PROJEKTOVE RIZENI

Tvorba projektu



I1. Projektova faze

zahajeni projektu

planovani projektu
realizace projektu

ukonceni projektu



b) PLANOVANI PROJEKTU

Po zahajovaci etapé — planovani projektu = fdze presnéjsi definice projektu = komplexni projektovy plan!

Vystupy této faze jsou:
* struktura/strukturovani projektu — detailni rozplanovani vSech ¢asti/aktivit projektu + definice kontrolnich
bodl a milnikl projektlh — sestaveni podrobného rozpisu ukoll = hierarchicka struktura praci = WBS)
 plan zdroju — /idské (organizacni struktura projektu), himotné a financni (rozpocCet projektu — financovani)
* harmonogram projektu — vzdy individualni
* plan komunikace projektu — dovnitf 1 ven
* specifikace rizik a nepredvidanych udalosti + jejich eliminace

Vysledkem je: plan realizace projektu!
Cil: vytvorit uplny takticky plan pro uspéSnou realizaci projektu!

Planovani projektu

- plan cesty k dosazeni cilu prostfednictvim smérovan¢ho pracovniho usili a s vyuzitim dostupnych zdroji

- dobré¢ planovani je pro uspésne dokonceni projektu nezbytné = efektivni prostiedek fizeni a delegovani pravomoci,
ale 1 vlastni komunikace

- plan ma co nejvérnéj1 odrazet skuteCnost



Techniky planovani projektu

- planovani — dusledné, pfiméfené detailni a realisticke

- napt. Ganttiv diagram, PERT diagram, sitovy diagram CPM (metoda kritické cesty), Sipkové diagramy,
grafické hodnoceni a kontrolu projektu

- vSechny = stejny ucel, ale jiné zobrazeni

Cilem planovani projektu je zajistit:

- nejkratSi/pfimeireny mozny Cas trvani projektu
- nejniZsi naklady

- neymensi riziko

- efektivni vyuziti zdroji



1) Struktura/strukturovani projektu

Nutnost vytvorit urCitou strukturu planu!!!

detailni rozplanovani vSech ¢asti/aktivit projektu
definice kontrolnich bodu a milnikl projekti (milnik = cil a termin jeho dosazeni)

sestaveni podrobného rozpisu ukolt = hierarchické struktury praci (WBS — Work Breakdown Structure)
zpusob: rozlozeni projektu na mensi ¢asti, aby s nimi mohlo byt pozdéji efektivné pracovano
fada krokli — zavisi na typu a rozsahu projektu, jeho financovani, lidskych zdrojich... = vZdy individualni

Cil a smysl:

rozpoznat projektove ¢innosti, rozdélit je do logickych balickl
minimalizace rizika opomenuti diileZité skupiny praci

zjednoduSuje tizeni projektu

sleduje kvalitu, Cas a naklady (viz projektovy trojimperativ, trojihelnik)

Pozor!!!
Aby byl projekt ispéSné dokoncen, musi projektovy tym uskutecnit vse, co je obsazeno ve WBS!



Hierarchicka struktura praci (WBS = Work Breakdown Structure)

Postupny rozklad projektu na mensi ¢asti

e 1. uroven = napiste hlavni cil projektu + rozloZte ho do mensich,
snadné&ji zvladnutelnych celkt

2. troven = zapiSte vSechny hlavni ¢innosti nutné k dosaZeni cile
3. uroven = ¢innosti dale rozloZte na jednotlive kroky

* 4. tUroven = obvykle uz zahrnuje konkrétni tkoly

- pocet urovni neni jasn¢ dan — smyslem je efektivni fizeni v tymu!

- WBS = zaklad planovani projektu — pomiiZze rozdélovat praci,
piipravit ¢asovy harmonogram

- WBS — mélo by obsahnout vSechny ¢innosti nutné k dosazeni cile
projektu — ,,pravidlo 100 %”

- do kolonek vpisujte vystupy (vysledky, kterych je nutnou
dosahnout), nikoliv ukoly (to, jak je jich dosaZzeno)
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2) Plan zdroji

Zdroje:
» Jidské = organizacni struktura projektu

" hmotn¢
= finan¢ni = rozpocet projektu

Spravné a vCasné naplanovani zdrojii — diilezité z hlediska sestaveni kompletniho rozpoctu akce!



a) lidské zdroje

- na zakladé WBS je nutn¢ zjistit vSechny profese, které budou zapotiebi
- zda dostacuji interni zaméstnanci X nebo bude zapotiebi vyuZit externisty a odborniky
- zaloZni varianty v pfipadé nemoci nebo nedostatecne kapacity

sestavit projektovy tym = uskuteCiuje cile projektu

 sestaven jen pro urcity projekt

* nutna tymova spoluprace

* manazerska struktura — dostateCné pevna a nepusobit chaoticky (pfehlednost, jasna hierarchie, odpovédnost)

Organizace projektu = kdo a jakée ¢innosti bude vykondvat — je potreba to zpiesnit!
* kdo bude rozhodovat?
* kdo bude podfizen a komu?



Organizace projektu

Jak sestavit tym? Riizné moZnosti!

* vécné hledisko — formalné;si tym, netesi se osobngjsi vazby

 hledisko zainteresovanych stran — zapojeny do organizace

» procesni hledisko — v tymu musi byt odbornici na dané oblasti (nemél by chybét tfeba ekonom)

* osobni hledisko

Kazdy projekt = specificka struktura organizace
* plny Givazek

 CasteCny uvazek

* dohody

realizaCni tym kulturni akce

« teditel festivalu = projektovy manager

» umélecky teditel festivalu / hlavni dramaturg festivalu

* vykonny feditel = produk¢ni zaleZitosti

 finan¢ni manaZer (finance)

 technicka produkce

 fundraiser

* marketingovy manager — grafik, PR = propagace, copywriter




Hierarchicka organizacni struktura
Organizational Breakdown Structure — OBS

hierarchicky uspotfadand organizace
projektového tymu — ve formé& stromu

OBS slouZi k ptifazovani lidskych zdroju
do ukolovych a subprojektovych tymi
projektoveho tymu

definuje pozici pracovnika v projektovém
tymu

OBS + WBS — vytvoteni matice
odpovédnosti a definice rozsahu cilii a
praci

odpovédnost v procesu fizeni rizik
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b) hmotné zdroje

Hmotné zdroje = vSechny prostfedky nutne pro vlastni realizaci jednotlivych eventi.

- vhodn¢ prostory, kde se akce bude konat

- potrebné vybaveni (Zidle, stoly, vyzdoba atd.)

- kulturni domy, konferencni centra, divadla, kinosaly, muzea, galerie a ostatni historické budovy
- doprava a ubytovani ucastniku, infrastruktura a potfebna technika (osvétleni, ozvuceni apod.)

- catering (ovliviuje celkovy dojem hostl z akce)



¢) financni zdroje

Kolik budeme do realizace akce/projektu investovat = dano rozpoctem.

W ew/s

- jak a z ¢eho boudou Cerpany zdroje

- upofadani kulturnich akci tézke presné vycislit vysi nakladii — stanovi se max., kterou by rozpocet nemél prekrocit
- odhad nakladt projektu by mél byt vytvoten na zaklad¢é zkuSenosti a informaci z dfive realizovanych projektt

- v prubéhu realizace 1ze rozpocet aktualizovat — v souladu s pravidly projektu a v souladu s dokumenty

Obecna struktura rozpoctu:

e piim¢ naklady = prace, technologie, material, cestovné, pojisténi, externi sluzby apod.
e nepiimé naklady = provoz budov, dané a odvody apod.

e ostatni ndklady = rezervy, provize apod.

Rizikové vlivy, které mohou negativné ovlivnit presnost sestavovan€ho rozpoctu:
- nespravn¢ definovany predmét projektu

- Spatné€ sestaveny harmonogram

- nezahrnuti planu rizik

- prehliZeni skrytych ndkladu

- nezapocitani rezerv a nadkladi na kvalitu



3) Tvorba harmonogramu projektu/praci

Casova souslednost jednotlivych kroki projektu = vSech etap, aktivit, ¢innosti, ukol apod.
- kdy budou jednotlivé kroky realizovany
- jak dlouho budou realizovany

Idealni harmonogram projektu by mél mit:

- prifazeny zdroje pro jednotlivé kroky

- milniky a dulezité body projektu

- jasnou formu a strukturu (pro rychlou a prehlednou orientaci = forma tabulky)
- urceno jednotné ¢asové métitko (naptiklad dny, tydny nebo mésice)

- stanovenou odpovédnost

- uvedeny dilci vystupy

- Casove informace nezbytné pro koordinaci ¢innosti



3) Tvorba harmonogramu projektu/praci

Harmonogram = diileZity zdroj informaci pro ¢leny tymu — mél by byt srozumitelny, piehledny a stru¢ny

diagramy — vyhoda = velké mnozstvi informaci, nedostatek = nizkd mira zaznamenani zavislosti mezi jednotlivymi
kroky a nedostate¢nost v pripad¢ zmény v projektu
tabulky — prehledné, ale ne vhodné pro narocné a velké projekty (nemohou obsahovat tolik informaci jako diagramy)

Po zpracovani harmonogramu — optimalizace harmonogramu = kontrola a doladéni!

vytvorit Casove rezervy = dostatené

zména harmonogramu — jen mame-li dostatek zdrojii (€as a penize) a umoziuje-li to charakter projektu
zrychleni projektu — jde-li to, ale mize to byt rizikové (paralelni Cinnost)

ofezani projektu — znamend zruseni nékterych Casti projektu

vyuZiti alternativnich pfistupti, metod a technologii — u projekti, které to umoznuji

navySeni zdroju do projektu



4) Plan komunikace projektu

Obvykle u velkych, rizikovych a naro¢nych projektli — je tfeba mit jasn€ urceno:

- jaké informace budou komunikovany a komu

- jak Casto bude komunikace probihat (v€etné formy a Casovych limitii pro reakci)
- odpovédnost pii komunikaci

- forma komunikace,

- archivace, bezpecnost informaci

Plan komunikace — obvykle v podobé¢ tabulky
- zprava z pracovni skupiny,

- zapis z kontroly projektu,

- report ke stavu plnéni ukolt

Vnéjs$i komunikace = public relations!



5) Specifikace rizik a nepredvidanych udalosti a eliminace

Snaha zamezit plisobeni existujicich 1 budoucich faktorti — navrh feSeni, ktera pomahaji eliminovat u¢inky piisobeni!

Hodnoceni a fizeni rizika projektu:
- identifikace rizika = pravidelna kontrola kol a dodrzovani Casoveého planu a sledovani projektu z hlediska
odbornosti, ktere se cile projektu tykaji
= na pocatku stanovit irovné tolerance = napft. co je a neni jesté piijatelné jako riziko
= pfifazeni pravdépodobnosti k jednotlivym rizikiim = na zdklad¢ zkuSenosti z pfedchozich projektli, odhadem
nebo prostfednictvim nékterého nastroje ¢1 metody

- tvorba rizikovych plant
- sledovani a fizeni rizika



¢) REALIZACNI FAZE PROJEKTU

Realizace (implementace) projektu = faze vlastni realizace projektu, zahrnuje nasledujici ¢innosti:
- Tfizeni praci

- kontrola postupu podle ¢asoveho planu a rozpoctu

- Tizeni komunikace

- Tizeni projektové dokumentace

- kontrola kvality a u€innosti dosaZeni jednotlivych dil¢ich cilt

- testovani vystup projektu a komparace s planovanymi hodnotami

- monitorovana realizace, vystupy a vysledky projektu



Monitoring a kontrola projektu

vvvvvv

« finance, kvalita, rizika, zdroje, Cas.
Ke srovnani = nezbytny pribézny sbér informaci a jejich distribuce ¢lentim tymu ¢i zainteresovanym subjektim.

U velkych a slozitych projekti je tteba monitorovat a kontrolovat vSechny diileZité ¢asti projektu:
» piredmét projektu

* harmonogram

» rozpocet a naklady projektu (nejslozitéjsi cast)

Formalni vystup z téchto jednani by mél mit pisemnou podobu a miize jim byt:
* zapis z jednani projektoveho tymu

 zprava o stavu projektu

 zprava o kontrole projektu, apod.

Veskeré pisemneé dokumenty maji byt archivovany jako soucast projektové dokumentace.



d) UKONCENI PROJEKTU

Posledni faze projektoveho cyklu = stadium tplného ukonceni projektu

- vesker¢ Cinnosti, které vedou k dokonceni projektu = predani a schvaleni vystupu projektu, uzavieni veskerych
administrativnich nalezitosti (naptiklad archivace, provedeni inventury, vyuctovani, vyhodnoceni projektu
apod.).

Zavérecne vyhodnoceni
- zhodnoceny zkuSenosti vyuzitelné pro ptipravu a fizeni dalSich projektii = zpétna vazba pro planovani
- Jak?7?

Uspésné ukonéeny projekt je mozné povaZzovat projekt, ktery:

* naplnil cile projektu

* priinesl realizaci predmétu projektu

* ma realizovany administrativni tkony a vytvofeny zavére¢né dokumenty, které obsahuji také hodnoceni projektu.



