
Projektová žádost 



Úvod 

Co je projektová žádost? 

Dokument, který formálně popisuje projekt a žádá o financování nebo schválení. 

Proč je důležitá? 

• Zajištění finančních prostředků. 

• Prezentace projektu odborné komisi. 

• Podpora rozhodování o přidělení grantů či dotací. 



První kroky 

Analýza výzvy nebo 

dotačního programu: 

• Zjistěte cíle, požadavky, 

oprávněné žadatele a termíny. 

• Prostudujte hodnoticí kritéria 

(bodovací systém). 

Sběr podkladů: 

• Organizační dokumenty 

(stanovy, registrace). 

• Finanční přehledy (rozpočet, 

výroční zpráva). 

• Potvrzení o spolufinancování, 

pokud je vyžadováno. 

Plánování projektu: 

• Definujte cíl, cílovou skupinu, 

klíčové aktivity, harmonogram 

a výstupy. 



Osnova 

1. Název projektu (plný název, zkrácený název) – důležitý; měl by vystihovat obsah projektu a podstatu aktivit. 

2. Identifikace projektu (zahájení, ukončení, území dopadu,...). 

3. Identifikace předkladatele a příp. partnera/ů projektu (nejdůležitější uvedení zkušeností). 

4. Popis projektu, zdůvodnění potřebnosti, stručný obsah, inovativnost, přidaná hodnota projektu. 

5. Cíle projektu (výstupy, kterých má být dosaženo). 

6. Popis klíčových aktivit. 

7. Monitorovací indikátory. 

8. Analýza cílových skupin – problémy, přínosy získané projektem. 



• 9. Rozpočet projektu. 

• 10. Veřejné zakázky. 

• 11. Časový harmonogram projektu. 

• 12. Analýza rizik a popis opatření k jejich eliminaci. 

• 13. Rozpočet projektu. 

• 14. Vazba na horizontální témata. 

• 15. Veřejná podpora. 

• 16. Publicita projektu. 

• 17. Přílohy (bezdlužnost, studie proveditelnosti, doklad o právní subjektivitě, prohlášení o zapojení partnera/ů, podrobný 

popis CS, …) 

• V některých projektech se řeší udržitelnost. 



Tipy 

Dodržujte požadovaný formát: 

Respektujte délku textu, formátování a strukturu 

uvedenou ve výzvě. 

Buďte konkrétní: 

Používejte data, grafy nebo statistiky pro podporu 

argumentů. 

Jasnost a přehlednost: 

Využijte odrážky, nadpisy a grafické prvky. 

Konzultace: 

Konzultujte návrh s odborníky nebo konzultanty. 



Kontrola před odesláním 

Revize obsahu: 

Zkontrolujte, zda odpovídáte na 

všechna hodnoticí kritéria. 

Jazyková kontrola: 

Bezchybnost a profesionální styl 

textu. 

Formální požadavky: 

Všechny přílohy jsou přiloženy a 

správně označeny. 



Odevzdání a sledování 

Odevzdání žádosti: 

• Elektronicky přes portál nebo fyzicky dle požadavků výzvy. 

Sledování výsledků: 

• Udržujte kontakt s poskytovatelem dotace a buďte připraveni na doplnění informací. 



Řízení projektu 

• Podpis smlouvy (smluvní podmínky – časový a finanční plán realizace projektu) 

• Výběrová řízení na dodavatele 

• Hlášení o změnách (PN a NN) 

• MZ (zprávy o realizaci projektu) - dnes ZOR, ŽOP 

• Ukončení projektu (prokazatelné uzavření všech aktivit projektu, ZZ, žádost – konečná platba 



Pravidelné činnosti 

• Zvládání termínů a časového postupu projektu. 

• Řízení rozpočtu. 

• Upravování projektu ve vztahu k vývoji potřeb. 

• Z výše uvedeného plyne nutnost řízení změn. 

• Řízení rizik. 

• Komunikace o projektu pro zachování zájmu nositelů zájmů. 

• Interní komunikace projektového týmu. 

• Měření výkonů, kvality. 

• Nakupování externích služeb. 

• Dokumentace, psaní MZ o realizaci. 

• SW prostředky (MS Project, Excel atd.). 



Úspěšný žadatel 

• Nezanedbat přípravnou fázi projektu (čas) 

• Přesně zformulovat svůj projektový záměr 

• Pracovat v týmu při přípravě i při realizaci 

• Seznámit se s podmínkami programu 

• Být realista při tvorbě rozpočtu 

• Komunikovat s administrátorem programu 

• Kontrolovat externího zpracovatele 

• V případě úspěchu číst a dodržovat smlouvu (podmínky apod.) 



Mýty. anebo možná také ne... 

• Musím znát všechny směrnice a nařízení EK 

• Projekt musím psát v angličtině 

• O projektu rozhoduje Brusel 

• Čím delší „slohové cvičení" tím lépe 

• Na to nikdo nepřijde – papír snese všechno 

• Napsat projekt je tak těžké, že to normální smrtelník nemůže zvládnout sám 

• Nebudu obtěžovat úředníky s otázkami, ještě si na mě zasednou 

• O projektech už je dopředu rozhodnuto 



Inspirujte se třeba i tady... 

https://www.mzp.cz/C1257458002F0DC7/cz/komunitarni_program_life/$FILE/OFDN-Jak_napsat_uspesny_projekt_LIFE-

20180924.pdf 
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