Doplnéni pro strukturu projektu — formou pfislusné dokumentace

Faze identifikace — dokumenty:

o Projektovy zamér

o Logicky ramec

o Identifikacni listina projektu

Projektovy zamér — zakladni struktura

Nazev projektu:

7 vr

Identifikacni Cislo projektu:

P¥inosy: Proc¢ chceme projekt délat?
Cil projektu: Jaka konkrétni zména by méla probéhnout?
Vychozi stav: V jakém stavu se aktudIné nachdzi feSend

oblast\problematika?

Termin dokonceni:

Kdy ma byt projekt hotov?

Zdroje financovani:

Kde na projekt vezmeme finance?

Hrozby, kdyz projekt neprobéhne:

Pokud projekt nerealizujeme, hrozi ndm néco?

Nejasnosti: Co vse neni v soucasné dobé z dileZitych véci jasné?
Kontext projektu

Kdo projekt vyzaduje: Kdo prisel s podnétem/potrebou?

Komu je projekt urcen: Kdo bude bezprostrednimi uZivateli vystupu?

Kdo projekt povede: Kdo bude zodpovédny za dosaZeni cile?

Kdo by se fizeni projektu mél Kdo by mél byt v fidicich strukturdch projektu zastoupen?
ucastnit:

Ostatni dopady a vztahy: Jsou néjaké pfimé nebo nepfimé dopady projektu do jeho

okoli?

Souvztaznost s jinymi projekty:

PobéZi soucasné nékteré dalsi projekty, které by
potencidlné mohly mit na tento projekt vliv nebo jim byt
ovlivnény?

Strucny popis reseni projektu — Variant

al

Vystupy projektu (co?):

Co (vécné) bude projektem doddno?

Zpusob realizace (jak?):

Jak by mél projekt probéhnout? (zdkladni scéndr)

Hlavni rizika dané varianty:

Jakad jsou hlavni rizika realizace projektu?

Predpokladana doba trvani:

Jak dlouho potrvd realizace dané varianty?

Predpokladané interni ndklady dané
varianty?

Jaké jsou maximdlini ocekdvané interni ndklady?

Predpokladané externi ndklady dané
varianty:

Jaké jsou maximdini oCekdvané externi ndklady?

Naklady po ukonéeni projektu a

Jaké jsou ocekdvané ndklady po predadni projektu?

naklady na udrzbu:

Strucny popi feSeni projektu — Varianta 2

Vystupy projektu (co?):

‘ Co (vécné) bude projektem doddno?




Zpusob realizace (jak?):

Jak by mél projekt probéhnout? (zdkladni scéndr)

Hlavni rizika dané varianty:

Jakad jsou hlavni rizika realizace projektu?

Predpokladana doba trvani:

Jak dlouho potrvd realizace dané varianty?

Predpokladané interni naklady dané
varianty?

Jaké jsou maximdlini ocekdvané interni ndklady?

Predpokladané externi naklady dané
varianty:

Jaké jsou maximdlini ocekdvané externi ndklady?

Naklady po ukonceni projektu a
naklady na udrzbu:

Jaké jsou olekdvané ndklady po preddni projektu?

Strucny popi feseni projektu — Varianta 3

Zavérecna doporuceni do dalsi faze

Doporucujeme projekt spustit, nebo nespustit? Pokud ano, kterd varianta?

Logicky ramec (LFM)

Sloupec Intervencni
(strom cil()

Sloupec — Objektivné
méfitelné ukazatele

Sloupec — Zdroje a prostfedky
k ovéreni

Sloupec - vnéjsi
Pfedpoklady / Rizika

PFinosy

Hlavni cil(e)
Diivod realizace
Specifické cile dané
priority v programovém
dokumentu.

Méfitelné ukazatele na
urovni hlavnich cil
(pocet, délka, obsah...).

ZpUsoby, kterymi lze

méfit splnéni cile.

Kde se daji ziskat informace o
objektivné ovéritelnych
ukazatelich (krajské statistiky,
monitorovaci zpravy, statistiky
up).

Prazdny

Cil

Ucel projektu
Zména, kterou, chceme
dosdhnout projektem
Jaké jsou operacni cile
opatfeni, kterych bude
projektem dosazeno

Méfitelné ukazatele na
urovni vysledk( —
konkrétni hodnoty
jednotlivych cila
projektu (pocet, délka,
obsah...).

ZpUsoby, kterymi lze
méfit splnéni ucelu.

Kde se daji ziskat informace o
objektivné ovéritelnych
ukazatelich (monitorovaci
zpravy, statistiky obce, vlastni
projekt).

Nezbytné vnéjsi podminky pro
dosazeni hlavniho cile mimo
nasi odpovédnost (zajem o
danou aktivitu, volné pracovni
sily)

Vystupy
projektu

Vystupy projektu
Nezbytné k naplnéni
ucelu projektu
Co bude konkrétnim
vystupem projektu (co
se vytvori, zdokonali,
inovuje, postavi, opravi,
nakoupi atd.).

Co jiz bylo vytvoreno

Méfitelné ukazatele na
urovni vystupl nezbytné
pro zabezpeceni Ucelu
(pocet, délka, obsah...)

ZpUsoby, kterymi lze

méfit dosazeni vystupd.

Kde se daji ziskat informace o
objektivné ovéfitelnych
ukazatelich (monitorovaci
zpravy, statistiky obce, vlastni
projekt).

Predpoklady a rizika na drovni
vystupt podmiriujici dosazeni
ucelu (prabéh realizace,
finanéni zdroje, dodavatel)




Aktivity projektu
. Ke kazdému vystupu
. Jednotlivé ¢innosti,
které jsou
. predmétem
predkladaného
projektu (logicka a

Hlavni Casova posloupnost)
skupiny . Jak bude projekt
Cinnosti realizovan

1.

2.

3.

Vycet méfitelnych
vstupl nezbytnych pro
zabezpeceni aktivit
projektu (financni
zdroje, dokumentace,
povoleni, material,
energie).

Jaky typ zdroju projekt
vyZzaduje.

Casovy ramec aktivit

Ke kazdé aktivité se uvede
Casovy udaj, kdy dana aktivita
bude zrealizovana.

Predpoklady a rizika na drovni
vstupd (zajisténi finanénich
zdroju, vybrani kvalitniho
dodavatele, zajisténi Gcastnikd
z cilové skupiny.)

V projektu nebude feSeno

Ze bude)?

Co nebude v projektu feseno (a nékdo by si mohl myslet,

Pfedbézné podminky

Vnéjsii vnitini predbézné podminky (pfijeti navrhovanych zmén
predstavenstvem spolecnosti, schvaleni zastupitelstvem,
akreditace vzdélavaciho programu, vydani stavebniho povoleni,

schvaleni zastupitelstvem....)

Identifikacni listina projektu

(vymezuje meze rozpoctu, harmonogramu a pozadovanych vysledkl projektu)

Nazev projektu:

Identifikacni Cislo projektu:

Priorita vici ostatnim
projektlim:

Jaka je priorita daného projektu?

Pfinosy:

realizace?

K ¢emu by mél projekt prispét? Co je divodem jeho

Cil projektu:

K jaké konkrétni zméné by mélo dojit? Jaky by mél byt
stav fesené problematiky na konci realizace projektu?

Vystupy projektu:

Co bude konkrétnimi vystupy daného projektu? Co bude
produkovat (doddvat) projektovy tym?

Planované interni naklady:

Jaké jsou maximdlni pfipustné interni ndklady?

Planované externi naklady:

Jaké jsou maximadlni pripustné externi ndklady?

Planovany termin zahajeni a
dokonceni projektu?

Hlavni milniky:

Jaké jsou hlavni milniky projektu vcetné uvedeni terminii?

Lokalizace projektu:

poukdzat?

Kde vsude bude projekt probihat? Jsou jesté néjakad
relevantni rozhrani projektu, na kterd by bylo vhodné




Kritéria ispésnosti:

Podle ¢eho pozndme, Ze bylo cile projektu dosazeno? Jak
budeme posuzovat uspéch projektu?

Schvalené vyjimky:

Existuji néjaké vyjimky oproti standardnimu zplsobu
realizace projekti?

Zadavatel projektu:

Ci poZadavek/potieba by méla byt naplnéna?

Sponzor projektu:

Kdo mad nejvyssi rozhodovaci pravomoc ohledné
projektu?

Dalsi clenové fidiciho vyboru:

Kdo je dalsim ¢lenem ridiciho vyboru projektu?

Manazer projektu:

Kdo bude manaZerem projektu?

Tym fizeni projektu:

Kdo tvofi Fidici tym projektu? Kdo bude spole¢né
s manaZerem projekt pldnovat a ridit?

Odmény projektového tymu:

Budou stanoveny néjaké odmény projektového tymu?




- Faze zadani/definice — dokumenty:

o Registr zainteresovanych stran

o WBS

Registr zainteresovanych stran

zainteresovanou
skupinou kldst
ddraz?

Projekt:
Zainteresovana | Kdo? Ocekavani, Vliv Postoj Strategie Poznamka
strana pozadavky a zapojeni
zajmy
Jaké je Kdo danou Jakd jsou Jaky je Jaky je Jakou strategii Na co byste
pojmenovdni stranu redlnd vliv postoj? zapojeni do neméli
zainteresované | reprezentuje? | ocekdvani, strany? Vyberte projektu zapomenout,
strany? zdajmy a (stupnice) | napr. zvolite? napriklad pri
omezeni, jeZ (kladny, zpracovadni
md cilova neutrdlni, | Na jaké témata | komunikacniho
skupina ve negativni) | budete pri planu?
vztahu komunikaci
k projektu? s danou

WBS

Je mozno vytvofit obecnou strukturu a dekompozici top-down, tzn. tvorbu prvni Grovné
(kontrolni balik), tedy od vétsich, komplexnich celk(l az k podrobné;jsim detailim (pracovnim

balikam).

Vypracovana WBS vytvafi zdklad pro vytvoreni harmonogramu, rozpoétu a pfridéleni
zodpovédnosti.

Alternativou muZe byt rozpad dle Zivotniho cyklu vytvareného produktu a az poté
dekompozice na konkrétni vystupy. Nasledujici body vdm umozni kontrolovat, zda jste WBS
sestavili logicky spravné:

e WBS na nejnizsi Urovni obsahuje fyzicky predatelné vystupy (produkty) — vysledky

prace.

e Tyto pracovni baliky Ize ocenit (prace nutnd na jejich vytvoreni, naklady, ¢as).

e Zaroven se projektovy tym pohybuje na pfimérené mire detailu (odliSeni pracovniho
baliku a konkrétnich ¢innosti (Ukol() k provedeni.

e Rozpracovanost pracovnich balikd a postup praci

1. Moznost tvorby WBS — Orientacni prehled vystupu (Sablona) a pracovnich balikd.
Rozsifenim je pak rozpracovani Popis pracovniho baliku




Popis pracovniho baliku (popis ¢innosti —

Pracovni balik 1.1.1
Vystup 1 Vystup 1.1 <

Pracovni balik 1.1.2

Pracovni ballk 211

Vystup 2.1 Pracovni balik 2.1.2
Vystup 2 Vystup 2.2

Vystup 2.3

Pracovni ballk 213

prvkl na nejnizsi rovni WBS)

Popis pracovniho baliku

Zpracoval:

| Datum:

Nazev pracovniho baliku:

Popis vystupu

Milniky:

Terminy milnika:

Objem prace celkem:

Naklady celkem:

ID Cinnost Zdroj

Objem prace

Material

pocet

hodin sazba celkem

jednotky

sazba | celkem

Celkové
naklady

Pozadavky na kvalitu:

Akceptacni kritéria:

Technické informace:

Informace se vztahem ke smlouvé:

Poznamka:




2. Moznost je vytvorit strukturu WBS v MS Project 2017 (strukturovat projekt — sloupec

WABS, ¢lenéni hlavnich a dil¢ich ukol()

Projekt1 - Praject Professional

Zdioj  Sestava  Projekt  Zobrazenf Q Reknéte mi, co cheete udélat... Piihlésit se

CI S el T T T Y ) B Oonaéit pinéni podle planu. ~ )' = ¥3 Zkontrolovat ~ Souhm m Poznémiy = L~
o 25 Sen 754 Io0t
- By - @3 Respektovat propojeni’ [F Presunout - . Milnik [ Podrobnosti &~
Ganttdv  Viodit Blru | D-A- T F s o Naplénovat | Naplanovat Ukol Informace —_- Prejit
Torme| o u "% = Deaktivavat TuEnE icky| 7 Redim - o Dodévka b3 Piidat na asovou 0su | 1 ikl ¥
Zobrazeni Schranka Pismo w Plén Ukoly Vioit Viastnosti Upravy ~
< 3 i B Maplinovat automaticky (Ctri+Shift+A) .
a Ct1ex PA1TXI 50181 Ne 19.X1 Po 20.X1 ut21.x St 22Xl Ct23.x P& 24X . . 5t29.X1 Ct30X PAOTXI |So02XI (NeOD3.XI |Po04.XI
e — L | L L | | L L || Umoiuie automaticky wypoctat \ | | \ L
gt Pfidat (kaly s da hodnoty data zahsjeni, dokonéenia on12 07
doby trvéni tohato ukolu na zakladé

CAsov

zévislost], omezeni, kalendate @ daliich

faktord.
Rt Doba rEmTT EERTd 26117 031117 10~
o.ik.,h.vNa‘zevu'ku\u « | trvdni + Zshijeni ~ Dokonceni~ PN P U/ s € P S N P U S CPSNPUSCPSNPUOSCPSNEP
1 =5 |~ | 4 Rozéifovani sluzeb 23} ikl 14 dny 15.11.17 04.12.17 I ]
2 - 4 Potatecni posouzeni 14 dny 15.11.17 04.12.17 I ]
3 - 4 Provést hodnoceni produktu 14 dny 15.11.17 04.12.17 I ]
4 - Identifikovat typicke zplsoby pouZivani 10 hodin 20.11.17  21.11.17
produktu
5 - Identifikovat nejbéz typy zékaznikl 1den 15.11.17  15.11.17
g - Identifikovat pfedpoklddané problémové 20 hodin 24.11.17  28.11.17
g body tykajici se produktu
a T - Urtete feSeni pro jednotlivé problémoveé 2dny 15.11.17  16.11.17
= body tykajici se produktu
E 8 - Zdokumentovat vysledky hodnoceni’ 4dny 15.11.17  20.11.17
é produktu
9 |E (e Hodnoceni produktu DOKONCENO 0dny 04.12.17 04.12.17 4 04.12.
10 4 Planovani sluieb 1den 15.11.17  15.11.17 —/
1 - 4 Navrhnout sluzby odborné pomoci 1den 15.11.17  15.11.17 (|
12 - 4 Navrhnout moZné zpisoby kontaktovdni 1 den 15.11.17  15.11.17 (|
pracovniki slufeb zékaznikim
13 - On-line padpora 1den 15.11.17  15.11.17
14 - Telefonicka podpora 1den 15.11.17  15.11.17 -
4 v||[x v
Pipraveny A Nové dkaly: Ruéné naplanované B m A # 7 - 1 +



3. Cast

- Faze Planovani — dokumenty:

o PIlan fizeni projektu

o Matice odpovédnosti

o Registr rizik

o Organizacni struktura, role a odpovédnost

o Komunikacni plan

o Rozpocet a financni plan

Plan fizeni projektu

Nazev projektu:

PFinosy projektu:

Proc chceme projekt délat?

Cil projektu

Jaka konkrétni zména by méla probéhnout?

Termin dokonceni:

Kdy md byt projekt hotov?

Maximalni naklady:

Jakou ¢&dstku by ndklady nemély prekrocit?

Schvalené odchylky

Odchylka harmonogramu:

Jakad je maximdlni tolerovand odchylka harmonogramu?

Odchylka naklada:

Jakad je maximdlni tolerovand odchylka ndkladi?

Odchylka rozsahu:

Jaka je maximdlni tolerovand odchylka rozsahu?

Popis aplikace zakladnich
procesti fizeni projektu

Rizeni rozsahu:

Jak bude definovdn a zpracovdn vécny rozsah projektu?

Rizeni harmonogramu:

Jak bude definovadn a zpracovan harmonogram?

izeni nakladu:

Jak bude definovdn a zpracovdn rozpocet?

izeni kvality projektu:

Jak bude definovdn a zpracovdn plan kvality?

izeni lidskych zdrojt:

Jak bude probihat rizeni lidskych zdroji v projektu?

A< K¢ R ¢ R

izeni komunikace:

Jak bude probihat komunikace a pfeddvdni informaci
v radmci projektu?

Rizeni projektovych rizik: Jak budou v ramci projektu resena rizika?

Rizeni obstaravani: Jak bude probihat nakupovdni a obstardvadni zboZi a
sluZeb pro projekt?

Rizeni zmén: Jak bude probihat zménovy proces tohoto projektu?

Zavérecna doporuceni

Je tieba cokoliv dodat ¢i doplinit k tomu, aby bylo jasné, jak by mélo vypadat fizeni daného

projektu?




Matice odpovédnosti

Pfi pldnovani projektu je nutné rozdélit praci na projektu mezi projektovy tym tak, aby za
kazdou ¢ast projektu byla zodpovédnd pravé jedna osoba a bylo jasné, kdo prdaci provadi,
s kym je konzultovana a kdo je pouze informovan. Matice — RACSI:

- R-—responsible (ti, ktefi vykonavaji praci),

- A —accountable (ti, ktefi zodpovidaji za vysledek),

- S—support (ti, ktefi spolupracuji, podporuji praci na vysledku)

- C-consulted (ti, ktefi by se k danému méli vyjadfit),

- I—informed (ti, ktefi maji byt informovani). Kazdy vystup, respektive pracovni balik

z WBS mize mit rlizna pocet zodpovédnosti R, C, a |, nicméné jednu a praveé jednu

A
Zodpovédna osob
. ° r’>ove na osoba Osobal | Osoba2 | Osoba3 | Osoba4 | Osoba5

Balik prace

Projekt A R S S S

Vystup 2

Vystup 2.1

Pracovni balik 2.1.1 A R I C

Pracovni balik 2.1.2

Organizacni struktura, role a odpovédnosti

Jméno Role v projektu Zodpovédnost Pravomoc Kontakty

Kdo? Jak je Jakou ma Jakou ma Jaky je na
oznacovdna role | dotycny konkrétni | dotycny konkrétni | dotycného e-
dotycného zodpovédnost osobni pravomoc | mail, kontakt?
v projektu? v ramci projektu? | v rdmci projektu?

Komunika¢ni plan

Pfrijemce Cile Klicové Format/komunikaéni | Zpétna Spravce

informace komunikace | sdéleni kanal vazba

Kdo je Ceho chcete Co chcete Jak to budete fikat? Jak Kdo za to

prijemcem komunikaci fici? Jak casto? pozndte, Ze | bude

sdéleni? dosdhnout? to déldte zodpovédny?

dobre?




Rozpocet a financni plan

- Sestaveni nakladové struktury (jina v korporaci, v konkrétnich dotacnich titulech
apod.) Vedena samostatné z Ucetnictvi (pro snadnéjsi kontrolu a tizeni ¢erpani
prostredkt).

- Moiné sestaveni dle WBS, online systému MS2014+, druhového ¢lenéni nakladd,
naklady respektujici vykazy (rozvaha, vykaz zisku a ztrat, cash-flow)

- Sestaveni struktury pfijmQ (budoucich tok( plynoucich zinvestice). Skladba
vicezdrojového financovani. U komercnich projektli — generovany pfijem plynouci
z realizace projektu.

- Podkladem pro napf. CBA analyzu

Nakladové polozky — navrh

Druh nakladu Bez DPH Vcetné DPH Naklad celkem

Rok ...

1. Osobni naklady zaméstnanci (¢lent) Zadatele, z toho:

a) mzdyv, platy a poiistné na SaZ P

b) dohody konané mimo pracovni pomér

2. Ostatni osobni nakladv. z toho:

a) honorére, odmény Gcinkuiicim

b) dohody konané mimo pracovni pomér kromé a)

13. Cestovné, z toho:

a) dopravni ndklady Zadatele, zaméstnanct (¢lentl) Zadatele

b) ubytovéni a strava Zadatele, zaméstnanct (¢lend) Zadatele

¢) dooravni nakladv mimo a)

d) ubvtovani a strava mimo b)

4. Materialové nakladyv, z toho:

a) spotieba materialu, kancel. potteby, Cistici prostfedky

b) knihy, ¢asopisy, odborné texty, ucebnice

c) spotteba energie, vody, plynu, PHM

d) propagacni materialy

e) ostatni

5. SluZbv a ostatni brovozni nakladv. z toho:

a) poplatky posté, bankdam

b) telefony, Internet, datové prenosy

c) Skoleni, poradenské a prévni sluzby

d) leasingové splatky (finanéni prondjem)

e) sluzby reklamnich agentur, PR

f ) pojiSténi majetku, podnikatelskych rizik atd.

g) opravy a udrZovéni

h) DROBNY dlouhodoby hmotny maietek (do 40 tis. K& pofizovaci cenv)

i) DROBNY dlouhodobv nehmotny maietek (do 60 tis. K pofiz. cenv)

j) ostatni

6. Najemné a operativni pronajem

7. Finan¢ni naklady, z toho:

a) droky z Gvérd

b) poplatky a dané




PROVOZNIi VYDAJE CELKEM (polozky 1-7)

|8. Dlouhodobv hmotnv investi¢ni maietek. z toho:

a) budovy, halv, stavbv

b) pristroje (hardware), zafizeni, dopravni prostredky

c) pozemky, péstitelské celky trvalvch porostu

d) ostatni dlouhodobv hmotnv maietek

9. Dlouhodoby nehmotny investi¢ni majetek, z toho:

a) software

b) projektovd dokumentace

c) ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

INVESTICNI VYDAJE CELKEM (polozky 8-9)

VYDAJE CELKEM

Registr rizik

Jak se budeme chovat ke

Identifikace rizik projektu vztahu k riziku Riziko nastane Zodpovédnost
Pravdépodobnost | Dopad Strategie Plan
Popis | (1-nejnizsi, 5- (1-nejnizsi, Skore proti Plan napravnych
ID | rizika | nejvyssi) 5-nejvyssi) (1-25) | riziku protiopatieni | Spousté¢ | akci Zodpovida
Jaka
bude Jaka Co udélame, | Kdo je
Jaky je nase konkrétni Jak pokud zodpovédny za
Jaka je dopad strategie | opatreni pozndme, | Zzjistime, Ze fizeni
Oco pravdépodonost | daného proti budou Ze riziko riziko konkrétniho
1 jde? scéndre? scéndre? Soucin | riziku? provedena? nastalo? | nastalo rizika?
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