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Pracovni listy ,,PROJEKTOVE RIiZENI — zikladni informace o tvorb&
aftizeni projektu“ jsou vyukovou pomickou pro zaky stfednich Skol a
vznikly jako dopln€k e-learningu v ramci projektu Gymnazia, Olomouc,
Cajkovského 9 pod registraénim &islem projektu CZ.1.07/1.1.04/03.0083 a
nazvem Rozvoj klicovych kompetenci zakd v oblasti informacénich
technologii pii vyuce projektového fizeni.

Pracovni listy jsou vefejné publikovany na webovych strankach Skoly
www.sslch.cz v sekei projekty, zaloZzce ESF.


http://www.sslch.cz/
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1 STRUKTURALNI FONDY EVROPSKE UNIE

Zaznamenané informace V prvni kapitole jsou ziskany a nékdy i v plném
rozsahu prevzaty z publikace autori - Dan Marek a TomasS Kantor
»Pliprava a fizeni projektd strukturdlnich fondi Evropské unie®, kterd je
vystupem projektu ,,Vzdelavani uciteld v piipravé a fizeni projektd
strukturalnich fondd EU na stfednich skolach v Olomouckém kraji®.

1.1 Politika hospodaiské a socidlni soudrZnosti

Politika hospodaiské a socidlni soudrznosti se fadi mezi nejvyznamnéjsi
spole¢né politiky Evropské unie. Jedna se o politiku snizovani
meziregionalnich rozdild v EU, napomahajici harmonickému rozvoji EU
jako celku. Z praktického hlediska je pak vyznamna zejména strukturalni
politika, jejimz cilem je vyvazeny rozvoj evropskych regiont, odstraniovani
rozdila jejich socidlni a hospodaiské trovné. Jejim hlavnim nastrojem jsou
praveé strukturalni fondy.

Finan¢ni prostiedky ze strukturdlnich fonda jsou sméfovany na nérodni ¢i
regionalni organy ¢&lenskych zemi (v CR zejména ministerstva), které jsou
zodpov€dné za fizeni operacnich programi, v ramci nichz jsou pak
poskytovany piispévky pfijemcim na predlozené a nasledné schvalené
projekty.

1.2 Politika soudrinosti EU v letech 2007-2013
Cile politiky soudrznosti

Politika hospodafské a socidlni soudrznosti je v obdobi 2007-2013
postavena na tiech cilech, které se odliSuji tim, jaké vyuzivaji financni
nastroje, jaké je jejich zaméteni z hlediska podporovanych projektt a aktivit
a také v jakych regionech je mozno realizovat projekty s jejich podporou:

1. Cil Konvergence
2. Cil Regionalni konkurenceschopnost a zaméstnanost
3. Cil Evropska tizemni spoluprace

Finanéni nastroje politiky soudrznosti
K napliovani vySe uvedenych cilli funguji v EU tzv. strukturdlni fondy,

jejichz cilem je posileni soudrznosti nejen hospodaiskou, ale hlavné socialni
cestou, odstrafiovani rozdilli mezi regiony, zejména snizovanim zaostalosti
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nekterych uzemi. Pocet strukturdlnich fondt se oproti minulému obdobi
snizil na tii:

'l Evropsky fond regionalniho rozvoje (ERDF — European Regional
Development Fund)

1 Evropsky socialni fond (ESF — European Social Fund)

) Fond soudrznosti (CF — Cohesion Fund)

Evropsky fond regionalniho rozvoje (ERDF)

ERDF je hlavnim zdrojem pro rozvoj a strukturdlni ptizplisobeni se regionu
se zaostavajicim vyvojem a strukturdlnimi potizemi. Byl zalozen v roce
1975 a dnes ptedstavuje zdroj nejvétsi alokace finanénich prostfedki ze
vSech fondu. Je zaméfen na podporu infrastrukturnich projektii v doprave,
zivotnim prostiedi, vyzkumu a vyvoji, ale také infrastruktury pro rozvoj
lidskych zdroju.

Evropsky socialni fond (ESF)

ESF byl zaloZen v roce 1957 a je hlavnim nastrojem socialni politiky a
zaméstnanosti EU. Cilem fondu je financovat oblast rozvoje lidskych
zdrojii, podporovat rovné ptileZitosti pro muZze a zeny, opatieni pro prevenci
a boj s nezaméstnanosti.

Fond soudrznosti (CF)
Od roku 1993 do 31. 12. 2006 existoval soubézné vedle strukturalnich fonda
Fond soudrznosti, ktery podporoval velké infrastrukturni projekty v oblasti

dopravy a Zivotniho prosttedi. Od roku 2007 je se stejnym zaméfenim
soucasti strukturdlnich fondi.

1.3 Evropsky socidlni fond

Evropsky socialni fond je kliCovy finan¢ni nastroj, jehoz prostfednictvim
Ceska republika ziskava z Evropské unie prostiedky na realizaci Evropské
strategie zamé&stnanosti. Hlavnim poslanim ESF je zvySovani zaméstnanosti
a zameéstnatelnosti prostfednictvim podpory tvorby novych pracovnich mist
nebo novych forem zaméstndvani, sniZovdni nezaméstnanosti pomoci
Skoleni, rekvalifikaci, vzd€lavani zaméstnancli, motivacnich aktivit,
poradenstvi v oblasti pracovniho uplatnéni nebo vytvareni podminek pro
uplatnéni Zen a mladych lidi na trhu prace, vyznamna je i podpora
celozivotniho uceni. Ke sniZzeni nezaméstnanosti piispiva 1 podpora
socialniho zaclenovani osob, které se z riznych divoda ocitaji na okraji
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spolecnosti, a podpora rovnych piilezitosti se zaméfenim na rozvoj trhu
prace a lidskych zdrojt.

V programovacim obdobi 2007-2013 existuji celkem 3 programy, které
umoziuji Cerpat prostfedky z Evropského socialniho fondu — v oblasti
lidskych zdrojti mohou Zadatelé v Ceské republice, véetné hlavniho mésta
Prahy, zadat o dotaci a realizovat své projekty v ramci téchto programii:

) Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost
) Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost
) Operacni program Praha Adaptabilita

Rizeni téchto programil je rozdéleno dle kompetenci jednotlivych subjektd.
Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost OP VK je fizen
MSMT, fidicim organem Operaéniho programu Lidské zdroje a
zamé&stnanost (OP LZZ) je Ministerstvo prace a socialnich véci (MPSV) a
treti program — Operacni program Praha Adaptabilita (OP PA), ktery je
vyhradné urcen pro uzemi hl. m. Prahy, je v pilisobnosti Magistratu hl. m.
Prahy.

Celkovy objem finan¢nich prostfedkit z ESF na obdobi 2007-2013 ¢ini
3 748,8 mil. €, z toho pak 96,77 % prostiedkd v ramci Cile 1 Konvergence,
zbylych 3,23 %  prosttedki  spadd do Cile 2 Regionalni
konkurenceschopnost a zaméstnanost. Z hlediska operacnich programi je
rozde¢leni nasledujici:

Tab. é. 1: Indikativni alokace jednotlivych programii

Operacni program Vyse alokace Podil na celkové
z ESF (mil. €) alokaci ESF

OP Lidské zdroje a zaméstnanost 1837,4 48,67 %

OP Vzdélavani pro 1828,7 48,44 %

konkurenceschopnost

OP Praha Adaptabilita 108,4 2,87 %

Zdroj: Narodni strategicky referencni ramec, cervenec 2007

Vice informaci o strukturalnich fondech obecné a zejména o Evropském
socialnim fondu naleznete na www.strukturalnifondy.cz , www.msmt.cz a
www.esfcr.cz.
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1.4 Vzdjemné vazby mezi OP VK a ostatnimi operacnimi
programy

OP VK je z hlediska jeho cilli provdzan s dalS§imi opera¢nimi programy,
které se rovnéz podileji na napliiovani cile Lisabonské strategie, tj. posileni
ulohy znalostni ekonomiky, stimulace rlstu zaméstnanosti a
konkurenceschopnosti ¢lenskych stath EU. Souvisejicimi opera¢nimi
programy jsou:

1 OP Vyzkum a vyvoj pro inovace (OP VaVpl)
I OP Podnikani a inovace (OP PI)

"1 OP Lidské zdroje a zamé&stnanost (OP LZZ)
[ OP Zivotni prostiedi (OP ZP)

| OP Praha Adaptabilita (OP PA)

"] Regionalni opera¢ni programy (ROPy)

Operaéni program Vyzkum a vyvoj pro inovace

OP VaVpl je primarné zaméfen na podporu kapacit vyzkumu a vyvoje,
center excelence1 a podporu VaV pro inovace v neprumyslovych odvétvich.
Dalsi vyznamnou zajmovou oblasti OP VaVpl je podpora trvalé a efektivni
spoluprice mezi vefejnym a soukromych sektorem. Ridicim organem OP
VaVpl je MSMT a zdrojem financovani je ERDF. V uvedenych ohledech
dochdzi mezi obéma opera¢nimi programy k synergickému efektu.

11
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Operacni program Podnikani a inovace

OP PI je primarn¢ zaméien na zlepSovani podminek pro podnikatelské
prosttedi a na podporu inovaci. Ridicim organem OP PI je Ministerstvo
pramyslu a obchodu (MPO). Zdrojem financovani programu je ERDF.

OP VK prostednictvim svych prioritnich os napoméaha vytvaret podminky
pro rozvoj nabidky a zvySovani efektivity dal§iho vzdélavani. Druhym
okruhem vzédjemné podpory s OP PI je podpora spoluprice podnikatelskych
subjekttl se vzdélavacimi institucemi (diraz je kladen zejména na VS) a
vyzkumnymi institucemi v rdmei druhé prioritni osy

Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost

OP LZZ je v ramci stanovenych prioritnich os zaméfen predevS§im na
podporu adaptability zaméstnancii a zaméstnavatelli, na zmény na trhu
prace, vyuzivani nastroji aktivni politiky zaméstnanosti, zlepSeni ptistupu k
praci, na integraci socialn¢ ohrozenych skupin na trh prace, modernizaci
vefejné spravy a na dal§i aktivity v souladu s cili programu. Ridicim
organem je

MPSV, zdrojem financovani je ESF. OP VK poméha dotvatet kvalitni sit’
vzdélavacich programi formélniho vzd€lavani 1 dalSiho vzd€lavani s
ohledem na potieby trhu prace. Spolecné s OP LZZ vytvati podminky pro
rychlej$i rozvoj znalostni spoleCnosti, zvySuje adaptabilitu pracovni sily a
jeji konkurenceschopnost na otevieném pracovnim trhu.

Operacni program Zivotni prostredi

OP 7P je primarné zaméfen na zlepieni kvality Zivotniho prostfedi s
dirazem na zasady trvale udrzitelného rozvoje. Ridicim organem je
Ministerstvo Zivotniho prostiedi (MZP) a zdrojem financovani jsou ERDF a
CF. OP ZP dopliiuje moznost podpory neinvesti¢nich projektii v ramci OP
VK o moznost ziskani podpory na investi¢ni operace, zaméfené na rozvoj
infrastruktury pro environmentalni vzdélavani, poradenstvi a osvétu.
Operacni program Praha Adaptabilita

OP PA je primarn¢ zaméfen na modernizaci systému pocatecniho
vzdélavani, podporu rozvoje znalostni spole¢nosti a podporu trhu prace,
pfi¢emz cilovéa skupina operaci je na uzemi hlavniho mésta Prahy. Ridicim
organem OP PA je Magistrat hlavniho mésta Prahy, zdrojem financovani je
ESF. OP PA je koncipovan jako prifezovy program k OP LZZ a OP VK,
ktery zohledniuje specifika uzemi hlavniho mésta Prahy. Prioritni osy v
ramci OP PA koresponduji s prioritnimi osami OP LZZ a OP VK.
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Regionalni operac¢ni programy

ROPy jsou zaméfeny prevazné na urychleni rozvoje regionti CR, zvyseni
jejich konkurenceschopnosti a atraktivity pro investice a posileni kvality
zivota obyvatel pii respektovani vyvazeného a udrzitelného rozvoje regiont,
vychézejici z vyuziti jejich potencidlu.

V letech 2007-2013 je pfipraveno 7 regionalnich OP — pro kazdy region
soudrznosti CR (vice informaci naleznete na internetovych strankach
ptislusnych regiond). V ramci jednotlivych ROPa bude mozné také mimo
jiné podpofit investi¢ni projekty, smétujici do oblasti vzdélavani.

Otazky k zamysleni
e Rozumite pfedchozimu textu?
e Vite, které operacni programy jsou zakladni?

e (Co znamena zkratka ESF?

Misto pro vase poznamky:
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ﬁ‘ Pro kontrolu znalosti si udélejte TEST 1:

A) Cile politiky soudrznosti NENI

Cil Konvergence

Cil rozvoje venkova a mést

Cil Regionalni konkurenceschopnost a zaméstnanost
Cil Evropské izemni spoluprace

PO

B) Evropsky socialni fond (ESF) byl zalozen v roce

1. 1955
2. 1957
3. 1960

C) V programovacim obdobi 20072013 existuji celkem 3 programy,
které umoznuji Cerpat prostiedky z Evropského socialniho fondu. Do
jejich seznamu nepatii:

1. Operacni program Vzdelavani pro konkurenceschopnost

2. Operaéni program Rozvoj zdravého Zivotniho stylu ob¢anit CR

3. Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost

4. Operacni program Praha Adaptabilita

D) Celkovy objem finan¢nich prosttedki z ESF na obdobi 2007-2013
¢ini

1. 945,77 mil. €

2. 748,8 mil. €

3. 73953 mil €

14
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2 CO JE PROJEKT?

2.1 Definice projektu

Nejjednoduseji lze fict, ze projekt je cesta od jednoho stavu k druhému.
V poslednich letech se €asto pod projektem rozumi jen tvorba konkrétniho
projektu. V bézné praxi je ale projektem vSechno to, co vede od myslenky
k cili. Kazdy z nas by mé&l umét projektoveé myslet, chovat se a fidit.

Newton R. (Usp&ny projektovy manazer, 2008) na otazku, co je projekt,
uvadi: ,,Projekt je v zasad¢ zplisob prace, zpiisob organizovani lidi a zptisob
fizeni tkold. Je to styl koordinace a fizeni praci. Od jinych styll fizeni ho
odliSuje zejména to, Ze je uplné¢ zaméfen na urcity vysledek a Ze prestava
byt potfeba a je ukoncen, jakmile je tohoto vysledku dosazeno.“ ...
»Duvodem, pro¢ je projekt uveden do chodu, je skutecnost, ze nékdo nebo
skupina lidi chce néco vykonat nebo néceho dosdhnout.*

Marek a Kantor uvadi (Pfiprava a fizeni projekti strukturalnich fonda
Evropskeé unie, 2007), Ze: ,,Projekt je definovan jako série aktivit, které jsou
zamé&fené na to, aby byly naplnény jasné specifikované cile do urc¢itého ¢asu
a Vv ramci definovaného rozpoctu.*

Jakakoliv ¢innost pro dosaZeni vytycenych cili je projektem.

Zamyslete se, co je projektem (TEST 2):

Navstéva filmového predstaveni @
Organizace DNE OTEVRENYCH DVERI

Tvorba Skolniho vzdé&lavaciho programu

Organizace exkurze

Ugast na seminaii

Vzdélavani pracovnikl organizace

N o a bk~ DR

Stavba bazénu
2.2 Cile projektu [ e

)
Cile projektu ptedstavuji slovni popis toho, co méa byt dosazeno, popisuji h
vysledek projektu. Jsou diilezité pfi: N

e Zahijeni projektu — z cilti vychazi zadani projektu
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e Planovani projektu — o cile se opiraji vSechny dokumenty planu
projektu

e Realizaci projektu — s cili neustale pracujeme, fidime lidi a zdroje
tak, aby byl plan projektu realizovan

e Uzavieni a hodnoceni projektu — cile hraji roli hodnoceni vystupt,
uspésnosti projektu

Cile musi byt métitelné. Vyuzivame k jejich ovéieni metodu SMART.

Specifické a konkrétni.

Mgritelné. Mame kritéria, podle kterych rozpozname, ze cile bylo
dosazeno.

Akceptovatelné. Jsou prodiskutované, je zajisténo jejich piijeti.
Redlné. Jsou dosazitelné s pouzitim zdroju.

Terminované. Jsou ¢asove ohranicené.

— 20> Zw;

Hlavni cil projektu nemusi byt méfitelny. Je to vlastné nazev projektu, ktery
ma ukazat, co bude realizaci projektu splnéno. Je dilezity pro spravné
pochopeni zaméru projektu. Neobsahuje technické podrobnosti a detaily.
Rozpisem hlavniho cile ziskdme konkretizované dil¢i cile projektu. Definice
cili projektu by méla obsahovat:

e Popis vystupu — co ma byt vytvoreno
e Ocekavany Casovy ramec vystupu
e Meéfitka, kdy se cil bude povazovat za splnény

e Podminky, které uptesiiuji predstavy o zplisobu plnéni cile

Priklad

e Hlavni cil projektu: Postavit rodinny dim.
e Specificky cil: Postavim 4 pokojovy rodinny dim v hodnoté
3 miliond, do kterého se za 12 mésicti nastéhuju.

2.3 Proc projekt vznika?

Projekt vznika v okamziku, kdy chceme dosahnout urcity vysledek. Musime
si uvédomit, ze projekt je spojen se zmeénou. Je to zplsob zmény
V organizovani, planovani, fizeni a kontroly tkold. Je ohranicen urcitym
casovym obdobim, ma zacatek a konec. Netrva vécné. Zacne v okamziku
prace prvniho ¢lovéka a konci tehdy, az prestane pracovat posledni clovek.
Uzavira se v okamziku, kdy dosdhneme zmény, splnime stanovené cile.

16



*

socialni y MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani U
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost Ovs

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Newton R. (Usp&sny projektovy manazer, 2008) uvadi, Ze: ,,Projekt odlisuje
od jinych stylii fizeni to, ze je Uplné¢ zaméfen na urcity vysledek a je
ukoncen, jakmile je tohoto vysledku dosazeno.*

Co nam pftinese tvorba projektt?:

e Umime lépe navrhovat a planovat

e Pohneme se kuptfedu

e Posuneme se v predstavach

e Naucime se ptedpovidat na zaklad¢ zndmych udaja
e Zlepsi se nase komunikace s lidmi

e Budeme pracovat v tymu

e Naucime se predvidat rizika a pfemyslet o jejich odstranéni
2.4 Projektovy cyklus

Projekt ma svtj cyklus. Podle Marka a Kantora (Pfiprava a fizeni projekta
strukturalnich fondd Evropské unie, 2007): ,,Nedefinuje pouze rizné faze,
ale i rlizné aktéry, ktefi se na procesu podileji, a zplisoby rozhodovani,
kterych se uziva. Trvani jednotlivych fazi se liSi projekt od projektu.
Vsechny casti projektového cyklu jsou organizovany podle jasného
logického ramce. Féze se musi dopliovat, fidit stejnymi principy a
naznacovat dal$i smér pokracovani, co se tyce Casového i obsahového
hlediska.“ ... ,,Projektovy cyklus ptfedstavuje souvisly proces, ve kterém
kazda taze poskytuje podklady pro dalsi, navazujici fazi.”“ ,,Realizace
projektu Casto vyvolava mysSlenky na nové, navazujici projektové zaméry.
V ptipadé realizace takovychto dopliujicich aktivit hovofime o tzv.,
uplném projektovém cyklu.*

2.5 Uplny projektovy cyklus

faze - identifikace a formulace ziméru

Nejdiive si musime uvédomit, co je naSim cilem, jaky ma byt vysledek.
V prvni fazi shromazd’ujeme co nejvice néazort,, spravné formulujeme
vysledek. Provaddime priizkum potiebnosti projektu. Vytvafime si jeho
podrobny popis. Dobry zacatek znamena dobrou cestu k vyty¢enému cili.

faze - priprava projektu a jeho formulace

Je to jedna z nejdulezitéjSich casti projektového cyklu. Posuzuje se velikost
projektu, ¢asovy plan, finanéni rozpocet, stanovuji se priority projektu.
Tvofti se projektové tymy a management projektu. Definuji se komunikacni
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cesty, zpusoby fizeni. Pfehodnocuji se cile a plany projektu, promysli se
vSechna rizika a nastrahy, které se mohou pii realizaci projektu objevit.
Hledaji se moznosti eliminace a odstranéni rizik.

faze - posouzeni a schvaleni projektu
Projekt je pfipraven a musi byt posouzen. Analyzuje se z hlediska formalni
a vécné piijatelnosti. Dlraz se klade na efektivitu projektu, na jeho ptinos.

faze - vyjednavani a financovani

Financovani mize projekt velmi ovlivnit. Zajisténi finan¢nich zdroju je
dalezité. Mizeme mit zdroje vlastni, vyuzit rizné granty (naptiklad kraje),
prostiedky EU, z rozpoctu skoly, od zakaznika, atd.

faze - implementace a monitoring

Jde vlastné o skutecnou realizaci projektu. Dllezitou soucasti implementace
projektu je jeho pravidelny monitoring. Zajisti nam, ze ihned jak zjistime
nedostatky a nesrovnalosti, miizeme aplikovat opravné prostiedky. Nékdy
zménime i plan projektu, jeho ¢asovy harmonogram, rozpocet.

faze — hodnoceni a zpétna vazba

Hodnoceni je posledni faze projektu. Ukéaze se efektivita a dopady projektu,
naplnéni stanovenych cili. Pouceni se z chyb a nedostatkii ndm pak dava
zaklad pro tvorbu novych projekti.

2.6 ZjednoduSeny projektovy cyklus

Pro tvorbu jednoduchych, osobnich a projekti ve Skolnim prostiedi
(autoevaluace Skoly, dalSi vzdélavani pracovnikli, budovani image Skoly,
organizaci exkurze, ...) muzeme pouzit zjednoduseny projektovy cyklus,
Ktery ma 4 faze:

e popis a cile projektu

e planovani projektu

o realizace projektu

e hodnoceni projektu

2.7 Trojimperativ projektu

Projekty maji trojrozmérny cil:
CO
KDY
ZA KOLIK
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Projekt je vlastn€ soustava procesu, které se vzajemné doplituji, prolinaji:

e Iniciace — zahajeni

e Planovani

e Rizeni a koordinace

e Monitorovani a kontrola

e Uzavieni
Ukol:
K obecnym ciliim nésledujicich projekti stanovte specifické cile.

e Zhubnu

e Zvysim si fyzickou kondici

e Pojedeme na exkurzi na Palavu

e Vytvofime ve Skole studovnu pro zaky

e Usporadame vystavu fotografii

Pro kontrolu znalosti si udélejte TEST 3:

A) SMART znamena, Ze cile jsou:
1. Strukturalni, méfitelné, aktivni, realistické, terminované
2. Specifické, métitelné, akceptovatelné, racionalni a trefné

3. Specifické, méfitelné, akceptovatelné, realné, terminované

B) Uplny projektovy cyklus ma:

1. 4 faze
2. 5 fazi
3. 6 fazi

C) Trojimperativ projektu vyjadiuje:

=

CO — KDY - ZA KOLIK
CO - KDY - PROC
3. CO- KDY - JAKYM ZPUSOBEM

N
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3 TVORBA PROJEKTU OBECNE

* Zbavme se ostychu z neznamych terminii a pojml nas aniz si to
uvédomujeme

» Kazdy z nas, umi projektové myslet, chovat se a fidit

» V kazdodennim zivoté€ feSime fadu ,,projektii*

» VSe, co se dozvite, jiz znate — souvislosti, zafazeni a spravné pojmy jen
budeme hledat

3.1 Vybudujte dobry tym

Je to nelehky ukol, protoze kazdy jedinec piichdzi do pracovni skupiny
s odliSnym cekavanim, zkuSenostmi, z&jmy 1 postoji. Chcete-li vytvofit
fungujici pracovni skupinu, musite projit s tymem ¢tyfmi fazemi vyvoje:

1. Formovani skupiny

vzajemné poznavani, vymeéna nazort, ocekavani jednotlivct
formulace spole¢nych cili

poznavani a strukturovani skupiny podle typii osobnosti
ujasnéni Cetnosti setkéni, zplisob komunikace (Ustni, pisemna)

2. Krystalizace skupiny

e upfesnéni postupil a strategii, polarizace nazorti, vnimani postoju
jednotlivei

e zvoleni nebo jmenovani pfirozenych vidct

e stanoveni postupll pii konfliktech nesouhlasu

Skupina se musi naucit fesit spolecné fesit konflikty takovym zplisobem,
ktery je pfijatelny pro vSechny, a zvolit si své viidce nebo piijmout jejich
jmenovanim vedenim skoly.

3. Vytvateni skupinovych norem

e vytvafeni norem, pravidel chovani
e pozitivni komunikace a chovani
e vzijemna spoluprace

Jestlize si tym osvojil pravidla a normy chovéni, které jsou zalozeny na
pozitivni komunikaci, ¢lenové tymu si poskytuji vzajemnou zpétnou vazbu
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a vhodnym zpiisobem fesi vzniklé konflikty je pracovni skupina ptipravena
stat se efektivnim pracovnim tymem

4. Aktivni prace skupiny

e rozdeleni funkci a tymovych roli, specializace ¢lend tymu
e hledani postupu a feseni problémi

V této fazi je skupina schopna pracovat na zadanych tkolech efektivné
v tymu. Pied vedoucim jednotlivych skupin stoji ukol ptidélit ¢lentim
skupiny tymové role a sméfovat je k napliovani stanoven¢ho cile cestou
tymové prace.

3.2 Devét tymovych roli

Myslitel — prichazi s originalnimi napady, je tvofivy, vysoce flexibilni, rad
opousti staré cesty a hleda nové, fesi obtizné tkoly.

Vyhledava¢ zdroji - pfinaSi do skupiny informace zven¢i nebo na né
upozoriuje, dobfe komunikuje, zkouma pfileZitosti.

Koordinator — urcuje cile a program skupiny, naslouchd, formuluje otazky
a celkové koordinuje ¢innost tymu. Podporuje rozhodovéani, a proto je dobry
predsedajici.

Formovad — snazi se posuzovat, sjednocovat, konkretizovat a pfipravovat
K realizaci to, co vzniklo uvnitf skupiny. Pfispiva k tomu vlastnimi feSenimi
a vytvafi plany. Hleda jak, se vypotadat s prekazkami.

Kontrolor a vyhodnocova¢ — analyzuje a kritizuje, hodnoti materidly,
zvazuje pro a proti a je schopen rozpoznat mylnou cestu tymu a vrétit jej na
tu spravnou, je schopen vidét v§echny moZznosti feSeni.

Tymovy pracovnik — hlidd urovnava vztahy ve skuping, jeho doménou je
komunikace, proto pomahad feSit problémy. Zairoven je ochotny ke

kompromistim.

Realizator — vybird a tfidi hlavni cile, pfevadi plany tymu do realizovatelné
podoby, tvoii organizacni plan.

Kompletova¢ — stard se o poradek, sleduje, dodrzuje i napravuje terminy.
Zajima se o detaily a dotahuje ukoly do konce.
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Specialista — specializovany odbornik ve své profesi, ktery je zaujaty pro
vée. Opora tymu.

Zadna skupina nepracuje ihned efektivné. Tymové role je tfeba navzajem
sladit, ujasnit si kompetence i pravidla. Tym by mél byt sestaven ze tii az
osmu lidi (n¢ktefi lidé mohou mit vice roli), aby plnil svoji funkci a vSechny
tymové role by zde mély byt zastoupeny. Cilim, které plni, musi rozumét
vSichni ¢lenové a prijmout je za své. Dobry vedouci by se pak nemél bat
zmén ve svém tymu, které povedou k zefektivnéni prace skupiny.

Ukol:

e Zamyslete se a rozhodnéte se, kterou roli nebo role mizete v ramci
tymu vykonavat.

o Udelejte si test tymovych roli (viz. pfiloha) a porovnejte si své
predstavy s vysledkem testu.

SloZeni a kapacitu projektového tymu urcuje Zadatel.

Tym sestavuje zodpovédné podle piedpokladané naro¢nosti fizeni po
strance obsahové 1 finan¢ni. Kvalita projektového tymu urcuje kvalitu fizeni
a uspésnost realizace celého projektu.

3.3 Struktura vedeni projektu

Vytvoteni vhodné realizani struktury vedeni projektu a nastaveni
souslednosti jejich aktivit v souladu s poZzadavky projektové zadosti a
podminkami uréenymi pravnim aktem, a podle struktury odpovédnosti a
urovné fizeni projektu ve vztahu k nadfizenému subjektu, je zarukou
kvalitni realizace projektu. Pracovni tym, ktery je povéten fizenim projektu,
dostatecné zkuSenosti s realizaci projektd, odborné znalosti v oblasti feSené
projektem a maji 1 komunika¢ni schopnosti, které jsou podminkou pro
uspéSnou realizaci projektu zejména v piipade, kdy se jednd o realizaci
rozsahlejsiho projektu, nebo projektu s vétSim poctem partnert.

SloZeni projektového tymu — konkrétni pracovni pozice

Rizenim projektu, tedy projektovym managementem, by méla byt povéfena
skupina pracovniku, ktera bude schopna svymi ¢innostmi pokryvat vsechny
urovné fizeni projektu. Muze se jednat o pracovniky organizace Zadatele,
resp. pfijemce, ptipadné mohou byt do této skupiny pfizvani i pracovnici
partnerskych organizaci. Ugast pracovnikii partnerskych organizaci zajistuje
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dobrou provazanost a pfenos informaci mezi jednotlivymi partnerskymi
organizacemi. Utast zastupcl partneri projektu v projektovém tymu je
zakotvena ve Smlouvé o partnerstvi, kterou uzavird ptijemce podpory s
partnery projektu. Clenové Fidiciho projektového tymu mohou byt zvoleni,
nebo jmenovani. Projektovy tym je zodpoveédny za koordinaci projektovych
aktivit, za organiza¢ni a provozni stranku projektu, dosazeni planovanych
monitorovacich indikatori a soucasné je také zodpoveédny za zajiStovani
efektivni komunikace na vSech urovnich realizace projektu, tedy smérem k
poskytovateli dotace, smérem k vedeni organizace piijemce , smérem k
partnertm projektu a smérem k jednotlivym pracovnikiim projektu.

Doporucené typové pozice a ¢innosti projektového tymu

Nize uvedené typové pozice jsou pouze vzorové. Jednotlivé projektové
tymy mohou podle charakteru, rozsahu a kli¢ovych aktivit projektu rozsifit,
pfipadné zzit pracovni napli jednotlivych pozic podle konkrétnich potieb.
Ptijemce podpory a jeho partnefi pii realizaci projektu vychazeji ze
struktury projektového tymu, kterou uvedli v projektové zadosti.

Hlavni manaZer projektu — tento pracovnik/ tato pracovnice je
zodpovédny za celkové fizeni projektu:

Komunikace s poskytovatelem podpory

Zodpovédnost za pribéZznou analyzu projektu

Zodpovédnost za hodnoceni pritbéhu projektu

Zodpovédnost za spravnost a piipravu monitorovacich zprav
Zodpovédnost za spravnost vybérovych fizeni

Zodpovédnost za spravnost zmén v projektu

Zodpovédnost za fadny chod projektu v souladu s harmonogramem
Vedeni porad o projektu - k jeho fizeni a chodu

Sledovéni spravnosti a vyhodnocovani napliiovani monitorovacich
indikatort projektu

Ugast na kontrolach projektu

Zodpovédnost za vybér a smlouvy pracovnikii projektu/lektort
Déle k témto ¢innostem muze patiit napf.:

Sestavovani a motivace cilové skupiny

Zodpoveédnost za kone¢né osnovy kurzt a vzdélavacich aktivit
Zodpovédnost za vyhodnoceni dotaznikli spokojenosti

ManaZer/ka nebo administrator/ka projektu - tento pracovnik je
zodpovédny/a za v€cnou spravnost administrativy projektu:

e Vedeni operativni evidence
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Organizace pfipravy kurzl, lektort, zdkt — piihlasky do kurza,
prezencni listiny, evidence kurzl

Administrace pfipadnych zmén projektu a piiprava podkladd pro
rozhodnuti

Vedeni provozni korespondence, adresare, statistiky, databéaze
ucastnikil

Vécna ptiprava monitorovacich zprav vSech typt (prubézné,
zaverecna)

Zodpovédnost za archivaci materiali a archivaci dokumentace k
projektu

e Dodrzovani a uplatiiovani pravidel publicity

o Ugast na poradach o projektu — k jeho fizeni a chodu

o Ugast na kontrolach projektu

e Organizac¢ni pfiprava analyz a hodnoceni projektu
Finanéni manaZera nebo ekonom nebo ucetni projektu - tento
pracovnik/tato pracovnice mé v projektu odpovédnost za financni spravnost
a platby:

e Vedeni tcetnictvi podle podminek opera¢niho programu

e Shromazd’'ovani a evidence ucetnich podkladi

e Kontrola a za¢tovani polozek

e Spoluprace s bankou, vedeni bankovniho u¢tu a kontrola bankovnich

operaci

Kontrola podklada pro zadosti o platbu

Zpracovani zadosti o platbu

Piiprava podkladii pro finan¢ni ¢asti monitorovacich zprav vsech
typt

Dohled nad financovanim projektu a stavem rozpoctu Projektu

Ugast na kontrolach projektu

Ugast na poradach o projektu — k jeho fizeni a chodu

Asistent projektu — tento pracovnik/tato pracovnice zajistuje v ramci
projektu dalsi administrativni prace spojené s jeho realizaci:

Ptiprava, tisk a kompletace materidli pro kurzy, seminafe nebo
konference

Ptiprava technického zazemi kurzl

Podavani provoznich informaci ke kurzim - telefon,e —mail

Zajisténi chodu kancelare projektu

Zajisténi fotodokumentace jednotlivych aktivit projektu

Provedeni archivace materialti a dokumentt k projektu

Sbér a evidence hodnoticich dotaznikti
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e Ucast na poradach projektu — k jeho fizeni a chodu
e Zpracovani zapisu z porad projektu

Pro kontrolu znalosti si udélejte TEST 4: E‘

A) Dobry tym prochazi fazemi vyvoje. Rozeznavame:

1. 3 faze vyvoje
2. 4 faze vyvoje
3. 5 fazi vyvoje

B) Faze vyvoje dobrého tymu zahrnuji:

1. formovani skupiny, vytvareni skupinovych norem, aktivni préaci
skupiny, pfidéleni roli vedoucim tymu

2. formovani skupiny, krystalizaci skupiny, ytvafeni skupinovych
norem, aktivni praci skupiny

3. formovani skupiny, krystalizaci skupiny , vytvareni skupinovych
norem, aktivni praci skupiny, ureni skupinovych roli pomoci
dotazniku

C) Ve skuping:

=

Ma kazdy jen jednu roli
Nejsou role uréeny
3. Nekteri clenové mohou mit vice roli

N
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4 PRIPRAVA PROJEKTU

= Dobry projekt se neobejde bez podrobného planovani

* Podani zadosti o finan¢ni podporu nezbytné ptedchazi mnoho dulezitych
aktivit

» Pocatecni fazi pfipravy zahajuje jmenovani managementu projektu a
vedouciho/koordindtora projektu

* Nominace tymu: rozdéleni odpovédnosti ¢lenti a navrh podrobného planu

4.1 Udélejte v tymu brainstorming

» VSe, co se vyslovi je vizualizované

» Fantazii se nekladou Zadné meze

» Na zacatku (pfedbézn€) rozum a logika nehraji zddnou roli
= Kvantita misto kvality

= Kritika je ptisné zakézana

* Nejsou zadné autorské prava

* Myslenky se nemaji zeSiroka vysvétlovat

= Mluvit zfeteln€, ne jeden pies druhého

Zpétna vazba

= Popsat, ale nehodnotit

= Zprostfedkovat vlastni dojem, ale nezevSeobecnovat

* Popsat konkrétni jednani osoby, ne osobu samotnou

» Nejdiive zprostiedkovat pozitivni ohlasy, poté kritické, na zavér opét
pozitivni

» (,,metoda +/ sendvice* +/-/+)

» Vazim si T¢!“ zpétna vazba je nabidka, nikoliv rozsudek

= Je li ndm poskytovana zpétna vazba, neskakejte fecnikovi do feci

Ukol

Udélejte si brainstorming na téma ,,Vybudovani nové kancelare®. Zapiste si
v§e, co vas pii zamysleni se nad tématem napadne.
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4.2 SWOT analyza
SWOT je akronym spojujici po¢ate¢ni pismena ¢tyr faktoru:

o Silné stranky ( Strenghts)

o Slabé stranky( Weaknesses)
o Pilezitosti ( Opportunities)
eRizika ( Threats)

+ Kvalitni zpracovani SWOT analyzy do zna¢né miry ovlivituje vysledky a
uspéch strukturalnich projekt. Diky zevrubné ptedbézné identifikaci vSech
téchto dimenzi mize dany projekt uspokojit stanovené potieby a dosahnout
pozadovaného ucinku.

* Do tabulky SWOT tfidime informace, které jsme ziskali béhem analyzy, a
jimi se potom fidime pfi dal$im planovani projektu.

* Analyza se soustfedi na dv¢ Sir$i kategorie — vnitini a vngj$i faktory, které
se ob¢ jeste dale na svilij pozitivni a negativni aspekt.

Vsechna Ctyfi pole se musi doplnovat a vykazovat pouziti stejnych,
jednotnych a pfisnych logickych postupii. Tak je nezbytné, aby byly
spojovaci linie mezi jednotlivymi dimenzemi ve vysledném grafu viditelné a

pochopitelné.

Silné stranky jsou INTERNI FAKTORY - tzn. pozitivni aspekty situace,
projektu ¢i aktivity, které funguji spravné.

Slabé stranky jsou INTERNI FAKTORY - tzn. véci, které nefunguji
spravn¢ nebo které by bylo mozné d¢€lat 1épe.

Piilezitosti jsou EXTERNI FAKTORY — tzn. moznosti, jak z piekonanych
slabych stranek udélat silné

Rizika jsou EXTERNI FAKTORY - tzn. omezeni, ktera snizuji piileZitosti
k rGistu a zménam.

K Cemu nam tento ndstroj slouzi?

SWOT analyza je efektivni metodou k identifikovani silnych stranek,
slabych stranek, pfilezitosti a rizik, které se vztahuji k na$i situaci
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(projektu). Napomuze zaméfit naSe aktivity do oblasti, kde jsou silné
stranky nasi situace (projektu), a tim efektivné vyuzit existujici pfilezitosti.

Jak se analyza provadi?

K realizaci analyzy je zapotiebi zodpovédét nasledujici otazky. Tam, kde to
uznate za vhodné, muzete uvedené otdzky nahradit dotazy podobného
vyznamu.

Strengths Strengths/Silné stranky:

+ Jaké jsou naSe vyhody?

* Co funguje spravné?

* Jaké relevantni zdroje mame k dispozici?

* Co okolni subjekty vnimaji jako nase siln¢ stranky?

Weaknesses Weaknesses/Slabé stranky:

* Co nefunguje?

* Co funguje Spatné?

+ Cemu bychom se méli vyhnout?
* Co bychom m¢li zlepsit?

Opportunities Opportunities/PrileZitosti:

» Jaké jsou pozitivni ptilezitosti vyplyvajici z nasi situace (projektu)?

* Které pozitivni trendy se vazi k nasi situaci (projektu)?

* Ptilezitosti mohou vychazet z takych véci jako:

* Technologické zmény, zmény na trhu, at’ uz v $ir§im ¢i uz$im vyznamu

* Zmény vladni politiky v oblasti které oblasti, ke se vaze naSe situace
(projekt)

* Socialni, demografické zmény, zmény zivotniho stylu atd.

* Mistni udalosti
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Pomiicka:

Podivejme se na nase silné stranky a zamysleme se, zda nam oteviraji
néjaké prilezitosti, nebo se naopak podivejme na nase slabé stranky a
zamysleme se nad tim, zda nam skyta prileZitosti jejich odstranéni.

Piilezitosti predstavuji externi faktory situace (projektu).

Threats Threats/Rizika:

* Jakym prekazkam celime?

* Mohou naSe slabé stranky vazn¢ ohrozit nasi situaci (projekt)?

» M¢éni se vyznamné podminky nutné pro realizaci naseho projektu?

* Méni stavajici vyvojové trendy nasi situaci?

* Mame finan¢ni problémy/dluhy, které mohou negativné ovlivnit nasi
situaci (projekt)?

Rizika piedstavuji externi faktory situace (projektu).

Piiklad

Tabulka €. 2: Priklad SWOT analyzy Skoly

Silné stranky Slabé stranky
kreativni a motivovany tym Spatna dostupnost Skoly;
vyucujicich; nékteré ucebny jsou nedostatecné
moderni budovu Skoly; vybaveng;
vlastni sportovni areal; mald propagace Skoly;
vlastni jidelna; atd. — doplite si

atd. — doplnte si

Prilezitosti Rizika
zviditelnéni skoly; demograficky pokles;
zvyseni zajmu o obory Skoly; nezajem o obory skoly;
zlepseni prosttedi ve Skole nevyteseni frekvence MHD
atd. — doplite si atd. — doplnte si
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Projekt: NOVA KANCELAR

Predstavte si, ze mate moznost si vybudovat novou kanceldf. Rozmér
mistnosti je 5 x 8 m, elektroinstace jsou nové. Potiebujete nakoupit
nabytek, technické vybaveni k praci, kancelarské pomiicky a dopliiky. Na
zafizeni kancelaie mate 6 mésict a rozpocet 300 000 K¢.

Vytvoite si SWOT analyzu

SILNE STRANKY SLABE STRANKY
PRILEZITOSTI RIZIKA
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4.3 Myslenkova mapa

Jak tvorit mapu

1. Zacnéte ve stiedu papiru hlavnim namétem

2. Vyuzijte obrazkd, symbolu, kodt

3. Vyberte hlavni témata a zdiraznéte pomoci velkych a malych pismen
4. Vyuzijte barev

5. Vytvotte si svlij osobni styl tvorby myslenkovych map .

Ptiklad: @
Uvadime jen naznak myslenkové mapy — ukolem bylo VYBUDOVANI

NOVE KANCELARE. K tvorb& mapy je pouzity portal www.bubbl.us.

4.4 Popis prdace s programem pro tvorbu myslenkové mapy.

~. ‘ Pridani nové vétve:
Vyhodnoceni
\ . g Klik na ikonu pro ptidani
B dalsi vétve nebo stisk

NEW CHILD BUBBLE CTRL + ENTER

Click to create new \
child bubble.

Zkvalitné
\ —

Pfidani nové
samostatné
l NEW SIBLING BUB bubliny:

mformaue 3 propagaue projektu o Click to create new H Klik na ikonu
under the same pa nebO StiSk

/\ y TAB
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[+ Iy

phe T fijde
coor se connect delete
move [% unpin!
; ‘;‘
clanek do novin
i J

Editace bubliny
(barva, text)
Piesunuti bubliny
jinam
Vymaz bubliny:
Klik na pfislusnou
ikonu

L= ,
g —

COLLAPSE

—— Hide child bubbles.

T—

Exporting: entire sheet

HTML Outline

Sbaleni nebo
rozbaleni vétve
Klik na ikonu

i Export mapy
ve formatu
JPG (obrazek)

Image format:

@ PG Image PNG Image

Export Close
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}

Slogan, heslo, mafto

Vysledna mySlenkova mapa

termm

{lének donoin

20t Stoly

v;no osem :

\

ThialtnniEVO na Shole
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semingt s tematou tidénl ol st lkdory
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temin

nnkydo sk vprdoéhu
realce e

informace & propagace projeku

Eichniychovatelé

nakup ontenend

sledoat Gspénosttdéni J (véichniuéﬂele’ J
\ 3 g

heboé stvanky Skoly - raideng
m!armwatoprubehu oy

Yizdobachod atid
pracemi 4kl

ihér
(na
fanseunt

23fala

1 domoy mlédese

Ukol:

1. Vytvoite mySlenkovou mapu na organizaci dvoudenni exkurze do
Prahy, ktera bude mit historicko-kulturni charakter.
2. Vytvortte si svou myslenkovou mapu pro projekt ,,Nova kancelar
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4.5 Vicekriterialni analyza

Vice kriteridlni analyza se pouziva v ptipadé, kdyz nejde udé€lat rozhodnuti
jednoduse. Naptiklad ¢lenové tymu maji rozdilné nazory na stejnou véc,
kazdy Clen tymu obhajuje sviij nazor a neni ochoten akceptovat nazory
jinych. Zékladem metody je tabulka (matice), kde na jedné strané jsou
vSechny varianty, které chceme hodnotit a na druhé strané jsou kritéria a
jejich vahy, podle kterych hodnotime.

Postup tvorby tabulky

e Stanovime kone¢ny pocet variant (napiiklad seznam vikendovych
pobytil)

e Vytvofime kritéria pro hodnoceni variant (naptiklad cena pobytu,
uroveil ubytovani, dostupnost, nabidka programu, moZznost vyuziti
bazénu)

e Pro kazdé kritérium vytvotfime véhu, kterd nam urci, jak je pro nas
kritérium dtlezité. Soucet vah ma davat 100 %.

e Jednotlivé varianty ohodnotime. Vyuzijeme naptiklad péti bodovou
stupnici, kde 5 je nejlepsi a 1 je nejhorsi.

kritérium Vaha | Varianta | Varianta | Varianta
kritéria A B C
cena pobytu 0,25 5 3 4
urovei ubytovani 0,10 2 3 4
dostupnost 0,15 3 2 4
nabidka vikendového 0,30 3 4 2
programu
moznost vyuziti bazénu 0,20 1 5 3

e Hodnoceni variant vynasobime vahami

e Secteme vysledky hodnoceni variant

kritérium Vaha Varianta | Varianta | Varianta
kritéria A B C
cena pobytu 0,25 1,25 0,75 1,00
uroven ubytovani 0,10 0,20 0,30 0,40
dostupnost 0,15 0,45 0,30 0,60
nabidka vikendového 0,30 0,90 1,20 0,60
programu
moznost vyuziti bazénu 0,20 0,20 1,00 0,60
3,00 3,55 3,20
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Varianta s nejvét§im souétem VITEZI

V piipadé, Ze budou dvé varianty nejlepsi, miizeme:

e Upravit vahy

e Rozsifit hodnoceni (10 — nejlepsi, 1 — nejhorsi)

e Pridat dalsi kritéria

Metoda je jednoducha, prehlednd. Muzeme ji pouzivat béhem celého
projektu vzdy, kdyz se potfebujeme rozhodnout a dohodnout. Casto slouzi i
pii vybérovych fizenich — napfiklad na vybér dodavatele vypocetni
techniky, posouzeni nabidek firem.

Ukol:

Vyhledejte si na webovych strankach 3 firmy, které¢ by vam mohly dodat
nabytek do kancelate. proved’te vice kriteridlni analyzu. Stanovte si vhodna

kriteria a jejich vahy.
kritérium Vaha Varianta | Varianta | Varianta
kritéria | A B C
kritérium Vaha Varianta | Varianta | Varianta
kritéria | A B C
celkem
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Vitézi firma — dopliite:
Ukol:

Ve skupinach najdéte na zaklade vicekriteridlni analyzy ubytovani pro
exkurzi do PRAHY.
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5 RIZIKA A JEJICH ELIMINACE

Naplanovat si a realizovat projekt je jedna véc, byt ale pfipraven na mozna
rizika, je véc druha. Rizika jsou piirozenou soucasti projektu. Pii
stanovovani si cili projektu a jeho planovani musime dbat i na to, kde
mohou nastat problémy.

Uvédomeéni si rizik a promysleni jejich odstranéni nam uSetfi spoustu
nepiijemnosti pii realizace projektu. Pokud bychom tuto stranku projektu
podcenili, mohlo by to vést k jeho netispésné realizaci.

5.1 Charakteristika rizika

Riziko ma pfi¢inu a nasledek

Jsou vnitini a vné&jsi

Maji vztah k postupiim nebo produktiim projektu

Existuji vzdy

Predchazet riziktim je efektivnéjsi nez fesit vzniklé nasledky
Ne vSechna rizika jsou pfedvidatelna

5.2 Metody identifikace rizik

Hledanim rizik se zabyva manaZer projektu, ¢lenové projektového tymu,
budouci uzivatel projektu, ten, kdo projekt financuje nebo je na ném
jakkoliv zainteresovan. K identifikaci rizik vyuzivame svych zkuSenosti
nebo rtizné metody. Cilem je najit a popsat vSechna rizika, ktera mohou
ovlivnit prib&h projektu. V nésledujicim textu jsou uvedeny zakladni
metody identifikace rizik.

Brainstorming
e Vyuzijeme projektovy tym tak jako pii hledani cila projektu. Rizika

prodiskutujeme, popiseme. (Metoda je popsand v kapitole ,,Nastroje
projektového tizeni®.)

SWOT analyza

e Jednu zcasti SWOT analyzy jsou Rizika. (Metoda je popsana
Vv kapitole ,,Néastroje projektového fizeni*.)
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Analyza rizik

e Analyza rizik mize byt kvantitavni (velikost rizika se stanovuje
v Cislech — penize, procenta) nebo kvalitativni (velikost rizika se
stanovuje slovné¢ — malé, stiedni, velke).

Rozhovory s experty

e Khledani rizik se pfizvou experti z dané oblasti, kteti vyuziji své
odborné znalosti a zkuSenosti ze svych projekta.

Analogie

e Srovname nas projekt s jinym, ktery je nasemu podobny. Zjistime,
jaka rizika se pfii jeho realizaci objevila, zamyslime se, v ¢em je nas
projekt jiny, kterad dalsi rizika se mohou objevit. Analogie nam usetii
spoustu cCasu, ale vyzaduje pfistup k dokumentaci podobnych
projektu.

5.3 Priklady rizik projektu

Spatny &asovy odhad &innosti

Nejsou dostatecné definované jednotlivé prace
Doba mezi zacatkem a koncem projektu je mala
V pribéhu projektu dojde k omezeni rozpoctu
Zméni se legislativa

Vypadne dodavatel

Ptestane pracovat ¢len tymu

Nedostatecné definované odpovédnosti
Nejasnost tkola

Nezajem o projekt

Nekvalifikovani pracovnici

Ptirodni katastrofa

Kradez

}t 5.4 Eliminace rizik

Eliminace je stejn¢ dulezitd, jako jejich identifikace. Cilem eliminace rizik
je volba nejvhodnéjsi reakce na riziko a stanoveni protiopatfeni, kterd
pomohou snizit dopad rizika na projekt. Pfi sestavovani postupt feseni rizik
muzeme vyuzit nasledujici strategie.
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Vyhnuti se riziku

Zvazime, zda danou aktivitu budeme viibec dé€lat nebo ji zménime tak, aby
riziko vuibec nenastalo. Vytvofime napiiklad rezervy — finan¢ni, Casové.

Transfer rizika

Ptesuneme nésledky rizika na n€koho jiného. Naptiklad na pojistovnu.
Pozor, je vzdy ale nutné zvazit, jestli se ndm vyse pojisténi rizika vyplati.

SniZeni rizika
Aktivita nejde vyloucit, musi se v projektu dé€lat. Snizime proto

pravdépodobnost nebo vysi mozné Skody. Napiiklad smlouvou zajistime
dopad rizika na vice subjekti, zvySime financ¢ni rezervy, atd.

Akceptovani rizika
Rozhodneme se proti riziku nic nedélat a eventualni nasledky nést.
5.5 Zavazinost rizika

Pro odhad zavaZnosti rizika je vhodné zavést bodovou stupnici pro uréeni
jeho miry. Rizika mtizeme ohodnotit:

Zanedbatelné 1
Piipustné 2
Nezadouci 3
Nepfipustné 4

Pro rizika nezadouci a nepfipustna (3 a 4) navrhujeme pro eliminaci mozna
opatieni. Stanovime si postupy feSeni rizika, popfipadé zvazime, jestli ma
smysl riziko podstoupit. Rizika zanedbatelna a ptipustna (1 a 2) sledujeme a

operativné piijimame opatfeni k omezeni jejich negativniho dopadu.

Kazdy projekt mé sva rizika. Je vhodné si postupné sestavovat tzv. banku
rizik, kde popiSete riziko, pfifadite mu vysi jeho miry a navrh na jeho
odstranéni nebo eliminaci. V nasledujicich projektech pak mate k dispozici
podklady, které vam usnadni praci s riziky.

Vyse uvedené strategie nam pomohou vytvofit rizikovy plan. Definujeme si
zpusoby reakci na rizika nejen preventivni, ale 1 neo¢ekdvana. Pti realizaci
projektu rizika neustdle sledujeme a vyhodnocujeme. V piipadé vyskytnuti
se rizika vyuzijeme piipravené scénafe dalSiho postupu a snizime tak
nasledky rizika.
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5.6 Bankarizik

Ve vsech projektech se rizika objevuji, jsou jejich nedilnou soucasti.
Néktera z nich se mohou objevovat i Vv jinych projektech. Je vhodné si
postupné sestavovat tzv. banku rizik, kde popiSete riziko, pfifadite mu vysi
jeho miry a postup pro jeho odstranéni nebo eliminaci (podobné jako pfi
tvorbé seznamu rizik). V nasledujicich projektech pak mate k dispozici
podklady, které vam usnadni praci s riziky.

Vytvoreni banky rizik je diilezita soucast projektového Fizeni.

Kontrolni otazky
e Popiste metody, které vyuzivame pii hledéani rizik.
e Jaké strategie vyuzivame pti hledani rizik?
e Je nutné mit plan rizik? Jak s nim pracujeme?
Ukoly:
e V kapitole jsme si uvedli n¢kolik ptikladt rizik, kterd mohou nastat

v projektu. Pro kazdé najdéte moZnosti, jak se riziko mizZe
eliminovat nebo jak mu mizeme piedejit.

e Stanovte rizika projektu ,,dvoudenni exkurze do Prahy* a navrhnéte
jejich eliminaci popiipadé, jak jim predejit.
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6 HARMONOGRAMY PROJEKTU

Po vypracovani myslenkové mapy si vytvoite c¢asovy harmonogram
projektu. Je nutné si naplanovat veskeré aktivity spojené s projektem,
uvédomit si Casovou navaznost akci. Stanovit si rezervy pro provadéné
prace. Harmonogram slouZzi k lepSi organizaci projektu a také k sestaveni
finan¢niho harmonogramu.

Jeho tvorbé musime vénovat velkou pozornost. Pamatujeme i na rezervy,
pocitdme stim, Ze vSechny terminy nemusi byt splnény. Hliddme tim
uspésnou realizaci jednotlivych krokd projektu tak, aby naptiklad jejich
nesplnéni neovlivnilo nasledné kroky a tim 1 cely projekt. Pro odhadovani
Casu cCinnosti mizeme pouzit napiiklad metodu PERT (viz. Metody
projektového fizeni).

6.1 Casovy harmonogram projektu

Casovy harmonogram nevytvaii vedouci projektového tymu sam. Vzdy je
nutné k nému prfizvat ostatni ¢leny tymu. Chceme-li, aby byly jednotlivé
aktivity a ¢innosti v€as splnény, musime o terminech diskutovat s témi,
kterych se to tyka.

Pfi planovani ¢asového harmonogramu je vhodné brat v ivahu i1 nékteré
vlastnosti lidského chovéani. V chovani lidi se projevuje tzv. ,,Parkinsoniv
projektovy zédkon* nebo ,,Studentsky syndrom®.

Parkinsontv projektovy zakon.

Vychazi z poznatku, ze ,,Cinnost trvd nejméné tak dlouho, jak dlouhy ma
pfidéleny Casovy interval®. Predstavte si, Ze je naplanovany €as na dvé po
sob¢ jdouci ¢innosti. Pokud se splni prvni z nich naptiklad o dva dny diive,
lidé nemaji tendenci to pfiznat a zacit druhy ukol diiv. Obavaji se, ze by si
toho nékdo vSiml a pfisté by byl ¢as automaticky zkracen. Ziskany Cas se
vétSinou promrha.

(ed

Studentsky syndrom

Vychazi z chovani studentl. VSichni jsme se s nim setkali. V okamziku, kdy
zadavate studentim né&jakou préaci (napiiklad seminarni), tak zacnou
smlouvat o posunuti terminu, zmirnéni pozadavki. Pokud se jim vyhovi, tak
se stejné nic neziska. Studenti védi, Ze jsou schopni praci v€as dokoncit, a
proto nevyuziji vSechen c¢as. Praci klidné zacnou pozdé&ji, vzdyt ziskali
dostatek Casu.
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Casovy harmonogram je vhodné prezentovat napiiklad pomoci Ganttova
diagramu (podrobnéji 2.1.6.7). Vychazime z popisu ¢innosti a aktivit, které
budeme vykonavat v ramci projektu. Odhadneme jejich ¢asovou naroc¢nost
véetné rezerv a analyzy rizik. Nezapomeneme na provazanost jednotlivych
aktivit tak, aby nesplnéni nékteré z nich nenarusilo realizaci a prib¢h jiné.

Priklad — velmi zjednoduSeny harmonogram pro VYBUDOVANI
KANCELARE

Harmonogram - VYBUDOVANI KANCELARE - plan na 6 mésicti

aktivity 1 2 3 4 5 6

architekt

instalatérské prace

malba

vybaveni  1.¢ast  (koberec,
zaluzie, ...)

vybaveni 2. cast (nasténky,
obrazy, kvétiny, ...)

nabytek (sedaci souprava, stiil,
zidle, ...)

Spotiebice (kdvovar, ...)

mobilni telefon, fax

kancelatské potieby )papiry,
Sanony, pera, ...)

technické vybaveni (pocitac,
tiskarna, kopirka, ...)

6.2 Matice zodpovédnosti

Projekt zpracovava tym lidi, kazdy v ném ma svou roli a tim také urcitou
zodpovédnost. Lidé tymu musi védét:

e Na kterych ¢innostech se podili a kde jenom spolupracuji
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e Kde jsou zodpovédni za rozhodovani.

e Kdo zodpovida za koordinaci tikolu, projektu, financnich prostredk.
e Kdo ma podpisové pravo

e Kdo mize ptipravovat smlouvy a dohody o spolupraci

e Kdo zodpovida za efektivni ¢erpani financnich prostredkil

e Kdo ma pravo jmenovat a odvolavat ¢leny tymu

e Kdo zodpovida za zajisténi pracovnich naplni fesitelského tymu

e Kdo provadi kontroly

Pti zaclenovani pracovniki do matice odpoveédnosti a ptidélovani ukoli
bychom méli brat do iivahy nasledujici otazky:

e Jaka bude pievazujici pracovni napln v ramci dané pozice v projektu?
(Definujte nejcast&jsi typ Cinnosti, které bude muset pracovnik v této
pozici vykonavat)

e Na jakych konkrétnich klicovych aktivitich se bude v rdmci projektu
podilet? (Popiste, ve kterych klicovych aktivitach bude pracovnik pfevazné
zapojen a jakym konkrétnim zptisobem.)

e Jaké naklady se budou k dané pozici vazat? (Promyslete, zda se k vykonu
dané pozice budou vazat n¢jaké konkrétni ndklady napt. Skoleni, staz,
naklady na notebook, mobilni telefon, atd.)

Matice zodpovédnosti je vlastné harmonogram, ve kterém je zaznamenano,
kdo za jednotlivé aktivity a ¢innosti projektu zodpovida. Mizeme ji sestavit
bez casového vyjadifeni tak, abychom méli ihned piehled, za co kdo
zodpovida nebo jen spolupracuje, na ¢em se podili.
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Ptiklad — matice zodpovédnosti pro planovani exkurze.

aktivity MK | DP | UC

1 Piiprava exkurze

2 Zaclenéni exkurze do ro¢niho planu skoly

3 Zajisténi programu exkurze

N[N[o|N|

wnlwm

4 Ubytovani

5 Stanoveni finan¢nich nakladi na zaka a

pedagoga

nwm

6 Predlozeni pisemné zadosti vedeni Skoly

N|IN|IN
o
o

7 Platby 74k na ucet Skoly

8 Projednéni organizace exkurze s vedenim
Skoly

9. Realizace exkurze

N[IN|N

10 Vyhodnoceni exkurze

Vysvétlivky:

Z...zodpovida, P...podili se, S...spolupracuje,

TU...tfidni ucitel, DP...doprovazejici pedagog, MK... pfedseda metodické
komise,

UC...ugetni skoly

6.3 Milniky projektu

Milniky ptedstavuji dokonceni dulezité etapy projektu. Podle milnika
muzeme méfit postup projektu. Urcuji pevnou kostru projektu a jejich
nesplnéni znamena, ze se musi ménit ¢asovy harmonogram, rozpocet.
Stanoveni milnikid by mélo zahrnovat kritéria:

Jednoduchost - pouzivat odborné vyrazy tak, aby jim vSichni rozuméli.
Méritelnost — zjistime pomoci metody SMART

Logi¢nost — piedstavuji logickou posloupnost vstupt a vystupii

Omezeny pocet — milniky shrnuji hlavni body projektu a vhodny objem
prace

6.4 Harmonogram kontrolnich terminu

Postupné prace na projektu musime kontrolovat. Projektovy tym se
pravideln¢ schézi. Jakakoliv odchylka v plnéni terminti jednotlivych aktivit
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ma byt feSena ihned. MlZe se jednat o nesplnéni termint realizace projektu,
nedostatek finan¢nich prostiedku, vypadnuti pracovnika z projektu, atd.

Uvédomte si, ze za projekt zodpovida jeho vedouci — projektovy manazer a
tim je téméi vzdy feditel Skoly nebo jim povéteny pracovnik z vedeni Skoly.

vvvvvv

Ptiklad harmonogramu kontrolnich termint
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o3
aktivity —| = § =g = E’ S| 8|8 poznamka
=8| 818/38| 228185
N R - o |l =[50 | T | M >Q
Kontrolni
¢innost
zabezpeceni
exkurze
kontrolni 10.| |15 20| |10.| |10 |Provadi
terminy zastupce
feditele a
predseda
metodické
komise
Otazky k zamySleni

1. Je rozdil mezi harmonogramem kontrolnich terminii a harmonogramem
milnika?

2. Zahrnuje rozpocet projektu vSechny finanéni pozadavky na projekt nebo
jde jen o hruby odhad, ktery muZze byt pii realizaci projektu nékolikrat
meénén a vyrazné prekrocen?

3. Vysvétlete pojem ,,matice zodpoveédnosti®, k ¢emu se vyuziva?
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7 ROZPOCET PROJEKTU

&UM O(o

<
-4
o

(4

Crons

Nedilnou soucasti kazdého projektového zaméru je podrobné zpracovany
rozpocet projektu. Piestoze se v pfipravné fazi jedna pouze o odhad
budoucich nakladi a zdroji financovani, je nezbytné vzdy pii tvorbé
projektu, resp. rozpoctu vychazet z redlnych hodnot a soucasné v maximalni
mozné mife predvidat pfipadné zmény a mozna rizika. Pouze pokud splituje
rozpocet pozadavky na ptesnost a komplexnost, umozni hladkou realizaci
planovanych aktivit projektu.

Piipravé rozpoctu je proto tieba vénovat dostatecnou pozornost!

V pribéhu realizace projektu bude mozné provadét pouze dil¢i zmény
rozpoc¢tu, harmonogramu nebo obsahu. Rozpocet sestavujte na kazdou
aktivitu zvlast. Analyzujte a ohodnot'te vSe, co se v ramci aktivity mize
vyskytnout:

Cestovne

Nékup sluzeb
Odména za praci
Propagace

Vstupni materialy
Technické vybaveni
Prongjem
Ubytovani
Proskoleni pracovnikii
Spotiebni material
Néklady na telefony
Atd.
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Pfiklad — zjednoduSeny finan¢ni harmonogram pro VYBUDOVANI @
KANCELARE

Finan¢ni harmonogram

290 000
celkem K¢
aktivity 1 2 3 4 5 6
_ 10 000
1. | architekt K¢
‘ 25 000
2. | instal.prace K¢
15 000
3. | malba K¢
vybaveni 20 000
4. | 1.¢ast K¢
vybaveni 2. 15 000
5. | Cast K¢
70 000
6. | ndbytek K¢
‘ 10 000
7. | spotiebice K&
mobilni 15 000
8. | telefon, fax K¢
kancelarské 10 000
9. | poteby K¢
technické 100 000
0. | vybaveni K¢

Ukol:
Vytvoite casovy a finan¢ni harmonogram vaseho projektu ,,Nova kancelar*.

Vypracujte harmonogram pomoci programu EXCEL a zpracujte ukol i
formou grafu.
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8 PISEMNA ZADOST PROJEKTU

Kazdy projekt musite dat do pisemné podoby. VétsSinou k tomu dostanete
program /formuldf, ktery musite vyplnit. Pro projekty z EU vyplnite na
webovych strankach BENEFIT. Je dobré si pfedem pfipravit podklady a ty
pak do webové aplikace prenaset.

Ptipravu textové CcCasti projektu si mulzete nachystat podle nasledujici
zjednodusené osnovy:
o NAZEV PROJEKTU

e STRUCNY OBSAH PROJEKTU
e CILE PROJEKTU

Popiste cile projektu ,,Nova kancelar. Popis by mél obsahovat odpovédi
na tyto otazky:

= Ceho chcete v projektu dosahnout?

= Jak budete postupovat
*  Co bude celkovym vystupem projektu?

8.1 ZDUVODNENI POTREBNOSTI PROJEKTU

Vysvétlete, pro¢ by mél byt projekt realizovan. Popis by m¢l obsahovat
odpovédi na tyto otazky:

(ed

Jaka je aktudlni situace v oblasti, na kterou je projekt zaméfeny

e (o chcete v této oblasti zlepSit nebo zmenit a proc?

e Pro¢ povazujete za dulezité realizovat projektové aktivity

pravé pro cilovou skupinu, se kterou chcete v projektu

pracovat

Proc realizujete projekt s vybranymi partnery/bez partnera

Pro¢ by mé¢l byt vas projekt financovén z vetejnych zdroji

V ¢em je projekt inovativni

Jaky posun nastane ve vami feSené problematice po UspéSném

ukonceni projektu

e Na zaklad¢ jakych zdroji (dokumentl ¢i analyz) dokladate
potiebnost projektu?
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8.2 POPIS CILOVE SKUPINY

Definujte podrobné cilovou skupinu, na kterou se planované aktivity
projektu zamétuji. Pokuste se odpoveédét na tyto otazky

e Jaké jsou obecné charakteristiky lidi/organizaci, na které se projekt
zamétuje (Popiste, pro jaky typ lidi/organizaci obecné, budou
aktivity realizované v projektu pfinosné, napf. sociodemografické
charakteristiky apod.)

e Jaké jsou potieby cilové skupiny (Popiste potieby, které tato cilova
skupina ma. Uvedte, které z nich budete v ramci projektu fesit.
Popiste, jak a kdy jste tyto potieby zjist'ovali.)

e Jaka je velikost této cilové skupiny?

e Pro kterou cast cilové skupiny je projekt konkrétné ptipraven?
(Pokud je to mozné, definujte presné, s jakou casti cilové skupiny
budete v rdmci projektu pracovat; pokud je to relevantni, popiste
strukturu této skupiny.)

e Kolik osob planujete do projektu zapojit? (Urcete velikost té& ¢asti
cilové skupiny, se kterou budete vradmci projektu konkrétné
pracovat.)

ZAPOJENI A MOTIVACE CILOVE SKUPINY

Popiste, jak zapojite do projektovych aktivit cilovou skupinu a jak ji budete
motivovat. Pokud ma projekt n€kolik cilovych skupin, uved’te zapojeni pro
kazdou skupinu zvlast. Popis by mél obsahovat odpovédi na tyto otazky:

e Jak jste pfisluSniky cilové skupiny motivovali, aby do projektu
vstoupili

e Jak vybrané piislusniky cilové skupiny konkrétné do projektu
zapojite

e Jak budete pfislusniky cilové skupiny motivovat, aby svou ucast v
projektu tspésné dokoncili

8.3 PRINOS PRO CILOVOU SKUPINU o«
Popiste konkrétni piinos pro cilovou skupinu, pokud bude projekt uspésné h
realizovan a ukoncen. PopiSte tento piinos nejprve v SirSim kontextu pro | —

celou skupinu. Pokud je to relevantni, popiste pfinos na konkrétnim ptikladu
skupiny lidi ¢i organizace. Popis by m¢l obsahovat odpovédi na tyto otazky:

e Jaké vyhody bude mit cilova skupina z realizace projektu?
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e Co ucast v projektu ptinese ptislusSnikiim cilové skupiny? (Popiste,
jak se zlepsi pozice na trhu prace jednotlivce/organizace, ktery se
zucastni aktivit pfipravenych v ramci projektu)

8.4 RIZIKA PROJEKTU

Jaké udalosti nebo skutecnosti mohou ohrozit realizaci projektu? (Pokuste
se vzhledem k jednotlivym klicovym aktivitdm definovat rizika, kterd by
mohla prubéh téchto aktivit znemoznit nebo by mohla zptsobit nesplnéni

planovanych vystupt a vysledkd. Jako moZzna rizika Ize definovat napf.
personalni zmény.)

8.5 ELIMINACE RIZIK

Uved'te, jak hodlate pfedchéazet vySe uvedenym rizikiim

8.6 POPIS POKRACOVANI CINNOSTI PO SKONCENI
PROJEKTU

Popis realizace aktivit navazujicich na projekt, které jsou planovany po
ukonceni financovani:

Budou aktivity projektu realizovany po ukonceni financovani? Pokud ano,
tak které a v jakém rozsahu? Jak zajistite financovani téchto aktivit po

ukonceni financovani? Bude zachovéna ptipadné déale rozvijena spoluprace
S partnery?

8.7 POPIS PRIDANE HODNOTY PROJEKTU

Popiste pfidané hodnoty projektu a jeho inovativnost

8.8 VAZBY NA JINE PROJEKTY

Uved'te, je-li projekt provazany na jiny piedkladany projekt a jakym
zpusobem.
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8.9 KLICOVE AKTIVITY projektu

Podrobny popis realizace klicové aktivity:

= Kteii Clenové realizatniho tymu se budou na realizaci aktivity
podilet?

= Jak budete v ramci této aktivity pracovat s cilovou skupinou?

= Jak je tato aktivita planovand z ¢asového hlediska?

» Jaké naklady se k aktivité vztahuji?

»  Vystup klicové aktivity

Co v ramci této aktivity vznikne nového? (Popiste, zda v rdmci této aktivity
bylo néco a) vytvofeno nebo b) inovovano; pokud jste inovovali, napiste, k
jakému doslo posunu a jak tento posun muzete dolozit.) Vystupem muze byt
napt. pocet proskolenych osob nebo osob, kterym bylo poskytnuto
poradenstvi, vytvofeny nebo inovovany studijni material, publikace,
interaktivni webové stranky projektu apod.

8.10 REALIZACNI TYM

Popiste pracovni naplii pracovnikli. Zodpovézte tyto otazky

= Jaka bude prevazujici pracovni ndpln v ramci dané pozice v
projektu?  (Definujte nejcast&jsi typ Cinnosti, které bude muset
pracovnik v této pozici vykonavat)

* Na jakych konkrétnich klicovych aktivitach se bude v rdmci projektu
podilet? (Popiste, v jakych klicovych aktivitich bude pracovnik
pfevazné zapojen a jakym konkrétnim zptisobem.)

= Jaké naklady (jiné neZ osobni a rezZie) se budou k dané pozici vazat?
(Pokud je to relevantni, uved'te, zda se k vykonu dané pozice budou
vazat n¢jaké konkrétni ndklady napt. Skoleni, stdz, naklady na
notebook ¢i mobilni telefon atp.)

8.11 PUBLICITA PROJEKTU

e Informacni akce (konference, semindfe, workshopy, veletrhy,
vystavy, soutéze atd.)
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e Informacni a komunikacni material (plakat, letdk, brozura,
skladacka, informacni sdé€leni, zpravodaj, studie, prezenc¢ni listiny,
certifikaty atd.)

e Propagacni predméty

e Viditelné umisténi trvalé informacni desky

Zvlastni tiskové a medialni zpravy

e Oznameni ve vSech medialnich prezentacich
e Oznameni ve vSech vzdé¢lavacich materidlech
e Uvédoméni piijemcti pomoci
e Internetové stranky projektu
e Jiné formy zajisténi publicity projektu

Ukol:

Vytvorite podle vyse uvedene struktury PISEMNOU ZADOST PROJEKTU
NOVA KANCELAR a DVOUDENNI EXKURZE DO PRAHY.
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9 LOGICKY RAMCOVY PRISTUP

Logicky ramcovy pfistup (LFA) je specifickd metodologie strategického
planovani pti ptiprave projektt

Vystupem LFA je matice logickych vazeb (LogFrame).

Pouziti LFA byva povinné pro projekty podporované EU.

Kazdy projekt EU musi byt prezentovan ve formé& Logframu (snadna a
piehledna sumarizace projektového navrhu s popisem logickych vazeb a
projektovych parametrt).

Vyuziti LFA v ptipravé LogFramu je tymovou praci kterd zahrnuje:

* zastupce vSech zucastnénych stran v daném projektu;

* konzultanta, ktery je obeznamen s timto typem prace.

Jednotlivi clenové tymu nemusi byt nutné obeznameni s a LogFramem.
Cinnost mohou provadet externi konzultanti.

Plni nékolik funkeci:

* definuje a vytvarii strukturovanou sadu cili a vystupi projektu;
* vytvaii jasny, struény, logicky popis navrhovaného projektu;

* napomaha identifikovat mozna rizika implementace projektu;
* poskytuje uzitecny zaklad pro hodnoceni projektu.

9.1 Jednotlivé kroky LFA

Cely proces ptipravy mize byt rozdélen do péti krokt:

1. Situaéni analyza;
2. Analyza zuc¢astnénych subjekti;

3. Analyza problému a cile;
4. Analyza jednotlivych alternativ;
5. Planovani jednotlivych aktivit.

Téchto pét krokl je obvykle nedilnou soucésti strategického planovani.
Jakmile jsou tyto kroky realizovany, mizeme pfistoupit k pfipravé matice
logickych vazeb
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Situaéni analyza

Tento dokument popisuje problém nebo situaci, kterd ma byt i'eSena v
rdmci procesu projektové piipravy. Zdrojem informaci je zprava, ktera
popisuje stavajici dokument, studie proveditelnosti, predbéznd hodnotici
zprava nebo specificky pfipravend kompilace). Zpracovanim této analyzy je
obvykle povéien expert ¢i externi konzultant.

Analyza zucasténych subjekti

Tento dokument obsahuje detailni analyzu zucastnénych pracovniki,
skupin ¢i organizaci, které maji vliv na dany problém, mohou byt
problémem ovlivnéni nebo jsou ovlivnéni potenciondlnim feSenim
problému. Cilem tohoto kroku je identifikovat a diskutovat zajmy a
oc¢ekavani osob ¢i skupin, které jsou kli¢ové pro tuspéch projektu.
Zpracovanim této analyzy je obvykle povéfen expert ¢i externi konzultant.

Analyza problému a cile

Jakmile je pracovni tym sestaven, za¢ina pracovat na identifikaci problému,
ktery ma byt vyfeSen. Tym si sestavi tzv. strom problému, ktery obsahuje
dilci problémy, které zpiisobuji ieSeny, klicovy problém.

Dalsim krokem je naformulovani vSech &asti ,,stromu problému® do
pozitivnich cild. Zde by mélo dojit k Gpravam, které zajisti vyrazeni vSech
nerealistickych ¢i nepotiebnych cild, popt. k formulaci novych cilt.

Pracovnich schiizek by se méli u€astnit zastupci vSech zi¢astnénych stran.
Je vhodné pred schiizkami pfipravit a vSem ucastnikim rozeslat zpravu,
ktera je potom podkladem pro diskuzi.

Analyza jednotlivych alternativ

Predchozi analyza obvykle nastiiuje né€kolik moznych strategii, které
mohou obsahovat feseni kazdého z dil¢ich problému stejné jako navrh
feSeni hlavniho problému. Vzhledem k tomu, Ze zdroje na realizaci projektu
jsou obvykle omezené je nutné vyhodnotit jednotlivé alternativy a zvolit
nejvhodnéjsi z nich.

Z tohoto diivodu je nezbytné, aby se zucastnéné subjekty rozhodly, zakladée
jakych kritérii mé byt analyza provedena. Tato faze ptipravy projektu je
obvykle realizovana experty na zaklad¢ kritérii, ktera jsou stanovena
zastupci zucastnénych subjekti.
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Poté, co jsou uréeny cile a vybrana jedna z moznych alternativ feSeni
muzeme zahdjit planovaci fazi, fazi feSeni. V této fazi jsou stanoveny
detailni aktivity pro realizaci jednotlivych dil¢ich cilii. Planovani aktivit je
obvykle realizovdno experty nebo externimi konzultanty. Zavéreénym
krokem LFA je vytvofeni Matice logickych vazeb, tzv. LogFrame (Logical

Framework Matrix).

e LogFrame je dokument, ktery sumarizuje vysledky LFA procesu.
e LogFrame obsahuje 4 sloupce a 4 fadky.

Jeho hlavnim ucelem je propojit cile projektu se vstupy, procesy a
pozadovanymi vystupy, které jsou nezbytné k realizaci projektu.

Tabulka €. 3: Popis, jak vyplnit LogFrame

NAZEV PROJEKTU

Popis Objektivné Zpisob ovéieni | Rizika a
méritelné predpoklady
indikatory

Obecny cil Jaké jsou celkové | Jaké  indikatory

Jaky je celkovy cil | kliC¢ové indikatory | (ukazatele)

v§irSim  smyslu, jehoz | (ukazatele) spojené | zméfime?  Jaké

splnéni projekt pomtize? s celkovym cilem? | jsou zdroje

Formulace cile musi informaci pro tyto

korespondovat se indikatory?

zaméfenim dané oblasti
podpory V opera¢nim
programu.

Bezprostiedni/specificky

Které kvantitativni

Jaké jsou zdroje

Jaké jsou faktory a

cil(e) nebo  kvalitativni | informaci, které | podminky, které
Jaké jsou specifické cile, | indikatory ukazuji, | existuji nebo | nejsou pod piimou
jichz ma projekt | zda a do jaké miry | které mouhou byt | kontrolou Vv ramci
dosahnout? jsou splnény | ziskany? Jaké | projektu, ale jsou
specifické cile | jsou metody, | nezbytné pro
projektu? pozadované dosaZzeni  téchto
k ziskani cila? Jaka rizika
takovychto musime zvazit?
informaci?
Vystupy Jaké jsou | Jaké jsou zdroje | Jaké externi
Jaké  jsou  konkrétni | indikatory, pomoci | informaci pro tyto | faktory a
vystupy, 0 kterych | nichz métime, zda | indikatory? podminky  musi
pfedpokladame, ze jsou | a do jaké miry byt  realizovany,
nutné k dosazeni | projekt splituje aby bylo dosaZzeno
specifickych cila? predpokladané ocekavanych
vysledky a dopady? vystupl a
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vysledki  podle
planu?
Aktivity Vstupy Jaké jsou zdroje | Jaké  predbézné
Jaké jsou klicové aktivity, | Jaké jsou zdroje | informaci o | podminky jsou

které musi byt provedeny

nutné pro realizaci

postupu projektu?

pozadovany pied

a vjakém potadi tak, aby | aktivit, tj. zaGatkem

bylo dosazeno | pracovnici, projektu? Jaké

ocekavanych vystupt? zafizeni,  Skoleni, podminky  mimo
studie,  dodavky, pfimou  kontrolu
provozni prostory, vramci  projektu
atd.? musi existovat,

aby mohly byt
planované aktivity
realizovany?
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9.2 MATICE LOGICKYCH VAZEB

Narrative Summary (Popis)
text, ktery popisuje cile. Indikatory davaji odpovéd’ na nésledujici otazky:

Objectively Verifiable Indicators (Objektivné méfitelné indikatory)
indikatory, které dokladaji zptisoby, jakymi bude dosazeno cild, jak budou
realizovany vystupy a vstupy.

Means Verification (Zpisoby ovéfeni) ty specifikuji zdroj informace, jejiz
pomoci méfime nebo ovétujeme indikatory. Napriklad: data z méreni
kvality ovzdusi; zdznam o vydani stavebniho povoleni; expertni posudek,

apod.
Assumptions/Risks (Predpoklady/Rizika)

Jsou vyznamné udélosti, podminky, okolnosti nebo rozhodnuti, které nejsou
soucasti projektu, které realizatofi projektu nemusi nutné pfimo ovliviiovat.
Jsou velmi vyznamna z hlediska uskute¢néni projektu.

Napriklad: ochota domdcnosti pripojit se na plynovou distribucni sit; vyse
inflace, apod.

Nazvy radku

* Wider Objective (Obecny cil) — je to cil vyssi urovné nez ta, kterou fesi
na§ projekt. Souvisi s kliCovym, obecnym problémem, ktery byl
identifikovan v rdmci LFA. Tento cil nefesi jen nas projekt, ale mnoho
dalSich projektt.

* Project Purpose (Bezprostiedni cil) — je ocekdvany efekt, ktery projekt
dosdhne naplnénim planovanych vystupti. Obvykle je vyjadien jako jista
kvalitativni zména, ktera je realizovany pomoci planovanych vystupi.

* Outputs (Vystupy) — hmatatelné vysledky, které garantuje pracovni tym,
ktery fidi projekt. Vystupy jsou realizovany v piedem stanoveném casovém
horizontu.

 Inputs/Activities (Vstupy/Aktivity) vstupy jsou zdroje, které projekt
»Spotiebovava™ v prabéhu realizace jednotlivych aktivit. Obvykle jimi jsou
lidské zdroje, finan¢ni prostfedky, material, technika a ¢as. Aktivity jsou v
projektu realizovany tak, aby bylo dosazeno oc¢ekavanych vystupti.

Vertikalni logika
57
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Vertikalni logika spojuje tfi trovné cili v LogFrame:
vystupy, bezprostiedni cil a obecny cil.
To znamena, ze:

* dokonceni aktivit by mélo vést k o¢ekdvanym vystuptm,;

* dosazeni ocekdvanych vystupli by mélo vést k realizaci bezprostfedniho
cile;

* dosaZeni bezprostiedniho cile by mélo ptispét k realizaci obecného cile.

Horizontalni logika

Horizontalni logika vychdzi z polozek v kolonce ptedpoklady a rizika.
Jestlize se vyvarujeme rizik a zaroven jsou naplnény predpoklady, mizeme
oc¢ekavat, ze obecny cil, bezprostiedni cile a vystupy budou Usp&sné
naplnény.

Tvorba matice

» LogFrame je obvykle zpracovan skupinou experti/konzultantd ve
spolupréci s ¢leny pracovniho tymu.

= Proces vyplilovani jednotlivych ¢asti tabulky vyzaduje, aby pracovni tym
vyfesil fadu otazek, které se mohou se mohou zdanlivé jevit jako
samoziejme.

= Je zapotiebi opétovné zvaZovat co hodlame projektem dosdhnout a jakym
zpusobem bude naS zamér naplnén.

* Na konci této c¢asti projektové piipravy bychom méli mit precizné
promysleny projekt, ktery feSi skuteCné problémy v dané lokalité ¢i
regionu.

Pii vypliovani LogFramu bychom méli mit na paméti nasledujici
pravidla:

* zacnéte v levém sloupci a postupné vypliujte jednotliva pole
smérem doprava od popisu k rizikiim a predpokladiim);

* vyplnujte tabulku odshora dolii, nikdy ne naopak;

* kolonku rizika a ptedpoklady vypliite az jako posledni;

» jestlize je to pfiliS obtizné, nechejte kolonku rizika a ptedpoklady
u obecného cile prazdnou.
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9.3 Tabulka vnitinich vazeb logického ramce projektu

Tabulka €. 4: Vnitini vazby logického ramce projektu

Slovnl POPIS , O?Jfktw,ne Zdroje a zptsob | Rizika a
jednotlivych urovni | méfitelné ovient tednoklad
projektu ukazatele predpokiady
Celkovy cil Meéfeny ¢im Zdroje pro
< véfeni -
Ptispivaji ke splnéni
Vysledky M¢éfeny ¢im Zdroje pro A >
(acel/zamér) ovéfeni pfedpokladaji
< co
Vedou ke splnéni
Vystupy Meg¢iené ¢im Zdroje pro A
ovéfeni predpokladayi
Vedou ke splnéni
Aktivity Prostiedky Zdroje pro Za
(vstupy) ovéieni predpokladu, ze
Piedb&zné podminky
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10 REALIZACE PROJEKTU

Realizace projektu je piedeviim tikolem vedouciho projektu. Ridi realizaéni
tym v oblastech:

10.1 Rizeni aktivit projektu

Na zakladé navrzeného a schvaleného planu dochazi k provedeni
jednotlivych Cinnosti, které sméiuji k dosazeni cile projektu. Hlavnim
ukolem je koordinace ¢innosti a kontrola jejich souladu s planem. V této
oblasti je rozhodujici komunikace, feSeni konfliktli. Nemaly vyznam ma i
ujasnéni si, jaké informace kdo potiebuje, jak se maji interpretovat, prace se
zpétnou vazbou.

10.2 Dohled nad realizaci

Rozhodujici je plan projektu, ale realita mize byt jina. V okamziku naruseni
planu je pak nutné nastavit opravné prostfedky a feSeni. Pro monitorovani
stavu reality mizeme pouzit:

e Vlastni prubézné pozorovani

e Pracovni vykazy a protokoly

e Koordina¢ni porady

e Evidenc¢ni zdznamy

e Operativni hlaseni, zpravy, zapisy, ...

10.3 Podavani zprav
O realizaci projektu musi byt piehled predevSim v pfipadé, jestlize projekt hg
feSime na zakazku, mame zadavatele. Formu, obsah a ¢etnost vétSinou urci \//

zadavatel sam.

10.4 Vedeni porad

Nedilnou soucasti fizeni projektu jsou porady. Ty musi byt efektivni, vécné,
maji rozkryt problémy a dospét k jejich feSeni. Hlavni zasady vedeni porad:
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e Ujasnéte si, pro¢ se ma porada konat a s jakym vysledkem.

e Promyslete si, kolik lidi se ma porady zcastnit, koho potiebujete.
Efektivni porada nema mit vic nez 7 ucastniki.

e Zvolte vhodné misto setkani

e Utastnikiim porady rozeslete jeji program, popiipadé s jednotlivymi
ucastniky program proberte

e Vedouci porady musi byt dobte ptipraven
e Poradu za¢néte pozitivné

e Pokud jde o pravidelnou poradu tymu, piekontrolujte na zacatku
plnéni ukoll z minulé porady

e Drzte se stanoveného programu, problémy mimo program porady
nechte na jeji konec

e Na zavér porady pozadejte (v pripad¢€, ze je na poradé mensi pocet
lidi) kazdého jednotlive, aby fekl sviij nazor k feSenym problémim

e V nékolika vétach shriite, co se objasnilo, vyfesilo, jaké jsou tkoly
pro dalsi obdobi

e Co nejdiive rozeslete vSem ucastniktim zapis z porady
10.5 Zapisy z porad

Zapisy z porad by mély mit jednotnou strukturu. Pfi formovani tymu na

| —] zacatku projektu je vhodné vytvofit si Sablonu zapist z porad. Tim se zapisy

stanou piehledné, budou mit jednotnou strukturu a vSichni ¢lenové tymu se
v nich budou dobie orientovat. V zapisech z porad by nemély chybét popisy
problémi a ukold, terminy a ptidéleni zodpovédnosti.

Ukol

e Vytvoite formulaf na zapisy z porad (napiiklad z ttidnickych hodin).

e VyzkouSejte si vedeni porady — Vramci tfidnické hodiny,
praktického vyucovani, ... a zavéry z porady zaznamenejte formou
zapisu.
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11 PUBLICITA PROJEKTU

Nedilnou soucésti projektu je jeho publicita. Vetejnost, nadfizeni i ostatni
zaméstnanci by méli byt informovani, co projektem fesite, ¢im se zabyvate.
Projekt vyzaduje velké Usili vSech, ktefi se na ném podileji.

Jak miizeme projekt propagovat?
o Letaky

e Clankem v tisku

e Informaci na webovych strankach

e Fotografiemi, videoukdzkami

e Umistit logo projektu na propagacni materialy
e Nasténkou

e VyvéSovanim zprav o postupu projektu

e Informacni akce (konference, seminafe, workshopy, veletrhy,
vystavy, soutéze atd.)

e Plakat

e Brozura

e Skladacka

e Prezenc¢ni listiny

e Trvala informacni deska

e (Oznameni v médiich

Zvetejnéni informaci o projektu je 1 jistou formou odmény pro ty, ktefi se na
jeho ptipravé a realizaci podili.

Ukol

Vyberte si nékteré z naméth a vytvoite je.

e Letak k projektu Skolniho plesu (exkurze, sportovni akei, ...)

e Clanek na webové stranky $koly o ptipravé a pribéhu skolniho plesu
(exkurze, sportovni akei, ...)

e Na,Den otevienych dvefi“ brozuru o Skole.
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e Logo akce (Skoly, tfidy, ...)

e Nasténku z pribéhu projektu (exkurze, ples Skoly, den otevienych
dvefi, ...)

Misto pro vase navrhy
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12 UKONCENI A VYHODNOCENI PROJEKTU

Po realizaci projektu provedeme jeho vyhodnoceni. Uvédomime si, jak byl
projekt uspésny, vzniklé problémy, které béhem projektu nastaly. Budeme
mit informaci, jak postupovat pfi planovani a realizaci dalSich projektu.
S vysledky projektu sezndmime co nejvétsi okruh lidi. Napiiklad pomoci
webovych stranek, ¢lankem v novinach, vytvofime ndsténku, kam dame
fotodokumentaci projektu. Vyhodnoceni slouzi k pouceni, co bylo udélano
dobfe a co Spatné. Zpracovava se ihned po skonceni projektu.

12.1 Kroky p¥i hodnoceni projektu

e Provedeme kompletaci dokumentace
e Popiipad¢ usporadame zavérecnou konferenci
e Prezentujeme projekt ostatnim pracovnikiim

e Miuzeme doplnit banku rizik o nova, kterd se vyskytla v prabéhu
projektu

e Vydame zavérecnou zpravu

12.2 Zavérecna zprdava

67

Zaverecnad zprava obsahuje prehled vysledka projektu a poskytne ptehled é/
0 celém projektu. Méla by byt zpracovéna ucelené. Bud’ ziskate osnovu
zaverecné zpravy od zadavatele, vedeni Skoly nebo si ji vytvofite sami. Na
co byste neméli v zadvérecné zpraveé zapomenout?

e Na naplnéni cilt

e Vyuziti finan¢nich prosttedka

e Co se Vv projektu podatilo

e Co se nepodatilo, kde byly problémy

e Vystupy projektu

e Price v tymu

e Pfinos projektu
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Ukol:

Vytvoite si pied studiem nésledujici kapitoly prezentaci projektu NOVA
KANCELAR nebo DVOUDENNI EXKURZE DO PRAHY. Po
prostudovani 13. kapitoly se zaméite na chyby, kter¢ jste udé€lali a zamyslete
se, jak je odstranite. Svou prezentaci prepracujte s vyuzitim zasad tvorby
prezentaci.

Misto pro vase poznamky
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13 PREZENTACE PROJEKTU

Pti priprave, realizaci nebo ukonceni projektu se Casto setkame s tim, Ze jej
budeme n¢komu piedstavovat. VEétSinou vyuzivame program PowerPoint.
Jde o osvédceny programovy ndstroj, ktery ndm umozni dobfe uspotadat
myslenky, podpoii vizudln€¢ nas fecnicky projev. Pii tvorbé prezentaci a
jejich realizaci bychom se méli drzet n¢kolika zéasad.

13.1 Zasady tvorby prezentaci

e Vzdy si promyslete, co budou obsahovat jednotlivé snimky.
Prezentace musi mit logickou strukturu.

e M:¢éné je vice. Doporucuje se 5 slov na fadek a maximalné 10 radku.

e Prezentace je pouze osnova vaseho prednesu. Nikdy ji nectéte. Text
ve snimcich dopliujte dalSimi informacemi.

e Omezte Ciselné udaje, pouzivejte radgji grafy, obrazky.
e Obrazky musi byt dostatecné velké — zhruba %4 snimku.

e Pozor na barvy. Snimky by mély mit tmavé pozadi a svétly text.
Dtlezita je 1 volba barev. Pfi zobrazeni na pocita¢i mohou barvy
vypadat Upln¢€ jinak, nez pii zobrazeni na platn¢. VZdy si na platné
vyslednou prezentaci vyzkousejte.

e Pii ,fizené™ prezentaci (ovladate si posuny jednotlivych snimki
sami) pouzivejte animacni nastroje s citem. Neni vhodné, aby se
texty otacely, mély zvuky, sypaly se, atd. Animaci vyuzivejte pro
tvorbu prezentacnich programi ve smyckach — na vystavy, veletrhy,
dny otevienych dvefti.

e Prezentaci si vzdy vyzkousejte, vytvoite si ¢asovy itinerat. Ud¢lejte
si jednotlivym snimkim poznamky, nékolikrat si ji feknéte nahlas,
poptipad¢ pied nékym.

e Miluvte pomalu, zfeteln¢, v kratkych vétach. Deélejte pomlky,
neustale udrzujte oc¢ni kontakt s posluchaci, neobracejte se k nim
zady.

e Nezapominejte na fe€ téla. Tvoii % uspéchu vaseho prednesu.
e Pfipravte si odpovédi na mozné otazky.

e Drzte se vzdy myslenky, Ze prezentace podporuje vas prednes, vasi
préci. Posluchaci se pfisli od vas néco doveédét a ne zjistit, jak umite
aplikovat vSechny funkce a moznosti programu PowerPoint.
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13.2 Ukonceni projektu

Vse uz mate zrealizované, zkompletované, zalozené. Nezapomente proto
uspésné zvladnuty projekt fadné oslavit, prezentovat na vefejnosti a hlavné
podékovat projektovému tymu za jeho realizaci.

Misto pro vaSe poznamky
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14 PROJEKT — SHRNUTI

Ukol: ﬁ Uf

Sepiste si, co je projekt a co vSechno je tieba udélat pii tvorbé projektu. Své
poznamky si porovnejte s nasledujicim textem. Zamyslete, co jste neuvedli
a proc€.

1. Mame népad, potiebu fesit problém.
2. Najdeme si lidi, vytvotfime projektovy tym.

3. Podrobné vSe popiSeme, vytvofime si zadani, promyslime cile a
postupy, jak jich chceme dosahnout. Vychazime z principu
trojimperativu CO — JAK — ZA KOLIK.

4. Zacneme pracovat na planu projektu.

5. Popiseme aktivity (¢innosti, ukoly) a vytvofime jejich strukturu —
rozklad cinnosti. Aktivity sefadime tak, aby na sebe logicky
navazovaly, o€islujeme je pro lepsi identifikaci.

6. Kazdé aktivité piifadime Casovy horizont a vytvotfime Casovy plan
(harmonogram).

7. Promyslime, kdo bude na dané aktivité pracovat. Vytvoiime matici
odpovédnosti.

8. Zatfneme odhadovat financovani jednotlivych aktivit — niklady na
lidi (Skoleni, platy, pracovni podminky, cestovné, atd.) a ostatni
naklady (stroje, software, propagace, napt. vyroba ucebnich texti,
atd.) Vytvofime finan¢ni plan (harmonogram).

9. ldentifikujeme rizika projektu, vyhodnotime, odstranime nebo
eliminujeme a pfipravime si, jak na né budeme reagovat, kdyz
nastanou. Vytvofime plan rizik.

10. Vyznacdime si milniky —terminy, kdy ktera etapa kon¢i.

11. Nastavime si zptsoby komunikace béhem projektu, plan porad,
formy sdéleni informaci, kritéria hodnoceni aktivit, lidi.

12. Naplanujeme si propagaci projektu — kdy ji provedeme a jakym
zpusobem.

13. VSechno sepiSeme.
14. Zahajime projekt.

15. Sledujeme  naplnénost cili, kontrolujeme, vyhodnocujeme,
provadime aktualizaci planu, feSime rizika, sledujeme milniky,
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délame porady, informujeme spolupracovniky a nadfizené,
propagujeme.

16. Vyhodnotime projekt

17. Uzavieme projekt.

18. Zkompletujeme dokumentaci a ulozime ji na dostupném miste.
19. Vytvotime k projektu prezentaci.

20. Seznamime S uspéchy projektu vefejnost.

21. Podékujeme vSem, ktefi se projektu podileli.
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15 MISTO ZAVERU - INSPIRACE

Aby se vam lépe projekty tvorili, zafazujeme na konec dokumentu
jednoduchy projekt, ktery fesi organizaci adaptacniho kurzu pro 1. ro¢niky
stiedni Skoly.

Projekt je vysledkem zadost o finan¢ni prostiedky poskytované krajem.
Maximadlni vySe financi mohla byt 30 000 K¢&.

Piesny nazev projektu:
Adaptacni kurz pro zaky prvnich ro¢nika stiedni Skoly se zaméienim na
rozvoj komunikacnich schopnosti a prevenci socialné patologickych jevi.

Realizator projektu (osoba zodpovédna za realizaci a vyuctovani projektu):

ptijmeni,

jméno,

titul: Alena Novakova

funkce: |ucitelka — preventistka socialné patologickych jevi

organizac

e: Stfedni odborna skola, Olomouc, Na VI¢inci 3

Termin

zahéjeni

projektu: [1. bfezna 2009

termin

ukonceni

projektu: [30. listopadu 2009

kvalifikac

c

realizator | Realizatorka projektu je preventistkou socialné patologickych jevil na
a projektulSkole Je vyucujici t€lesné vychovy, biologie a ekologie na $kole. Ma
(vzdélani, [mnohaleté zkusSenosti s organizaci sportovnich aktivit pro naSe zaky —
odborné |napf. turistické kurzy, lyzatské kurzy, vede sportovni hry. Pani
zkuSenost [Novakovd vytvaii kazdorocné minimalni plan prevence socialné
i, praxe): |patologickych jevii a nad veskerymi akcemi tohoto planu dohlizi.

Souhrn (zakladni idea, cil a strué¢ny obsah projektu):
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Cilem projektu je eliminace rizik socialné patologickych jevii spojenych
s prechodem Zaki zakladni $koly na stfedni Skolu. Na zaklad¢ zkuSenosti pfi
vychoveé a vzdélavani zakli a s moznosti tvorby Skolnich vzdélavacich programt si
uvédomujeme, ze prestup zakl ze zakladni Skoly na stfedni Skolu je pro vétSinu
z nich obtizny. Nejedna se jen o zaclenéni se do nového kolektivu, nalezeni svého
mista v ném, ale i zména ucebnich navyki, novych povinnosti a prav. V neposledni
fadé zaci se pii prechodu na stiedni Skolu stavaji vice samostatnymi a hrozi zde
moznost ovlivnéni jejich zivota negativnimi jevy, ke kterym maji nyni blize. Je
nutné s nimi od prvnich dnii na stfedni Skole pracovat. Naucit je komunikaci,
sebehodnoceni, uméni prosadit se v kolektivu, rozeznat nastrahy drog,
alkoholismu, sebeposkozovani. Chceme u zakli eliminovat obavy znového
kolektivu, podnitit v nich uvédoméni si zodpovédnosti za své chovani, naucit je
pracovat v tymu, navodit zdravou atmosféru pro praci na nasi stfedni Skole.

Od 1. zafi 2009 zahajujeme vyuku tii studijnich oborl 1. ro¢nikii podle novych
Skolnich vzdélavacich programi, které v souCasné dobé dokoncujeme. Soucasti
téchto SVP je i adaptacni kurz pro zaky nastupujicich 1. roéniki. Chceme se Zaky|
intenzivng pracovat ihned po nastupu na nasi Skolu.

Celkové naklady projektu:

Celkem % z celkovych nakladd projektu

Celkova

Castka: 60 100 %

Kraj

(Castka): |15 25 %

Vlastni

zdroje

(Castka): |45 75 %

Jiné zdroje

(Castka):
Celkové plinované niklady/vydaje projektu

. g Planované Pozadovana UL IS G,

Druh nakladu/vydaje . Bolr - na
naklady/vydaje (vivySe dotace| .
K<) v K&) n.a,kladechlvyd

ajich (v %)

1. Spotieba materialu

spotieba zéakladniho

materialu 3 3 100 %

spotieba kancelaiskych

potieb

knihy, casopisy, odborné

texty, uCebnice 1 1 100 %

2. Sluzby

telefony-hovorné 1 1 100 %

pronajem nebytovych prostor |4 4 100 %

3. Osobni naklady

3.1 Mzdové naklady
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mzdy a platy (hruba mzda)
zakonné odvody z mezd
dohody o provedeni prace
dohody o pracovni ¢innosti
3.2  Honorate, odmény
ucinkujicim

lektofi ARPOK pro kurz
1.9.-3.9. 09 2 2 100 %
lektofi ARPOK pro kurz
3.9.-5.9. 09 2 2 100 %
lektofi ARPOK pro kurz
7.9.-9.9. 09 2 2 100 %
Popis projektu

1. Popis souc¢asného stavu problematiky, kterou projekt resi.

Nasim zamérem je pravidelné potfadat adaptacni kurzy pro zdky prvnich
ro¢niki, které by pomohly studenty piipravit na zménu Skoly a praci
v novém kolektivu, eliminovaly by rizika socialné patologickych jevii, ktera
zaky cekaji pti prechodu na stfedni Skolu, rozvijely komunikaci, navodily
zdravou atmosféru pro praci na stiedni Skole. Také chceme, aby tiidni ucitel
co nejdiive poznal své zaky. V soucasné dob¢ jsme zadné setkani studentd,
kde by se mohli sezndmit a poznat pied zah4jenim vyuky, neorganizovali.
Ocekavame, ze program adaptacniho kurzu bude mit velky vyznam pro
vyuku zakl. V minulych letech jsme v oblasti minimalni prevence socialné
patologickych jevii potadali pro zaky besedy, pfednasky. Vzhledem k tomu,
ze tyto akce probihaly v dob¢é vyuky, nebyl pak nasledné¢ dostatecny prostor
pro praci se ziskanymi informacemi. V adaptacnim kurzu budeme mit
moznost s zaky ziskané informace rozvijet, pracovat v tymech, diskutovat,
posilovat jejich komunika¢ni schopnosti.

2. Zdivodnéni potiebnosti projektu.

Adaptacni kurz bude tfidenni pro jednotlivé tfidy. Celkem tedy 3 kurzy.
Bude se konat na Pohotanech, kde vyuzijeme ubytovacich moznosti DDM
Olomouc. Program zaméfime na specifickou primarni prevenci, ktera se
tyka této veékové kategorie. Diiraz budeme klast na prevenci uzivani
legalnich drog, pfedchazeni spoleCensky nezadoucich jevli a posileni
dovednosti odmitnout tyto skutecnosti. Adaptacni kurz je mozZnosti, jak
vytvofit zdravé prostfedi v budouci tfidé. V neobvyklych situacich ziskaji
studenti prostor poznat nejen sebe a spoluzdky, ale i ucitele. Ttidni ucitel
ma moznost se seznamit s tiidou a alespon Castecné poznat vztahy mezi
zéky. Béhem skolniho roku je tato moznost mala, protoze sportovnich kurzt
se ucastni podle zajmu necelych 50 % studentii (diivodem je financ¢ni
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naro¢nost pro nekteré rodice, chybéjici materialni vybaveni). Tiidni ucitel se
jich ucastni malokdy, protoze jsou tyto akce organizovany vyucujicimi
télesné¢ vychovy (sportovni kurzy) nebo uciteli odbornych ptredmétt
(exkurze). Navic organizujeme vétSinou jen jednodenni odborné exkurze.

Program kurzu vychiazi zSVP a je zallenén v Minimalnim
preventivnim programu Skoly.

Vzhledem k tomu, Ze nasi Zaci jsou spise ze socialné slabsich skupin, je pro
nas velmi obtizné pofadat pro né finanéné naro¢né akce. Dotace ziskané
z projektu bychom chtéli vyuzit pro zaplaceni programi, ktery bude
vytvoren lektory ARPOK (naklady na jeden program jsou ve vysi 2000,-
K¢). Dale k zaplaceni prondjmu nebytovych prostor ubytovaciho zatizeni —
jednd se o 9 dni vcené 500,-K¢ za jeden den. Néklady na dopravu,
ubytovani, stravovani si budou Zaci hradit sami.

3. Cile projektu.

e Prvotnim cilem projektu je pfipravit Zaky na vstup do nové Skoly a
umoznit jim navazat nové vztahy.

e Ukazat v konkrétnich situacich vyhody tymové prace.

e Vést studenty ke zdravému Zivotnimu stylu a odmitani legélnich 1
nelegélnich drog.

e Rozvinout jejich schopnosti aktivné feSit rizné situace, aktivné
ovliviiovat své okoli, podnécovat k zodpovédnosti za sva rozhodnuti.

e Podnécovat zaky k péci o Zivotni prostiedi a pochopit nutnost trvale
udrzitelného rozvoje.

4. Vymezeni cilové populace.

Adaptacni kurzy jsou urCeny pro zaky prvniho ro¢niku vékové skupiny 16
let. Zucastni se jich celkem asi 90 Zakl — v tomto okamziku nemame piesny
pocet zakl ve tiidach, protoze jesté¢ neprobéhlo ptijimaci fizeni. Vychazime
Z poctu ptijatych zaki v minulém Skolnim roce. Jednotlivé tiidy budou mit
podle piijatych zakl pocet 30.

5. Metody a formy, jakymi bude projekt realizovan

Adaptaéni kurz bude realizovat organiza¢ni tym vytvofeny z hlavniho
vedouciho kurzu, tfidnich ucliteli a metodika primarni prevence nebo
vychovného poradce. Dilezita je 1 pfitomnost Skolniho psychologa, ktery
zacne pracovat na Skole od 1. bfezna tohoto Skolniho roku. Jako pomocné
organizatory vyuzijeme studenty z vysSich ro¢niku.
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Ve spolupraci s Hnutim duha ptipravime zdravé jidlo; lektoti ARPOK pro
studenty pfipravi program zaméfeny na prevenci socidlné patologickych
jevl, hry zaméfené na sebepoznani a tymovou spolupréci, vyuzijeme
program policie CR zaméfeny na specifickou prevenci.

Celym kurzem se budou prolinat komunikaéni hry, zaci budou pracovat
V tymech, ziskané¢ poznatky budou dale zpracovéavat napiiklad ve formé
kolazi, kterymi si pak mohou vyzdobit svoji kmenovou tfidu.

Zakladni struktura programu adaptaéniho kurzu:

1.den: pfijezd na misto konani, ubytovani, hry zaméfené na
seznameni celé skupiny i jednotlivcil
odpoledne: program orientovany na prevenci socialné
patologickych jevli, hry zaméfené na sebepozndni a
tymovou spolupraci (lektoii ARPOK)
vecer: hry v ptirodé

2.den:  program zaméfeny na specifickou prevenci ve spolupraci
Preventivni skupinou Policie CR, komunika¢ni hry, prace
Skolniho psychologa — poznavani kolektivu tfidy a
uvédomeni si role v ném

3.den:  aktivity zaméfené na zpracovani ziskanych poznatk,
diskuse, tvorba kolazi
odpoledne: hodnoceni, odjezd

Program bude zaloZen na zazitkovém uceni a po jednotlivych aktivitach
bude nésledovat jejich zhodnoceni ze stran zakli a ucitele. Celkovy
vystup psycholozky umozni poukézat na mozné zvlastnosti ve skupiné 1
rizikové faktory.

6. Zpisob hodnoceni efektivity projektu:

Vyhodnoceni adaptacniho kurzu — zhodnoceni ucastnikli na zavér
kurzu; déle néslednym dotaznikovym Setienim u Zzakl, které se
uskutecni az v mésici fijnu — bude mozné sledovat uc¢innost kurzu a
vyhodnotit srovnani mezi hodnocenim ihned po kurze a po mésicnim
pusobeni ve Skole; sledovani u¢innosti kurzu tfidnimi uciteli, Skolnim
psychologem, preventistou socidlné patologickych jevii na Skole a
prostfednictvim dotaznikového Setfeni oslovime 1 zdkonné zéstupce
zak.

Informace o adaptacnich kurzech budou zvefejnény na webovych
strankach Skoly, ve Skolnim Casopise. Zaci se budou aktivné podilet na
vyzdobé svych kmenovych uceben. Rodi¢e budou sezndmeni
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s hodnocenim kurzu a jeho efektivitou na tfidnich schliizkdch v mésici

listopadu.

7. Ramcovy ¢asovy harmonogram projektu:

biezen az srpen 2009

zafi 2009

zaii az listopad 2009

Ptiprava adaptacnich kurzi pro obory 1.
roéniki  Provoz a cekonomika dopravy,
Aplikovand chemie, Logistické a finan¢ni
sluzby. Spoluprace s lektory, kteti budou
participovat na adaptacnich kurzech, ptiprava
pracovnich materialdi, zajiSténi a organizace
kurzu.

Realizace adaptac¢nich kurzi

1.9.az3.9.2009 pro 1. r. Aplikovana chemie
3. 9. az 5. 9. 2009 pro 1. r. Logistické a
finan¢ni sluzby

7.9.az 9. 9. 2009 pro 1. r. Provoz a
ekonomika dopravy.

Sledovani uc¢innosti kurzu, dotaznikova a
jejich vyhodnoceni.
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PRILOHA — TEST TYMOVYCH ROLI

Dostupné na http://lide.fmk.utb.cz/pavla-kotyzova/
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VYSLEDKY TESTU

TEST 1:
A3, B2,C2,D1
TEST 2:

Spravné odpovédi jsou vyznaceny tucnou kurzivou:

1. Navstéva filmového predstaveni
2. Organizace DNE OTEVRENYCH DVERI
3. Tvorba Skolniho vzdélivaciho programu
4. Organizace exkurze
5. Utast na seminafi
6. Vzdélavani pracovnikii organizace
7. Stavba bazénu
TEST 3:
A3, B3, C1
TEST 4.
A2,B2,C3
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