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PROJEKTOV ' i PLANOVANI
)JEKTOV SO PARTICIPATIV PLANOVAN]

UROVEN SKOLENI: Zagatecnik
PREDMET SKOLENi

Uspéch participativnich procestt se do velké miry odviji od projektového iizeni.
Vzhledem k tomu, ze do participativnich procest vstupuje velké mnozstvi aktéri v
riznych rolich, spravné nastaveni projektového fizeni daného procesu je zadsadni pro
jeho uspéSnou realizaci. Toto Skoleni pfedstavuje zakladni principy kvalitniho
projektového fizeni, zakladni ptistupy a metodiky, vybér nastroji pro projektové fizeni i
praktické tipy. Je zaméfeno na projektové tizeni ve specifickém kontextu participativniho
planovani a dava tipy profesionaliim, ktefi maji na starost odbaveni participativniho
projektu.

CiLE SKOLENI

Po precteni tohoto dokumentu budete:
e Mit pfedstavu o tom, co znamend projektové fizeni participativnich procesi a
jakymi principy se fidit pro zajisténi jeho kvality
e 7Znat konkrétni nastroje, které vam pii projektovém fizeni mohou pomoci
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4. Nastroje pro projektové fizeni
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1. VYSVETLEN]{ KLICOVYCH POJMU

Projektové fizeni

Projektové fizeni znamena koordinovani jednotlivych tukoni, které jsou potteba k
realizaci projektu. Zahrnuje vse, co je potieba zafidit a obstarat ke zdarnému dokonceni
projektu s ohledem na rozpocet, casovy a tematicky ramec. O projektové fizeni se mtize
starat jeden projektovy manazer, ptipadné cely projektovy tym.

Konkrétnich cinnosti, které spadaji pod projektové tizeni, je celd tada, napiiklad:
naplanovani projektu, dohled na realizaci projektu, vedeni tymu, planovani strategie,
vedeni projektové dokumentace, stanoveni pravidel pro vedeni projektu, zajisténi a
koordinace c¢lend projektového tymu - interniho i externiho, pifipadné zajisténi
dodavatelt, feSeni problému a krizi, atd.

Projektovy manazer
Projektovy manazer je ¢loveék, ktery ma na starosti konkrétni projekt a je zodpovédny za

jeho prub¢h. V zavislosti na velikosti projektu, tymu a nastaveni projektového fizeni v
dané organizaci miZze mit projektovy manazer na starost predevsim koordinaci
projektového tymu a garanci plnéni stanovenych milniki, vystupti a termind projektu v
oc¢ekavané kvalité. V pfipadé¢ mensich tymu s malymi lidskymi kapacitami mize mit
projektovy manazer na starost dodani vétsiny aktivit v ramci projektu od planovani, pres
realizaci po finalni vyhodnoceni.

2. ZAKLADNI PRiSTUPY K PROJEKTOVEMU RiZENi

Existuji dvé vSeobecné uznavané asociace, které vyvinuly globalni standardy a
certifikace projektového fizeni:

2.1 PMBOK

Soubor znalosti projektového tizeni (Project Management Body of Knowledge,
PMBOK) od Project Management Institute (PMI) byl poprvé publikovan v roce 1996.
Jeho nejnovéjsi verze, 7. vydani, publikované v srpnu 2021, zahrnuje tradi¢ni projektové

fizeni i agilni postupy s vétsim dirazem na poskytovani hodnoty projektt. Jedna se o
soubor smérnic, osvédcenych postupti, konvenci a technik, které jsou povazovany za
primyslové standardy a uplatiiuji se ve vice nez 180 zemich.

2.2 PRINCE2

Pak je tu PRINCEZ2, coz je zkratka pro PRojects IN Controlled Environments (projekty v
fizeném prostiedi), ktery byl vyvinut britskym Utadem pro vladni obchod v roce 1989 a
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byl pouzit ke snizeni poctu netspésnych vladnich projektd v oblasti IT. Je to metoda
zalozenad na procesech, ktera poskytuje zakladni dovednosti potiebné k tomu, aby se
clovék stal Uspésnym projektovym manazerem. Dnes je standardem pro fizeni projektt
na mnoha britskych ministerstvech a ve vétsin¢ zemi Britského spolecenstvi narodu.
PRINCEZ pouziva také Organizace spojenych narodi pfi svych dilezitych rozvojovych
projektech po celém svéte.

Jak se lisi PMBOK a PRINCE2?

Privodce PMBOK nabizi metody, nastroje a oblasti znalosti pro zvySeni UspéSnosti
projektu, zaméfuje se na roli projektového manazera, vyuziva profesionalni a pokrocilé
technologie. PRINCEZ2 je oproti tomu zalozen na procesech, definuje co, jak, kdy a kdo v
projektu d¢la, definuje roli vSech, ktefi se na projektu podileji, pouzivd jednoduchou
terminologii a jednoduché pojmy.

Kromé téchto dvou celosvétovych metodik stoji za zminku jesté nékolik dalsich: Prvni je
Mezinarodni asociace projektového Fizeni (IPMA), ktera byla zalozena ve Svycarsku
jako prvni asociace projektového fizeni na svété a zamétuje se na budovani kompetenci v
oblasti projektového tizeni. Dale je to PM Squared, otevienda metodika projektového
fizeni vyvinuta Evropskou komisi, ktera byla nedavno uvedena na trh a je k dispozici
zdarma.

3. PRINCIPY KVALITNiHO PROJEKTOVEHO RiZENI

1. Stanovte si jasné cile projektu

Zakladem kazdého projektu je jeho cil. Je potieba védét, pro¢ projekt probiha a ¢eho se
snazi dosahnout. Od toho se pak odviji zbytek projektového fizeni. Toto je obzvlast
dulezité u tizeni participativnich projekti: poustét se do participace bez stanovych cili
jen proto, Ze ji d¢laji jinde nebo protoze "chceme participovat”, vede akorat ke §patnému
planovani, frustraci a nedtvére ucastnikii. Pokud neni nastaveny konkrétni cil, podepise
se to na celém projektu.

Mejte na paméti: participace sama o sobé nikdy nenfi cilem, participace je pouze ndstroj k
dosazeni stanovenych cilii.

2. Vias zhodnotte potiebné kapacity a zajistéte je

Dobré projektové fizeni se nezajisti samo. Jsou za né&j zodpovédni lidé, ktefi maji
dostatek ¢asu se mu vénovat. Je tedy nutné zajistit dostatek personalu, ktery bude na
projektové fizeni mit ¢as a prostor. Nepodcenujte, kolik kvalitni projektové fizeni zabere
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prace. Na zacatku projektu realisticky zhodnot'te, kolik lidskych kapacit bude potteba ke
kvalitni realizaci projektu. Pokud vadm chybi dostatek internich kapacit, zvazte externi
dodavatele a vcas je zajistéte.

Castd chyba: podcenéni ndrocnosti projektii a pretizeni zaméstnancii, coz md negativni
dopad na kvalitu vysledkii projektu.

Pokud vam chybi interni kapacity ¢i expertiza, nevahejte si zajistit externi dodavatele.
Ihned v planovaci fazi projektu identifikujte aktivity, které je potieba delegovat externim
dodavatelim a provedte prizkum trhu, jaci dodavatelé by Vam s danymi aktivitami
mohli pomoci. Stanovte si sviij rozpocet na externi dodavatele. M¢jte vsak na paméti, ze
u participativnich aktivit by neméla rozhodovat na prvnim misté cena, nybrz kvalita
dodavateltl. Kvalitu mtzete zajistit skrze spravné vypsané verejné zakazky.

V zavislosti na charakteru delegovanych aktivit byste méli nastavit, jak ¢asto budete v
pribézném kontaktu s dodavatelem a necekat az na zavérecné vystupy. Nastaveni
systému prubézného reportovani a monitoringu prace dodavatelti v podob¢ pribéznych
vystupt ¢i pravidelnych schiizek vdm umozni véas zachytit ptipadné problémy s kvalitou
¢i podobou finalnich vystupi a udé¢lat potfebné Upravy a zmény, aniz by to ohrozilo
vysledek projektu.

4. Dobi‘e naplanujte sviij projekt a zajistéte efektivni nakladani se zdroji

Kvalitni projektové fizeni by mélo zamezit plytvani ¢asem, lidskymi zdroji ¢i penézi. Pro
zajisténi efektivniho planovani je potieba ihned na zacatku projektu naplanovat kazdy
krok v ramci projektu s ohledem na potiebné finance, lidské kapacity, ¢as a dalsi zdroje.
Podrobné rozplanovani projektu hned na jeho zacatku umozni zajistit efektivni
nakladani s alokovanymi zdroji a vyvarovani se nepiijemnym piekvapenim v pribéhu
projektu. Zaroven je vSak dulezité byt ptipraven plan v piipadé externalit v pribéhu
projektu lehce upravovat a pfizptsobit aktualni situaci.

5. Zajistéte efektivni praci s daty, vystupy a informacemi

Béhem participativniho projektu budete ziskavat rizna data, informace a vystupy, které
je potiteba spravné zaznamenat, ulozit a pfipadné sdilet. Data mtizeme rozd¢lit do dvou
nasledujicich kategorii:

e Data a vystupy k projektu, které umozni efektivni rizeni projektu, jeho vyhodnoceni
a evaluaci


https://iprpraha.cz/stranka/4107/verejne-zakazky
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V pribéhu projektu je dilezité zaznamenavat, ukladat a sdilet vystupy informujici o
prabéhu projektu, vyznamnych milnicich, rozhodnutich a dalsi dulezité informace, ke
kterym budou mit pfistup vSichni ¢lenové tymu a které umozni monitorovat pribéh
projektu pro jeho zavére¢né vyhodnoceni. Jedna se napfiiklad o zdznamy z porad
projektového tymu, pribézné reporty od dodavateld, prezen¢ni listiny z workshopt a
dalsi. Evaluace projektu ¢i alespon jednoduchy pribé&zny monitoring a vyhodnocenti, jsou
dutlezité pro povédomi o tom, co se na projektu povedlo a co naopak nefungovalo a dalo
by se ud¢lat 1épe. Diky tomu se vyvarujete opakovani chyb v budoucnu a budete védét,
jaké ptipadné zmény udé¢lat do dalSiho cyklu projektu ¢i jiného obdobného projektu,
ktery vy nebo vase organizace budete fesit v budoucnu.

e Data o cilovych skupindch ziskand v priibehu participativniho procesu, kterd
mohou slouzit i pro jiné projekty

Béhem participativnich procest ziskavate rtuzna data o cilovych skupinach (klicovych
aktérech, Siroké vefejnosti, danych komunitach ¢i sociodemografickych skupinach),
ktera jsou cennd nejen pro dany projekt, ale mohou byt uzite¢nd i pro jiné projekty, na
kterych vy nebo vase organizace pracujete ¢i budete pracovat v budoucnu. Muze se
jednat o vystupy sociologickych prizkumi a anket, zpravy z workshopt s vefejnosti
shrnujici zminéné potteby ucastniki s ohledem na urcitou agendu, ¢i napady a
pfipominky pro urcity projekt ¢i agendu.

Oba typy dat, vystupil a informaci je potfeba zaznamenat v odsouhlaseném formatu vasi
organizace, ulozit a zpfistupnit dalsim klicovym osobam, které se na projektu podili ¢i
které v ramci vasi organizace pracuji na stejné ¢i podobné agend¢. Je tak tfeba si hned v
planovaci fazi projektu urcit, jaka konkrétni data a vystupy budete v ramci projektu
shromazd’ovat, jakym zptisobem je budete zaznamenavat, kde je budete ukladat a s kym
je budete sdilet.

6. Vyberte si spravné nastroje, které vam pomiuzou ridit vas projekt efektivné

Existuje velké mnozstvi nastroji, které vam umozni fidit vase projekty efektivnéji. Vybér
spravnych nastrojii mize byt do velké miry ovlivnén komplexnosti projektu a velikosti
projektové tymu, i navyky v ramci vasi organizace. Pred vybérem spravnych nastroji se
zamyslete nad nasledujicimi aspekty:

e Kolik lidi pottebuje mit ptistup k projektovym informacim?

e Jaky typ informaci potfebujeme sdilet a s kym?

e Jaky typ funkci potfebujeme, aby dany projektovy nastroj umél? (Napfi: sdileny

disk pro dokumentaci, tikolovani ostatnich ¢lent tymu, rozplanovani projektu na
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jednotlivé faze a aktivity v ramci ¢asové osy, posilani zprav ostatnim ¢leniim tymu
atd.)

e Jaké jsou jiz pouzivané nastroje pro projektové fizeni v ramci nasi organizace?
Stacdi jejich funkce pro potfeby daného projektu?

e Jsou ¢lenové projektového tymu ochotni se naucit a zacit pouzivat nové nastroje?

Kdyz se bavime o nastrojich pro projektové fizeni, nemusi se vSak hned jednat o
komplikované digitalni nastroje. Pro ucely tohoto vyukového materidlu jsme nastroje
pro projektové fizeni rozdélili do dvou nasledujicich kategorii: 1. klicova projektova
dokumentace a II. podpirné digitalni nastroje pro projektové fizeni.

4. NASTROJE PRO PROJEKTOVE RiZENi

4.1 Kli¢ova projektova dokumentace

Jedna se o dokumenty, které umozni si ujasnit, stanovit a zaznamenat klicové informace
o projektu. Na zacatku projektu je dobré stanovit si, jaké dokumenty a vystupy z jakych
aktivit budete v pribéhu projektu pottebovat a vytvofit si jejich sablony - pokud je jesté
vase organizace nema.

Klicova projektova dokumentace zahrnuje nasledujici:

e Projektovy ramec

Projektovy ramec je dokument, ktery se sepise hned na zacatku projektu béhem
planovaci faze. Vytvoreni projektového ramce umozni projektovému manazerovi a jeho
tymu ujasnit si zasadni aspekty projektu jako jsou jeho prubé¢h, cile, rizika a dalsi a
neponechat nic ndhodé. Dokument obsahuje vSechny klicové informace o projektu,
konkrétné:

- Popis projektu

- Casova osa projektu (za¢atek, konec, jednotlivé faze projektu)

- Vystupy

- Vysledky

- Cilové skupiny pro konzultaci a sbér dat

- Pravidla

- Rozpocet a jeho kapitoly

- Projektovy tym a zodpovédné osoby

- Pozadované nastroje

- Plan pro komunikaci

- Ugel projektu



- Rt

- Definice Uspéchu projektu
- Omezeni
- Rizika

e Procesni plan s harmonogramem

Procesni plan umozni podrobné rozplanovat jednotlivé faze projektu do dil¢ich aktivit,
vcetné ¢asového planu pro kazdou z nich a odpovédnych osob za jednotlivé tikony. Jde o
konkrétni kroky realizace projektu. Procesni plan muze byt soucasti projektového
ramce. Pro jeho vyhotoveni je mozné vyuzit metody ganttova diagramu v excelu ¢i vyuzit
jednoho z podptirnych digitalnich nastroji pro projektové fizeni.

e Zapis

Pfinejmensim z dilezitych porad a schizi projektového tymu ¢i schtizi s klicovymi aktéry
a partnery projektu by mély byt zpracovany zapisy shrnujici: datum, icastniky setkani a
z jaké jsou organizace, hlavni body diskuze, co bylo rozhodnuto a konkrétni dalsi kroky
¢i ukoly, které byly odsouhlaseny. Zapis by poté m¢l byt sdilen s tucastniky schize a
uchovan v projektové slozce. To se hodi, pokud by v budoucnu vyvstala potieba
dohledat, co bylo na schiizce odsouhlaseno ¢i pro zpétny prehled, jak se projekt vyvijel.

e Prezendni listina

Prezencni listina se hodi pro workshopy a projednani s vetejnosti a klicovymi aktéry,
pokud chcete mit ptehled o poctu Ucastnikl a kdo na setkani dorazil. Mizete vytvofit
jednotnou Sablonu prezenéni listiny, kterou budete vyuzivat na vSechna setkani
podobného typu, nebo Sablonu upravovat podle potieby konkrétni akce. Pokud potadate
workshop s vefejnosti, kde maji vystupy ztustat anonymni nebo chcete pro ucastniky
zachovat co nejvétsi pocit anonymity, miizete pfipravit prezenc¢ni listinu, kde pfichozi
nebudou vypliiovat osobni iidaje typu jméno, ale napiiklad pouze v jaké ¢asti MC bydli ¢i
jaky maji vztah k oblasti (bydlim zde, mam zde podnik, chodim do skoly, atd.)

Kromé prezencni listiny se hodi mit i formulaf, kde mohou zajemci zanechat svij
kontakt (pokud neni souéasti prezenéni listiny). U¢astnikiim muizete po setkani rozeslat
evaluaéni dotaznik, zpravu z workshopu, informovat je o dalSich krocich v rdmci
projektu ¢i je pozvat na dalsi workshop. Formulai vdm umozni ziskat cenné kontakty
aktivnich obcant.

Klasicka prezenc¢ni listina by m¢la obsahovat: jméno, pfijmeni, kontakt (telefon, email),
piipadné organizaci. Zaroven by me¢la obsahovat zminku o souhlasu se zpracovanim
osobnich ddaji podle GDPR.
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e Reporty

Pribézné a zavére¢né reporty o prubéhu projektu a jeho jednotlivych aktivitdch dodaji
mnohé dulezité informace pro vyhodnoceni projektu. Zalezi na vas, z jakych aktivit
budete reporty pozadovat. Reporty mohou pfijit vhod naptiklad v ptipadech, kdy jsou za
urcité aktivity ¢i faze projektu zodpoveédni dodavatelé. Je vhodné hned pii planovani
projektu stanovit, jaka data a informace je potfeba sbirat a co by mély reporty
obsahovat.

Méjte na pameti: report by mel doddvat potiebné informace o projektu ¢i dané aktivite. Je
lepsi stanovit formdt reportu a co by meél obsahovat hned ze zacdtku, pro zajisteni, ze
report bude prakticky a bude slouzit potrebam projektu a nebudou to jen dlouhé strdanky
textu, které skonci v supliku.

4.2 Podpurné digitalni nastroje pro projektové fizeni

Existuje cela fada digitalnich nastroji, které vam mohou ulehcit projektové fizeni a
zajistit jeho efektivitu. Nize zminujeme jen par piikladd. Tyto nastroje maji rizné funkce
a pred vybérem je tak tfeba stanovit si, jaké funkce od nastroje potiebujete podle typu
vasich projektt.

Priklady:

Projektove.cz
Microsoft Teams
Trello

Monday
Asana

Vytvoreno ve spolupraci s Participation Factory.

PARTIGIPATION
FACTORY -+


https://www.projektove.cz/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
https://trello.com/?&aceid=&adposition=&adgroup=123271908682&campaign=12908494697&creative=518286097190&device=c&keyword=trello&matchtype=e&network=g&placement=&ds_kids=p63368163341&ds_e=GOOGLE&ds_eid=700000001557344&ds_e1=GOOGLE&gclid=Cj0KCQiAoNWOBhCwARIsAAiHnEh3bpYQcSR6iMMeWGjj3tGVXZaGcFr6LYDht5Yk6DvaKJhHvmFseQkaAgT4EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://monday.com/?utm_source=adwordsbrand&utm_campaign=row-s-brand-e-desk-monday&aw_keyword=monday&aw_match_type=e&gclid=Cj0KCQiAoNWOBhCwARIsAAiHnEi-z61QmGmjfkfJaaBKVCppEM83Ay-s4LjzXYlE0uJ82dKcaj9T5ioaAmYfEALw_wcB
https://asana.com/
https://www.participationfactory.com

