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Sprievodca projektovym riadenim zakladoch




Uvod

Tento e-book obsahuje extrakt poznatkov a praktickych
rad, ktoré ta prevedu zakladmi projektového riadenia.
Poskytne ti rdmec, pochopenie a zakladné principy
projektového manaZmentu. Preto je dobrym
vychodiskovym bodom.

SkutoCné majstrovstvo
prichadza s praxou

Mysli na to, Ze az prostrednictvom redlnych projektov

a skusenosti sa naucis, ako efektivne zvladdat neocakavané
vyzvy, optimalizovat procesy a riadit timy k UspeSnému
dokonceniu projektov. Od tohto e-booku sa viak mézes
odpichnut, aby si to zvladol / zvladla ¢o najjednoduchsie.
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Myty a predstavy

(0

X

projektovom riadeni

Projektovy manazér je len administrativna funkcia.

v/ Ako projektovy manazér mas kltucovu rolu v riadeni

X

X

vSetkych aspektov projektu, od planovania az po rea-
lizaciu. Tvojou Ulohou nie je len administrativa, ale aj
vedenie timu, rozhodovanie, rieSenie problémov a ria-
denie rizik. MusiS byt strategicky lider, ktory riadi projekt
tak, aby sa splnili vSetky ciele v€as a v rdmci rozpoctu.

Planovanie projektu je strata casu.

Dokladné planovanie je zakladom uspeSného projektu.
Kvalitny plan pomaha predchadzat problémom,
identifikuje rizika a zaistuje, Ze vSetci ¢lenovia timu chapu
svoje ulohy a zodpovednosti. Bez adekvatneho planovania
moze dojst k vyraznym mesSkaniam, zvySeniu nakladov a
nesplneniu cielov projektu.

Dobré projekty prebiehaju bez zmeny.

Zmeny sU nevyhnutnou sucastou kazdého projektu.

NezaleZi na tom, aky podrobny je tvoj plan, vzdy existuje
moznost, Ze sa objavia necakané vyzvy alebo prilezitosti,
ktoré si budu vyzadovat upravy. Klic¢om je mat flexibilny

pristup k riadeniu zmien a rychlo prispdsobit projektové
plany novym podmienkam.

X Technické znalosti su pre uspeSného projektového
manazZéra najdoleZitejSie.

v/ Zatial, ¢o su technické znalosti dolezité, makké zruc¢nosti
ako komunikacia, vyjednavanie, riadenie timu a rieSenie
konfliktov su dbdleZité rovnako, ak nie viac. Ako projektovy
manazér musis vediet viest [udi, rieSit problémy a efektivne
komunikovat'so vSetkymi zainteresovanymi stranami.

X Ak nestiham, rieSenim je viac ludi.

v/ Pridanie dalSich ludi do problémového projektu méze
niekedy zhorsit situaciu. Je potrebné analyzovat priciny
problémov a riesit ich efektivnym sp6sobom. Niekedy je
lepSie zlepSit procesy, odstranit prekazky alebo lepSie
koordinovat existujuci tim, nez pridavat dalSie ludské zdroje.

X Projektové nastroje vyrieSia vietky problémy.

v/ Projektové nastroje ako softvér na riadenie projektov su
velmi uZitocné, ale samy osebe nedokazu zarucit Uspech
projektu. Je potrebné ich spravne pouzivat'v kombinacii
s dobrymi projektovymi praktikami a skisenym mana-
zmentom. Technolégie nas mo6zu podporit, ale ludské
rozhodovanie a vedenie nenahradia.
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Projektovy manazment



Projektovy manazment

Predstav si spojivo, ktoré drzi cely systém pokope.
Tuto ulohu vykonava projektovy manaZzment.
Nasledujlcich 5 oblasti vnimaj ako principy projekto-
vého manaZmentu. Ich dodrziavanim si postupne
vybudujes reSpekt a doveru.

1. Komunikacia - informuj, zistuj, odpovedaj na otdzky
2. Spolupraca - sprdvne rozhodnutia na zdklade faktov
3. Timova praca - riadenie jednotlivcov so spolocnym cielom
4. RieSenie problémov - s chladnou hlavou a profesiondine

5. Oslava - ocen dobre vykonanu pracu

komunikdcia
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riesSenie timovd prdca
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1. Komunikacia

- informuyj, zistuj, odpovedaj na otdzky

Komunikuj o stave projektu v kaZdej jeho faze nielen
smerom k svojmu timu, ale aj smerom k zadavatelovi
projektu.

Ak by si si mal/a z celého e-booku zobrat'len jednu veg, je
to urcite komunikacia. Projektovi manaZzéri su Ustrednym
zdrojom vSetkych informacii o projekte. Neocakava sa od
nich, Ze budu mat odpovede na vSetky otazky, ale to, Ze

vedia, kde ich mo6zu zistit.

Skvely komunikator len nepreposiela zistené informacie
dalej. Vzdy prida aj ,FYI", ktoré pom&ze ostatnym

pochopit, preco su informacie navyse ddlezité, aky vplyv
maju na projekt a aké kroky sa o€akavaju od prijimatela

informacie.
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2. Spolupraca

- spravne rozhodnutia na zaklade faktov

Projektovy manazment nie je o tom priklonit'sa na jednu
alebo druhu stranu nazoru. Je o spravnych rozhodnutiach.
Tvoj tim oceni, Ze robiS objektivne rozhodnutia pre dobro
projektu na zaklade vstupov a faktov od vSetkych zucastne-
nych stran. Ako lider budujes kultdru spoluprace vo svojich
timoch, a tak tvori$ proces inSpirujucej komunikacie a zdie-
lania myslienok odliSny od hierarchickej kultury, ktora

je pritomna mnohych firmach.

07
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3. Timova praca

- riadenie jednotlivcov so spolo¢nym cielom

Slovné spojenie ,timova praca“ znie ako milé a bezvy-
znamnych klisé. Definuje vSak skupinu ludi s urcitymi
zru¢nostami a odbornymi znalostami, ktori sa stretavaju
na kratke obdobia, aby dosiahli spolocny ciel. Potom sa roz-
pustia a mozno sa stretnu na dalSom projekte. Projektovy
manazment je o riadeni tychto timov. Je to o tom,

ako dostat ludi rychlo do obrazu, vytvorit' doveru,

a potom dosiahnut vysledky.
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4. RieSenie problémov

- s chladnou hlavou a profesiondlne

M&zes si byt'isty/a, Ze na tvojom projekte sa nieco pokazi.
Je to prirodzené. Tvojou ulohou v3ak nie je ukazovat
prstom a hladat'vinu Ci vinnika, ale rychlo tento problém
vyrieSit. Pokojne si pri rieSeni zober priklad od niekoho
lepSieho. Ak riesis problém, ktory je hlbsi, napriklad vykon

Clena timu, tieto otazky ries diskrétne a s dobrym Usudkom.
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5. Oslava

- oceri dobre vykonanu pracu

Ked ste sa ako skupina ludi s réznym zazemim, funkciami
a zru¢nostami stretli sa na kratke obdobie, vytvorili tim

a dosiahli ste nieco velké, je na mieste to oslavit. Ako?

To je uzZ na tebe. Hlavne si najdite si Cas zastavenie,

reflexiu a ocente jeden druhého.

10
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Projekt



Projekt

Projekt je jedine€na uloha, ktora ma svoj zaciatok

a koniec. Zahfna subor réoznych aktivit, ktoré su staro-
stlivo naplanované a riadené tak, aby si dosiahol kon-
krétny ciel. Tento ciel musi spInit urcité poZiadavky,

a zaroven dodrZat stanoveny cas, rozpocet a zdroje,
ktoré mas k dispozicii.

Norma ISO 10006 definuje projekt ako jedinecny proces,
ktory sa sklada zo suboru koordinovanych a riadenych
Cinnosti s datumom zacatia a dokoncenia, vykonavanych
na dosiahnutie ciela zodpovedajuceho Specifickym
poziadavkam vratane ¢asovych a nakladovych obmedzeni

a obmedzenych prostriedkov.

Je to podobné, ako stavba domu. Musis vediet, o chce$
postavit, naplanovat'si, ako to urobis a musis sa drzat’

toho, kolko €asu a penazi na to mas.

12
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Projektovy trojimperativ



Projektovy trojimperativ

Pocas celej doby riadenia projektu je dolezité sledovat’
tri oblasti nazyvané projektovy trojimperativ, Zelezny
trojuholnik €i projektovy trojuholnik. P6vod ma v 50.
rokoch 20. storocia a vysvetluje vztahy medzi tymito
oblastami, dimenziami alebo vrcholmi trojuholnika.

1. ROZSAH - ¢o md byt urobené a v akej kvalite

2. CAS - terminy, kedy to md byt urobené

3. PROSTRIEDKY - Financné, materidlne a iné potrebné
prostriedky vratane ludskych zdrojov

prostriedky

14 | €9



1. Rozsah

- o ma byt urobené a v akej kvalite

Tvojou Ulohou je zabezpecit, aby vysledny produkt spifial
pozadovanu kvalitu a bol v sulade so Specifikaciami.

Uspora na nespradvnom mieste méze viest k problémom

v dlhodobom horizonte, o méze ohrozit' Uspech projektu.

15

eo



2. Cas

- terminy, kedy to mad byt urobené

Dodrzanie terminov je Casto kritické. Zdrzanie sa v jedne;j
faze modze viest' k problémom v dalSich fazach, k zvySeniu
nakladov a strate dovery klienta. Preto by si mal/a efektivne
planovat a sledovat priebeh prac, aby sa projekt dokoncil

v stanovenom case.
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3. Prostriedky

- financné, materialne a iné potrebné prostriedky
vrdtane ludskych zdrojov

Rovnako doblezité je dodrZanie rozpoctu. Prekrocenie
nakladov méze ohrozit ziskovost projektu a spokojnost’
klienta. Pri riadeni rozpoctu musis zohladfovat nielen
material a pracovné naklady, ale aj potencialne rizika

a necakané vydavky.
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UdrZuj rovnovahu medzi jednotlivymi oblastami

Ak uprednostnis niektoru z oblasti, nasledkom méze byt
znizenie dékladného plnenia tych dalSich. Okrem rozsahu,
Casu a prostriedkov vstupuju do procesu aj dalSie oblasti
ako kvalita, zdroje a riziko, preto je splnenie vSetkych

oblasti naraz velakrat vyzvou.

Neda sa vSetko naraz

Ak sa rozhodnes projekt urychlit, mdze to zvySit naklady
alebo znizit' kvalitu. Preto je dbleZité pravidelne monito-
rovat priebeh projektu a byt pripraveny/a na rychle
rozhodovanie, ak sa objavia odchylky od planu. Skuseni
projektovi manazéri v praxi zistili, Ze projekty sa nedaju

robit'zaroven lacno, kvalitne a rychlo.

18
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Ucéastnici projektu



Uéastnici projektu

Zucastnené strany alebo stakeholders su osoby, skupiny
alebo organizacie, ktoré maju zaujem o projekt alebo
su ovplyvnené vysledkami projektu.

¢ interni Ucastnici - zamestnanci, manazment

¢ externi Ucastnici - zakaznici, dodavatelia, investori,

miestna komunita, reqgulatérne organy

Ucastnici mdZu mat rézne trovne vplyvu na projekt a
rézne oCakavania. Zaroven priamo alebo nepriamo

ovplyvhuju priebeh projektu.
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Uéastnici projektu

Priamo zucastnené strany

+ obstaravatel, zadavatel projektu, investor
+ financujuce organizacie

« 0soby s prospechom z projektu, ak su do projektu
priamo zapojené

+ zhotovitelia Casti projektu, poskytovatelia sluzieb a ini

+ dodavatelia a stavebné firmy

Nepriamo zucastnené strany

Osoby dotknuté uskutocriovanim alebo dokoncenim projektu
a osoby, ktoré méZu ovplyvnit priebeh projektu.

* verejna a Statna sprava
+ Zivotné prostredie

* regulacné urady

* susedia staveniska

* buduci majitelia (napr. bytov)

21
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Spoznaj zucCastnené strany

Zucastnené strany mozu projekt bud podporovat alebo mu
klast odpor. Preto je dobré ich identifikovat' a spoznat.
Potom je dblezita analyza, aby si pochopil/a ich ocakavania,

vplyv a zaujmy.

Transparentna komunikacia

Komunikacia je velmi ddlezita pre riadenie ocakavani a
budovanie dbvery. Vytvor si komunikacny plan, ktory
definuje, kto, kedy a ako bude komunikovat'so
zucastnenymi stranami. Prisp&sob svoj pristup k
jednotlivym zucastnenym stranam na zaklade ich potrieb a
oCakavani. Niektori zuc€astneni mdézu vyzadovat'viac
informacii a konzultacii, zatial ¢o ini mézu preferovat

menej Castu komunikaciu.

Ak je to mozné, zapoj zacastnené strany do procesu
rozhodovania a planovania. Zvysuje to ich pocit
angazZovanosti v projekte.
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Projektovy manazér



Projektovy manazeér

Projektovy manaZér je zodpovedny za splnenie cielov
projektu pri dodrZani jeho vSetkych stanovenych
charakteristik a je v centre vSetkého diania.

Spaja sa unho vykon riadenia ¢innosti a vztahov vo vnutri
projektu, odborné prace na projekte, dennodenné
riadenie procesov, schopnost kontrolovat a viest ¢lenov
projektového timu, analytické schopnosti v suvislosti

s kontrolou progresu projektu a schopnost'identifikovat’

prilezitosti a rizika projektu.
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Zrucnosti

Projektovy manazér disponuje kombinaciou odbornych
technickych a makkych zru€nosti, ktoré su nevyhnutné
pre efektivne riadenie projektov.

Medzi najddlezZitejSie patria: / A

* Organizacné schopnosti - schopnost planovat \

a koordinovat'viaceré ulohy a zdroje 1 )
\
\ ]
. ~ . ~ . , , A r
* Komunika€né zru€nosti - efektivna verbalna \ I
, . s . , . . \ 1
a pisomna komunikacia s timom a klientmi ) )
* Orientacia na rieSenie problémov - schopnost'rychlo - *\
identifikovat problémy a najst' vhodné riesenia : !
b - e e o - - - - —

* Flexibilita - prispdsobenie sa zmenam a ne¢akanym
okolnostiam

* Leadership - schopnost'viest'tim a motivovat ho
k dosiahnutiu cielov

* Technické znalosti - pochopenie technickych aspektov
projektu
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Zodpovednosti

Riadenie zdrojov projektu Riadenie ostatnych subjektov a procesov

¢asu (harmonogram) -

- ludskych zdrojov, ktoré su reprezentované
projektovym timom

- financnych prostriedkov pridelenych na projekt -

- hmotnych prostriedkov (material, softvér, iné zariadenia)

Planovanie a kontrola

- efektivne vyuZzivanie zdrojov

- koordinacia subdodavok

- znizovanie rizik a optimalizacia rieSeni pri
problémovych situaciach

- predchadzanie neziaducim konfliktom

vztahy medzi projektom a okolim, k manazmentu
spolocnosti, vztahov

so zakaznikom

ovsetkych informacnych tokov naviazanych na projekt
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Projektovy tim



Projektovy tim

Projektovy manaZér je veduci timu. Ten je vyskladany
z 0s6b s poverenim realizovat urcitua ulohu s presne
definovanym zadanim, v poZadovanej kvalite, s uréenym
¢asovym ramcom.

Projektovy tim je skupina odbornikov a Specialistov, ktori
spolupracuju na dosiahnuti cielov konkrétneho projektu.
Zvycajne je tvoreny z viacerych ¢lenov s r6znymi odbor-
nymi profilmi, o umozZnuje efektivne rieSenie rozmanitych
uloh. ZloZenie timu sa méze liSit'v zavislosti od typu

a rozsahu projektu. Kazdy clen timu prinasa do projektu
svoje Specifické zru€nosti, znalosti a skusenosti, ktoré

su nevyhnutné na uspesné splnenie uloh a dosiahnutie

vysledkov projektu.

Projektovy manaZér

®

!

Manazér kvality

Stavbyveduci

:

Manazér
obstaravania

Manazér

planovania
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Role v projektovom time

Odborni Specialisti

Tito ¢lenovia maju technické zru¢nosti potrebné
na realizaciu Specifickych uloh projektu. V pripade
architektonickych projektov mdze ist o architektoy,
projektantov, inZinierov, urbanistov i krajinnych
architektov.

Konzultanti

Externi odbornici, ktori poskytuju Specializované znalosti
alebo sluzby, ako su pravne poradenstvo, environmen-
talistika alebo finan¢né analyzy.

Koordinatori

Osoby zodpovedné za synchronizaciu prac medzi réznymi
timami alebo oddeleniami, zabezpecujuce, aby vSetky
¢innosti prebiehali hladko a v sulade s planom.

Administrativna podpora

Clenovia, ktori sa staraju o administrativne Glohy, vratane
dokumentacie, spravy zmluv, komunikacie a organizacie
stretnuti.

Zastupcovia klienta

V niektorych pripadoch su sucastou timu aj zastupcovia
klienta, ktori zabezpetuiju, Ze projekt spifia poZiadavky
a oCakavania zadavatela.
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Fazy projektu



Fazy projektu

KaZdy projekt je z dévodu jeho riadenia rozdeleny
do Styroch casti, ktoré sa nazyvaju skupiny procesov
riadenia projektu a spolocne tvoria cyklus riadenia
projektu.

Tieto Casti / fazy su univerzalne pouzitelné pre vacsinu
projektov, ale méZu sa prisposobit konkrétnym potrebam
a poziadavkam. Kazda faza ma svoj Specificky ucel

a obsahuje klucové Cinnosti, ktoré je potrebné vykonat’
pre uspesné zvladnutie projektu.

* Inicia€na / spustacia faza

Zistujeme Ci ma projekt zmysel, Ci je realizovatelny, ur¢ime
si ciele projektu a identifikujeme zacastnené strany.

* Planovacia faza

Vytvorime podrobny plan, ktory povedie projekt od zaciatku
aZ po koniec, stanovime rozsah projektu a jasne
vymedzime, o bude projekt obsahovat a ¢o nie.

¢ Realizacna / kontrolna faza

Vykoname naplanované aktivity, dosiahneme ciel
projektu, zaroven sledujeme priebeh projektu
a zaistujeme jeho sulad s planom.

e Ukoncovacia faza

Formalne ukoncime projekt a odovzdame vystupy,
archivujeme projektovd dokumentaciu a v neposlednom
rade dokumentujeme ponaucenia, ktoré mézu byt
uzito€né pre buduce projekty.

Iniciacia a . Realizacia . -
—> | Planovanie |—> —> | Ukonéovanie

(spustanie) / kontrola
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Fazy projektu

Prechod medzi jednotlivymi fazami projektu sa
uskutocnuje na zaklade splnenia konkrétnych kritérii,
ktoré su definované pre kazdu fazu. Tieto kritéria sa
nazyvaju prechodné body alebo fazové brany

(v anglictine su casto oznaCované ako stage gates
alebo phase gates).

Kazda faza projektu ma urcité ciele, vystupy a aktivity,
ktoré musia byt UspeSne dokoncené, aby mohol projekt
prejst do dalSej fazy. Prechod medzi fazami je casto
podmieneny formalnym schvalenim zo strany projektového
manazéra, alebo inych zainteresovanych stran.

Iniciacna faza - Planovacia faza:

* prechodny bod - schvalena projektova charta, projekt
ziskal oficialne povolenie na dalSi postup

Planovacia faza - Realizacna / kontrolna faza:

* prechodny bod - schvaleny detailny plan projektu,
vSetky zdroje su pridelené, aby mohla zacat realizacia

Realizacna / kontrolna faza - Ukoncovacia faza:

* prechodny bod - - schvalené vsetky hlavné vystupy
projektu a projekt je pripraveny na formalne ukoncenie

Ukonc€ovacia faza - Uvolhenie vysledkov projektu:

* prechodny bod - projekt je formalne uzatvoreny
a vSetky administrativne aktivity su dokoncené

Inicia€nej faze predchadza obdobie vyhodnocovanie
prileZitosti a po ukoncovacej faze projektu nasleduje
obdobie vyuZivania vystupov projektu.
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1. Iniciacna (spustacia) faza



1. Iniciacna (spustacia) faza

Iniciacna faza je prvou etapou kazdého projektu, projekt sa jedna, kto je povereny jeho realizaciou, aky je
pocas ktorej sa projekt formalne zacina a definuje sa rozsah jeho prédvomoci a aké si podmienky a obmedzu-
jeho zakladny ramec. Formuluju sa podmienky a obme-
dzujuce kritéria, uzatvarajua potrebné kontrakty

a prideluju sa zodpovednosti suvisiace s realizaciou
buduceho projektu.

juce kritéria realizacie.

Inicia¢na faza sa obvykle uzatvara formalnym schvalenim
projektu, ktoré potvrdzuje, Ze projekt ma dostatocny
Jednou z prvych Gloh tejto fazy je zvaZit strategické prinos na to, aby pokracoval do dalSej fazy.

potreby a jasne definovat ciele projektu, ktoré budu

sluzit' ako zaklad pre vSetky nasledné rozhodnutia.

Je dblezZité identifikovat vSetky osoby a organizacie,
zucastnené strany, ktoré budu mat'vplyv na projekt
alebo budu jeho vysledkami ovplyvnené a urcit osoby,

ktoré budu za realizaciu projektu zodpovedné.

V tejto faze je potrebné stanovit aj rozsah projektu,
ktory definuje hranice projektu a klucové vystupy.
Navrhne sa spdsob akym budu jednotlivé ciele
dosiahnuté. Vypracuje sa zakladajuca listina projektu

(charta projektu) - dokument, v ktorom je popisané, o aky

34 | €9



Charta projektu

Zakladajuca listina projektu, znama aj ako charta
projektu, je formalny dokument, ktory oficialne
spusta projekt. Tento dokument poskytuje jasné
smerovanie pre projektovy tim a zainteresované
strany a stanovuje zakladné parametre projektu,
ako su jeho ciele, rozsah, casovy ramec, rozpocet
a zodpovednosti.

Charta projektu je casto schvalovana vrcholovym
manazmentom alebo sponzorom projektu a sluzi ako
zakladny referencny bod pre vSetky nasledujuce fazy

projektu.
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Specifikacie charty

Charta projektu by mala obsahovat niekolko
kla€ovych Specifikacii, ktoré zabezpecuju jasnost’
a jednoznacnost projektu od jeho zaciatku.

| /
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Specifikacie charty

Nazov projektu

- jasne urcCuje projekt, méze zahfnat kratky opis

Ciele projektu
- strucné ajasné vyjadrenie toho, o ma projekt dosiahnut

- ciele by mali byt meratelné, dosiahnutelné, realistické a
casovo ohranicené (tzv. SMART ciele)

Popis projektu

- vSeobecny prehlad projektu vratane toho, preco je projekt
dolezity a aky problém riesi

- moZe zahfhat aj kontext projektu, historiu alebo suvisiace
iniciativy

Rozsah projektu

- vymedzenie toho, o bude a ¢o nebude sucastou projektu

- urCuje hranice projektu a pomaha predchadzat tzv.
"rozSirovaniu rozsahu" (scope creep)

Hlavné vystupy projektu

- konkretizacia klu€ovych produktov, sluzieb alebo vysledkov,
ktoré projekt poskytne

Casovy ramec

- urcenie hlavnych faz projektu a terminov pre jednotlivé
etapy, vratane predpokladaného datumu zaciatku a
ukoncenia projektu

Rozpocet a zdroje

- priblizny rozpocet projektu a potrebné zdroje, vratane
finan¢nych, materialnych a fudskych zdrojov

Klacové zainteresované strany

- identifikacia hlavnych zainteresovanych stran projektu, vratane
sponzora projektu, projektového manazéra a ¢lenov timu

Rizika a predpoklady

- prehlad hlavnych rizik, ktoré mdzu ovplyvnit projekt, a
klucovych predpokladov, na ktorych je projekt zalozeny

Schvalenie a podpisy

- formalne schvalenie projektovej charty vrcholovym
manazmentom alebo sponzorom projektu, vratane
podpisov zodpovednych os6b
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Zakladna Struktura charty

Uvod

- nazov projektu, datum, identifikacia sponzora/investora
a projektového manazéra

Ciele a ucel projektu

- strucny opis toho, preco projekt existuje a ¢o sa nim chce
dosiahnut

Popis projektu

- detailnejsSi prehlad, ktory poskytuje kontext, rozsah
a pozadie projektu

Rozsah projektu

- presné vymedzenie toho, o bude a nebude sucastou projektu

Vystupy a milhiky

- zoznam hlavnych vystupov a milnikov, ktoré su dblezité
pre Uspech projektu

Casovy ramec a harmonogram

- prehlad hlavnych terminov a faz projektu

Rozpocet a alokacia zdrojov

- strucny prehlad financnych a materialnych zdrojov, ktoré
budu potrebné

Zainteresované strany a organiza€na Struktura
- identifikacia hlavnych zainteresovanych stran a organi-

zacnej Struktudry projektu

Hodnotenie rizik a predpoklady

- analyza rizik a predpokladov, ktoré by mohli ovplyvnit projekt

Schvalenie projektu

- sekcia na formalne schvalenie projektu, vratane podpisov
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2. Planovacia faza



Planovacia faza

Cielom procesov v tejto faze je vytvorenie taktického Vysledkom tejto fazy sa dva podrobné a zavazné
planu, na zaklade ktorého bude mozné projekt dokumenty.
zrealizovat. Je to detailné rozpracovanie projektového
zameru z pohladu:
* zadefinovanie predmetu projektu - informacie
o tom, €o je ciefom vSetkych ¢innosti suvisiacich

T casu s projektom

¢ nakladov

- technolégie * plan projektu - v3etky potrebné informacie o tom,
ako budu prace na projekte prebiehat, ako budu

* metodolégie riadené, ako budu nastavené komunikacné kanaly

. pracovnych zdrojov a ako sa bude postupovat'v pripade, ak si zakaznik

vyZiada zmenu alebo aj v pripade, ked bude zmena

+ identifikacie rizik podmienena inymi okolnostami

Nasleduje rozhodnutie odStartovat projektové prace.
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1. Zostavenie podrobného
rozpisu prac

Identifikuj vSetky hlavné ulohy, ktoré su nevyhnutné

na dosiahnutie cielov projektu. Potom kazdu hlavnu ulohu
roz¢len na mensie, konkrétne ,podulohy”. Tie zoskup do pra-
covnych balikov, ktoré priradis jednotlivym ¢lenom timu
alebo oddeleniam. Identifikuj a zdokumentuj suvislosti
medzi ulohami, aby si mohol/a efektivne riadit' casovy

harmonogram projektu.

-
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| ed



Rozsah projektu je definovany:

+ Struktirou prac projektu
(work breakdown structure = WBS)

- hierarchicka Struktura prac je graficky dokument, ktory
zobrazuje ¢lenenie projektu na:

* Ulohy
+ podulohy viacerych urovni

* pracovné baliky

Rozsah projektu je definovany:

+ Struktirou vystupov projektu
(product breakdown structure = PBS)

- hierarchicka Struktura produktu je graficky dokument,
ktory zobrazuje Clenenie produktu na priebezné
a konecné vystupy

- jednotlivé vystupy maju svoju charakteristicku
Specifikaciu (napr. technické a uzivatelské vlastnosti),

a preberacie kritéria, ktoré musia splnit'vSetky vystupy

Pracovny Pracovny Pracovny Pracovny Pracovny Pracovny
balik balik balik balik balik balik
Aktivity Aktivity Aktivity Aktivity Aktivity Aktivity

Struktira prdc projektu

<Nazov projektu>

s e

— Sub-Produkt 1 — Sub-Produkt 1 — Sub-Produkt 1 — Sub-Produkt 1
— Sub-Produkt 2 — Sub-Produkt 2 — Sub-Produkt 2 — Sub-Produkt 2
— Sub-Produkt 3 — Sub-Produkt 3 — Sub-Produkt 3 — Sub-Produkt 3

Struktira vystupov projektu
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2. Terminy projektu

Urdi si klucové milniky, ktoré budes sledovat'v priebehu - jednotlivé etapy v projektoch méZu alebo musia byt
projektu. Pre kazdu UGlohu a podulohu stanov odhad jej realizované za sebou, v niektorych pripadoch mézu
trvania a nasledne vytvor harmonogram, ktory zahrnie SElIENEE FEIElE -
vSetky tieto informacie. Identifikuj kriticki cestu projektu

a zameraj sa na jej sledovanie, aby si minimalizoval riziko

oneskoreni. €o sama
dosiahnut?

N

Ciele

- Plan zdrojov

] r
1 1
- sklad
! a stratégie ; -> Matice E a nagadov
> . ez . . v . . : . odpovednosti . ]
Cas potrebny na realizaciu projektu uréuji nastroje: : ' N :
. : ! ! :
: ! 1 ! N\
1 b3 1 1 1
« 0Odhad préacnosti a trvania ; Coz : v : Co ked?
1 ! 1
o ) ) » N Struktura : : Pl :
- odhadnut pracnost a dobu trvania by malo byt Glohou ginnosti ! o SLAGES
; p ; ., ; rojektu ¢ 5 -
pracovnikov, ktor{ za Glohu zodpovedaju na zaklade prel : Casove  <---
: planovanie , A
skusenosti z podobnych projektov : : : :
~ : l :
- je moZné prizvat'k projektu aj Specialistov z danej oblasti : E '
I | .
, o R !
* Etapovy model Struktura
- vyuziva sa pre ziskanie nadhladu nad celym projektom Etapovy model
a sldzi na pochopenie SirSich suvislosti casového planu
projektu
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Sietovy graf

sietovy graf sa pouZiva na zoradenie pracovnych
balikov a na vypocet dizky trvania projektu, mé sta-
noveny jeden zaciatok a jeden koniec a ulohy maju
dobu trvania v rovnakych ¢asovych jednotkach
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Use&kovy graf

useckovy graf alebo harmonogram je casovy plan,
v ktorom je dizka trvania tlohy vyjadrena dizkou
usecky v Casovej mierke, ktori méze reprezentovat
den, tyzden, mesiac, pripadne aj hodina

N
N
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(=]
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3G
Uloha1 — -
Uloha 4 — -
N
7
cas
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3. Planovanie zdrojov
projektu

Najprv identifikuj vSetky zdroje, ktoré budes potrebovat’

na dokoncenie projektu, vratane ludi, materialov a financii.

Potom naplanuj, kedy a kde budu tieto zdroje potrebné,

a priradich jednotlivym Uloham. Pri obsadzovani projekto-
vych roli vyberaj ludi s relevantnymi skisenostami a scho-
pnostami a zabezped, aby vSetci ¢lenovia timu vedeli,

¢o sa od nich ocakava. Optimalizuj vyuZitie zdrojov tak,

aby si minimalizoval prestoje a maximalizoval efektivitu.

—-—-— -
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Prostriedky a naklady v projekte pomaha mat’

pod kontrolou:

* Organizacia projektu (OBS)

- pomocou tohoto dokumentu vyjadrujeme vztahy
(nadriadenost/ podriadenost) medzi zacastnenymi
stranami

- prijednoduchych projektoch nachddzame v Strukture
3 drovne:

- 1. droven = projektovy tim - manaZér proje-
ktu, ktorému sa zodpovedaju ¢lenovia timu

- 2.Uroven = zadavatel projektu - dohlad nad
projektom, ma najvysSie rozhodovacie
pravomoci

- 3. duroven = investor - vedenie organizacie
alebo programu

Plan pracovnikov - Matica zodpovednosti

plan pracovnikov reprezentuje, kolko pracovnikov
je potrebnych na danu ulohu

tento plan je vyjadreny formou Useckového grafu

pri vypracovavani tohto dokumentu musi byt'jasne
vymedzené, kto bude za ¢o zodpovedat

takémuto dokumentu sa hovori Matica zodpovednosti

Plan nakladov (CBS)

po pomocou planu nakladov vyjadrujeme finan¢nu
hodnotu prostriedkov vynaloZenych na uskutocnenie
ulohy vo vSetkych obdobiach projektu

naklady organizacie mdzu byt investicné a prevadzkové

na zaklade planu nakladov je zostaveny rozpocet
projektu, kde su jednotlivé naklady vyjadrené ako cena
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4. Rozpocet projektu

Odhadni naklady na vSetky ulohy a zdroje potrebné na
realizaciu projektu. Pri odhade zohladni minulé projekty,
aktualne trhové ceny a moznost nepredvidanych vydavkov.
Po vytvoreni rozpoctu prirad finanéné prostriedky jednotli-
vym uloham a zabezpe¢, ze kazdy vydavok bude sledovany
a zaznamenany. Pravidelne kontroluj skutocné naklady

v porovnani s planovanym rozpoctom a podla potreby

vykonavaj upravy, aby si prediSiel prekro€eniu rozpoctu.
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4. Rozpocet projektu

Cena projektu je odmena za vykonanie diela v doho-
dnutom rozsahu v poZadovanej kvalite definovanej
v Specifikacii kontraktu.

Na cenu sa da pozerat'z dvoch uhlov:

Z pohladu dodavatela projektu

naklady na vlastnu pracovnu silu, technoldgie
a subdodavky

naklady na riadenie a koordinaciu projektu

casové hladisko (urgentné projekty su nakladnejSie)
rizika, ktoré su s realizaciou projektu spojené
strategicka hodnota predmetu projektu

trhové podmienky a trhova pozicia dodavatela

primerany profit dodavatela

Z pohladu zakaznika
rozpocet a schvaleny nakladovy limit

navratnost investicie
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5. Komunikacia v projekte

Identifikuj vSetky zainteresované strany, ktoré potrebuju
byt informované o priebehu projektu. Na zaklade ich
potrieb a preferencii vyber vhodné komunikacné kanaly,
ktoré budu efektivne a dostupné pre vsetkych. Naplanuj,
ako casto a akou formou budu informacie distribuované,
Ci uz pbjde o pravidelné stretnutia, e-mailové aktualizacie

alebo pouZivanie projektového softvéru.

Komunikacny plan definuje:

- aké informacie sa budu zdielat’
- periodicita komunikacie

- kto je za odkomunikovanie jednotlivych poloZiek
zodpovedny

- komu budu aké informacie distribuované a kto sa
k danej informacii vyjadruje

- Casové limity pre odozvu k zdielanym informaciam

- forma, akou budu informdacie distribuované
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6. Plan riadenia kvality

Stanov kvalitativne Standardy, ktoré musia byt dodrzané

v priebehu realizacie projektu. Tieto Standardy by mali byt

jasné, meratelné a zrozumitelné pre vSetkych zucastnenych.

V plane riadenia kvality su zahrnuté tieto vstupy:
- metodologické pokyny a predpisy

- popis kvalitativnych poziadaviek klienta, pre ktorého
sa projekt realizuje

- vdetky technické detaily, ktoré musi projekt spifat
- normativne poZziadavky na projekt

- kvalitativne poziadavky na subdodavatelov

_—_ -
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7. Plan projektovej
dokumentacie

Identifikuj vSetky potrebné typy dokumentov, ktoré budu
vytvarané pocas projektu. Zabezpec, aby bolo jasne urcené,
kto je za tvorbu, aktualizaciu a spravu tychto dokumentov
zodpovedny. Vytvor systém na bezpecné uchovavanie

a spravu dokumentov, ktory umozni jednoduchy pristup

a kontrolu verzii.

Po vytvoreni tohoto systému definuj:
- UlozZisko dokumentov
- Strukturu uloziska a spdsob archivacie a aktualizacie

- sposob a systém pomenovavania jednotlivych

dokumentov

- Sablény, kédy, skratky a Ciselné rady dokumentov
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3. Realizacna faza



3. Realizacna faza

Tato faza sa sustreduje na dosahovanie planovanych
cielov prostrednictvom koordinovaného pracovného
usilia projektového timu. Proces realizacie za€ina
schvalenim planu projektu a konci, ked'su vietky
ulohy €i vystupy zhotovené, odovzdané a prevzaté.

~ \
Realiza¢na faza je najdlhSou fazou projektu a zahfna I

[
vSetky Cinnosti spojené s implementaciou planu, ktoré I

[

vo vieobecnosti pozostavaju z nasledovnych aktivit. O o — - - - - =

—_ — ——
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Planované aktivity

Zrealizuj vSetky Ulohy a ¢innosti definované v plane,

vratane vystavby, navrhu, vyvoja alebo vyroby.

Ako na to?

- uisti sa, Ze pred zacatim realizacie su vSetky ulohy
podrobne zadefinované v projektovom plane - zahfna
to Specifikaciu vystupov, terminov, potrebnych zdrojov
a zodpovednych osbb

- pred zacCiatkom kazdej aktivity zabezpe¢, aby vSetci

¢lenovia timu rozumeli svojim Uloham a o€akavaniam

- zavadzaj postupy na priebeznu kontrolu kvality, aby si

zabezpetil/a, e vystupy spifiaju poZzadované Standardy

— e e e e e o o o e = = = =
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Delegovanie

Prideluj ulohy na vypracovanie zodpovednym osobam.

Ako na to?

- analyzuj zrucnosti a schopnosti kazdého ¢lena timu,
aby si mohol/a priradit' dlohy tym, ktori maju potrebné
odborné znalosti a skusenosti

- pri priradovani Uloh poskytuj jasné inStrukcie, aby
kazdy vedel, ¢o sa od neho ocakava, aké su terminy
a aké zdroje ma k dispozicii

- uisti sa, Ze zodpovednost'za Ulohu je plne prijata

- povzbudzuj ¢lenov timu, aby sa aktivne zapajali a sami
navrhovali rieSenia
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Riadenie timu
a dalsich zdrojov

Koordinuj prace timu a zabezpe¢, Ze zdroje su vyuzivané
efektivne. Zaisti plynulost pracovného procesu

v nadvaznosti plnenych dloh.

Ako na to?

priebezne kontroluj dostupnost a vyuzitie zdrojov

- pracuj s planovacimi nastrojmi na optimalizaciu
vyuzitia Casu, fudi a materialov

- organizuj pravidelné timové stretnutia na synchroniza-
ciu prace a rieSenie pripadnych vznikajucich prekazok

- pouzivaj softvérové nastroje na riadenie projektov, aby
si mal/a prehlad o vSetkych ulohach

- predvidaj potencialne prekazky a planuj alternativne
rieSenia na zachovanie kontinuity prac

- aksa vyskytne problém, rychlo zasiahni a skoordinuj
napravu
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Motivacia

Zvys zaujem timu splnit'urcitd ulohu napriklad povzbude-
nim, prislUbenim odmeny alebo poskytnutim inej pracovnej

vyhody v suvislosti so splnenim pridelenej ulohy.

Ako na to?

- aktivne komunikuj s ¢lenmi timu, chval'ich za dobre
vykonanu pracu a ocenuj ich usilie

- zaved odmenovaci systém, kde uspesné dokoncenie
uloh vedie k odmenam, ako su finan¢né bonusy,
dni volna alebo iné benefity

- podpor motivaciu tym, Ze ponuknes prilezitosti na
odborny rozvoj alebo dalSie vzdelavanie, ¢o zvySuje
spokojnost’a angazovanost timu
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Monitorovanie a kontrola

Sleduj pokrok projektu a kontroluj, ¢i sa projekt realizuje
podla planu. Ak sa vyskytnu odchylky, musis prijat

opatrenia na ich napravu a projekt preplanovat.

Ako na to?

- zavadzaj pravidelné kontrolné mitingy a aktualizuj
stav projektu

- pouzivaj ukazovatele vykonnosti (KPIs) na meranie
pokroku v porovnani s planom

- priebezne identifikuj a hodnot'rizika

- v pripade potreby pristup k napravnym opatreniam,
ako su zmeny harmonogramu alebo pridelenie
dodatocnych zdrojov

- ak sa objavia odchylky od planu, ihned ich analyzuj
a projekt preplanuj, aby si minimalizoval/a negativny
dopad na celkovy priebeh projektu
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Skolenia a mentoring

- Rozvijaj kvalifikaciu a znalosti ¢lenov timu a zdielaj

znalosti a skdsenosti s juniornejsimi kolegami.

Ako na to?

- pravidelne posudzuj potreby rozvoja ¢lenov timu
a identifikuj oblasti, kde je potrebné poskytnut
Skolenie alebo mentoring

- zabezpec odborné Skolenia, ktoré zvysia kvalifikaciu
timu - napr. technické Skolenia, Skolenia na soft skills,
procesné Skolenia

- zaved mentoringové stretnutia, kde skusenejsi
¢lenovia timu mdéZu odovzdavat svoje znalosti
a skusenosti novSim kolegom

| /
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Komunikacia s klientom
a timom

Nepretrzite komunikuj s klientom a timom, aby vsetci

vedeli, ako projekt napreduje.

Ako na to?

- udrZuj otvorenu a priebeznu komunikaciu s klientom
a timom

- zabezpec, aby v3etci vedeli o aktualnom stave
projektu, zmenach a rozhodnutiach

- nastav pravidelné stretnutia s klientom na prezentova-
nie pokroku a rieSenie jeho poziadaviek

- organizuj interné mitingy na synchronizaciu
timovych aktivit

- nejasnosti ¢i nedorozumenia rieS bezodkladne, aby si
minimalizoval/a ich dopad na projekt

Realiza¢na faza projektu je obdobim intenzivnej prace,
ktorou sa plany menia na realitu. Klt€¢om k uspechu v
tejto faze je dosledné sledovanie a kontrola, efektivne
riadenie timu a zdrojov a neustala komunikacia.
Tymto sposobom sa rapidne zvySuje Sanca, Ze projekt
bude dodany vcas, v ramci rozpoctu a podla stanove-
nych pozZiadaviek na kvalitu.
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Zadavanie uloh

Zadavanie uloh je delegovanie zodpovednosti

za vypracovanie ulohy konkrétnej kompetentnej osobe.

MéZe prebiehat Ustne, formou mailu alebo formulara.

Zo zadania musi byt jasné:

o aku ulohu ide

- kto je zodpovedny za vypracovanie Ulohy
- kto je zodpovedny za prevzatie ulohy

- definovanie rozsahu ulohy, vystupov

- Cas zacatia a Cas ukoncenia

- planované prostriedky

- vyhrady k preberanému dielu

- datum a podpisy
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Realizacia uloh

Zadavanie uloh je delegovanie zodpovednosti
za vypracovanie ulohy konkrétnej kompetentnej osobe.

MéZe prebiehat Ustne, formou mailu alebo formulara.

Zo zadania musi byt jasné:

- zoznadmit'sa s danou ulohou

- vypracovavat ulohu v poZzadovanom rozsahu v sulade

so zadanim, internymi predpismi a sucasne platnou
legislativou

- odovzdat'ulohu v poZzadovanej kvalite a case

- efektivne hospodarit'so zverenymi prostriedkami

- prijimat acinné preventivne opatrenia, aby sa zabra-

nilo negativnemu vplyvu hrozieb na ulohu/projekt

- informovat o postupe prac vcas a pravdivo
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Preberanie uloh

- pri preberani ulohy by mala osoba, ktora ulohu
vykondava oznamit, Ze uloha je hotova

- osoba, ktora vystupy prebera skontroluje ich realny
stav a porovna ho

- s pozadovanym stavom

- ak prace nie su v sulade so zelanym stavom, uloha
zostane neprevzata a spiSe sa zoznam vyhrad

- nasledne sa mbdze dohodnut termin na odstranenie
vyhrad, ktory je v medziach tolerancie

- ak su vyhrady vaznejSieho charakteru a nie je mozné
ich odstranit'v ramci hranice tolerancie, je potrebné
vyuZzit proces riadenia zmeny = stanovit poziadavky
na zmenu, nasledne o zmene rozhodnut a urcit
sposob, akym bude zmena uskutocriovana
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4. Ukoncovacia faza



Ukoncovacia faza

Ukoncovacia faza je zavere€nou fazou projektu, pocas
ktorej sa projekt formalne uzatvara a vSetky aktivity
sa oficidlne ukoncuju. Zacina sa v okamihu, ked'su

k zdvere€nému schvaleniu dokoncené a pripravené
posledné planované vystupy projektu.

Proces ukoncenia pozostava z niekolkych casti.

Uzavretie kontraktu
- preberanie a akceptovanie vystupov projektu

- formalne uzavretie je potrebné pre definitivne
ukoncenie projektu - vSetky vystupy musia byt
overené a schvalené, pricom musia byt odsuhlasené
klientom alebo zadavatelom projektu

- zaverecna fakturacia

Uzavretie projektu

interné hodnotenie priebehu projektu

uvolnenie ¢lenov projektu a ich individualne
hodnotenie vykonu

administrativne uzavretie projektu a uzavretie uctovnych
agend - overenie, Ze vSetky finan¢né transakcie boli
spracované a Ze projekt neprekrocil rozpocet
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After Action Review (AAR)

Pocas uzatvaracej fazy je dolezité vykonat zaverecné ana-
lyzy a vyvodit poucenia z realizacie projektu, ktoré budu
mat'vyznam pre buduce projekty. Tento proces sa oznacuje

ako After Action Review (AAR), alebo reflexia po akcii.

AAR je Strukturovany proces reflexie a hodnotenia,
ktory pomaha timom pochopit, €o v projekte fungo-
valo, €o nie, a aké poucenia moZu vyuZit pre zlepSenie
buducich projektov.

Kroky v procese AAR

tim diskutuje o pévodnych cieloch projektu a ocaka-
vaniach, ktoré boli stanovené na zaciatku

¢lenovia timu preberaju priebeh projektu, zd6raznuju
klucové udalosti a identifikuju rozdiely medzi planova-
nymi a skutocnymi vysledkami

analyza pricin Uspechov a zlyhani - diskutuje sa

o faktoroch, ktoré prispeli k pozitivnym alebo
negativnym vysledkom, a ako ich mozno ovplyvnit
v buducnosti

identifikacia konkrétnych ponauceni, ktoré mézu byt
implementované v buducich projektoch - tieto
ponaucenia sa dokumentuju a mdzu byt zahrnuté
do buducich planov a procesov

vysledky AAR a dalSich zaverecnych analyz
sa zhromazduju do zaverecnej spravy projektu
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Obsah zaverecCnej spravy

- strucné prehladné zhrnutie cielov, rozsahu
a vysledkov projektu

- porovnanie planovanych cielov so skutocnymi
vysledkami, vratane kvantitativnych

- a kvalitativnych ukazovatelov

- analyza efektivnosti riadiacich procesov,
ako su planovanie, komunikacia, riadenie rizik
a riadenie zdrojov

- zoznam hlavnych problémoy, ktoré vznikli pocas
projektu, a popis, ako boli rieSené

- konkrétne odporucania a ponaucenia, ktoré
su uzito€né pre buduce projekty, vratane navrhov
na zlepsSenie procesov alebo stratégii
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