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1. Ukonceni a hodnoceni projektu

Faze projektu
1) Iniciace (priprava)
2)  Planovani

3) Realizace (v€etné pribézné kontroly, nékdy také
Implementace)

4) Redeni zmén (nékdy zadlenéno do realizace)

5)  Ukonceni + Hodnoceni



1a. cile pri ukonceni projektu

Ziskat souhlas s vysledky projektu

Ukoncit smluvni vztahy souvisejici s projektem

Formalné uzavrit projekt, v€etné zavérecného vyuctovani
Posoudit vykon zdroju

Rozpustit projektovy tym

Zaznamenat historii projektu

Poucit se pro nasledujici projekty
Kdo si nepamatuje minulost je odsouzen k jejimu opakovani. (véetné chyb)
ViSechno, co bylo v projektu vytvoreno ma potencial byt znovu pouZito.



1b. opakované pouzitelné vysledky

Smluvni dokumenty

Organizace projektu a popis roli

Plany Cinnosti

Plany kvality

Vyrobni dokumentace

Vyvojové prostredi

Standardy projektu

Firemni modely (datové, procesni, organizacni apod.)
Postupy kontroly projektu

aj.



1c. archivace dokumentu

e Uchovavat vysledky je stejné dulezité jako je vytvaret.

e  Cinnosti:
. Pouzit existujici (smérnice o archivaci) nebo nastavit nové interni

postupy pro archivaci
dokumentace, fyzické vzorky, katalogy, prezentacni materidly apod.)

e  Urcit zpusob archivace a délku
e  Zajistit radné oznaceni a ulozeni (dohledatelnost)

e  Splnit zdkonné nebo jiné povinné archivacni postupy
(napr. smlouva s poskytovatelem dotace — u projektu EU povinnost
archivovat dokumenty 10 let).



2. hodnoceni projektu

Zakladni aspekty hodnoceni:
Ekonomicka uspésnost (financni hlediska)
Dosazeni cill, ocekavani a smluvnich zavazku

Zhodnoceni vyhod a nevyhod pro jednotlivé zainteresované strany
(spokojenost zakaznika, uzivatell apod.)

Benchmarking (porovnani), co jsme chtéli mit a co mame

Hodnotit projekt je mozné i v jeho pribéhu

Metody hodnoceni

e zaverecCna analyza

e model 7S (MC Kinseyuv model)
* metoda semaforu



Zavérecna analyza

Hodnoceni naplnéni cilt projektu

Porovnani planovanych a skutecné dosazenych
hodnot vSech méritelnych vysledkd

Rekapitulace zmén predmeétu projektu
Naplnéni planu kvality

Specialni podminky, uskute¢néna a zvladnuta rizika
projektu

Efektivita procedur rizeni projektu
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Model 7S

zjiStuje se vlliv realizace projektu na 7S:
strategie (strategy)
systém (system)
pracovnici (staff)
schopnosti, dovednosti (skills)
styl (style)
sdilené hodnoty (shared values)

struktura (structure)
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Metoda semaforu

Ptame se sebe, clend tymu, nadfizenych, sponzora, zakaznika,
uzivatell vysledku:

Co se podafrilo?

Co se nedarilo?

Co bychom pristé mohli udélat jinak?

Co jsme prehlédli?

Co jsme podcenili? atd.

Odpovédi mlzeme seradit podle barev semaforu:
Zelena: pozitivni zkusenost, povedena akce

Oranzova: zvladli jsme to, ale Slo by to i Iépe, existuje prilezitost ke
zlepseni, nebo naopak pozor na pripadné problémy

Cervenad: toto u? radéji neopakujme



3. uspech projektu

Kdy je projekt Uspésny?

. 60. léta — Uspéch z technického hlediska (funguje/ nefunguje)

. 70. — 80. léta — splnéni trojimperativu (véas, v daném rozpoctu
a v dané kvalité)

e 90.léta — splnéni trojimperativu + pfijat zadavatelem /
zakaznikem

. soucasnost:

Je dokoncen v planovaném terminu

Nebyly podstatné prekroceny naklady

Bylo dosazeno cile

Vysledek je pouzitelny

Vysledek je akceptovany zadavatelem/zakaznikem natolik,
Ze umozni zverejnéni reference
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4. time management

e cas —klicovy zdroj v projektech, je kapacitnim omezenim vsech
projektovych Cinnosti a aktivit

e trojimperativ (Cas x kvalita x naklady) — plati i v neprojektovych
cinnostech; dobré zvladnuti fizeni ¢asu (resp. aktivit) ma
pozitivni vliv na zbyvaijici veliCiny



e podle Stephena Coveye lze rozlisit 4 generace time

managementu
™ Hlavni princip Vyhody Nevyhody
1. generace zaznamenania |rychléa opomiji priority a
usporadani ukoll | prehledné, nékdy také
(To-Do listy) odskrtnuti ukolu |terminy
dava pocit, ze se
posunujeme v
pred
2. generace planovani ukoll a | orientace na cile |obtizné

’

stanoveni cill —
vyuziti diard a
kalendaru

a planovani casu,
prehlednost
umoznuijici
odhadnout
vytizenost dne

rozhodovani o
prioritach,
intuitivni nebo
impulzivni
presouvani ukolU




™ Hlavni princip Vyhody Nevyhody

3. generace koordinace orientace na nutné disledné
aktivit a priority, zvySeni |planovania
prioritizace cill | vykonnosti sebedisciplina,

planovani
kratSich casovych
jednotek (den,
tyden)

4. generace skloubeni harmonizace nutné stanoveni
osobnich a pracovnich osobni vize,
firemnich priorit; |povinnosti a Zivotnich priorit,
reakce na osobni nutnost ucit se
pFetiie”Oit spokojenosti; planovat
pracovniku - dlouhodobé cile |dlouhodobé

uvédomeni si, Ze
Clovék neni stroj a
ma také osobni
Zivot.

ve vazné na
kratkodobé ukoly




4a. vyuzitelné metody rizeni ¢asu
1) stanoveni cilG a aktivit (co chci, proc€ to chci)

2) prioritizace cill a ukol(
e  kurcovani priorit Ize pouzit nékolik pristupu:
» ABC analyza - Ukoly zafazujeme podle nasledujicich kritérii:
= A -—naléhavé a dllezité ukoly (velmi dllezité)
=  B-—dulezité ale nenaléhavé ukoly (stfedné dllezité)
=  C-nejsou naléhavé ani dulezité (malo dulezité)

» Paretova analyza — pravidlo 80/20 — 80 % uloh zabere 20 % casu

» Eisenhowerliv princip — Cinnosti Ize rozdélit do 4 kvadrant( podle
jejich dulezitosti a naléhavosti — matice fizeni Casu

3) pldanovani

e planujeme v poradi dlouhodobé cile (roky) — stfednédobé cile
(mésice) — kratkodobé cile (tydny, dny)

e kratkodobé cile by nikdy nemély odsouvat dlouhodobé cile na
neurcito



Matice rizeni casu

Naléhavé

Nenaléhavé

Dulezité

I. KRIZE (,,haseni pozari“)
Redeni krizovych situaci (co musi byt
hotovo dnes)

Neodkladné problémy (co musi byt
hotovo do konce tydne)

Aktivity s pevné stanovenymi terminy
(porady, SC, jednani atd.)

Pozn.: Krize ¢asto vznikaji odsouvdnim ukold
Il. kvadrantu!

Il. KVALITA (,,osobni vedeni“)

Planovani a disledna priprava

Prevence, predvidani, predchazeni
problémim

Ujasnéni cil( a hodnot, drzet spravny smér
ZvySovani kompetentnosti (uceni se)
Skutecny odpocinek (mimo praci)

Pozn.: Cinnosti v tomto kvadrantu jsou zrddné
tim, Ze na nds vétsinou netlaci. Musime jim
vénovat pozornost sami.
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Nedtle

il. KLAM
Naléhavost dava iluzi dulezitosti

Vyruseni (telefony, maily), neplanované
navstévy

Néktera korespondence a administrativa,
nékteré porady

Reakce na dozadovani se pozornosti
nékoho jiného

Pozn.: Mnoho ,,neodkladnych” zdleZitosti je
naléhavych pro nékoho jiného, vétsinou pro
nékoho, kdo je ve vlastni casové krizi.

IV. MRHANI CASEM

Bézné rutinni ukoly, pracovni zaneprazdnéni

Nékteré telefonické hovory, nepodstatna
korespondence

,Unikové aktivity” — diskuse o ni¢em, diskuse
o problému namisto jeho rfeseni

Cteni novinek na internetu, klaboseni
Domaci vysileni, sledovani TV apod.

Pozn.: Védomé i nevédomé mrhdni casem je
unikem z dlouhotrvajiciho pretiZeni v kvadrantu
lalll.




4) delegovani

e rozdéleni prace mezi ostatni ¢leny tymu (pridéleni tém, ktefi je
zvladnou nejsndze)

5) monitorovani a kontrola

e plan mit pred o¢ima, kontrolovat postup (kalendar, nasténka apod.)



6) analyza zlodéju ¢asu

e interni zlodéji ¢asu (vyplyvaji z povahy ¢lovéka)

0 odkladani na pozdéjsi dobu (dop. rozdélit na mensi ¢asti,
kontrolovat plnéni)

0 neschopnost fici ,ne”, nedostatecna asertivita

O nedostacujici zajem — nezajimavé nam zabere vice Casu, trénink
koncentrace

0 vyhaslost — vyCerpani (fyzické, dusevni), pfrilis dlouhé vénovani se

stejné véci
e externi zlodéji casu (plsobi z vnéjsku)

O navsteévnici

0 telefony, maily, ICQ apod.

0 cekani (pripravit si praci v pribéhu ¢ekani)

0 porady a jednani (neefektivni jednani,
meélo by se , jit k véci®)



