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Seznam aktivit

Seznam fidicich ¢innosti:

¢ Iniciace projektu

o A01 — Jmenujte sponzora

o A02 — Jmenujte projektového manazera

o A03 — Jmenuijte kliové Eleny tymu

o A04 — Popiste projekt

o AO05 — Identifikujte a naplanujte dodavky

o AQ06 — Identifikujte rizika a naplanujte reakce

o AQ7 — Provedte vzéjemné zhodnoceni iniciace
o A08 — UCcitite rozhodnuti pokracovat/ukongit

o AQ09 — Provedte kick off projektu
o A10 — Provedte cilenou komunikaci

e Mé&sicni zahajeni

o BO1 — Zrevidujte a upfesnéte plany
B02 — Provedte vzajemné zhodnoceni mésiéniho cyklu

o BO03 — Uginte rozhodnuti pokracovat/ukongit
B04 — Provedte kick off mésiéniho cyklu

o

o

o BO05 — Provedte cilenou komunikaci

e Tydenni fizeni

o C01 — Mérte a hlaste vykonnost

o C02 — Planujte reakce na odchylky

o CO03 — Provedte kick off tydenniho cyklu
o C04 — Provedte cilenou komunikaci

e Denni fizeni

o D01 — Ridte rizika, oteviené body a pozadavky na zmény
o D02 — Akceptujte dokonéené dodavky

e Mésicni uzavérka

o EO1 — Vyhodnotte spokojenost zainteresovanych stran

o EO02 — Zachytte ponauceni a naplanuijte zlepSeni
o EO03 — Provedte cilenou komunikaci




o Uzavérka projektu

o FO1 — Pfedejte produkt

o FO02 — Vyhodnotte spokojenost zainteresovanych stran

o FO3 — Provedte vzajemné zhodnoceni skupiny ukon€ovacich aktivit
o F04 — Archivujte projektové dokumenty

o F05 — Oslavuijte!
o FO06 — Provedte cilenou komunikaci

e Poprojektové fizeni

o G01 — Vyhodnocujte pfinosy

o G02 — Generujte nové napady
o G03 — Provedte cilenou komunikaci




Uvod

P3.express pouziva jednoduchy proces znazornény na diagramu vyse. Tento proces se sklada ze 33
fidicich Cinnosti v 7 skupinach. Kliknéte na kteroukoliv z aktivit v diagramu, abyste otevreli jeji popis, nebo
jednodu$e zacnéte prvni aktivitou AO1.

Principy

Prace vykonavana na projektu podle P3.express by se méla Fidit témér univerzalnimi principy projektd
(NUPP). P3.express byl navrzeny tak, aby byl v souladu s NUPP.

Organizace

Za aktivity projektového Fizeni je zodpovédny Fidici tym s jednim nebo vice ¢leny tymu v zavislosti na
velikosti a slozitosti projektu. Projektovy manazer vede tento tym a je zodpovédny za aktivity projektového
fizeni. Tato osoba je podfizena externimu projektovému manazerovi zakaznika (pokud existuje), stejné
jako internimu sponzorovi, kterym je senior manazer odpovédny za konecny vysledek projektu, jeho
financovani, zdroje atd.

V projektu je jeden nebo vice produkénich tymu. Kazdy interni produkéni tym (sestavajici z ¢lent tymu z
vasi vlastni organizace) vede tym lidr, ktery je podfizeny svému liniovému manazerovi (pokud existuje),
stejné jako projektovému manazerovi. Kazdy externi produkéni tym (dodavatele) vede projektovy manazer
dodavatele, ktery je podfizeny svym internim manazeriim, stejné jako projektovému manazerovi.

Dokumenty

V P3.express jsou definované nasledujici dokumenty:

popis projektu ($ablona)

mapa dodavek

registr naslednych akci (Sablona)

registr zdravi (Sablona)

Sablony je mozné pouzit tak jak jsou, nebo jako voditko pro vytvoreni viastniho nastaveni.

Dulezité je mit centralni misto pro Vase projektové dokumenty s planovanym zalohovanim, vzdalenym
pfistupem, autentizaci a autorizaci. Pokud Vase organizace takovou platformu nema, mizete pouzit jedno z
nasledujicich open source feSeni zohledrujicich ochranu osobnich udaju:

e nextcloud

° Cryptpad

Pokud je tym dislokovany, budete potfebovat i tymovou chatovaci platformu. Zde je nékolik open source
feSeni zohlednujicich ochranu osobnich udaju:

e element

e rocket.chat

Dulezité je okamzité zachytavat rizika, oteviené body a pozadavky na zmény v registru naslednych akci.

Proto je potfebné nastavit systém tak, aby byl pfistup do registru co nejjednodussi, v€etné pfistupu z vaseho

mobilniho telefonu. Pokud to neni mozné, pouzijte na jejich zaznamenani osobni zdznamnik a potom je co
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nejdiive pfeneste do registru naslednych akci. Zde je nékolik open source aplikaci na vytvareni poznamek
zohledrujicich ochranu ochranu soukromi, které mizete pouzit jako pomucku:

e Joplin
e Standard Notes

o Turtl

Prizplisobovani

P3.express je mozné upravit tak, aby Iépe odpovidal vaSemu prostiedi. Davejte si vdak pozor, abyste pfi tom
nenarusili vnitfni konzistenci vaseho systému, a aby vas systém zUstal jednoduchy. Obvykle je lepsi zadit s
pavodni podobou P3.express a postupné ji upravovat podle vaSich potfeb, pfi¢emz tyto moznosti mazete
upfesnovat pomoci inspekce a adaptace.

Perspektiva

Pokud nemate zadného externiho zakaznika, ani externi dodavatele, projekt bude mit jen jednu perspektivu
(pohled). Jinak bude mit kazda organizace, zapojena do projektu, svou vlastni perspektivu. V P3.express
byste se méli na vSe v projektu divat z vasi perspektivy. Napfiklad, kdyZ popisujete zdlvodnéni projektu v
dokumentu popis projektu, popiste vase vlastni zdlvodnéni, nikoliv zddvodnéni externiho zakaznika.
P3.express neni jediny systém, ktery ma pouzivat kazda ze stran zapojena do projektu, ale systém
pouzivany na fizeni projektu v ramci vasSich vlastnich hranic.

Kromé dokument je tfeba vzit perspektivu v Uvahu i pfi zvazovani roli. Mzete byt ,projektovym
manazerem* z vasi vlastni perspektivy, ale z pohledu zakaznika budete povazovany za ,projektového
manazera dodavatele“ a z pohledu vaSich dodavatelll za ,projektového manazera zakaznika“.

Historie

Prvni verze P3.express byla zvefejnéna v Cervnu 2016, ndsledovana dvéma mensimi revizemi v letech 2018
a 2020. Navrh druhé verze P3.express bol zvefejnény v bfeznu 2021 za ucelem ziskani pfipominek od
verejnosti, a finalni verze byla zvefejnéna v kvétnu 2021.

V prosinci 2022 byl zvefejnén prvni navrh micro.P3.express, ktery je Upravou P3.express pfizplisobenou pro
mikroprojekty s 1 az 7 ¢leny tymu.
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AO01

Jmenujte sponzora

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Prvni Glohou manazera v organizaci je jmenovat senior manazera (preferuje se ¢len predstavenstva) za
sponzora. Sponzor je vedouci projektu a projektovy manazer je mu podfizeny.

Sponzor je

e odpovédny za spravnost a vysledky projektu,
e odpovédny za rozhodovani na projektu a

e odpovédny za to, aby byl projekt dostatecné financovany a personalné obsazeny.

Ugel
Uloha sponzora je nevyhnutna, protoze

e projektovi manazefi se musi soustredit na kazdodenni praci a vystupy projektu, coz je rozptyluje a
nenechava jim dostatek ¢asu a mentalni energie pro fizeni ramcovych aspektl projektu

e projektovi manazefi nemusi mit dostatek organiza¢ni moci na zabezpeceni zdrojl pro projekt nebo
dostatek strategickych informaci pro zajisténi sladéni projektu s jinymi aktivitami organizace.

Obvyklé pasti

PFi rozhodovani o sponzorovi je tfeba vzit v Uvahu nasledujici:

e Sponzofi nemusi na projektu stravit mnoho ¢asu, ale jejich zapojeni je potfebné a méli by vénovat
projektu aspon malou ¢ast svého Casu.

e Sponzofi musi mit pocit, Ze projekt vlastni a chrani, ale neméli by vahat se zruSenim projektu,
pokud ztrati opodstatnéni.

e Pokud je to mozné, jeden ¢lovék by nemél sponzorovat vdechny projekty, protoze vSechny
nemeénné véci maji tendenci upadat a ztracet svdj vyznam.



o Neméli bychom jmenovat stejnou osobu sponzorem a zaroven projektovym manazerem stejného
projektu (pokud to neni projekt jedné osoby), protoze bude rozptyleny konkrétnimi odpovédnostmi
projektového fizeni a projektového manazera, a opomene své relativné abstraktni povinnosti

sponzora.

o Projektovi manazefi a sponzofi by neméli byt mikromanazefi.



A02

Jmenujte projektového manazera

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Nyni sponzor prodiskutuje projekt s potencialnimi projektovymi manazery a cili k dohodé. Je dllezité mit
projektového manazera, ktery veéfi v cile projektu.

V pfipadé internich projektll (bez externich zakazniku) by mél projektovy manazer vzejit z manazerské
strany organizace, nikoliv z technické strany. Manazefi z technické strany jsou v P3.express vedouci tymu.

Kromé naplnéni cilCi projektu je projektovy manazer odpovédny i za zdravi a bezpec€nost projektového tymu
a za vytvoreni pfijemného pracovniho prostiedi, v kterém mohou ¢€lenové tymu kariérné rust.

Ucel

Pro maly tym je mozné mit distribuovany systém projektového fizeni, ovSem pro vétSinu projektl je

koordina¢niho systému. V tomto pfipadé nejsou technicti experti rozptylovani fidicimi odpovédnostmi a
mohou se soustfedit na technické aspekty projektu.

Obvyklé pasti

Zvazte nasledujici, abyste se vyhnuli nejc¢astéjSim potizim v této oblasti:

o Projektovi manazefi by se neméli povazovat za vedouci ¢lenll tymu, ale za jejich podporovatele,
facilitatory, koordinatory a feSitele problém.

o Projektovi manazefi a sponzofi by nemeéli byt mikromanazefi.

e Bézné je za projektového manazera jmenovan nejzkusené;jsi technicky expert, oz neni dobry
napad. Projektovy management je fidici pozice, nikoliv technicka. Proto na naplnéni této role
potfebujete osobu s manazerskymi schopnostmi a znalostmi. Stat se projektovym manazerem neni
pro technického experta povyseni, ale zména kariéry.

¢ Projektovi manazefi by neméli byt zaangazovani do technickych aspekt(, protozZe je to rozptyluje, a
na projektu jsou techniéti experti na fizeni technickych aspekt(.



A03

Jmenujte kliCové Cleny tymu

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

Iniciace projektu projektu

Mésiéni uzavérka

V tomto bodé zacina projektovy manazer vytvaret projektovy tym. Ackoliv jesté projekt neni schvaleny a jeho

jmenovani nejsou pfedbézné, oCekava se, ze stejni lidé budou klicovymi ¢leny tymu, pokud se zacne s
realizaci projektu.

Kli¢ovi €lenové tymu potfebni v tomto bode jsou pravdépodobné nasleduijici:

e Clenové fidiciho tymu
e vedouci tyma (pro interni produkéni tymy)
o projektovi manazefi dodavatele (pro externi produkéni tymy)

e néktefi z technickych €lent produkéniho tymu

Ugel

rozhodnuti, zda je nebo neni dobry napad do projektu investovat. Tato informace je zalozena na ramcovém
planu, a odpovidajici planovani vyzaduje spolupraci Sirokého spektra expertd. Pokud toto neni vykonano
kvalitné, mGze nastat pfipad, Ze nékteré pfinosné projekty budou zamitnuty a nékteré neodiivodnéné budou
vybrany.

Obvyklé pasti

Nékdo muze povazovat za plytvani asem praci na projektu, ktery se nemusi realizovat. Projektovy manazer
by mél ovSem zajistit, Ze to je dllezita investice organizace, protoze ji umozni vybrat nejlepsi projekty, do
kterych investovat. | kdyZ se rozhodne nerealizovat projekt, Usili nevyjde nazmar, protoze zabranilo
organizaci investovat zdroje do neoddvodnéného projektu.

Pokud se jedna o jmenovani existujicich lidi do projektu, nebo pfijeti novych lidi, hlavni ulohu zde ma systém
strategického sméfovani organizace. Je odpovédnosti sponzora umoznit projektovému manazerovi, aby mél
pfi vybéru dostatecné slovo.



Popiste projekt

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Realizujte workshopy pro sbér informaci a pfipravte popis projektu, ktery obsahuje nasledujici informace:

e UCel a oCekavané pfinosy

e oCekavané naklady a dobu trvani

e pozadavky a oCekavani ohledné kvality

e ramcovy popis prvku, které patfi nebo nepatfi do rozsahu projektu

e seznam zainteresovanych stran (Uc¢astnik()

Nékteré informace potfebné pro popis produktu v tomto okamziku jesté neexistuji — méli byste se soustiedit
na existujici informace a na zbytek az pozdéji. Tento dokument bude tak jak tak v prabéhu projektu revidovan
a upfesnovan.

Pokud byl podobny projekt jiz realizovany, provérte jeho archiv a pouzijte z néj informace pro pfipravu
realistic¢téjSiho popisu projektu.

Sablona popisu projektu

Ugel

Tento dokument nam pomaha udrzet soulad s ramcovymi cily projektu béhem jeho realizace. Je to také
vyborny zdroj pro pochopeni projektu pro nové Cleny tymu, vy$Si manazery nebo pro jakékoliv dalSi osoby
mimo projektovy tym.

Obvyklé pasti

Pro tento dokument existuje optimalni uroven podrobnosti a pfesnosti, ktera je obvykle nizsi, nez
predpokladaiji lidé praktikujici projektové fizeni. Zajistéte, abyste vytvofili dokument, ktery splfiuje svij Gcel,
nikoliv dokument uspokojujici pfedpokladanou predstavu o spravném Fizeni projektu.

Popiste vSe jasné a struéné. Vyhnéte se typickym korporatnim vyrokdm, které nesdéluji realny vyznam.
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|dentifikujte a naplanujte dodavky

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Realizujte workshopy na vytvoreni hierarchické dekompozice stavebnich prvkd projektu: dodavek. Tam, kde
je to tfeba, pfidejte k jednotlivym dodavkam kratky popis na vysvétleni jejich rozsahu, kvality nebo jinych
dalezitych faktor(l. Ukladejte tyto informace v mapé dodavek, ktera muze mit jakykoliv format, napfiklad
podobu mySlenkové mapy.

Mapu dodavek muzete rozpracovat zahrnutim zavislosti mezi jednotlivymi polozkami. Tam, kde je mnoho
zavislosti, je mozné prvky naCasovat na zakladé jejich zavislosti a odhadovaného trvani. Tam, kde neni
mnoho zavislosti, mohou byt prvky prioritizované podle vhodného souboru kritérii, a vybrané pro realizaci
spiSe na zaklade priorit a improvizace, nez na zakladé harmonogramu. Mnohé projekty mohou profitovat z
pfistupu zaloZzeného na zavislostech na vysSich urovnich a z pfistupu zalozeného na prioritach pro nizsi
urovné.

Pokud se uz dfive realizoval podobny projekt, provéfte jeho archiv a pouzijte tyto informace na pfipravu
kvalitnéjsi mapy dodavek.

Na zaklade vyvoje mapy dodavek muze vzniknout potfeba upravit i popis projektu.

Sablona popisu projektu

Ugel

Ackoliv je popis projektu kli€ovy a je tfeba s nim byt vzdy v souladu, je abstraktni a téZko se pouziva pfi
kazdodenni praci. Mapa dodavek pfemostuje tuto mezeru vytvofenim relativné konkrétniho zdroje, ktery déla

rozsah projektu jasnéjSim. Je téz srdcem budouci podoby harmonogramu projektu, ktery je naopak zdrojem
pomoci pfi rozhodovani co délat jako nasledujici, a pro méfeni postupu praci.

Casté pasce

Ludia praktikujuci projektové riadenie ¢asto pri vytvarani mapy dodavok myslia na ,pracu® miesto ,dodavok®.
Je nutné, aby ste workshop facilitovali spdsobom, ktory vSetkym pomdze sustredit sa na dodavky nezavisle
od prace, ktora je na ne potrebna. Aby ste zabezpedili, Ze je tak bude, pouzite na pomenovanie dodavok
slovné spojenia zalozené na podstatnych menach namiesto slovnych spojeni zalozenych na slovesach.

-1 =
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Niekedy mbze pombct aj pouzitie myslienkovej mapy, pretoze ta vizualizuje hierarchiu stavebnych prvkov.
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|dentifikujte rizika a naplanujte reakce

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Usporadejte workshopy s klicovymi ¢leny tymu k identifikovani rizik a nasledné naplanovani reakci na né.
Ulozte informace do registru naslednych akci.

Na zaklade identifikovanych rizik a naplanovanych odpovédi muze vzniknout potfeba upravit popis projektu
a mapu dodavek.

Pokud uz byl dfive realizovany podobny projekt, provéfte jeho archiv, abyste se dozvédéli vic o rizicich
spojenych s VaSim projektem.

Sablona registru naslednych akci

Sablona popisu projektu
Ugel

Hlavnim davodem identifikace rizik je proaktivni naplanovani reakci na né, protoze je mnohem snazsi a
levnéjsi ovladat rizika pfed tim, nez se zhmotni, nez az po té.

Obvyklé pasti

Nasledujici vam pomuze vyhnout se nejcastéjSim pastim v fizeni rizik:

¢ Nezaznamenavejte vSeobecné nebo nejasné polozky jako rizika.

¢ Nezaznamenavejte vSeobecné nebo nejasné polozky jako reakce na rizika — navrhujte jen
proveditelné reakce, které je mozné implementovat a vyhodnocovat.

o Nezaznamenavejte potencialni dopady nejasnych udalosti jako rizika — je tfeba vyhodnotit
samotnou nejistou udalost a pak o ném mluvime jako o riziku.

zodpovédnost mezi co nejvice €lenld tymu, nikoliv jen na par z nich.
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AQ07

Provedte vzajemné zhodnoceni iniciace

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

V tomto okamziku je iniciace témér hotova a nastal ¢as pozadat jiného projektového manazera z vasi
organizace, aby vam pomohl zhodnotit vase fidici aktivity. Vysledek doplrite do registru zdravi.

Pokud je skore pfili§ nizké, bude patrné tfeba, abyste vénovali vice ¢asu prfedchazejicim Fidicim aktivitam
dfive, nez pfistoupite k dalsim. Co je ovSem jesté dulezitéjSi, abyste nasli plvodni pFi¢inu, a zajistili, jak
nizkému skore v budoucnosti predejit.

Sabldna registra zdravia
Ugel
Hlavnim ucelem je zastavit se a zkontrolovat, zda jsou Vase fidici aktivity v pofadku. Mit externi osobu na

kontrolu Vasi prace je pfinosné, protoze mlzete byt pfili§ vnofeni do své prace, abyste vidéli nékteré
zalezitosti.
Dale je to pFilezZitost pro osoby, které Fidi rizné projekty v organizaci, navzajem vidét svou praci a tim se vice

naudit.

Casté pasce

Obvyklym rizikem je, Ze osoba revidujici vasi praci muzZe vahat poukazat na problémy z obavy, Ze by to
mohlo byt vnimano osobné. Je na Vas, abyste vytvofili vztah, ktery poskytne pohodu a upfimnost.
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Ucinte rozhodnuti pokracovat/ukondit

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

V tomto bodé projektovy manazer posila projektové dokumenty sponzorovi a sponzor ucini rozhodnuti
pokracovat/ukondéit. Pro toto rozhodnuti mlze sponzor potfebovat prodiskutovat projekt s ostatnimi, ktefi
rozhoduji v organizaci, napfiklad s arovni spravy portfolia — ovSem je na sponzorovi, nikoliv na projektovém
manazerovi, aby urcil, jak to provede.

Pokud mate externiho zakaznika a odpovidate na Zadost o pfedloZeni nabidky, méli byste kromé interniho
rozhodnuti pokracovat/ukon it poslat nabidku zakaznikovi a pockat, aby si vybral dodavatele, a pfedal vam
finalni rozhodnuti pokracovat/ukongit. Tato fidici aktivita je ukon&ena, jakmile je podepsana smlouva, nebo
jakmile mate k dispozici jiny pravné zavazny nastroj.

Pokud budete mit externi dodavatele a néktefi z nich byli vybrani v A05, muzZete s nimi chtit podepsat v
tomto bodé smlouvu. Dodate¢ni externi dodavatelé mohou byt vybrani a smlouvy s nimi podepsané pozdéji
ad hoc.

Ugel
Projekty, které maji externi zakazniky, maji vzdy jasné pokracovat/ukoncit rozhodnuti, ale internim projektiim

nékdy tento krok chybi a vloudi se do existence bez jasného rozhodnuti. Je dilezité ucinit toto rozhodnuti
jasnou branou pro projekt a ziskat potfebné podpisy a zavazky predtim, nez budeme pokracovat.

Na druhé strané nékteré organizace jen investuji do jakéhokoliv projektu, dokud maji dostupné zdroje. Tato
fidici aktivita je na konci fetézce aktivit, jehoz zamérem je pfeménit ji na informované rozhodnuti zaloZené
na zdlvodnéni projektu.

Obvyklé pasti

Kazda organizace, ktera pracuje s projekty, potfebuje mit systém spravy portfolia, ktery vyhodnocuje a
vybira projekty holistickym zpUsobem, je vyvazeny a sluitelny se strategiemi organizace. Mnohé z probléma
pfipisovanych projektovému Fizeni maiji kofeny ve spraveé portfolia, napf. Ze mate pfili§ mnoho projektt
soucasné.

Zajistéte, aby kazdy rozumél tomu, Ze rozhodnuti ukongit projekt neni selhani. Je to dliikaz toho, Ze mame
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Uspésny systém, ktery rozumi tomu, co neni pro organizaci pfinosné. To by nebylo mozné bez usili
klicovych €lent tymu ve skupiné aktivit iniciace projektu.
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Provedte kick off projektu

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Mési¢ni uzavérka
Pokud byl projekt schvalen v AQ8, je €as, aby se sesli zainteresované strany zakaznika a dodavatele, a

zapocali projekt kick off setkanim.

Nejlépe je stravit kick off setkanim cely den, podle moznosti mimo organizaci. Projektovy manazer a ostatni
¢lenové fidiciho tymu (pokud jsou) by méli setkani usnadnit a zajistit, aby to byla pro vSechny pfijemna
zkuSenost.

Ugel

Toto setkani ma nasledujici hlavni ucely:

o udélat projekt oficialnim

e umoznit vzajemné seznameni internich a externich zainteresovanych stran a vytvoreni sité
vzajemnych vztahu

e komunikovat zakladni informace o projektu

Obvyklé pasti

Zajistéte, aby kick-off setkani nebylo suchym a nudnym, na kterém se jen prochazi detaily projektu, nybrz
spiSe pfijemnou zkuSenosti zaméfenou na teambuilding.
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Al0

Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Vyvéste ve vasi organizaci transparent, abyste oznamili zacatek projektu (nebo ekvivalent pro virtualni tymy)
a poslete vSem e-mail vysvétlujici, pro€ se organizace rozhodla podniknout tento projekt a jako jsou jeho
pfinosy.

Ugel

V mnohych organizacich projekty zaginaji a kon¢i bez jasni indikace a vétSina zaméstnanct (dokonce i
manazerl) nezna rozsah projektl probihajicich v organizaci. To uzpusobuje, ze se vSichni soustfedi na své
odborné aktivity aniz by vnimali projekt jako celek, byli schopni sladit se s cili, a nalezité spolupracovat s

ostatnimi. Cilena komunikace je pfilezitosti vyhnout se nékterym z téchto zalezitosti vytvofenim
angazovanosti a povzbuzovanim ke spolupraci.

Casté pasce

NemUzete ze sebe vydat to nejlepsi, pokud nejste z projektu nadseni. A pokud jste, méli byste byt schopni
komunikovat toto nadSeni a vyvolat podobny pocit u ostatnich. Vyhnéte se suché, nudné komunikaci.
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BO1

Zrevidujte a upresnéte plany

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Zorganizujte workshopy pro zrevidovani ramcovych aspektu plan(, pfidejte podrobnosti a pfifadte spravce k
dodavkam, které patii do nadchazejiciho mésice. Tato upfesnéni ovlivni popis projektu, mapu dodavek a
registr naslednych akci.

Pokud se uz realizovaly podobné projekty, podivejte se do jejich archivll a pouzijte tyto informace, aby byly
vaSe plany realngjsi.

Sablona popisu projektu

Sablona registru naslednych akci

Ugel

Plany vytvofené ve skupiné aktivit iniciace projektu jsou ramcové a nepostacuji na implementaci. Je tfeba je
upresniovat po jednotlivych mésicich v této fidici aktivité. V kazdém pfipadé by se plany mély pribézné
revidovat, aby odpovidaly realité.

Obvyklé pasti

Zvazte nasledujici, abyste se vyhnuli nej¢astéjSim pastim této fidici aktivity:

o Pouzijte facilitani techniky na uspofadani efektivniho planovaciho workshopu.

¢ Nesoustfedte se jen na upfesnéni planu na nadchazejici mésic, ale zajistéte i aktualizaci
ramcoveho planu celého projektu.

¢ Nepfidavejte do planu pfili§ mnoho podrobnosti — zahrfite jich jen tolik, kolik je nutné na pokryti
praktickych potreb.
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B02

v

Provedte vzajemné zhodnoceni mésicniho cyklu

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Pozadejte jiného projektového manazera nebo experta na projektové fizeni z vasi organizace, aby
zrevidoval a zhodnotil vaSe mésicni fidici aktivity a zaznamenejte to do registru zdravi. pokud je skore pfili§
nizké, zopakujte nékteré z Fidicich aktivit, nez budete pokracovat.

Sablona registru zdravi
Ugel
Hlavnim ucelem je zastavit se a zkontrolovat, zda jsou Vase fidici aktivity v pofadku. Mit externi osobu na

kontrolu Vasi prace je pfinosné, protoze mlzete byt pfili§ vnofeni do své prace, abyste vidéli nékteré
zalezitosti.

Dale je to pFilezitost pro osoby, které Fidi rizné projekty v organizaci, navzajem vidét svou praci a tim se vice
naudit.
Obvyklé pasti

Obvyklym rizikem je, Ze osoba revidujici vasi praci mdze vahat poukazat na problémy z obavy, Ze by to
mohlo byt vnimano osobné. Je na Vas, abyste vytvofili vztah, ktery poskytne pohodu a upfimnost.
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Ucinte rozhodnuti pokracovat/ukondit

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mési¢ni uzavérka
V tomto bode musi sponzor na zakladé zrevidovanych pland rozhodnout, zda v projektu pokracovat, Ci ne.
Rozhodnuti mGze ucinit sam nebo se dohodnout s dal$imi, napfiklad s Fidicim tymem portfolia.

Pokud rozhodnuti zni zastavit projekt,probéhnou aktivity ukon¢eni projektu a sponzor by mél rozhodnout, zda
vstoupit do cyklu poprojektového Fizeni, i ne.

Ugel

Cilem je ujistit se, Ze projekt je stale odlvodnény a pfipomenout vSéem, Ze projekt ma vyssi cil, nez jen
soubor izolovanych specializovanych aktivit.

Obvyklé pasti

Sponzor musi brat tuto Fidici aktivitu vazné, nikoliv jen automaticky schvalit projekt bez inspekce. Je dulezité,
aby vSichni porozuméli tomu, Ze zrusit projekt je znak dobrého projektového Fizeni.

Nékdy mlze byt projekt zd{ivodnitelny, pokud je vyhodnocovany izolované, ovSem nemusi byt tak
zduvodnitelny, jako jiné mozné projekty, které mizete uskutecnit. Proto je pfi hodnoceni pribézného
zdUvodnéni projektu potfebna holisticka (celostni) perspektiva, a proto je idealni toto fesit v ramci jednotného
systému fizeni portfolia, ktery dohlizi na vSechny projekty v organizaci.
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B04

Provedte kick off mésicniho cyklu

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mési¢ni uzavérka
Jakmile ziskate schvaleni v BO3, je ¢as provést kick-off meeting mési¢niho cyklu.
Ugel
Tato Fidici aktivita méa dva ucely:

e teambuilding

e informovani Uc¢astnikll o planu na nasledujici mésic

Obvyklé pasti

Neomezujte kick-off na nudné, suché projevy a pfehled nadchazejiciho mésice. Vytvorte pfijemnou
zkuSenost pro vSechny, protoZe teambuildingovy aspekt tohoto meetingu je pfednostni. MGzZete shromazdit
cely tym (v€etné externich Gcastnik( pokud je to mozné), jit na vylet, piknik, atd., a vhodné ho zorganizovat,
abyste zajistili naplnéni obou hlavnich ucell.
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Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové
. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Poslete zpravu vSem zapojenych do projektu s informaci, ¢eho planujete dosahnout v nadchazejicim mésici
a o souvisejicich rizicich. Je dulezité dat vSem védét, jaka je jejich role v tom, éeho ma projekt dosahnout.

Ucel
Hlavnim cilem je zajistit, aby osoby zapojené do projektu zlstali sladéni s celkovymi cili, a neomezovat jejich
pfispéni do projektu na izolované specializované aktivity.

Obvyklé pasti

Udrzujte zpravu kratkou a jasnou, soustfedte se spiSe na vystupy, které planujete dosahnout, nez na
planované ukoly.
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Méfte a hlaste vykonnost

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Méfte vykonnost projektu ve srovnani s jeho zamérem a vytvarejte realistické odhady cilu (napf. ¢as a
naklady). Vytvorte jednu nebo vice zprav se zamérenim na predpovédi, poSlete je riznym ucéastnikim a
ovéfte u nich, Ze zpravu obdrzeli, a Ze ji porozuméli.

Zkontrolujte seznam Ucastnikl v popisu projektu, abyste se ujistili, Ze kazdy z nich dostal odpovidajici
zpravu. Pokud zjistite, ze aktualni format zpravy neni vhodny pro nékterého z ucastnikd, zrevidujte format
nebo navrhnéte novou alternativu, a pfidejte tuto informaci do seznamu zainteresovanych stran.

Ucel
Hlavnim ucelem je pochopit, kde se nachazime v porovnani s cili, coz pouzijeme na co nejv€asnéjsi vyfeseni

odchylek. Druhotnym uc¢elem je udrzovat relevantni G¢astniky informované o stavu projektu, ¢imz vytvafime
davéru a dalsi potencial pro spolupraci.

Obvyklé pasti

Zvazte nasledujici, abyste se vyhnuli nejcastéjSim pastim v této fidici aktivité:

o Nesnazte se méfit pfiliS pfesné — najdéte optimalni miru pfesnosti a podrobnosti pro naplnéni
ucelu.

e Budte opatrni, co méfite: VSechna méfeni musi odpovidat spise ciliim projektu, nez sledovat napf.
mnozZstvi spotfebovanych zdrojl.

o Udrzujte zpravy kratké, jednoduché, jasné a soustfedéné na efektivni méfeni postupu. Kdyz
nékterym Ucastnikim poslete podrobnou zpravu, poslete jim i kratkou, jednostrankovou verzi.
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C02

Planujte reakce na odchylky

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Pokud mate jakékoliv odchylky od vasich cilt na zaklade méreni vykonnosti z C01, méli byste je fidit a zkusit
dostat se zpét do spravnych koleji.

V komplikovanych pfipadech mlzete zorganizovat workshop a ziskat pomoc od vSech nebo vybranych ¢lent
tymu pro naplanovani jak se z odchylky zotavit. V kritickych nebo citlivych pfipadech informujte sponzora,
pozadejte ho o radu a vyzadejte si jeho schvaleni planu napravnych opatfeni.

Pokud neni mozné zotaveni z odchylek, méli byste poZadat sponzora o souhlas se stanovenim revidovanych
cilt a nechejte si je schvalit. Zajistéte, aby byly nové informace zaznamenany do popisu projektu.

Pokud existuje divod odchylky, ktery mize zpUsobit podobné oteviené body v budoucnosti, zaznamenejte
ho do registru naslednych akci jako riziko a naplanujte vhodnou reakci.

Sablona popisu projektu

Sablona registru naslednych akci

Ugel

Pro dosazeni cile projektu se musime zotavit z odchylek co nejrychleji, nez se nahromadi. Co je jesté
dllezitéjsi, Ze pokud se snazime z odchylek zotavit a , neuspéjeme, a vidime v projektu zjevny alarmujici
trend, ze cile nenaplni zaméry projektu, musime cile pfehodnotit. Po jejich revizi uz nemusi byt

odlvodnitelné, a v takovém pfipadé je mozné projekt ukoncit, abychom zabranili vétsim ztratam v
budoucnosti.

Obvyklé pasti

Pamatujte, Ze obecny, vagni vyrok jako “od ted musime pracovat o 15% rychleji” neni planem napravnych
opatfeni. Plany napravnych opatfeni musi byt realistické a zahrnovat proveditelné ukony, které je mozné
implementovat a vyhodnocovat.

Pokud si musite vybrat mezi zotavenim se z odchylky a feSenim jeji pficiny, ktera maze zpUsobit stejné
potize v budoucnosti, dejte pfednost feSeni pficiny. Jinak budete neustale hasit pozary.
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Cco03

Provedte kick off tydenniho cyklu

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

U malych projektt shromazdéte vSechny ¢Eleny tymu. U velkych shromazdéte vedouci tymu, projektové
manazery dodavatell, ¢leny fidiciho tymu a podle potfeby dalsi klicové dotéené strany. Projdéte s nimi
nasledujici témata:

e Prehled, co se bude délat v nastavajicim tydnu

e Revize rizik nastavajiciho tydne a existujici oteviené body, které mohou pfesahovat do
nastavajiciho tydne. Zaznamenejte je do registru naslednych akci.

e Povzbudte tymy, aby omezily rozpracovanou produkci a co nejdfive dokoncili probihajici praci.

Sablona registru naslednych akci

Ugel

Hlavnim Ucelem je ujisténi, ze vSichni jsou v souladu s celkovym cilem projektu, a ze nebudou konflikty mezi
praci tymU a jednotlivc(.

Obvyklé pasti

Nasledujici tvahy vdm mohou pomoci vyhnout se nékterym z Eastych pasti v této fidici aktivité:

e Nepouzivejte toto setkani na kontrolu vykonnosti (to se provadi v C01).

¢ NevyuZivejte toto setkani pro navrhy reakci na identifikované oteviené body a rizika (to se provadi
v DO01).

o Vedte setkani tak, abyste zajistili, ze nebude trvat pfili§ dlouho, a Ze kazdému tématu bude
vénovan pfiméreny ¢as.
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co4

Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové
. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Poslete zpravu vSem zapojenych do projektu s informaci, ¢eho planujete dosahnout v nadchazejicim tydnu a
o souvisejicich rizicich, v€etné planovanych reakci na tato rizika.

Ucel
Hlavnim Gcelem je ujisténi, Zze vSichni jsou v souladu s celkovym cilem projektu, a Ze nebudou konflikty mezi
praci jednotlivcl, tym0 a dodavateld.

Obvyklé pasti

Nezachazejte v této zpravé do velkych podrobnosti, ma byt jednoducha a ramcova.



Ridte rizika, oteviené body a poZzadavky na zmény

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

Denni
fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Meéli bychom Fidit rizika, oteviené body a pozadavky na zmény proaktivné. Jakmile identifikujete novou
polozku, méli byste ji ihned zaznamenat do registru naslednych akci. Potom pfifadte jeji nasledné aktivity
spravci (jednomu z ¢lenl tymu) a zaénéte pfipravovat reakci na ni. Aby jste identifikovali rizika a oteviené
body, musite byt neustale v kontaktu s ¢leny tymu a dalSimi dot€¢enymi stranami.

S odpovédmi na polozky muzete ziskat pomoc od jinych ¢len tymu nebo dokonce od externich Gcastnikl. V
komplikovanych pfipadech muzete shromazdit cely tym a zorganizovat workshop, na kterém vsichni
navrhnou kolektivni odpovéd s vyuzitim moudra davu. V kritickych pfipadech byste méli zapojit také
sponzora a nechat ho schvalit vas reakéni plan.

Sablona registru naslednych akci
Ucel

Hlavnim cilem je proaktivné reagovat na rizika, oteviené body a zménové pozadavky na misto vyckavani, ze
se vyfesi automaticky. To nam poskytne kontrolu a moznost dosahnout nejlepSich vysledku.

Spoléhat se na naSi pamét nebo nestrukturované poznamky spotiebuje pfilis mentalni energie a zahrnuje
riziko, Ze na néco zapomeneme. Proto je idealni mit jednoduchy registr a disciplinované do néj zapisovat
polozky hned, jak jsou identifikované.

Sprava vSech polozek zabere pfili§ mnoho €asu a energie, proto jim musite pfifadit spravce. Kromé

rozdéleni prace na vice osob tim také napomahate sladit vSechny uc€astniky se stejnym cilem.

Obvyklé pasti

Nasledujici ivahy vam mohou pomoci vyhnout se nékterym z €astych pasti v této Fidici aktivité:

o Nepfidavejte do registru naslednych akci pfili§ mnoho hodnoticich informaci.

o Abyste zajistili, Ze vSechny polozky budou vhodnym zplsobem uzavieny, mizete definovat krajni
hodnoty a zavazat sebe i ostatni uzavirat je v tomto rozsahu.
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¢ Vyhnéte se obecnym, nerealizovatelnym reakcim. Reakci musi byt mozné implementovat a
spravcem ji zméfit.

o Nevénujte vSechen sv(j ¢as haseni pozaru (fizeni otevienych bodu) aniz byste vénovali pozornosti
i rizikim, protoZe nefizena rizika jsou vyznamnym zdrojem budoucich otevienych bod(.



D02

Akceptujte dokon€ené dodavky

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

Denni
fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Dodavky pfifazené vedoucim tym( a projektovym manazerdm dodavateltd mohou byt dokoncené kdykoliv a
to je Cas na rychlou revizi a schvaleni projektovym manazerem. Schvaleni v této fidici aktivité je pfedbézné.

V pfipade vyznamnych nebo kritickych dodavek si vyzadejte schvéleni od sponzora a zakaznika, pokud to je
mozne.

Ugel
PFili§ mnoho rozpracované vyroby zplsobuje potize — plytva zdroji, mize snizovat kvalitu a snizuje

predvidatelnost projektu. Pokud to je mozné, povzbuzujte vSechny, aby dokoncili a uzavfeli jednu
rozpracovanou polozku dfive nez se pusti do dalSi, na misto prace na mnoha dodavkach sou€asné.

Obvyklé pasti

Schvaleni dodavky s sebou nese odpovédnost a néktefi projektovi manazefi zdrzuji schvaleni, aby se této
odpovédnosti vyhnuli. Je to kontraproduktivni a nemélo by se to stavat. Nebojte se pfevzit zodpovédnost.

Nékteré z vami schvalenych dodavek mohou v budoucnosti vyvolat potize, ovdem tyto problémy nebudou

tak rozsahlé, jako mit v projektu pfili§ mnoho rozpracovanych dodavek.

Mnohé dodavky se rychle priblizi t¢éméf dokonéenému stavu a pak se dostanou do potizi kvuli nékolika malo
téZkostem. MlzZete byt v pokuseni oznadit je jako dokonéené, kdyZ vétsSina prace je hotova, ale neméli byste
tak ucinit — méli byste schvalit pouze zcela dokonéené dodavky.



Vyhodnotte spokojenost zainteresovanych stran

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Poslete dotazniky ¢lenim tymu, zakaznikovi, dodavatelim nebo dalSim externim zainteresovanym stranam,
abyste zhodnotili jejich spokojenost s priibéhem projektu v konéicim mésici. Zaznamenejte vysledky do
registru zdravi. Zajistéte, aby hodnoceni bylo anonymni.

Sablona registru zdravi
Ugel
Casté hodnoceni spokojenosti je kliGové, abychom zjistili a Fesili problémy co nejdFive, na misto éekani na

nezadouci vysledky v budoucnosti. Toto hodnoceni neni omezené na zakaznika — méli byste vénovat
dostate¢nou pozornost i ¢lendm tymu, jelikoz jejich spokojenost ma vyznamny dopad na projekt.

Je dllezité zachovat anonymitu hodnoceni, jinak by nékdo mohl mit obavy vyjadfit své skute€né pocity o
projektu.

Obvyklé pasti

Neomezujte vase hodnoceni spokojenosti zakaznik(l na nékolik pfedstavitell - vyhodnotte vSechny
ovlivnéné osoby.

Nekladte v dotazniku pfili§ mnoho otazek, aby bylo pro dotéené strany jednoduché odpovidat.

| kdyz udélate vSe pro to, aby byl dotaznik anonymni, jakmile ma jen nékolik i¢astnik, mohou byt nékteré z
odpovédi identifikovatelné. Pokud se to stane, snazte se ignorovat polozky pfifazené konkrétnim osobam a v
budoucnosti je nikdy nepouzivejte. Jinak nékteré dotCené osoby nemusi véfit anonymité hodnoceni.

Abyste zajistili, Ze neuvidite udaje ztotoznitelné s konkrétni osobu, pokud existuji, soustfedte se na
agregovana data a nevyhodnocujte odpovédi individualné.
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E02

Zachytte ponauceni a naplanujte zlepSeni

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Po sbéru odpovédi na hodnoceni spokojenosti pozvéte viechny &leny tymu a zorganizujte pro né workshop
ohledné naplanovani zlepseni vyplyvajici z vysledkd hodnoceni a ze sdilenych ponauceni, které ziskali za
uplynuly mésic. Zaznamenejte vSechny polozky do registru naslednych akci a pfifadte kazdé polozce
spravce naslednych akci.

Sablona registru naslednych akci

Ugel

Tento workshop ma dva hlavni U¢ely: Navrh efektivnich pland na zlepSeni a teambuilding.

Pfinosné je pouzit na planovani zlepSeni workshop, nez naplanovat vie sami, protoze moudro davu vam
muze pomoci vytvofit lepSi plany a €lenové tymu si je vezmou za své.

Obvyklé pasti

Nasledujici tvahy vam mohou pomoci vyhnout se nékterym z Eastych pasti v této oblasti

o Workshopem muzete dosahnout spravny vysledek jediné tehdy, pokud je vhodné vedeny. P¥i
facilitaci mizete pouzit techniky jako Delphi.

e Pokud to je mozné, shromazdujte nazory anonymné, abyste zajistili, ze u€astnici se citi pohodIné a
mohou své nazory vyjadfit svobodné. Na zajisténi anonymity a zrychleni procesu mlizete pouzit
vhodnou softwarovou aplikaci.

e Vyhnéte se ukotveni osob na jeden nebo nékolik malo napadd, a pouzijte pro problémy neutralni
zaramovani.
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EO3

Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mési¢ni uzavérka
Poslete vSem ¢lentm tymu zpravu o tom, ¢eho projekt dosahl za uplynuly mésic, a podékuijte jim za jejich
pfispéni.

Ugel
Tato aktivita pfipomina kazdému soustfedit se na cile projektu, nikoliv na izolované specializované aktivity.

Pokud se provede spravné, pomaha sjednocovat tym.

Obvyklé pasti

Méjte na paméti nasledujici, abyste se vyhnuli nej¢astéjSim pastim:

e Soustfedte se na to, eho se podafilo dosahnout, nez na objem vykonané prace.
o Udrzujte zpravu jasnou a vyhnéte se “korporatni feci*.

o Udrzujte zpravu kratkou — idealné jen par fadku.



Predejte produkt

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

Iniciace projektu projektu

Mési¢ni uzavérka
Jakmile je projekt hotovy, je tfeba ziskat jeho schvaleni, a odevzdat produkt internimu nebo externimu
zakaznikovi. V pfFipadé zruseni projektu to mlze, ale nemusi byt potfeba.

Nékdy zakaznik akceptuje produkty, ale dohodne se s vami na seznamu dodate¢nych Ukona, které musite
provést do urcitého Casu. V tom pfipadé pokracujete s uzaviranim projektu a predate zbyvajici aktivity
podpurnému / udrzbovému tymu.

Ugel

Ugelem je mit oficialni odevzdani a schvaleni produktu, které je podminkou Gplného uzavieni projektu.
Pamatujte, ze mit projekty, které jsou takika hotové, jen zamrzly v poslednich etapach, je plytvani zdroji a
komplikuje Fizeni vaseho portfolia. Nejlepsi je rozpracované zalezitosti ukoncit, a pak pokracovat novymi.
Obvyklé pasti

Tato fidici aktivita je jadrem ukonceni projektu. MGze byt komplikovana a ¢asové narocna, pokud jste nebrali
meésicni uzavérky dostatecné vazneé.

Pokud to je mozné, vyzadejte si schvaleni hlavnich dodavek projektu sponzorem a zakaznikem hned kdyz
jsou hotové, nez Cekat na konec projektu. Zjednodusuje to finalni uzaveérku.
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FO2

Vyhodnotte spokojenost zainteresovanych stran

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Poslete zavére¢ny anonymni dotaznik spokojenosti internim i externim zainteresovanym stranam a
zaznamenejte vysledky do registru zdravi. Zatimco mési¢ni dotaznik spokojenosti se soustfedi na jediny
mésic, toto zavére&né hodnoceni je o projektu jako celku.

Sablona registru zdravi

Ugel

Nyni neni mozné provést zadné konkrétni akce pro zvySeni spokojenosti zainteresovanych stran. Hlavnim
ucelem vyhodnoceni je zaznamenat ho pro dal$i analyzu projektu a zformulovat pouceni pro pouZziti v
budoucnu.

Obvyklé pasti

Neomezuijte vase hodnoceni spokojenosti zakaznikd na nékolik predstavitelt - vyhodnotte vSechny
ovlivnéné osoby.

Nekladte v dotazniku pfili§ mnoho otazek, aby bylo pro dotéené strany jednoduché odpovidat.

| kdyz udélate vSe pro to, aby byl dotaznik anonymni, jakmile ma jen nékolik i¢astnik, mohou byt nékteré z
odpovédi identifikovatelné. Pokud se to stane, snazte se ignorovat polozky pfifazené konkrétnim osobam a v
budoucnosti je nikdy nepouzivejte. Jinak nékteré dotCené osoby nemusi véfit anonymité hodnoceni.

Abyste zajistili, Ze neuvidite Udaje ztotoZnitelné s konkrétni osobu, pokud existuji, soustfedte se na
agregovana data a nevyhodnocujte odpovédi individualné.


https://omimo.org/cs/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

FO3

Provedte vzajemné zhodnoceni skupiny ukonCovacich aktivit

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Pozadejte jiného projektového manazera nebo experta na projektové fizeni ve vasi organizaci, aby
zrevidoval vase fidici aktivity a zaznamenejte vysledek do registru zdravi. Pokud je skoére pfilis nizke,
zopakujte nékteré z fidicich aktivit a potom se vratte k této.

Ugel
Toto vzajemné hodnoceni se déla ze dvou duvodu:

o Abyste se uijistili, ze jste pfipraveni ukoncit tuto skupinu aktivit a projekt jako celek.

e Pro vygenerovani uzite¢nych informaci, které muzete pouzit na zlepSeni systému projektového
fizeni celé vasi organizace. Individualni skére je dllezité, ale dulezitéjsi je trend skére souboru
projektt organizace.

Obvyklé pasti

Obvyklym rizikem je, Ze osoba revidujici vasi praci muze vahat poukazat na problémy z obavy, Ze by to
mohlo byt vnimano osobné. Je na Vas, abyste vytvofili vztah, ktery poskytne pohodu a upfimnost.

— 36—



Archivujte projektové dokumenty

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mési¢ni uzavérka
Nyni, kdyZ se blizime konci projektu, je ¢as archivovat vSechny projektové dokumenty.

Ugel
Archiv by mél byt bezpeény a dostupny autorizovanym osobam, aby mohli v budoucnosti pouzit tyto

informace na misto znovuobjevovani kola. | systém Ffizeni portfolia mize v budoucnosti potfebovat proveéfit
tyto informace kvuli podrobnéj$i analyze minulych projektu.

Obvyklé pasti

Zvazte nékteré z nasledujicich dulezitych zalezitosti:

e Pokud je to mozné, zajistéte, aby byl archiv na jednom misté a soubory nebyly roztrouSené.
o Zajistéte, aby archiv byl jen pro ¢teni.
o Zaijistéte, aby existoval vhodny zalohovaci systém, aby se archiv neztratil.

e Zaijistéte, aby byl archiv bezpecny a méli do néj pfistup jen opravnéné osoby.

Vedle vy$e uvedeného je Eastym problémem, Ze text dokumentl neni dostate¢né jasny, a rozumi mu jen
osoby, které s danymi dokumenty aktivné pracuji v daném Case a kontextu. Zajistéte, aby byly vSechny
dokumenty jasné a jednoduché, aby jim mohl porozumét kazdy, i kdyz nezna pfesny kontext projektu. Tato
strategie vam pomaha i pfi dlouhych projektech, kdy je velmi €asté, Ze interni i€astnici maji problem s
nékolikamési¢nim odstupem porozumét svym vlastnim dokumentim.



Oslavuijte!

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka
projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Nyni je €as usporadat oslavu pro ¢leny tymu nebo pro celou organizaci. Po této fidici aktivité bude
projektovy tym rozpustén.

Ucel

Toto je investice do budoucich projekt, protoze lidem pfipomina, Ze vSichni pracuji smérem ke stejnému cili

Obvyklé pasti

Zajistéte, aby to byla pamatna a pfijemna udalost, nikoliv sucha korporatni akce s dlouhymi projevy.



Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

Iniciace projektu projektu

Mésiéni uzavérka

V tomto bodé sponzor posle zpravu vSem v organizaci, ve které oznami uzavieni projektu a podékuje vSem
¢lendm tymu.

Ugel
Tato Fidici aktivita ma dva ucely:

e Projevit uznani ¢lenim tymu, coz je povzbudi do budoucich projekta.

¢ Pomaha vSem udrzet si pfehled o projektech, na kterych se v organizaci pracuje a ztotoznit se s
jejich cili.

Obvyklé pasti

Udrzte zpravu kratkou a jasnou. Pokud byl projekt zruSeny nebo nelspésny, zajistéte, aby vase zprava byla
pozitivni a povzbudila lidi v téSeni se na lepSi projekty v budoucnosti.

— 39—



Vyhodnocujte pfinosy

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Sponzor (nebo nékdo jeho jménem) by mél stravit par hodin v kazdém poprojektovém cyklu méfenim pFinosu
dosazenych projektem.

Vedle oéekavanych pfinosti by mél sponzor aktivné vyhledavat i neoéekavané prinosy, potencialni
pfinosy a negativni prinosy.
Ugel
PFinosy projektu by se mély vyhodnocovat z téchto diivodu:
¢ Je to upominka pro sponzory a dal$i zainteresované strany, ze projekty se délaji kvali generovani

pfinosu.

¢ Pomaha nam to najit cesty ke zvySovani pfinost ( G02).

Obvyklé pasti

Méjte na paméti nasledujici, abyste se vyhnuli nej¢astéjSim pastim:

e Sponzor mlize nechat vyhodnotit pfinosy jinou osobu, ovéem sponzor by mél mit nad nimi piny
dohled a vnimat tuto aktivitu jako dulezitou, patfici do vySSi Grovné Fizeni.

o Vagni kvétnaty popis pfinost nedava smysl. Vysledek mize byt ramcovy a pravdépodobnostni, ale
musi zGstat smysluplny a pouzitelny v G02.

o Pamatujte, Ze pfinosy nejsou omezené na pené&zni, nybrz méli bychom brat v tvahu i jiné pfinosy
jako reputace, podil na trhu, pfilezitosti nebo ziskané znalosti.
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G02

Generujte noveé napady

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Po vyhodnoceni pfinost (G01), by mél sponzor ovéfit, zda vidi néjaké cesty k jejich zvyseni. Vysledkem
mohou byt malé aktivity, pfidélené provoznim tymam, nebo velké zmény, které se v budoucnosti stanou
novymi projekty.

Ugel
Hlavni prace na projektu je hotova a zaslouzite si mit z ni pfinosy. AvSak nékteré potencialni pfinosy

nebudou dosazeny automaticky, pokud nevykonate dalSi ad hoc akce po uzavérce projektu. Tuto pfilezitost
nesmime promeskat.

Na druhé strané vyhodnocovani pfinost minulych projektu je vybornym zdrojem napadt pro budouci projekty
a je nejlepsi délat ho strukturovanym zpisobem.

Obvyklé pasti

Zvazte nasledujici, abyste se vyhnuli nejc¢astéjSim pastim v této fidici aktivité:

¢ Vyhnéte se neproveditelnym vyjadienim, misto toho se soustfedte na navrhy skute¢nych feseni,
které je mozné implementovat a vyhodnocovat.

e Nemusite vykonavat tuto Fidici aktivitu sami — pozvéte dalSi osoby, aby se k vam pfipojili a
rozhodnéte spolecné.

o Neomezujte se na vyhodnoceni pfinosll kazdého projektu samostatné a izolované — nékdy nejlépe
funguje, kdyz se sejdete s dalSimi lidmi odpovédnymi za jiné projekty a vyhodnotite pfinosy vice
projektd spole¢né. Jen dejte pozor, aby byly jakkoliv vyhodnocené pfinosy kazdého projektu, za
ktery jste zodpovédny.
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GO3

Provedte cilenou komunikaci

Tydenni fizeni

Mésicni zahajeni

fizeni

Poprojektové

. fizeni
Uzavérka

projektu

Iniciace projektu

Mésiéni uzavérka

Poslete kratkou zpravu, kterou oznamite pfinosy dosazené diky projektu a plany na jejich vylepSeni. Tuto
informaci mlzete sdilet s malou skupinou opravnénych osob v organizaci (napf. manazery a fediteli), nebo
se vSemi, coz je preferovany pFistup.

Ugel
Aktivita neustale pfipomina adresatum, Ze projekty se realizuji kvdli jejich pfinosim, a Ze to musi brat v

Uvahu ve svych soucastech i v budoucich projektech.

Obvyklé pasti

Zvazte nasledujici, abyste se vyhnuli nej¢astéjSim pastim v této Fidici aktivité:

¢ Nepovazuijte vSe za duvérné, naopak, sdilejte informace s celou organizaci, pokud je to mozné.
e Zachovejte zpravu kratkou a jasnou.

e Pokud jste zodpovédni za nékolik malych projektll, mizete jejich zpravy spojit do jedné, jen
zajistéte, aby byly pokryté vSechny projekty.
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