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Zoznam aktivit

Zoznam riadiacich ¢innosti:

¢ Iniciacia projektu

o A01 — Vymenujte sponzora

o A02 — Vymenujte projektového manazéra

o A03 — Vymenujte klu€ovych &lenov timu

o A04 — Popiste projekt

o AO05 — Identifikujte a naplanujte dodavky

o AQ06 — Identifikujte rizika a naplanujte odpovede
o AQ07 — Vykonaijte peer review iniciacie

o AO08 — Spravte rozhodnutie go/no-go

o AQ9 — Spravte kick off projektu
o A10 — Vykonaijte sustredenu komunikaciu

e Mesacna iniciacia

o BO1 — Zreviduijte a upresnite plany
o B02 — Vykonaijte peer review mesaéného cyklu

o BO3 — Spravte rozhodnutie go/no-go
o B04 — Spravte kick off mesaéného cyklu
o B05 — Vykonajte sustredenu komunikaciu

e Tyzdenny manazment

o C01 — Merajte a hlaste vykonnost’

o C02 — Planujte odpovede na odchylky

o CO03 — Spravte kick off tyzdenného cyklu
o CO04 — Vykonajte sustredenu komunikaciu

e Denny manazment

o D01 — Riadte rizika, issues a poziadavky na zmenu
o D02 — Akceptujte dokonéené dodavky

e Mesacna uzavierka

o EO1 — Vyhodnotte spokojnost stakeholderov

o EOQ2 — Zachytte ponauéenia a naplanujte zlepSenia
o EO03 — Vykonajte sustredenu komunikaciu




o Uzavierka projektu

o F01 — Odovzdaijte produkt

o FO02 — Vyhodnotte spokojnost’ stakeholderov

o F03 — Vykonaijte peer review skupiny uzatvaracich aktivit
o F04 — Archivujte projektové dokumenty

o F05 — Oslavujte!

FO6 — Vykonaijte sustredenu komunikaciu

o

e Poprojektovy manazment

o G01 — Vyhodnocujte prinosy
o G02 — Generujte nové napady
o GO03 — Vykonajte sustredenu komunikaciu



Uvod

P3.express pouziva jednoduchy proces znazorneny na diagrame vysSie. Tento proces pozostava z 33
riadiacich Cinnosti v 7 skupinach. Kliknite na ktorukolvek z aktivit v diagrame, aby ste otvorili jej popis alebo
jednoducho zacnite prvou aktivitou AO1.

Principy

Praca vykonavana v projekte podla P3.express by sa mala riadit’ takmer univerzalnymi principmi projektov
(NUPP). P3.express bol navrhnuty tak, aby bol v sulade NUPP.

Organizacia

Za aktivity projektového manazmentu je zodpovedny riadiaci tim s jednym alebo viacerymi ¢lenmi timu v
zavislosti od velkosti a zlozitosti projektu. Projektovy manazér vedie tento tim a je zodpovedny za aktivity
projektového riadenia. Tato osoba je podriadena externému projektovému manazérovi zakaznika (ak
existuje), ako aj internému sponzorovi, ktorym je senior manazér zodpovedny za kone¢ny vysledok
projektu, jeho financovanie, zdroje atd.

V projekte je jeden alebo viac produkénych timov. Kazdy interny produk&ny tim (pozostavajuci z ¢lenov
timu z vasej vlastnej organizacie) vedie tim lider, ktory je podriadeny svojmu liniovému manazérovi (ak taky
existuje), ako aj projektovému manazérovi. Kazdy externy produkény tim (dodavatelov) vedie projektovy
manazér dodavatela, ktory je podriadeny svojim internym manazérom, ako aj projektovému manazérovi.

Dokumenty

V P3.express su definované nasledujuce dokumenty:

popis projektu (Sabléna)

mapa dodavok

register follow up (Sabléna)

register zdravia (Sabléna)

Sablény mozno pouzit tak, ako su alebo ako pomécka pre vytvorenie vlastného nastavenia.

Je délezité mat’ ustredné miesto pre VaSe projektové dokumenty s naCasovanym zalohovanim, vzdialenym
pristupom, autentifikaciou a autorizaciou. Ak VaSa organizacia takuto platformu nema, mézete pouZit jedno z
nasledujucich open source rieSeni zohladriujucich ochranu osobnych Gdajov:

e nextcloud

° Cryptpad

Ak tim nie je kolokovany, budete potrebovat aj timovu chatovaciu platformu. To je par open source rieSeni
zohladnujucich ochranu osobnych udajov:

e element

e rocket.chat

Je dblezité okamzite zachytavat rizika, issues a poziadavky na zmeny v registri follow up. S ohfadom na to je

potrebné nastavit systém tak, aby bol pristup do registra ¢o najjednoduchsi, vratane pristupu z vasho

mobilného telefénu. Ak to nie je mozné, pouzite na ich zaznamenanie osobny Zurnal a potom ich ¢o najskér
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preneste do vasho registra follow up. Tu je niekolko open source aplikacii na vytvaranie poznamok
zohladnujucich ochranu sukromia, ktoré mozete pouzit ako pomdcku:

e Joplin
e Standard Notes

o Turtl

Prispésobovanie

P3.express je mozné upravit tak, aby lepSie zodpovedal vaSmu prostrediu. Davajte si vSak pozor, aby ste pri
tom nenarusili vnutornu konzistentnost vasho systému a aby Vas systém bol jednoduchy. ZvyCajne je lepSie
zacat' s povodnou formou P3.express a postupne ju upravovat podla vasich potrieb, pri¢om tieto volby
mozete doladovat' inSpekciou a adaptaciou.

Perspektiva

Ak nemate ziadneho externého zakaznika ani externych dodavatelov, projekt bude mat’ len jednu
perspektivu (pohlad). Inak bude mat kazda organizacia zapojena do projektu svoju viastnu perspektivu. V
P3.express by ste sa mali na v3etko v projekte pozerat z vasej perspektivy. Napriklad, ked' popisujete
zdbvodnenie projektu v dokumente popis projektu, popiste vase vlastné zdévodnenie a nie zdévodnenie
externého zakaznika. P3.express nie je jediny systém, ktory ma pouzivat’ kazda strana zapojena do projektu,
ale systém, ktory pouzivate na riadenie projektu v ramci vasich vlastnych hranic.

Okrem dokumentov treba perspektivu brat do Gvahy aj pri uvazovani o rolach. Mézete byt ,projektovym
manazérom* z vadej vlastnej perspektivy, ale z pohladu zakaznika budete povazovany za ,projektového
manazéra dodavatela“ a z pohladu vasich dodavatelov za ,projektového manazéra zakaznika®“.

Histoéria
Prva verzia P3.express bola zverejnena v juni 2016, nasledovana dvomi mensimi reviziami v rokoch 2018 a

2020. Navrh druhej verzie P3.express bol zverejneny v marci 2021 na zhromazdenie komentare od
verejnosti a finalna verzia bola zverejnena v maji 2021.

V decembri 2022 bol zverejneny prvy navrh micro.P3.express, ktory je upravou P3.express prispdésobenou
pre mikroprojekty s 1 az 7 ¢lenmi timu.
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AO01

Vymenujte sponzora

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Prvou ulohou manazéra v organizacii je vymenovanie senior manazéra (preferuje sa €len predstavenstva) za
sponzora. Sponzor je veduci projektu a projektovy manazér mu je podriadeny.

Sponzor je

e zodpovedny za spravnost’ a vysledky projektu,
e zodpovedny za rozhodovanie na projekte a

e zodpovedny za to, aby bol projekt dostato¢ne financovany a personalne obsadeny.

Ugel
Uloha sponzora je nevyhnutna, pretoze

e projektovi manazeéri sa musia sustredit’ na kazdodennu pracu a vystupy projektu, ¢o ich rozptyluje
a nenechava im dostatok ¢asu a mentalnej energie na riadenie ramcovych aspektov projektu

o projektovi manazéri nemusia mat dostatok organizanej moci na zabezpecenie zdrojov pre projekt
alebo dostatok strategickych informacii na to, aby zabezpedili, ze projekt je zladeny s inymi
aktivitami organizacie.

Casté pasce

Pri rozhodovani o sponzorovi treba brat do Uvahy nasledovné:

e Sponzori nemusia na projekte stravit vela ¢asu, ale je potrebné, aby boli zapojeni a venovali
projektu aspon malu €ast’ svojho €asu.

e Sponzori musia mat pocit, ze projekt vlastnia a chranit ho, ale nemali by vahat’ so zrusenim
projektu, ak strati opodstatnenie.

¢ Ak je to mozné, jeden Clovek by nemal sponzorovat vSetky projekty, pretoze vSetky konstanty maju
tendenciu upadat a stracat’ svoj vyznam.



¢ Nemali by sme vymenovat tu isti osobu za sponzora a zaroveri projektového manazéra toho
istého projektu (pokial to nie je jednoosobovy projekt), pretoze bude rozptylovany konkrétnymi
zodpovednostami projektového riadenia a projektového manazéra a zabudne na svoje relativne

abstraktné povinnosti ako sponzora.

o Projektovi manazéri a sponzori by nemali byt mikromanazéri.



A02

Vymenujte projektového manazéra

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Teraz sponzor prediskutuje projekt s potencialnymi projektovymi manazérmi a dosahuje dohode. Je
dblezité mat projektového manazéra, ktory veri v ciele projektu.

V pripade nitenych projektov (tych bez externych zakaznikov) by mal projektovy manazér vzist z
business/riadiacej strany organizacie namiesto technickej strany. Manazéri z technickej strany su v
P3.express timlidri.

Okrem naplnenia cielov projektu je projektovy manazér zodpovedny aj za zdravie a bezpecnost projektového
timu a vytvorenie prijemného pracovného prostredia, v ktorom mdzu €lenovia timu kariérne rast.

Ugel
Pre maly tje im mozné mat distribuovany systém projektového riadenia, ale pre vacsinu projektov je
praktickejSie a produktivnejSie mat centralizovanu koordinaciu, pricom projektovy manazér je hlavou

centralizovaného koordinacného systému. Takto nie su technicki experti rozptylovani riadiacimi
zodpovednostami a mézZu sa sustredit’ na technické aspekty projektu.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli naj¢astejSim problémom v tejto oblasti:

o Projektovi manazéri by sa nemali povazovat za $éfov €lenov timu, ale za ich podporovatelov,
facilitatorov, koordinatorov a rieSitelov problémov.

e Projektovi manazéri a sponzori by nemali byt mikromanazéri.

e Je bezné vymenovat za projektového manazéra najskusenejSieho technického experta, ¢o ale nie
je dobry napad. Projektovy manazment je riadiaca pozicia, nie technicka. Preto na naplnenie tejto
roly potrebujete osobu s manazérskymi schopnostami a znalostami. Stat sa projektovym
manazérom nie je pre technického experta povysenie, ale zmena kariéry.

o Projektovi manazéri by nemali byt zapojeni do technickych aspektov, pretoze ich to rozptyluje a na
projekte uz su technicki experti na riadenie technickych aspektov.
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A03

Vymenuijte klu€ovych Clenov timu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

V tomto bode zacina projektovy manazér vytvarat projektovy tim. Hoci projekt eSte nie je schvaleny a jeho
realizacia sa nezacala, teraz potrebujeme klucovych ¢lenov timu na dokoncenie skupiny aktivit iniciacia
projektu. Tieto vymenovania nie su predbezné o€akava sa, ze ti isti udia, ktori tu s vybrani, budu
kfa€ovymi ¢lenmi timu, ked sa zacne realizicia projektu.

Klacovi €lenovia timu, ktori si v tomto bode potrebni, si pravdepodobne nasledovni:

o Clenovia riadiaceho timu
e timlidri (pre interné produkcéné timy)
o projektovi manazéri dodavatela (pre externé produkéné timy)

¢ niektori z technickych €lenov produkéného timu production team members

Ugel
Jeden z U&elov skupiny aktivit iniciacia projektu je vyhodnotit zdévodnenie projektu, ktoré pouzijeme na
rozhodnutie, €i je alebo nie je dobry napad investovat do projektu. Tato informacia je zalozena ramcovom

plane a vhodné planovanie si vyZaduje spolupracu Sirokého spektra expertov. Ak sa to nevykona dobre,
mdze sa stat, Ze niektoré prinosné projekty budi zamietnuté a niektoré nezdévodnitelné vybrané.

Casté pasce

Niekto mbze povazovat za plytvanie asom pracovat na projekte, ktory sa nemusi realizovat. Projektovy
manazér by mal zabezpedit, Ze to je dblezita investicia do organizacie, pretoze im to umoziuje vybrat' si
najlepsie projekty, do ktorych investovat. Aj ak sa rozhodne nerealizovat projekt, ich Usilie nevyjde nazmar,
lebo zachranilo organizaciu pred investovanim zdrojov do nezdévodnitefného projektu.

Ked pride na vymenovanie existujucich ludi do projektu alebo prijatie novych fudi, hlavnu tulohu ma systém
governance (spravy) organizacie. Je zodpovednostou sponzora umoznit projektovému manazérovi, aby mal
pri tomto vybere dostatoéné slovo.



Popiste projekt

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

Uskutoénite workshopy na zozbieranie informacii a pripravte popis projektu, ktory obsahuje nasledovné
informacie:

e UCel a oCakavané prinosy

e oCakavané naklady a trvanie

e poziadavky a oCakavania ohfadom kvality

e ramcovy popis prvkov, ktoré su a nie su v rozsahu projektu

e zoznam stakeholderov (U¢astnikov)

Niektoré informacie potrebné na popis produktu v tomto bode eSte neexistuju nie su k dispozicii niektoré
informacie pozadované pre popis projektu — mali by ste sa sustredit na existujuce informacie a zvySok pridat
neskér. Tento dokument bude tak &i tak v priebehu projektu revidovany a upresriovany.

Ak uz bol podobny projekt realizovany, preverte jeho archiv a pouzite z neho informacie na pripravu
realistickejSieho popisu projektu.

Sabléna popisu projektu

Ugel

Tento dokument ndm pomaha udrzat sulad s ramcovymi ciefmi projektu po€as jeho realizacie. Je to aj
vyborny zdroj pre novych ¢lenov timu, vysSich manazérov alebo akychkolvek dalSich fudi mimo
projektového timu na pochopenie, o ¢om je projekt.

Casté pasce

Pre tento dokument existuje optimélna Uroven podrobnosti a presnosti, ktora je obvykle niZ3ia, ako
predpokladaju ludia praktizujici projektové riadenie. Zabezpeéte, aby ste vytvorili dokument, ktory spifia svoj
ucel radSej, ako len dokument uspokojujuci predpokladanu predstavu o spravnom riadeni projektu.
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Popiste vSetko jasne a stru€ne. Vyhnite sa typickym korporatnym vyrokom, ktoré nekomunikuju Ziadny
skutocny vyznam.
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|dentifikujte a naplanujte dodavky

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

UskutoCnite workshopy na vytvorenie hierarchickej dekompozicie stavebnych prvkov projektu: dodavok.
Tam, kde to je potrebné, pridajte k jednotlivym dodavkam kratky popis na vysvetlenie ich rozsahu, kvality
alebo inych doélezitych faktorov. Ukladajte tieto informacie v mape dodavok, ktora méze mat akykolvek
format, napriklad myslienkovej mapy.

Mapu dodavok je mozné rozpracovat zahrnutim zavislosti medzi jednotlivymi polozkami. Tam, kde je vela
zavislosti, je mozné prvky naCasovat na zaklade ich zavislosti a odhadovaného trvania. Tam, kde nie je vela
zavislosti, moézu byt prvky privatizované podla vhodného suboru kritérii a vybrané na realizaciu na zaklade
priorit a improvizacie skor nez na zaklade harmonogramu. Mnohé projekty mézu profitovat’ z pristupu
zalozeného na zavislostiach na vysSich urovniach a z pristupu zalozeného na prioritach pre nizsie drovne.

Ak sa uz realizoval podobny projekt, preverte jeho archiv a pouzite tieto informacie na pripravu lepSej mapy
dodavok.

Na zaklade vyvoja mapy dodavok mdze byt potrebné upravit aj popis projektu.

Sabléna popiso projektu

Ugel

Hoci popis projektu je kluCovy a je potrebné byt s nim vzdy v sulade, je abstraktny a tazko sa pouziva pri
kazdodennej praci. Mapa dodavok premostuje medzeru vytvorenim relativne konkrétneho zdroja, ktory robi

rozsah projektu jasnejsim. Je tiez srdcom toho, o sa stane nejakou formou harmonogramu projektu, ktory je
zdrojom pomahajucim nam rozhodovat sa, ¢o robit ako dalSie a merat progres.

Casté pasce

Ludia praktikujuci projektové riadenie ¢asto pri vytvarani mapy dodavok myslia na ,pracu” miesto ,dodavok®.
Je nutné, aby ste workshop facilitovali spésobom, ktory vSetkym poméze 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 zaloZzené na podstatnych menach namiesto slovnych spojeni zaloZzenych na slovesach.
Niekedy mbze pombct aj pouzitie myslienkovej mapy, pretoze ta vizualizuje hierarchiu stavebnych prvkov.
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|dentifikujte rizika a naplanujte odpovede

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

Usporiadajte workshopy s klu¢ovymi €lenmi timu na identifikovanie rizik nasledné naplanovanie odpovedi na
ne. Ulozte informacie do registra follow up.

Na zaklade identifikovanych rizik a naplanovanych odpovedi moze byt potrebné, aby ste upravili popis
projektu a mapu dodavok.

Ak uz bol predtym uskutocneny podobny projekt, preverte jeho archiv, aby ste sa dozvedeli viac o rizikach
spojenych s VaSim projektom.

Sabléna regqistra follow up

Sabléna popisu projektu
Ugel

Hlavnym dévodom identifikovania rizik je proaktivne naplanovat odpovede na ne, pretoze je ovela lahSie a
lacnejSie ovladat rizika predtym, nez sa zhmotnia ako potom.

Casté pasce

Nasledujuce vam pomodze vyhnut sa najcastejSim pasciam v riadeni rizik:

¢ Nezaznamenavajte vieobecné, nejasné polozky ako rizika.

¢ Nezaznamenavajte vSeobecné, nejasné polozky ako reakcie na rizika — navrhujte len vykonatelné
odpovede, ktoré je mozné implementovat a vyhodnocovat.

¢ Nezaznamenavajte potencialne dopady nejasnych udalosti ako rizika — je potrebné, aby sme
vyhodnotili tieto samotné neisté udalosti a im hovorime rizika.

e Priradte kazdému riziku spravcu zodpovedného za nasledné akcie. Je najlepSie rozdelit’ tuto
zodpovednost medzi €o najviac €lenov timu, nielen na par z nich.
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Vykonaijte peer review iniciacie

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

V tomto bode je iniciacia takmer hotova a nastal ¢as poZziadat iného projektového manazéra z vasej
organizacie, aby vam pomohol vykonanim peer review vasich riadiacich aktivit. Vysledok dopliite do registra
zdravia.

Ak je skore prilis nizke, méze byt potrebné, aby ste venovali viac €asu predchadzajacim riadiacim aktivitam
skér, nez pristupite k dalSim, ale, €o je eSte dblezitejSie, je potrebné, aby ste nasli pédvodnu pricinu a zistili,
ako predist nizkym skore v buducnosti.

Sabléna registra zdravia
Ugel
Hlavnym ucelom je zastavit sa a skontrolovat, &i su VaSe riadiace aktivity OK. Mat' externi osobu na

skontrolovanie Vasej prace je prinosné, pretoze mozete byt prili§ vnoreni do svojej prace na to, aby ste videli
niektoré issues.

Dalej je to prileZitost pre osoby, ktoré riadia rézne projekty v organizacii, navzajom vidiet svoju pracu a tym

sa naudit viac.

Casté pasce

Beznym rizikom je, Ze osoba revidujuca vasu pracu mdze vahat poukazat na problémy z obavy, Ze by to
mohlo byt brané osobne. J e na Vas, aby ste vytvorili vztah, ktory ich uisti, ze mézu byt v pohode a uprimni.
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A08

Spravte rozhodnutie go/no-go

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

V tomto bode projektovy manazér posiela projektové dokumenty sponzorovi a sponzor spravi rozhodnutie
go/no-go. Na spravenie tohto rozhodnutia moze sponzor potrebovat prediskutovat projekt s ostatnymi, ktori
rozhoduju v organizacii, napriklad s vrstvou riadenia portfélia — ale je na sponzorovi, aby ur€il, ako to urobi,
nie na projektovom manazérovi.

Ak mate externého zékaznika a odpovedate na Ziadost' o predlozenie ponuky, mali by ste okrem urobenia
interného rozhodnutia go/no-go poslat ponuku zakaznikovi a pockat, aby si vybral dodavatela a dal vam
finalne rozhodnutie go/no-go. Tato riadiaca aktivita je ukonena, ked je podpisana zmluva alebo ked
disponujete inym pravne zavaznym titulom.

Ak budete mat externych dodavatelov a niektori z nich boli vybrani v A05, mdzete s nimi chciet podpisat v
tomto bode zmluvu. Dodatoéni externi dodavatelia mézu byt vybrani a zmluvy s nimi podpisané neskér ad
hoc.

Ugel
Projekty, ktoré maju externych zakaznikov, maju vzdy jasné go/no-go rozhodnutia, ale internym projektom

niekedy tento krok chyba a vkradnu sa do existencie bez jasného rozhodnutia. Je dblezité spravit’ toto
rozhodnutie jasnou branou pre projekt a ziskat potrebné podpisy a zavazky skér, nez budeme pokracovat.

Na druhej strane niektoré niektoré organizacie len investuju do akéhokolvek projektu, pokial maju dostupné
zdroje. Tato riadiaca aktivita je na konci retaze aktivit, ktoré sa snazia premenit to na takéto informované
rozhodnutie zalozené na zdévodneni projektu.

Casté pasce

Kazda organizacia, ktora pracuje s projektmi, potrebuje mat systém riadenia portfélia, ktory vyhodnocuje a
vyberd projekty holistickym spésobom, ktory je vyvazeny a kompatibilny so stratégiami organizacie. Mnohé z
problémov pripisovanych systémom riadenia projektov maju korene v portfdlio manazmente, napr. ze mate
privela projektov suc¢asne.

Zabezpecdte, aby kazdy rozumel tomu, Ze no-go rozhodnutie nie je zlyhanie. Je to znak toho, ze mame
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uspesny systém, ktory rozumie, €o nie je pre organizaciu prinosné. To by nebolo mozné bez usilia kfu¢ovych
¢lenov timu v skupine aktivit iniciacie projektu.
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Spravte kick off projektu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Mesacna uzavierka

Ak bol projekt schvaleny v A0S, je Cas, aby sa zi8li stakeholderi zakaznika a dodavatela a zacali projekt kick
off stretnutim.

Je najlepsie stravit’ kick off stretnutim cely den, podla moznosti niekde mimo organizacie. Projektovy
manazér a ostatni ¢lenovia riadiaceho timu (ak su) by mali stretnutie facilitovat a zabezpecit, aby to bola pre
vSetkych prijemna skusenost.
Ugel
Toto stretnutie ma nasledovné hlavné ucely:

o urobit projekt oficidlnym

e umoznit, aby sa navzajom spoznali interni a externi stakeholderi a vytvorila sa siet vzgjomnych
vztahov

e komunikovat zakladné informacie o projekte

Casté pasce

Zabezpecdte, aby kick-off nebol suchym, nudnym stretnutim, na ktorom sa len prechadzaju detaily projektu,
ale skor prijemnou skusenostou zameranou na teambuilding.
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Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Vyveste vo Vasej organizacii transparent, aby ste oznamili zaciatok projektu (alebo ekvivalent toho pre
virtualne timy) a poslite vSetkym e-mail vysvetlujuci, pre€o sa organizacia rozhodla podniknut’ tento projekt a
aké su jeho prinosy.

Ugel

V mnohych organizaciach projekty zacinaju a koncia bez jasnej indikacie a vacsina zamestnancov (dokonca
aj manazérov) nepozna rozsah projektov prebiehajucich v organizacii. To spdsobuje, Ze vSetci sa sustredia
na svoje odborné aktivity bez toho, aby pocitovali projekt ako celok, boli schopni zladovat sa s cielmi a

nalezite spolupracovat’ s ostatnymi. Sustredena komunikacia je prilezitostou vyhnut sa niektorym z tychto
zélezitosti vytvorenim angazovanosti a povzbudzovanim spoluprace.

Casté pasce

Nemdzete zo seba vydat to najlepSie, pokial nie ste z projektu nadSeni a ak ste, mali by ste byt schopni
komunikovat toto nadSenie a vyvolat podobny pocit u ostatnych. Vyhnite sa suchej, nudnej komunikacii.
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BO1

Zrevidujte a upresnite plany

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Usporiadajte workshopy na zrevidovanie ramcovych aspektov planov, pridajte podrobnosti a priradte
spravcov k dodavkam, ktoré patria do nastavajuceho mesiaca. Tieto upresnenia ovplyvnia popis projektu,
mapu dodavok a register follow up.

Ak sa uz robili podobné projekty, pozrite sa do ich archivov a pouzite tieto informacie na to, aby boli vase
plany redlnejSie.

Sabldéna popisu projektu

Sabléna regqistra follow up
Ugel
Plany vytvorené v skupine aktivit iniciacie projektu su ramcové a nepostacuju na implementaciu. Je ich

potrebné upresrfiovat’ po jednotlivych mesiacoch v tejto riadiacej aktivite. V kazdom pripade by sa plany mali
priebezne revidovat, aby zodpovedali realite.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli naj¢astejSim pasciam tejto riadiacej aktivity:

o Pouzite facilitacné techniky na usporiadanie efektivneho planovacieho workshopu.

¢ Nesustredte sa len na upresnenie planu na nastavajuci mesiac, ale zabezpecte aj aktualizaciu
ramcoveho planu na cely projekt.

o Nepridavajte do planu privela podrobnosti — zahrrite len tolko, kolko potrebujete na uspokojenie
praktickych potrieb.
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B02

Vykonaijte peer review mesacného cyklu

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poziadajte iného projektového manazéra alebo experta na projektové riadenie z vasej organizacie, aby
zrevidoval a ohodnotil vase mesacné riadiace aktivity a zaznamenaijte to do registra zdravia. Ak je skore
prili$ nizke, zopakujte niektoré z riadiacich aktivit pred tym, ako budete pokracovat.

Sabléna register zdravia
Ugel
Hlavnym ucelom je zastavit sa a skontrolovat, ¢i s Vase riadiace aktivity OK. Mat’ externd osobu na

skontrolovanie VaSej prace je prinosné, pretoZze mozete byt prili§ vnoreni do svojej prace na to, aby ste videli
niektoré issues.

Dalej je to prilezitost pre osoby, ktoré riadia rézne projekty v organizacii, navzajom vidiet svoju pracu a tym

sa naugdit viac.

Casté pasce
Beznym rizikom je, Ze osoba revidujuca vasu pracu modze vahat poukazat na problémy z obavy, zZe by to
mohlo byt brané osobne. J e na Vas, aby ste vytvorili vztah, ktory ich uisti, Ze mézu byt v pohode a uprimni.


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

BO3

Spravte rozhodnutie go/no-go

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

V tomto bode musi sponzor na zéklade zrevidovanych planov rozhodnut, & pokraCovat alebo nie.
Rozhodnutie méze spravit sam alebo sa dohodnut s inymi, napriklad s riadiacim timom portfolia.

Ak rozhodnutie znie zastavit projekt, prebehnu aktivity uzavierky projektu a sponzor by mal rozhodnut, Ci
vstupit’ do cyklu poprojektového manazmentu alebo nie.

Ugel

Cielom je uistit sa, Ze projekt je stale zdévodnitelny a pripomenut vietkym, Ze projekt ma vyssi ciel nez
suma izolovanych Specializovanych aktivit.

Casté pasce

Sponzor musi brat’ tuto riadiacu aktivitu vazne, nie len automaticky schvalit projekt bez inSpekcie. Je
dolezité, aby vSetci rozumeli tomu, Ze rusit projekty je znak dobrého projektového riadenia.

Niekedy méze byt projekt zdévodnitelny, ked je vyvhodnocovany izolovane, ale nemusi byt taky
zdbvodnitelny ako iné mozné projekty, ktoré mézete uskutolnit. Preto je pri vyvhodnocovani neustéleho
zdovodnenia projektu potrebna holisticka (celostna) perspektiva a je najlepsie robit to v ramci jednotného
systému riadenia portfélia, ktory dohliada na vSetky projekty v organizacii.
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B04

Spravte kick off mesacného cyklu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Ked ziskate schvalenie v B03, je Cas spravit kick-off meeting mesacného cyklu.

Ugel
Tato riadiaca aktivita ma dva ucely:

e teambuilding

e informovanie Uc€astnikov o plane na nastavajuci mesiac

Casté pasce

Neobmedzte kick-off na nudné, suché reci a review nastavajliceho mesiaca. Namiesto toho vytvorte
prijemnu skusenost pre vetkych, pretoze teambuildingovy aspekt tohto meetingu je prioritny. M6zZete
zhromazdit cely tim (plus externych u€astnikov, ked to je mozné), ist' na turu, piknik atd. a vhodne ho
facilitovat, aby ste zabezpecili splnenie oboch hlavnych Gcelov.



Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite vSetkym spravu, informujte ich, o planujete v nastavajucom mesiaci dosiahnut a o rizikach, ktoré s
tym su spojené, Je délezité dat’ vSetkym vediet, aka je ich rola v tom, o ma projekt dosiahnut.

Ucel
Hlavnym ciefom je zabezpedit, aby ludia zapojeni do projektu ostali zladeni s celkovymi cielmi a

neobmedzovat ich prispevok na izolované Specializované aktivity.

Casté pasce

Udrzujte spravu kratku a jasnu, sustredte sa na to, ¢o planujete dosiahnut skér nez na planované ulohy.



COo1

Merajte a hlaste vykonnost’

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Merajte vykonnost projektu v porovnani s jeho cielmi a vytvarajte realistické odhady pre ciele (napr. ¢as a
naklady). Vytvorte jednu alebo viac sprav so zameranim na predpovede, poslite ich réznym ucastnikom a
overte si u nich, Ze spravu dostali a porozumeli je;.

Skontrolujte zoznam ucastnikov v popise projektu, aby ste sa uistili, ze kazdy z nich dostal vhodnu spravu.
Ak zistite, ze su€asny format spravy nie je vhodny pre niektorého ucastnika, zrevidujte format alebo
navrhnite novu alternativu a pridajte tuto informaciu do zoznamu Gcastnikov.

Ucel
Hlavnym ucelom je pochopit, kde sme v porovnani s cielmi, o pouzijeme na o najskorsie vyrieSenie

odchylok. Druhotnym ucéelom je udrziavat relevantnych ucastnikov informovanych o stave projektu, ¢o
vytvara déveru a dalSi potencial pre spolupracu.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli naj¢astejSim pasciam v tejto riadiacej aktivite:

o Nesnazte sa merat prili§ presne — najdite optimalnu mieru presnosti a podrobnosti, ktora moze
splnit’ ucel.

o Budte opatrni, ¢o meriate: VSetky merania musia zodpovedat cielom projektu skér nez napriklad
sledovat’ mnozstvo minutych zdrojov.

o Udrziavajte spravy kratke, jednoduché, jasné a sustredené na efektivne meranie progresu. Ak
niektorym ucastnikom poSlete podrobnu spravu, poslite im aj kratku jendostranovu verziu.
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C02

Planujte odpovede na odchylky

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Ak mate akékolvek odchylky od vasSich cielov na zaklade merani vykonnosti z C01, mali by ste ich riadit a
snazit’ sa dostat' spat do spravnych kolaji.

V komplikovanych pripadoch moZete usporiadat workshop a ziskat pomoc od vybranej skupiny &lenov timu
pri planovani, ako sa zotavit z odchylky. V kritickych alebo citlivych pripadoch informujte sponzora,
poziadajte ho o radu a vyziadajte si ich schvalenie planu napravnych opatreni.

Ak nie je mozné zotavit' sa z odchylok, mali by ste poziadat sponzora, aby schvalil stanovenie novych cielov
a nechajte si ich schvalit. Postarajte sa, aby boli nové informacie zaznamenané do popisu projektu.

Ak existuje pri¢ina odchylky, ktora moze spdsobit podobné issues v budicnosti, zaznamenaijte ju do
registra follow up ako riziko a naplanujte vhodnu odpoved na fiu.

Sabléna popisu projektu

Sabléna registera follow up

Ugel

Na dosiahnutie ciela projektu sa musime zotavit z odchylok &o najrychlejsie skér, nez sa nakopia. Co je ete
délezitejSie, ak sa snazime zotavit z odchylok, neuspejeme a vidime v projekte alarmujuci trend, budeme

vediet, Zze nie je mozné naplnit ciele projektu a musime ich zrevidovat. Po zrevidovani uz nemusia byt
zdévodnitelné. V tom pripade je mozné projekt zrusit, aby sme zabranili vacsim stratam v buducnosti.

Casté pasce

Pamatajte, ze vS§eobecny, vagny vyrok ako “odteraz musime pracovat o 15% rychlejSie” nie je plan
napravnych opatreni. Plany napravnych opatreni musia byt realistické a zahffiat vykonatelné veci, ktoré je
mozné implementovat’ a vyhodnocovat.

Ak si musite vybrat medzi zotavenim sa z odchylky a vyrieSenim pri¢iny odchylky, ktora méze spdsobit to
isté issue v buducnosti, dajte prednost priCine. Inak budete neustale hasit poZiare.
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Cco03

Spravte kick off tyzdenného cyklu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

Pri malych projektoch zhromazdite vSetkych ¢lenov timu. Pri velkych zhromazdite vSetkych timlidrov,
projektovych manazérov dodavatela, ¢lenov riadiaceho timu a podla potreby dalSich klu¢ovych ucastnikov.
Prejdite s nimi nasledovné témy:

e Review toho, ¢o ide robit v nastavajucom tyzdni

e Review rizik, ktoré su v nastavajucom tyzdni a existujucich issues, ktoré mézu presiahnut do
nastavajuceho tyzdna. Zachytte ich do registra Follow up.

e Povzbudte timy, aby obmedzili svoju rozpracovanu vyrobu a €o najskor dokondéili prebiehajicu
pracu.

Sabldna registera follow up

Ugel

Hlavnym ucelom je uistit sa, Ze vSetci su zladeni a Ze nebudu konflikty medzi pracou timov a jednotlivcov.
Casté pasce

Nasledujuce uvahy vdm mézu poméct vyhnut sa niektorym z Castych pasci v tejto riadiacej aktivite:

e Nepouzivajte tento meeting na kontrolu vykonnosti (to sa robi v C01).

¢ Nepouzivajte tento meeting na navrhovanie odpovedi na identifikované issues a rizika (to sa robi v
D01).

o Facilitujte meeting, aby ste zabezpedili, Ze nebude trvat pridlho a Ze kazdej téme sa venuje
dostatok Casu.


https://omimo.org/sk/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods

Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite kratku spravu vSetkym, ktori su zapojeni do projektu s informaciou, ¢o sa bude robit v nastavajucom
tyzdni, o rizikach, ktoré ot mézu ovplyvnit aj o planoch odpovedi na tieto rizika.

Ucel
Ugelom je zabezpedit, aby boli vietci zladeni s celkovym cielom projektu a aby neboli konflikty medzi pracou

jednotlivcov, timov a dodavatelov.

Casté pasce

Nezachadzaijte v tejto sprave do privelkych podrobnosti, ma byt jednoducha a ramcova.



Riadte rizika, issues a poziadavky na zmenu

Mesacna iniciacia

Denny
manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Mali by sme riadit rizika, issues a poziadavky na zmeny proaktivne. Ked identifikujete novu polozku, mali by
ste ju ihned zaznamenat do registra follow up. Potom priradte jej nasledné aktivity spravcovi (jednému z
¢lenov timu) a zaCnite pripravovat odpovede na fiu. Musite byt neustale v kontakte s ¢lenmi timu a dalSimi
ucastnikmi, aby ste identifikovali rizika a issues.

Mézete ziskat pomoc od inych €lenov timu alebo dokonca externych u€astnikov s odpovedami na polozky. V
komplikovanych pripadoch mézete zhromazdit cely tim a facilitovat workshop, na ktorom vsetci navrhnu
kolektivnhu odpoved s vyuzitim mudrosti davu. V kritickych pripadoch by ste mali zapojit’ aj sponzora a
nechat ho schvalit vas plan odpovede.

Sabldna registra follow up
Ucel

Hlavnym ciefom je proaktivne odpovedat’ na rizika, issues a poziadavky na zmenu miesto Cakania, ze sa
vyrieSia automaticky. To nam da kontrolu a moznost dosiahnut’ najlepSie vysledky.

Spoliehat sa na naSu pamat alebo nestrukturované poznamky zabera privela mentalnej energie a nesie
riziko, Ze na nie€o zabudneme. Preto je najlepSie mat jednoduchy register a disciplinovane doriho zapisovat
polozky hned, ako su identifikované.

Riadenie vSetkych poloziek zabera privela ¢asu a energie, preto im musite priradit spravcov. Okrem toho, ze

to rozdeluje pracu na viac ludi, to pomaha aj zladit' vSetkych s tym istym cielom.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli niektorym z najcastejSich problémov v tejto oblasti:

o Nepridavajte do registra follow up privela posudzovacich informacii.

¢ Aby ste zabezpedili, Ze vSetky polozky budu vhodne uzavreté, mozete definovat rozpatia a
zaviazat seba aj ostatnych uzavriet ich v tomto rozpati.


https://en.wikipedia.org/wiki/Wisdom_of_the_crowd
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¢ Vyhnite sa generickym, nevykonatefnym odpovediam. Odpovede musia byt nie€o, o moze tim
implementovat’ a spravca merat.

o Netravte vSetok vas ¢as hasenim poziarov (riadenim issues) bez venovania pozornosti rizikam,
lebo neriadené rizika st vyznamnym zdrojom buducich issues.



D02

Akceptujte dokon€ené dodavky

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

Denny
manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Dodavky priradené timlidrom a projektovym manazérom dodavatefa mozu byt dokoncené hocikedy a to je
€as na rychlu reviziu a schvalenie projektovym manazérom. Schvalenie v tejto riadiacej aktivite je
predbezné.

V pripade vyznamnych alebo kritickych dodavok si vyziadajte schvalenie od sponzora a zakaznika, ak to je
mozné.

Ugel
Mat privela rozpracovanej vyroby spdsobuje problémy — plytva to zdrojmi, méze znizovat kvalitu a redukuje

predvidatelnost projektu. Ked to je mozné, povzbudzujte vSetkych, aby namiesto pracovania na privela
dodavkach sucasne dokoncili a uzavreli jednu polozku skor, nez sa pustia do dalSej.

Casté pasce

Schvalenie dodavky so sebou nesie zodpovednost a niektori projektovi manazéri zdrzuju schvalenia, aby sa

vyhli tejto zodpovednosti. To je kontraproduktivne a nemalo by sa to diat. Nebojte sa prevziat zodpovednost.
Niektoré z dodavok, ktoré ste schvalili, m6zu v budicnosti vyvolat problémy, ale tieto problémy nebudu také

velké ako mat v projekte privela rozpracovanych dodavok.

Vela dodavok sa rychlo priblizi k takmer dokon&enému stavu a potom sa dostanu do problémov kvl
niekolkym malym tazkostiam. M6zete byt v pokuseni oznacit ich ako dokoncené, lebo vacsina prace je
hotova, ale nemali by ste to spravit — mali by ste schvalit’ len dodavky, ktoré su uplne dokoncené.



Vyhodnotte spokojnost stakeholderov

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite dotazniky ¢lenom timu a zakaznikovi, dodavatelom alebo inym externym stakeholderom
(u€astnikom) na vyhodnotenie ich spokojnosti s tym, ako projekt bezal v kon€iacom sa mesiaci.
Zaznamenaijte vysledky do registra zdravia. Zabezpecte, aby hodnotenie bolo anonymné.

Sabléna register zdravia
Ugel
Je klu€ové mat Casté hodnotenia spokojnosti, aby sme zistili problémy a vyrieSili ich ¢o najskdr miesto

Cakania na neziaduce vysledky v buducnosti. Toto hodnotenie nie je obmedzené na zédkaznika — mali by ste
venovat dostato¢nu pozornost aj ¢lenom timu, kedZe ich spokojnost ma vyznamny dopad na projekt.

Je délezité zachovat anonymitu hodnotenia, lebo inak by niektori fudia mohli mat obavy vyjadrit’ svoje
skuto€né pocity o projekte.
Casté pasce

Neobmedzujte vase hodnotenie spokojnosti zakaznikov na niekolkych predstavitelov - vyhodnotte vSetkych
vplyvnych fudi.

Nekladte v dotazniku privela otazok, aby bolo pre stakeholderov lahSie odpovedat.

Aj ked urobite vSetko preto, aby bol dotaznik anonymny, ak ma len niekolko ucastnikov, niektoré z ich
odpovedi mbzu byt identifikovatelné. Ak sa to stane, snazte sa ignorovat polozky priraditelné konkrétnym
osobam a v buducnosti ich nikdy nepouzite. Inak niektori stakeholderi nemusia verit v anonymitu hodnotenia.

Na to, aby ste zabezpedili, ze neuvidite s osobou stotoznitelné Udaje v pripade, Ze existuju, sustredte sa na
agregované data a nevyhodnocujte odpovede individualne.
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https://omimo.org/sk/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

E02

Zachytte ponaucenia a naplanujte zlepSenia

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Po zozbierani odpovedi na hodnotenie spokojnosti pozvite vSetkych €lenov timu a facilitujte pre nich
workshop na naplanovanie zlepSeni na zaklade vysledkov hodnotenia spokojnosti a zdielanie ponaucent,
ktoré ziskali za konciaci sa mesiac. Zaznamenajte vSetky polozky do registra follow up a priradte kazdej
polozZke spravcu pre nasledné aktivity.

Sabléna registra follow up
Ugel
Tento workshop ma dva hlavné ucely: navrhnutie efektivnych planov zlepSeni a teambuilding.

Je prinosné pouzit na naplanovanie zlepSeni workshop miesto toho, Ze by ste vSetko naplanovali sami,
pretoze mudrost davu vam méze pomdct vytvorit lepSie plany a &lenovia timu si ich vezmu za svoje.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli niektorym z najCastejSich problémov v tejto oblasti:

o Workshopom mdzZete dosiahnut’ spravny vysledok len, ak je vhodne facilitovany. Pri facilitovani
mozete pouzit techniky ako Delphi.

e Ked to je mozné, zozbierajte nazory anonymne, aby ste zabezpecili, ze u€astnici sa citia pohodine
a mbzu slobodne vyjadrit svoje nazory. Na zabezpec€enie anonymity a urychlenie procesu mbzete
pouzit vhodnu softvérovu aplikaciu.

e Vyhnite sa ukotveniu fudi na jeden alebo par napadov a pouzite pre problémy neutralne
ramcovanie.


https://omimo.org/sk/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods
https://en.wikipedia.org/wiki/Wisdom_of_the_crowd
https://en.wikipedia.org/wiki/Delphi_method
https://en.wikipedia.org/wiki/Anchoring_(cognitive_bias)

Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite spravu vSetkym ¢lenom timu o tom, €o projekt dosiahol za uplynuly mesiac a podakujte im za ich
prispevky.

Ugel

Pripomina to kazdému, aby sa sustredil na ciele projektu viac nez na izolované Specializované aktivity. Ak sa
vykona spravne, pomaha zjednocovat' tim.

Casté pasce
Maijte na pamati nasledovné, aby ste sa vyhli najCastejSim pasciam:

e Sustredte sa na to, €o bolo dosiahnuté viac nez na objem vykonanej prace.

o Udrzujte spravu jasnu a vyhnite sa “korporatnej reci’.

e Udrzujte spravu kratku — prednostne len par riadkov.



FO1l

Odovzdajte produkt

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Ked je projekt hotovy, je potrebné ziskat schvalenie a odovzdat produkt internému alebo externému
zakaznikovi. V pripade zruSenia projektu to mbze, ale nemusi byt potrebné.

Niekedy zakaznik akceptuje produkty, ale dohodne sa s vami na zozname dodato¢nych uloh, ktoré musite
vykonat' do urcitého Casu. V tom pripade pokracujete s uzavretim projektu a odovzdate zvysné aktivity
podpornému/ tdrzbovému timu.

Ugel

Ugelom je mat oficialne odovzdanie a schvéalenie produktu, ktoré je podmienkou pre Uplné uzavretie
projektu. Pamatajte, ze mat’ projekty, ktoré su takmer hotové, ale zamrzli v poslednych etapach je plytvanie
zdrojmi a komplikuje riadenie vasho portfolia. Najlepsie je veci uzavriet a potom pokracovat novymi.
Casté pasce

Tato riadiaca aktivita je gro ukonc¢enia projektu. M6ze byt komplikovana a ¢asovo naro¢na, ak ste nebrali
mesacné uzavierky dostato¢ne vazne.

Ak to je mozné, vyziadajte si schvalenie hlavnych dodavok projektu sponzorom a zakaznikom, ked' su hotové
miesto ¢akania na koniec projektu. Zjednodusuje to finalne uzavretie.
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FO2

Vyhodnotte spokojnost stakeholderov

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite zavere¢ny anonymny dotaznik spokojnosti internym aj externym stakeholderom (u¢astnikom) a
zaznamenaijte vysledky do registra zdravia. Kym mesacny dotaznik spokojnosti sa sustreduje na jediny
mesiac, toto zaverecné vyhodnotenie je o projekte ako celku.

Sabléna register zdravia

Ugel

Teraz nie je mozné vykonat Ziadne konkrétne akcie na zvySenie spokojnosti stakeholderov. Hlavnym ucelom
vyhodnotenia je zaznamenat ho pre dalSiu analyzu projektu a vygenerovat ponaucenia pre buduce pouZitie.

Casté pasce

Neobmedzujte vase hodnotenie spokojnosti zakaznikov na niekolkych predstavitelov - vyhodnotte vSetkych
vplyvnych fudi.

Nekladte v dotazniku privela otazok, aby bolo pre stakeholderov lahSie odpovedat.

Aj ked urobite vSetko preto, aby bol dotaznik anonymny, ak ma len niekolko u¢astnikov, niektoré z ich
odpovedi mézu byt identifikovatelné. Ak sa to stane, snazte sa ignorovat’ polozky priraditelné konkrétnym
osobam a v buducnosti ich nikdy nepouzite. Inak niektori stakeholderi nemusia verit v anonymitu hodnotenia.

Na to, aby ste zabezpedili, Zze neuvidite s osobou stotoznitelné Udaje v pripade, Ze existuju, sustredte sa na
agregované data a nevyhodnocujte odpovede individualne.


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

Vykonajte peer review skupiny uzatvaracich aktivit

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poziadajte iného projektového manazéra alebo experta na projektové riadenie vo vasej organizacii, aby
zrevidoval vase riadiace aktivity a zaznamenaijte vysledok do registra zdravia. Ak je skore prilis nizke,
zopakujte niektoré z riadiacich aktivit a potom sa vratte k tejto.

Ugel
Tento peer review sa robi z dvoch dévodov:

o Aby ste sa uistili, Ze ste pripraveni ukongit tuto skupinu aktivit a projekt ako celok.

¢ Na vygenerovanie uzitocnych informacii, ktoré mdzete pouzit na zlepSenie vasho
celoorganizacného systému projektového riadenia. Individualne skore je délezité, ale délezitejsi je
trend skore suboru projektov v organizacii.

Casté pasce
Beznym rizikom je, Ze osoba revidujuca vasu pracu mdze vahat poukazat na problémy z obavy, Ze by to
mohlo byt brané osobne. J e na Vas, aby ste vytvorili vztah, ktory ich uisti, ze mézu byt v pohode a uprimni.



Archivujte projektové dokumenty

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Teraz, ked sa blizime ku koncu projektu, je ¢as archivovat vSetky projektové dokumenty.

Ugel
Archiv by mal byt bezpecny a dostupny autorizovanym fudom, aby mohli v budicnosti pouzit’ tieto informacie

namiesto znovuvynachadzania kolesa. Aj systém riadenia portfélia moéze v buducnosti potrebovat’ preverit
tieto informacie na podrobnejSiu analyzu minulych projektov.

Casté pasce

Niektoré z najddlezitejSich veci, ktoré treba zvazit, su nasledovné:

o Ked to je mozné, zabezpecte, aby bol archiv na jednom mieste a subory neboli roztrisené.
e Zabezpecte, aby archiv bol len na Citanie.
e Zabezpecte, aby existoval vhodny zalohovaci systém, aby sa archiv nestratil.

e Zabezpecte, aby bol archiv bezpe¢ny a mali dofho pristup len opravnené osoby.

Popri vysSie uvedenom je €astym problémom dokumentov, Ze text nie je dostatoCne jasny a rozumeju mu
len fudia, ktori aktivne pracuju s danymi dokumentmi v spravhom Case a kontexte. Zabezpecte, aby boli
vSetky dokumenty jasné a jednoduché, aby im mohol porozumiet’ kazdy, aj ked nepozna presny kontext
projektu. Tato stratégia vam pomaha aj pri dlhych projektoch, kedzZe je velmi Casté, Ze interni U€astnici
(stakeholderi) maju problémy s niekolkomesacnym odstupom porozumiet svojim vlastnym dokumentom.



Oslavuijte!

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Teraz je €as usporiadat’ oslavu pre ¢lenov timu alebo pre celu organizaciu. Po tejto riadiacej aktivite bude
projektovy tim uvolneny.

Ugel
Toto je investicia do buducich projektov, lebo ludom pripomina, Zze vSetci pracuju smerom k tomu istému

cielu.

Casté pasce

Zabezpecdte, aby to bola pamatna a prijemna udalost, nie sucha korporatna akcia s dlhymi prejavmi.



Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

Iniciacia projektu projektu

Mesacna uzavierka

V tomto bode sponzor posle spravu vSetkym v organizacii, ktorou im oznami uzavretie projektu a podakuje
vSetkym ¢lenom timu.

Ugel
Tato riadiaca aktivita ma dva ucely:

e Prejavit uznanie ¢lenom timu, €o ich povzbudi do buducich projektov.

¢ Pomaha vSetkym udrzat si prehlad o projektoch, na ktorych sa v organizacii pracuje a zladit sa s
cielmi.

Casté pasce

Udrzuijte spravu kratku a jasnu. Ak bol projekt zruseny alebo nelspesny, zabezpecte, aby vasa sprava bola
pozitivna a povzbudila ludi tedit sa na lepSie projekty v buducnosti.



Vyhodnocujte prinosy

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Sponzor (alebo niekto v jeho mene) by mal stravit par hodin v kazdom poprojektovom cykle meranim
prinosov dosiahnutych projektom.

Popri o€akavanych prinosoch by mal sponzor aktivne vyhladavat aj neo¢akavané prinosy, potencialne
prinosy a negativne prinosy.

Ugel
Prinosy projektu by sme mali vyhodnocovat z tychto dévodov:

o Je to pripomienka pre sponzorov a inych stakeholderov, Ze projekty sa robia kvéli generovaniu
prinosov.

e Pomaha nam to pochopit nase prostredie a stat’ sa realistickejSimi v buducich projektoch.

e Pomaha nam to najst spbésoby, ako zvySovat prinosy (G02).

Casté pasce

Mbézete sa vyhnut niektorym z naj¢astejSich issues tym, Ze zvazite nasledovné:

e Sponzor mdze nechat’ vyhodnocovat prinosy niekoho iného, ale sponzor by mal nad nimi mat uplny
dohlad a povaZovat tuto aktivitu za déleZitu riadiacu aktivitu, ktora patri vy$sim Groviiam riadenia.

e Vagny, kvetnaty popis prinosov nema zmysel. Vysledok mdze byt ramcovy a pravdepodobnostny,
ale musi ostat zmysluplny a vhodny na pouzitie v G02.

o Pamatajte, Ze prinosy nie si obmedzené na pefiazné, ale mali by sme brat do Uvahy aj iné prinosy
ako reputacia, podiel na trhu, prilezitosti a ziskané znalosti.
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G02

Generujte noveé napady

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Po vyhodnoteni prinosov (G01), by sponzor mal overit, i vidi nejaké spdsoby ich zvysenia. Vysledkom moézu
byt malé aktivity priradené prevadzkovym timom alebo velké zmeny, ktoré sa v buducnosti stand novymi
projektami.

Ugel
Hlavna praca na projekte je hotova a zasluzite si mat' z nej prinosy. Av8ak niektoré potencialne prinosy

nebudi dosiahnuté automaticky, pokial nevykonate dalSie ad hoc akcie po uzavierke projektu. Tuto
prilezitost nechceme zmeskat.

Na druhej strane vyhodnocovanie prinosov minulych projektov je vybornym zdrojom napadov pre buduce
projekty a je najlepSie robit ho Strukturovanym sposobom.

Casté pasce

Zvazte nasledovné, aby ste sa vyhli niektorym z najCastejSich problémov v tejto oblasti:

¢ Vyhnite sa nevykonatelnym vyjadreniam, miesto toho sa sustredte na navrhovanie skuto¢nych
rieSeni, ktoré je mozné implementovat a vyhodnocovat.

¢ Nemusite robit tuto riadiacu aktivitu sami — pozvite inych fudi, aby sa k vam pridali a rozhodnite
spolu.

¢ Neobmedzujte sa na vyhodnocovanie prinosov kazdého projektu samostatne a izolovane —
niekedy funguje najlepsie, ked sa zidete s inymi ludmi zodpovednymi za iné projekty a vyhodnotite
prinosy viacerych projektov spolo¢ne. Len dajte pozor, aby boli takym & onakym sp6sobom
vyhodnotené prinosy kazdého projektu, za ktory ste zodpovedni.
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Vykonajte sustredenu komunikaciu

Tyzdenny manazment

Mesacna iniciacia

manazment

Poprojektovy

L. manazment
Uzavierka

projektu

Iniciacia projektu

Mesacna uzavierka

Poslite kratku spravu, ktorou oznamite prinosy dosiahnuté vdaka projektu a plany na ich zlepSenie. Tuto
informaciu mézete zdielat s malou skupinou opravnenych osdb v organizacii (napr. manazérmi a riaditefmi)
alebo so vdetkymi. Preferované je zdielat’ ju so vSetkymi.

Ugel
Toto je neustale pripominanie prijemcom, Ze projekty sa robia kvéli ich prinosom a Ze to musia brat’ do
Uvahy vo svojich su€asnych aj buducich projektoch.

Casté pasce

Zvéazit nasledovné vam méze pomdct vyhnut sa naj¢astejSim problémom:

o Nepovazuijte vSetko za déverné, ale zdielajte informacie s celou organizaciou, ked to je mozné.
e Udrzujte spravu kratku a jasnu.

e Ak ste zodpovedni za niekolko malych projektov, mbzete ich spravy skombinovat do jednej, ale
zabezpecte, aby boli pokryté vSetky projekty.
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