1) Prezentacni dovednosti

faktory Uspésné prezentace - Znam publikum, Vyjadfuji se strucné, DrZzim se tématu, Vérim sobé i
tomu, co fikam

ujasnit si - Cile prezentace, Zplsob prezentace, Forma prezentace, Vizualni a technické pomducky,
Vyhodnoceni a zpétnd vazba prezentace

pred prezentaci - Cil prezentace (co ma byt dosazeno/prezentovano), Publikum (analyza: cilova
skupina, slozeni, divod Géasti, co jiz umi/znaji z tématu.., Scénar a struktura prezentace, otazky
(Dablav advokat/absolutni blb), Priprava projevu (Prezentace nanecisto),Pomticky, Otazky (pro¢ ja,
téma, konflikt,.....)

priibéh prezentace -Prvni dojmy — Gvod, Pribéh hlavni ¢asti prezentace, Ziskat pozornost (pfipravené
otazky, vtahnout do diskuse, kdy pripustit diskusi,...), Problémy s publikem, Zavér prezentace —
shrnuti

po prezentaci - Analyza pribéhu, Zpracovani vnitfnich dojma prezentujiciho, Zpracovani ohlas(
publika, Pouceni

klicové faktory - Ziskat pozornost, Vytvorit pozitivni atmosféru, Motivovat publikum, Vzbudit davéru,
Shrnout prezentaci, Sdélit casovy harmonogram

komunikace - Verbalni podtext 7%, Hlasovy podil 38%, Re¢ téla 55%

Pravidlo 100/80/20 - 100% chci prezentovat, 80% skute¢né prezentuji, 20% bude zapamatovano

2) Tymova prace — problémy pri sestavovani tymu

Zavadéni tymové prace - Pro Uspésné zavedeni tymové prace je velmi potiebné, aby ji ptijali
pracovnici, kterych se tykd, a aby méla podporu vrcholového vedeni. Tymova prdce, kterou prosazuje
pouze vrcholové vedeni bez podpory pracovnikd, byva témito pracovniky sabotovana nebo je k niu
pracovnikd minimalné neddvéra. Pokud se s tymy zacne zezdola, chybéjici podpora vedeni se
negativné projevi v obdobi, kdy se objevi prvni vaznéjsi problémy. V takovém pfipadé je u ¢lenl tymu
motivace k pokracovani mala a bez vnéjsi stimulace dochazi ¢asto az k destrukci tymu a vzletné cile,
jako je napfriklad zefektivnéni vyroby nebo nékterych administrativnich ¢innosti, jsou ty tam.

Definice tymu - Hlavnimi atributy Uspésného fungovani tymové prace jsou peclivé sestaveni tymd,
dostatek ¢asu na ustdleni a souhru, jasné stanovené cile, silny, odvazny a charismaticky vidce,
pravidelny pfiliv novych talentl a deviant(l a v neposledni fadé uzndani a potlesk nejenom za splnéni
celkovych cild, ale i za dil¢i nepatrné vysledky.

Tym je mald skupina lidi, ktefi tdhnou jednim smérem za stejny provaz, jsou vnitfné organizovani a
citi, Ze patfi k sobé. V tymu jsou jasné uréené role jednotlivych ¢lend, motivace pfichazi zevnitt
a jednotlivi ¢lenové si davéruiji.

PfestoZe je dobre fizena tymova prace efektivnéjsi neZ prace stejného poctu jednotlivcl nebo stejné
pocetné skupiny, je v ni také nékolik ,kritickych bodd“. Prvnim z nich je samotné vytvoreni tymu.
Zatimco pracovni skupinu je mozné vytvofit ,shora®, tym se vytvafi samostatné a spontanné. Dalo by



se fici, Ze vytvorfeni pracovni skupiny je prvnim krokem pro tvorbu tymu. Druhou etapou vyvoje tymu
je faze orientace, v niz se vytvareji hlubsi vazby mezi jednotlivymi ¢leny tymu a vymezuji se konkrétni
obsahy cilll, které ma skupina/tym plnit. Treti faze je obdobim vytvareni norem, vnitfni struktury
tymu (rozdéleni tymovych roli) a teprve poté pfichazi ta nejdulezitéjsi faze — obdobi stabilizace a
efektivniho fungovani tymu.

PrestoZe tym je sam o sobé stimula¢nim prostfedkem pracovni motivace, je velmi dulezité, aby tuto
jeho funkci podporoval rovnéz vrcholovy management. V mnoha podnicich se stadle hodnoti zejména
individualni vykon, a to i v ramci tymu, a zaméstnanci maji pocit, Ze sdélovanim informaci mohou
ztratit svoji pozici ve firmé nebo dokonce i pfijit o misto. Tym vsak bez vnitfni komunikace nemuze
fungovat a i stabilizovany tym se muze pravé diky individualnimu hodnoceni jednotlivych ¢len(
rozpadnout.

Vedouci tymu - musi umét fidit, pfesvéddit a stimulovat ostatni ¢leny, kromé koordinace ¢innosti ve
skupiné, stimulace clend, rozdélovani ukolld, moderovani schlizek a fesSeni konfliktd bude mit vedouci
za Ukol také reprezentovat skupinu/tym navenek a prezentovat jejich vysledky.),

Vhodna velikost tymu je mezi sedmi a dvandcti ¢leny, mensi skupiny mivaji problém s obsazenim
vSech tymovych roli a nejsou ani dostatecné kreativni, ve vétsich skupinach je obtiznd koordinace a
obvykle neni mozné vytvofrit skupinu tak, aby tam nedochazelo ke konfliktim z dlvodu rozdilnych
nazord na resené problémy.

Role v tymu

- Inovator - kreativni lidé, nachazeji nové a odlisné pohledy na véc

- Vyhledavac zdrojti - Tito jedinci jsou schopni vyhledat a sehnat cokoliv — lidi, informace,
finance nebo zafizeni.

- Koordinator - Tito lidé jsou ptirozenymi vlidci, jsou odpovédni a zaméreni na cile tymu.

- Formovac - formovaci vedou autoritativné, direktivné a tvrdé, nezaleknou se prekazek, jsou
pro né dllezité terminy a cas, proto se snazi postupovat rychle a efektivné.

- Vyhodnocovatel - Vyhodnocovatel sleduje aktivity tymu vétSinou z povzdali a hledd na jeho
planech a myslenkach chyby a mozna rizika.

- Tymovy pracovnik - tymovy pracovnici jsou dobrosrdecni a pratelsti lidé, ktefi stavi nade vse
dobré vztahy mezi lidmi v tymu

- Realizator - Realizatofi maji radi normy, harmonogramy, rad, systém, pravidla a také je
peclivé dodrzuji a nemaiji radi jejich narusovani.
- Dokoncovatel - Tito lidé jsou soustfedéni na detaily a snazi se, aby bylo vSe dokonalé a

perfektni. DokdZou nachdzet nedostatky a vylepSovat préci ostatnich.

- Specialista - Tato role neni tolik ovlivnéna osobnosti jedince, stoji na vysoké urovni jeho
odbornych znalosti.



problémy pfi sestavovani tymu - Nejasné definované prava a povinnosti roli, Nejasné definované
zodpovédnosti, Nezkuseny projektovy manazer, Neexistujici sponzor, Neexistujici obsazeni roli na
strané zakaznika/uZivatele, Konflikt soupefeni o zdroje (projektové x standardni Ukoly uZivatele)

3) Systémova metodologie mékkych systému, co je problém, faze feseni
problému (Definice problému + definice cilli, Analyza
problému,Shromazdéni dat,Interpretace dat,Navrhy reSeni a vybér
nejlepsSiho feseni),Zhodnoceni vynosnosti (efektivity) reseni, ....

Cil - dat nadvod, jak resit problémy v socialné ekonomickych systémech
Problém

- Porucha - odchylka od skutecnosti, normy, Zaddouciho stavu, projevuje se v pfitomnosti,
vznikla v minulosti

- OhrozZeni - moZzna budouci porucha, v soucasnosti pouze signal o moznych disledcich
soucasnych trend(l a budoucich zmén ve vyvoji okoli

- PrileZitost - prostor pro posileni konkurenc¢ni vyhody/ ziskani klicové zpUsobilosti
Faze feSeni problému
- Definice problému

- Occamova bfitva - Nutno zodpovédét 4 otazky: Tyka se problém nas?, Jsme schopni
problém resit v ur¢itém casovém rozmezi?, Mame dostatek relevantnich otazek
(podklad(, dat)?, Chceme problém fesit?, Stoji problém za feseni?

- Metoda Pain Value - Metoda vychazi z uréeni sledovanych atributli komponent a
nasledné stanoveni kritické hodnoty tzv. ,prahu bolesti”, pfi jehoz prekroceni je
nutné problém fesit

- Analyza problému

- Swot analyza - silné stranky, slabé stranky, pfileZitosti, hrozby, vymyslel Albert
Humphrey

- Rybi pater - Hlava ,,ryby” obsahuje nazev problému, Jednotlivé , kosti” sméfujici do
patere predstavuji pri¢iny problému nebo Pfi¢iny (nahofe) a dlisledky (dole)

- Shromazdéni dat
- Pozorovani
- Analyza vyskytu procesi a udalosti

- Dotaznik - Jasné si vysvétlit icel dotazniku, Vyhnout se dlouhym a dvojsmysinym
otazkam, Navrhnout vhodnou strukturu otazek, Stanovit Ih{itu pro dodani odpovédi



- Anketa - Vyzkum minéni jistého okruhu osob nebo Sirsi vefejnosti o urcité otazce, pfi
anketé nejsou zaznamendvany charakteristiky dotdzanych (pohlavi, vék, vzdélani,...),
coz je z analytického hlediska nevyhodné.

- Rozhovor - ¢asové naro¢né, mald anonymita
- Kontrolni listek
- Interpretace dat

- Parenttliv graf — pocet vyskyt( sefazeno od nejvétsiho po nejmensi, kumulativni
soucet

- Histogram — vybere se nejvétsi a nejmensi hodnota, odectou se (pf: 37-18+1) a
rozdélime do interval(l tfeba po 2, tabulka -> pocet vyskytd v daném intervalu

- Navrhy feSeni problému

- Brainstorming - skupinova technika, jejimzZ icelem je vygenerovat co nejvice napadt
k danému tématu, Zadny napad se nesmi kritizovat, Podporuje se naprosta volnost,
Soustfedime se na ziskani maximalniho mnozZstvi napad(, Zapisuji se vsechny napady,
i opakované, Vsechny ndpady se nechaji ulezet, zadny se jen tak nezavrhne

- Brainwriting - Pisemna podoba brainstormingu
- Swapping - Dvé skupiny — diskuse - cil ziskat nerozhodnuté z druhé skupiny

- Modifikovana delfa - Navrzeni feSeni kazdym ¢lenem resitelského tymu, pisemng,
anonymné, Vybér tfech nejlepsich feSeni kazdym €lenem tymu, Diskuze nad témito
feSenimi, Vybér nejlepsiho feseni

- Metoda Kepner-Tregoe - Ohodnoceni situace, Analyza problému, Analyza rozhodnuti
(vybér nejlepsiho feseni), Detailni analyza navrhu zvoleného reseni

- Metoda Sesti klobouk - klobouky ndm maji ukazat cestu, jak myslet, nikoliv to, Ze
lidé maji fikat, co si mysli! Klobouky ndm nenakazuji, abychom fikali, co si myslime.
Klobouky maji nasmérovat jejich mysleni vdaném momenté, druhy — bily (fakta),
cerveny (emoce), €erny (rizika), Zluty (optimisticky), zeleny (nové napady), modry
(kontrolni)

5) Time management

Rizeni €asu - sada postup(, doporuéeni, co délat, kdy to délat a jak to délat s cilem vyuZit ¢as tak, aby
se vykonalo pokud mozZno co nejvice a co nejefektivnéji.

Generace TM — prvni (co), druhd (co + kdy), tfeti (co + kdy + jak), €tvrta (co + kdy + jak + emoce)

Skala aktivit



- Stanoveni cile - Védét, co chceme — stanovit cil (pisemné), SMART cile, VISTA cile
- Planovani

- ABC analyza - jednotlivé ukoly zafadime do skupin, oznacenych A (nejdulezitéjsi a
nejnaléhavéjsi ukoly), B (dlleZité, ale nejsou naléhavé) a C (nedilezité a nenaléhavé
ukoly).

- Paretova analyza - 80% ukoll zabere 20% ¢asu a zbyvajicich 20% ukol( poté 80%
Casu, identifikace a eliminace Zrout(l ¢asu

- Eisenhowerfiv princip - Cim je polozka dileZit&jsi, tim méné pravdépodobné je
urgentni, a ¢im vice je polozka urgentni, tim spiSe neni dllezZita.

- I. DaleZité a naléhavé — manazer fesi tyto Ukoly sdm a neprodlené

- Il. DuleZité a nenaléhavé — manazer tyto Ukoly odloZi, nebo je deleguje na
nizsi stupné fizeni
- lll. NeddleZité, ale naléhavé — tyto Ukoly je mozné delegovat na nizsi stupné

fizeni

- IV. NedulezZité a nenaléhavé — je tieba vytvorit takova pravidla rozhodovani,
aby se tento typ ukol( vibec na danou rozhodovaci Uroven nedostaval

- Delegovani - Identifikace co ma byt udélano a kdy, Stanoveni dostupnych zdrojl, Nasledky,
Flexibilita, Nastaveni pfesnych a realnych termin( ukonceni prace, hlavni odpovédnost za
ukol lezi na delegujicim

- Analyzy straveného €asu, Monitorovani a stanoveni priorit

- Lean management - Je zamérena na poskytnuti pridané hodnoty klientim, eliminaci
plytvani variability a nedostatku flexibility, Zména kultury a zpUsobu prace, Podpora
kreativity a pfijimani odpovédnosti

Kritika TM — Tim Ferris - Méli bychom udélat napfiklad pouze dvé véci za den. Dvé velice zasadni véci,
které maji redIny dopad.

6) ZakonyvIT (137, 227, 412)
Zakon 137 — O verejnych zakazkach

Verejna zakazka Ci verejné zakazky jsou specifickym zplsobem uzavirani smluv, kdy jednou za stran
uzavirajici smlouvu je verejny zadavatel. Jedna se o zvlastni pfipad uzavieni smlouvy (podminkou je
jeji pisemna forma), jemuz pfedchazi zadavaci fizeni, které zabezpecuje soutéz pti vybéru
nejvhodnéjsi nabidky. Hlavnim Ucelem zaddvani verejnych zakazek je prfedevsim Uspora financ¢nich



prostredkl (predevsim verejnych), které se docili vytvofenim transparentniho soutézniho prostiedi,
jez by mélo zabezpedit efektivnost a Ucelnost vynakladanych verejnych prostredk(.

Charakteristickym rysem odliSujicim verejnou zakdzku od jiné zakazky je povinnost jejiho zadavatele
zadat ji v zadavacim fizeni podle zakona o verejnych zakazkach. Zadavatel je ddle povinen postupovat
v souladu s timto zdkonem, predevsim dodrzovat zasadu transparentnosti, rovného zachazeni se
soutéziteli a vyvarovani se jakéhokoli projevu diskriminace jednotlivych uchazeca.

PFi zadavani vefejnych zakazek je nutné si uvédomit, Ze vefejna zakdzka je predevsim obchodem, a
tedy i vesSkeré ukony mezi zadavatelem a uchaze¢em jsou ¢inény v obchodné pravnich vztazich.
Zadavatel tak nevystupuje jako verejnoprdvni orgdn, tedy v nadfazeném postaveni, ale jako
rovnocenny subjekt s uchazeci, tedy jako jejich obchodni partner.

Zakon 227 — o elektronickém podpisu

Elektronicky podpis - je certifikat, ktery pIné nahrazuje vlastnorucni podpis pfi elektronické
komunikaci, Elektronicky podpis funguje na principu asymetrického Sifrovani

- umoznuje ovéreni identity podepisujiciho - prijemce bezpecné vi, kdo je autorem (i
odesilatelem zpravy

- ovéfeni integrity zpravy - pfijemce ma jistotu, Ze zprdva nebyla zménéna v pribéhu
transportu, coZ rucni podpis mlze zajistit jen stézi

- zaruCuje nepopiratelnost zpravy - odesilatel nemliZze popfit, Ze danou zpravu s danym
obsahem opravdu odeslal

- nenapodobitelnost podpisu - prostfedky k podpisovani mize mit dand osoba pod svou
vyhradni kontrolou

- mtuZe obsahovat ¢asové razitko - prokazuje datum a ¢as podepsani dokumentu

Zakon 412 — O ochrané utajovanych informaci

Tento zdkon upravuje zdsady pro stanoveni informaci jako informaci utajovanych, podminky pro
pristup k nim a dalsi poZadavky na jejich ochranu, zdsady pro stanoveni citlivych ¢innosti a podminky
pro jejich vykon a s tim spojeny vykon statni spravy.

Utajované informace

- Prisné tajné - do tohoto stupné utajeni se utajovana informace klasifikuje v pfipadé,

jestlize jeji vyzrazeni neoprdvnéné osobé nebo zneuZiti miZe zpUsobit mimoradné vaznou
Ujmu zajmam Ceské republiky,



- Tajné - do tohoto stupné utajeni se utajovana informace klasifikuje v pripadé, jestlize jeji
vyzrazeni neopravnéné osobé nebo zneuZiti mQze zplsobit vaznou Ujmu zajmim Ceské
republiky

- Duvérné - do tohoto stupné utajeni se utajovana informace klasifikuje v pfipadé, jestlize jeji
vyzrazeni neopravnéné osobé nebo zneuZiti mlZe zpUsobit prostou Ujmuzajmim Ceské
republiky,

- Vyhrazené - do tohoto stupné utajeni se utajovand informace klasifikuje v pripadé, jestlize
jeji vyzrazeni neopravnéné osobé nebo zneuziti miZe byt nevyhodné pro zajmy Ceské
republiky

7) Co je projekt, zakladni predpoklady a faze, priciny netispéchu projektu

Projekt - Projekt je docasné Usili vynaloZzené na vytvoreni produktu, sluzby nebo urcitého vysledku,
Projekt je fizeny proces cinnosti, ktery ma zacatek a konec, presnd pravidla fizeni a regulace,
omezené zdroje a Cas, Jde o definovani a provedeni zmény

Zakladni predpoklady - Definovany cas, Definovany rozsah dodavky, Definovany plan (milniky),
Omezené zdroje (kalkulované naklady externi a interni), Garantovana kvalita.

Faze projektu - zahdjeni, planovani, fizeni a koordinace, monitorovani a kontrola, uzavfeni

PFiciny netuspéchu projektu - Mezi hlavni pficiny neldspésného projektu patfi zména rozsahu projektu
zplsobend vnéjsimi zménami, dale zména rozsahu projektld zpUsobena pocatecnim chybnym
vymezenim a nakonec nesplnénd a nestejna ocekavani od vysledkl projektu. Mezi nejcastéji
neuspésny druh patfi restrukturalizacni a reorganizacni projekty, projekty pro vyrobu a uvadéni
novych produktl na trh, pro modernizaci IT ¢i stavebni projekty.

8) Metody planovani projektu — MS Project, kdo byl Henry Gantt

Metody planovani projektu - Ovérené a popsané postupy resici komplexné realizaci ucelené sady
¢innosti, jejimz cilem je zavést n&jakou zménu. Nejéastéji se pouziva metoda sitové analyzy.

Sitova analyza - pro analyzu a optimalizaci sité vzajemné propojenych souvisejicich ¢innosti a pro
vypocet kritické cesty mezi jednotlivymi prvky. Vytvari analyzu z hlediska ¢asu, nakladd nebo zdroja.

Sitovy graf - uspofadana dvojici uzla a hran, Sitovy graf je tedy grafické zobrazeni, které navzajem
spojuje projektové Cinnosti a udalosti s cilem zobrazit jejich vzajemné zavislosti.

- Hranové definované sitové grafy - hrany grafu pfedstavuji ¢innosti projektu a uzly udélosti



- CPM - jejim cilem je stanoveni doby trvani projektu na zakladé tzv. kritické cesty, coz
je sled vzajemné na sebe navazujicich ¢innosti s nejmensi ¢asovou rezervou, pouziva
tam, kde mlzZeme s vysokym stupném presnosti odhadnout doby trvani, napf. stavbu
domu a diky tomu i odhad nakladu

- PERT - je rozsifeni metody CPM o pravdépodobnostni analyzu, zndme pouze tfi
odhady doby trvani ¢innosti,

- Optimisticky odhad — nejkratsi doba, kterou by bylo mozno dosahnout
- Pesimisticky odhad — predpokladana nejdelsi doba trvani ¢innosti
- Modalni odhad — nejpravdépodobné;jsi doba trvani innosti
- Uzlové definované sitové grafy - uzly grafu predstavuji ¢innosti a hrany vazby mezi éinnostmi

- MPM - Cinnosti jsou vzajemné provazany svymi poéatky (nemusime tedy éekat, az
skondi predchidce uzlu) a ohodnoceni hrany spojujici nasledujici ¢innosti
reprezentuje vzdalenost téchto dvou pocatkl. Vyhodou metody MPM je, Ze mliZzeme
zadat Casovy interval, mezi kterym musi kol zadit.

Hanry Gantt - Zakladatelem projektového tizeni (Project Management) je strojni intenyr Henry Gantt
(1861-1919). Zalozil si svoji poradenskou firmu, kde radil spole¢nostem, jak efektivnhé dosahnout
vytyéenych cild. Zavedl poprvé zobrazeni pomoci diagramu — Ganttiv diagram, ktery je nyni
nejpouzivanéjsim nastrojem pfi prezentaci projektovych modeld.

MSProject - Microsoft Office Enterprise Project Management (EPM) umoznuje efektivni spravu a
stanoveni priorit projektd a zdrojd v ramci organizace.

- Vyhody EMP - automatizace procesu fizeni, zaznamenavdni vSech investic v centrdlnim
ulozisti, efektivni sprava zdrojd, snadna spoluprace a koordinace, méreni a sledovani vykonu
portfolia, tésna integrace s aplikacemi dulezitymi pro firmu

Ve rd

9) Projektova dokumentace — jaké dokumenty se sestavuiji pfi fizeni
projektu, smlouvy

Dokumentace fidiciho ramce - Ridici dokumentace zahrnuje napf. smlouvy, harmonogram projektu,
zapisy z porad, vysledky kontrol, organizacni schéma, evidenci poZadavk( na zmény, akceptacni
protokoly.

Dokumentaci vykonného ramce - Tato dokumentace se vytvari, pokud se jedna o zakaznicky
pozadavek, jedna se o technickou dokumentaci popisujici vystupy projektu, uZivatelska
dokumentace, provozni a administratorska dokumentace.

Dokumentace udrzovana v aktualnim a uspofddaném stavu, proto stanoveno, kde a v jaké formé jsou
jednotlivé dokumenty uloZeny a jsou usporadany.



Plan projektu — musi obsahovat plan obsahy praci a vystup(, plan ¢erpani zdroj(, ¢asovy plan, plan
fizeni rizik, plan kvality. VZdy je nutno udrzet soulad mezi jednotlivymi dimenzemi projektu obsahem
a rozsahem projektu, cenou a ¢asem.

e Podnét ke zpracovani

projektového zaméru \‘

Pfiprava projektu

* Projektovy zdmér
* Povérovaci dekret

Naplanovani projektu

¢ Plan projektu
e Plan etapy

Vécné vystupy

. Zinissiednini € Realizace projektu

* Predavaci protokol

* Akceptacni protokol

¢ Denik projektu

* Projektova zména

* Zpréva z pribéiného
hodnoceni etapy

* Zprava o erpdni zdrojl projektu

¢ Protokol o ukonceni etapy

* Protokol o ukonéeni
praci na projektu

Ukonceni projektu

\ o Zdvéreénd zprdva

z projektu

Smlouvy - ramcové, o dilo, implementacni, na dodavku

- Zakladni ustanoveni - Smluvni strany, predmeét, cena, terminy, jakym zakonem se fidi

10) Jaké aktivity obsahuje projektovy management, pét zakladnich procesu
v projektu, metody planovani projektu, kriticka cesta v projektu

Aktivity - planovani, organizovani, fizeni a kontrola

Zakladni procesy - zahajeni, planovani, fizeni a koordinace, monitorovani a kontrola, uzavieni

Kriticka cesta - Kriticka cesta je zdklad kazdého harmonogramu, je to ukol nebo sada ukold, které
pfimo ovliviiuji datum dokonceni projektu, tzn. je-li potieba zkratit dobu realizace celého projektu, je



potreba zacit pracovat s kritickymi Gkoly, Jedna se o tzké misto projektu, kriticka cesta predstavuje
nejkratsi moznou dobu trvani celého projektu, tedy ¢asovy Usek potiebny ke spinéni viech ukold
v projektu.

- Kriticka cesta se promita do vSech fazi projektu:
- Iniciace: definice klicovych ukold, poloZeni zakladl KC
- Planovani: minimalizace rizika kritickych ukol(, pfiprava projektového planu
- Sledovani: sledovani plnéni a planovaného stavu
- Rizeni: prace predevsim s tkoly na KC

- Ukonceni: aktualizace znalostni databaze projektového tizeni

- Zakony kritické cesty:

- Zpozdéni ukolu na kritické cesté se stoprocentné promita do zpozdéni projektu jako
celku.

- Zrychleni praci na Ukolu lezicim na kritické cesté zkracuje trvani projektu jako celku.

- Diky prvnim dvéma aspektim lze rozlisit prioritu ukol( (priorita kritického ukolu je
vys$si nez priorita nekritického tkolu).

- Kriticka cesta je dynamicka — béhem projektu se mlize ménit (pokud naroste néktera
z nekritickych cest)

11) Metodiky fizeni projektlii PMBOK, PRINCE2, IPMA, PMI, ASAP, Scrum,
princip PDCA

PMBOK - je jedna z nejvice rozSifenych metodik, Jde o souhrn znalosti z oblasti projektového
managementu a dalSich profesi, ktery obsahuje provérené tradi¢ni postupy, ale i nové vznikajici
inovativni postupy, Je zamérena spiSe jako soubor doporuceni a rad, ze kterych je mozno vychazet pfi
sestavovani konkrétni firemni metodologie.

- rozdéluje projektové procesy 5 procesnich skupin — Ptiprava, Planovani, Realizace, Kontrola,
Ukoncéeni

- Do péti procesnich skupin jsou prifazeny jednotlivé konkrétni procesy, kterych definuje
celkem 9

- U procesl jsou definovany jeho vstupy, techniky, nastroje a vystupy.



PRINCE2 - definuje 45 sub-procesi pro projektovy management. Tyto sub-procesy patfi do hlavnich
procesu, kterych je celkem 8. Dva z téchto procesi jsou pfitom procesy prifezové, které trvaji cely
projekt.

- zdkladni procesy - Zacatek projektu, Inicializace projektu, Planovani, Rizeni projektu,
Kontrola, Realizace, Vymezeni projektu, Uzavieni projektu

- Projektova metodika je zaloZzena na 7 principech, které je mozné pouZit na jakykoliv projekt
bez ohledu na velikosti projektu, typu, organizace, umisténi nebo kultury. Tyto principy jsou
univerzalni a jedna se o:

- pravidelné zhodnoceni, zda ma smysl v projektu pokracovat,

- uceni se ze zkusenosti,

- definované role a jejich odpovédnosti,

- fizeni projektu po castech,

- fizeni projektu na zakladé vyjimek,

- zaméreni se na dodani specializovaného produktu,

- prizplsobeni projektové metodiky organizac¢nich nebo projektovym potrebam.

SCRUM - SCRUM je agilni metodika pro navrh a vyvoj komplexnich produktl, Agilni pfistup z pohledu
metodiky SCRUM znamena iterativni a inkrementalni pfistup za ucelem lepsi predvidatelnosti a fizeni
rizik.

Vyvoj produktu, na zakladé metodiky Scrum, zac¢ina u vlastnika produktu, ktery ma urcitou vizi

o produktu. Na zakladé této vize vlastnik produktu definuje jednotlivé uZivatelské pribéhy (user
story). UZivatelsky ptibéh popisuje zadkladni vlastnosti produktu a jeho vyuziti. Vlastnik produktu
ma moznost jednotlivé uZivatelské pfibéhy priorizovat a tim urcit, na co se vyvoj bude zamérovat
jako nejdtive. Nakonec dochazi k diskuzi mezi vlastnikem produktu a Scrum tymem, ktery je
sloZen z vyvojara.

Vyvojarsky tym vybira spolu s vlastnikem produktu pribéhy s nejvétsi prioritou, které
v nasledujicim sprintu bude vyvijet. Sprintem je oznacovano obdobi 1-4 tydnd, po kterém tym je
schopen vytvofit a prezentovat prototyp ¢i fungujici software ¢asto oznacovany jako beta verze.

Scrum tym na zakladé sprintového backlogu vyviji dany produkt/software. V ramci sprintu se
odehravaji jesté denni kratké porady, kde jednotlivi ¢lenové Scrum tymu prezentuji, co udélali za
minuly den, co budou délat nasledujici den a jakym problém(m pravé celi.



Na konci sprintu musi byt k dispozici fungujici software, aby vlastnik produktu mohl zhodnotit, jak

dané funkce software byly implementovany a zdali odpovidaji poZzadavk(im vlastnika produktu
popf. i dalsim uzivatelim software. UZivatelské pribéhy, které nebyly vyvinuty anebo s kterymi
neni vlastnik produktu spokojeny, se presouvaji zpatky do produktového backlogu a cely Scrum
proces zacind znovu.

IPMA - je metodologie neziskové organizace IPMA, ktera sdruzuje 45 asociaci zabyvajicich se
projektovym managementem. Cilem této publikace je pomoci pfi tvorbé strategie projektového
managementu firmy. Na rozdil od predchozich metodologii je tato dostupna zdarma na webovych
strankach IPMA. Zakladem metodologie je popis schopnosti /kompetenci projektového
managementu, kterd se dale déli na:

- Schopnosti tykajici se souvislosti/kontextu

- Schopnosti tykajici se chovani

- Technické schopnosti

ASAP - implementacni metodika pro IS SAP, Metodologie je zaloZena pfedevsim na osvédcenych
postupech a zkuSenostech z mnohaleté praxe zavddéni IS SAPu a jeji struktura vychazi z metodiky
PMBOK.

- P¥iprava projektu - Cilem této faze jsou Uvodni planovaci aktivity a provedeni pfipravnych
praci, které je nutné uskutecnit pred zahdjenim implementace systému SAP ERP

- Cilovy koncept - Cilovy koncept je popis zplUsobu, jakym bude ve spole¢nosti vyuZivan systém
SAP ERP, vznikly na zakladé rozboru podnikatelskych cilG a zjiSténi pozadavkl na informacni
systém vyplyvajicich z potfeb podnikovych procest. Cilovy koncept predstavuje feseni
informacniho systému spole¢nosti navrzené spolecné pracovniky objednatele a zhotovitele
na bazi systému SAP ERP.

- Realizace - V této fazi probiha implementace/parametrizace programového vybaveni
systému na zakladé pozadavku a potifeb podnikovych procest podle Cilového konceptu.

- P¥iprava produktivniho provozu - Cilem této faze je ukoncit testovani systému a odstranit
zjisténé zavady, dokoncit skoleni koncovych uZivatell a spravy systému a provést vsechny
dalsi pfipravné prace nezbytné k prfechodu na produktivni provoz systému SAP ERP.

- Zahajeni produktivniho provozu a podpora - Faze je obdobim prechodu na plné vyuZivani
nového systému a zvladnuti jeho obsluhy a moznosti koncovymi uZivateli.

- Podpora produktivniho provozu — optimalizace vykonu systému a podpora uZivatel(
v obdobi po zahdjeni produktivniho provozu.



- Ukonceni projektu — uzavieni vSech otevienych problémua a oficialni ukonéeni projektu a
prechod na rutinni provoz s poskytovanim podpory.

ISAC - Jejim hlavnim cilem je hledani pficin problémd, jeZ se tykaji uzivateld. Metoda ISAC fika, Ze
nejlépe dokazi provést analyzu samotni uzivatelé. Tuto metodu Ize vyuZzit pro modelovani tokl a
¢innosti v organizaci, pro hledani a analyzu problém? a jejich pficin ve stavajicim stavu podniku

PDAC - déli proces zlepsovani do ¢tyr zakladnich kroku:
- Plan - V prvnich krocich je potieba vse dikladné rozplanovat

- Do - V této fazi se uvadi feseni minulého kroku do praxe, diikladné se sleduje jeho priibéh,
mérfi a monitoruji diléi vysledky.

- Check - Treti faze obsahuje vyhodnoceni ziskanych vysledkd a ovéreni, zda feseni potvrdilo
planované pfinosy,

- Act - Dojde-li k situaci, Ze se vysledek bude liSit od ocekdvaného vysledku a problém nebude
vyfesen, pficina se musi hledat jinde. Mél by se stanovit novy plan k odstranéni pficiny. Je-li
problém Uspésné vyresen je potfeba udélat posledni krok. VSechny potfebné zmény zavést /
standardizovat do procesll nebo systému.

12) Zivotni cyklus projektu, organizaéni struktura, projektové role, s jakymi
druhy projektd se mlizeme v oblasti IT setkat. Jaka je zakladni projektova
struktura, role v projektu, popiste funkci projektové kancelare

Zivotni cyklus projektu — Priprava projektu, Naplanovani projektu, Provedeni projektu, Ukon&eni
projektu

Projektové role - Sponzor projektu, Vedouci projektu zdkaznika, Vedouci projektu dodavatele,
Vedouci implementaéniho tymu, Clen implementaéniho tymu, Vedouci vyvojového tymu, Clen
vyvojového tymu, Vedouci technického tymu, Spravce systému/sité/opravnéni/Helpdesk......

Druhy projekti z oblasti IT - Vybérova fizeni (napf. Vybér IS/IT/ICT), Implementace typového IS,
Vyvoj a implementace IS na miru, Outsourcing ICT

Projektova kancelar - vykonava administrativni prace na urovni vedeni projektu, udrzuje kompletni
dokumentaci celého projektu, podili se dle pokyn(i vedouciho projektu na pfipravé podklad( pro
fidici komisi projektu

Projektova struktura - implementace ERP systému



Ridici vybor

Vedeni projektu

Hlavni tym projektu

. Finance Logistika Mzdy a Technologicka
tymy personalistika infrastruktura

13) Rizeni vice projektd, fizeni rizik, v jakych oblastech mGzeme rizika
ocekavat, druhy rizik, ekonomika projektu, jak se rizika ridi, kde a jaké rizika
se mohou v projektu objevit, co znamenaji zkratky IPMA a PMI a jaky je
vyznam téchto organizaci. Co je ISO a jak se pouziva, jaky je cil Fizeni portfolia
projektu

Rizeni portfolia projektti - ma za Gkol predeviim zajistit, aby cile spousténych projekt( byly v souladu
s celopodnikovymi cili a nekolidovaly s cili dalSich probihajicich, resp. pfipravovanych projektd.
Pozadavek efektivni alokace zdrojli. Pojem Fizeni portfolia projektl zavedl Henry Levine, aby
zduraznil, Ze organizace podstupuji projekty pro zlepseni své pozice zvySovanim trzni sily a ziskovosti.

.....

IPMA - Mezindrodni asociace projektového fizeni. Dfive se jmenovala INTERNET. IPMA v soucasné
dobé plisobi v 33 zemich svéta. Narodni organizaci IPMA v Ceské republice je Spolenost pro
projektové fizeni (SPR).

- Spolecnost pro projektové fizeni chce:

- Trvale pfispivat k zapojeni a vyuZivani projektového fizeni, jako uc¢inného nastroje a
vykonného pfistupu k fizeni zmén v obecné kulture fizeni ¢eskych podnik.

- Budovat profesionalni pristup k podnécovani, vedeni a fizeni projekta.

- Umoznit odborniklim vzajemné kontakty pro vyménu zkusenosti v oblasti
projektového fizeni



- Certifikaci PM je moZné ziskat pro 4udrovné: D, C, B, A, kde A je nejvyssi stupen.
Nejvyssi stupen dosazitelny v Ceské republice je stuperi B.

PMI - Institut projektového fizeni, nejvétsi profesni organizaci projektového fizeni plsobici ve 150
zemich svéta. PMI definuje priimyslové standardy, vede vyzkum a vzdélavani, provadi certifikace a
zajisSuje vyménu profesnich zkusenosti s cilem posilovat postaveni projektového fizeni jako profese.
Zakladnim dokumentem, ktery PMI vyddva je Guide to the Project management Body of Knowledge
(PMBOK).

ISO - Mezindrodni organizace pro normy (ISO). ISO je nevladni organizace s centralou v Zenevé, ktera
koordinuje narodni standardizaéni instituty ve 150 zemich svéta. Casto citovanou normou v
souvislosti s Fizenim projektd je standard ISO 10006:2003.

Rizeni rizik - V kazdé etapé projektu — nutno rizika: identifikovat, pfedchazet jim, sledovat
- zavedeni systematického, analytického a pribézného procesu fizeni rizika

- zajistit, Ze identifikace rizika, analyza a zavedeni opatfeni pro zmirnéni rizik jsou integrovany
do Zivotnich procest

- aplikovani metod identifikace a analyzy rizik
- definovani strategii a urcovani priorit pro opatfeni ve vazbé na potreby podniku

- hlasit vyznamné zmény v rizikach j nejvyssimu vedeni jak na zdkladé periodickych, tak na
zakladé mimoradnych hlaseni.

Rizika - rizika projektového fizeni, rizika Zivotniho cyklu projektu, rizika podpory projektu,rizika
prostiedi projektu.

14) Audit projektu — co to znamena, podle jaké normy se postupuje,
charakteristické vlastnosti

Audit - Audit obecné je objektivni ovéreni stavu, jevu, zdméru, skutecnosti se stavem nebo jevem
Zadoucim, tj. modelem, normou, standardem apod. Zastituje ji organizace ISACA. Audit provadi
odbornik - auditor, vysledkem je komplexni nazor ve formé vyroku auditora. Audit predstavuje jeden
z nastrojl fizeni.

Audit projektu - proces, ktery se zabyva posuzovanim a poradenstvim objektd v prostiedi, kde se
pouzivaji informacni technologie.

Jeho cilem je kvalitativné a/nebo kvantitativné prispét ke spravné organizaci informacniho systému
tak, aby byly splnény pozadavky uZivatel(.



Objekty mohou byt organizace a fizeni IS, zakladni i aplikacni software, technické vybaveni,
telekomunikacni systémy, procesy tvorby a udrzby systéml, ochrana a bezpecnost systému, data
(databdze) apod.

Podle ISACA je audit IS jakykoli audit, ktery zahrnuje provéreni a hodnoceni vsech, nebo jen
nékterych aspektl systém( automatizovaného zpracovani dat, véetné navazujicich
neautomatizovanych procesl a interface mezi nimi.

PFi vymezeni pojmu audit v oblasti informacnich systému je potfeba dale rozlisit, zda mame na mysli
B audit informatiky (informacni audit), nebo
B informatiku jako nastroj auditu (informatika v auditu).

Informatika v auditu znamena vyuZivani IS/IT pro vlastni auditorskou ¢innost bez ohledu na druh

vvvvv

pracnost auditu a zlepsit jeho fizeni.

Automatizované nastroje vyuzivané pro auditorskou ¢innost maji oznaceni CAAT — Computer Assisted
Audit Techniques (bude jim vénovana zvlastni kapitola).

ISO 9001 - audit kvality - Norma stanovi jednoduchou zdsadu, kdy vedeni firmy stanovi své cile a
plany v oblasti kvality své produkce a tyto jsou postupné pomoci nastavenych procest realizovany,
pri¢emz Géinnost téchto procesll je mérena a monitorovana, aby spolec¢nost mohla pfijmout Géinna
opatteni na zménu. Norma se zabyva principy fizeni dokumentace, lidskych zdroja, infrastruktury,
zavadi procesy komunikace se zakazniky, hodnoceni dodavatel(, méreni vykonnosti procest a také
interni audity za ucelem ziskani zpétné vazby

ISO 10006 - Mnohem vice je zaméfena na procesy pfi fizeni projektu a zvySovani jejich kvality. Jde o
doporuceni k tomu, jak by méla byt nastavena pravidla v organizaci, ktera chce zvysSovat kvalitu svych
projektd.



