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Projektova cesta

Faze projektu a souvisejici digitalni nastroje




Projekt - nejcastejsi priklad
spoluprace

KdyZz se zamyslite nad dobrym pfikladem spoleéného zplsobu prace,
napadne vas tvorba projektll. Je to samoziejmé nejtypictéjsi priklad
profesionalni spoluprace, protoZze obsahuje fizeni, komunikaci, tok a sdileni
dat a informaci a tvorbu vystupu.

Obecné tento zplsob priace zahrnuje mnoho aspektl organizace prace
zaloZené na spolupraci - od samého pocatku (typicky od okamziku vytvoreni
definice projektu) az po realizaci a propagaci vysledkl projektu. Prace na
projektu bude zahrnovat praci v tymu, praci podle spolecného
harmonogramu a terminu, sdileni vysledk(, pravidelné schlizky, podavani
zprav, kontroly kvality, tok informaci atd.

Pro mnoho z téchto krok( existuji velmi uzite¢né digitalni nastroje, které
jsme jiz predstavili v predchozi kapitole a které vam mohou usnadnit praci,
zefektivnit ji, umoznit efektivni komunikaci a pomoci vam dohlizet na ukoly
nebo vas podpofit v celkové organizaci.



Faze tvorby projektu

Nyni si definujeme 4 faze Zivota projektu a uvedeme vhodné digitalni
nastroje pro podporu prace:

I. Analyza problému, analyza potreby a definice projektového zdméru

Il. Planovani

Ill. Navrh a vyvoj

IV. Uzavreni projektu

Nyni uvedeme nékteré z dfive zminénych digitalnich nastroji pro spolupraci,
a to podle jednotlivych fazi projektu, abychom uvedli priklady digitalni
spoluprace.




Komunikace a schizky

Pro schizky a komunikaci mlZete vyuzit vSechny dfive zminéné platformy. Pouze
nékteré z nich vSak maji zabudované funkce videokonferenci: Google Meet, Zoom,
Webex, MS Teams, Slack. VSechny tyto nastroje umoznuji sdilet dokumenty a
prezentace.




l. Analyza problému; analyza potreby a
definice projektového zameéru

a. Analyza problému a potreby

Tyto analyzy se skladaji ze dvou krokd:

e Analyza problému, ktery bude projekt fesit

e Analyza potieb pro prokazani dilezitosti projektu a odhad vyhod, které projekt prinese.

Obé analyzy se obvykle skladaji z " vyzkumu od stolu" a ze zpétné vazby od cilovych skupin/zucastnénych
stran.

Digitalni nastroje, které lze pouzit pro tvorbu analyz:

AZ budete analyzovat problémy, s nimiz se cilové skupiny/zainteresované strany potykaji, a jejich potreby,
mUlzete se s nimi bud setkat, nebo pokud potiebujete rozsdhlejSi zpétnou vazbu, muzZete vytvofit
prizkum. Pro oba zplsoby muZete pouZit nékolik nastrojl pro praci s cilovymi skupinami/zacastnénymi
stranami.

K brainstormingu s projektovymi partnery, cilovou skupinou (cilovymi skupinami)/zi¢astnénymi stranami
Ize pouZit programy Miro, Coggle, MindMeister, Canva atd. Lidé mohou byt pfipojeni prostifednictvim
mobilnich telefonl nebo pocitact a pridavat své nazory primo do myslenkové mapy.

Pokud potiebujete provést Sirsi pruzkum, muzZete vytvorit digitdlni dotaznik pomoci nasledujicich
nastrojl: V pripadé potreby mlzZete pouzit digitdlni dotaznik: Google Forms nebo SurveyMonkey.



DONE

b. Definice projektového zaméru

Po potvrzeni nezbytnosti vaseho projektu musite vypracovat koncept, ktery bude
definovat projekt a bude obsahovat odpovédi na nasledujici otazky:

Jaky je cil a predmét projektu? Je vysledkem projektu reSeni néjakého problému? Je
projekt skutecné potrebny a jaka bude jeho pridana hodnota nebo v ¢em spociva inovace
projektu? Jaka je cilova skupina a jak je velka? Budu mit na projekt dostatek financ¢nich
prostredkd? Jaky bude pfiblizny rozpocet projektu? Jaké budou vysledky projektu? Jaka je
doba potiebna k vytvoreni vysledkd projektu?

To je docela vyzva, takZie budete muset usporadat interni konzultaci se svymi
kolegy/partnery projektu, abyste usporadali brainstorming a ziskali prvni rdmec projektu.

Opét mUlzZete pouZit metodu mapovani myslenek (mind mapping), abyste ziskali celkovy
obraz projektu, a to pomoci vyse uvedenych digitalnich nastroji pro mapovani myslenek. A
vyslednym obrazem projektu se stane textovy dokument, ktery lze ddle rozpracovat s
ostatnimi v ramci MS TEAMS, Google drive, Dropbox, MS One drive.



Il. Planovani

Po vytvoreni koncepce projektu budete muset vypracovat podrobny plan, jak svij napad
realizovat ve stanoveném casovém ramci a v rdmci rozpoctu, ktery mate k dispozici. Budete
muset vypracovat tym, definici vystupd, rozdéleni ukold a vedoucich, ¢asovy plan realizace
projektu, odhadované naklady a rozpocet, ktery mate k dispozici, potfebu externich
dodavatelq, rizika, kvalitu, které ma byt dosaZzeno, a planovani kvality (posouzeni kritérii
kvality projektu), komunikaci projektu.

Na zacatku mlZete opét pouzit nastroje pro mapovani myslenek a tridéni napadd - Miro,
Coggle, Microsoft Visio.

Az bude planovani hotové, muzZete jej implementovat do platforem/néstroji pro fizeni
projektd - MS TEAMS, Google Workspace, které oba poskytuji také online
videokomunikaci pro pravidelné tymové schiizky, nebo kombinovat nastroje jako Slack,
Zoom, Webex, Google Meet, s dalSimi nastroji pro sdileni a spolupraci - Basecamp
(pokrocilé FeSeni pro fizeni projekti) nebo aplikace Google (Disk, KalendaF), Dropbox,
TRELLO, Asana nebo OneDrive.

V pripadé, Ze nemate dostatek financnich prostfedkd, pokusite se ziskat financovani mimo
vasi organizaci formou grantu/dotace nebo dokonce daru. K tomu budete muset pfipravit
zadost o projektovy zdmér do konkrétnich dotac¢nich program( - Zadost je vlastné prave vyse
popsany podrobny projektovy zamér. V tomto pripadé se musite sejit s kolegy z projektu,
musite si predat informace a texty, abyste mohli Zadost vytvorit. Vyuzijete vlastné stejné
nastroje, jaké jiz byly zminény v této casti.



IIl. Navrh a vyvoj

Na navrh a vyvoj bude dohlizet vedouci, ktery bude dale spolupracovat s tymem
a bude fidit rozpocet a zdroje, sledovat terminy a dohlizet na mozné zdroje
kritickych mist v projektu a zmirnovat je vhodnymi opatrenimi. Také tato cast
projektu je vénovana komunikaci projektu.

Pro tymové schlizky jsme jiz zminili komunikacéni a schlizkové nastroje.

Nejjednodussi zpUsob Fizeni projektu je fidit ho prostrednictvim jediné platformy,
ktera pokryva vsechny aspekty projektovych ¢innosti - komunikacni kanal (véetné
videokonferenci), upozornéni do e-mailu, ukladani dat a dokumentut, kalendar,
seznamy Ukold, a umozniuje zadavat ukoly s terminy. Pokud by vam toto feseni z
néjakého divodu nevyhovovalo, muzete kombinovat méné komplexni reseni a
pouzit nastroje, které jsme jiz zminili v predchozi kapitole.

Siteni vysledk( projektu je také velmi dUleZitou sou&asti pozdéjéi faze projektu.
Pokud budete poradat online nebo hybridni akci, mUzete vyuzit MS TEAMS,
Webex, Google Meet nebo Zoom podle velikosti akce a poctu ucastnikd a jejich
zapojeni béhem konference. Pro online konferenci mizete vyuzit také
streamovaci nastroje (streaming) s moznosti odpovidat na chatové otazky v
pribéhu akce - ziskat zpétnou vazbu od ucastnikd v prtiibéhu akce (Mentimeter,
Slido) nebo po jejim skonceni (Google Forms, SurveyMonkey).



IV. Uzavreni projektu

V této posledni fazi dokoncite svou praci a projekt rozpustite. Uzavieni nemusi nutné znamenat
uspéch, ale jednoduse konecny bod projektu.

Uzavreni projektu ¢asto zahrnuje napfiklad:

e  predani vystupq;

« archivaci nebo preddani vsech pfislusnych projektovych dokumentd;
o dokonceni vSech ¢innosti v ramci projektu;

e  pfriprava zavére¢ného rozpoctu a zpravy o projektu;

« vyhodnoceni realizace, ziskanych zkuSenosti a prostoru pro zlepseni.

Po ukonceni projektu mUzZete provést jeho naslednou revizi (nékdy oznadovanou jako "post
mortem"). Je to pfilezitost zhodnotit, co se povedlo a co ne. Pochopeni pfipadnych neuspéchl
vam pomuZe poucit se a zlepsit zplsob realizace budoucich projekta.

Ukladani vystup(i - MS TEAMS, Google Drive, Dropbox, MS One Drive, Basecamp, Trello, Asana.

K vyhodnoceni mlzete pouZit nastroje pro prizkum, napriklad Goole Forms nebo SurveyMonkey.
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