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Co je to zadani projektu?

Zadani projektu
(angl. Project Charter, Project Initiation Documentation PID, Project Definition Report PDR)

Zadani projektu je DOHODA. Je to dohoda mezi tim, kdo projekt financuje a tim, kdo zodpovida za
fizeni a realizaci projektu.

Proto by kazdé dobré zadani projektu mélo obsahovat minimalné popis projektového trojuhelniku
a odpovédét na tfi zakladni otazky projektového mysleni:

=  CO ma byt dodané av jaké kvalité?  (otdzka na ROZSAH)

= KDY to méa byt dodané? (otazka na CAS)

»=  ZAKOLIK to ma byt dodané? (otdzka na PROSTREDKY)

Dobrou praxi je také odpovéd na zdkladni a hlavni otdzku kazdého projektu:
» PROC se projekt ma realizovat? (otazka na UCEL/PRINOSY)

ZA KOLIK?
PROSTREDKY

1 o AR
8 /%

Obrazek: Projektovy trojuhelnik

Tyto Sablony Zadani projektu jsou zpracované podle anglicko-slovenské knihy:

VSETECKA, Petr. A Guide to the Project Thinking Body of Knowledge (PTBOK™ Guide) — Projektové
myslenie, sprievodca suborom znalosti. 2. rozsirené vyd. anglicko-slovenské. Liptovsky Mikulas : Petr
Vsetecka, 2017. 528 s. ISBN 978-80-972683-9-8. www.ptbok.com
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5 Sablon Zadani projektu:

= Zadani projektu (malé)
= Zadani projektu (stfedni)

= Zadani projektu (velké)
= Zadani projektu (LogFrame/Logicky ramec)

= Zadani projektu (Canvas)
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ZADANI PROJEKTU (MALE)

Nazev projektu:
napis cely ndzev projektu

Zkraceny nazev projektu: Cislo projektu:

PROC? Proc se projekt déld, jaky ma mit dlouhodoby piinos?
otdzka na ucel projektu, napr. Zvysit obsazenost..., SniZit krddeZe...

CO? Co mame udélat/zorganizovat/dodat?
otdzka na cil projektu, napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...

KDY? Kdy mame zacit a kdy ukoncit?
otdzka na trvdni a terminy

ZA KOLIK? Kolik to bude stat, koho a co mame k dispozici?
otdzka na prostredky — finance, pracovniky, infrastrukturu, materidl

Poznamka:

Kdo to bude Fidit?
Zadavatel projektu: Manazer projektu:
datum, jméno, podpis datum, jméno, podpis
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ZADANI PROJEKTU (STREDNI)

Nazev projektu:
napis cely ndzev projektu

Zkraceny nazev projektu:

Cislo projektu:

Datum zacatku:

Udalost zacatku:
napf. Uvodni porada Kick-off

Datum ukonceni:

Udalost ukonceni:
napr. Podpis zdvérecného protokolu

Ucel (p¥inos) projektu:
napr. Zvysit obsazenost..., SniZit krddeZe...

Meéfitelnost ucelu:
Co budeme mérit (KPl), jak to ovérime?

Cil projektu:
napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...
Co je Produkt projektu?

Meéfitelnost cile:
Co budeme mérit (KPl), jak to ovéfime?

Vystupy projektu:
Z Ceho se skladd Produkt projektu?
Co bude postupné odevzddvané?

Hlavni prebiraci kritéria:
Co budeme mérit (KPl), jak to ovéfime?

Etapy projektu:
Ndzvy Casovych usek (etap) projektu

Milniky projektu:
Datum zacdtku a konce etap

Hlavni prostfedky projektu:

rozpocet projektu

poZadavky na pracovniky (pokud je potfebné)
poZadavky na materidl (pokud je potfebné)
poZadavky na infrastrukturu (pokud je
potrebné)

Kolik financi a kdo je poskytne?
Pldnované prijmy a vydaje?

Kolik pracovniki a jakych profesi?
jiné udaje, pokud je potifebné...

Predpoklady projektu:
Co musi nastat pro uspéch projektu?

Omezeni projektu:
Jaké jsou vnitini a vnéjsi omezujici vplyvy...

Hlavni hrozby projektu:
Nejisté uddlosti s negativnim vplyvem.

Hlavni pfileZitosti projektu:
Nejisté uddlosti s pozitivnim vplyvem.

Poznamka:

Zadavatel projektu:
datum, jméno, podpis

Manazer projektu:
datum, jméno, podpis
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ZADANIE

PROJEKTU (VELKE)

IDENTIFIKACE PROJEKTU:

Nazev projektu:
napis cely ndzev projektu

Zkraceny nazev projektu:

Cislo projektu:

Datum zacatku:

Udalost zacatku:
napf. Uvodni porada Kick-off

Datum ukonceni:

Udalost ukonceni:
napr. Podpis zavérecného protokolu

Zadavatel projektu:
napis jméno

ManazZer projektu:
napis jméno

ZDUVODNENI{ PROJEKTU:

Ucel (pfinos) projektu:
napr. Zvysit obsazenost..., SniZit krddeze...

Meéfitelnost ucelu:
Co budeme mérit (KPI), jak to ovérime?

Cil projektu:
napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...
Co je Produkt projektu?

Meéfitelnost cile:
Co budeme mérit (KPI), jak to ovérime?

Efektivnost projektu:
napf. Doba ndvratnosti, Rentabilita, jiné fin

ancni a nefinancni prinosy...

Souvislost se strategii organizace a s jinymi

Jaké projekty predchdzely a jaké budou nds

projekty:

napr. Jaky cil nebo strategicky cil je projektem plnény?

ledovat?

Predpoklady projektu:
Co musi nastat pro uspéch projektu?

Omezeni projektu:
Jaké jsou vnitini a vnéjsi omezujici vplyvy...

Poznamka:
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ROZSAH PROJEKTU:

Vystupy projektu: Hlavni prebiraci kritéria:
Z ¢eho se skladd Produkt projektu? Co budeme mérit (KPl), jak to ovérime?
Co bude postupné odevzddvané?

Souvisejici dokumentace:
Jaké dokumenty je potfebné zohlednit, sezndmit se, akceptovat, zapracovat...?

Poznamka:

CASOVY PLAN PROJEKTU:

Datum: Etapa a milniky:
ndzev etapy
milniky etapy

Trvani projektu:
trvdni celého projektu

Poznamka:
PROSTREDKY PROJEKTU:
Finance: Kdo je poskytne:
Vyska rozpoctu
- vydaje projektu Kdo je poskytne nebo jiny komentdr...
- prijmy projektu
Pracovnici: Kdo je poskytne:
PoZadavky na pracovniky a jejich profese Kdo je poskytne nebo jiny komentdr...
Infrastruktura: Kdo je poskytne:
PoZadavky na infrastrukturu, napr.: budovy, Kdo je poskytne nebo jiny komentdr...
mistnosti, techniku, stroje, HW, SW,
laboratore...

Strategie nakupu:
Postupy, které je nutné pouZit pri nakupu zbozi, sluZzeb a stavebnych praci z externiho prostredi.
Odvolavka na vlastni metodiku ndkupu.

Poznamka:
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ZUCASTNENE STRANY A ORGANIZACE PROJEKTU:

Investor a Zadavatel projektu: Co ocekava?
Kdo za projekt plati nebo pro koho se projekt
deéla? Kdo bude investora zastupovat a projekt
dozorovat (Zadavatel projektu)?

UzZivatelé: Co ocekavaji?
Kdo bude pracovat s vystupy projektu?

Dodavatelé: Co ocekavaji?
Kdo bude doddvat zbozi, sluzby a stavebni

prdce?

Projektovy tim: Co ocekavaji?

Kdo by mél pracovat v projektovém tymu?

Jiné zucastnéné strany: Co ocekavaji?
Kdo jsou jiné primo nebo neprimo zucastnéné
strany, kterych se projekt muZe tykat? Mohou
ho podporovat nebo mu kldst odpor.
Strategie komunikace:

Jaké jsou poZadavky na informace a dokumentaci?

Jak casto informovat, koho a jakou formou?

Jaké jsou zdsady vedeni dokumentace? Nebo odvoldvka na viastni metodiku vedeni dokumentace.

Poznamka:

RIZIKA PROJEKTU:

Hlavni hrozby projektu: Hlavni prilezitosti projektu:
Nejisté uddlosti s negativnim vplyvem. Nejisté uddlosti s pozitivnim vplyvem.

Strategie fizeni rizik:
Jaké jsou pozadavky na fizeni rizik projektu? Jak postupovat?
Nebo odvoldvka na vlastni metodiku fizeni rizik.

Poznamky:

ODEVZDANI A PREVZETi ZADANI:

Odevzdava: Ptebira:
Zadavatel projektu Manazer projektu
datum, jméno, podpis datum, jméno, podpis
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=

ZADANI PROJEKTU (LogFrame/logicky ramec)

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Proc se projekt déla?
Co se md projektem
vyresit? Co ma byt
prinosem?

Jaké méritelné
parametry dosdhnuti
ucelu (pfinosu) budete
mérit?

POPIS PROJEKTU INDIKATORY (KPI) ZPUSOB OVERENI PREDPOKLADY
(Co budeme méfit?) (Kde bude uvedené, (Co musi nastat?)
uloZené?)
UCEL PROJEKTU
(PRINOS)

Kde bude uvedené
splnéni indikatoru?
(napr. v jakém
dokumentu)

nevyplidje se

CiL PROJEKTU

Co se md v ramci

Jaké méritelné

Kde bude uvedené

Za jakych predpokladt

Z ceho se sklada

Jaké méritelné

projektu udélat/ parametry dosdhnuti | splnéni indikdtort? cil projektu umozni
zorganizovat/dodat? cile budete mérit? (napr. v jakém splnéni ucelu projektu
Co je Produkt dokumentu) a pfinese ocekdvany
projektu? pfinos?

VYSTUPY PROJEKTU

Kde bude uvedené

Za jakych predpokladii

ukoly musi byt
udélané, aby byly
dodané vsechny
vystupy projektu?

a ukonceni
etap/hlavnich ukolu?

Trvani projektu:

Produkt projektu? parametry doddni splnéni indikdtoru? vystupy projektu

Co bude postupné vystupl budete merit? | (napr. v jakém umozni splnéni cile
odevzddvané (na konci | (prebiraci kritéria) dokumentu) projektu?

etap)?

ETAPY/HL. UKOLY MILNIKY PROSTREDKY

Jaké etapy/hlavni Jaky je datum zacdtku | Jaké prostiedky jsou Za jakych predpokladt

nutné na vykondni
etap/hlavnich ukolu?

Rozpocet projektu:

etapy/hlavni tkoly
umozni doddni
vystupl projektu?

Odevzdal:
Zadavatel projektu

datum, jméno, podpis

Prevzal:

Manazer projektu

datum, jméno, podpis

Predpoklady spusténi
(pFed projektem):

Jaké jsou hlavni
predpoklady spusténi
projektu? Co musi
nastat pred
projektem?
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ZADANI PROJEKTU (Canvas)

Nazev projektu:

Cislo projektu:

KDO? Zadavatel projektu:

KDO? Manazer projektu:

KDO? Zucastnéné strany projektu
a navrh projektového tymu:

Ocekavany pfinos
(PROC se projekt déla):

Soucasna situace
(vychodiskovy stav):

ZA KOLIK?
Finan¢ni prostfedky (hruby rozpocet):

KDY? Etapovy model projektu
( datum zacatku — etapy — milniky — datum ukondéeni):

CO KDYZ?
Rizika projektu (hrozby a pfilezitosti):

Situace na konci/cil projektu
(CO ma byt dodané):

Predpoklady a omezeni projektu:
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ZADANIE PROJEKTU (MALE)

Nazov projektu:
vpis cely ndzov projektu

Skrateny ndzov projektu: Cislo projektu:

PRECO? Preco sa projekt robi, aky ma mat dlhodoby prinos?
otdzka na ucel projektu, napr. Zvysit obsadenost..., ZniZit krddeZze...

€0? Co mame urobit/zorganizovat/dodat?
otdzka na ciel projektu, napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...

KEDY? Kedy mame zacat a kedy ukoncit?
otdzka na trvanie a terminy

ZA KOLKO? Kolko to bude stat, koho a ¢o mame k dispozicii?
otdzka na prostriedky - financie, pracovnikov, infrastrukturu, materidl

Pozndmka:
Kto to bude riadit?
Zaddvatel projektu: Manazér projektu:
vpis ddtum, meno, podpis vpis ddtum, meno, podpis
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ZADANIE PROJEKTU (STREDNE)

Nazov projektu:
Vpis cely ndzov projektu

Skrateny nazov projektu:

Cislo projektu:

Datum zacatia:

Udalost zacatia:
napr. Uvodnd porada Kick-off

Datum ukoncenia:

Udalost ukoncenia:
napr. Podpis zdverecného protokolu

Ucel (prinos) projektu:

napr. Zvysit obsadenost..., ZniZit kradeZe...

Meratelnost Gcelu:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Ciel projektu:

Co je Produkt projektu?

napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...

Meratelnost ciela:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Vystupy projektu:
Z ¢oho sa skladd Produkt projektu?
Co bude postupne odovzddvané?

Hlavné preberacie kritéria:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Etapy projektu:
Ndzvy casovych usekov projektu

Milniky projektu:
Ddtum zaciatku a konca etdp

Hlavné prostriedky projektu:

rozpocet projektu

poZiadavky na pracovnikov (ak treba)
poZiadavky na materidl (ak treba)
poZiadavky na infrastrukturu (ak treba)

Kolko financii a kto ich poskytne?
Pldnované prijmy a vydavky?
Kolko pracovnikov, akych profesii?
iné udaje, ak je potrebné...

Predpoklady projektu:
Co musi nastat pre uspech projektu?

Obmedzenia projektu:
Aké su vnutorné a vonkajsie obmedzujuce

vplyvy...

Hlavné hrozby projektu:
Neisté udalosti s negativnym vplyvom.

Hlavné prileZitosti projektu:
Neisté udalosti s pozitivnym vplyvom.

Poznamka:

Zaddvatel projektu:
vpis ddtum, meno, podpis

Manazér projektu:
vpis ddtum, meno, podpis
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ZADANIE

PROJEKTU (VELKE)

IDENTIFIKACIA PROJEKTU:

Nazov projektu:
vpis cely ndzov projektu

Skrateny nazov projektu:

Cislo projektu:

Datum zacatia:

Udalost zacatia:
napr. Uvodnd porada Kick-off

Datum ukoncenia:

Udalost ukoncenia:
napr. Podpis zdverecného protokolu

Zadavatel projektu:
vpis meno

Manazér projektu:
vpis meno

ZDOVODNENIE PROJEKTU:

Ucel (prinos) projektu:
napr. Zvysit obsadenost..., ZniZit pocet
kradeZzi..., Skrdtit dobu...,

Meratelnost Ucelu:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Ciel projektu:
napr. Dodat..., Postavit..., Implementovat...
Co je Produkt projektu?

Meratelnost ciela:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Efektivnost projektu:

napr. Doba ndvratnosti, Rentabilita, iné financné a nefinancné prinosy...

Suvislost so stratégiou organizacie a s inym
napr. Aky ciel alebo strategicky ciel je proje

i projektami:
ktom naplriany?

Na aké projekty nadvdzujeme a aké projekty budu nadvézovat?

Predpoklady projektu:
Co musi nastat pre Uspech projektu?

Obmedzenia projektu:
Aké su vnutorné a vonkajsie obmedzujuce

vplyvy?

Poznamka:
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ROZSAH PROJEKTU:

Vystupy projektu:
Z ¢oho sa skladd Produkt projektu?
Co bude postupne odovzddvané?

Hlavné preberacie kritéria:
Co budeme merat (KPI), ako overime?

Suvisiaca dokumentacia:

Aké dokumenty je potrebné zohladnit, zozndmit sa, akceptovat, zapracovat...?

Poznamka:

CASOVY PLAN PROJEKTU:

Datum: Etapa a milniky:
ndzov etapy
milniky etapy
Trvanie projektu:
trvanie celého projektu
Poznamka:

PROSTRIEDKY PROJEKTU:

PoZiadavky na pracovnikov a ich profesie

Financie: Kto ich poskytne:

Vyska rozpoctu
- vydavky projektu Kto ich poskytne, alebo iny komentdr...
- prijmy projektu

Pracovnici: Kto ich poskytne:

Kto ich poskytne, alebo komentdr...

Infrastruktura:

PoZiadavky na infrastrukturu, napr.: budovy,
miestnosti, techniku, stroje, HW, SW,
laboratdria...

Kto ich poskytne:
Kto ich poskytne, alebo komentadr...

Stratégia obstaravania:

Postupy, ktoré je potrebné pouZit pri obstardvani (ndkupu) tovarov, sluZieb a stavebnych pradc
z externého prostredia. Odvoldvka na vlastnu metodiku obstardvania (ndkupu).

Poznamka:
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ZUCASTNENE STRANY A ORGANIZACIA PROJEKTU:

Investor a Zaddvatel projektu: Co ocakava?
Kto za projekt plati alebo pre koho sa projekt
robi? Kto bude investora zastupovat a projekt
dozorovat (Zaddvatel projektu)?

UZivatelia: Co o&akavaju?
Kto bude pracovat s vystupmi projektu?

Dodavatelia: Co o&akavaju?
Kto bude doddvat tovary, sluzby a stavebné

prdce?

Projektovy tim: Co ocakavaju?

Kto by mal pracovat' v projektovom time?

Iné zUcastnené strany: Co oc¢akavaju?
Kto su iné priamo alebo nepriamo zucastnené
strany, ktorych sa projekt méze tykat? Moézu ho
podporovat alebo mu kldst odpor.

Stratégia komunikacie:

Aké su poziadavky na informdcie a dokumentdciu?

Ako casto informovat, koho a akou formou?

Aké su zdsady vedenia dokumentdcie? Alebo odvoldvka na vlastnu metodiku vedenia
dokumentdcie.

Poznamka:

RIZIKA PROJEKTU:

Hlavné hrozby projektu: Hlavné prileZitosti projektu:
Neisté udalosti s negativnym vplyvom. Neisté udalosti s pozitivnym vplyvom.

Stratégia riadenia rizik:
Aké su pozZiadavky na riadenie rizik projektu? Ako postupovat?
Alebo odvoldavka na vlastnu metodiku riadenia rizik.

Poznamky:

ODOVZDANIE A PREVZATIE ZADANIA:

Odovzdava: Prebera:
Zadavatel projektu Manazér projektu
vpis ddtum, meno, podpis vpis ddtum, meno, podpis
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ZADANIE PROJEKTU (LogFrame/Logicky ramec)

Nazov projektu:

Cislo projektu:

Preco sa projekt robi?
Co sa md projektom
vyriesit? Co md byt
prinosom?

Aké meratelné
parametre dosiahnutia
ucelu (prinosu) budete
merat?

POPIS PROJEKTU INDIKATORY (KPI) SPOSOB OVERENIA PREDPOKLADY
(Co budeme merat?) (Kde bude uvedené, (€o musi nastat?)
uloZené?)
UCEL PROJEKTU
(PRINOS)

Kde bude uvedené
splnenie indikdtorov?
(napr. vakom
dokumente)

nevypljié sa

CIEL PROJEKTU

Co sa md v rémci
projektu urobit/
zorganizovat /dodat?

Aké meratelné
parametre dosiahnutia
ciela budete merat?

Kde bude uvedené
splnenie indikdtorov?
(napr. vakom

Za akych
predpokladov ciel
projektu umozni

Co bude postupne
odovzddvané (na konci

vystupov budete
merat?

Co je Produkt dokumente) splnenie ucelu

projektu? projektu a prinesie
Zelany prinos?

VYSTUPY PROJEKTU

Z ¢oho sa skladad Aké meratelné Kde bude uvedené Za akych

Produkt projektu? parametre dodania splnenie indikdtorov? | predpokladov vystupy

(napr. vakom
dokumente)

projektu umoZnia
splnenie ciela

Odovzdal:
Zaddvatel projektu

vpis
ddtum, meno, podpis

Prevzal:

etdp)? (preberacie kritéria) projektu?

ETAPY/HL. ULOHY MILNIKY PROSTRIEDKY

Aké etapy/hlavné Aké su datumy zacatia | Aké prostriedky su Za akych

ulohy musia byt a ukoncenia potrebné na vykonanie | predpokladov

vykonané, aby boli etdp/hlavnych uloh? etdp/hlavnych uloh? etapy/hlavné ulohy

dodané vsetky vystupy umoznia

projektu? Trvanie projektu: Rozpocet projektu: dodanie vystupov
projektu?
Predpoklady
spustenia

Manazér projektu

vpis

ddtum, meno, podpis

(pred projektom):

Aké su hlavné
predpoklady spustenia
projektu? Co musi
nastat pred
projektom?
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ZADANIE PROJEKTU (Canvas)

Nazov projektu:

Cislo projektu:

KTO? Zaddavatel projektu:

KTO? Manazér projektu:

KTO? Zucastnené strany projektu
a navrh projektového timu:

Ocakavany prinos
(PRECO sa projekt robi):

Sucasna situacia
(vychodiskovy stav):

ZA KOLKO?
Finanéné prostriedky (hruby rozpocet):

KEDY? Etapovy model projektu
( ddtum zaciatku — etapy — milniky - datum ukoncenia):

CO KED?
Rizika projektu (hrozby a prilezitosti):

Situacia na konci/ciel projektu
(€O ma byt dodané):

Predpoklady a obmedzenia
projektu:
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%4 Projektové.CZ

PRO PREHLEDNE RIZENI FIRMY, PROJEKTU A UKOLU

* Planovani a fizeni projektd s myslenkovou mapou
« Ganttlv diagram vSech projektd

* Propojeni s e-mailem a kalendarem

» Hlidani termin(

* Mobilni aplikace

Vyzkousejte na 14 dni zdarma

VICE INFORMACI NA

www.projektove.cz
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Chci si doobjednat 2 eKnihy
Sablony Zadani projektu

za 3 €

Sabony 2 22018 vzory vyplnéni
. zaDANi = ZADANI y vyp
(IS PROJEKTU | (v Geském jazyce)

..........

=
A e
=
o o0 editovatelné Sabl
Sablony ZADANI editovatetne sabilony

~ ZADANI . , , .
- ProsEke . PROJEKTU | (v ceskem a slovenskem jazyce)

editovatelné Sablony

Petr VSETECKA
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