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Abstrakt

Bakalafska prace se zabyva projektovym fizenim, tymovou spolupraci
a pfislusnou softwarovou podporou. Ma za ukol seznamit s pfistupy
a certifikacemi projektového managementu. Podrobné popisuje projekt od

zacCatku do konce a tymovou spolupraci.

Prakticka Cast se zabyva softwarovymi nastroji jejich charakteristikou

a vypracovanim srovnani.
Klicova slova

Projektovy management, projekt, tymova spoluprace, software, Ganttuv

diagram



Abstract

The bachelor thesis deals with project management, teamwork and
appropriate software support. Its task is to acquaint with approaches and
certifications for project management. It describes in detail the project from

beginning to end and teamwork.

The practical part deals with software tools, their characteristics and creating

a comparison.
Key words

Project management, project, teamwork, software, Gantt diagram
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1. Uvod

S Fizenim projektd se kazdy z nas setkava v bézném ZzZivoté. Projektem muaze
byt ranni vstavani a cesta do prace, abychom se tam dostali v€as, stavba
domu, nebo vyvoj nového strojniho produktu. Postupem casu se planovani
projektl od ruéné psané verze na papir dostalo az na sofistikované pocitaCové

softwary, které pfi spravném pouziti znaéné ulehcuji praci.

V prvni kapitole se teoreticky seznamime s projektovym managementem
a jeho zakladnimi pojmy, vysvétlime rozdil mezi projektem, programem
a portfoliem a znazornime jejich souvislost. Podivame se na ruzné pfistupy
k projektovému managementu a jejich zakladni charakteristiky. Ve zkratce si

pfedstavime standardy a certifikace projektového managementu.

V druhé kapitole se podivame na Fizeni projektld, jejich faze a definice.
Podrobnéji si predstavime projekt a popiSeme od zahajeni pfes plan

a realizaci az po ukonceni projektu.

Treti kapitola se bude zabyvat tymovou spolupraci, protoZze je to nezbytna
soucast fizeni projektu, bez spravné komunikace a spoluprace budou vSechny
ukony slozitéjSi. Podivame se na C€leny tymu, jejich pfislusné role a funkce.
Rekneme si, jakymi zplsoby se da tym motivovat a jak s nim komunikovat, aby
byl co nejefektivnéjsi. K tymové spolupraci patfi v neposledni fadé i konflikty

a jejich feseni.

Posledni ¢&tvrta kapitola bude obsahovat rozdéleni softwarovych nastroju do
tfech hlavnich skupin a kratké pfedstaveni vybranych programi. Microsoft
Office Project jako hlavni pfedstavitel softwarl pro Fizeni projektli budeme

podrobné popisovat a ukazeme si zakladni funkce.

V bakalafské praci se budu seznamovat s pojmy  projektového
managementu a tymové spoluprace. Cilem bakalafské prace je sestavit
pfehled pfisluSnych vyznamnych softwarovych nastroji a jejich vlastnosti,
vypracovat pfehled a porovnat funkcionality. Sestavit zakladni zasady zfizeni

projektového fizeni, samotného projektoveho Ffizeni a komunikace.



2. Projektovy management

Projektovy management (dale jen PM) zahrnuje management jednotlivych
projektd a soucasné i jejich organizovani a koordinaci. Kone¢nych vysledku
v organizaci je dosahovano cilenym a védomym ovlivhovanim jednotlivych
vzajemné provazanych, fizenych a koordinovanych projektd. Projektovy
management se vyuziva v projektovych organizacich, kde se soucCasné
realizuje vice projektd. Jednotlivé projekty jsou fizeny pomoci managementu
projektu, slouzi k planovani a realizaci projektu s jasné stanovenym cilem,
ktery ma byt uskute€nén v poZzadovaném terminu s planovanymi naklady

a v dané kvalité. [1]
Projektové fizeni je vhodné vyuzit v pfipadech [2]

- zavedeni nové technologie

- vyvoj nového vyrobku

- zavedeni nového vyrobku do vyroby
- uvedeni nového vyrobku na trh

- marketingové kampané

- generalnich oprav stroju

- navrhu a realizace akcii

- podnikatelskych zamér(

Projektové fizeni neni vhodné vyuzivat v pfipadech [2]

periodicky opakujicich se €innostech

jednoduchych bezrizikovych akci

mimoradnych situaci napf. technické katastrofy, Zivelné pohromy

dlouhodobych akci pfesahujicich dobu dvou let



2.1. Pojmy projektového managementu

Portfolio

Obrazek 1 — Schéma portfolio, program, projekt — pfepracovano podle [4]

2.1.1. Portfolio

je nejobecnéjsi prvek systémového prostiedi, definovan jako soubor projektu
a programu. Projekty portfolia jsou fazeny podle internich a externich
podminek a urCuje se jejich priorita. Projekty mohou byt do portfolia zafazeny,
pozastaveny jejich provadéni, nebo z portfolia vyfazeny. Portfolio neni
omezeno, nema zacatek ani konec a v urcitych ¢asovych intervalech se méni
skladba. Projekty a programy v portfoliu nemusi byt propojeny, ale jsou

spojeny z duvodu fizeni, koordinace, optimalizace a kontroly. [3]
2.1.2. Program

je soubor projektl, programovych fazi, etap, subprojektli, organizanich zmén
atd. Program se snazi dosahnout obecného strategického cile, ke kterému
vede cesta skrze dalSi dilCi cile. Aktivity programu probihaji paralelné nebo
sekvencné a mohou se nachazet v odliSnych fazich. Pfiklady programi mohou
byt vystavba atomové elektrarny, vyvoj nového produktu vCetné nasledné

podpory produktu, vesmirné mise aj. [3]
2.1.3. Projekt

je specifickym a dominantnim prvkem projektového Fizeni a vyjadfuje proces
a fizeni rozsahlych operaci. Nelze formulovat pfesnou definici, proto je projekt

popisovan pomoci obecnych charakteristik. [1] [3]
5



- Projekt je Casové omezena €innost.

- Projekt je jedineCny, systémovy a s omezenymi zdroji.

- Projekt obsahuje neurcitosti a rizika, se kterym je spojem i kapital, ktery muze
byt v sazce.

- Projekt je fada cinnosti vedouci k cili, kterého musi byt dosazeno béhem
nastaveného c¢asu, v pozadované kvalité a vramci dostupnych zdroju
a nakladu.

- Projekt se odliSuje od rutinnich Cinnosti svym obsahem, ale i pozadovanym
cilem.

- Projekt je doCasna faze, kde vSechny lidské, materialni a finan¢ni zdroje jsou
organizovany za UuCelem dosazeni cili v pfedem uréeném Case
a v pozadované kvalité.

- Projekt neni opakujici se ¢innost, nema pFfesny vzor v minulosti

a pravdépodobné se nebude ani opakovat v budoucnosti.
Kritéria, kdy se rozhodnout ukol pojmout jako projekt [1]

- Ukol je rozsahly, jedineény soubor mnoha &innosti.

- Ukol je rznorody, potfeba sjednoceni mnoho profesnich sili.

- Ukol obsahuje mnoho vazeb a vyznaduje se dil&imi ginnostmi.

- Ukol ma omezené finanéni, &asové, materidlni a lidské zdroje a je

pozadovana vystupni kvalita.

2.1.4. Trojimperativ projektu

Neboli projektovy trojuhelnik je spojeni tfech zakladnich dimenzi rozsah

(kvalita), ¢as, naklady a jejich pFislusné vazby. [3]

Pfed realizaci projektu je dulezité stanovit dohodu ohledné vSech tfi dimenzi
mezi zakaznikem, investorem a dodavatelem. Mezi dimenzemi je Uuzka vazba a
je nutno dbat na vSechny dohromady, vlivem omezeni jedné dimenze muze

dojit k poklesu dimenze druhé. [3]

Vzdy se lze soustfedit pouze na dva faktory napf. muze to byt rychle

a kvalitné, ale nebude to levné.



Kvalita

Cas Naklady

Obrazek 2 — Trojimperativ projektu [1]

2.1.5. Ganttav diagram

Ganttuv diagram neboli useCkovy diagram pfehledné znazornuje logicky sled
C¢innosti projektu. Doba trvani samostatnych cinnosti je umérna deélkam
zobrazenych v diagramu. V Ganttové diagramu lze jednoduSe sledovat
skute¢ny prubéh projektu a odchylky od planu. Mezi c&innostmi jsou
znazorfiované logické vazby (zaCatek-zacatek, konec-konec atd.). Svisla osa
zobrazuje jednotlivé Cinnosti a osa vodorovna predstavuje Cas. Diagram je
jednoduchy a srozumitelny, proto je hojné vyuzivan pro sledovani pribéhu

projektu. [1]

(101X 18 [17.1x18 2

i) Refim _ ~ i 3011 18 6111 18 [13.v11 18 [20.711 1. 7. X 18 [} =
kolu pls[n[pTOTsTETP s [n[PTOTSTETP s [n[PTUTSTEIP s[n[PTOTSTETP s [N[PTOTsTETP[sIN[PTOTsTEIP[S[NIPTOTSTEP[SINIPTOTSTETPSTHE
=)

S ©
= 18,
= a8
@& S 838
2 Zakresleni 4dny 108.
2 Stavebni povoleni  2tjdny 1458
=3 Objednéni techniky 4 hodin 24.8.
-3 Objednéni 4hodin 29.8. @4
materialu
= Terénni prace 205dny
2 Vikop 2tydny 218
= Polozeni potrubi & dny 298
=) Zasyp 1tjden 318.
b= Zzahradnické pravy 12 dny
b= Upravy komunikaci 3 dny 129.
kS Kolaudace 4hodin 199.

:‘.L<

Obrazek 3 — GanttGv diagram — vlastni tvorba



2.1.6. Watterfall vs Agile

Watterfall metodika se vyuziva u projektu, kde je rozsah pfesné definovan a je
klicovym prvkem. Omezujicim prvkem projektu je doba. Manazer projektu ma
za ukol naplanovat vSechny typy zdroju na Casové ose, napfi¢ paralelné
bézicimi projekty s ohledem na pozZadovanou posloupnost ukoll v jednotlivych
projektech. Waterfall metodika se vyuZziva pfi stavbé nemovitosti, planovani

konferenci atd. [19]

Agilni pfistup se vyuziva u projektl, kde €as je pevné definovany, zdroje jsou
urCujicim faktorem a pfedmétem planovani je rozsah. ScrumMaster neboli
teamleader planuje priority ukolid pro nasledujici projekt. Agilni Fizeni se

vyuziva napf. pfi vyvoji softwaru nebo marketingové kampani. [19]
2.2. Pristupy k projektovému managementu

Pfistup k projektovému managementu je vybrana koncepce, kterou je metoda
modifikovana. Dnes jiz zfidka vyskytujici se dva tradicni pfistupy (intuitivni

a empiricky) se mohou vyuzivat u projektd osobniho razu s nizkymi riziky. [3]

Ctyfi hlavni pfistupy k projektovému managementu: [3]
2.2.1. Systémovy pristup k PM

Systémovy pfistup k projektovému managementu chape projekt jako systém,
mnozinu prvku a vazeb mezi nimi. K Fizeni projektl se vyuziva systémova

analyza a syntéza, zpétna vazba, modelovani a simulace. [3]
Systémova analyza se rozklada na dvé hlavni ¢asti [3]

- Projektovy produkt — zamérfuje se na cil projektu, a co projekt pfinasi
- Projektovy proces — zaméfuje se na Cinnosti, aktivity a jak je projekt

realizovan

Systémova analyza systematicky rozdéluje produkt na menSi, Iépe poznatelné
a snadnéji fiditelné celky.

Projekty Ize rozlozit na Casti z pohledu [3]

8



Strukturalizace — WBS — work break-down structure:

prace je rozdélena na ukoly, pracovni baliky a cinnosti, ke kazdé z nich
je vytvofen Casovy plan a predpokladané naklady. Eviduje se stav praci,
planovanych, rozpracovanych i dokon€enych

- Organizace projektu — organization break-down structure — OBS:
projekty jsou rozdéleny na podprojekty a moduly tykajici se financi, vyzkumu,
rozvoje procesu, vyrobnich zafizeni, nakupu a prodeje, managementu
produktu atd. Kazdy podprojekt nebo modul ma svidj tym a manazera projektu

- Nakladd na projekt:
naklady urCujeme podle naCasovani vydaju, délime je na interni a externi,
volné pouzitelné nebo povinné pouZitelné, nebo na kapital a pfijmy, trzby
a vynosy

- Informaéni struktury:
projektové informace délime na datové mnoziny, odvozené informace a na
vybudované znalosti z danych dat. Pfi slozitosti struktury pouzivame
databazové technologie, dotazovaci prostfedky a nastroje pro vyhledavani
informaci.

- Dokumentarni struktury:
dokumentace je ukladana, pfi potfebé sdilena a ponechana pro pfipadné
kontroly. Dokumenty se tykaji tymovych porad, definici, planu, kontrol

a hodnoceni projektu.

2.2.2. Procesni a znalostni pristup k PM

Procesem je oznaCovana cZinnost, ktera vstupy do procesu transformuje na
vystupy z procesu pomoci daného postupu. Zakladni procesy jsou inicializa¢ni,
planovaci, provadéci, kontrolni a zavérec¢né. Pokud dojde v kontrolnim
procesu k odhaleni odchylek, nasleduji zpétné vazby. Drobné odchylky jsou

korigovany operativnimi pfikazy, obsahlé si Zzadaji upravu planu. [3]



A Provadéci
nzita roces:
vyuzivani P ’
procest
Zavérecné
— procesy
Inicializaé- Planovaci

I

ni procesy

procesy

—

’_ Kontrolni
procesy

Zagatek Cas —— Konec
projektu/faze projektu/faze
Obrazek 4 — Intenzita vyuzivani skupin procesu v priibéhu projektu [3]
2.2.3. Kompetencni pristup k PM
pfistup pozaduje spravné pouzivani znalosti, dovednosti,

Kompetencni

osobnich vlastnosti a zkuSenosti pro fizeni projektd. Podle americké narodni

publikace NCB [5] rozliSujeme pét zakladnich urovni a jakym zpusobem jich

muzeme dosahnout.

Uroven 1 — Znalosti:

znalosti mizeme ziskat samostudiem, vyukou ve tfidé, nebo Skolenim. Pojmy
by mély byt Fadné vysvétleny, uvedeny pfiklady a co nejdfive aplikovany.
Uroveri 2 — Dovednosti:

pro pfesun na uroven 2 se dostaneme aplikovanim, praci na projektech
a simulacich. Dohlizeni leadera je dulezita ¢ast procesu, ukazuje spravny
smér a posuzuje vysledky.

Uroven 3 — Pristup a nazor:

pro rozvijeni novych dovednosti je dllezité jejich uznani za prokazani.

Uroveri 4 — ZpGsobilost:

bez pfilezitosti na zakladé své pravomoci neni mozné dosahnout zpUsobilosti
jako uznavany projektovy manazer u slozitych projektu.

Uroven 5 — Vykonnost:
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vykonnost se projevuje, az kdyz odbornik prenese zpUsobilosti na urcité

situace a identifikuje, jak aktivity pfispély k uspéchu
2.2.4. Agilni pristup k PM

Agilni pFistup se pouziva prfedevSim ve spojeni s projekty vyvoje software
a vyznaCuje se jednanim podle situace. Agilni metodika se zprvu mlze zdat

jako volna a bez jakékoliv discipliny, ale ma své zasady: [3]

- UcCeni se a adaptace. Na zacCatku projektu nemame vSechny potiebné
informace zcela spravné, Cekaji nas nejistoty a zkuSenosti, se kterymi
musime pracovat a poucit se z nich. Tymova spoluprace nejenom v tymu, ale
i smérem k managementu a zakaznikovi vede k rychlé adaptaci, vylepSeni
projektu a dosazeni cile.
se zakaznikem, protoZze béhem procesu se mohou pozadavky ménit. Snazi
se dodrzet vSechna prani a pfipominky a Zada si zpétnou vazbu.

- Malé tymy s nezavislym fizenim. Agilni tym slozeny z maximalné 12 lidi je
zodpovédny za svou praci, uzavirani zavazkul, a i dokonceni téchto zavazkad.

- 8tihlé principy vyroby, zredukovat odpady, zesilit udeni, rozhodovat
co nejpozdeji, dodavat co nejrychleji, posilovat tym, vybudovat vnitfni integritu
a vidét celek

- Progresivni vypracovani pozadavku poskytuje agilnimu tymu sjednotit potreby
zékaznika s potfebou planovani vlastni prace. Postupuje se v krocich, od
zadani zakaznika, pres hruby odhad doby a nakladli vypracovani planu az po
plan iterace a samotny vyvoj prace.

- Inkrementalni vyvoj, kdykoliv je k pracujicimu systému pfidan novy pfirustek,
je zde riziko zpétného pusobeni, které neni lehké najit, ale musi byt
odstranéno.

- lterativni planovani. PocateCni planovani je zaloZzeno na hrubych
predstavach, az béhem iterativniho planovani dochazi k detailim projektu,

které jsou nezbytné k jeho dokonceni.
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2.3. Certifikace

Standardy projektového fizeni jsou vétSinou nejlepSi zkuSenosti vyznamnych
manazeru, a ne pouha teorie bez zkuSenosti z praxe. Z dlvodu raznorodosti
a slozitosti projektd musi byt standardy spiSe doporucenim nez pfesnym
matematicko-technickym modelem. Hlavni svétové standardy projektového
managementu jsou PMI, IPMA, PRINCE2 a ISO 10 006, odliSuji se mistem

vzniku, podklady i zpusoby zpracovani. [6]
2.3.1. PMI

Project Management Institute (dale jen PMI) je profesni sdruzeni firem
a projektovych manazer. PMI stoji za zrodem standardu PMBoK — Project
Management Body of Knowledge. PMBoK vnikl v 70. letech 20. stoleti
a v sou¢asné dobé ma okolo pal milionu aktivnich ¢lend ve vice nez 180

zemich celého svéta. [6]
PMI — moZnost ziskat Sest certifikaci [6]

- CAMP - Certified Associate in Project Management
- PMI-SP — PMI Scheduling Professional

- PMI-RMP PMI - Risk Management Professional

- PMP - Project Management Professional

- PgMP — Program Management Professional

2.3.2. IPMA

International Project Management Association (dale jen IPMA) je profesni
organizace. IPMA vytvofila a spravuje vlastni standard ICB - IPMA
Competence Baseline kompetentné. Standard se nezaméfuje na pFesnou
podobu procesu a jejich aplikaci, ale na schopnosti, dovednosti, kompetence
projektovych manazerd a jejich tym. ICB doporuuje postupné kroky, ale
neudava pfesné procesy. Je zde ponechana velka mozZnost kreativity
a vlastniho pfistupu. IPMA je nejstarSi organizace tykajici se projektového

fizeni, vznikla v 60. letech na zakladé nékolika norem evropskych statd.
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Certifikace je mezinarodné& platna, provadéna v Ceské Republice a &esky

a vzajemné uznavana s PMI [6]
IPMA — stupné certifikace [6]

- Level A — Certified Projects Director: fizeni portfolia, nebo programu

- Level B — Certified Senior Project Manager: fizeni komplexniho projektu

- Level C — Certified Project Manger: fizeni projektu s omezenou slozitosti

- Level D - Certified Project Management Associate: ¢lenové projektovych

tymu

2.3.3. PRINCE2
Project IN Controlled Environments je britsky standard udrzovany APM Group
Ltd. S vlastni procesni metodikou OGC - Office of Government Commerce

vzniklou na zakladé zadani britského ministerstva pramyslu a obchodu.

Plvodné standard vznikl pfedevsim pro statni zakazky a IT sluzby. [6]

2.3.4. 1S0 10006, ISO 21 500

Nejedna se o standard, ani samostatnou normu, ale spiSe o tzv. Smérnici
jakosti v managementu projektu. Obsahem procesniho pojeti se podoba
standardu PMBoK. ISO 10 006 byla vydana v roce 2003 a v roce 2012 byla

nahrazena ISO 21 500, ktera ma formu pruvodce projektovym fizenim. [6]
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3. Rizeni projektt

3.1. Faze projekti

Kazdy projekt je odliSny svym tématem a rozsahem, ale vSechny se zakladaji
na spoleénych postupech a zivotnich cyklech. Rozdéleni Zivotniho cyklu
projektu na faze neni zcela striktni. Kazdou fazi muzeme dale urCovat podle
dil¢ich fazi. [1]

MNové myélenky, stanovenicill, definovan
strategie

Uvodni studie proveditelnosti, formulace
projektu, vyhodnoceniwstupnich dat

Studie proveditelnosti, rizika, variantni Pred investicni faze
‘ zpracovani, podminky, technologie,

material

Wyhodnoceninavrhuprojektu, podklady
pro pfijeti, névrhy korekcia dprav

Mutné dpra Ne
T praw PFijmout > Konec
projekt
Ano

Imenovani hlavniho manaieraa
projektového tymu

| Zpracovani implementaénich pland |

WWhérova fizeni, kontrakce dodavateld,
‘ detailni projektovd dokumentace,
financovani

Investicnifaze

Realizace projektu, vystavba,
reorganizace, kontrola, optimalizace

Start-up, 2koleni, zkuiebni provoz,
ovéfovani zkousky, pfedani k uZivani

Provoz zafizeni, ufivani produktl a ‘ ‘ Zavérednazprava, vyhodnoceni ‘

Faze pProvozu a vystupl projektd prib&hu projektua prace tymu
vyhodnoceni

ra

Shromdidéniaanalyzadat ovysledcich
aprib&hu projektu

Obrazek 5 — Podrobny rozpis jednotlivych fazi zivotniho cyklu projektu — pfepracovano podle [1]
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3.1.1. Predinvestiéni faze

V prvni fazi dochazi k jmenovani manaZzeru, stanoveni cili a postupl
vedoucich K jejich zdarnému plnéni. Provadi se provéfeni, zda jsou vSechny
faze projektu proveditelné a dale se vytvafi idealni podminky pro realizaci
projektu. V pfedinvesticni fazi jsou provéfovana vSechna rizika, vstupy,

vystupy, omezeni, naklady, zdroje atd. [1]

3.1.2. Investi¢ni faze

V investi¢ni fazi je zvolen hlavni manazer, ktery dohlizi na tym a zodpovida za
fizeni celého projektu. Jsou vypracovany podrobné zpracovani planu, definice
projektové organizace, presné C¢asové parametry, pfedbézné naklady.
Organizuji se vybérova fizeni, detailné se zpracovava projektova dokumentace

a definuji se vSechny specifické podminky tykajici se projektu. [1]
3.1.3. Faze provozu a zavére¢ného vyhodnoceni projektu

V posledni fazi se vysledek projektu pfedava do wuzivani a projekt

se vyhodnocuje, data se analyzuji a uchovavaji pro budouci potfeby. [1]

3.2. Projekt

3.2.1. Zahajeni projektu

Zakladnim ukolem zahajeni projektu je jeho zadani, vytvofeni, projednani
a schvaleni. Provadi se studie proveditelnosti, dale se projekt realisticky
posoudi a vyhodnoti. Zpracovavaji se technické a ekonomické studie
a posuzuje se rentabilita projektu. Zadani projektu je sepsané v zakladaci
listiné projektu, kde se uvadi hlavni cile, divody realizace projektu, naklady,
C¢asovy ramec apod. Se zadanim musi byt seznamené vSechny zucastnéné
strany jako manazer, tym, zakaznik i sponzor. Schvalenim listiny se zacina

faze planovani projektu. [3]

15



Logicky ramec

Logicky ramec neboli logicka ramcova matice je pomucka pro stanoveni
zakladnich parametrd projektu. U sestaveni logického ramce by méli byt

vSichni ¢lenové projektového tymu a zadavatel projektu. [3] [7]

Tabulka 1 — Logicky ramec [7]

Prinos Ovéfitelné Ipidsob ovéieni
Y ukazatele ukazatelt prinosd
Predpoklady, za
cil Ovéfitelné Zpidsob ovéieni kterych dosazeni
ukazatelecile ukazatelcile cile pispéje k
naplnénipfinosh
Predpoklady, za
Wit Ovéfitelné Zpidsob ovéieni jakych vystupy
ystupy ukazatelevystuptl | ukazatell vystupd povedou k

dosaZenicile

Aktivity projektu

Zdroje

Casovy ramec
aktivit

Pfedpoklady, za
jakych aktivity
povedou k

vystupdm

Cov projektu nebude feseno Pfedbéziné podminky

- Prvni sloupec — cile:
popisuje pfinosy projektu po jeho realizaci a didvody pro¢ chceme dosahnout
cile, ktery musi byt co nejkonkrétnéjSi a pouze jeden. Vystupy projektu
specifikuiji, jakym zplsobem chceme cili dosahnout

- Druhy sloupec — ovéfitelné ukazatele:
stanoveni chténé hodnoty, kdy po jejim dosazeni mizeme zamér povazovat
za splnény. Pro kazdy bod by mély byt nalezeny alesponn dva na sobé
nezavislé méfitelné ukazatele.

- Treti sloupec — zpUsob ovéreni:
zpusob ovéfeni uvadi, jakym zpusobem budou ukazatele zjistény, kdo je
odpovédny za jejich ovéreni, jaké budou potfebné naklady, kdy bude celkové
ovéreni a jakou formou dojde ke zdokumentovani.

- Ctvrty sloupec — predpoklady a rizika:
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jedna se o predpoklady, ze kterych se vychazelo, pfedpoklady dodani
vystupu, predpoklady dosazeni cile a pfedpoklady naplnéni pfinosa. Uvadeéji

se také rizika, které mohou projekt ohrozit.

3.2.2. Planovani projektu

Projektové planovani je soubor Ccinnosti vedoucich k dosazeni cile
prostfednictvim pracovniho usili a s vyuzitim dostupnych zdroji. Planovani
projektu neni popis toho, co se stane, ale toho co pozadujeme, aby se
stalo. [1]

Po dohodé mezi zakaznikem a realizacni stranou dochazi k podepsani

smlouvy a na zakladé pozadavkl zakaznika je zahajeno detailni planovani.
Rozsah

Rozsah projektu praci ma jasné urCené hranice a obsahuje vSechny projektove
¢innosti, moduly, dodavky a funkce projektu. Postupuje se od pocatecni
koncepce kfinalnim dodavkam, které jsou podrobné zachycené

v dokumentech. [3]

v

Cas

K rozsahu souvisle navazuje ¢asovy plan, ktery ma za ucel spofadat vSechny
Cinnosti  projektu do logicky spravnych cCasovych navaznosti nebo
souslednosti. Sestavuje se Casovy plan pomoci tabulek c&innosti, sitovych

grafli, nebo Ganttovych diagramu. [3]
Zdroje a naklady

Zdroje slouzi krealizaci projektovych ¢innosti. Do planovani zdroja

v managementu projektu se fadi i materialové, lidské a finanéni zdroje. [3]
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Zdroje, které se spotiebovavaji

Zdroje, kterése

nespotfebovavaji
Suroviny, Vyrobni,
palivo méfici,
stavebni, stavebni,,
instalagni dopravni
Finanénf material zafizeni Lidské zdroje
zdroje apod. apod.

Provozni zdroje

Obrazek 6 — Typy zdroja [3]

Planovani nakladu se hodnoti, jaké jsou naklady na interni ¢innosti, kolik stoji

externi ¢innosti, nebo sluzby a jaké budou naklady celkového projektu. [3]
Komunikace

Spravna komunikace je vyznacovana sdilenim informaci a jasného pochopeni
mezi vSemi stranami. Komunikace musi byt zfetelna, jednoznacna a dobfe
nacasovana. Komunikace je pouzivana v rozhovorech, na poradach,
konferencich a muze mit mnoho forem, napfiklad: pisemna, ustni, formalni,

neformalni, textova, graficka. [3]

Mezi komunikaci se fadi i podavani zprav, jedna se o audity, zpracované
prognozy atd. Zpravy se bézné vydavaji v urcité periodé, nebo ve vyjimecnych

situacich. [3]
Rizika

Rizeni rizik je dlleZitou &asti vdech Zivotnich fazi projektl, bez které dochazi
k Castym problémdm s dodrzenim termint a pfekroCeni rozpodtu projektu.
Rizika ve vétSiné pfipadl maji negativni vliv, zplsobuji Skodu, ale mohou mit i
pozitivni vliv a poté mluvime o pfilezitosti. Pfi zjisténi rizika dochazi k jeho
reakce a koneCnému monitorovani rizika béhem

hodnoceni, planovani

projektu. [3]
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Kvalita

Kvalita ma velky vliv na spokojenost zakazniku, pfipadnou dalSi spolupraci
a dobré jméno firmy. Aby bylo dosazeno pfesného pozadavku na produkt, ktery
byl v pocatcich urcen, je funkénost projektu ovéfovana béhem celého prabéhu
projektu. Nej¢astéjSi zpusobem prokazani splnéni pozadavku bez jakychkoliv

nedostatkl je testovani. [3]
Obchodni €innosti

Obchodni ¢innost je provadéna nakupnim a zasobovacim tymem a ten
se snazi ziskat zbozZi nebo sluzby za nejlepSi ceny. Tym mapuje potencialni
dodavatele, vyhledava detaily ohledné nakupu, vypisuje vybérova fizeni,
vyhledava dodavatele a snazi se minimalizovat zasoby. Po vybéru dodavatele
se uzavira obchodni smlouva, ktera urCuje podminky, za kterych bude zbozi

nebo sluzby dodano a stanovuje postih pfi nedodrzeni smlouvy. [3]

3.2.3. Realizace projektu

Realizace projektu obsahuje procesy, které wusiluji o splnéni planem
stanoveného cile a procesy, které zajistuji dodrzeni nakladl, doby trvani,
kvality a rozsahu. Realiza¢ni faze je nejdelSi, nejobsahlejSi a spotfebovava se
nejvice financnich zdrojli. Mohou se dostavit zmény pozadavkl na konecny

produkt, FeSeni problému a projektovou dokumentaci. [3] [6]
Polozky systému fizeni realizace projektu [1]

- Systém kontroly prubéhu realizace projektu — kontrola plnéni termind, ¢erpani
zdroju a nakladu, kvalitu projektu. Kontrolni systém identifikuje odchylky mezi
skuteCnym a planovanym postupem a dosahuje projektového cile.

- Systém informaéni — dochazi ke sbéru, analyza a vyhodnoceni dat, které poté
vyuzivaji projektovi manazefi pro rozhodovani a fizeni realizace projektu.

- Systém usmérfiovaci — Hlavnim ukolem usmérfovaciho systému je zafidit
shodu mezi planovanym a skuteCnym projektovym planem.

- Systém rozhodovaci — zabyva se nalezenim a vyhodnocenim nejlepSiho

postupu realizace projektovych €innosti.
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- Systém motivacni — snaha o vytvoreni klidného a motivujiciho prostredi, které
pozitivné pasobi na vSechny uc€astniky tymu.
- Systém administrativné-technicky — k realizaci projektu patfi i dokumentace,

vykaznictvi, softwarova podpora administrativni ¢innosti atd.

Realizaci projektu ¢asto ovliviuje neuplné zadani projektu, zmény po zapoceti
projektu, nepfesné naklady a zdroje, nebo nedostateCna kvalifikace

pracovnikl. [1]

Zakladem uspésné realizace projektu je ambicidézni projektovy tym, ktery
aktivné hleda alternativni moznosti pfi vzniku problémut. Nedilnou soucasti
spravné realizace projektu je ziskavani a pfedavani informaci formou porad.
Hlavni body porad se tykaji kontroly postupu praci, diskuzi o neoCekavanych
zménach a moznostech fe$eni, informovani vSech ¢&lenl tymu o aktualnim
stavu projektu, kontroly spotfebovanych nakladu, dodrzovani kvality a feSeni
konfliktd. B&éhem realiza¢ni faze probihaji obsahlé kontroly, kvality, dodrzeni

termint, zdroja a naklada. [1] [3]

Termin Termin Termin Termin
L
- e ¢
Zdroje Kvalita Zdroje Kvalita Zdroje Kvalita Zdroje Kvalita
Naklady Néaklady Naklady Naklady
Vyvaiend Kontrolni Kontrolni Kontrolni
kontrolni strategie strategie strategie
strategie zamérena zaméfena zamérend
na ¢as na naklady na kvalitu
azdroje

Obrazek 7 — Schéma jednotlivych strategii pfistupu k projektové kontrole [1]

Hlavnim Ukonem Fidiciho procesu je zabezpeleni plynulého prubéhu, aby
doSlo ke splnéni stanovenych cild v pozadovaném rozméru, kvalité a dobé.
Zpracovava se implementacni plan, ktery obsahuje podrobné detaily ohledné
realizovaného projektu. Vlastni Fizeni projektu by mélo zacit co nejdfive po

provedeni vSech kontrol, aby nevznikaly nové odchylky od planu. Vlastni
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pribéh realizace zavisi v prvni fadé na lidském faktoru, pFistupu k Fidicim

procesum a proménnych faktorech. [1]

3.2.4. Ukonceni projektu

Ukonceni projektu je faze, kdy se vyhodnocuje a kontroluje, zda byly splnény
v8echny cile a pozadavky. U smluvné uzavienych projektll dochazi k predani
odpovédnosti z dodavatele na vlastnika, vyrovnani zbylych plateb a zapocati
zaru¢ni lhuty. Po dokonCeni projektu se sepisuje zavéreCna zprava, ve které
se nachazi hodnoceni projektu, zkuSenosti, které byly ziskany béhem celého

procesu a mohou byt uzite€né pfi fizeni dalSiho projektu. [3] [6]
Smluvni ukonéeni

Zakaznik prebira projektovy produkt, projektovy manazer ziskava oficialni

potvrzeni o pfevzeti a akceptaci produktu zakaznikem. [3]
Administrativni ukonéeni

Shromazduji se vS8echny zaznamy a ovéfuje se jejich pfesnost a platnost.
Projektové zaznamy obsahuji finalni dokumentaci a pfesnou specifikaci
produktu. Administrativni ukoneni probéhne po kontrole pfedepsanych

vysledkl se skuteénymi. [3]
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4. Tymova spoluprace

4.1. Charakteristika tymu

TEAM z angliCtiny: Together Everybody Achieves More, pfelozeno jako:

Spole¢né dosahneme vice. [8]

Tym je skupina na sobé zavislych spolupracujicich lidi, ktefi se vzajemné
doplhuji svymi vlastnostmi. Tym se snazi dosahnout spolecného, Casove,
financné i materialné ohrani¢eného cile. V tymu ovliviiuje praci mnoho faktoru
jako motivace, komunikace, vedouci tymu, stanoveni roli v tymu, podpora

a rozvoj tymu. [8] [12]

Tymovou spolupraci se vétSinou dosahuje vétSi produktivity nez prace
jednotlivel. Pracuje se pruznéji, k predavani informaci dochazi pfimo, rychleji
a skrze osobni vztahy. ZvySuje se motivace k pracovnimu rustu, na pozice
manazeru, ktefi se budou podilet na rozhodovani tymd. Diky rdznorodosti
¢lend, jejich znalosti a zkuSenosti, dochazi k lepSimu a rychlejSimu feSeni

problému. [12]
Charakteristické rysy pro tym [9]

- Stanoveny cil a spole¢na snaha ho dosahnout
- Rovnopravnost ¢lenl, vymezené role a odpovédnost
- Predepsana a respektovana pravidla

- Efektivni komunikace a divéra mezi ¢leny
Vsechny stanovené cile, by mély odpovidat nastavenym kritériim [1]

- Cil musi byt jednoznacny, pfesné pojmenovany, nesmi dojit k nepochopeni,
nebo k odliSnym pfedstavam jednotlivych Elenu tymu.

- Cil musi byt méfitelny, aby bylo mozné urcit miru jeho spinéni.

- Cil musi byt dosazitelny, nelze si urcit cil, kterého i pfes v8echnu snahu
nemUzeme dosahnout.

- Cil musi byt realisticky, musime mit k jeho dosazeni v daném &ase potfebné

lidské, finan¢ni, materialni a technologické zdroje
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- Cil musi byt terminovany, Casové navazujici vSechny udalosti tak, aby
se dosahlo v€as pfedem uréeného terminu.

- Cil je hodnoceny, aby se urCovaly chyby, bylo mozné jim pfedchazet a také
kvuli motivaci tymu.

- Prace na dosazeni cile byva fadné odménéna. Pouziva se predevsim

k udrzeni motivace, posileni pracovniho vykonu a kreativity.

Tymy muzeme rozdélovat podle riznych hledisek, napf. pfedmétu €innosti,

doby existence tymu, poctu ¢lenl v tymu, mista plsobnosti a dalsi.
Pozitiva tymové spoluprace [10]

- Spojeni znalosti, zkuSenosti a dovednosti jednotlivych ¢lenu
- Eliminace chyb jednotlivcu
- Vzajemna inspirace, zvySeni sebevédomi a motivace

- Rozdélenim prace mezi vice ¢€lenl se snizuje riziko syndromu vyhofeni
Negativa tymové spoluprace [11]

- Hrozby konfliktl, neschopnost vyjit s ostatnimi ¢leny
- Potlageni individuality

- Clenové se musi pfizpsobit pravidlim a respektovat spoleéné cile
4.2. Clenové tymu

Pfi vybéru ¢lend tymu je dalezité dbat na odborné znalosti (vzdélani, praxe)
a osobni charakteristiky (flexibilita, zodpovédnost, samostatnost, schopnost
prace v tymu). NejlepSi tym je slozen z Zzen a muzl rlizné vékové kategorie,
protoZze je na problém pohlizeno zjinych pohledd a je feSen odliSnym

zpUsobem. [10]
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Vedouci tymu

Spravny vedouci by mél ostatni ¢leny tymu motivovat a pfimét je plnit zadané
ukoly. Mél by rozvijet, podporovat a usmérnovat diskuzi a popfipadé mirnit
konflikty mezi €leny tymu. Vedouci tymu navozuje pozitivni atmosféru v tymu

a snazi se vzdjemné porozumét vdem ¢lenim. [10]
Vedeni tymu se rozdéluje na tfi zakladni typy [8]

- Autokraticky — rozhoduje pouze autoritativni vedouci tymu, rozdava ukoly
a hrozi pfipadnymi tresty

- Participativni — vedouci rozdava ukoly ve spolupraci s ostatnimi Cleny

- Liberalni — vedouci urCuje zakladni cile a dale nechava vétsi zodpovédnost

na ostatnich ¢lenech tymu
Metody vedeni tymu [8]

- Metoda donucovani — dochazi k vyhruzkdm ohledné odebrani ohodnoceni,
ztraty zaméstnani atd.

- Metoda pfikazovani — nezalezi na nazorech €lenu tymu, i kdyby byly uziteéné

- Metoda obsazena v organizacné fidici normé - postup vedeni je uveden
v organizacnim fadeé, nebo v pracovni naplni

- Metoda motivovani — vede ke zlepSeni vysledkd

- Metoda koucCovani — zakladem koucCovani je davani rad a doporuceni, které
vede k efektivnimu zavéru

- Metoda poradenstvi a konzultace — kazdy €len pfichazi s vlastni iniciativou,
navrhem na feSeni a konzultuje se ohledné nejlepSiho mozného postupu

- Metoda potfeby vykonat ulohu — schopnost zaujmout cizi pozici pfi plnéni
ukolu

- Mentoring — co nejrychlejsi uvedeni nového ¢lena do tymu
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Clenové tymu

Efektivni tym je slozen z &lenu, ktefi pIni rdzné klicové role. Tym je zavisly
na zakladnich pozZadavcich tymové spoluprace a na vykonnostnich
pozadavcich. Clen tymu by mél mit pozitivni postoj ke spolupraci, snahu
ucCit se a schopnost pfijmout kritiku. Mél by byt kreativni, zvidavy a zaroven

pfipraven na situace, kdy nebude prosazen jeho navrh. [11]
Role v tymu jsou déleny podle jejich orientace: [12]

- Na akci — realizator, formovac, dokoncéovatel
- Na mysleni — specialista, inovator, dokoncovatel

- Na lidi — koordinator, stmelovac, hledac zdroju

Realizétor

Specialista Koordindtor

Dokontovatel Formovad

Tymové role

Stmelovac Inovétor

Pozorovatel Hledat zdrojd

Obrazek 8 — Tymové role dle Belbina
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4.3. Motivace

/ Stanovenicile

Potfeba Podniknuti krokd

Dosazenicile

Obrazek 9 — Proces motivace [13]

Formy motivace [8]

- Prislibem finan¢ni motivace se vétSinou dostane z lidi maximum

- Postup v pracovni hierarchii, divéra v fizeni chodu véci a ziskani prestize

- Pratelské vztahy na pracovisti, dobra atmosféra a komunikace

- Zajisténi jistoty

- Pochvaly a uznani

- Ziskani divéry k samostatné praci

- Benefity v riznych formach napf. stravenky, permanentky, Skoleni, notebook,
sluzebni telefon, nebo auto

- Prizpusobena pracovni doba pozadavkim zaméstnance, nebo dovolena nad

ramec standardu

Demotivaci zpusobuje, Spatna organizace, nespravedlivy pfistup, hrubé

jednani, zesmésnovani, nezajem o navrhy podfizenych apod. [8]
4.4. Komunikace

Mezi zakladni pozadavky efektivné fungujiciho tymu patfi dobra komunikace,
naslouchani, vyjadfeni vlastniho nazoru bez jakychkoliv obav a tymova

diskuze. Komunikace patfi mezi bézné denni €innosti, ale ne kazdy je schopen
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komunikovat v tymu. Pfekazky mohou byt zplsobené Spatnou vymluvnosti,
pochybnostech ohledné dulezitosti vlastniho nazoru, pfedchoziho napadeni
jejich nazoru, nebo byli vice zaukolovani pravé proto, Ze se aktivné ucastnili
jednani. [8] [11]

Pfi komunikaci vtymu je dulezité drzet se urlitych zasad, jako mluvit
srozumitelné, jednoznacné formulovat pfani a pozadavky, dat jasné najevo
svUj nesouhlas, komunikaci pfizpusobit k pochopeni druhé osobé a vyuZzivani

pfikladd a srovnani. [11]
4.5. Konflikty

Konflikty jsou soucasti rozvoje tymu, ale musi byt feSeny a ne pfehliZzeny.

Konflikty ¢asto pfichazeji s pfijetim nového ¢lena tymu [14]

Pfijeti nového Clena tymu s sebou nese plno otazek a vznikaji potencialni
rizika konfliktl. Jak se novy Clen pfizplsobi nové pozici? Bude schopen
zacClenit se? Co nového pfinese do tymu? Pfijeti nového spolupracovnika
si Zzada Cas, neZ si s ostatnimi ¢leny tymu k sobé najdou cestu, zanikne bariéra

neznama a zacnou k sobé byt otevreni. [15]

Konflikty mohou mit pozitivni i negativni vliv na praci. Mezi kladné stranky patfi
napfiklad prfekonavani prekazek v tymové spolupraci, podpora tvofivosti,
rozvoj uméni jednani s lidmi, vzajemné pochopeni, pokrok a originalita.
Naopak ke stinnym strankam konfliktl patfi zvySené napéti mezi Cleny, nizsi

produktivita prace, Spatna soudrznost tymu, vy$Si naklady a Casové ztraty. [16]

Konflikty muzeme feSit mnoha rlznymi zplsoby, ale rozhodné by nemély
zUstat bez povSimnuti. Mezi nejefektivnéjSi zplsoby feSeni konfliktu patfi
dohoda obou stran. Po vyslechnuti nazoru obou stran vznika projednanim
dohoda, se kterou vSichni u€astnici souhlasi. Pfi feSeni konfliktd by nemélo

dochazet k metodam, které obsahuji nasili. [17]
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5. Softwaroveé nastroje

Definici pro software je nespoletné, jednou z nich by se dalo vyjadfit,
ze software je souhrnny nazev pro pocitaCové programy, které jsou vyuzivané
v pocitaCi a vykonavaji néjakou €innost. Pro fizeni projektlu nejsou dulezité
pouze softwary pro fizeni projektl, ale také pro efektivni komunikace a sdileni
dat, coz jsou nezbytné polozky pfi planovani projektd a jejich zdarném

dokonceni.

Software pro fizeni projektd umoznuje evidenci, fizeni a planovani projektu.

Jsou dostupné nastroje jednodus$sSi pro mensSi firmy a méné slozité projekty

Vi wviv s

Zavedeni projektového fFizeni

Zavedeni projektového fizeni by mélo byt schvaleno a podporovano vedenim
firmy. PFi koupi pocitatového programu je dulezité dbat na pozadované funkce,
ale i na dostupnou sumu, ktera je na nakup vyhrazena. VSichni zaméstnanci
od vedoucich pozic az po fadové pracovniky by méli byt vySkoleni
v certifikovanych kurzech, aby programy byly vyuzivany spravné a v plné

funkénosti. [2]
Projektové zasady [18]

- ke kazdému ukolu by mél byt pfifazen feSitel, ktery bude nést zodpovédnost
za jeho dokonceni

- ke kazdému ukolu je dulezité stanovit termin dokonceni, ukoly bez daného
terminu mohou byt pfehlizeny

- ukoly by méli byt jednoduse zadané a srozumitelné, nemichat vice ukoll
dohromady, aby nevznikaly nejasnosti

- projekty jsou zakladany pouze nékterymi Cleny tymu, ktefi dale rozdavaji
jednotlivé ukoly mezi ostatni ¢leny tymu

- zadavatel ukolu by mél zkontrolovat spravnost a uplnost ukolu, ktery zadal

resiteli
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5.1. Nastroje pro fizeni projektt

Hlavni skupinou softwarovych nastroji pro projektové fizeni jsou pfimo
programy na Fizeni projektl. Kazdy nastroj v prvni fadé sestavuje ukoly, které
bude béhem projektu potieba vyfeSit, dale se funkénost kazdé aplikace
odliSuje. Vybrala jsem Ctyfi zastupce softwart pro Fizeni projektd, MS Project
jako nejpouzivanéjsi aplikaci, Easy Project jako online verzi, Freelo také online
verze, ktera ale nevyuziva Ganttovy diagramy a ProjectLibre jako desktopovou
neplacenou verzi. V plné verzi jsem méla k dispozici MS Project, u kterého
jsem absolvovala zakladni kurz, proto jsou podrobné popsany vSechny
zakladni ukony. Ostatni programy byly ve zkuSebnich, nebo demo verzich
a jejich funkce jsem objevovala sama. ProjectLibre je ve vytvareni ukold hodné
podobny MS Project. Obé online verze obsahuji postupné navody jak

S programy pracovat, proto nejsou v bakalafské praci uvadény.

5.1.1. MS Project

Microsoft Project se vyuziva pro planovani, fizeni, sledovani prabéhu
a vyhodnoceni projektd. Lze zpracovavat kratké projekty od nékolika
hodinovych odstavek linky, pfes standardni projekty typu uvedeni nového
vyrobku na trh, az po velké projekty napfiklad celkovy vyvoj nového produktu.
MS Project je vhodny pouzit pro vétsi projekty, projekty mensiho rozsahu lze
planovat radéji v Excelu. U vétSiny projektd se vytvafi diagram pro znazornéni
harmonogramu celého procesu, urcCuje, kdo se bude ucastnit realizace,

co se bude realizovat, jak dlouho to bude trvat a jaké budou naklady.

Hlavnim zamérem projektu je, aby byl dokonen za nejkrat§i mozZnou dobu
a za nejmensi naklady. Pfi spravném zadani vstupt MS Project automaticky
uri naklady i datum dokonceni projektu. PFfi planovani je dulezité pravidlo
GIGO (Garbage In, Garbage Out), které fika, ze pfi nepfesné zadanych
udajich na vstupu, mohou vznikat obsahlé odchylky na vystupech. Pro
efektivni Fizeni by mélo byt vynalozené usili a naklady pfi planovani by nemély

byt vySSi nez fizeni projektu bez planu.
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Pro planovani projektu je dulezita dobra znalost pfesnych postupl a analytické
mysS$leni. Komunikaéni dovednosti, rozdani ukoll, zapojeni do procesu
a motivace je prace pro realizatora, ktery byva Casto odliSny od planovace

projektu.

Ukoly se zobrazuji v podob& Ganttova diagramu a je vhodné vytvaret
hierarchickou strukturu WBS (Work Breakdown Structure). Do souboru je
mozneé vkladat Word, nebo Excel tabulky a prazdné ukoly, které mohou byt

jistou formou rezerv.

Pfed zaCatkem planovani projektu by méla byt provedena analyza rizik
a dukladné zvazeni, zda je vhodné se do projektu poustét. Pfi vyhovujicim

zmapovani hrozby si Ize vytvofit rezervu a €asové i financné s ni pocitat.

Prace s MS Project

|+ 4 Projektl - Microsoft Project = B =
Ukol | Zdroj 2 Projekt  Zobrazeni 2 @& =
B . = B _ B
& Calibri = L eee = znait podie planu " Zkontrolovat - ¥ Souhm El s | Poznamky % i)
Ea- 7 Respektovat propojeni . P Milnik [E= Podrobnosti (724
B J U &-A- X 74 g Ukol Informace Prejit
=4 = = 2 Rezim - 2 Gkot @~
i | Schranka Pismo Plan Ukoly Viogit Viastnosti Upravy
Zahajeni | ] Dokonéeni
1511 1511
8 e Refim _ |N: kol . |Dobi + |Zahaj Dok fi1 [25.1v11 [2v11 |EXEE [16vi1 [23v11 [3ov11 e
=l [ s[E[P[sIn|p[0]s[E[e[s]N p[0]s[E[P[sIN[r[G]s[E[P[sIN[r[0]s [E[P[sIn[r[u]s [E[P[s TN p[u]s [E[[STi=]
6 7
-
A [u] » |4 ] 11 10 »
Piipravenj | s Nové koly : Ruéné napl é |12 IEEEES Iy o

Obrazek 10 — Prostfedi MS Project

Nabidka soubor
Pas karet
Nastroje aktivniho zobrazeni nebo objektu

Panel rychly pfistup

ok~ w0 N e

Casova osa
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6. Tabulka

7. Ganttav diagram

8. Zména usporadani tabulky
9. Zména zobrazeni

10. Lupa

11. Zména zobrazeni

12. Stavovy fadek a rezim tvorby ukolu

Ukoly jsou vpisovany do levé &asti obrazovky do sloupce Nazev ukolu
a zobrazuji se ve formé Ganttova diagramu, ktery graficky znazornuje
posloupnost ¢innosti v Case, ve sloupcich se zobrazuje Casové obdobi
a v radcich dilCi aktivity. Pfes schranku lze vkladat tabulky, pomoci klavesy

Insert vytvafime prazdné ukoly, které je mozné dale pfesouvat.

|E' H@9- = Nastroje Ganttova diagramu Casopis201L.mpp - Microsoft Project o @
Ukol | Zdroj  Projekt  Zobrazeni Format [ @ B B
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= Calbr vy o S@@88 - @ ﬂ
e Ea- — o A2 E G , &9 Respektovat propajeni . _“:JPfesunout' e & Minik " ]Podmbnosti = @
antuv - v i | 88| 29 Y aplanavat | Naplanaval 0l nformace - - TEJN
diagram ~ j g U - LA ?'gEvDeaktivovat Euiné aut%mat\cky ejRei\m' o ’EPFidatna (asovou 0sU | g ujkm ﬂ'
Zobrazeni | Sthranka Pisma Plan Uk-JIy Vlozit Vlastnosti Uprawy
0 Retin _ Nzev ol L Dobafzahdenl Dolonéenl Pledchiccl  Nezwzdoll | [gyri [zvint VI (eI [ZVITT [T [T [T [T [Ee
Hol el W[p[ulsTeTr]sn pTuse p s n]rP[U]sTCIPS[N]P]UTE
1 % “'1Firemnitasopis 62dny 20711 1310.11 L4 v
2 ) L1Stanovenitjmu lden  207.11  20.7.11 Persondl. Redite
T B®dny [nriu [Jen 2
4 ) 121Ndvh-Obsah 3dny 201711 25.7.11 Asistent Asistent
! ) 122Titulnilist ~ 2Bdny  26.7.11 28,11 4
é ) 1.23Podklady-Text 185dny  26.7.11 19811 4 Redaktor
7 B 124Podklady-obré 18dny 267,11 18811 4 Fotograf;Grafik
8 ) 1.2.5Grafickd prav 10dny ~ 26.8.11  89.11 7,63 Fotograf;Grafik

Obrazek 11 — Vkladani ukolu

Pfi tvorbé ukolid mame moznost zvoleni dvou typu intervence

- Rucné planovany ukol — vychozi nastaveni, kdy aplikace bez zasahu
uzivatele automaticky neposune ukol v Case
- Automaticky planovany ukol — podle existujicich vazeb a zmén dob trvani

predchidci program automaticky posune zacatek naslednika
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Obrazek 12 — Ruéné planovany ukol

+ Rutné 8dny 22.11.20118:00 1.12.2011
plédnovany Gkol 17:00

+ Rutné S5dny 29.11.20118:00 5.12.2011 25
plédnovany Gkol 17:00

=2 Automaticky  8dny 22.11.20118:00 1.12.2011
planovany Gkol 17:00

= Automaticky  |Sdny |- [|2.12. 2011 8:00 8.12.2011 28
planovany Gkol 17:00

Obrazek 13 — Automaticky planovany ukol

o

1 =

Mezi zavislymi ukoly vznikaji vazby, které je mozné rozdélit do péti typu:

zadna vazba

dokonc€eni zahajeni (finish to start) - FS
zahajeni zahajeni (start to start) - SS
dokonceni dokonceni (finish to finish) - FF

zahajeni dokonceni (start to finish) — SF

U tvorby vazeb pracujeme s pfedchidcem a naslednikem neboli Fidicim

a podfizenym ukolem, pfedchudce urCuje zacatek, nebo konec naslednika,

ne naopak. Mezi ukoly lze také vkladat prodlevu, nebo pfedstih.

Dobu trvani ukoll je mozné stanovit jako:

odhad doby
potvrzena doba
milniky

uplynuly ¢as

Po nastaveni doby trvani ukoll dochazi k jejich omezeni v kalendafi.
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Zménit pracovni dobu Iéj
Pro kalendaf: Standardni (Kalendai projektu) - Vytvofit novy kalendar...

Kalendaf Standardni je zékladni kalendaF,

Kliknutim na den zobrazite informace o

5 kvéten 2011 Pracovni doba pro 5. kvéten 2011:
Pracavni Po | Ot | St | ct]Pa
«9:00 az 13:00
Mimopracovni « 14:00 aZ 18:00
2 3 4 6

H | Upravené
i} pracovni hodiny

9 |10 |11 |1z |13
W tomto kalendai: Podle:
16 |17 (18 |19 |20 (21 |22

Wiichoz pracovni tiden v kalendsri
23 |24 |25 [26 |27 |28 |22 Standardnf

pracovni tyden 30 31

Vjimky | Pracovni tydny

Nazev Zah&jeni Dokonéeni - Podrobnosti...
2 &l 25.4,2011 [ odstranit |
3 |Svétek préce 1,5.2011 1.5.2011
4 |Den osvobozen! 8.5.2011 3.5.2011
5 |Den slovanskych vErozvésth Cyrila a Metodéje (5.7.2011 5.7.2011
& |Den updleni mistra Jana Husa 6,7,2011 6.7.2011
7 |Den Zeské stitnosti 28.9,2011 28.9.2011
8 |Den vzniku samostatného Ceskoslovenského stéli 28.10.2011 23.10.2011
9 |Den boje za svobodu a demokracii 17.11,2011 17.11,2011
10 |Stédry den 24,12,2011 24,12,2011
11 |Pryni vanodni svatek 25.12.2011 25.12.2011 S

Napovéda lMuimsh... ] | 0K ‘ I Storno
L

Obrazek 14 — Zména pracovni doby

Kalendare se pouzivaji na tfech mistech:

- kalendar projektu — nastavuje se hlavni kalendar projektu, ktery ma dopad na
vSechny ukoly i zdroje

- kalendar zdroji — zména se provadi v polozce seznam zdroju a kalendar
zdroju ma vzdy prednost pfed kalendafem ukolu

- kalendar ukold — vhodny nastavit pfi potfebé Casového svazani ukolu

s kalendarem
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Obrazek 15 — Ukazka kalendare

U projektd je dalezité nastavit data projektu, ve vychozim nastaveni se doba
poCita od zalatku projektu, ale je mozné zménit planovani projektu k datu
dokonceni, aplikace poté na zakladé vlozenych dob trvani ukoll vypocita, kdy
by se mélo s projektem zacit, aby byl dokonen v pozadovaném terminu.
Nastaveni Ize b&éhem projektu ménit, ale je nutné dbat na typy omezeni ukoll
z Co nejdfive (ASAP) na Co nejpozdéji (ALAP).

— B

Informace o projektu pro CasoﬁZUll.mpp u
Datum zahajeni: 5.5, 20118:00 » Aktudinidatum: 5.5, 2011 8:00 -
Datum dokondeni: | 28.12, 2005 13:00 Datum stavu: NEDEF -

Planovat od: Datum zahdjeni projektu I Kalendaf: Standardni -
Datum zahajeni projektu E

Vied] Datum dokonéeni projekiu | Priorita:
N Vlastni pole organizace
| Oddleni:
L
' -~
Mazev viastniho pole Hodnota D

oc ) [ somo |

Obrazek 16 — Nastaveni data projektu
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K ukollm je mozné pfipojovat textové poznamky, externi soubory, nebo
propojeni na externi soubory, které se zobrazi v Ganttové diagramu vedle

ukolu jako ikona Zlutého listeCku.

Informace o Gkolu @

Dbecné} PFEdchDda] ZdFDJEI Upfesnit Poznamky | viastni pole

Nézev: | Pfipraval Doba trvéni: | 2d = [l pfedpokiddana

Poznamky:

2 E=EE = |

Navrh rozpoctu
Seznam Geastnikl
Navrh smlouvy

CE

MNavrh MavrhRozpodtu.xd List
smlouvy.docx sX

Obrazek 17 — Prfipojeni poznamek

Pfi planovani projektd se ukolim pfifazuji pevné naklady, které nejsou zavislé
na Case, takze pfi prodlouzeni nebo zkraceni ukolu se pevné naklady neméni.
PfiloZzeni nakladu se provadi pfi zobrazeni tabulky Naklady a postupné
se vkladaji hodnoty pevnych nakladu, jejich nabihani a v samostatném sloupci

probiha soucet celkovych naklada.

Bl =9~ = | nsstroje Ganttova diagramu | Casopis2011.mpp - Microsoft Project

Ukol  Zdroj  Projekt | Zobrazeni Format

— E Fig] sitovy diagram ~ [ [8 Pouzivanizdrojd = %] Sefadit - 25 [Bez zvjraznéni = Casovd osa: (2 Lupa -

= E Kkalendaf ~ Las (@ seznamzdrojis = 5 Osnova = N [Bez filtru] ~  Dny ~ [ cely projekt
| Ganttdv |Pouzivani B . Tymowy . T o . .
diagram =/ dkold ﬂDalslzobrazenl ~ | planovaé - .8 Dalii zobrazeni - - [Zadna skupinz ~ Q\fy'brane akoly
Zobrazenf (kold Zobrazenf zdrojd Viastni Lupa
Nazev Gkolu + |Pevné + [Nabihéni pevnych + |9 Entry + [cetkové -+ |5k X1
néklady hikladh - haklad U[s[€
= Firemni €asopis 0,00 KE Prabéing Usage )0 KEJ 93 200,00 K|
Stanoveni tymu 0,00 K& Prilb&ing | Pfeddefinované )0 Ké 800,00 KE|
~ Ndvrh 0,00 KE Pribé&ing Hypertextowj odkaz )0 KE| 62000,00 Kl
Navrh-Obsah 0,00 K& Pribéing Plan MOKE] 2400,00 K¢
Titulni list 0,00 KE Pribéing Zadivani Y KE 0,00 KE
Podklady-Texto 0,00 K& Pn_mezne 0 Ke| 14200,00 K¢
Podklady-obraz 0,00 K& Prabéiné p— 00 KE| 28 800,00 KE|
P . P chylka " .
Graficka dprava 0,00 K¢ Prubéing o )0 K] 16000,00 K
Korektura 0,00 K& Pribaing Fouzigani )0 KE 0,00 K¢}
Schvaleni 0,00 K& Pribéing Prage 20 KE| 0,00 K¢|
I Tisk 0,00 KE Prib&ing Sledovani JOKE| 8800,00 K{
£ Objednani tisk 0,00 K& Prib&ina Souhmn 00 KEg| 800,00 K&}
% Tisk-tiskarna 0,00 KE Prib&Ing | em  opnouit vichox JOKE|  8000,00 K
E = Distribuce 0,00 KE PrL_lbezne L=§ Ulosit pole jako novou tabulky )0 KE| 21 600,00 K
2 dovoz z tiskarn 0,00 K¢ Prabéinég + o D0 KC 800,00 K¢
£ - =% Dalditabulky...
3 rozeslani 0,00 K& Prabéing voone—zuouw,00 KE| 20 800,00 K|

Obrazek 18 — Naklady

Pfi spravném odhadu a zadani doby trvani ukoll, program automaticky spocita

naklady, které se daji sledovat u celého projektu nebo u jednotlivych ukoll
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zvlast a tim Ize snadno pozorovat rozpocty a cash flow. PFi vypoctu nakladu je

kladen duraz na méfitelnost a normojednotky napf. ujeté km, hodina prace atd.
MS Project pracuje s nékolika typy zdroju:

- pracovni — placené od Casove jednotky a naklady jsou dany dobou trvani

- materialové — placené od neCasové jednotky (kilometr, tuna, paleta) a ve
vychozim stavu se naklady neméni podle doby trvani.

- nakladové — nejsou jakkoliv svazany, zadavaji se v riznych hladinach

- rozpocCtové — upravené nakladové zdroje, které se pfidavaji jako planované
rozpocCtové naklady

- obecné a neaktivni jsou dalSi pomocné pfiznaky zdroju

MS Project umozhuje pracovat na vice projektech, vkladat je do vétSich celku
tzv. programu. UrCuje se, zda bude projekt vloZzen jako propojeny objekt, pouze

pro Cteni, nebo jen vytvofeni kopie.

Po naplanovani, schvaleni a uvedeni projektu do pochodu se nastavuje
smérny plan (ulozeni stavu projektu) a zadavani skuteéného prubéhu projektu,

kdy Ize sledovat odchylky oproti planu.

Smérny plan se nastavuje az po radném dokonceni planovani, kdy obsahuje
vS8echny ukoly, doby trvani, vazby, naklady, zdroje atd. Je ovérena pretizenost
zdroju a jejich pfipadné vyrovnani. Je zkontrolovana, potvrzena a schvalena

kriticka cesta a vSe je schvaleno vedoucimi osobami.

Kriticka cesta je sestava ukolu, které urCuji dobu trvani projektu. Po zkraceni
nebo prodlouzeni ukoll na kritické cesté dojde ke zkraceni nebo prodlouzeni
celého projektu. Je definovana jako nejdelsi mozna cesta z pocatecniho bodu
grafu do koncového grafu, sklada se z Cinnosti, na které by mél byt kladen
nejvétsi duraz, pokud chceme, aby doSlo k véasnému dokonc€eni projektu.
Mezi jednotlivymi ukoly na kritické cesté nejsou zadné prodlevy, a proto pfi
prodlouzeni ukolld nebo vzniku prodlevy dochazi k posunuti terminu celého

projektu.
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Obrazek 19 — Zobrazeni kritické cesty

V MS Project je mozné i fizeni financovani, které je ale slozité a Casové
naro¢né a byla by potfeba dalSiho zaméstnance na samostatné fizeni financi,

proto se vyuzZiva pouze na sledovani celkového rozpoctu.

Sestavy neboli vystupy z projektl je mozno exportovat do Excelu nebo Visia,

kde je mGiZzeme mit rychle a jednoduse pfistupné.
5.1.2. Easy Project

Easy Project také vyuziva WBS a Ganttovy diagramy. Projekty se planuji
a sporadaji podobné jako mySlenkové mapy, formou projektl, ukolu
a podukolu. V programu se nachazi osobni stranky uzivatell, aby mél kazdy
pfehled, které ukoly mu byly pfidéleny, které uz dokon¢il atd. Moznost vkladat
dokumenty a nastavit pfistupova prava pro C&leny tymu. Hotovy projekt Ize
ulozit jako Sablonu pro pfFisti pouziti, ktera se da postupné aktualizovat
a vylepsSovat. V Easy Projectu je mozné komunikovat mezi uzivateli, planovat
schlizky a audio a video konference, které znacné pomahaji zlepsit spolupraci
napf. lidi, ktefi se nachazeji v jiné zemi. Pro fizeni projektu na cestach je

dostupna aplikace pro mobilni telefony a tablety.
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Obrazek 20 — Prostfedi Easy Project, Ganntlv diagram
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Obrazek 21 — WBS = Work Breakdown Structure
5.1.3. Freelo

Freelo je online verze aplikace pro tymovou spolupraci, komunikaci a fizeni
projektld. Planovani projektu se sklada z vypisu udalosti, ukoll, poznamek
a souborui. Rozdéluji se ukoly, u kterych je mozna okamzita diskuze ve formé
komentail mezi pfihlaSenymi €leny tymu a tim dochazi k rychlejSimu feSeni
probléma. Freelo podita i naklady na vyplaty podle odpracovanych hodin
celého tymu.
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Obrazek 22 — Prostredi Freelo
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Obrazek 23 — Kalendar

5.1.4. OpenProj, ProjectLibre

OpenProj jiz neni nadale rozvijen a udrzovan, proto jako nasledovnik vznikl
ProjectLibre. Jedna se o bezplatnou alternativu programu MS Project pro
planovani projektu v ¢estiné. Vytvari se WBS — hierarchicka struktura ¢innosti,
také zobrazovana ve formé& Ganttova diagramu. OpenProj i ProjectLibre jsou
desktopové aplikaci, pro které je nutna instalace pfimo do pocitace s bé&znymi
operacnimi systémy — Windows, Linux, Unix, Mac.
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Obrazek 24 — Prostfedi ProjectLibre
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Obrazek 25 — Network

Dalsi softwarové nastroje pro fizeni projektld... BaseCamp, Teamgannt,

Redmine, Trello, Costlocker, Grindstone, Planio, Wrike

5.1.5. Srovnani nastroju pro Fizeni projekt

MS Project je desktopova verze aplikace pro fizeni projektd, v demo verzi je
pfistupna na 30 dni. K dispozici jsem méla plnou verzi a zu€astnila jsem se
Skoleni zakladnich funkci. Prostfedi ma urcité podobnosti s ostatnimi programy
od skupiny MS Office. Z téchto duvodu byla prace v MS Project jednodus$si.
Pro zacCinajiciho uzivatele je poCet funkci nadbytecny, ale zkuSeny projektovy

manazer jich urcité zdarné vyuzije.
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Easy Project je online verze, vdemo verzi pfistupna na 30 dni. Pfi spusténi
se ihned zobrazi napovéda jak zapsat novy ukol, jak mu pfifadit dobu trvani,
jakym zplUsobem zobrazit a pracovat s Ganttovym diagramem. Po celou dobu
prace se zobrazovaly dalSi napovédy. Byla jsem nékolikrat kontaktovana
emailem a poté i telefonicky s dalSimi radami a nabidkou pomoci. V demo
verzi jsou pfFistupné pfedem naprogramované projekty, které se zobracuji
v uzivatelském okné. Mohou byt uziteCné k predstavé, jak vypadaji hotové
projekty, ale podle mého nazoru pro prvotni seznameni s aplikaci vypada

prostiedi méné pfehledné.

Freelo je online veze, vdemo verzi pfistupna na 14 dni. Po spusténi se
zobrazi napovédy, jak pracovat s programem. Grafické zobrazeni je pouze ve
formé kalendare, coz povazuji za znatelny nedostatek, Ganttovy diagramy se
mi zdaji pfehlednéjSi. Ukazkovy projekt je oddélen od projektu vytvofeného
pfimo uzivatelem, tim vznika vétsi pfehlednost nez v programu Easy Project.
Po celou dobu uzivani jsem byla kontaktovana formou emailu a pfi vzneseni

dotazu jsem dostala rychlou a uzite€nou radu.

ProjectLibre je volné dostupna desktopova verze. Po spusténi se zobrazi par
rad pro praci s programem. Vkladani ukolu, dob trvani, zdroji je jednoduché
a pfehledné. Snadno se pracuje s Ganttovym diagramem a pfepinanim mezi
ostatnimi funkcemi. ProjectLibre nema tolik funkci jako MS Project, ale pravé

z toho duvodu vypada jednodus$eji a pfehlednéji.
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Tabulka 2 — Porovnani nastrojl pro fizeni projekti — vlastni tvorba

WBS -
Ganntav Work . . . | Komunikace | Desktop/ . | Mobilni
- Financovani - Placena -
diagram | Breakdown vV programu Online aplikace
Structure
MS Project Ano Ano Ano Ne Desktop Placena Ne
Ea_sy Ano Ano Ano Ano Online Placena Ano
Project
Freelo Ne Ne Ano Ano Online Placena Ano
OpenProj, Ano Ano Ano Ne Desktop Zdarma Ne
ProjectLibre

5.2. Nastroje pro efektivni a bezpeéné sdileni dat

Druhou skupinou pfi planovani a Fizeni projektd jsou nastroje pro efektivni
a bezpecné sdileni dat. Mohou byt pouze na jednorazova sdileni dat napfiklad
pfi velkém objemu, ktery nelze jednoduse odeslat mailem, nebo pro
dlouhodoba sdileni dat napfiklad mezi vSemi Cleny tymu, aby méli pfistup

ke vS§em dokumentim potfebnym k Fizeni projektu.

5.2.1. Uschovna.cz

Uschovna je nejpouzivangj$i systém pro jednorazova sdileni dat az do 300 MB
zdarma. Ulozena zasilka je dostupna po dobu maximalné 14 dnd, muze byt az
30x stazena a uzivatel si sam voli adresaty, ktefi budou mit k datim pfistup.
Po zaslani jednorazové SMS je moznost zvySit kapacitu na 2 GB, dobu
stahnuti na 90 dni a podet stahnuti az na 100. Uschovna nabizi rychle

doru€ena data, bezpecné a diskrétné pouze tém, které si kazdy zvoli.
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5.2.2. Dropbox

Dropbox je webové ulozisté, které umozhuje sdileni a ukladani souboru
pomoci internetu. Je pfistupny pro velky pocet platforem desktopu i mobilnich
telefond. Existuji dvé moznost, neplacena, nebo placena, zakladni provedeni
poskytuje 2 GB ulozisté s omezenym pfenosem 20 GB za den a omezenou
historii revizi na 30 dni a u placené verze je kapacita navySena na 1 TB,
pfenos 200 GB na den a neomezenou historii. DalSi moznosti ziskani vétsi
kapacity zdarma je plnéni lehkych ukoll (instalace aplikace, sdileni na
socialnich sitich). Pfi zméné souboru dochazi pouze k synchronizaci zménéné

Casti a tim se snizuje vyuzivani internetu na minimum.
5.2.3. Cloudové sluzby

(Microsoft OneDrive, Google Docs, ICloud)

Cloudova ulozisté umoznuji ukladat data pfenosem pfes internet do ulozného
systému spravovaného tieti stranou. Ulozi$t& mohou byt soukroma pro
konkrétniho uZivatele a zalohovani jeho obrazkl, maild. videi, nebo podnikova
pro zalohu a pfeneseni souborl mezi jednotlivymi umisténimi. Uzivatelé
si mohou zvolit, zda chtéji vefejnou sluzbu pro nestrukturovana data, privatni
sluzbu, ktera zajisStuje vétsi kontrolu a je moznost ochrany branou firewall,

nebo hybridni sluzbou, ktera spojuje prfedchozi typy a zajistuje vySssi flexibilitu.
5.2.4. Microsoft SharePoint Server a klient

MS SharePoint je soubor produktu a technologii, které slouzi k vytvareni webu
a jako bezpecné misto pro ukladani, uspofadani a sdileni informaci a pfistup
k nim pomoci webového prohlizeCe. SharePoint umoznuje nahrani souboru
z pocCitace, které jsou dale dostupné odkudkoli s internetovym pfistupem
a s prislusnou aplikaci je mozné je upravovat. Upravy na jednom souboru
mulze provadét souCasné vice uzivatelu. SharePoint nabizi sdileni dokumentu,
sdileni webu, vytvofeni tymového webu, dostupnou historii pfedchozich verzi
atd.
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5.2.5. Srovnani nastroju pro efektivni a bezpecéné sdileni dat

Tabulka 3 — Porovnani nastroju pro efektivni a bezpeéné sdileni dat — vlastni tvorba

Jednorazova/ - . . Mobilni
dlouhodobi Velikost -zdarma | Velikost - placena aplikace
Uschovna Jednorazova 300MB 2GB Ne
Dropbox Dlouhodoba 2GB 1TB Ano
C""édrf:’;ris‘i:iby 5GB Lisi se podle
Dlouhodoba 15GB velikostia poétu Ano
Google Docs 5GB < s
leloud uZivatelu

MS Sharepoint

dlouhodoba

Souéasti baliku MS
Office

Ano

5.3. Nastroje pro podporu efektivni komunikace

Posledni popisovanou skupinou softwarovych nastroju budou nastroje pro
podporu efektivni komunikace. Rizeni projekti se udastni vice lidi, ktefi mezi
sebou potfebuji komunikovat, aby prace byla co nejefektivnéjsi. V urgentnich
situacich je nejlepSi zplsob pouziti telefonu, kdy se problémy feSi v tu danou
chvili. U ostatnich komunikatord musi uzivatel pocitat s prodlevou, nez
se doty¢ny k dané zpravé dostane a zda bude mit ¢as a ochotu se ji ihned

vénovat.

Zakladem, pro efektivni komunikaci by mélo byt dodrzovani netikety, sbirky

zasad, pravidel a zvyklosti vhodnych pro elektronickou komunikaci. [20]

- Zvazit nezbytnost pouziti elektronické komunikace, v urgentnich situacich
volit radéji osobni nebo telefonicky kontakt

- Nenahrazovat pokazdé osobni kontakt elektronickou komunikaci

- Je vhodné psat s diakritikou a neuzivat celou zpravu velka pismena

- Psat stru¢né, srozumitelné a k véci

- Dodrzovat pravidla slusného chovani, nepouzivat urazky a vulgarni slova
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- Vzdy psat pfedmét zpravy, podle kterého se da odhadnout obsah zpravy

- Nesifit hoaxy, neposilat reklamy a neporusovat autorska prava

- Pro oznaceni velmi dulezité zpravy mozno vyuzit Cerveny vykficnik, ktery ale
nezneuzivat, aby ¢asem nedoslo ke snizeni vyznamu dulezité zpravy

- Nizkou dulezitost oznacit modrou Sipkou, pfijemce pozna, ze zprava

nepotfebuje akutni reakci a odpovéd

5.3.1. Microsoft Outlook

MS Outlook je profesionalni e-mailova a kalendafni aplikace, ktera se ve
firmach pouziva pfedevSim ke komunikaci a organizaci schizek. Mimo jiné
obsahuje adresare, organizaci ¢asu, ukoly, poznamky, a denik. Diky napojeni
na server MS Exchange se z aplikace stava silny nastroj pro praci v tymu, lze
pomoci néj delegovat ukoly dalS§im ¢lendm projektového tymu, kontrolovat
jejich plnéni, prehledné sledovat pracovni kalendafe a planovat spoleCné
setkani s dalSimi Cleny. DalSi rozSifenou funkcionalitou je moznost sdileni
sloZek s jinymi uzivateli, nebo nastaveni delegata s pfistupem a opravnénim

do riznych slozek uzivatele.

B : Doruéens poita - Outlook ?2 8 - 0O %X
SOUBOR DOMU ODESILANI A PRIJEM SLOZKA ZOBRAZEN!
5 ¥ Gk 1g Sl pie do ¥ Piesunout ~ epiectené &i piectené t
r 9 u
! i
s

x’(_’ﬁ ? !

V& 0)e oo PREDMET PRIJATO VELIKOST

Obrazek 26 — Lista doru¢ené posty
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Obrazek 27 — Outlook kalendar

5.3.2. Microsoft Lync

Microsoft Lync je nastroj pro komunikaci, kterou je mozno uskuteCnit mnoha
zplUsoby: textové, hlasem, obrazem, pofadani konferenci nebo sdilenim
souboru. Kazdy uzivatel ma moznost nastaveni dostupnosti, pomoci integrace
s kalendafem, nebo ru¢niho nastaveni. S tim souvisi i funkce sledovani zmény
dostupnosti, kterym je mozno oznacit kontakt, se kterym se chceme spojit.
Lync nabizi audio a video hovory, ale také je mozné kazdému uzivateli pfifadit
telefonni Cislo. Pomoci aplikace je mozné pofadat schizky a konference, kdy
je mozné sdilet aplikace, prezentace Ci celé plochy. Lync je soucasti baliku
Microsoft Office, takze je mozna jeho integrace s ostatnimi aplikacemi. MS
Lync je dostupny v posledni verzi 2013, poté doSlo k pfejmenovani na Skype
pro firmy. Volné dostupna alternativa k tomuto programu je napf. Skype, nebo

mobilni aplikace napf. WhatsApp, Viber, Messenger.

46



m‘ Microsoft Lync (Lync) = 0O X

Co je dnes nového?

BENESOVA
Online *
Mastaveni mista *
2 1 | -
e "o B
| lyhiedat ufivatele Fsl
SKUPINY  STAV VZTAHY MNOWi &,
Oblibené
b Ostatni kontakty (2)
CAU (N
- Fo -

Obrazek 28 — Prostfedi Lync

5.3.3. Mozilla Thunderbird

Mozilla Thunderbird je volné dostupny pocitaCovy program v Ceském jazyce
vyvijeny spolecnosti Mozilla Corporation, ktery slouzi k pfijimani, odesilani
a spravé e-maill. Klade velky duraz na bezpecnost uzivateld, minimalizuje
mnozstvi nevyzadané posty a pocitaCovych vir, ale nenahrazuje antivirovy
program. Thunderbird nabizi spravu vice uctu, rychlé hledani, filtrovani zprav,
fazeni do skupin, oznaceni zprav, a nové i organizaci €asu, spravu ukoll

a podobné funkce.
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Obrazek 29 — Prostfedi Mozilla Thunderbird
5.3.4. Kerio

Kerio technologies je firma zabyvajici se softwarovymi nastroji pro komunikaci,
zabezpeceni postovnich serverl a firewall. Kerio Connect je postovni server
pro spravu firemnich e-maill, kalendara, kontaktd a ukold. Je dostupny jako
on-premise nebo cloudova verze pro malé a stifedné velké firmy. Obsahuje
technologie, které maji za ukol chranit postu pfed odposlechem, napadenim

viry a nevyzadanou postou. [21]
5.3.5. Gmail

Gmail je freemail od spoleénosti Google, ktery je poskytovan zcela zdarma. Je
dostupny ve vice nez 50 jazycich, mezi které patfi i CeStina. Pfi prvnim
spusténi testovaci verze vroce 2004, ktera byla pfistupna pouze pfes
pozvanku, byla kapacita 1 GB a v dnesni dobé se zvySila az na 15 GB a pro
vétsi pfistupnou kapacitu jsou k dispozici placené verze. Je mozné pfijimat
emaily velikosti do 50 MB a odesilat s maximalni velikosti 25 MB. Emaily jsou
zobrazovany formou konverzaci, které se dale daji tfidit podle Stitki. Gmail se
pomoci spam filtru snazi minimalizovat mnozstvi nevyzadané poSty, kterou
automaticky rozpoznava po oznaceni zpravy uzivatelem jako spam. VSechny
pfilohy u pfichozi a odchozi posty jsou testovany na pfitomnost virll, které se

pfi nalezeni snazi odstranit a ponecha pfistupnou verzi bez viru. Psani zprav
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je mozné i bez pfistupu na internet, zpravy se ulozi a po pfipojeni k siti dojde
k synchronizaci a odeslani. Od roku 2010 nabizi sluzby Google Video a Voice,
které umoznuji uzivatelim volani zdarma. Sluzba je pfistupna z internetovych
prohlizeCl desktopl mobill a je dostupna i mobilni aplikace pro Android a iOS.
Gmail je mozno integrovat s dalSimi sluzby od firmy google napf. Google Talk,

Google Calendar, Google Docs. Dals$i... Gmail, Seznam.cz

5.3.6. Srovnani nastrojl pro podporu efektivni komunikace

Tabulka 4 — Porovnani nastroja pro podporu efektivni komunikace — vlastni tvorba

Kalendar | Hlasové hovory Ukoly Mobilni aplikace

MS OQutlook Ano Ne Ano Ano

MS Lync Ano Ano Ne Ano
Mozilla

Thunderbird |  ~"° Ne Ano Ne

Kerio Ano Ano Ano Ano
Gmail

(integrované Ano Ano Ano Ano
sluzby)
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6. Zaver

Téma bakalafské prace jsem si zvolila ,Softwarové nastroje pro fizeni projektu
a tymovou spolupraci“, jelikoz spojeni projektl a softwaru je aktualni téma,

které se bude v budoucnosti dale rozvijet.

V teoretické cCasti své bakalarské prace jsem se nejdfive vénovala
projektovému managementu, jeho definici, kdy je vhodné se do projektového
fizeni pustit a kdy se mu radéji vyhnout. Obecné jsem pfedstavila pojmy
projektového managementu. Dale se vénovala ruznym pfistupdm
k projektovému managementu a jejich definic. Detailné jsem popsala faze
projektu, jaké naleZzitosti je potfeba udélat, nez se do samotného planovani
pustime, jaké kontroly nas cekaji béhem realizace a jakym zpusobem se
oficialné projekt ukoncuje. Pro dobry chod projektu je dulezité rozdéleni ukoll,
spravna domluva, minimum konfliktd a k tomu slouzi tymova spoluprace.
Uvedla jsem rozdéleni roli v tymu, jaké jsou vyuzivané metody vedeni tymu,

formy motivace atd.

V analytické Casti bakalarské prace jsem softwarové nastroje nejprve rozdélila
do tfech kategorii, softwary pro Fizeni projektu, pro efektivnhi a bezpecné
sdileni dat a pro podporu efektivni komunikace. V kazdé kategorii jsem vybrala
nékolik zakladnich programi, popsala jejich zakladni vlastnosti a funkce.
Detailné jsem popsala pouze software Microsoft Project, jelikoz je diky
navaznosti na balik MS Office nejvyuzivanéjSim programem pro fizeni
projektd. MS Project je plnohodnotny software pro planovani, sledovani
prabéhu a vyhodnocovani projektd, ktery se vyznacuje velkou Skalou funkci.
Hlavni vyhodou MS Project je propojeni s nejvyuzivanéjSi sadou
kancelafskych programt MS Office. Na trhu je nepfeberné mnozstvi softwaru
pro fizeni projektd a hlavnim ukolem je vybrat ten spravny, ktery bude
vyhovovat z hlediska funkce i ceny. Pfi pofizeni softwaru je dulezité dbat na
dukladné proskoleni pracovnikd, ktefi budou s nastrojem pracovat, aby byl

vyuzit co nejefektivnéji.

Cilem bakalarské prace bylo sestaveni pfehledu vyznamnych softwarovych

nastroji a jejich vlastnosti. Vypracovala jsem pfehled, porovnala zminéné
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softwarové nastroje a sestavila zasady projektového Fizeni, které by mély byt
dodrzené, pokud chceme dosahnout uUspésSného fizeni projektd pomoci

softwarl. Cil bakalarské prace byl podle mého nazoru dosazen.
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