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1. Uvod

Tento dokument vznikl v ramci projektu ,,Profesionalizace a posileni kapacit stfesni
organizace RomanoNet“.Projekt posiluje kapacity organizace RomanoNet, aby mohla
ucinnéji podporovat své ¢lenské romské a proromské organizace. Zaroven vytvari
podminky pro dlouhodobé udrzitelnou a profesionalni ¢innost pfi napliiovani Strategie
rovnosti a zac¢leriovani Romd.

Tento manuadl byl vytvoren za icelem sjednoceni a stabilizace procesu projektového fizeni
v organizaci RomanoNet. Poskytuje podrobny navod na spravu projektt od jejich planovani
pres realizaci aZ po vyhodnocovani dopadud. Manuél je uréen pro koordinatory projektd,
projektové tymy a dalSi zameéstnance zapojené do projektovych aktivit.

2. Organizace projektového fizeni
2.1 Definice projektu

Projekt je definovan jako soubor aktivit s jasné stanovenymi cili, Casovym rozvrhem,
rozpocCtem a vystupy. Klicové charakteristiky projektu zahrnuiji:

e Jedinec¢nost: Kazdy projekt ma specificky cil, ktery jej odliSuje od béznych operaci.
e Docasnost: Projekt ma jasné definovany zacatek a konec.
e Projekéni omezeni: Omezeniv Case, nakladech a kvalité, které je treba fidit.

2.2 Role a odpovédnosti

e Koordinator projektovych aktivit:
o Odpoveédnosti: Planovani, fizeni a dohled nad projekty, komunikace s
tymem, vedenim a stakeholdery.
o Kliéové dovednosti: Rizeni projektl, vedeni tymu, finanéni fizeni,
komunikace.
e Projektovy tym:
o Odpovédnosti: Implementace projektovych ukoll, reportovani o postupu,
spoluprace v tymu.
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o Klicové dovednosti: Technické znalosti, tymova prace, plnéni tkolu dle
harmonogramu.
¢ Finanéni manazer:
o Odpovédnosti: Rizeni rozpo&tu, sledovani vydajd, finanéni reportovani, Fizeni
finanénich rizik.
o Klicové dovednosti: Financni analyza, rozpoctovani, finan¢ni kontrola.
e Stakeholderi:
o Role: Osoby nebo organizace, které maji zajem na uspéchu projektu, v€etné
darcuq, cilovych skupin a vedeni organizace.
o Ocekavani: Pravidelné informace o prlibéhu projektu, tic¢ast na kliCovych
rozhodnutich.

2.3 Procesy projektového rizeni

e Zahajeni projektu:
o Identifikace potfeb a cild.
o Priprava projektové dokumentace (projektovy plan, rozpocet, harmonogram).
o Schvaleni projektu vedenim organizace.
e Planovani:
o Detailnirozpracovani projektového planu.
o Urceni zdrojd, ukold a odpovédnosti.
o Vytvofeni planu fizenirizik.
e Realizace:
o Koordinace avedeni projektového tymu.
o Sledovani a kontrola postupu praci.
o Zajisténi komunikace se stakeholdery.
e Monitorovani a kontrola:
o Pravidelné sledovani vykonu projektu (€as, naklady, kvalita).
o Vyhodnoceni a fizenirizik.
o Uprava projektového planu podle potreby.
e Ukonéeni projektu:
o Vyhodnoceni dosaZenych cilu.
o Uzavfeni projektu, vypracovani zavérecné zpravy.
o Archivace dokumentace.
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3. Projektové financéni planovani

3.1 Tvorba rozpoctu

Rozpocet je zakladnim nastrojem pro financni fizeni projektu a mél by obsahovat:

e Predpokladané prijmy: Granty, dotace, vlastni zdroje.
e Predpokladané naklady: Personalni naklady, materialové naklady, provozni
naklady, nepfimé naklady.

Proces tvorby rozpoctu:

e Analyza potreb projektu.
e Stanovenirealistickych financnich cild.
e P¥idéleni zdrojd do jednotlivych rozpocétovych polozek.

3.2 Financni Fizeni a kontrola

Financnifizeni zahrnuje:

e Sledovanirozpoctu: Priibézné monitorovani skutec¢nych vydajd oproti pldanovanym.
e Kontrola vydajui: Zajisténi, Ze vSechny vydaje jsou opravnéné a schvalené.
e Sprava hotovosti: Rizeni penéZnich toka, zajisténi dostateéné likvidity.

3.3 Financni reportovani

Pravidelné finan¢ni reporty by mély obsahovat:

e Prehled pfijm0a a vydaj.

e Stav Cerpanirozpoctu.

e Analyzu odchylek mezi planovanymi a skute¢nymi vydaiji.
e Navrhy na pfipadné Upravy rozpod&tu.

3.4 Rizika a ndpravna opatreni

Finanénirizika mohou zahrnovat:
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e Prekrocenirozpoctu: Potfeba pfehodnoceni vydajd nebo ziskani dodatec¢nych
zdroja.

¢ Nedostatek finanénich prostiedkt: Planovani cash flow, zajisténi rezerv.

e Chybné odhady: Pravidelna revize a aktualizace rozpoctl na zakladé skutec¢nych
dat.

4. Planovani a realizace projektt
4.1 Faze projektu

Projekt se sklada z nékolika fazi:

10. Pfipravna faze: Definovani cilll, tvorba planu, zajisténi zdroja.

11. Planovacifaze: Detailni rozpracovani projektu, rozpocet, harmonogram.

12. Realizacni faze: Provadéni aktivit podle planu, prlibézné sledovani a Upravy.
13.Zavérecna faze: Vyhodnoceni vysledkl, uzavieni projektu, prezentace vystupu.

4.2 Vytvareni projektového planu

Projektovy plan je klicovym dokumentem a mél by obsahovat:

e Cile projektu: Specifické, méfitelné, dosazitelné, relevantni, casové ohranicené
(SMART).

e Aktivity: Pfehled vSech ¢innosti potfebnych k dosazeni cild.

e Harmonogram: Casovy plan aktivit (Ganttdv diagram).

e Zdroje: Lidské, financni a materialni zdroje potifebné k realizaci.

¢ Rizika: Identifikace potencialnich rizik a plany pro jejich zmirnéni.

4.3 Rizeni projektovych rizik

Identifikace, analyza a fizeni rizik jsou zasadnimi procesy:

¢ Identifikace rizik: Ur¢eni moznych udalosti, které mohou negativné ovlivnit projekt.
e Hodnocenirizik: Stanoveni pravdépodobnosti a dopadu kazdého rizika.
e Planovani odezvy: Definovani strategii pro prevenci nebo minimalizaci rizik.
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e Monitorovanirizik: Pravidelné sledovani rizik a implementace napravnych opatreni.
4.4 Monitorovadni a kontrola pribéhu

Pravidelny monitoring zajiStuje, Ze projekt zistava na spravné cesté:

e Prubézné sledovani: Kontrola plnéni tkoll, casového harmonogramu a rozpoctu.

e Mitingy projektového tymu: Pravidelné schlizky pro zhodnoceni postupu a feseni
problém.

e Reporty pro stakeholdery: Pravidelné aktualizace o stavu projektu, vyhodnoceni
klicovych ukazatell (KPI).

5. Vyhodnocovani dopadu projektt

5.1 Metody vyhodnocovadni dopadii
Vyhodnoceni dopad je klicové pro méreni ispéchu projektu:

e Kvantitativnhi metody: Méfeni konkrétnich vysledk( projektu (pocCet zapojenych
osob, zlepSeni v cilové oblasti).

e Kvalitativni metody: Ziskani zpétné vazby od ucastnikd projektu, pfipadové studie,
hloubkové rozhovory.

e Srovnavaci analyzy: Porovnani planovanych a dosazenych vysledkd, identifikace
odchylek.

5.2 Pouziti softwaru pro vyhodnocovani

Implementace softwarového feseni pro vyhodnocovani dopadd umoznuje:

e Automatizace sbéru dat: Centralizované ukladani a zpracovani dat.

e Analyza dat: Pokrocilé analytické néstroje pro vyhodnocovani dopadd.

e Vizualizace vysledku: Grafické zobrazeni vysledkl pro snadnéjsi komunikaci s
vedenim a stakeholdery.
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6. Implementace softwaru pro fizeni projektu
6.1 Kritéria pro vybér softwaru

PFi vybéru softwaru je tfeba zohlednit:

¢ Funkcionality: Schopnost fidit rozpocet, planovani, sledovani postupu,
vyhodnocovéani dopadd.

o Uzivatelska privétivost: Intuitivni rozhrani, snadna orientace.

e Integrace: Moznost propojeni s ostatnimi systémy (napf. ucetnictvi, HR).

e Naklady: Pomér cena/vykon, licence, naklady na udrzbu a aktualizace.
6.2 Integrace softwaru do procesti

Implementace softwaru zahrnuje:

e Priprava: Analyza stavajicich procesu, identifikace potfeb organizace.

¢ Nastaveni softwaru: Konfigurace softwaru dle specifickych potfeb projektového
fizeni.

e Pilotni provoz: Testovani softwaru na mensim projektu, identifikace a reSeni
problém.

e Plnaimplementace: Nasazeni softwaru pro vSechny projekty, priibéZzna podpora.

6.3 Skoleni persondlu pro pouZivani softwaru

Zajisténi efektivniho vyuzivani softwaru zahrnuje:

e Skoleni pro zaméstnance: Zaméfeni na praktické pouziti softwaru, fe$eni
konkrétnich situaci.

e Navody a dokumentace: Poskytnuti uZivatelskych pfirucek, online zdrojQ.

e Podpora: Priibézna technicka a metodicka podpora uzivateld.
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7. Skoleni zaméstnancu
7.1 Projektové skoleni

Projektové Skoleni bude zaméfeno na:

e Zaklady projektového fizeni: Definice projektu, Zivotni cyklus projektu, role a
odpoveédnosti.

¢ Planovani a realizace projekta: Vytvareni projektovych pland, fizenirizik, sledovani
postupu.

e Pouzivani projektového softwaru: Praktické cviceni s novym softwarem, feSeni
béznych situaci.

7.2 Financéni skoleni

Finan¢ni Skoleni bude pokryvat:

e Rozpoétovani: Tvorba a sprava rozpoc¢td, planovani vydaja.

¢ Finanéni fizeni: Monitorovani vydajl, kontrola rozpoctu, finanéni reportovani.

¢ Vyhodnocovani finanénich dopadt: Analyza finan¢ni efektivity, optimalizace
nakladd.

7.3 Hodnoceni skoleni

Po kazdém Skoleni bude provedeno hodnoceni:

e Dotazniky pro ucastniky: Ziskani zpétné vazby o kvalité Skoleni, identifikace oblasti
pro zlepSeni.

e Sledovani vykonu: Analyza zlep$eni ve vykonu zaméstnanct po absolvovani
Skoleni.

¢ Nasledna podpora: Poskytnuti dodatecnych zdrojl a Skoleni podle potieby.
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8. Zaveér

Manual projektového fizeni pro organizaci RomanoNet slouzi jako zakladni nastroj pro
fizeni projekt( v souladu s nejlepsimi praktikami. Jeho implementace umozni efektivni
planovani, realizaci a vyhodnocovani projektl a prispéje k dosaZeni stanovenych cild
organizace. Tento manual by mél byt pravidelné revidovan a aktualizovan na zakladé
novych poznatk( a zkuSenosti.

9. Prilohy
9.1 Sablony a vzory dokumentii

e Projektovy plan: Obsahuje cile, harmonogram, zdroje, rizika.
e Projektovy rozpocet: Detailni rozpis nakladl a prijm0.
e Financénireporty: Formaty pro mésicni, Ctvrtletni a zavérecné zpravy.

9.2 Pokyny pro prdci se softwarem

e Instalace a nastaveni: Kroky pro instalaci a prvotni nastaveni softwaru.
e Zakladni operace: Vytvareni projektll, zadavani ukold, sledovani postupu.
e Reseniproblémi: Bézné problémy a jejich feseni, kontakty na technickou podporu.

»lento dokument vzniklv ramci projektu ,Profesionalizace a posileni kapacity stfesni organizace
RomanoNet’, ktery je financovan Evropskou unir.“
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