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1. Úvod 

Tento dokument vznikl v rámci projektu „Profesionalizace a posílení kapacit střešní 
organizace RomanoNet“.Projekt posiluje kapacity organizace RomanoNet, aby mohla 
účinněji podporovat své členské romské a proromské organizace. Zároveň vytváří 
podmínky pro dlouhodobě udržitelnou a profesionální činnost při naplňování Strategie 
rovnosti a začleňování Romů. 

Tento manuál byl vytvořen za účelem sjednocení a stabilizace procesů projektového řízení 
v organizaci RomanoNet. Poskytuje podrobný návod na správu projektů od jejich plánování 
přes realizaci až po vyhodnocování dopadů. Manuál je určen pro koordinátory projektů, 
projektové týmy a další zaměstnance zapojené do projektových aktivit. 

2. Organizace projektového řízení 

2.1 Definice projektu 

Projekt je definován jako soubor aktivit s jasně stanovenými cíli, časovým rozvrhem, 
rozpočtem a výstupy. Klíčové charakteristiky projektu zahrnují: 

• Jedinečnost: Každý projekt má specifický cíl, který jej odlišuje od běžných operací. 
• Dočasnost: Projekt má jasně definovaný začátek a konec. 
• Projekční omezení: Omezení v čase, nákladech a kvalitě, které je třeba řídit. 

2.2 Role a odpovědnosti 

• Koordinátor projektových aktivit: 
o Odpovědnosti: Plánování, řízení a dohled nad projekty, komunikace s 

týmem, vedením a stakeholdery. 
o Klíčové dovednosti: Řízení projektů, vedení týmu, finanční řízení, 

komunikace. 
• Projektový tým: 

o Odpovědnosti: Implementace projektových úkolů, reportování o postupu, 
spolupráce v týmu. 



   
 

   

 

o Klíčové dovednosti: Technické znalosti, týmová práce, plnění úkolů dle 
harmonogramu. 

• Finanční manažer: 
o Odpovědnosti: Řízení rozpočtu, sledování výdajů, finanční reportování, řízení 

finančních rizik. 
o Klíčové dovednosti: Finanční analýza, rozpočtování, finanční kontrola. 

• Stakeholdeři: 
o Role: Osoby nebo organizace, které mají zájem na úspěchu projektu, včetně 

dárců, cílových skupin a vedení organizace. 
o Očekávání: Pravidelné informace o průběhu projektu, účast na klíčových 

rozhodnutích. 

2.3 Procesy projektového řízení 

• Zahájení projektu: 
o Identifikace potřeb a cílů. 
o Příprava projektové dokumentace (projektový plán, rozpočet, harmonogram). 
o Schválení projektu vedením organizace. 

• Plánování: 
o Detailní rozpracování projektového plánu. 
o Určení zdrojů, úkolů a odpovědností. 
o Vytvoření plánu řízení rizik. 

• Realizace: 
o Koordinace a vedení projektového týmu. 
o Sledování a kontrola postupu prací. 
o Zajištění komunikace se stakeholdery. 

• Monitorování a kontrola: 
o Pravidelné sledování výkonu projektu (čas, náklady, kvalita). 
o Vyhodnocení a řízení rizik. 
o Úprava projektového plánu podle potřeby. 

• Ukončení projektu: 
o Vyhodnocení dosažených cílů. 
o Uzavření projektu, vypracování závěrečné zprávy. 
o Archivace dokumentace. 



   
 

   

 

3. Projektové finanční plánování 

3.1 Tvorba rozpočtu 

Rozpočet je základním nástrojem pro finanční řízení projektu a měl by obsahovat: 

• Předpokládané příjmy: Granty, dotace, vlastní zdroje. 
• Předpokládané náklady: Personální náklady, materiálové náklady, provozní 

náklady, nepřímé náklady. 

Proces tvorby rozpočtu: 

• Analýza potřeb projektu. 
• Stanovení realistických finančních cílů. 
• Přidělení zdrojů do jednotlivých rozpočtových položek. 

3.2 Finanční řízení a kontrola 

Finanční řízení zahrnuje: 

• Sledování rozpočtu: Průběžné monitorování skutečných výdajů oproti plánovaným. 
• Kontrola výdajů: Zajištění, že všechny výdaje jsou oprávněné a schválené. 
• Správa hotovosti: Řízení peněžních toků, zajištění dostatečné likvidity. 

3.3 Finanční reportování 

Pravidelné finanční reporty by měly obsahovat: 

• Přehled příjmů a výdajů. 
• Stav čerpání rozpočtu. 
• Analýzu odchylek mezi plánovanými a skutečnými výdaji. 
• Návrhy na případné úpravy rozpočtu. 

3.4 Rizika a nápravná opatření 

Finanční rizika mohou zahrnovat: 



   
 

   

 

• Překročení rozpočtu: Potřeba přehodnocení výdajů nebo získání dodatečných 
zdrojů. 

• Nedostatek finančních prostředků: Plánování cash flow, zajištění rezerv. 
• Chybné odhady: Pravidelná revize a aktualizace rozpočtů na základě skutečných 

dat. 

4. Plánování a realizace projektů 

4.1 Fáze projektu 

Projekt se skládá z několika fází: 

10. Přípravná fáze: Definování cílů, tvorba plánu, zajištění zdrojů. 
11. Plánovací fáze: Detailní rozpracování projektu, rozpočet, harmonogram. 
12. Realizační fáze: Provádění aktivit podle plánu, průběžné sledování a úpravy. 
13. Závěrečná fáze: Vyhodnocení výsledků, uzavření projektu, prezentace výstupů. 

4.2 Vytváření projektového plánu 

Projektový plán je klíčovým dokumentem a měl by obsahovat: 

• Cíle projektu: Specifické, měřitelné, dosažitelné, relevantní, časově ohraničené 
(SMART). 

• Aktivity: Přehled všech činností potřebných k dosažení cílů. 
• Harmonogram: Časový plán aktivit (Ganttův diagram). 
• Zdroje: Lidské, finanční a materiální zdroje potřebné k realizaci. 
• Rizika: Identifikace potenciálních rizik a plány pro jejich zmírnění. 

4.3 Řízení projektových rizik 

Identifikace, analýza a řízení rizik jsou zásadními procesy: 

• Identifikace rizik: Určení možných událostí, které mohou negativně ovlivnit projekt. 
• Hodnocení rizik: Stanovení pravděpodobnosti a dopadu každého rizika. 
• Plánování odezvy: Definování strategií pro prevenci nebo minimalizaci rizik. 



   
 

   

 

• Monitorování rizik: Pravidelné sledování rizik a implementace nápravných opatření. 

4.4 Monitorování a kontrola průběhu 

Pravidelný monitoring zajišťuje, že projekt zůstává na správné cestě: 

• Průběžné sledování: Kontrola plnění úkolů, časového harmonogramu a rozpočtu. 
• Mítingy projektového týmu: Pravidelné schůzky pro zhodnocení postupu a řešení 

problémů. 
• Reporty pro stakeholdery: Pravidelné aktualizace o stavu projektu, vyhodnocení 

klíčových ukazatelů (KPI). 

5. Vyhodnocování dopadů projektů 

5.1 Metody vyhodnocování dopadů 

Vyhodnocení dopadů je klíčové pro měření úspěchu projektu: 

• Kvantitativní metody: Měření konkrétních výsledků projektu (počet zapojených 
osob, zlepšení v cílové oblasti). 

• Kvalitativní metody: Získání zpětné vazby od účastníků projektu, případové studie, 
hloubkové rozhovory. 

• Srovnávací analýzy: Porovnání plánovaných a dosažených výsledků, identifikace 
odchylek. 

5.2 Použití softwaru pro vyhodnocování 

Implementace softwarového řešení pro vyhodnocování dopadů umožňuje: 

• Automatizace sběru dat: Centralizované ukládání a zpracování dat. 
• Analýza dat: Pokročilé analytické nástroje pro vyhodnocování dopadů. 
• Vizualizace výsledků: Grafické zobrazení výsledků pro snadnější komunikaci s 

vedením a stakeholdery. 



   
 

   

 

6. Implementace softwaru pro řízení projektů 

6.1 Kritéria pro výběr softwaru 

Při výběru softwaru je třeba zohlednit: 

• Funkcionality: Schopnost řídit rozpočet, plánování, sledování postupu, 
vyhodnocování dopadů. 

• Uživatelská přívětivost: Intuitivní rozhraní, snadná orientace. 
• Integrace: Možnost propojení s ostatními systémy (např. účetnictví, HR). 
• Náklady: Poměr cena/výkon, licence, náklady na údržbu a aktualizace. 

6.2 Integrace softwaru do procesů 

Implementace softwaru zahrnuje: 

• Příprava: Analýza stávajících procesů, identifikace potřeb organizace. 
• Nastavení softwaru: Konfigurace softwaru dle specifických potřeb projektového 

řízení. 
• Pilotní provoz: Testování softwaru na menším projektu, identifikace a řešení 

problémů. 
• Plná implementace: Nasazení softwaru pro všechny projekty, průběžná podpora. 

6.3 Školení personálu pro používání softwaru 

Zajištění efektivního využívání softwaru zahrnuje: 

• Školení pro zaměstnance: Zaměření na praktické použití softwaru, řešení 
konkrétních situací. 

• Návody a dokumentace: Poskytnutí uživatelských příruček, online zdrojů. 
• Podpora: Průběžná technická a metodická podpora uživatelů. 



   
 

   

 

7. Školení zaměstnanců 

7.1 Projektové školení 

Projektové školení bude zaměřeno na: 

• Základy projektového řízení: Definice projektu, životní cyklus projektu, role a 
odpovědnosti. 

• Plánování a realizace projektů: Vytváření projektových plánů, řízení rizik, sledování 
postupu. 

• Používání projektového softwaru: Praktické cvičení s novým softwarem, řešení 
běžných situací. 

7.2 Finanční školení 

Finanční školení bude pokrývat: 

• Rozpočtování: Tvorba a správa rozpočtů, plánování výdajů. 
• Finanční řízení: Monitorování výdajů, kontrola rozpočtu, finanční reportování. 
• Vyhodnocování finančních dopadů: Analýza finanční efektivity, optimalizace 

nákladů. 

7.3 Hodnocení školení 

Po každém školení bude provedeno hodnocení: 

• Dotazníky pro účastníky: Získání zpětné vazby o kvalitě školení, identifikace oblastí 
pro zlepšení. 

• Sledování výkonu: Analýza zlepšení ve výkonu zaměstnanců po absolvování 
školení. 

• Následná podpora: Poskytnutí dodatečných zdrojů a školení podle potřeby. 



   
 

   

 

8. Závěr 

Manuál projektového řízení pro organizaci RomanoNet slouží jako základní nástroj pro 
řízení projektů v souladu s nejlepšími praktikami. Jeho implementace umožní efektivní 
plánování, realizaci a vyhodnocování projektů a přispěje k dosažení stanovených cílů 
organizace. Tento manuál by měl být pravidelně revidován a aktualizován na základě 
nových poznatků a zkušeností. 

9. Přílohy 

9.1 Šablony a vzory dokumentů 

• Projektový plán: Obsahuje cíle, harmonogram, zdroje, rizika. 
• Projektový rozpočet: Detailní rozpis nákladů a příjmů. 
• Finanční reporty: Formáty pro měsíční, čtvrtletní a závěrečné zprávy. 

9.2 Pokyny pro práci se softwarem 

• Instalace a nastavení: Kroky pro instalaci a prvotní nastavení softwaru. 
• Základní operace: Vytváření projektů, zadávání úkolů, sledování postupu. 
• Řešení problémů: Běžné problémy a jejich řešení, kontakty na technickou podporu. 

 

„Tento dokument vznikl v rámci projektu ‚Profesionalizace a posílení kapacity střešní organizace 
RomanoNet‘, který je financován Evropskou unií.“ 

 


