Rekvalifikaéni kurz ManaZzer projektu

Ramcovy p fehled u €iva profesniho rekvalifika €éniho kurzu
Manazer Projektu

Standardni délka kurzu je 152 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jako dvacatiol —
4 tydny celodenni. Vyuka probiha n&ebre vybavené datovym projektoremiipadré pacitacem.
Skoleni probihaji vZdy od 8:00 do 16:00. KaZdy pos& ma k dispozici samostatny e
a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. O@lm paet posluch&i v kurzu je @t az osm.
V prabéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Po absolvovani kurzu je absolverippaven procinnost na pozici projektoveého manazera. Zna
problematiku projektovéhaizeni, zvlada zaklady managementu a marketingwripeaven na
tvorbu a vedeni tymu. Zna zasady &8¢ komunikace a prezentac&we asertivnihoreSeni
konflikta a krizovych situaci. Dovede pro praci projektovéanazera vyuzit gitacové programy
MS Excel, MS Project a MS PowerPoint.

Ma veSkeré kompetence a dovednosti vyplyvajici taaks platného hodnoticiho standardu
profesni kvalifikaces3-007-R

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu :

* Projektové rizeni

* Planovani a koordinace portfolia projekti

» Zaklady procesnihorizeni

» Finanéni Fizeni projekta / finanéni matematika
* Manazerské néastroje v MS Excel

* MS Project pro vedouci projekti

Clenéna dle kvalifikaénibo standardu:
 Rizeni¢asového ramce projektu

 Rizeni informaci a dokumentace v projektu
 Rizeni integrace projektu

 Rizeni jakosti projektu

« Rizeni rizik projektu

 Rizeni rozsahu projektu

 Rizeni zdroji projektu

« Rizeni zm¥n v projektu

Podminkou tasti na rekvalifikanim kurzu jsou obecné znalosti na urovniedbSkolského
vzklani a zakladni znalosti prace sfiacem.
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Rekvalifikaéni kurz ManaZzer projektu

Kurz je rozdélen do vyukovych modufti dle nasledujicich osnov:

1. PROJEKTOVE RiZENi:

» Definice projektu

- Co Ize povaZovat za projekt?

- Existuje maly a velky projekt? Jak se k nim budeinevat?

- Mame rgjaké podjirné nastroje nézeni projektu?

- Jaké jsou nejpouzivajsi obecné metodologie pfzeni projeki?
» Kdy vznika projekt

- Projekt jako implementace zmy do organizace.

- Vazba mezi projekty a dlouhodobymi plany organizace

- Projekt jako aktivita liniového managementu.

» Féaze projektu

- Seznameni se s rozsahem jednotlivého projektu.

- Analyticka faze, definice vizi, di] jejich odsouhlaseni a prezentace.
- Pripravna faze, jak dildosahnout, schvéaleni pebnych zdraj.

- Implementéni faze, realizace di) kontrola a reporting.

- Po-projektovéa faze, hodnoceni 8Sposti.

» Projektové portfolio

- Jak na sebe jednotlivé projekty vazi?

- MiZe dochazet ke kolizim, jaké jsou ty fa€jSi a kdo v takovychifpadech rozhoduje?
- Jak vybrat projekt do projektového portfolia?

» Zacdlenéni projektu do organizace firmy

- KiiZzové veleni.

- Projektovy pracovnik jako profesional, nebd&aena role?

» Analytick& faze - studie proveditelnosti

- Co by nela studie obsahovat?

- Jaka je spolehlivost informaci pouzitych ve studii?

- Jaké je pravtpodobnost dosazenéekavanych cil?

- Jaka jsou rizika nejvyssi aro¥/m

» Pripravné faze - zakladni pravidla projektovéhorizeni

- Desatero projektového manazera

- Diskuse nad desaterem, je to opravdu tak, je prpr&vdu takova?
» Detailni planovani projektu

- Které zdroje je nutné planovat?

- Planujeme \istém nebo hrubérase?

- Jak si poradit s problematickymi odhady?

* SW néastroje prorizeni projekti

- Které nastroje mame k dispozici #&m nam mohou néstrojégalevsim pomoci?
- Nemame lis velka gekavani?

» Techniky podporujici spravné naplanovani projektu

- Ganttiv diagram

- Metoda kritické cesty

- Sitovy diagram

* Implementaéni faze

- Kde jsou nejétsi rizika a jak omezit jejich vyskyt?

- JakieSime odchylky od projektového planu?

- Jakeé jsou tlaky okoli na projektového manazera?

» Kontroling a monitoring projektu

- Jak reportovat ibézné vysledky projektu?

- Vyplati se byt uimny?

» Prezentace projektu
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Rekvalifikaéni kurz ManaZzer projektu

Interakce projektu s okolim?
Maji vSichni stejna ¢ekavani?

Praktické cvi¢eni — priprava studie proveditelnosti konkrétniho projektu

Projektové Fizeni ve vztahu na detnictvi
Vazby projektu na dalSi podnikové procesy.
Nejc¢astjSi problémy a jak se jim vyhnout.

Ekonomicka analyza projeku
Umime projekt zgtné vyhodnotit?

Jak motivovat k asggnému dosazeni ekonomickychicil

Projektoveé tymy
Osobnost projektového managera

Sestaveni projektového tymu z hlediska vhodnoziaobilosti jednotlivychkelena tymu

PLANOVANI A KOORDINACE PORTFOLIA PROJEKTU

Zakladni pojmy Fizeni portfolia projekta
Rizeni portfolia projektii a organizace
Procesyrizeni portfolia projektia
Projektovy zanyr

Identifikace projektu jako sloZky portfolia

Kategorizace — vyhodnoceni —\&b prioritizace

Komunikace nastaveni portfolia
Implementacerizeni portfolia projekti
SW podporatizeni portfolia projektia

3. ZAKLADY PROCESNIHO RIZENi:

Rozdéleni procedi v organizaci
Hlavni procesy

Ridici procesy

Podpirné procesy

Proces jako nastroj efektivnihorizeni
Které parametry se u procesledu;ji?
Jaky je rozdil mezi cili procesu a dilzeni?
Popis procesu

Metody popisu procesu.

Procesni diagramy

Podpora procesi IT

ERM/ERP systéemy

Podpory ditich proces individualnimi IS
Hodnoceni vyzralosti procesu
Genericky model vyzrélosti

Mozné aplikace generického modelu
Procesni mapa organizace

Vztahy mezi procesy, procesy a zdroje organice

Value added diagram

Lidska stranka zavedeni a rozvoje procesnihbizeni
Rozdily mezi funknim a procesnim pojetim organizace

Zména odpo¥dnosti a mysleni zatatnané
Orientace na cile
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FINANCNI RiZENi PROJEKTU:

5.

Zakladni terminologie
Aktiva, pasiva, naklady, vynosy, vydajgjjmy, perézni tok, atd.
Finanéni vykazy a jejich vyuziti
Struktura,
Informace pro manazery.
Rozpaottova pravidla.
Scéné&e vyvoje.
Projekt z pohledu investora, banky a podniku.
Z&kladni metody posuzovani investic
Prehled, principy, metody.
Fixni a variabilni naklady.
Analyza bodu zvratu.
Kalkulace.
Pomérové ukazatele - jak je konstruovat a aem vypovidaji.
Praktické priklady.
Riazné zpisoby financovani projekii.

KONTROLINGOVE NASTROJE:

Cile firmy a uloha controllingu

Kalkulace vykoni, systém podnikovych plam, uUtvarové rozpadity, vnitropodnikové ceny
a manazersky orientované Getnictvi: tradi ¢ni nastroje ovlivnéné dynamikou podnikani
Nakladovy controlling a ¥izeni po linii vykoni

Kalkulace vykond, struktura a vyuZiti v ¥izeni. Tendence ovlifiujici piredmét a rozsah kalkulaci
Metoda oddélenéhorizeni fixnich a variabilnich nakladi (Direct Costing) a jeji sokasné aplikace.
Kalkulace zaloZené na vztahu néklad k aktivitam (ABC — Activity Based Costing)

Vyuziti kalkulaci v rozhodovacich ulohach: bod zvrau a jeho modifikace, analyza citlivosti,
podklady pro optimalizaci objemu a sortimentu vykoni

Nakladovy controlling a Fizeni Gtvari

Struktura odpovédnostnich stedisek — gredpoklad ¢inného Utvarovéhorizeni

Rezijni naklady —Fizeni vykonnych Gtvani. Rozpdty Gtvar @, sestavovani a vyuZiti wizeni. Rizeni
rezie a hospodarnost: prd je prirazovat kalkulovanym vykonim. Metoda ABC.

Vnitropodnikové ceny: cile a funkce.

Controlling jako systémovy nastrojiizeni

Oblasti controllingu (strategicky, controlling likv idity, priabézny controlling trzeb a pohledavek,
controlling orientovany na vynosy - ijmy, controlling orientovany na naklady - vydaje)

Motivace a praktické dopady controllingu

Strategicky controlling

Kli ¢ové faktory hospodé&ského vysledku podniku

Strategické planovéani a kalkulace

Hodnoceni a kvantifikace strategii

Vazby na Balnanced Scorecards

Planovani arizeni investic, planovani jednorazovych investic

Planovani projektd

Hodnoceni plan x skuténost v oblasti investic

Metody hodnoceni ndvratnosti investic

Strategicky reporting

Performance Management — ROI, EVA

Analyza bodu zvratu

Rozklad ROI
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6. MS PROJECT PRO VEDOUCIi PROJEKTU:

Popis a zakladni ovliadani programu MS Project
Uvod do problematiky planovani projekti
Zaklady planovani projektu

Vytvoreni projektového ukolu

Zadavani ukadl, doby trvani, editace

Vytvoreni osnovy

Zavislosti mezi ukoly, fedstih a zpozthi

Nalezeni kritické cesty
Procvi¢eni vytvorenim jednoduchého projektu se vdemi zatim probirampi moZnostmi

Prace se zdroji

Zadani zdraj a pirazeni ukalm, import zdroj z
Naklady na zdroje, sazby nakladovych tabulek
DalSi vlastnosti zdrdj

Rozvrhy zdroj a rozvrstveni zdrdj

Prace s kalenddi
Tvorba, Uprava a vyuZiti kalendidzakladnich a kalendi&zdroja)

Prace se zdroji

Reseni kolizi zdrdj, vyrovnani zdraj

Planovani omezeni

Rueni feSeni vyrovnani zdroj

ZaloZeni zakladni linky — snérného planu

Komplexni piiklad na vytvaieni projektu dle mozZnosti a schopnosti dastnika kurzu
s prihlédnutim na jejich profesni zkuSenosti a znalosti
Sprava projektu

Sledovani pokroku projektu, srovnavani se zakléidkou
Prehodnocovani projektu a Upravy viip¢hu projektu
Tvorba a vyuZivani pomocnych ptan

Terminy a jejich sledovani, rozpracovanosti kol

Filtry a tridéni dat, vytvdeni vlastniho filtru

Exporty tabulek dat do Excelu, tvorba vlastni expiosestavy
Tisky

Vytvoreni ,fotografie — obrdzku, Ganttova grafu
Standardni tisk a nastaveni tiskové stranky
Preddefinované tiskové sestavy, jejich Uprava a worb

DalSi moznosti a nastaveni programu MS Project

Rizeni projektu v tymu:

7.

Sdileny projekt a zdroje - popis néiktadech

Vkladani a propojovani projekt skupiny projekt a komplexni prace nd&igladu z praxe
Sluéovani projekt - na siti (pipadné mozné problémy)

Zadavani plani jednotlivych kol na lokalnich i globalnich projektech

Sprava sdilenych zdioj viastni pitazovani sdilenych zdtiop jejich sledovani — rezervoar zdroj
Planovéani spolmého projektu — komunikace po siti — MS Outlookpldly

Procvieni na spolném gikladu vSech posluckia na webre.

RiZENi PROJEKTU DLE KVALIFIKACNIHO STANDARDU NSK:

Finanéni Fizeni projektu
- Spravné aplikovani analyzy navratnosti investic.
- Jak zpracovat rozget projektu - praktickéffklady.
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- Rizeni finanich aspekt v zavislosti na velikosti projektu.

Rizeni¢asového ramce projektu

- Jak zpracovat platinnosti/ukot projektu, event. jeh&asti.

- Casovy piibéh projektu, etapy, kontrolni body, milniky a termin

- Z&kladni poZadavky projektového manaZera na hargranoprojektu.

Rizeni informaci a dokumentace v projektu

- Nauite se aplikovat komunikai plan projektu

Zjistite jak zachézet s informacemi v ramci projekt

Spravna terminologie - zaklad projektové dokumestac

Prinosy a rozdily mezi dokumentaci projektu a dokuiagiiizeni projektu
Principy, vyhody, mozZnosti a omezeni softwarovéguoy protizeni projektu

Rizeni integrace projektu

- Obijevite ty nejlepsi postupy, jak aplikovat plaojpktu.

- Budete ovladat terminologii projektovékiaeni PRINCE2®.

- Dokazete aplikovat trojimperativ na jakykoliv drptojektu.

- Nauwite se jak sprawnzalozit kartu projektu, cile aimosy.

- Zivotni cyklus projektu - povinnosti projektovéhamazera.

- Osvojite si Principy, Procesy a Témata - logickédrace projektu.
- Rizeni zainteresovanych stran, delegovani na pamjgkiym.

- Jak aplikovat principy tvorby organiaa struktury do projektu.

Rizeni jakosti projektu

- Rizeni jakosti projektu

- Kvalita - jakost produktu a procesu

- Popsat postup zajiti kvality v ramci projektu

Rizeni rizik projektu

- Nauwite se identifikovat a kvantifikovat rizika projekt

- Uké&Zeme vam jakijpravit navrh opaeni rizik v projektu

- USefite se problérinpomoci kontinualniho monitoringu rizik

Rizeni rozsahu projektu

- Co je a co neni projekt. Hranice (rozsah) projektu.

- Work Breakdown Structure (hierarchick&eni produkd).

- Jak spravaé kontrolovat rozpracovanost vystuprojektu.

- Doporuené postupy a #igoby akceptacesenych (kltovych) vystug.

Rizeni zdroji projektu
- Osvojite sitizeni zdraj projektu,
- Vyswtlime vam principy obstaravani zdioj

Rizeni zmén v projektu
- JakteSit neplanované ziny
- Dokézete aplikovat principsizeni znén v projektu

. ZAVERECNE PREZKOUSENI

Celkové shrnuti témat
Zavéreéna kvalifika éni zkouska
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Metodika, u¢ebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zaloZena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lektid tento kurz vyduji dle této metodiky a je prasrzavazna. V ramci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkuSebiikfady, které jsou na konci kazdého bloku samostptabirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslueéhpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckaistnou girucku — knihu.

Pro vyuku pditacové ¢asti probih&a vyuka na piiatové webrs, jejiz sowésti je legalni software. Kazdy poslu¢ha
ma k dispozici samostatny ¢ta¢. K vyuce je pro vyuzivan datovy projektor pro lepgzornost akciipdvadnych
lektorem.

Na zawr obdrzi vSichni Gastnici osedéeni o absolvovani rekvalifikaiho kurzu

Vzhledem k tomu, Ze uvedeny kurz je v kategoriizkiysrofesniho vzéavani s ukodenimkvalifika éni zkouskoy,
je tato zkouSkafifpravena pro vsechnyastniky. Kvalifika&ni zkouska se uskutei po ukoreni kurzu dle vypsanych
termini a pravidel této zkousky a po vyhodnoceni je patisa pro udleni kvalifikasnich osedéeni. Usgsnost této
zkousky je podminkou k @teni kvalifikatniho osedéeni. Sodasti zkousky bude i praktické vyzkouSeni zakladnich
Uloh probiranych v uvedeném kurzu.

PoZadavky na vy@ujici:

V prabéhu celého kurzu ser@pdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gakésial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

Pozadavky na vyiwjiciho lektora: minimalé stedoSkolské vz#lani, praxe 6 mésial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora €&sti : certifikat MCP nebo testera ECDL.
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