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® Komunika éni nastroje
" Dokumenty Fizeni projektu
" Rizeni zmén projektu
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Komunika éni nastroje /%%

® Zpusob komunikace by m él byt vyjasn én
— Muze vychazet z firemnich standardu
— Muze vychazet ze zavedeneé tradice
— Pokud vsak neni vSem zfejmy, musi byt dohodnut

" Nastaveni pravidel komunikace a jejich dodrZzovanij e
sou €asti budovani autority manazera projektu

— Nastavena pravidla, ktera se nedodrzuiji, je pro projekt a jeho
manazera velke riziko

" Pro veétSi mnozstvi soub éznych projekt U
— Urcita unifikace pravidel komunikace nutna
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Komunika éni nastroje /

® Jaké maji byt p fedavané informace ?
6S:
— Strucné
— Srozumitelne

— Strukturované
e problém, cil, navrh, oéekavana reakce, termin...

— Selektivné distribuované
« dostanou to jen ti, kterych se to tyka
— Specificke
e nemichaji x ttmat dohromady
— Smysluplné
e vim presné a sdéluji pfesné, pro¢ to posilam a co od toho o¢ekavam
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Komunika éni nastroje /%%

® 10.000 e-maili roéné — co s tim
— tfidit, sledovat (jak?)
— neresit
— eliminovat (nepouzivat) — fesit jinak
" Typy informaci obecn é:
(Zapisy, e-maily, ustni dohody ... atd)
— otazka (Ocekavam odpovéd, do kdy)
— delegovani ukolu (Zarid prosim na utery, aby....)
— upresnovani cilu (Dohodli jsme se, ze to bude vypadat takto...)
— informace — (Vezmeéte na védomi, ze...)
— rozhodnuti (Produkt-manazer rozhodl o zastaveni prodeje...)
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Komunika éni nastroje /

® ZAapis z jednani — ukazka

Ukazka Zapisu 0.doc

VSichni vSechno prectou, identifikuji své ukoly a nékam si je zapiSou
Nebo zapisy nikdo necte a spoléha na vlastni poznamky, ktere si
béhem jednani udélal

Zodpovédny manazer projektu (sekretarka) vypise vsechny ukoly vSech
lidi (nebo alespon téch méné spolehlivych), aby mohl sledovat jejich
radné a v€asné splnéni

Specifikaci produktu (dil€iho cile), nutno slozit z pivodniho zadani a ze
vSech zmén ve vSech zapisech z jednani o projektu

K posouzeni, zda vysledek odpovida vSem dohodam, je nutno
naroubovat vSechny zapisy na puvodni zadani

... Jednim z moznych dusledku je to, Zze se ¢asto vyjasruje, co kdo mél
udélat a zpétné se hleda, jaky mél byt vysledek

Pozitiva: nevyzaduje slozity software a systemovou disciplinu, a pfitom
je alespon nékde néco zapsano
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Komunika éni nastroje /

" Typy informaci v projektech

— Specifikace
e UpFesnéni, co ma byt vystupem, diléim vystupem
* Meélo by se promitnout v detailni specifikaci vlastnosti produktu

— Ukol
* Napf. problém, ktery ma byt vyfeSen (odstranén)
* Co, kdo, kdy, pro koho....
e Maélo by se promitnout v podrobném rozpisu praci (harmonogram)

— Rozhodnuti

e Pfed u¢inénim rozhodnuti je to druh dkolu

e Jednoznac¢na zodpovédnost za rozhodnuti

e Musi byt archivovan stav dokumentt, nad kterymi rozhodnuti padlo
— Informace, zpravy

* Nevyzaduje nic feSit

* Nevyzaduje zpétnou vazbu

» Dulezité pro sdileni spole¢nych hodnot a cilu
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Komunika éni nastroje /%%

® Strukturované zapisy:

Rozdéleno na:

— Schvalené a neschvalené body, které byly predlozeny k
rozhodnuti

— Co bylo dohodnuto z hlediska pfedmétu projektu (tyka se
pripadnych zmén a doplnéni zadani (specifikace produktu)

— Informace o0 zménach v planu apod.

— Ukoly strukturované (Co, kdo, kdy)

Analyza Klavesnice.doc
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Komunika éni nastroje /%%

® Jak dlouhodob € udrzet objem informaci ?

— Pokud mozno vSe promitat do projektovych dokumentu:
e plan projektu
» specifikace produktu

— Ra&dné Fidit zmény projektovych dokumentl ve vazbé na udalosti
Vv fizeni projektu (jednani, rizikové analyzy, workshopy....)

— Spravné volit hloubku detailu
— Vyuzivat efektivhé pracovni schuzky projektoveho tymu

..... To by teoreticky mélo pro fizeni stacit
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Komunika éni nastroje /%%

® Schuzky tymu a jednani

— Prfedem definovat cile schuzky, napsat je na tabuli a dodrzet je !
" Typy sch azek od sebe odd élit:

— Sesli jsme se, abychom neco rozhodli

— Sesli jsme se, abychom vyfesili problem

— Sesli jsme se, abychom se informovali a koordinovali Cinnosti

® ... Pokud se to navzajem pomicha, pak se zpravidla
nevy resi ani jedno

— Lze v ramci jedné schuzky reSit vSe, ale musi to nékdo od sebe
jasné casove oddélit (nejlepe prestavkou)
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Dokumenty Fizeni projektu /

" Dokumenty projektu

» Podrobna specifikace produktu, podrobny rozpis praci, harmonogram a jeho
plnéni...atd.

Smérem nahoru pracovat se
StihlejSi dokumentaci nez dolu

Nelze investorovi predlozit ke
schvaleni 600 stran dokumentu

Reseni: rozumna hierarchie,
dil¢i produkty, pod-projekty
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Dokumenty Fizeni projektu

® Nastroje pro kontrolu a Fizeni projektu

Podrobny rozpis praci: Plan — Skute¢nost
Kontrolni dny

Pisemné reporty

Graficke prehledy

Kontroly stavu

Odhlasovani pinéni ukolu do systemu

HlasSeni odchylek a problému, napravna opatreni
Dil€i pfedani a ovérovani vystupu
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Dokumenty Fizeni projektu

® Jednoduchy graficky report o pin  éni planu
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zalozeni strediska, ur¢eni konstruktée

analyza trhu

navrh Zadani projektu

zpracovat cesty reseni

patentova analyza

vyber feseni

vybér designéra, navrhy des

vybér designu

stavba prototypu

srovnavaci kalkulace

odhad Investic

nulta RA
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Rizeni zmén projektu /%%

Zmeny dovnit r
— feSi se uvnitf projektového tymu
® Zmény ven
— tykaji se i zakaznika, pfip. dalSich subjektu
® Dusledky zm én se mohou tykat:
— specifikace produktu
— nakladu, ceny
— podrobného rozpisu praci
— harmonogramu
— pridélenych zdroju (lidi a dalSi kapacity)
— rizik
— navaznosti na souvisejici projekty
® Dulezité: um ét zmeény sd élit t ém, kterych se tykaji
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Rizeni zmén projektu /%%

® Zpétna dohledatelnost (treasebility)
— Schopnost zrekonstruovat co a kdo zmeénil, rozhaodl, schvalil,
jaky byl vyvoj klicovych projektovych dokumentu a pro¢
— U delSich projektu — obtizné se zjistuje, proc je to udélano takto,
kdyz na zacCatku se to chtélo jinak.

— Chyba spociva obvykle v tom ze projektovy tym nerozliSuje mezi
operativnim fizenim postupu a fizenim zmén produktu.

— Pokud ménim zadani, stacCi to zaznamenat, a nechat schvalit v
nejblizSim terminu se zakaznikem. Pozor — zakazniku je vice!

— Tyka se to vSech urovni fizeni projektu, jde jen o to, kam az se
dosah zmény promitne.

— Vyzaduje to mit dopfedu rozmysSlene

— Mozna reSeni: revize MS Word, Verze dokumentu, zménové
listy
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. Rizeni a koordinace projektu /%%

" otazky ...

" dékuji za pozornost
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