TYM, TYMOVA SPOLUPRACE
A KOMUNIKACE

HO8 PROJEKTOVY MANAGEMENT |,



TEMATA HODINY - TYM, SPOLUPRACE
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

= Tymova a skupinova spoluprace

= Tym a projektovy tym

= Qrganizacni zatlenéni projektového tymu
= Zakladni funkce tymu

= Vyhody a nevyhody tymovych reSeni

= Dynamika tymu

= SloZeni projektového tymu

= Metody tymové spoluprace




MOTTO

-]
2 Together
2 Everybody
2 Achieves

a More

Jednotlivci spolecné dosdhnout vice.

M*‘ﬁm



PROJEKTOVY MANAZER A TYM

]
2 Schopnost budovat, vést a rozvijet tym je ve firmach jednou z
nejzadanéjSich vlastnosti projektovych manazeru.

2 Tato schopnost je vSak pomérné vzacnd a vétSina manazeru pracuje spise
se skupinami, nez s tymy.

2 Projektovy manazer musi umét rozhodnout, zda je pro projekt lepsi
skupina Ci tym.

2 Nasledné musi zvoleny pracovni ttvar vybudovat a fidit s ohledem na co
nejefektivnéjsi dosazeni projektovych cill.



TYM — SKUPINA — KOMUNITA

A
a Tym
a Skupina
2 Komunita

Zakladni rozdily spocivaji v:

1. prioritach jednotlivych ¢len,
2. vztazich mezi Cleny,
3. zpUsobu fizeni téchto uskupeni.

Kdy je pro projekt vhodny tym a kdy skupina?



TYMOVA X SKUPINOVA SPOLUPRACE

Tymova spoluprace Skupinova spoluprace

« Vime co, nevime jak.

» Nedostatek informaci o zplisobu fesen.

* Spolecnd odpovédnost za vysledek.

« SpiSe neformélni pravidla.

* Porozuméni cili, vira ve vysledek.

* Heterogennost tymu.

» Spolecnd diskuse, spolecnd fec.

« Nutny spole¢ny konsensus.

Charakter prace
« Vime co, vime jak.
» Dostatek informaci pro fedeni.
Charakter fizeni
* Osobni odpovédnost vedouciho.
« Réd, pravidla, formélnf postupy.
Klicové predpoklady tispéchu
» Kvalita vedouciho a lidi.
* Motivace ¢lenti.
Reseni nazorovych konfliktii
» Konecné rozhodnuti na vedoucim.

« Clen mdZe nesouhlasit ,a7 do konce”



2 Mald skupina lidi se vzdjemné se dopliujicimi dovednostmi, ktefi jsou oddani
spolenému ucelu, pracovnim cilim a pfistupu k prdci, za néZ jsou vzajemné
odpovédni.

2 Seskupeni 3 -20 osob (nad 10 pozor!), které charakterizuje:
= spolecny dil,
= vzdjemnd odpovédnost,
= spoleCna akceschopnost,
« konstruktivni konflikty,
= vzdjemnd duvéra a spoletnd sebedivéra,
= vzdjemnd otevienost a informovanost,
= spoletné sebeuvédoméni.



PROJEKTOVY TYM

-]
2 spojen s projektem (s nim zacind a konci)

2 vedouci tymu vedoucim projektu

2 formalné stvrzen vyhlaSovatelem projektu
2 navrhuje a fidi projekt
2 ustaven jmenovanim nebo volbou

JMENOVAN/

= vedeni vybere a jmenuje vedouciho, ktery si zvoli cleny

VOLBA

= vedeni vybere Cleny a ti zvoli vedouciho, kterého vedeni odsouhlasi



ORGANIZACNI ZACLENENI TYMU
.,

Organizalni struktury:

2 funkcionalni hierarchie

2 divizni/ divizionalni hierarchie

2 maticova hierarchie

2 projektové orientovand organizace
2 projekt mimo organizacni strukturu

Klasickd hierarchicky uspofadana liniova organizacni struktura nevyhovuje procesné
pojatému rizeni!



PROJEKTOVA PRACE
e

QA Qdstrafiuje problémy klasické hierarchické, liniové organizacni struktury:
2 dlouhé komunikacni fetézce,
2 prendSeni problém na vyssi Grovné Fizen,
2 vytvareni bariér mezi firemnimi oddélenimi.

Q Pracovnici jdou za dspéchem projektu s vétSim nasazeni (vliv motivace a
stimulace).

PRACE TYMU X PRACE JEDNOTLIVCE



ZAKLADNI FUNKCE TYMU
e

2 Formalni /sméruji k plnéni ukold/:
a Tedeni sloZitych Ukold,
2 podnécovani novych myslenek a ideji,
2 koordinace Cinnosti.

2 Neformalni /napinéni potreb tymu/:
2 uspokojeni potfeby pratelstvi,
2 uspokojeni potfeby uznani,
2 definice sebeurceni.



VYHODY TYMOVYCH RESENI
e

2 Vice informaci - znalosti - pfistup

2 LepSi pochopeni problému

2 Spolecny konsensus

2 Pozitivni vliv na tym

2 Pozitivni vliv na jednotlivce

2 Integrace cilli jednotlivce a organizace

SYNERGICKY EFEKT
|+1 =3



NEVYHODY TYMOVYCH RESENI
e

2 Casovd narotnost

2 SniZeni pracovni kapacity
2 Vétsi ndroky na fizeni

2 Group think

oooooo

2 Pfenos Spatnych postupli



DYNAMIKA TYMU
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

Forming Storming Norming Performing




|. FAZE — FORMOVANI| (FORMING)
FE

2 QOrientacni faze, kdy si jednotlivi ¢lenové testuji jak hranice projektového tikolu,
tak ostatni cleny tymu i samotného vedouciho.
2 Charakteristické znaky:
2 nejistota ¢lend tymu (sezndmi s ostatnimi, hledani své role)
2 fadainformaci ¢lenlim nezndma

2 procesy vtymu dosud nedefinovany
2 manazersky styl spiSe dominantni a direktivni



[l. FAZE — KONFLIKTY (STORMING)
N S

2 Faze konflikt(, konfrontace a polarizace postoji mezi ¢leny tymu.

o Charakteristické znaky:
2 boj 0 moc mezi ¢leny tymu
2 nespokojenost s tkolem i zpusoby jeho dosahovani

2 nesympatie mezi jednotlivymi ¢leny tymu
2 manazersky styl by mél byt koucovaci



lll. FAZE — NORMOVANI (NORMING)
FE

2 Faze konsensu, kooperace a kompromisu charakteristicka vytvafenim norem a
standard.

o Charakteristické znaky:

4

4

4

tym si oziejmuje spolené i individualni hodnoty, schopnosti
nastavovany pracovni postupy, pravidla

vzriistd vzajemna divéra mezi cleny tymu

tym hleda feSeni problém{ namisto feSeni osobnich konflikti
Cinnosti se stavaji pfirozené, hladké, nekonfliktni

vzriista motivace clend tymu

vedeni spide participativni



V. FAZE — VYKON (PERFORMING)

2 Faze integrace a ristu charakteristicka vysokym vykonem a efektivnosti tymu
bez vyraznéjSich zasahi vedouciho.

o Charakteristické znaky:
a Clenové plné identifikovani s tymem
2 tym schopen pracovat a rozhodovat sam o sobé
2 konstruktivni kritika pfijimana
2 manazersky styl participativni, az podptrny



V. FAZE — UKONCENI| (ADJOURNING)
N S

2 Faze rozpadu tymu po skonceni projektu (idedlné v situaci, kdy tspéSné splnil
své cile, dokoncil veskeré prace a naplnil tak své poslani).



) 4

CO BRANI USPESNEMU BUDOVANI TYMU
e

2 Nepfiznivé organizacni prostredi
2 Pilidnd velikost tymu

2 Znalosti ¢lent znalostnich tymu

2 Prilis velka stabilita prostfedi a cil(l
2 Nejasné stanovené cile a vysledky

2 Nekompetentnost manaZera



SLOZENi PROJEKTOVEHO TYMU

N
a2 Rovina procesni

Q Rovina vécna

2 Rovina osobni

2 Dle aktéri zmény
2 Dle tymovych roli
2 Dle osobnich typu



HLEDISKO AKTERU ZMENY
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

2 Indikdtor zmény

2 Konstruktérzmény

2 Realizator zmény

o UZivatel zmény

2 Provozovatel zmény

A Investor zmeny

2 Specialista na jisté zdleZitosti zmény

a2 STAKEHOLDER (strana dot¢ena zménou)



HLEDISKO OSOBNOSTNICH TYPU
e

Pozitivni:

2 Opatrny varovatel

2 Konstruktivni kritik

2 Dodavatel energie, optimismu a nélady
2 UdrZovatel orientace

2 Tlumitel konflikt(

2 Predkladatel otazek

2 Trpélivy vysvétlovatel



HLEDISKO OSOBNOSTNICH TYPU
e

Negativni:

2 Sebezpovédnik

2 PovySenec

2 Showman

a  Agresor

2 Mluvka

4 Autoritar

2 Svéhlavicka

2 Mrtvy brouk

2 Zatrpkly melancholik

2 Vyhledavac svarl a konflikt



HLEDISKO TYMOVYCH ROLI

N
dle BELBINA:

2 Tvarovac formovac (reZisér) - SH

2 Vyhleddvat zdroji (shanil) - Rl

2 Koordinator (pfedseda) - CH

2 Skupinovy pracovnik (hasi¢) - TW
a  Realizator (tahoun) - CW

2 Dokoncovac (dotahovac) -F

2 Analytik vyhodnocovac (rejpal) - ME

2 Tvirce myslitel (chrli¢) - PL

plus ,specialista”



METODY TYMOVE SPOLUPRACE
e

,Ddt se dohromady je zaCatek, zlistat spolu je pokrok a pracovat spolecné je
lspéch.”
Henry Ford
Zakladni metody:

4 Brainstorming

4 Brainwriting

2 Delfi

2 Myslenkové mapy

2 Metody feSeni problémd

2 Porady



BRAINSTORMING
e

,Bouie mozku"

2 skupina vygeneruje vice ndpadu neZ jednotlivec

2 vice napadi/myslenek, vétsi Sance nalézt spravné feSeni
2 oddéleni tviirci faze od faze kritické

M3 sva pravidla!

naprostd volnost

nekritizovat (verbdlné ani neverbalng)

Cim vice napadd, tim lépe

vsechny napady se zapisuji

vyjadfuji se vichni

ma svou strukturu a délku (obvykle 20 min -1 hod)

o U U0 0O U O



POSTUP BRAINSTORMINGU
e

1) Skupina si stanovi pravidla

2) NapiSe se pfedmét brainstormingu

3) Zalnou se generovat napady (moZno zafadit ,zahfivaci” kolo)
4) Vse se zaznamenava

5) Naépady se nechaji uleZet

6) Nakonec prob&hne vyhodnoceni

2 Imagindrni brainstorming
= hledani originalni, neobvyklych fedeni

2 Didakticky brainstorming
= série schiizek s postupnym proniknutim do problému



BRAINWRITING
e

= Metoda odvozena od brainstormingu, jejimZ cilem je soustfedit na jednom misté
co nejvice napadl s vyuZitim pisemné formy (karticek) a v kratkém Casovém
intervalu.

2 Formulace myslenek na karticky
2 Pravidlo 1 (ndmét) - 3 (fadky) - 7 (slov)
2 Odevzdané karticky spolecné tfidény, objasiovany, dopliiovany

L.ze aplikovat i na délku, nap¥. u virtudlnich tymd .
(tzv. Collective-Notebook-Method)



DELFI
e

= Postupné dotazovani, porovnavani a vyhodnocovani odpovédi vybranych experti
daného oboru ke konkrétnimu problému.

Clenové expertniho tymu v anonymité
Formalizovany dotaznik s maximalné 25 otdzkami
Souddsti dotazniku dvod a shrnuti problematiky
Vice kol (obvykle 3; max. odstup 2 tydny mezi nimi)

o U U U

= Cilem vymezit skupinovy nazor na budouci vyvoj urcité situace ve chvili, kdy pro
prognézu nemame dostatek dat a jedinou moZnosti je vyuZit nazoru expertd.



METODY RESENi PROBLEMU
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

= Metody fedeni problémi Gzce souvisi s vyuzitim kreativniho mysleni (obdobné
jako u pfedchozich metod).

Zakladni typy:

2 Metoda strukturovanych porad (walkthrough)
2 Metoda pfepnuti (swapping)

a2 Metoda Sesti otazek



METODA STRUKTUROVANYCH PORAD
1 _____________________________________________

Strukturovana analyza problému a hledani feSeni (IBM, 1985):

2 Omezeny pocet castnikii (doporuceno 6 osob)

0 Uastnici zainteresovani v problému a znali véci

2 Bez Udasti statutdrnich vedoucich

2 Maximadlni délka porady 2 hodiny

2 Presné stanovany cil porady s ohledem na feSeny problém
2 Na zadatku 10 - 20 min dvod do problému

2 Role: moderator, referujici pfedfecnik, zapisovatel



MIETODA PREPNUTI
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

= Metoda, kterd se snazi pfevést vzajemnou rivalitu v porozuméni mezi dvéma
oponentnimi skupinami tim, Ze se kazda z nich pokusi prosadit nazor protistrany.

1) Informovani skupin o feSenf protistrany

2) Priprava prezentace nézoru protistrany v¢. vlastnich argumentu
3) Vzijemna prezentace obou skupin

4)  Vzdjemné kritické zhodnoceni prezentaci

5) Nalezeni shody a vzajemného konsensu

Metoda vyzaduje velkou zru¢nost vedouci a vyuZiva se pouze ve chvilich kdy se tym
dostane do slepé ulicky!



METODA SESTI OTAZEK
e

Snaha objasnit problém na zdkladé Sesti jednoduchych otdzek:

1) Cojeaconeniproblém?

2) Kdy problém nastavé a kdy nenastéva?

3) ProCnastava a proC nenastava?

4) Kde nastavé a kde nenastava?

5) Kdo pfispiva k pficindm problému a kdo k jeho potlateni?
6) Jakzjistime, Ze problém nastal, a jak, Ze nenastal?



PORADY
e

.Nedobrovolna setkani nevhodnych lidi, za iCelem dohody o nécem, co neni
potieba, kterd trvaji déle, neZ je nutné.”

Pruzkum

.| naprosto trividIni problém se stane nefesitelnym, pokud se 0 ném diskutuje na
dostatecném poctu zasedani."

Murphyho zékon



TROCHA STATISTIKY...
e

o primémy podil promarnéné pracovni doby v CR: 38 %
2 optimalni Grover efektivniho vyuZiti pracovni doby: 80 - 85%

tzn. jsme na Urovni celosvétového priméru, ale
Qv praci trdvime 1972 hodin rotné
2 v Norsku 1342 hodin ro¢né, v Holandsku 1340

porady mohou byt ,poZiracem Casu”:
2 stfedni management - 35 % Casu
2 top management - az 50 % Casu

Za cely pracovni Zivot az 6000 hodin! (= % roku; pfi 4 h porad tydné)
Cas na poradach 5 - 7% rozpottu na lidské zdroje!



VYZNAM A TYPY PORAD

Viyznam porad:

2 Spoletnd rozhodnuti - podil na déni a vétsi odpovédnost

2 Ziskavani informaci, zpétnych vazeb, vyména zkusenosti

2 MozZnost vyuZit metod tymové prace, diskutovat o problémech

2 Manazer - motivace lidi, upevnéni autority, lepsi koordinace aktivit

Typy porad:
2 Organizalni (kratké, fesi se aktudlni problémy)
2 Koncepcni (dlouhé, fesi se strategické zalezitosti)
2 Informacni (briefingy, vyména nazorl/informaci)



CASTE CHYBY NA PORADACH
e

2 Pozdni zatatky

2 Chybi program

2 Chybi podklady pfedem

0 Z&dné/zbytetné obsahlé zapisy

2 RuSeni, nekdzen ucastnika

2 Odbihdni od tématu, dlouhé monology

2 Chybi zavéry

Jak ztoho ven?



PLAN PORADY

-4
Cil porady - plan porady:
2 Co?(body jednani, podklady)
2 Kdo?(pfedsedajici, Gcastnici)
2 Kdy?(den, denni doba)
2 Kde? (misto odpovidaji poctu zacastnénych)
2 Jak?(zpusob projednéni)
2 Pro€?(co oCekavam, vysledek, rozhodnuti)
2 Kolik? (jak dlouho, naklady)

2 Role na poradé? (predsedajici/facilitator, zapisovatel, casoméfic)



PROGRAM A ZAPIS PORADY

PROGRAM:

2 Utastnikiim poslat pfedem (1 tydne)
Stanovit priority (princip dle Eisenhowera)
Témata blokové

Nejrozsahlejsi bod ke konci

Casovy harmonogram

o 0 0 0

Cas pfipravy porady = max. ¢as porady
Porada max. 2 hodiny (1 %2 program; "4 rezerva)
a 45 minut pozornosti

U O

ZAPIS:
2 Co by mél obsahovat - kdo by jej mél dostat - do kdy - kde



DESATERO ZASAD

-]
Zacinejte v(as.

N —

VSichni znaji cil a program porady.

o

UrCete zapisovatele.

~

Stanovte si pravidla.

o~ U1

Dodrzujte strukturu diskuse.

~

Vtdhnéte do aktivni Gcasti vSechny.

oo

)

)

)

)

) Shrnujte a zaznamendvejte.
)

)

) Dodrzujte program a Cas.
)

9
10) Koncete vcas, celkovym shrnutim a pozitivné.

Zvladejte agresi a konflikty.



TEMATA HODINY - KOMUNIKACE
e

= Vlyznam komunikace a komunikacni model
= Komunikace v projektech

= Planovani komunikace

= Matice odpovédnosti

= Sifeni informaci

= Reporting

o Dokumentace




KRATKY PRIBEH O CTYRECH KAMARADECH

Zili, byli, jednou ¢tyfi kamaradi, ktefi se jmenovali

Kazdy, Kdosi, Nékdo a Nikdo.



V' naSem pfibéhu slo o to, Ze bylo tfeba udélat
dulezitou praci, pficemz Kazdy si byl jisty, Ze to

Kdosi zajisti.

Nékdo to mohl udélat, ale Nikdo mu to nefekl,

ani to Nikdo neudélal.



Kdosi se rozzlohil, protoZe to byla prace

Kazdého.

Kazdy myslel, Ze to Nékdo mohl udélat,

ale Nikdo nevédél, Ze to Kazdy neudélal.



Nakonec Kazdy tvrdil,
Ze vinen je Kdosi,
protoze Nikdo neudélal,

co Nékdo mohl udélat.




VYZNAM KOMUNIKACE

2 Stald vyména informaci je podminkou jakékoliv ¢innosti, na které se podili vice
lid!.

2 Soucasné byvaji prvotni pFicinou konfliktu ve vice nez 60 % pfipadl poruchy
komunikace.

KOMUNIKACNI PROCES
Co je jeho obsahem?

KDO - CO - JAK - KOMU - UCINEK

(komunikacni model dle Lassewella)



KOMUNIKACE V PROJEKTECH
e

2 Plénovani komunikace
Stanoveni okruhu informaci a komunikacnich poteb dcastniki projektu
2 Distribuce informaci

Proces, pfi kterém se vsechny potfebné informace dostanou vcas k jednotlivym
Ucastnikd projektu

Q2 Reporting
Vlykazovani vykon, které zahrnuje shromazdovani a tfidéni informaci o efektivité
projektovych praci

2 Dokumentace

Zachyceni dlleZitych fakti tykajicich se navrhu, implementace a vyhodnoceni
projektu
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PLANOVANI KOMUNIKACE
e

2 Kdo a jaké informace potiebuje?

2 Komu, co, kdo bude sdélovat?

o Jaka kdy?

2 Kdy je potfebuje?

2 Jaké prostfedky k tomu vyuzijeme?

2 Jak budou archivovany a zpracovavany informace?

2 Jak budeme kontrolovat dodrZovéni pravidel?

2 Jak zajistime bezpecnost komunikovanych informaci?

2 Slovnicek bézné uzivanych pojmu.

> PLAN KOMUNIKACE!



ANALYZA KOMUNIKACE (PRIKLAD)
FE

Zainteresovana strana

Nazev
dokumentu

Format
dokumentu

Kontaktni osoba

Odevzdat

Management zakaznika
Obchodni zastupci zékaznika
Odborni pracovnici zdkaznika
Vnitfni management firmy
Vnitfni obchodni a odborni
pracovnici

Dodavatel skoleni

Subdodavatel softwaru

Mésicni zprava o
stavu
Mésicni zprava o
stavu
MésiCni zprava o
stavu
Mésicni zprava o
stavu
Mésicni zprava o
stavu

Plan skoleni

Plan implemen-tace
SW

Tistény

TiStény

E-mailem

Tistény

Intranet

Tistény

E-mailem

Tomas Polnicek

Jana Nova, Martin
Stary

Lukas Reich,
Pavel Polak

Adéla Krasnohorska
Véclav Caslavsky

Jan Cech

Martina Kaiserova

(termin)

Prvniho v mésici

Prvniho v mésici

Prvniho v mésici

Prvniho v mésici

Prvniho v mésici

1.11.2017
1.6.2017



MATICE ODPOVEDNOSTI
e

2 Predstavuje jasné a konkrétni vymezeni kompetenci osob z tymu za konkrétni
projektové Cinnosti, resp. ve vztahu ke vsem prvkim WABS.

2 Forma tabulky provazujici WBS s organizacni strukturou:
a Sloupce = organizaCni struktura
2 Radky = jednotlivé tinnosti dle WBS

2 Druhy zodpovédnosti:
a S = schvalovéni
Q R=fizeni
Q VP =veécna pfima
a2 VN = vécna nepiima

Q K= konzultacni



ZNALOST ODPOVEDNOSTI

~J
VSechny subjekty pracujici na projektu musi védeét:
2 Kdo zodpovida za celkovou koordinaci projektu?
2 Kdo zodpovida za tvorbu a realizaci implementacnich plant?
2 Kdo zodpovida za efektivni Cerpani financnich prostredk?
2 Kdo zodpovida za feSeni jednotlivych tkolu?
2 Kdo schvaluje organizacni zasady?
2 Kdo ma podpisové pravo?
2 Kdo md odpovédnost za pfipravu smluv a dohod?

2 Kdo zodpovida za persondlni ¢innost?



ZAKONITOSTI SIRENI INFORMACI
e

Zakon kvantity

= Po nékolika predanich se zpravidla zachovaji 3 - 4 (daje, pfebytecné informace
postupné vymizi.

Zakon kvality

= Prednostné se pfedavaji a zachovavaji informace |épe vyhovujici poZadavkim pfenosu /
dilleZita je: forma, jazyk, dostatek ¢asu, logické usporadani, vzajemné propojenil.

Zdkon zdmény
= Plivodni informace jsou samovolné nahrazovany a doplfiovany - nové informace lépe
vyhovuji poZadavkim pfenosu, vytlacuji informace plvodni = famy.

/akon zachovani

= Kvalitni pfedani plvodnich informaci = pfiméreny objem a forma schopné obstat s
moznymi Gpravami a dopliiky.




ZASADY SIRENi INFORMACI 1.
e ee,,—,S,—,S—,—S—,

o preferujte jednostupriové predani informaci

Q  zajistéte moznost zpétného ovéreni

2 Ustni formu nahrazujte pisemnou

o prizplsobte Sifeni mnoZstvi pfeddvanych informaci
2 pfizplsobte formu sdéleni

2 vhodné uspofadejte informace

2 uvadéjte ,zachytné kotvy"

2 upozornéte na nebezpedi tam, kde hrozi zkresleni



ZASADY SIRENi INFORMACI Il.

N
2 vSichni zainteresovani musi mit pfistup ke stejnym technologiim

2 vyuZijte informacni systém
2 fidte obéh elektronickych dokumenti mezi Gcastniky projektu
2 mozZnost tele- ¢i videokonferenci (hlasovy a vizualni kontakt)

2 nékdy je lepsi nez e-mail kratky telefonat

Ziskavani informaci vsak neni jen o technologiich!



REPORTING

-]
= \Vlykazovéni vykonu neboli podavéni zprav o pribéhu jednotlivych Cinnosti na
projektu (pravidla viz komunikacni plan):

Q /prava o stavu praci
Aktudlni stav feSeni projektu v daném Casovém okamZiku
(na Cem se pracuje a jak)

Q /prava o postupu praci
Popis toho, Ceho projektovy tym v urcitém obdobi dosahl
(co bylo)

a préva o predpoklddaném prubéhu praci
Progndza budouciho stavu projektu a jeho postupu
(co bude)



PRAKTICKE TIPY K REPORTINGU

4
o Sablony zprav a vykazy pracovnich vjkond

2 Frekvence podévani zprav

a2 Rizeni podle odchylek

2 Zpravy o mimofadnych udalostech podavat ihned
2 Dostupnost zprav

2 Poddvani zprdv zainteresovanym stranam projektu

2 Bezpecnostni politika pfedavani informaci mimo projekt



DOKUMENTACE
e

a Texty

2 Obrazky
2 Schémata
2 Tabulky
a Grafy

2 Fotografie

Tykajici se ndvrhu, implementace a evaluace projektu:

v jasné definovana (co, kdy, kdo, jak ma dokumentovat),
v prehledné, logicky strukturovand a oznacena,

v udrZovand v aktudlnim stavu,

v snadno dostupna viem, kdo s ni maji pracovat,

v vjasné dané formé (pisemna, elektronicka).



ATRIBUTY DOKUMENTU
e

2 Jednoznacné oznaleni dokumentu

2 Predepsany obsah, rozsah a forma

2 Datum vyhotoveni

2 Identifikace zhotovitele

2 Zaznam, kdo a kdy jej schvalil

2 Jaka pro koho byly zhotoveny kopie

2 Jaky je stupefi oznaceni (podléha-li zvIaStnimu reZzimu)
2 Oznaceni platnosti

2 Pfipadné dalSi skute¢nosti (napf. oznaceni verze)



