Rekvalifikaéni kurz Projektovy manazer

Ramcovy p fehled u €iva rekvalifika éniho kurzu Projektovy manazer

Standardni délka kurzu je 152 wpvacich hodin (plus 1 hodin na zkousky). Kurzy hwdo
vypisovany jako dvacetidenni — 4 tydny celodennva(drywiovaci bloky den#& nebo jako
Ctyficetidenni — 8 tydi (jeden vydovaci blok den&i— dopoledni/odpoledni/fgerni kurzy)

Vyuka probih& na debrs vybavené datovym projektoremiipadre paositatem. Skoleni probihaji
vzdy od 8:00 do 13:00 nebo od 13:00 do 18:00 ha¥d¥ posluché&ma k dispozici samostatny
pocitac a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @gdlni p@et posluch&i v kurzu je gt az
osm. V pfibéhu kurzu je k dispozici aferstveni.

Po absolvovani kurzu je absolverippaven proc¢innost na pozici projektového manazera. Zna
problematiku projektovéhdizeni, zvlada zaklady managementu a marketingyoripeaven na
tvorbu a vedeni tymu. Zna zasady &8 komunikace a prezentac&etwe asertivnihoreSeni
konfliktt a krizovych situaci. Dovede pro praci projektovémanazera vyuzit gtacové programy
MS Excel, MS Project a MS PowerPoint.

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:
Projektové rizeni

Planovani a koordinace portfolia projekti
Z&klady procesnihorizeni

Finanéni Fizeni projektu

Z4sady budovani tymi a vedeni tymi
Umeéni komunikovat

Asertivni a krizova komunikace
Prezenta&ni dovednosti

MS Excel pro manaZery

MS Project pro vedouci projekti

MS PowerPoint

Podminkou tasti na rekvalifikéanim kurzu jsou obecné znalosti na urovniegoskolského
vzklani a zakladni znalosti prace sfiacem.

Kurz je rozd élen do vyukovych moduii dle nasledujicich osnov:

1. PROJEKTOVE RIZENI:

1. Blok:
» Definice projektu
- Co Ize povazovat za projekt?
- Existuje maly a velky projekt? Jak se k nim budetmevat?
- Mame rgjaké podfirné nastroje n&izeni projektu?
- Jaké jsou nejpouzivasi obecné metodologie ptzeni projekd?
» Kdy vznika projekt
- Projekt jako implementace 2Zmy do organizace.
- Vazba mezi projekty a dlouhodobymi plany organizace
- Projekt jako aktivita liniového managementu.

tel: 251 551 362

tel./fax: 234 697 784 ]UBELA S. 1. 0.

602 308 775, 724 050 437

E-mail: info@jubela.cz |ng_ Marek Lauren ¢ik
Volutova 2523/14 ¢ 158 00 Praha 5
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Faze projektu

Sezndmeni se s rozsahem jednotlivého projektu.

Analytick& faze, definice vizi, di] jejich odsouhlaseni a prezentace.
Pripravna faze, jak aildosahnout, schvaleni pebnych zdraj.
Implementéni faze, realizace ¢i) kontrola a reporting.
Po-projektova faze, hodnoceni &Sposti.

Projektové portfolio

Jak na sebe jednotlivé projekty vazi?

Muze dochéazet ke kolizim, jaké jsou ty eeg&jSi?

Kdo v takovych pipadech rozhoduje?

Jak vybrat projekt do projektového portfolia?

Zaclenéni projektu do organizace firmy

Ktizoveé veleni.

Projektovy pracovnik jako profesiondal, neb@aena role?
Analyticka faze - studie proveditelnosti

Co by ngla studie obsahovat?

Jaka je spolehlivost informaci pouzitych ve studii?

Jaka je pravgbodobnost dosaZzenéekavanych cii?

Jaka jsou rizika nejvy3Ssi arod/h

Praktické cvi¢eni — pgriprava studie proveditelnosti konkrétniho projektu

2. Blok:

Piipravna faze - zakladni pravidla projektovéhorizeni
Desatero projektového manazera

Diskuse nad desaterem, je to opravdu tak, je ppra&vdu takova?
Detailni planovani projektu

Které zdroje je nutné planovat?

Planujeme ¥istém nebo hrubérase?

Jak si poradit s problematickymi odhady?

SW nastroje proFizeni projekta

Které nastroje mame k dispozici

V ¢em nam mohou néstrojéquevsim pomoci?

Nemame {lis velka @dekavani?

Techniky podporujici spravné naplanovani projektu
Ganttiv diagram

Metoda kritické cesty

Sitovy diagram

Praktické cvi¢eni — rozpracovani studie z pedchoziho dne

3. Blok:

Implementaéni faze

Kde jsou nejutSi 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 ugmny?

Prezentace projektu

Interakce projektu s okolim?

Maji vSichni stejna eekavani?

Praktické cvi¢eni — priprava prezentace detailni studie z pedchoziho dne
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4. Blok:

Projektoveé fizeni ve vztahu na detnictvi

Vazby projektu na dalSi podnikoveé procesy.

NejcéastjSi problémy a jak se jim vyhnout.

Ekonomicka analyza projeku

Umime projekt zgtné vyhodnotit?

Jak motivovat k usgEnému dosazeni ekonomickychicil

Projektové tymy

Osobnost projektového managera

Sestaveni projektového tymu z hlediska vhodnozgiiaobilosti jednotlivychilent tymu

PLANOVANI A KOORDINACE PORTFOLIA PROJEKTU
Z&kladni pojmy Fizeni portfolia projekti

Rizeni portfolia projekti a organizace

Procesyiizeni portfolia projektia

Projektovy zardr

Identifikace projektu jako sloZzky portfolia
Kategorizace — vyhodnoceni —\#b prioritizace
Komunikace nastaveni portfolia

Implementaceiizeni portfolia projekti

SW podporatizeni portfolia projekta

ZAKLADY PROCESNIHO RIZENI:

Rozdéleni procedi v organizaci

Hlavni procesy

Ridici procesy

Podpirné procesy

Proces jako nastroj efektivnihorizeni

Které parametry se u proc¢esledu;ji?

Jaky je rozdil mezi cili procesu a dileeni?

Popis procesu

Metody popisu procesu.

Procesni diagramy

Podpora procesi IT

ERM/ERP systémy

Podpory ditich proces individualnimi IS
Hodnoceni vyzralosti procesu

Genericky model vyzralosti

MozZné aplikace generického modelu

Procesni mapa organizace

Vztahy mezi procesy, procesy a zdroje organice
Value added diagram

Lidska stranka zavedeni a rozvoje procesnihdizeni
Rozdily mezi funknim a procesnim pojetim organizace
Zmeéna odpo¥dnosti a mySleni zatatnané
Orientace na cile

tel: 251 551 362

tel./fax: 234 697 784 ]UBELA S. 1. 0.

602 308 775, 724 050 437

E-mail: info@jubela.cz |ng_ Marek Lauren ¢ik
Volutova 2523/14 ¢ 158 00 Praha 5



Rekvalifikaéni kurz Projektovy manazer

4. FINANCNI RiZENi PROJEKTU:

Zé&kladni terminologie

- aktiva, pasiva, néklady, vynosy, vydajéjmy, perézni tok, atd.
Finanéni vykazy a jejich vyuziti

- struktura,

- informace pro manazery.

Rozpcattova pravidla.

Scénée vyvoje.

Projekt z pohledu investora, banky a podniku.

Zé&kladni metody posuzovani investic

- ptehled, principy, metody

Fixni a variabilni naklady.

Analyza bodu zvratu.

Kalkulace.

Poméroveé ukazatele - jak je konstruovat a a@em vypovidaji.
Praktické priklady.

Rizné zpisoby financovani projekii.

5. ZASADY BUDOVANI TYMU A VEDENI TYMU:

Uvod a spolgné stanoveni pravidel vycviku.

Budovéani tymu, spoluprace v tymu

Individualni dispozice a jejich uplatnéni v tymové préaci

Role a pozice v tymu

Dovednosti a schopnosti a jejich uplaténi v tymové praci
Reakce na z&tZ, projevy, moznostifeSeni — stres a antistres
Tymova cviéeni — stres a antistres a jeho zvladani
Prezentace jednotlivych tymi

Aplikované principy efektivni firemni komunikace

Tymova cviéeni — diagnostika firemni komunikace

Transakéni analyza a jeji uplatréni v komunikaci

Kooperace a socialni dynamika skupiny

Efektivni Fizeni skupinovych procesu

Reseni problému ve skupinach

Prezentace manaZerského pojefieSeni problému a jejich vyuziti wizeni tymu
Role manaZera i zajiStovani problematiky BOZP v tymu

Diskuze

6. UMENIi KOMUNIKOVAT:

Stanoveni pravidel, vzajemné seznameni a kélko o¢ekavani.

Efektivni komunikace — zjiSténi po¢ate¢ni urovné komunikaénich dovednosti se zfnou vazbou.
Proces komunikace — vztahova a obsahova slozka komkace

Komunika éni schéma

Zasady komunikace

Verbalni a neverbalni komunikace — pojmy, dleZitost podavanych informaci, slovni vyznamy,
Zasady pozitivniho pristupu a komunikace: uZziti v mznych situacich (I 'm OK — You re OK).
Véty bez ,ne" (vycvik)

Vycvik v pozitivni komunikaci a davani prikazi otdzkami.

Komunika éni zlozvyky.
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Jak cviéit empatii a schopnost vcitit se do probléna druhych.

Vedeni rozhovoru - jakFidit diskuzi a byt uréujici v komunikaci.

Transakéni analyza — jak spolu mluvime.

Asertivni Fe3eni krizové komunikace: jak reagovat na namitky gak na kritiku (vycvik).
Jak podavat a prijimat kritiku : asertivni p Fijimani a podavani kritiky.

Nacvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchahn
Brainstormingové mapovani problémi

Souhrn a vyhodnoceni kurzu.

7. ASERTIVNI A KRIZOVA KOMUNIKACE:

Uvod a spoléné stanoveni pravidel vycviku

V ¢em sp@iva pozitivni komunikace — vycvik pozitivnich vet

Verbalni komunikace a paralingvistika: jak prosazujeme, jak argumentujeme Metakomunikace —
co signalizujeme fec téla, mimika, gesta, paralingvistika)

Strategie komunikace — jak aktivr® naslouchat a vyptavat se

Jak preswdcéovat a efektivré argumentovat: poradi informaci, legitimizace a informani naraznik

Asertivni komunikace — co je asertivita a jaka manprava
Asertivni techniky — vycvik

Jak reSime konflikty: sebepoznéavaci test

Jak resit konflikty — vyklad

Asertivni ¥e3eni konfliktu — taktiky a strategie

Ukazky reSeni konkrétnich situaci — vycvik s kamerou
Diskuze

8. PREZENTACNI DOVEDNOST!I:

Uvod a stanoveni pravidel vyuky.

Jak se efektivré pripravit na prezentaci.
Verbalni a neverbalni stranka prezentace.
Kultura mluveného projevu.

Cim zaujmout.

VyuZzivani vizualnich pomicek a prace s nimi.
Priprava obsahu prezentace.

Zpétna vazba na vlastni pracovni prezentace.
Vedeni diskuze.

Vystupovani na veejnosti.

Zvladani obtiznych partnera p¥i prezentaci.

9. MS EXCEL PRO MANAZERY:

Prace s tabulkami v MS Excel
Podminéné formatovani tabulek
Ovérovani vstupnich dat
Scénde

Citlivostni analyza

Prace s databazi v Excelu

Vytvéreni skupin, pehled: a souhrnnychki dil¢ich vystug.
Import dat

Razeni ¥idéni a filtrovani dat

Souhrny
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Hledani v tabulce-databazi
Kontingertni tabulka.
Prace s externimi zdroji datrgs ODBC).

Funkce

Matematické, finaéni a statistické funkce

Kalend&ni acasove funkce

Vyhledavaci a databdzové funkce.

Textove, logické a inforniai funkce

Informasni (informace, chybné hodnoty ...)

Praktické procvieni funkci dle poZadaukicastniki kurzu

Prace s formul&i

Seznam, pole se seznamem, posuvis&lnik, gepin&, zaskrtavaci paiko, tlatitka.
Prakticky giklad na vypdet leasingu a splatek &n.

Makra

Makra, jednoduché zaznamové makra a jejich Uprava.

Spou&ni maker, umivani do tlditek panelu nastrdj na plochu nebo do viastnich menu.
Dialogova okna maker, zadavani pgomych.

Komplexni giklad na Gpravu ceniku.

DalSi moznosti programu Excel ¥etné komunikace s jinymi aplikacemi

Komplexni priklad — opakovéani (vytvaeni jednoduché aplikace)

10. MODUL - MS PROJECT PRO VEDOUCI PROJEKTU:

Popis a zakladni ovladani programu MS Project

Uvod do problematiky planovani projekti

Z&klady planovani projektu

Vytvoieni projektového tkolu

Zadavani ukdl, doby trvani, editace

Vytvoieni oshovy

ZAavislosti mezi ukoly, fedstih a zpozthi

Nalezeni kritické cesty

Procvi¢eni vytvorenim jednoduchého projektu se vSemi zatim probiranyi moznostmi

Prace se zdroji

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

Rozvrhy zdroji a rozvrstveni zdrdj

Prace s kalendéi
Tvorba, Uprava a vyuZiti kaleni@é&zakladnich a kalendi& zdroja)

Prace se zdroji

Reseni kolizi zdrdj, vyrovnani zdraj

Planovani omezeni

Rwni feSeni vyrovnani zdroj

ZaloZeni zakladni linky — snérného planu

Komplexni piiklad na vytvaieni projektu dle moznosti a schopnosti dastniki kurzu
s prihlédnutim na jejich profesni zkuSenosti a znalosti

Sprava projektu

Sledovani pokroku projektu, srovnavani se zaklidkou

Prehodnocovani projektu a Upravy vipéhu projektu
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- Tvorba a vyuzivani pomocnych ptan

- Terminy a jejich sledovani, rozpracovanosti tikol

- Filtry a tidéni dat, vytvdgeni vlastniho filtru

- Exporty tabulek dat do Excelu, tvorba viastni expiosestavy
o Tisky

- Vytvoreni ,fotografie — obrazku,, Ganttova grafu

- Standardni tisk a nastaveni tiskové stranky

- Preddefinované tiskové sestavy, jejich Uprava a @orb

« DalSi moZnosti a nastaveni programu MS Project

Rizeni projektu v tymu:

- Sdileny projekt a zdroje - popis néikladech

- Vkladani a propojovani projekt skupiny projekt a komplexni prace naigladu z praxe

- Sluwovani projekt - na siti (fipadné mozné problémy)

- Zadavani plani jednotlivych Ukal na lokalnich i globalnich projektech

- Spréava sdilenych zdnj vliastni pifazovani sdilenych zdribj jejich sledovani — rezervoar zdroj
- Planovani spotmého projektu — komunikace po siti — MS Outloolkpldky

- Procviteni na spokném gFikladu v3ech posluckia na webre.

Cinnosti vedouciho projektu:

» Zakladni informace o prostredi MS Project Server

- Skupiny uZivatel a jejich role pi praci na projektu

- Globalni Sablona organizace — syol& Sablona projeit

» Préace s projektovym serverem — zakladni ukazka

- MS Project Professional - zaloZeni nového projektu

- Vytvoreni tymu ze zdrdj organizace a jejichiifazeni do projektu
- Publikovaniprojektu na Project Server

» Prace v prostedi Project Web Access

- Popis funkci a mozZnostifiplaSovani a prava

- Préace s projekty, zobrazeni projektovych kol

- Préace na zvoleném projektu, zadavanérzim aktualizace projektu
- Zadavani novych ukol(pouze vedouci tyi)

- Popis rizik a problérn

Vzorovy projekt

- ZaloZeni nového projektu, vytieni pracovniho tymu,iffazeni zdraj a kon€né publikovani na Project
Server v progedi MS Project Professional (vedouci projektu)

- Préace na konkrétnich ukolech a jejich aktualizdery tymu, vystupni sestavy a sledovani rizik

- MoZnost zadavani novych Gkach znén prostedniciim role vedouciho tymu

- Aktualizace provedenych zm v projektucleny tymu a jejich schvaleni a &pé publikovani na server
(vedouci projektu)

- Sledovani projektu, tiskovych vystiia moznosti analyz — role vedoucich

11. MS POWERPOINT:

* Opakovani zakladnich pojmi z piredpokladanych znalosti.

» Popis a zakladni ovladani programu MS PowerPoint

* Seznameni s moznostmi aplikace MS PowerPoint - tympjekti a jejich organizace.
* Vytvoieni prezentace s vyuZzitim fipravenych pravodai.

» Vytvoieni obrazovek prezentace.

» Pouzivani textu v prezentaci, stinovani, barvy text vypiné.

» Vkladani obrazka, grafiky a dalSich objekti, presouvani a pekryvani objekti.
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» Kresleni v aplikaci MS PowerPoint.
» Organiza¢ni schéma - popis a prace s timto programem.
» Vkladani tabulek a grafi z Wordu a Excelu, propojovani s tabulkami z Excelu

» Vkladani tla¢itek akci, spousEni jinych programi uvniti aplikace

» Nastaveni efekéi a animaci uvnit jednotlivych snimki

» Nahled na vytva‘enou prezentaci, tisk a nastaveni tisku.

» Automatické nacasovani l&hu prezentace (zfisoby¢asovani).

» Videoklipy, animované a zvukové efekty, pechody jednotlivych obrazovek prezentace.
» DalSi podpirné programy (MS Draw, MS Organization Chart ...)

» Sestaveni osnovy prezentace a jeji import a exportprogramu MS Word.

* Privodce na cesty — praktické procweni.

» DalSi moznosti a nhastaveni programu MS PowerPoint.

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zaloZzena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekto tento kurz vyduji dle této metodiky a je prosrzdvazna. V ramci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkuSebiikfady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
ucebnimu bloku dostava poslu¢hpodkladové materidly k probirané latce vychazegiafetodiky vyuky. Sotasrg
obdrzi kazdy posluckiaistnou girucku — knihu.

Pro vyuku peitatové ¢asti probiha vyuka na pitiacové webrg, jejiz sodasti je legalni software. Kazdy poslu¢ha
ma k dispozici samostatny ¢ite¢. K vyuce je pro vyuzivan datovy projektor pro lepézornost akcifpdvaénych
lektorem.

Pozadavky na vyw@ujici:

V prabéhu celého kurzu sefpdpoklada éast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gahssiol v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

Pozadavky na vyiwjiciho lektora: miniméalé stedoSkolské vz#lani, praxe 6 msial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikat MCP nelsid¢ea ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a i€innosti vzdélavaci akce:

Na za¥r (kastnici kurzu absolvujtyticetipstiminutovy test, ktery je po vyhodnoceni podkladpro udleni
rekvalifika¢nich osedéeni. 70% Usgsnost tohoto testu je podminkou klahi rekvalifikatniho osédceni o GspSném
absolvovani rekvalifikéniho kurzu. Sokasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnidbh Gprobiranych
v uvedeném kurzu.

Sowasre posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou napkozsah, studijni podklady a kvalitu @igtup
lektora. Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodmuideurz a tim i k dalSimu zkvaligni celkové Grové kurzu.
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