Manažer programů a komplexních projektů (63-008-T)/ Projekt UNIV 3

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz/univ3
Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn., že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy.

Projektový tým UNIV 3
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Manažer programů a komplexních projektů
(63-008-T)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 1. 2. 2013

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW  vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb.

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Středoškolské vzdělání s maturitní zkouškou.



	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky pracovní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	prezenční

	Délka výuky
	200 hodin

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Manažer programů a komplexních projektů dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Manažer programů a komplexních projektů

	Certifikát
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o profesní kvalifikaci 

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Manažer programů a komplexních projektů

	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:

Autorizovaná osoba

	
	


2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje účastníky na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Manažer programů a komplexních projektů (63-008-T) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace.

Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Řídit prvky integrace projektu.
· Řídit rozsah projektu.

· Řídit časový rámec projektu.

· Řídit finanční stránku projektu.

· Řídit jakost projektu.

· Řídit rizika projektu.

· Řídit změny v projektu.

· Řídit zdroje projektu.
· Řídit informace a dokumentaci v projektu.

· Orientovat se v řízení programu.

· Orientovat se v zásadách řízení organizace prostřednictvím projektu.

Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovních pozic:

· manažer programů a komplexních programů

· projektový manažer komplexních projektů
· vrchní projektový vedoucí

· projektový manažer

· vedoucí projektu

· projektový vedoucí

3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v programu Manažer programů a komplexních projektů směřuje k tomu, aby účastníci získali, na úrovni odpovídající jejich schopnostem a učebním předpokladům, odborné kompetence potřebné pro samostatné plánování, organizování a řízení realizace portfolia programů nebo komplexních projektů tak, aby bylo dosaženo stanovených projektových cílů, a to ve stanovených termínech a v rámci stanovených rozpočtů jednotlivých projektů. 
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i dovednosti a znalosti potřebné pro efektivní komunikaci, týmovou práci, využití kreativity, posilování samostatnosti, správné vyhodnocování informačních zdrojů. Důraz bude kladen také na podporu využití počítačů při zpracování projektové dokumentace, na posilování ekonomického a právního povědomí a na schopnost formulovat srozumitelně rozsáhlé projektové materiály. 
Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Manažer programů a komplexních projektů, který je platný od 1. 2. 2013.

Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou
Délka vyučovací hodiny je 45 minut.
Teoretická výuka i praktická cvičení jsou realizována v běžné učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet. 
Na začátku výuky budou účastníci seznámeni s BOZP.
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí:

· Učebna vybavená dataprojektorem, osobním počítačem pro každého účastníka s přístupem na Internet, tabulí
· Pro praktický nácvik dovedností bez potřeby počítače – učebna s variabilním nábytkem, nástěnkami, flipcharty v množství podle počtu skupin (min. 2 sady nástěnek a flipchartů).

· Pro praktický nácvik dovedností s využitím počítačů – počítače vybavené sadou kancelářského software v počtu podle počtu účastníků; připojení na Internet.

Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu:

a) Odborná způsobilost:

· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu.
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor)..
Vedení dokumentace kurzu 
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 
a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání). 

b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků výuky, jméno a podpis vyučujícího). 
c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení ědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace). 

Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani/dalsi vzdelavani/rekvalifikace.
Metodické postupy výuky
Výukové metody:

· přednáška
· seminář

· workshop

· řízená diskuse

· krativní metody

· demonstrování

· hraní rolí

· řešení případových studií

Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. 
Postupy hodnocení výuky
Vzdělávání v jednotlivých modulech je ukončeno zápočtem.

Účastníci budou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech a účasti ve výuce.

V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru s účastníky (problémového dotazování) a výsledků jejich praktických činností rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje. 
Jestliže absolvent dosáhnel alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu 

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno vykonáním zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.
4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce

	Adresa vzdělávací instituce


	Manažer programů a komplexních projektů (63-008-T)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická cvičení
	

	Základní prvky projektu
	ZAK
	24
	0
	Zápočet

	Zpracování obsahové náplně projektu
	OBS
	34
	4
	Zápočet

	Finanční řízení projektu
	FIN
	32
	4
	Zápočet

	Řízení stěžejních aspektů projektu
	ASP
	26
	4
	Zápočet

	Řízení rizik
	RIZ
	16
	2
	Zápočet

	Dokumentace projektu
	DOK
	26
	4
	Zápočet

	Řízení organizace prostřednictvím projektů
	PRO
	20
	4
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	178
	22
	

	Počet hodin celkem
	
	200
	


Optimální trajektorie:

	ZAK(OBS(FIN(ASP/RIZ(DOK(PRO


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.
5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	Základní prvky projektu
	Kód
	ZAK

	Délka modulu
	24 hod. 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Viz vstupní předpoklady do celého programu. 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je seznámit účastníky s pojmem „projekt“ a aspekty, které tvoří základní stavební prvky projektu. Účastník bude schopen charakterizovat všechny základní prvky a bude schopen popsat jejich praktické využití na konkrétním příkladu. Zvládne vysvětlit vazbu mezi jednotlivými prvky projektu a na konkrétním příkladu vysvětlí způsob řízení projektu, komplexního projektu a mezinárodního projektu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se v terminologii související s řízením integrace projektu,
b) definovat důvod vzniku, cíl a přínos konkrétního projektu a vysvětlit rozdíl mezi cílem a přínosem,
c) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat trojimperativ projektu,
d) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat životní cyklus projektu,
e) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat metodu logického rámce projektu,
f) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat řízení zainteresovaných stran v projektu,
g) vysvětlit postup a na konkrétním příkladu aplikovat plán projektu,
h) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat principy tvorby organizační struktury projektu,
i) vysvětlit specifika řízení integrace v komplexních projektech,
j) vysvětlit specifika integrace v rámci mezinárodních projektů, resp. projektů s distribuovanými projektovými týmy.

	Učivo / obsah výuky
Základní pojmy

· projekt; cíl projektu; trojimperativ; životní cyklus projektu; zainteresovaná strana; plán projektu; portfolio, projektový tým; integrace projektu; mezinárodní projekt

Projekt

· definice projektu

· charakteristické znaky projektu

· druhy projektů

· situace vzniku potřeby realizace projektů

Cíl projektu

· definice cíle projektu

· metoda SMART na formulaci cílů

· význam cílů projektu

Přínos projektu

· pojetí přínosu jako přidané hodnoty projektu

· rozdíl mezi cílem a přínosem projektu

Trojimperativ

· prvky trojimperativu a jejich charakteristika

· vazba mezi prvky trojimperativu projektu

· aplikace znalostí o prvcích trojimperativu na praktickém příkladu

Životní cyklus projektu

· fáze životního cyklu projektu

· charakteristika jednotlivých fází realizace projektu

· aplikace znalostí o fázích životního cyklu projektu na praktickém příkladu

Logický rámec

· struktura logického rámce

· vymezení horizontální, vertikální a horizontálně-vertikální logiky a jejich charakteristika

· charakteristika jednotlivých prvků logického rámce

· metodika zpracování logického rámce

· samostatné sestavení logického rámce pro konkrétní projekt

Zainteresované strany

· charakteristika zainteresovaných stran

· přímo zainteresované strany a jejich charakteristika

· nepřímo zainteresované strany a jejich charakteristika

Identifikace zainteresovaných stran

· rámcový výčet zainteresovaných stran

· specifikace zapojení zainteresovaných stran do jednotlivých fází projektu

Práce se zainteresovanými stranami

· oslovení zainteresovaných stran

· komunikace se členy zainteresovaných stran v průběhu projektu

· zpětná vazba od zainteresovaných stran

Plán projektu

· charakteristika plánu projektu
· správný postup sestavení plánu projektu
· stěžejní prvky plánu projektu a jejich charakteristika

· cíle plánu projektu

Grafické zpracování plánu projektu

· možnosti grafického znázornění projektu (úsečkový diagram, síťový diagram, další typy grafického znázornění)

· kritická cesta a optimalizace plánu projektu

· grafické zpracování plánu projektu s využitím software

· využití grafického zpracování plánu projektu k řízení projektu

Projektový tým

· definice projektového týmu

· základní role projektového týmu a jejich charakteristika

· hlavní aspekty práce projektového týmu

Činnost projektového týmu

· komunikace v projektovém týmu

· hierarchie v projektovém týmu

· matice odpovědnosti a vazba na plán projektu

Integrace projektu

· vymezení integrace projektu

· výčet hlavních činností spadajících do integrace projektu a jejich charakteristika

Integrované řízení

· oblasti integrovaného řízení a jejich charakteristika

Mezinárodní projekt

· znaky mezinárodního projektu

Specifika mezinárodních projektů

· jazyková bariéra a její řešení

· kulturní bariéra a její řešení

· zahraniční podnikatelské prostředí a jeho znalost

· pravidla týmové práce užívaná v zahraničí

· rozdílnosti životní úrovně v zahraničí a její respektování

	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· formulace příkladů, případové studie.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Správné používání terminologie související s řízením integrace projektu.
b)
Správné vymezení důvodu vzniku, cíle a přínosu konkrétního (modelového) projektu a vysvětlení rozdílu mezi cílem a přínosem projektu.
c)
Správné vysvětlení a vhodná aplikace trojimperativu na konkrétním příkladu projektu.
d)
Správné vysvětlení a vhodná aplikace životního cyklu projektu na modelovém příkladu projektu.
e)

Správné vysvětlení a vhodná aplikace metody logického rámce projektu na konkrétním příkladu projektu.
f)
Správné vysvětlení a vhodná aplikace řízení zainteresovaných stran v projektu na modelovém příkladu.
g)
Správně zvolený postup, jeho zdůvodnění a vhodná aplikace plánu projektu na konkrétním příkladu. 
h)
Správné vysvětlení a vhodná aplikace principů tvorby organizační struktury projektu na modelovém příkladu.
i)
Věcně správný popis specifik pravidel řízení integrace ví komplexních projektech.
j)
Správná charakteristika specifik integrace v mezinárodních projektech, resp. projektech s distribuovanými projektovými týmy.


	Doporučená literatura pro lektory
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· NĚMEC,V. Projektový management. 1. vyd. Praha: Grada, 2002. 184 s. ISBN 80-247-0392-0.
· NEWTON, R. Úspěšný projektový manažer. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. 264 s. ISBN 978-80-247-2544-4.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



	Název modulu
	Zpracování obsahové náplně projektu
	Kód
	OBS

	Délka modulu
	38 hod. (34 teorie + 4 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je zvládnout sestavení popisu průběhu realizace projektu. Účastník zvládne postup vymezení jednotlivých fází projektu. Účastník se naučí formulovat výstupy dílčích fází projektu a celého projektu. Tyto výstupy bude umět blíže specifikovat. Účastník nacvičí postupy stanovování času jednotlivých činností a zvládne sestavení konečného časového harmonogramu projektu. Účastník bude umět zvolit vhodný způsob sledování časového průběhu projektu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) orientovat se v terminologii související řízením rozsahu projektu,
b) vysvětlit pojem hranice (rozsah) projektu. Vysvětlit implikace pro stanovení odpovědností v rámci projektu/managementu projektu,
c) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat Work Breakdown Structure (hierarchickou strukturu produktů/výstupů projektu),
d) popsat způsoby kontroly rozpracovanosti věcných výstupů projektu,
e) popsat způsoby akceptace věcných výstupů projektu,
f) vysvětlit specifika řízení rozsahu v komplexních projektech,
g) orientovat se v terminologii související s řízením časového rámce projektu,
h) vysvětlit a pro konkrétní příklad zpracovat plán činností/úkolů projektu, event. jeho části,
i) vysvětlit a pro konkrétní příklad zpracovat časový harmonogram projektu, event. jeho části,
j) popsat způsoby sledování časového průběhu projektu.

	Učivo / obsah výuky

Pojmy

· rozsah projektu; výstupy projektu; WBS; akceptace výstupů; řízení komplexních projektů

Rozsah projektu

· vymezení pojmu rozsah projektu

· Věcné, časové a finanční hledisko hranic projektu

Výstupy projektu

· charakteristika výstupů projektu jako hranice projektu

· přiřazení odpovědnosti za výstupy projektu

· matice odpovědnosti

· druhy výstupů a jejich základní charakteristika

Work Breakdown Structure (WBS)

· účel použití WBS

· prvky WBS a jejich charakteristika

· možné vazby WBS na další projektovou dokumentaci

Postup tvorby WBS

· příprava podkladů pro WBS

· sestavení WBS

· vyznačení vazeb mezi dílčími činnostmi WBS

· využití WBS pro další zpracování popisu projektu

· příklad WBS pro konkrétní možný projekt

Věcné výstupy projektu

· druhy věcných výstupů a jejich charakteristika

· popis věcných výstupů z pohledu kvality

· popis věcných výstupů z pohledu kvantity

Kontrola věcných výstupů

· kontrola rozpracovanosti výstupů

· kontrola výstupů podle konceptu vytvořené hodnoty v čase

· porovnání plánovaných, skutečných a rozpracovaných hodnot výstupů

Parametry výstupů

· možné parametry výstupů a jejich definice

· metody měření parametrů výstupů projektu

Akceptace výstupů

· způsoby posouzení naplnění parametrů výstupů

· popis procesu schválení (akceptace) výstupu

Prvky řízení komplexních projektů

· charakterizovat hlavní prvky, zejména obsazování, delegování, koordinace, motivování, dohled, školení

· charakterizovat hlavní složky systému řízení komplexních projektů, zejména, kontrola průběhu realizace projektu, informační systém, usměrňovací systém, rozhodovací systém, motivační systém, administrativně-technický systém

Smysl použití složek systému řízení projektů

· plnění termínů

· kvalita provedení projektu

· využívání zdrojů

· čerpání nákladů

· věcná dekompozice; časový harmonogram

Věcná dekompozice

· charakteristika věcné dekompozice

· postup sestavení věcné dekompozice

· prvky věcné dekompozice a jejich charakteristika

· vazba věcné dekompozice na ostatní prvky projektové dokumentace

· praktické provedení věcné dekompozice projektu

Časový harmonogram projektu

· odhad času potřebného pro plánované činnosti

· paralelní činnosti a jejich navržení

· definice činností realizovaných s předstihem nebo se zpožděním

· formy zpracování časového harmonogramu projektu

· pravidla pro sestavení časového harmonogramu projektu

Sledování časového harmonogramu

· metody sledování časového harmonogramu

· vyhodnocování plnění časového harmonogramu

· možné úpravy časového harmonogramu projektu

	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· formulace příkladů, případové studie.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) ra výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Správná orientace v terminologii související řízením rozsahu projektu.
b)
Správné vysvětlení pojmu hranice (rozsah) projektu. Vysvětlení implikace pro stanovení odpovědností v rámci projektu/managementu projektu.
c)
Odpovídající vysvětlení a na konkrétním příkladu aplikována Work Breakdown Structure (hierarchická struktura produktů/výstupů projektu).
d)
Věcně správný popis způsobů kontroly rozpracovanosti věcných výstupů projektu.
e)

Správný popis způsobů akceptace věcných výstupů projektu.
f)
Obsahově správné vysvětlení specifik řízení rozsahu v komplexních projektech.
g)
Vhodná orientace v terminologii související s řízením časového rámce projektu.
h)
Správné vysvětlení a pro konkrétní příklad vhodně zpracován plán činností/úkolů projektu, event. jeho části.
i)
Odpovídající vysvětlení a pro konkrétní příklad správně zpracován časový harmonogram projektu, event. jeho části.
j)
Věcně správný popis způsobů sledování časového průběhu projektu.


	Doporučená literatura pro lektory
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· NĚMEC,V. Projektový management. 1. vyd. Praha: Grada, 2002. 184 s. ISBN 80-247-0392-0.
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· NEWTON, R. Úspěšný projektový manažer. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. 264 s. ISBN 978-80-247-2544-4.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



	Název modulu
	Finanční řízení projektu
	Kód
	FIN

	Délka modulu
	36 hod. (32 teorie + 4 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je naučit účastníka připravit, zpracovat a řídit rozpočet projektu. Účastník zvládne postup zpracování vyhodnocení návratnosti investic. Účastník se naučí zpracovat výčet očekávaných nákladů projektu.Účastník bude umět na základě podkladových materiálů zpracovat rozpočet projektu. Účastník bude umět popsat procesy spojené s finančním řízením projektu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se v terminologii související s finančním řízením projektu,
b) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat analýzu návratnosti investic do projektu,
c) vysvětlit a pro konkrétní příklad zpracovat rozpočet projektu,
d) popsat způsoby řízení finančních aspektů projektu,
e) vysvětlit specifika finančního řízení komplexního projektu, uvést konkrétní metody finančního hodnocení návratnosti komplexního projektu a vysvětlit způsoby a metody financování a řízení finančních toků komplexního projektu (cashflow).

	Učivo / obsah výuky

Pojmy
· druhy nákladů projektu; metody získání podkladů pro rozpočet; kroky sestavení rozpočtu; cash flow projektu; rozpočet projektu; cesty financování projektu; změny v rozpočtu; sledování čerpání rozpočtu

Návratnost investic

· definice návratnosti investic (ROI)

· analýza návratnosti investic – výčet kroků realizace analýzy a jejich charakteristika

· zapracování výsledků analýzy návratnosti investic do projektu

Druhy nákladů

· výčet druhů nákladů a jejich charakteristika

· možná omezení pro různé skupiny nákladů

Metody přípravy podkladů pro rozpočet

· identifikace vstupů a jejich jednotkové ceny

· tvorba přehledu časového zapojení zdrojů do projektu

· identifikace všech nákladů spojených s činnostmi projektu

· techniky odhadu nákladů a stanovování jejich výše v rozpočtu

Sestavení rozpočtu

· kroky sestavování rozpočtu

· využití výpočetní techniky pro sestavení rozpočtu

· sestavení rozpočtu a kontrola splnění omezení pro různé skupiny nákladů

· kontrola provázanosti rozpočtu na popis plánovaných činností projektu a kompletace rozpočtu

· vytvoření předpokládaného cash flow rozpočtu

Finanční plán

· využití cash flow pro vytvoření finančního plánu projektu

Prvky kontroly čerpání rozpočtu projektu

· sledování cash flow projektu

· vytvoření integrovaného systému sledování čerpání nákladů v čase

· formy průběžného vyhodnocování čerpání rozpočtu

· pravidla sledování čerpání rozpočtu mezi realizačním týmem a účtárnou

· formy řešení průběžné změny v rozpočtu

Změny rozpočtu

· pravidla pro změny v rozpočtu

· postup realizace změny v rozpočtu

Komplexní projekt z pohledu rozpočtu

· charakteristika rozpočtu komplexního projektu

Specifické znaky rozpočtu komplexního projektu

· rozpočet dílčích fází komplexního projektu

· složení celkového rozpočtu z rozpočtů dílčích fází komplexního projektu

Metody finančního hodnocení návratnosti komplexního projektu

· výčet metod a jejich charakteristika

Způsoby financování projektů

· předfinancování

· průběžné financování

· financování po ukončení projektu

Řízení finančních toků

· způsoby sledování toků financí v paralelních činnostech komplexního projektu

· úpravy rozpočtu v závislosti na aktuálních potřebách projektu

· metody koordinace cash flow podle plánu projektu



	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· formulace příkladů, případové studie.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Správné používání terminologie související s finančním řízením projektu.
b)
Odpovídající vysvětlení a na konkrétním příkladu aplikována analýza návratnosti investic do projektu.
c)
Správné vysvětlení a pro konkrétní příklad vhodně zpracován rozpočet projektu.
d)
Věcně správný popis způsobů řízení finančních aspektů projektu.
e)

Obsahově správné vysvětlení specifik finančního řízení komplexního projektu, uvedení konkrétní metody finančního hodnocení návratnosti komplexního projektu a správná charakteristika způsobů a metod financování a řízení finančních toků komplexního projektu (cashflow).


	Doporučená literatura pro lektory
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· NĚMEC,V. Projektový management. 1. vyd. Praha: Grada, 2002. 184 s. ISBN 80-247-0392-0.
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· NEWTON, R. Úspěšný projektový manažer. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. 264 s. ISBN 978-80-247-2544-4.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



	Název modulu
	Řízení stěžejních aspektů projektu
	Kód
	ASP

	Délka modulu
	30 hod. (26 teorie + 4 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je vysvětlit význam tří aspektů, které mají vliv na celkovou úspěšnost projektu. Jedná se o kvalitu výstupů, zdroje projektu a realizaci změn v průběhu projektu. Účastník se naučí identifikovat situace, které mohou vyžadovat změny v projektu a zvládne postup jejich zavedení a řízení. Účastník se naučí identifikovat zdroje potřebné pro realizaci projektu a dokáže popsat řízení zdrojů v průběhu projektu. Účastník vysvětlí, co je kvalita výstupů a zvládne připravit postup řízení kvality výstupů a vyhodnocování kvality v průběhu projektu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se v terminologii související s řízením změn projektu,
b) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat principy řízení změn v projektu,
c) vysvětlit specifika řízení změn v komplexních projektech,
d) orientovat se v terminologii související s řízením zdrojů projektu,
e) vysvětlit principy řízení zdrojů projektu, aplikovat  na konkrétních příkladech,
f) vysvětlit principy obstarávání zdrojů,
g) vysvětlit specifika řízení zdrojů v komplexních a dlouhodobých projektech,
h) orientovat se v terminologii související s jakostí projektu,
i) vysvětlit a pro konkrétní příklad zpracovat věcný rámec pro řízení jakosti projektu,
j) popsat rozdíl mezi jakostí produktu a jakostí procesu,
k) popsat postup zajištění kvality v rámci projektu.

	Učivo / obsah výuky

Pojmy

· změnový požadavek; řízení změn projektu; změna; reporting; druhy zdrojů; plánování zdrojů; omezení zdrojů; kvalita; řízení kvality; plán řízení kvality; proces řízení kvality; kvalita produktu
Fáze řízení změn

· fáze identifikace změny

· fáze implementace schválené změny

· fáze ukončení změny

Procedura řízení změn

· výčet činností při realizaci změny v projektu a jejich charakteristika

· výčet vhodných formulářů a dokumentace k změnovému řízení a jejich charakteristika

· vymezení základních chyb při řízení změn

Situace vedoucí k požadavku změn

· výčet vlivů, které vyžadují změnu v projektu

Třídy změn

· rozdělení změn do skupin podle možných důsledků zavedení změny

Komplexní pojetí řízení změn

· identifikace výchozího řešení

· iniciace změnového řízení

· specifikace nutných změn

· posouzení dopadu na dílčí části komplexního projektu

· zpracování změnového návrhu

· schvalovací proces změnového řízení

· aktualizace projektových dokumentů v souvislosti se změnou

· vlastní implementace změny

Zdroje projektu

· druhy zdrojů a jejich charakteristika

Odhad potřebnosti zdrojů

· kapacitní plánování projektu jako výchozí podklad pro plánování zdrojů

· metody odhadu zdrojů

· vazba zdrojů na rozpočet

· vazba zdrojů na kvalitu projektu

Kapacitní plánování zdrojů

· určení potřebných zdrojů a požadavků na ně

· sestavení rozvrhu zdrojů projektu

Výstupy kapacitního plánování zdrojů

· tabulkové formy výstupů a jejich charakteristika

· grafické formy výstupů a jejich charakteristika

· využití výpočetní techniky pro zpracování výstupů

Přiřazování zdrojů

· prognóza potřeby zdrojů jako nástroj efektivního využití zdrojů

· zajištění nepřekrývání nasazení zdrojů na různé projekty

· využití termínování využití zdrojů

Odstraňování zdrojových omezení

· využití kritické cesty projektu pro konflikt omezení zdrojů

· slaďování požadavků na zdroje s jejich dostupností

· priority v požadavcích na zdroje jako nástroj odstranění zdrojových omezení

· možnosti odstranění konfliktů zdrojů
Řízení kvality

· vymezení pojmu

Procesy zajištění a kontroly kvality

· specifikace rozdílu mezi zajištěním a kontrolou kvality

· vymezení rolí podílejících se na řízení kvality a definice odpovědnosti za prvky plánu kvality

Plánování kvality

· vstupy plánu řízení kvality: metodické pokyny, předmět projektu a jeho popis, platné normy, ostatní vstupy

· plán řízení kvality a jeho charakteristika

Proces

· vymezení pojmu

· cesty zajišťování jakosti (kvality) procesu

Produkt

· vymezení pojmu

· typy produktů

· cesty zajišťování jakosti (kvality) produktu

· vztah mezi jakostí procesu a produktu

Prvky procesu řízení kvality

· požadavky zákazníka – formulace zadání – plán kvality – zajištění kvality – kontrola kvality

· nástroje řízení kvality: plánování, koordinace zajišťování kvality, měření kvality

· dokumentace nedostatků kvality

· náprava nedostatků v kvalitě zjištěná při měření

	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· formulace příkladů, případové studie.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Správné používání terminologie související s řízením změn projektu.
b)
Vhodné vysvětlení a na konkrétním příkladu správně aplikovány principy řízení změn v projektu.
c)
Obsahově správné vysvětlení specifik řízení změn v komplexních projektech.
d)
Vhodné používání terminologie související s řízením zdrojů projektu.
e)

Věcně správné vysvětlení principů řízení zdrojů projektu, vhodná aplikace  na konkrétních příkladech.
f)
Obsahově správné vysvětlení principů obstarávání zdrojů.
g)
Odpovídající vysvětlení specifik řízení zdrojů v komplexních a dlouhodobých projektech.
h)
Dobrá orientace v terminologii související s jakostí projektu.
i)
Správné vysvětlení a zpracování věcného rámce pro řízení jakosti projektu na konkrétní příkladu.
j)
Věcně správný popis rozdílu mezi jakostí produktu a jakostí procesu.
k)
Věcně správný popist postupu zajištění kvality v rámci projektu.


	Doporučená literatura pro lektory
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· NEWTON, R. Úspěšný projektový manažer. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. 264 s. ISBN 978-80-247-2544-4.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.


	Název modulu
	Řízení rizik projektu
	Kód
	RIZ

	Délka modulu
	18 hod. (16 teorie + 2 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je naučit účastníka identifikovat a následně řídit rizika projektu. Účastník bude umět vytvořit výčet významných rizik projektu. Účastník zvládne formulovat řešení rizik. Účastník se naučí postupy pro monitorování rizik v průběhu projektu. Účastník vysvětlí postupy řízení rizik v projektu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se v terminologii související s řízením rizik projektu,
b) vysvětlit princip a pro konkrétní příklad zpracovat identifikaci a kvantifikaci rizik projektu, vysvětlit rozdíl mezi kvalitativním a kvantitativním hodnocením rizik a uvést možnosti a limity jejich praktického využití,
c) vysvětlit princip a pro konkrétní příklad zpracovat návrh opatření na ošetření rizik projektu a popsat možné strategie ošetření rizik,
d) popsat způsoby monitorování rizik v průběhu projektu,
e) vysvětlit specifika řízení rizik v komplexních projektech.

	Učivo / obsah výuky

Pojmy
· definice rizika projektu; zdroje identifikace rizik; kvantifikace rizik; hodnocení rizik z pohledu kvality; knihovna rizik; strategie řešení rizik; formy monitorování rizik; integrovaný systém řízení rizik

Riziko projektu

· definice rizika

· rozdělení rizik do skupin (vnitřní a vnější rizika projektu) a jejich charakteristika

Zdroje pro identifikaci rizik

· průzkumy

· kreativní techniky pro identifikaci rizik

· analýza technických rizik

· využití zkušeností z jiných realizovaných projektů

Kvantifikace rizik

· definice kvalitativního přístupu hodnocení rizik

· výčet různých přístupů ke kvantifikaci rizik a jejich charakteristika

Kvalitativní metody posuzování rizik

· definice kvantitativního přístupu hodnocení rizik

· výčet různých přístupů posouzení rizik z pohledu kvality a jejich charakteristika

Proces vytvoření knihovny rizik projektu

· získání zdrojů informací

· posuzování pravděpodobnosti a dopadu

· určení významnosti rizik

· zařazení rizik do knihovny rizik

Návrh řešení rizik

· vlastnosti formulace opatření pro eliminaci rizik

Strategie tvorby opatření proti rizikům

· odmítnutí – charakteristika strategie

· omezení – charakteristika strategie

· akceptace – charakteristika strategie

· převod rizika – charakteristika strategie

Prvky procesu monitorování rizik

· popis možného rizikového stavu

· přidělení garantů ke každému riziku

· proces sledování rizikových jevů

· způsoby indikace rizika

· proces eliminace rizik

· identifikace rizika dříve neidentifikovaného

Integrovaný systém řízení rizik

· prvky integrovaného řízení rizik

· popis jednotlivých prvků integrovaného systému řízení rizik

	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· případové studie, formulace příkladů, řešení úkolů.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Odpovídající orientace v terminologii související s řízením rizik projektu
b)
Správné vysvětlení principu, na konkrétním příkladu identifikace a kvantifikace rizik projektu, vysvětllení rozdílu mezi kvalitativním a kvantitativním hodnocením rizik a uvedení odpovídajících možností a limitů jejich praktického využití.
c)
Správné vysvětlení principu, na konkrétním příkladu zpracování návrhu opatření na eliminaci rizik projektu a odpovídající popis možné strategie.
d)
Jasný a srozumitelný návrh realizovatelného postupu monitorování rizik v průběhu projektu a řízení kroků v případě, že riziko nastane. 
e)

Srozumitelné vysvětlení postupů zajištění řízení rizik v komplexních projektech a odpovídající popis rozdělení úkolů  při hlídání rizik mezi členy realizačního týmu. 


	Doporučená literatura pro lektory
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· SMEJKAL, V., RAIS, K. Řízení rizik ve firmách a jiných organizacích. 3. vyd. Praha: Grada, 2010. 360 s. ISBN 978-80-247-3051-6.
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· NEWTON, R. Úspěšný projektový manažer. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. 264 s. ISBN 978-80-247-2544-4.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



	Název modulu
	Dokumentace projektu
	Kód
	DOK

	Délka modulu
	30 hod. (26 teorie + 4 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je naučit účastníky zpracovávat dokumentaci projektu. Účastník dokáže vysvětlit druhy informací v projektu a možné způsoby jejich zpracování. Účastník bude umět rozlišit rozdíly mezi dokumentací řídící a dokumentaci vztahující se k činnostem projektu. Účastník vysvětlí možné využití software pro efektivní zpracování projektové dokumentace.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se v terminologii související s dokumentací projektu,
b) popsat principy zacházení s informacemi v rámci projektu,
c) vysvětlit a na konkrétním příkladu aplikovat komunikační plán projektu,
d) vysvětlit rozdíl mezi dokumentací projektu a dokumentací řízení projektu,
e) popsat principy, výhody, možnosti a omezení softwarové podpory pro řízení projektu.

	Učivo / obsah výuky

Pojmy

· informace v projektu; projektový dokument; formy komunikace; komunikační strategie, kontrolní schůzky; dokumentace projektu; řídící dokumentace projektu; softwarová podpora řízení projektů

Informace v projektu

· druhy informací

· charakteristika jednotlivých druhů informací

Požadavky na informace v projektu

· včasnost, relevantnost, srozumitelnost, přesnost, aktuálnost

Vyhodnocování informací

· tvorba systému sbírání, zpracování a vyhodnocování informací projektu

Projektový dokument

· charakteristika projektového dokumentu

· typy dokumentů projektu podle zpracovávaných informací

Tvorba projektového dokumentu

· pravidla pro zpracování, ukládání a dalšího zpracování dokumentů

Komunikace jako nástroj práce s informacemi

· formy komunikace (ústní, písemná, textová, grafická, atd.)

· typy komunikace v informační síti (kruhová, řetězová, ohnisková, vertikální, horizontální, atd.)

Komunikační strategie

· vymezení komunikační strategie

· prvky komunikační strategie

· identifikace zainteresovaných stran a volba odpovídajících komunikačních nástrojů

Kontrolní schůzky jako klíčový prvek komunikační strategie

· druhy kontrolních schůzek a jejich charakteristika

· organizační zajištění kontrolních schůzek

· principy řízení kontrolních schůzek

· uzavření kontrolních schůzek

Dokumentace

· definice dokumentace

· cíle dokumentace

· charakteristika dokumentace vztažené k projektu (popis produktů, prezenční listiny, atd.) 

· charakteristika dokumentace spojené s řízením projektu (vytížení zdrojů, záznamy o rizicích, atd.)

Druhy dokumentace

· návrhová dokumentace

· záznamová dokumentace

· pracovní dokumentace

· metodika pro zpracování dokumentů

Označování dokumentů

· prvky označování dokumentů a jejich charakteristika

Skupiny softwarové podpory řízení projektů

· informační systémy (IS) a jejich charakteristika

· speciální projektový software a jeho charakteristika

· běžné uživatelské programy a možnosti jejich využití při přípravě a řízení projektu

Používání softwarové podpory řízení projektů

· charakteristika požadavků na informační systémy

· přednosti využití počítačů pro řízení projektů

Praktické použití počítačů pro řízení projektů

· šablony pro dokumenty projektu

· zpracování dokumentů

· ukládání dokumentů

· příprava členů realizačního týmu na využívání počítačové podpory řízení projektu

	Postupy výuky

· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· případové studie, formulace a řešení příkladů.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Odpovídající orientace v terminologii spojené s oblastí řízení informací a dokumentace v projektu. 

b)
Správný popis principů zacházení s informacemi v rámci projektu a správná charakteristika každé skupiny informací. 

c)
Správné vysvětlení a aplikace na konkrétním příkladu komunikačního plánu projektu, který lze efektivně využít při práci s informacemi. 

d)
Správné a srozumitelné vysvětlení rozdílu mezi dokumentací projektu a dokumentací řízení projektu.
e)

Správný popis principů, výhod, možností a omezení softwarové podpory při řízení projektu.


	Doporučená literatura pro lektory
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



	Název modulu
	Řízení organizace prostřednictvím projektů
	Kód
	PRO

	Délka modulu
	24 hod. (20 teorie + 4 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je seznámit účastníky s principy řízení organizace prostřednictvím projektů. Účastník bude umět rozlišit program, projekt a portfolio projektů a vysvětlí principy jejich řízení. Účastník zvládne principy projektového managementu a uplatnění principů v organizaci, jejíž základní strategií je rozvoj založený na realizaci projektů.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit rozdíl mezi projektem, komplexním projektem a programem a zdůvodnit jejich použití v praxi,
b) vysvětlit rozdíl mezi programem a portfoliem, uvést příklady z praxe,
c) popsat a vysvětlit principy, pravidla a postupy Řízení programu a poukázat na odlišnosti vůči Řízení projektu,
d) orientovat se v klíčových standardech v oblasti projektového managementu a možnostech jejich uplatnění v praxi,
e) vysvětlit principy realizace strategie organizace prostřednictvím projektů a programů,
f) vysvětlit principy, výhody a omezení řízení organizace prostřednictvím projektů a uvést praktické příklady,
g) popsat a vysvětlit pravidla a postupy řízení portfolia projektů organizace.

	Učivo / obsah výuky

Přístupy k řešení problémů různé složitosti v organizaci

· výčet možných přístupů

· místo projektu, komplexního projektu a programu v přístupech k řešení problémů

Projekt

· vymezení pojmu projekt

· charakteristika projektu

· typy projektů

· uvedení příkladů projektů a jejich charakteristika

Komplexní projekt

· vymezení pojmu

· rozdíl mezi projektem a komplexním projektem

· uvedení příkladů komplexního projektu a jeho charakteristika

Program

· vymezení pojmu program

· charakteristika programu

· odlišnost programu a projektu

· uvedení příkladů programů a jejich charakteristika

Hlavní činnosti při realizaci projektu

· vymezení a základní charakteristika hlavních činností při realizaci projektu

· výčet a vysvětlení kritérií vymezení projektu

Portfolio

· definice portfolia

· definice klíčových indikátorů výkonnosti pro řízení portfolia

· procesy jako nástroj řízení portfolia

· standardizace dokumentace jako nástroje řízení portfolia

· optimalizace portfolia

Řízení projektu

· principy projektového řízení a popis jednotlivých prvků

Řízení programu

· prvky řízení programu a jejich charakteristika

· odlišnost řízení programu od řízení projektu

Oblasti práce projektového manažera

· výčet hlavních oblastí práce a jejich charakteristika

· charakteristické znaky kvalitního projektového manažera

· možnosti získání vlivu projektového manažera na členy realizačního týmu

Skupiny procesů projektového managementu

· výčet a charakteristika hlavních skupina procesů řízení projektu

Integrované řízení projektů

· předpoklady systémového přístupu řízení projektů

· oblasti integrovaného řízení projektů a jejich charakteristika

Modely řízení projektů

· tradiční model

· cyklický model

· model budování postupných přírůstků

· evoluční model

· další modely

Trvalá organizace

· charakteristika trvalé organizace

· místo trvalé organizace v integrovaném řízení projektů

Multiprojektové prostředí

· charakteristika projektově organizované společnosti

· požadavky na projektově organizovanou společnost

· odlišnost procesů v multiprojektovém prostředí od řízení jednoho projektu

Projektová kancelář

· základní funkce projektové kanceláře v multiprojektovém prostředí a jejich charakteristika

Řízení portfolia

· prvky řízení portfolia a jejich charakteristika

· nutné předpoklady pro práci s portfoliem

	Postupy výuky 
· přednáška nebo výklad, diskuze,

· analýza příkladů dobré a špatné praxe,
· případové studie, formulace a řešení příkladů.

	Ukončení modulu

Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání a dosažení stanovených výsledků vzdělávání. 

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Správné vysvětlení podstaty rozdílu mezi projektem, komplexním projektem a programem. 
b)
Jasné a srozumitelné vysvětlení rozdílu mezi programem a portfoliem (jeho hlavními znaky). 
c)
Správné vymezení rozdílu mezi řízením projektu a programu s důrazem na konkrétnost prvků projektu, program a času potřebného na realizaci. 
d)
Odpovídající vymezení hlavní oblasti práce projektového manažera a jejich správná charakteristika. Uvedení vhodných příkladů. 
e)

Správný  popis systému integrovaného řízení projektů jako stratefie práce organizace. 
f)
Správná charakteristika organizace, která je projektově orientována a odpovídající  popis jednotlivých  procesů realizovaných v dané organizaci. 
g)
Věcně správný výčet a popis prvků řízení portfolia. Podrobná charakteristika jednoho vybraného prvku.


	Doporučená literatura pro lektory
· DOLEŽAL, J., MÁCHAL, P., LACKO, B., a kol. Projektový management podle IPMA. dotisk 2011, 2010. Praha. Grada, 2009. 512 s. ISBN 978-80-247-2848-3.
· SVOZILOVÁ, A. Projektový manažement. 2. vyd. Praha: Grada, 2011. 392 s. ISBN 978-80-247-3611-2.
· MILTON D. ROSENAU. Řízení projektů. 3. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-251-1506-0.
· CHVALOVSKÝ, V. Řízení projektů aneb překážkový běh na dlouhou trať. 1. vyd. Praha: ASPI, 2005. 132 s. ISBN 80-7357-085-8.



Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 
	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 


Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 


	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 - Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu



Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

POTVRZení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program Manažer programů a komplexních projektů (63-008-T)
pro pracovní činnost Manažer programů a komplexních projektů
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



 …  vyučovacích hodin




- na praktická cvičení

 …  hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………           L.S.

…..………………………….....

Eva Nováková 

Pavel Černý



garant kurzu



statutární zástupce vzdělávacího zařízení

Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….
POTVRZEní

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Manažer programů a komplexních projektů (63-008-T)
pro pracovní činnost: Manažer programů a komplexních projektů
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praktická cvičení

…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):
………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

………………………..
….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 

Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu:

Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl(a) jste spokojen(a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl(a) jste spokojen(a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne.
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání
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� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani" �www.msmt.cz/vzdelavani� - další vzdělávání/rekvalifikace.


( Nehodící se vypustí. 
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