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UKONCENI PROJEKTU

PhDr. Markéta Bockova, Mgr. Zuzana Kunova
ukonceni projektu, archivace, metoda semaforu, zavéreéna zprava projektu
Po prostudovani byste méli védét:

e co je obsahem etapy ukonceni,

e jaky je rozdil mezi poprojektovou fazi a etapou ukonéeni,
e jak zdokumentovat a predat poznatky,

e jak pozname, zdali byl projekt uspésny,

e jak rozpustit projektovy tym,

e co obnasi finan¢ni uzavreni projektu a ukonéeni smluv.
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Otazky

Po prostudovani textu budete znat odpovédi na nasledujici otazky. Zkuste si na né predbézné
odpovédét jiz ted, tim zjistite, jak se v problematice orientujete, co jiz znate a v ¢em mate
prozatim mezery. Nepodcenujte odpovédi na otazky a vénuijte jim par minut a o textu premyslejte
a berte si z néj informace, které mizete vyuzit pro vase vlastni projekty, ve vysledku si vie
podstatné zapamatujete rychleji a snadnéji.

e Jake jsou hlavni vystupy etapy ukonceni projektu?

e Jaky je rozdil mezi ukon¢enim, pozastavenim a zastavenim projektu?
e Co je obsahem zavérecné zpravy projektu?

e Jak dlouho se uchovava projektova dokumentace?

e Jak probiha ukonceni projektu z personalniho hlediska?

Drive nez se pustite do samotného studia, vyplnte si jednoduchou tabulku, ktera vam studium
usnadni a urychli. Posledni sloupec napiste az po dostudovani textu.

Jiz vim a znam Chci védét a znat Dozvedél(a) jsem se navic
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1 Uvod

Etapa ukonceni projektu je casem, kdy kulminuje ukoncéeni vSech procesu, které byly na projektu
realizovany. Cil projektu — produkt nebo sluzba - jsou pripraveny k uzivani.

V této etapé mizeme postupovat napr. takto™
ziskejte od dokoncete smlouvy

zakaznika zpétnou se zhotoviteli a
vazbu dodavateli

zafnéte s vyuzivani predejte provozni
vystupu projektu dokumentaci

usporadejte
zavérecnou schiizku
k ukonceni projektu

dokoncete vsechny

vydejte zavérecnou rozpusténi
finanéni transakce

Zpravu projektového tymu

Obrazek 1 Schéma etapy ukonceni projektu

V tomto studijnim materialu se blize podivame na:

administra-
tiva

zavérecnou predani

zpravu u ko n ée n I, dokumentace

projektu

rozpusténi
projektového
tymu

ziskani zpétné
vazby

Obrazek 2 Schéma modulu Ukoncéeni projektu

volné upraveno dle DOLEZAL, Jan, Pavel MACHAL a Branislav LACKO. Projektovy management podle IPMA. Praha: Grada, 2012,
526 s. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-4275-5, volné dle str. 284
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2 Ukonceni projektu

Otazky

e Zjakych dlivodu je projekt ukonéen?
e Jakeé ¢innosti probihaji pri uzavreni projektu?

Kazdy projekt ma doc¢asné trvani. Projekty koncéi v podstaté ze tfi nasledujicich diivod(?:
e cile a ukoly projektu jsou spinény,
e doslo k internim &i externim zménam, které dale znemozriuji pokracovani projektu,
e smluvni strana ustupuje od smlouvy.

Projekt je tedy bud?®:

UKONCEN

vystup je realizovan, bylo dosazeno cilu projektu (u nékterych typt
projektu i dosazenim urcitého data ¢i vy€erpanim financnich prostredk -
napf. charitativni projekty)

POZASTAVEN

je doCasné preruSeno provadéni projektu, za splnéni urcitych podminek
dochazi k obnoveni pokracovani projektu

ZASTAVEN

toto mimoradné (prfedcasné) ukonceni projektu plati v pfipadée ze byl
projekt ukoncen bez naplnéni cile. Napf. zména strategickych cilt
organizace, katastroficka udalost, pomil diivod dosahnout cile atd.

Obrazek 3 Dlvody ukonceni projektu

Nyni se zamérime na situaci vychazejici z predpokladu prvniho bodu, tedy pripad, kdy byl projekt
uspésné realizovan a jeho poslani a cile jsou naplnény. Uzavreni projektu je ¢innosti, pfi které
jsou ukoncéeny vSechny aktivity projektu, predany a schvaleny vystupy projektu, vyporadany a
uzavreny vSechny jeho administrativni agendy

Pravé zde se také projevi pfipadné nedostatky zplsobené napf. Spatnou formulaci zadani
projektu.

2TAYLOR, James. Zaciname Fidit projekty. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2007, 182 s. ISBN 978-80-251-1759-0, s. 200.
3 volné upraveno dle JEZKOVA, Zuzana. Projektové fizeni: jak zvladnout projekty. 2014. vyd. Kufim: Akademické centrum
studentskych aktivit, s. 18. ISBN 978-80-905297-1-7, str. 244 - 246.
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3 Administrativni ukonceni projektu

Otazky

o Jaké typy dokumentll v etapé ukonceni projektu mame k dispozici?
e K jakym problémim muize dojit béhem ukoncovani projektu?
e Co nebo kdo uréuje délku archivace jednotlivych dokument(?

Administrativni uzavreni projektu obsahuje vSechny ukony a ¢innosti spojené s vyhotovenim,
kontrolou a uloZzenim v§ech dokumentt vztahujicich se k danému projektu. Jeho soucasti jsou:

e ovéreni a dokumentace vystupu projektu,
e uzavreni interni administrativy, ucetni vyporadani nespotrebovanych zdrojli projektu,
e zavérecné usporadani a archivace projektové dokumentace.

3.1 Uchovavani projektové dokumentace

Kazdy podnikatelsky subjekt ma ze zakona povinnost uchovavat dokumenty. Kromé zakona
499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé je povinnost také dana zakony o uc¢etnictvi, danovymi
zakony a predpisy o zdravotnim a socialnim pojisténi.

Projektova dokumentace proto musi byt naleZitym zplisobem uchovana - ulozena ve spisovné,
a to podle danych pravidel. Kromé stézejnich projektovych dokumentl (zakladajici listiny,
projektové plany, objednavky, faktury, zménové listy atd.) se ukladaji také napf. projektové
statistiky (pocet pracovnikll, odpracované hodiny), pribézné reporty. Vzorové formulare
naleznete v doplnujicich materialech.

S jakymi dokumenty jsme mohli doposud pracovat a nyni je potreba je ulozit?

Muze se / mélo by jednat minimalné o tyto:
e dokumenty k proveditelnosti projektu a logicky ramec
e zakladaci listina projektu
e definici cilll a rozsahu praci
e plan projektu
e smiouvy,
e souhrnné zpravy o stavu projektu,
e hlaseni o provedené praci, vykazy prace
e schvalené zmény, opravy,
e hodnoceni vykonnosti tymu a jednotlivcd,
e soubor podnikovych procest, podnikova pravidla a metodika,
e pozadavky na zmény v podnikovych procesech.

Priradte kazdému dokumentu fazi ¢i etapu, ve které by mél vytvoren. Nevite? Spravné reseni
naleznete v tabulce na dalSi strané.
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dokumenty k proveditelnosti projektu a logicky ramec

predprojektova faze

zakladaci listina projektu

etapa zahajeni

definici cilCl a rozsahu praci

etapa zahajeni

plan projektu

etapa planovani

smlouvy

etapa panovani / realizace

souhrnné zpravy o stavu projektu

etapa realizace

hlaseni o provedené praci, vykazy prace

etapa realizace

schvalené zmény, opravy

etapa realizace

hodnoceni vykonnosti tymu a jednotlivc(

etapa realizace / ukonéeni

soubor podnikovych procest, podnikova pravidla a
metodika

predprojektova faze

pozadavky na zmény v podnikovych procesech

cely Zivotni cyklus projektu / kdykoliv

Obrazek 4 Prirazeni dokumentu k odpovidajici fazi/etapé

Forma a délka ulozeni je pro jednotlivé dokumenty stanovena rlizné, a to podle autority, kterou
se musime v tomto pripadé fidit. LhGty a podminky archivace m(ize upravovat napf.:

e vyhlaska prislusného ministerstva,
e poskytovatel dotace,
e interni predpis stanoveny podnikem atd.

Jednotlivé dokumenty jednoho projektu mize upravovat i nékolik autorit a mohou tak mit riznou

délku uchovani.

Lhuta (pocet

Autorita urcujici délku uloZeni Nazev dokumentu let)
Interni predpis Statistika odpracovanych hodin 2 roky
Interni predpis Zapisy z porad projektoveho tymu 2 roky
- Pribézna zprava z realizace

Evropska unie projektu 3-13 let
Evropska unie Zavérecné zpravy z auditl 3-13 let
Zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani "
z pridané hodnoty DEfiEE CodEel 10

2, vt Ucetni zaznamy pro ucely
Zak. ¢.582/1991 Sb., o organizaci a diichodoveého pojisténi, mzdové 30

provadéni socialniho zabezpeceni listy

Obrazek 5 Priklad autorit stanovujicich délku archivace
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3.2 Rozpusténi projektoveho tymu

Ukoncovaci faze projektu je pro projektovy tym obvykle emotivni obdobi. Zaroven je také fazi,
béhem které se objevuji personalni problémy jako hlavni zdroj konfliktu“. Tyto problémy mohou
Gasto souviset s faktem, Ze ukoncéeni projektu mlize znamenat, ze nékteri ¢lenové tymu budou
propusténi. Projektovy manazer tedy musi pfipadné problémy predvidat, umét na né citlivé
reagovat a zaroven udrzet soustfedénost tymu pro zavéreCné prace na projektu. Ta byva
narusena, pokud jsou jiz nékteri clenové ¢astecné zapojovani do dalSich novych projektu.

Kromé ukonceni ¢innosti tymu je také nutno provést hodnoceni tymu a jeho jednotlivych ¢lend.
K tomuto Ucelu mliZzete pouzit nékteré z nastroju zpétné vazby, které naleznete v doplriujicich
dokumentech. Je treba davat pozor, aby poskytovana zpétna vazba nebyla vnimana jako hrozba.
Hodnotit bychom méli predevsim?®:

e kvalitu vykonu prace a pracovnich ukolq,

e dosazeny stupen kvalifikacniho rozvoje,

e Uroven spoluprace a podpory tymového vykonu.

Pro manazery, které je nutné také hodnotit, je vhodné pouzit 360° zpétnou vazbu. Hodnoceni by
mélo vzdy vychazet z pravidelného hodnoceni, které probihalo pocas celého projektu.
Problematice fizeni lidskych zdrojli se budeme vénovat v jednom z dalSich modul(.

4 \\yhodnocovani projektu

Otazky

e Jakeé jsou metody pro vyhodnoceni projektu?
e Co je metoda semaforu?
e Jaké dalSi metody Ize vyuzit pro vyhodnoceni projektu?

Hlavni odpovédnosti projektového manazera v této fazi projektu je zajistit jeho vyhodnoceni, a
to jak z hlediska hlavniho cile, tak i vSech dil¢ich cilid. Pokud byl projekt z néjakého divodu
neuspésny, jeho vyhodnoceni nam pomulze ziskat znalosti, které mizeme pouzit v dalSim
projektu a neuspéchu se tak vyvarovat.

4.1 Metoda semaforu

Pri vyhodnocovani projektu mizeme vyuzit jednoduché metody kladeni otazek, tzv. Metody
semaforu®. Metodu je vhodné vyuzit i v pribéhu projektu — napf. béhem fizeni procesu
monitoringu a kontrolingu, zvlasté u vice etapovych projektll pro sledovani a vyhodnoceni
jednotlivych etap.

4 volné upraveno dle JEZKOVA, Zuzana. Projektové fizeni: jak zviddnout projekty. 2014. vyd. Kufim: Akademické centrum
studentskych aktivit, s. 18. ISBN 978-80-905297-1-7, str. 244-246.

5 SVOZILOVA, Alena. Projektovy management. 1. vyd. Praha : Grada Publishing, 20086. s. 250.

8 POSTER, Keith, Applegarth, Mike. Projektovy management. Vyd. 1. Praha : Portal, 2006. S. 96.
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Metoda vychazi z posuzovani dosazenych cilli ve tfech symbolickych stupnich:

4 N/ N/ )

Co se pri realizaci Byly uvedene postupy

“nepodarior || Sostaleena sleldini? || v cemjame byl o realzac

Co jsme udélali Spatné? bud P c , '.d"'l d

Co bychom pfisté nemél udoucna? 0 se nam osvédcilo do
Je dobré pokracovat budoucna?

51412
délat? stejnou cestou?

N L L Y

Obrazek 6 Metoda semaforu

4.2 DalSi metody
Pri vyhodnocovani projektu mizeme vyuzit obdobnych nastroja, které se nam osvéddily ve fazi
planovani, napr.:

e Ganttlv diagram,
e SWOT analyzu,

e PERT diagram

e CPM.

Zvlastni pozornost klademe na porovnani pland a skutec¢nosti. Tzn. porovnani dokumentu
Projektovy plan (rozpisu praci, plan fizeni rizik, komunikace, rozpocet) se skutec¢nosti. Pokud
jsme pravidelné provadéli kontroling, jedna se jiz pouze o celkové vyhodnoceni jeho analyz.
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5 Schéma zavérecné faze projektu
Pro lepsi prehled si jesté ukazeme celou tuto oblast na schématu zavérecné faze projektovych
¢innosti dle Lucie Stani¢kové:

VYSTUP PROJEKTU

}

ZAVERECNA

Ukonceni projektovych

praci
> Kvalita vystupt
Zhodnoceni projektu Pribéh realizace
Projektovy tym
Uvolnéni projektového
tymu 1t
ZkuSenosti
Ukonceni uzivani Vyrovnani pohledavek
. o —_—
financnich a a zavazku
Zaverecna — | Zavéreéna zprava
dokumentace

Archivace projektu Konec projektu
—’ ) .
(aplikace v praxi)

Obrazek 7 Schéma zavérecné faze projektovych éinnosti

7 STANiCKOVA, Lucie. Implementace metod projektového managementu v knihovnach. Brno : Masarykova univerzita, Filozoficka
fakulta, Ustav ¢eské literatury a knihovnictvi, 2008. 69 s. Vedouci bakalarské prace PhDr. Petr Skyfrik.
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6 Zavérecna zprava

Otazky

e Proc se zavérecna zprava vytvari?
e Coje jejim obsahem?

Zavérecna zprava projektu je dokument, ktery shrnuje zakladni informace o projektu a popisuje
jeho prubéh véetné vyhodnoceni vysledkil projektu. Nema zavaznou formu, a protoze se jedna
o tymem vypracovavany dokument, zalezi vétSinou na jejich zvazeni, jaka forma a struktura bude
zvolena. Berte proto na zretel, o jak velky projekt se jednd, pro koho je zprava uréena a jaky je
ucel jejiho vytvoreni.

VZdy ji upravuijte podle pozadavku projektu a dllezitych zainteresovanych stran.

To ovSem neplati v pfipadé, ze zadavatel projektu nebo poskytovatel financi pozaduji zhotoveni
do vlastnich Sablon. Nékdy i tento dokument ma specialni spisova pravidla, napf. zavérecna
zprava u projektu spolufinancovanych Evropskou unii je povinnosti ulozeni ve spisovné 10 let.

Jako poml(cku predkladame nékolik otazek, které si polozte, nez za¢nete zpravu upravovat?:

e CO chceme sdélit?

¢ KOMU to chceme sdélit?

e PROC mu to chceme sdélit a PROC zpravu zpracovavame?

o JAKA fakta povazujeme za tak dilezita, abychom je ve zpravé prezentovali?
e KTEROU srozumitelnou a nazornou formu pro prezentaci pouzijeme?

e KDO zpravu po nas pozaduje a KDO ji bude zejména Cist?

e KDY musime mit zpravu hotovou?

8 JEZKOVA, Zuzana. Projektové fizeni: jak zvliddnout projekty. 2014. vyd. Kufim: Akademické centrum studentskych aktivit, s. 18.
ISBN 978-80-905297-1-7, str. 250
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Shrnuti

e Zavérecna faze projektu zahrnuje procesy:
o ukonceni projektovych praci,
o uvolnéni projektového tymu,
o ukonceni uzivani finanénich a materialnich zdrojt, véetné vyrovnani pohledavek a
zavazk(l spojenych s realizaci projektu.
e Ddlezitou ¢innosti zavérecné faze projektu je jeho zhodnoceni:
o dosazenych vysledk,
o prace projektového tymu,
o priUbéhu realizace a ziskanych zkusenosti.

¢ Na zakladé zhodnoceni projektu vypracujeme zavérec¢nou zpravu.

e Predmét projektu, procesy, postupy, vysledky a ziskané zkuSenosti podléhaiji archivaci
pro pripad moznosti jejich vyuziti v budoucnosti. Pravidla archivace urcuiji pfislusné
autority. Zakony, pravidla poskytovatele finanéni dotace, interni pravidla podniku.

e V této fazi prechazi produkt projektu do faze realné aplikace.

Nyni si projdéte vSechny otazky v textu, a pokud jste tak jesté neucinili, odpovézte si na né,
nejlépe pisemné. Podari se vam tak odnést si z lekce maximum informaci. Na zavér vaseho
studia si vyplnte posledni sloupec tabulky, kterou mate v uvodu.
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