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Abstrakt

Tato prace ma za cil poskytnout presky pro zjednodusSeni projektového
fizeni vramci malych a igdnich podnik prostednictvim vytvdeni sady
dokument a procedur pro projektoviézeni. Zmigné prostedky jsou reprezentovany
sadou pipravenych Sablon dokumeént Tato sada ma uplaini predevSim
ve spolénosti, kde neni dostupny specializovany persongio prostedky umoauji
splreni vSech nezbytnych uloh viihu gipravy, realizace a vyhodnoceni projektu
atim pedchazi opomenuti zasadnich nalezitosti a slouddsizeni Usného
a efektivniharizeni projeki.
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projekt, projektové&izeni, zavedeni projektovéliizeni, mala firma a projektovézent,
Sablona projektu, ziskani zivnostenského opmiriznani k dani z fijmua fyzickych

osob, harmonogram zavedeni projektovéheni

Abstract

This thesis offers means for simplifying projecintol in small and middle-
sized businesses using a set of process-contralntguts and procedures. The set
consists of several document templates to be mas#y in businesses not employing
any specialized personnel. The set covers all theessary tasks in preparation,
implementation and evaluation of a project, thusiding any omission in fundamental

essentials and leading to a successful and effipieject control.
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project, project management, introduction of projpanagement, small company and
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Uvod

V sowasném sowfivém swté, kde jen firma, kterA se dere neustaléedp
a sleduje tahy konkurence, ma inovativiisfup kieSeni problérin mize dlouhodob
vyvijet Us@gSnou podnikatelskodinnost. A" uz si to u¢domujeme nebo ne&jdime
raizné projekty, kdyz éame réco, co ma prav jeden zaatek a pedem ukeny prae
jeden zadouci cil. Ugpnost provaghych projekt lze zvysit penesenim pozornosti
na zmsob provadni projekf.

Mnoho podnik jiz projektovéiizeni ve sv&innosti vyuziva, neltprojektové
fizeni neni Zzadnou novinkou, ale je nutnédomit si, z¢eho je Zadouci projekitctht
a co do projektovéhdizeni jistE nespada. Projektovéizeni neni v zadnémiipad
jednoduchou zéleZitosti a pgaproto se projektovéizeni vyvinulo v samostatny obor.
V nekterych zemich byva dokonce pouziti projektovétiweni podminkou vydyu
dodavatele pro statrii firemni zakazky. Rozsah implementovani prajeke néni
v kazdé firng a efektivni vedeni projekte klicem k usgchu projektu.

Projektovérizeni vychazi z praxe. Zvladani procesu vedeniegtoj zahrnuje
mnoho oblasti a schopnosti z lidskych aktivit. EBktpvy proces je podporovan
matematickymi kalkulacemi, diagramy a v neposlethik také faktory jako jsou
mezilidské a organizai schopnosti.

Malé firmy nemaji dostatek prdetlki na vysta¥ni efektivniho projektového
fizeni. Cilem této prace je poskytnout podporu amedusené navody projektového

fizeni pro malou poradenskou firmu.



1 Vymezeni problému, cil diplomové prace

V prvni kapitole prace jsem shrnula zakladni tecké poznatky jako
vychodisko pro tuto praci.

V analytické ¢asti prace hodnotim s&asnou situaci mnou zvolené malé
poradenské spaieosti. Jako nastroje pro analyzu situace jsem poyio analyzu
vn¢jSiho prostedi firmy SLEPT analyzu a Porter model @ti sil. Pro vnitni analyzu
firmy jsem vyuzila SWOT analyzu a analyzu 7 S fakto

Prakticka ¢ast je pak ¥novana konkrétnim nawuiim projekti. Jelikoz se
domnivam, Ze projektoviézeni Ize vyuzit i v mensi poradenské firpro zjednoduSeni
urgitych ¢innosti, zpracovala jsem projekty pro pracietinich, které se zabyvaji
predevsim agendou fyzickych osob. Navrhla jsem tadstup zavedeni projektového
fizeni ve zvolené firha popsala osobu, ktera bylaanmittizeni projektovéhdizeni ve
firmé na starosti.

Cilem diplomové prace je zefektiém prace v malé poradenské sgolesti
pomoci vypracovani navithSablon projekt a postuf, které maji byt voditkem pro
zpracovani dalSich projekt Hlavnim cilem prace je poskytnout navrhy pro
zjednoduSeni procesu vedeni projektu uvddiové a wetni kancelge. Navrhy jsou
pak prezentovany souborem Sablonovych dokuimehyto Sablony maji poslouZzit
personalu spoltmosti pro fizeni projeki a umoznit Usgsnou realizaci vSech
nezbytnych Ukdl béhem gipravy a realizace projektu zaalem dosahnout efektivniho

vedeni projektu.



2 Teoreticky pristup k FeSeni
Prvni kapitola je &novana souhrnu teoretickych pozrigtkkteré byly
vychodiskem k sepsani této prace.

2. 1 Uvod do projektovéharizeni

V souwtasné dob se v podnicich a jinych organizacich provadi vedést
jednorazovych praci formou projéktTyto projekty jsoucasto rozhodujici s@asti
strategickéhdizeni podniku. & uz jsou nebo nejsou zakladem strategie, vyskgtji
vSude. Cilem rie byt rychla komercializace nového produktu nelodhy, instalace
nového investiniho z&izeni tovars, vyvoj nového softwaru, modifikace procesu nebo
postupu, orientai testovani uité podnikatelské aktivity, reorganizace prostor
a vybaveni, dodavka stavby pro jinou organizacon@i@sné dokoteni jinychcéasow
omezenych praci. Projekt je tedy organizované ksilbsazeni @itého cile. Stale vice
praci se realizuje ve forrprojektu. (13)

Souasna doba je velmi turbulentni a podniky i ins&tyrochazeji neustalymi
zmeénami. Kazda zrna je vlasta projekt. Je vzdy jedir@a, €Zko mizeme ruting
aplikovat znamé postupy, a ma vzdjaky cil. K tomu cili patebujeme dovést lidi,
motivovat je k vydani Usili. Zda vysledkem budedaspnebo prohra zalezi na tom, jak
dokazeme cil definovat, jak dokdZzeme naplanovaudesemu, a jak se nam potia
motivovani a vedeni lidi. Ale zalezi to také na taeha budeme uéh efektivre sledovat
a ovliviiovat phbeh realizace zeny a zda celou praci dokdZzeme spravzavit tak,
aby se vSichni ztastréni chtli s nami bavit i po ukoteni projektu. Jednotlivé projekty
se navzajem ovliwiji a vznika tak pdebafidit celé soustavy projekt(tzv. ,fizeni

projekii ve velkém®).

2. 1. 1 Historie projekti

NejstarSi historigizeni projeki byva spojovana se stavbou egyptskych pyramid
a Velkécinskeé zdi, kdy tyto obrovské a slozité stavby vahjkkoordinaci enormniho
pracovniho usili bez dochované znalosti techitzi&ni.

Nejnowjsi historie fizeni projeki je spojena se zavedenim Ganttovych
diagramii kolem roku 1900 jako vizualniho préstiku pro planovani &zeni stavby

lodi (Henry Gantt, 1861-1919). Ganttovy diagramypujsvelmi ¢asto pouzivany



do dnesni doby jako iehledny a snadno pochopitelny presiek sdlovani
planovanych informaci.

Hlavni obdobi vznikurady novych metod, nastfoja technik je vSak spojeno
s vyvojem technik pro vojenské a kosmické projekfyadesatych a Sedesatych letech.
VétSina z &chto technik je pouzivana do dneSka. V tétoeédbhly vyvinuty metody
CPM (Critical Path Method), metody PERT (Programaldation and Review
Technique), metoda PDM (Precedence Diagram Metheg)zivajici grafického
vyjadieni projeki. Byly vytvoreny dw zakladni moznosti reprezentace prajekt
pomoci sfovych grafi, hranova reprezentace a uzlova reprezentace. dovéa
reprezentace projekivyjadiuji hrany sfového grafuwtinnosti projektu a uzly vyjadiji
udalosti. U uzlové reprezentace vyjajl uzly stového grafwinnosti projektu a hrany
vyjadiuji navaznosti mezeinnostmi. Metody CPM a PERT se liSily ve t®obu
vyjadieni dob trvanéinnosti. Metoda CPM vychéazela z deterministickétistppu, kdy
se redpoklada, Zze doby trvani je moznteqt odhadnout. Metoda PERT vychazi
ze stochastického fistupu, kdy doby trvani ¢innosti se mohou s&itou
pravdpodobnosti rnit. Metoda CPM byla také vyuzivana pro analyzuisésti mezi
celkovym ¢asem dokoeni projektu a celkovymi naklady na projekt. V té&tobs
rovréZz vznikaji metody pro analyzu omezenych zdl@ajizeni projeki pfi omezenych
zdrojich. Vznikaji i odpovidajici softwarové progrg pro vypd@ty v oblastitizeni
projekii pro velké peitace. Roviez vznikafada uziténych koncepci pro planovani
afizeni projekt, jako je Zivotni cyklus projektu s jednotlivymiz@mi vyvoje, zavedeni
funkce projektového manazera s jedn@émoa odpo¥dnosti za cely projekt, zavéa
organizanich struktur prdizeni projeki.

V sedmdesatych letech se rdiSitizeni projekt nafadu dalSich oditvi a byly
propracovany specifické nastroje a techniky. Propkiizeni bylo brano jako profese
a vytvdily se prvni profesni spataosti.

V osmdesatych letech bylyide vyvinuté techniky integrovany do vhodnych
praktickych postup. Integracetasu, naklad a kvality byla fivodre vyjadiovana jako
magicky trojuhelnik fi hledani vyvazenéheeSeni z hlediska vSech pozadavkdy
zmena jednoho ovliiiovala dalSi. Tyto faktory byly dale doghmy o rozsah projektu
a organizani strukturu a vzhledem k externim faktor bylo zahrnuto i projektové

prostedi. Z&aly se zavagt osobni peéitace a projektovy manazer musel byt vybaven



pocitatovou gramotnosti a dostaval do ruky silny nastrgodold prvnich softwai
proftizeni projeki (Harvard Project Manager, 1983).

V devadesatych letech v souvislosti se z&mad StihlejSich a flexibikjSich
organizanich struktur se zalo vyuZivat pistupu ktizeni pomoci projekit (projektové
fizeni), kdy menSi projektové tymy vykonavaly préei forme projekti a mohly tak
rychleji a pruzsji reagovat na poZzadavky trhu a reakci konkuref®echazi se tak
ztizeni projekt k projektovémurizeni. Tato doba je také charakteristicka ibhoym
rozvojem informanich a komuniké&nich technologii #etné vyuzZivani internetu
v oblasti projektovéhdizeni. TQM (Total Quality Management) je mozno pooxaat
za komplexni projektovou techniku, zahrnujicileZitost zakaznika, koncepci stalého
zlepSovani, tymovou pracifezeni pomoci Zivotniho cyklu projektu.

Hromadné proniknuti projektovéhidzeni dotidici praxe vyzaduje pochopeni
a zajem vSech aastnilki projektovéhotrizeni. Nastroje projektovéhtizeni poskytuji
flexibilitu pro planovanifizeni a sledovani projektDavaji moznost rychle a efekti&n
reagovat na nevyhnutelné &ny projekfi. Sofistikované postupy se pouZivaji pro
¢aso¥ limitované a zdrojo¥ omezené rozvrhovani i vice projéksowasre. Tento
piistup, zaloZeny na vyuzivani zdiopro dosazeni dil v pozadovanych¢asech
a nakladech, by shbyt uzite&ny pro vSechny manaZzery. (3)

2. 1. 2 Asociace projektovéhdizeni

Ve s\té existuje rkolik asociaci projektovéh#izeni, které podporuji rozvoj
projektoveho tizeni jako profese. Jako prvni vznikla vroce 196fganizace
INTERNET, ktera sdruzovala projektové manazery vwopd. Pozdiji, vzhledem
k jinému vyznamu slova Internet, se tato institymejmenovala na Mezinarodni
asociace projektovéhiizeni (IPMA — International Project Mananagemerdtitate).
V USA v roce 1969 vznikl fvodns jen pro americky trh Institut Projektovékizeni
(PMI — Project Management Institute), v 8asnosti ma jiZ mnoho pobek po celém
S\ELE.

Tyto asociace organizuji pravidelné semin&ydavajicasopisy a informuji tak
svécleny o otazkach projektovétitzeni.

Mezi z&kladni progedky, které poskytuji, péat
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= Souhrn znalosti o projektovétizeni (PMBOK — Project Management Body
of Knowledge).

= Certifikace projektovych manaZe(PMP — Project Management Professional).

» Globalni férum projektovéhiizeni.

Cilem souhrnu znalosti o projektovéimeni (PMBOK) je identifikovat a popsat
nejlepsi praktiky, které jsou rejstji aplikovatelné u wtSiny projekfi. Snahou je
nalézt konsensus o hodnotach a wéhitssti praktik a pouzivanych pojmech. Tento
souhrn poskytuje informace v deviti oblastech zstalo projektovéntizeni.

RozliSujemeityti zakladni oblasti, které &mji cile projektu:

* rozsah,
= cas,

» naklady,
= kvalita.

DalSich @t oblasti se tyka Zisohi dosazenigchto cili:

* integrace,

» [lidské zdroje,

= komunikace,

» riziko,

= nakup.
Smyslem certifikace je poskytnout projektovym mam&h po odpovidajicich
zkouskach doklad o formalni kvalifikaci, ktery &@uje schopnost vykonavat tuto
profesi.

V Ceské republice §sobi Spolgnost pro projektovéizeni (SPR), ktera je

¢eskym narodnindlenem mezinarodni spdaileosti IPMA. 3)
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2. 2 Zakladni pojmy
V této podkapitole uvedu definice zakladnich pjrpro lepSi orientaci

v problematice.

2. 2. 1 Projekt

Pod dnestasto vyuzivanym slovem ,projekt” sitheme pedstavittadu \&ci.
Vznika zde mnoho nedorozémi, jelikoz ¢asto nazyvame "projektem'¢eo, co wibec
nesphuje zakladni poZzadavky na projekt.

Projekt je vysledek materialni nebo nemateridini vghy zalozeny
na strategickém planu, navrZzeny, organizovany dizee@any pod fizenim rkoho
v zajmu vlastnika nebo zadavatele.

Projekt je aktivita omezenadase, realizovana pouze jedenkrat bez opakovani
se znanym mnoZzstvim charakteristickych fyske kterym pat:

» vysledek musi slouzit k uzivani po celou dohkiespe uréenou zadavatelem
projektu,
= (UspEch projektu pi jeho zahdjeni nenirgjmy,
» trvani projektu j&aso¥ omezeno,
= projekt je uskut&ovan mimo BZnou podnikatelskou rutinu,
= zdroje pro realizaci projektu jsou limitovany,
= projekt m& jen jeden vysledek.
Projekt je jednorazovy proces:
= smefujici k dosazeni stanovenychigil
= pbehem procesu prochazi projgkidou etap a fazi,
= s etapami se émi Ukoly, organizace a zdroje.

Projekt je prostoroy a ¢asow¥ ohranteny soubor technologicky a organin&
souvisejicich¢innosti, jehoz &elem je dosazeni stanoveného cite zadanémcase,
zdrojich, nakladech a kvatit (3)

Definice projektu dle normy ISO 10006 ,Smice jakosti v managementu
projektu*:
.Projekt je jedinegny proces sestavajici zady koordinovanych a&izenych

cinnosti s daty zahdjeni a ukéami, provadny pro dosazenipdem stanoveného cile,
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ktery vyhovuje specifickym pozadavk \etré omezeni danychkifasem, naklady
a zdroji.* (23)

Norma definuje, jaké procesy a v jaké kwallly mely byt na projektech
organizovany. Existuji vSeobetruznidvané standardy v oblasti projektovéimeni
IPMA (International Project Management Association EU) a PMI (Project
Management Institute — USA). Kazdyezlito standarilma i svij proces certifikace. Je
tedy mozné ziskat v této oblastigiusné vzdlani, zakodené certifikaci s mezinarodni
platnosti. Velice tlezité je to, Ze v ramci certifikace je sledovanpraxe uchaze.
V CR tuto certifikaci garantuje certifikai organ IPMA pi Spolenosti pro projektové
fizeni.

Projekt se sice sklada #ady dikich proces (fada z nich je zapojovana
opakovas), sam o sobje vSak projekt procesem jedimym. Projektovou organizaci
tedy ma smysl rozvijet tehdy, pokud se jedn&.nawyvoj nového produktdi sluzby,
realizaci stavebniho dila, organin&dzmenu ve firng apod.

Projekt ma pré¥ jeden zaatek a prav jeden konec. Ne#to by se tedy stat, Ze
neni jasné, kdy dany projekt vlastnatal a zda-li jiz pipadreé neskogil. Projekt se
sestava Zady kroki,v rdmci nichZ vznikaji jednotlivé produkty (vyvejé cinnosti)
a rovrez je projekt i atinnostechiizeni projektu jako celku.

Efektivni tizeni projektu vyzaduje neustalou koordinaci tol@) ma byt
vytvoreno, KDY to m& byt vytvieno a ZA KOLIK to ma byt vytvieno. Tyto fi
pohledy definuji tzv. ,trojimperativ projektu".

»Trojimperativ* definuje projekt: specifikaci prodeni,casovy plan a naklady
(finanéni  ¢astky nebo odpracované hodiny). d&Wym pozadavkem, ktery
Lrojimperativ” ilustruje, je patba dosahnout seasr tii nezavislych cifl — ne pouze
jednoho. (18)

Trojimperativ projektu je ve vzajemném rozporu, jekZzeme vidt na grafu
¢islo 1. Chceme-li vytviat kvalitngjSi vystupy, trva to déle a stoji to vicgi planovani
a fizeni projektu tedy neustale hledame kompromis mezinym a chinym. Bez

pridélovani zdrofi na jednotliv&innosti nenizeme o projektovérizeni hovait.
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nélkladyA

>

Graf¢. 1 - Krivka spojujicieSeni (produkty) o stejné kvalit

Existuji ¢tyfi typické znaky projekt, které, pokud se vyskytuji spote, odliSuji
fizeni projektu od jinych manazerskyéimnosti. Projekty maiji trojrozénny cil, jsou
jedingné, zahrnuji zdroje a realizuji se v ramci orgareza
Cil projektu

Projekty maji trojrozrérny cil, coz znamena séasné spléni pozadavik na
vécre provedeny ¢asovy plan a rozptové naklady. Ozraje se pojmem
Jtrojimperativ¢. Usmdnétizeni projektu vyzaduje, aby tyti podminky byli néfitelné
a dosazitelné.

Jedin€nost

Kazdy projekt je jedingny, protoZze se provadi pouze jednou, jecadmy
a pracuje nadm jina skupina lidi.

Zdroje

Projekty se realizuji pomoci zdfg) a to lidskych a materialovych.
Nad mnohymi z poZadovanych zdrojm& manaZzer projektu jen minimalni
kontrolu. (13)

Projekt je roviZ o znalostech a souvislostech. Pro efektitinéni projeki
pottebujeme vyuzivat vhodnych technik a softwarovychstiogi. Projekt vzdy
zanestnava skupinu lidi a ovliwje jiné skupiny lidi. Projekt je vZzdy spojen sikim
neusgchu, pokvadz je jedinény a nikdy zcela fesré nevime, co nas v fchu jeho

realizacaieka nebo zasko
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K UspsSné realizaci projektu musime projékdit a uidit jej. Jinak totiz udalosti

zatnou fidit nds a my se stavame gésti chaosu. Abychom mohli projekidit

k Usgichu, musime mitdaky scénéci osnovu. A tim jsou plany projektu. Aby vSak

plany projektu byly pouZzitelné adty nackji na usgch, musi byt zakotveny v SirSich

souvislostech okoli projektu, tedy musi byt vyyaa tzv. strategie projektu. Nedostatek

strategie byv&asto gicinou nedspchu.

Projekt Ize ftidit nagiklad metodou postupnych knbk ktera rozdluje

management projektu da&tpobecnychridicichc¢innosti (neboli procds a zdiraziuje

nutnost splnit ,trojimperativ‘: poZzadované provefé€asovy plan a rozget.

>
>
>

Prvnitidici ¢innosti je definovani projektu.

Druhoucinnosti je planovani.

Vedeni je teti tidici ¢innosti. Sodasti tohoto tématu jsou otadzky organizace
projektu, sestaveni projektového tymu, tymu adnraisyni a technické
podpory, role manazera projektu.

Ctvrtou ¢asti je monitorovani. Toto téma zahrnuje nastrigdavani a kontroly
pribéhu projekti, vykazy o nakladech na projekiizeni znén v projektech
afeSeni vzniklych problétn

Patoucinnosti je ukotieni projektuCinnost je o tom, jak projekt ukeéit a co je

dal zapatebi k tomu, aby byl po formalni strance povaZzovaacela uzaseny.

N¢které dalSi definice projektu:

o

o

Projekt je gco, co ma zéatek a konec.

Projekt je charakterizovan jedifreosti, systémovosti, omezenymi zdroji,
nejistotou a rizikem.

Projekt je snaha o dosazeni &y, i které je provaéha fada cinnosti
vedoucich k vytvieni produktu nebo k vyvinuti a zavedenéitér technologie.
Cilového stavu nebo vysledného produktu ,musi bgsadeno &hem
limitovaného ¢asu, vramci omezenych zdiioja naklad a pi dosazeni
pozadovanych kvalitativnich parametr

Projekt je unikatnim a jedideym souboremcinnosti, které se odliSuji

od ¢innosti rutinnich nejen svym obsahem, ale i cilowgantienim. Projekt je
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tedy jedinéna aktivita, ktera nema vzor v minulosti a kteraddgd&konce ani
v budoucnu nebudergsré opakovat.

Projekt, vzhledem ke své jedimmsti a neopakovatelnosti, v solzahrnuje
znané prvky neutitosti a rizika.

Projekt ma déasny charakter i vifpadech, kdy ma dlouhou dobu trvani.
VSechny zdroje, tauz lidské, materialndi financni, jsou organizovany ézeny
vyhradre za &elem dosazeni projektovych il Po jejich dosaZzeni bude
organizace vyuZzivani zdifogrusena.

Projekt je pracovni proces gtajici k dosaZeni stanovenychiciBéhem tohoto
procesu prochazi projekt mnoha etapami a fazenki, jalt se tyto etapy &mi,
meéni se i ukoly, organizace, zdroje, které se naghtaj podileji.

Projekt je usilim, ve kterém jsou lidskeé, materiala finartni zdroje
organizovany specifickym #Zgobem za &elem provedeni jedigdaého souboru
¢innosti vramci vymezenych nakiada casu, které povedou k dosazeni
konkurergni vyhody definované kvantitativnimi a kvalitativmi cili.

Projekt vyZaduje sjednoceni Usili a dovednosti ranoldbornik z riznych
oblasti lidského konani. Projektow#nosti se prolinaji organizaimi liniemi.
Dosazeni cilového stavu je zavislé na vzijemnégaamvosti diich ¢innosti,

coZ s sebouiasi nové a unikatni problémy.

Projektem nejsou periodicky se opakujici praceg jalgiklad denni rutinni prace

ekonomického Usekufipem doslé posty, diny zasobovaci proces, opakujici se
vyroba apod. (2)

Cinnost je ¢asow ucelena transformace vstupinnosti (lidské zdroje, finami

zdroje, technologie, #&eni, suroviny, material, energie atd.) na vystupynosti

(vyrobky, sluzby).

Technologické vazbyjsou vyvolany technologickou navaznosti jednottivy

éinnosti na sebe.

Organiza¢ni vazby jsou danyasovym a prostorovym usfgmlanim omezenych

)
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2. 2. 2 Typy projekti
Projekty miZzeme rozdiit podle ukitych hledisek do jednotlivych skupin.
Kategorie projekt podle slozitosti:
» komplexni — dlouhodobé, mnoho faztianosti, zn&né mnozstvi zdrdj
» specialni — $edredobé, niZsi rozsahjechodné zdroje,

» jednoduché — kratkodobé, maly rozsah, mal§epadroji.

Kategorie projektia

Komplexni: unikatni, jedinény, neopakovateln

dlouhodoby, mnohainnosti, specialni organizai strukture

vysoké naklady, mnoho zdfpjvelky patet subprojekt apod.

Specialni: stedrgdoby, niz&i rozsahcinnosti, d@asnt

piitazeni pracovnik v&iSi organizani jednotka, dekompozi

na subprojekty, odpovidajici zdroje a naklady.

Jednoduchy: maly projekt, kratkodoby (#sice)
jednoduchy cil, vykonavany jednou osobowkalik nebc

jednaginnost, vyuziti standardizovanych posiit

Obr.¢. 1 - Kategorie projekit (2)

Z obrazku ¢islo 1 vyplyva, Ze oblast projektzahrnuje Siroké spektrum
od relativie jednoduchych projektaz po projekty velmi slozité, které mohou byt ravi
vzajemr¢ provazany. Jejich realizaceuse trvat gkolik dni, ale také i &kolik let.
Naph a rozsah praci jednotlivych projékmiZze byt znaéné rozdilnd a neni mozné

jednozné&né stanovit, do které kategorie projekt ipaKategorizace projektma pouze
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pomocny charakter. Je vS8ak moZzné tvrdit, s jedna o projekty jednoduchig
specialni, Ze pro jejickizeni jsou vyuzivany prakticky shodné postupy.

Rizeni malych projekt které jsou realizovany pouze jednotlivci, se $ieli
odtizeni projekli rozsahlych. Formulace vychozich pozZzadavinusi byt steja
jednozné&na jako u projekt velkych. U malych projekt jsou még narané cile
a pozadavky, také nenfeba velkého mnozstvi porai hlaSeni o pkbéhu realizace
projektu. Nenglo by se vSak zapomenout na vyitoi seznamu vSech, kiiese na Bm
budou utitym zpisobem podilet a koho se realizace projektu budat.tfkzdy je nutné
definovat vztahy natzenosti a podzenosti, ¥etr® urceni pravomoci
a zodpo¥dnosti. (2)

Projekty je mozno roziit podle aplik&nich oblasti. Fklady mohou byt nasledujici:
» vybudovani nové firmy,
= reengineering firmy,
= zavedeni nové technologie,
= zavedeni nového informiaiho systému,
* vyvoj a zavedeni nového produktu na trh,

» vykonavani jednorazoveé akce.

DalSi cleni projekf je podle toho, zda jsou pro vimt ¢i vnéjSi pokebu:
= vngjSi —typ produ&niho systému pro neopakované vygd produktu, ktery je
uréen pro zakaznika mimo vlastni firmu,

» vnitni — pro zlepSovani produktu a procesu ve viagtmicf

Je mozno rozlisit dva druhy zm, ke kterym dochazi u prodérkich systén:
= skokova znina,

» soustavné zlepSovani.

Rozsah projektu zavisi na typu &my, ale zasadyizeni projekii se uplaiuji
v obou gipadech. Proces zlepSovani &y zahrnuje nésledujici kroky:
= vybér procesu ke zlepSeni a stanoveni,cil

» sledovani a dokumentace stavajiciho procesu,
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» hledani zjsohi jeho zlepseni,

* navrZeni zlepSeného procesu,

= jeho ohodnoceni,

» dokumentace nového procesu, seznameni s nim zmot@nych osob
a zajistni tréninku v novém systému,

* navrat k prvnimu kroku.

Nekteré giklady projekf:

0 vystavba rychlodrahy,
budovani ulozi&t pramyslovych odpat,
vyvoj nového automobilu,
strategické zriny v organizaci firmy,
stavba domu,
zavedeni nového paacového systému,

zavedeni nové vyrobni technologie,

O O O O O o o

piestavba kanceta (2)

Zasady analyzy #izeni projeki jsou shrnuty do tzvoblasti znalosti Rizeni
projekii rozliSuje dewt oblasti znalosti:

1. Rizeni integrace

Tyk& se proces které zajisuji spravnou koordinaciuenych ¢asti projektu.
Zahrnuje vytvéeni planu projektu, jeho realizaci a integrovéi@éni zngn.

2. Rizeni rozsahu

Popisuje procesy pozadované pro z&jst veSkeré prace Kk U&nemu
dokorteni projektu. Zahrnuje iniciaci, planovani a de¥iaoi rozsahu, jeho étovani
afizeni znén rozsahu.

3. Rizenigasu

Tyka se procds zaji¥ujicich wasné dokoteni projektu. Obsahuje definovani

¢innosti, jejichcasové usp@dani, odhadovani dob trvamnnosti, vytvdeni a kontrolu

géasového rozvrhu.
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4. Rizeni naklad

Vénuje se proceésn zajifujicim dokoreni projektu v ramci schvaleného
rozpaitu. Zahrnuje planovani zdfgjodhadovani a rozgtovani a kontrolu naklad
5. Rizeni kvality

Popisuje procesy zaji8jici uspokojeni paeb, pro které byl projekt podniknut.
Zahrnuje planovani, zajisti a kontrolu kvality.
6. Rizeni lidskych zdrdi

Vénuje se procésn umoaujicim efektivni vyuzivani lidskych zdroj

zapojenych v rdmci projektu. Zahrnuje orgatidaplanovani, ziskavani pracoviik
a rozvoj tynt.

7. Rizeni komunikace

Tykd se procas zabezpeéujici véasné a péittné ziskavani, sbirani, ¥éni,
ukladani a poskytovani informaci. Zahrnuje plandv&omunikace, distribuce
informaci, poskytovani zprav o postupu.

8. Rizeni rizika

Popisuje procesy, které se tykaji identifikace |yaa reakci na rizika projektu.
Zahrnuje planovaniizeni rizika, identifikaci rizika, kvalitativni aviantitativni analyzu
rizika, planovani reakci na rizika a monitorovanika.

9. Rizeni nakupu

Tykd se procas zajifujicich zabezpgni vyrobkKi a sluzeb z wSku

organizace. Zahrnuje planovani nakupu, &yblodavatel, spravu smluv a uka@eni

smluv. 3

2. 2. 3 Pareiiv princip — pravidlo 80/20

Italsky ekonom Pareto objevilitkZity vztah mezi ficinou a disledkem, ktery
lze aplikovat tér v kazdé fir. DoSel k peswdceni, Ze ¥tSina naklad
vynakladanych na realizaci projektu souvisi s iefgtmalym mnoZstvim projektovych
¢innosti.

Z toho vyplyva, Ze neniigba se podrolinzabyvat vSemtinnostmi projektu.
Pouzijeme-li pravidlo 80/20, staidentifikovat a zar¥it se na tycinnosti projektu,
které jsou spojeny s ngjgimi naklady, protoze efektivnost jejich realizaz@sadnim

zpiasobem ovliviuje UsgsSnost celého projektu.
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Je nutné siijpomenout, Ze asfovani proveditelnosti by &ho provazet vSechny
etapy realizace projektu. Zejména tehdy, dojdedi knendm pozadavk nebo

podminek realizace. (2)

2. 2. 4Rizeni projekti

Rizeni projeki je soubor modél metod, postujy nastroj a technik
pro planovani dizeni realizace sloZenych projékt
Rizeni projekt mé rekteré specifické rysy:

» Projekt m& definovan zéatek i konec.

» Existuje vysoka mira nejistoty.

» Pouzivaji se pruzné organéra struktury.

» SlozeniteSitelského tymu projektu je préniive.

Pri fizeni projeki se sleduji tllezité charakteristiky projektu, jako je rozsah,
¢as, naklady, kvalita, zdroje, rizika projektu aRbuZivaji se i odpovidajici analyzy
zamerené na dkteré z échto charakteristik.

Casova analyza projekéi vychéazi z dob trvani realizacgnnosti a ukuje
nejdive mozné a nejpozfl pripustné terminy z@tki a kond realizacecinnosti,
nejdiive mozny termin dokaeni celého projektwasove rezervyinnosti atd.

Analyza zdroji porovnava casovy pfibéh naroki na cerpani zdraj
s disponibilnim mnoZstvim zdrioj RozliSuji se jednorazévpouzité zdroje, jako jsou
materialy, energie, finance, a opako¥ajako jsou lidské zdroje, provozni prizsiky
a vybaveni.

Cilem analyzy zdr@j maze byt:
= minimalizace pdtby zdroj,
= dodrzeni limitu zdraj,
* rovnomgrnécerpani zdraj.

Nékladova analyza se zabyva wenim nejvhod&siho piabéhu projektu
Z hlediska vzajemného vztalkasu a néklai na realizaci projektu. Analyza i&zeni
nakladi zahrnuje ufeni druti nakladi, pritazeni drufi nakladi k balikim préace.
Vysledné nakladové sestavy obsahuji: celkové nagkldmhliky prace, celkové naklady

za druh zdraj.
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Rozsah projektu je dan objemem prace, ktery je nutno wgtopro jeho
realizaci. Bi popisu rozsahu projektu se pro lepSi zvladnutiiZpea strukturovani
projektu a vytvéeni hierarchické struktury prace.

Kvalita je netitkem plreni poZzadovanych dil projektu. Je definovana jako
meiitko dosazeni @ekavani zajmovych subjektZahrnuje jakiizeni kvality projektu,
tak i kvality produktu, ktery je projektem poskytov

Riziko je dalSim ukazatelem spojenymiizenim projektu vyplyvajici z faktu, ze
kazdy projekt je jednorazovou zalezitosti. Rizikompozno nitit pravdpodobnosti, ze

se projekt nepodarealzovat podle danych parametr ) (3

Projektovy trojuhelnik

Pii fizeni projekt je nutno brat v ivahdas ve srovnani s planem, naklady ve
srovnani se stanovenym rozpem a kvalitu projektu, kterd & stupés dosazeni
pozadovanych dil Tyto # zakladni ukazatele éas, naklady a kvalita — jsou navzajem
propojeny a je nutno hledat vyvazemsSeni z hlediska preferenci zajmovych suldjekt

Tato situace se znazmije jako tzv. projektovy trojuhelnik (Obé. 2). (3)

Kvalita

Cas Naklady

Obr. ¢. 2 - Projektovy trojuhelnik
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Strukturovani projektu
Jednd se o rozklad projektu na mewasti, sub-projekty, etapy, souhrnné
¢innosti, di€i ¢innosti a vztahy mezi nimi.
Po strukturovani se pouziva analyza:
= top-down — shora do)
= down-up — zdola nahoru.
Dulezité etapy jsou vyzrany milniky, coz jsou okamziky pro kontrolu realizace dané

etapy projektu. 3)

2. 3 Projektovy management

Pfi Uvahadch o managementu je mozné uvazovat dva ikdiwody k jeho
uplatiovani. Prvni je dan ptbou udrZzovat a rozvijet zavedené systémy, kteng js
prostedkem pro negtrzitou, kontinualni a opakujici se tvorbu pozZatoich vystup.
Tato forma managementu byvéasto oznéovana jako klasicky management
Prikladem n@ize byt management vyrobniho provozu, #@my na zabezgeni
bezporuchové opakované vyrobycitych produkfi. Druhym divodem uplatovani
managementu je zabezpai realizace jediaych, neopakovatelnychgasow
a zdrojo¥ limitovanych proce® které vedou k dosaZzeniggem stanovenych il
Tento typ managementu je oZpaan jakoprojektovy management

Klasicky management Ggobi v oblasti opakovatelnych postu@ procedur.
Naproti tomu je projektovy management vyuZivannealizaci jedinénych znén.

Projektovy management je specifickyigiup fizeni organizace zacélem
dosazeni cil prostednictvim zmdn, které realizace projektprinaSi. Organizovani,
koordinovani a realizovani projékima charakter cileného a&domého ovliviovani
projektovych proces a pedstavuje nadstavbu managementu jednotlivych piojek

Struktura projektového managementu je uvedena razklcislo 3. (2)
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Organizovani Vytvareni organizéniho prostedi
koordinovani

projekix
Koordinovani projekt

Management projektu A Planovani projektu A

Rizeni realizace projektu A

Management projektu X Planovani projektu X

Rizeni realizace projektu X

Obr. ¢. 3- Projektovy management (2)

2. 3. 1 Projektovérizeni

Projektovérizeni je zfisobtizeni pomoci projekt Je to vysocedinny nastroj
fizeni zmén, komplexni koncepce efektivhiho dosahovani ptojekch cili, ktera
umoziuje manazdém dosahnout odpovidajici kvality vystupu s mininfiidinnaroky
nacas a ostatni zdroje. Projektovérizeni zahrnujetizeni jednotlivych projeki
a vytvaeni organizéni struktury a koordinaci projekt z hlediska termiin
a disponibilnich zdrd.

Z rozdili mezi projektovymiizenim a konvemim tizenim vyplyva pdeba
specifickych nastrdj a technik. Projektové&izeni vyuziva specifickych nastigj
technik, znalosti a dovednosti k dosazeni stanareolji. Nastroje projektovéhiizeni
poskytuji flexibilitu pro planovaniiizeni a sledovani projakt Davaji moznost rychle
a efektivie reagovat na nevyhnutelné &my projekfi. Sofistikované postupy se

pouzivaji proc¢aso¥ limitované a zdrojo¥ omezené rozvrhovani i vice projékt
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souwasre. Mezi zakladni pozadavky projektovétimeni paiti poZzadavek sptmi diléich
termim a kon€ného terminu doka®ni projektu. Pro analyzu neitosti se pouZivaji
metody a nastroje rozhodovani za rizika a nejistBrpjektovérizeni jetizeni tymu,
Vytvoiit praceschopny tym je vyrazem @ami. i feSeni probléiin feSitelskym tymem
se vyuziva synergie (synchronizace energie) prazod spolného cile. Dochazi
k synergickému efektu, kdy vykon tymu je vySSi setihrn vykoi jednotlivai, kteri

by feSili problém izolova& (3)

2. 3. 2 Proces Fipravy navrhu

Cilem gipravné faze je dadét se o problémech a gebach zékaznika co
nejvice, abyste mohliffpravit téma navrhu. Téma navrhu ukazuje kazdéndo, e
na navrhu podili, na co jéeba se souldit, coZz zvySuje Sanci na vytemi logicky
skloubeného vézného névrhu. Cely nabidkovy proces se tedy skiadasledujicich

gasti:

Powieni k zpracovani navrhu.

Vybér dominantniho tématu.

Fiprava definice cil a rozsahu.

Zpracovani planu respektujiciho podminky ,trggamativu®.
Upravy k odstrami nesrovnalosti a nedostatk
Schvéleni.

FedloZeni.

© N o 0o B~ W DN PE

Naslednéa prace¢etre prezentaci a jednani o smiguv

2. 3. 3 Planovani

Planovacicinnosti jsou protizeni projektu rozhodujici. Plany jsou simulaci
projektu, protoZze obsahuji pisemny popis toho, jakdou splany parametry
Jrojimperativu“. Proto jsou projektové plany ve w&nosti ti: jeden pro dimenzi
provedeni (hierarchicka struktukannosti), jeden pro dimenziasu (nejlépe sovy
diagram, ale aims i seznam milntknebo Us&kovy graf) a jeden pro dimenzi nakfad
(finaneni rozpa@et).
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Plany jsou zavislé na znalogti taktoni:
1. Kde nyni jste.
2. Kam se chcete dostat.

3. Jakym zpsobem se dostanete tam, kde chcete byt.

Efektivni projektovy plan mé néasledujici vlastnosti
1. Identifikuje vSe, co je zapebi k UspSnému dokoteni projektu.
2. Obsahuje harmonogram praiasovanidchto ukoh a souvisejicich milnik
3. Definuje poatebné zdroje se zarukou jejich dostupnosti vig@adu dobu
a zohleduje nasazengthto zdroj a jejichfizeni.
4. Marozpaéet naklad pro kazdy ukol.
Obsahuje odpovidajici rezervu pro ifeglyidatelné udalosti.

6. Je ¥rohodny jak pro fedpokladané realizatory, tak pro management. (13)

Planovani neni nic jiného, nez postupna odgona spravé poloZzené otazky. Otazka

|ze popsat i takto:

1. CO?

2. JAK?

3. SKYM?
4. KDY?

5. ZA KOLIK?

Nejprve je nutné zcelargsré naplanovat, CO se madidt. Je teba zcela f@sre
zformulovat, co ma byt projektem dosazeno a ktetyiehosti je k dosazeni vysledku
potteba. [lezité je nejprve stanovit cil a aZz nasledoestu. B stanovovani
mgetitelnych cili 1ze pouZzit nap metodikybalanced scorecard

Po stanoveni CO, definujeme JAK. PopiSeme tedyupogak dosdhneme cile.
Pt planovani postupu jak dosahnout projektovych,gé vyhodné pouzitiistupiove

hierarchie, v niz shora doftozeznavame:

* etapy,
o Kkroky,
* Ukony.

26



Etapy po sol¥ nasleduji postugh kde na konci kazdé z nich je rozhodnuti, zda
projekt propustit do dalSi etapy nebo jej zastaRakud u projektu ztrdcime ngidna
aspech, neniiteba se obavat zastaveni projektu. Jestlize bychtakowvémto projektu
pokraiovali dale, mohlo by se stat, Ze investujeme mnolvére pekz, motivace
acasu.

Nékteré kroky etapy mohou probihat satime. Kazdy krok vytvéi dilci
produkt, ktery pispiva k utvéeni celkoveho vysledku. St€jnako etapy tak i kroky
planujeme na cely projekt.

Nejmensimic¢astmi jsouukony. Jedna se o préacdigilované jednotlivém
nebo malym tymim. Ukony nemé smysl planovat vice #iegu, nez na nasledujici
etapu projektu. Neustale 2Zny, se kterymi se projekt setkavauze zmisobit, Ze
bychom detailni plan Gkdinv pozdnich etapach projektu neustdiegdavali.

Plany se pouZivaji pro nasledujiciely: simulace skut@mé realizace projektu,
sepsani navrhu, vyjednani smlouvy, koordinace a ukokace, zvySeni motivace
Gcastnili, fizeni projektu, uspokojeni pozadayk piechazeni problétm
a zaznamenani zvolenych alternativ. Plany deletasti ,trojimperativu” na nejnizsi
arovei podizenosti a pomahaji projekh drzet smir vedouci k cili. Pokud jsou plany
sestavovany, aby se vyhdo pozadavikm vedoucich, jsou ve skutosti k ntemu.
VSichni, kdo jsou do projektu zapojeni, musi obtiza&zdou opravenou verzi planu.
Nikdy planu ne¥nujme vice ¢asu, nez bychom petbovali k napra¥ problémi
vzniklych v disledku toho, Ze bychom Zadny plan mémPlany jsou projevem
rovnovahy mezi rizikem a rezervou jak pro ovliethig, tak pro neovlivnitelné budouci
udalosti. (3)

2. 4 Faze zivotniho cyklu projektu
Projekt ma definovany sy zatatek a konec a v ramci svého Zivotniho cyklu
prochazi iznymi fazemi. P&et fazi se mize liSit podle podrobnostien¢ni, obyejné

je jejich pa&et meziétyfrmi az osmi. Uvedu zakladtlienéni projektu na faze:

=  Kkoncegni,
= planu,

» realizace,
» predani.
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Strukturovani fazi Zivotniho cyklu projektu
Faze jsowtyri:

= koncept,
= plan,

= realizace,
» predani.

Tyto faze na sebe navazuji a daji se dale strukaimma niZsi urovni na obdobné
¢tyri faze. V ramci celého Zivotniho cyklu je uplavan systémovy ifistup. Dikti
¢innosti a vyuziti zdrdj je ftreba posuzovat ve vzajemnych souvislostech
a navaznostech. Projekt je nutno cekkaanalyzovat postugnod globalnich cil
k detailnim¢innostem. Rozhodujicim typem zdroje jsou lidskéoprpo celou dobu
projektu se jedna o praci s lidmi &imby se pouzivat odpovidajici techniky. DalSim
faktorem je informani zajiS&ni béhem celého Zivotniho cyklu projektu.

Pro kazdou fazi je vhodné stanovit:
= vstupy,
= procesy,
= Kklicovéinnosti,
» zlomové okamziky,

= vystupy.

Faze koncegni je vlastd tymovou analyzou problému s vygenerovanim
moznych reSeni. Identifikuji se ptgby a cile, fipravuje se potencionalni tym,
stanovuje se strategie, hodnoti se uiiovezika, odhaluji se pozadavky na zdroje.
Varianty navrti nateSeni (projekty) jsou hodnoceny a z nich je vybrae@hodrjsi
varianta (projekt). Stanovi se zakladni¢syrnieSeni, pravidla, je zvaZzovana variantnost
feSeni a prahy nevratnosti. Vtéto fazi se prosazystémovost projektovani.
Hodnoceni a vyir projektu je vicekriterialni analyzou, kdy se gidly hodnoti podle:

» finanénich ukazate,
»  miry rizika,

= ¢asovych ukazaté)

» nakladovych ukazate|

» nparoki na zdroje,
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= ukazatel kvality.

Tato faze by ra vyustit ve studii proveditelnosti (feasibilitytusly), ktera
stanovi cil, navrhne zasadni postegeni a zhodnoti poZzadované zdroje pro dosazeni
cile. Studie proveditelnosti by da byt formulovana s pozadavky, omezenimi
a aekavanymi vystupy. Jadaba vybrat vhodného projektového manazera a sestavi
vhodny tym pro studii proveditelnosti.

Faze planu spaiva v detailnim vyhotoveni planu projektu pro nawany
vystup. Jedna se o dekompozici problému az na jeddocinnosti s vyjadenim
vzajemnych vazeb, odhadedadi realizace a pozadafrkna jednotlivé zdroje. iP
detailnim vyjadeni projektu se pouziva hierarchicka struktdnanosti. Je navrzen
rozpaiet a odhadovany peémi toky. Je nutno odhadnout rizikové faktory. Bkbjse
vyjadii vhodnym modelem ve fornsitového grafu nebo Ganttova diagramu. V této
fazi se uplatni standardni techniky'asié analyzy projekt s vyuZzitim standardnich
metod pro ¢asovou analyzu (n&p CPM, MPM), néakladovou analyzu (riap
CPM/COST) a analyzu zdioj(heuristické procedury). Je nutné navrhnoutipravit
vhodnou organizmi strukturu. Sotasti faze je i vyér vhodnych dodavatéla giprava

a uzavirani smluv s nimi.

Faze realizacespasiva viizeni a kontrole projektuRizeni probiha v realném
¢ase podle planu a kontroluji se odchylky od plama aaklad téchto odchylek wase,
nékladechti kvalit¢ se gjimaji konkurerni opateni. V této fazi se vyuziva koncepce

vytvoiené hodnoty.

Faze predani zavrSuje zZivotni cyklus projektugdanim realizovaného vystupu
uzivateli. V této fazi je vystup spodtdo provozu a testovan a jegdevano, zda byl
problém vyeSen. RovéZ zde se uplatje systémovy fistup. Piébéh projektu je
zhodnocen a jsou ziskavany zkuSenosti pro dalSjelgyo Je navrzeno vyuZziti

zbyvajicich zdraj aclenoveé tymu jsoui@razeni na jiné pozice. (3)
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2. 5 Rt manaZerskych krokii k UspéSnémurizeni projekta

Néasledujici seznam shrnujétmanazerskych krdkk UsgSnémurizeni projeki:

1. Definovat
» Specifické, nititelné, dosazitelné cile.
» Jasne priority ,trojimperativu®.
2. Planovat
» Zlaté pravidlo.
» Trii dimenze.
Hierarchicka struktut@nnosti.
Casovy plan kritické cesty.
Rozpéty ukok.
> Rezerva.
» Pcaiitaovy software.
3. Vest
» Pochopit vlastni chovani.
» Hledat silné stranky ostatnich lidi.
» Predvidat konflikty mezi lidmi.
» Jednat o pracovnich balicich.
Velké ukoly starSim zkuSenym lidem, énadladSim nezkuSenym.
Zlaté pravidlo.
» Dokonale komunikovat.
4. Sledovat
» Zprévy o stavu projektu.
Dostévat zpravy a rozanjim.
Klast otazky, zejména nedirektivni.
Ukol dokoden nebo nedokaen.
Snazit se odvrétit hrozici potize.
> Rizeni podle obalzek (MBWA).
» Meénit zdroje.
5. Ukortit

» Jednozné&na specifikace.
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» Prirastkova dokumentace.

» Zajistit celému tymu dalSi praci a vSem pkalvat.

» Dokortit zawrecné prace. (13)

2. 6 Kiritické faktory

setkat:

o

Kritické faktory Usgchu (i tizeni a planovani projektse kterymi se fizeme

Jasna vize Vnitini preswdéeni a jasné vize jsou pro @sp projektu naprostou
nezbytnosti. K této vizi pak logicky @ati nutnost nenechat se odraditcdii
neusgchy.

Strategie projektu. Kazdy projekt by rdl mit svoji strategii a strategicky
ramec. Projekty maji podporovat definované busindss Strategie projektu je
tedy velice podstatnym dokumentem.

Redeni jako skutény projekt. Aby projekt byl skuténg projektem,musi byt
jasre stanoveny jeho cile, zdroje, systémeni, garance.

Definujte ¥idici vybor areSitelsky tym.Velice podstatné je to, aby nejvysSim
organem projektu byfidici vybor, v @mzZ musi byt zastoupen zékaznik projektu
i vSichni klicovi dodavatelé. Tento organ by¢lmmit v kontextu projektu
nejvyssi pravomoci, detné pravomoci projekt fedtasreé ukortit, ¢i naopak
posilit.

Podpora klicovych osob. Pokud projekt nema sponzora, ktery byl rbyt
nositelem problému s{sluSnou odpasdnosti za dostatay rozpa@et, je projekt
odsouzen k zivieni jiz od samotného patku. Tento sponzor by seém
projektu osoba Ucastnit minimalg jako ¢lentidiciho vyboru.

Schopnost vidt, zaznamenat a rozvijet projekt v souvislostech ae vazbach
na okoli projektu. Témei zadny projekt neni realizovan izolowarvzdy je
zasazen do &akého ramce. Je nutné sledovat, jakémynv okoli ovlivni
jednotlivé kroky projektu. Projekty navi¢asto sdileji zdroje. Koordinace
klicovych zdroji (zejména lidi) je &c velice podstatna.

Tymova prace. Nesmirg dulezitym prvkem uUsgchu je vytvdeni kvalitniho

feSitelského tymu. Spoléhejte spiSe na osoby, ksené¢ k organizaci loajalni
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ajsou s ni dlouhodebspojeny. Ziskejte podporu vhodnych strategickych
partneti, kteri pfinesou patbné znalosti.

Princip osobni odpowdnosti. Kazdy clen reSitelského tymu musi mit
definovany jas#é svoje pravomoci a zodpéanosti. Tyto musi byt provazany
s celym systémerfizeni projektu.

Motivace reSitelského tymu. Ve fazi formovani tymu je iéba ¥novat
pozornost motivaci kazdého jehtlena. Oilezité je kombinovat motivaci
financni a nefinadni, navodit klima dvéry a transparentnosti systéniizeni

a odngnovani.

Dislednost.Je nutné &novat pozornost tomu, aby se dodrZzovaly dohodyya ab
kvalita vystugi odpovidala dekavanym parameim

Diraz na kvalitu. Zavadni zmeén je teba prova& az po kvalitni pipraw.
VSechny produkty, které jsoueSitelskym tymem uvébvany, musi mit
potrebnou, pedem definovanou kvalitu.

Public relations. ReSitelé projektu musi neustale komunikovat vystupy
do okoli. Musi byt neustalegmeé, v jaké fazi se projekt nachazi, kantsne,

jak byly vyfeSeny pipadné problémy. Vysoce vyznamné je rxmeustalé
monitorovani a publikovani ffmosi projektu. Doportiené techniky: volny
piistup k informacim, tiskové zpravylanky, existence zapis zaazeni

projednani stavu projektu naiglusné sciizi, diskuse, fipominani projektu. (3)

2. 7 Zasady @inného Fizeni projekta (,Best Practices")

.Best Practices” jsou podle (Pustin, 2003) nasledwg jsou vytem toho, co

musi projektovy manazer &dt pro uspch projektu:

>
>
>

vypracovat formalni plan komunikace (styku) s poidly projektu,

zpracovat formalni platizeni rizik,

zpracovat plarfizeni kvality projektu (nosnodasti je spravé pripraveny plan
projektu),

piipravit, projednat a forma# autorizovat na vSech pebnych uarovnich
kontrakt na projektied z&atkem realizace,

sestavit a pibézne udrzovat podrobny plan projektu,
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» vypracovat jasna pravidla a postupy pro schvalovapsledki projektu
zadavatelem (zakaznikem),

» vypracovat podrobny plan (postuiigeni a realizace zn,

» vypracovat zasady postupu evidendeseni problérinprojektu,

» pravidelrt vykazovat postup realizace projektu a vzdy vypvatozapis
z projektovych jednéni,

» vytvorit podminky pro audit projektu (aktualni hodrava projektova
dokumentace),

» hrét ,rovnou hru“ se zadavatelem (zdkaznikem) aavgvat se fekvapeni. (6)

Kritické faktory Gsp échu projektu (IS)

14%

O Administrativa projektu
8%
B Pfekon4véani nedivéry a
odporu
ORizeni lidi
59%
19% N
O Vedeni tymu, angaZzovanost a
komunikace

Obr. ¢. 4 - Kritické faktory Usgchu projektu (6)

2. 8 P&itac¢ové programy

V souwtasné dob neni moznéfizeni rozsahlejSich projektbez pgitacové
podpory. \&tSina metodiizeni projeki je podporovana g@étacovymi programy
svysokym stupkm uzivatelské fivétivosti, srelative snadnou obsluhou
a s rozsahlymi moznostmi roaiych grafickych vystufp pro poteby pracovnii
projektového tymu a dalSichéastniki praci na projektu. Velmi roz&iné jsou takové
produkty jako MS Project firmy Microsoft, PROJECTANNER od firmy Primavera,
TIME LINE od firmy Symantec, Super Project firmy @puter Associates, Power

Project od firmy Asta Development a dalsi.
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MS Project se stava celasgvym standardem, ktery poskytuje zakladni
moznosti pro fizeni projeki. MS Project prochazi stalym vyvojem, vyuZivaji
se systemy MS Project 4, MS Project 98, MS Prd@00 a zatim posledni verzi je MS
Project 2002. Od verze MS Project 2000 jsou takéske lokalizaci. Microsoft Project

zahrnuje i uZivatelské aplikace:

Microsoft Project 2000 - vykonny a pruzny nastrojikzeni jednoduchych i slozitych
projekii. Je uéen zejména pro projektového manazera a uiojez

= efektivne planovat a sledovat projekty,

» sdilet projektové informace,

= aktualizovat stavy ukal

Microsoft Project Central — Ize nainstalovat do podnikovéésihtranet nebo do sit
Internet a je ufen pro ostatnidastniky projektu a umadzije:

= selektivni gistup uzivatel k projektovym informacim,

= vyménu informaci s ostatnimicastniky projektu,

= planovat a sledovat ukolyastniki na fiznych projektech,

= aktualizovat préaci.

Microsoft Project Central Server — usnaduje globalni spolupraci a umadje:
» (Castnikim spolénych projeki sdilet projektové informace,
= efektivn® spolupracovat prosgdnictvim si,
= ukladat projektové udaje ddicrosoft Project Central Databaze (MSDE).

Zakladni funkce MS Project:
= planovani &izeni projeki,
= prace s realnym kalenin,
» zadavantinnosti a dob virznych¢asovych jednotkach,
= vytvareni iiznych vazeb mezinnostmi a zadavagasovych odstujp
= ¢asova analyza projektu,
= zobrazeni projektu jako

- sitovy graf,
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- Ganttiv diagram,

- kalendd,

- kartotékatinnosti,
prace se zdroji a rozvrzenigderpanych zdrdi,
zobrazeni zdrdj

- u jednotlivych¢innosti v Gantto¥ diagramu,

- vseznamu zdrdj

- v diagramuwerpani zdraj,
vypocet naklad,
zkracovantinnosti gidavanim dalSich zdrbja tim zvySovani néklad
sledovani realného fochu realizace projektu a porovnavani se zakladnim
planem,

tiSeni Giznych tym zprav. (3)
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3 Analyza sowasného stavu malé poradenské firmy
Analytickou ¢ést jsem zpracovala pro fiktivni poradenskou firnR@mcovy
z&klad popisované firmy je inspirovan existujicblepnosti, jejiz vedeni si néglo,

abych v praci spotmost jmenovi uvadia.

3. 1 Charakteristika malé poradenské firmy
3. 1. 1 Prostedi podniku

Zakladni informace o spalposti:

» Obchodni firma: OMEGA, s.r.o.

» Sidlo: Na&t 18, 635 00 BRNO
» Zakladni kapital: 500.000¢, Isplaceno 100%
» Rozhodujici pednet ¢innosti:

- ¢innost &etnich poradi, vedeni detnictvi, vedeni deové evidence
- cinnost podnikatelskych, fingnich, organizénich a ekonomickych

poradd
- daiové poradenstvi
» Datum vzniku spoknosti: 24. k&tna 2006
» Statutérni zastupce: Ing. JamyNgednatel
» Spole&nik: ZSB, a.s.

V devadesatych letech & Ing. Jan Novy podnikat jako fyzickd osobaialay
poradce. Poskytoval davé poradenstvi a vedl¢étnictvi malému okruhu kliefit
S rozmachem podnikani Geské republice bylo nutné podnikani réitSipocatkem
roku 1995 tedy vznikla spalrost BETA, spol. s r.o. s cilem poskytovat komplexn
Gcetni a daovy servis pro podnikatele a obchodni spotesti.

Spole&nost poskytuje komplexni servis malym aedtt velkym firmam
v oblasti dani, vedeni ¢atnictvi, pracovniho a obchodniho prava, ekononmioké
poradenstvi a odborného poradenstvii gakladani, transformaci a likvidaci
podnikatelskych subjekt

V sowasné dob je Ing. Jan Novytlenem Komory daiovych poradai CR

a mezinarodni asociace poradmrus International Consultants Associations
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Poslanim Komory dmvych poradé Ceské republiky je podporovat ioavé
poradenstvi, sdruZzovat itlavé poradce a zabezwat odbornou Urove daiového
poradenstvi.

TORUS International Consultants Associations je im@pdni asociace
nezavislych poradcpodnikajicich v oblastechiétnictvi, prava, deéového poradenstvi

a specializovaného poradenstviis@bnosti po celé Evrép

T TORUS

77
Oy PD{\‘?‘ INTERNATIONAL

COMSLILTARNTS ASSOCI AT

Obr. ¢. 5 — Znak Komory davych poradgé a Torus International Consultants

Associations

Oblasti misobeni spolnosti je mozné rozdit do jednotlivych samostatnych
skupin¢innosti, které spota¢ tvori jeden komplexni soubor nabizenych sluzeb a nebo
mohou byt na fani klienta vykonavany samostata tim i variabilg sestavovany dle

jeho aktualnich moznosti a pei.

1. Darg
2. Ugetnictvi
3. Mzdy a personalistika
4. Pravni poradenstvi v oblasti pracovniho, obchodho a daiového prava
5. Audit
6. Ostatni poradenstvi a sluzby
1. Darg

Danové oddleni se zabyva d@vym poradenstvim, davym planovanim
a daovym auditem firem. V oddeni pracuji konzultanti s o8gi¢enim daovych
poradd a daovi specialisté, kté dlouhodols pisobi v tomto oboru a maji zkuSenosti

e

v poradenskych firmach.
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Klientaim je poskytovano pibézné daové poradenstvi, jednorazovéndae
poradenstvi, zpracovani itavych @iznani a hlaseni, komplexni osobni zastupovani
klienta ve vSech d@vych zalezitostech, zpracovdadnych a mimtadnych opravnych
prostedki v daiovém fizeni, optimalizace d@vé povinnosti, d&ovy audit, ostatni

danové-pravni sluzby.

2. Utetnictvi

Ucetni oddleni komplexg zaji&uje feSeni vedkeré ¢étni problematiky.
Klientim poskytuje detni poradenstvi, zpracovanind&é evidence i&etnictvi a to jak
jednorazoy, tak i piibézrné po celé zdaovaci obdobi. Provadi také kontroly i celkové
rekonstrukce €etnictvi a to jak v sidle firmy, tak i v sidlechiddta. V odcEleni pracuji
kvalifikovani &etni poradci a jejich asistenti s minimélatedoSkolskym vzélanim
ekonomického siru a rekolikaletou praxi v oboru.

V ramci ¢innosti spolénost zajiSuje zavedeni detnictvi Wetné vypracovani
Gcetnich sndrnic, jednorazoveé i @ibéZné zpracovanidgtnictvi nebo d@ové evidence
v sidle firmy i u klienta, kontrolu nebo {i€zny odborny dohled nad zpracovanim

Gcetnictvi, z@tnou Eetni rekonstrukci, &etni poradenstvi.

3. Mzdy a personalistika

Spole&nost se zabyva zpracovanim mzdové agendy na zakbadklad:
klienta -zandstnavatele, vypracovava navrhy pracovnich smlushodoo pracovni
¢innosti a o provedeni prace. Poskytuje kompletnvises oblasti nastup a vystupi
pracovniki ze zamistnani, komunikuje s organy statni spravy a proyadvidelné

vykaznictvi wici sprav socialniho zabezgeni a zdravotnim pofigvnam.

4. Pravni poradenstvi v oblasti pracovniho, obchodho a daiového prava

Vramci pravniho poradenstvi poskytuje spalest sluzby fi posuzovani
nalezitosti spojenych se zakladanim sgbsti, jejich zminami ¢i ukontenim jejich
¢innosti. Bi zakladani vSech forem obchodnich spotesti zpracovava pro klienta
vSechny paebné dokumenty, zajisti jejich vystavertistuSnymi dady a zajisti zapis
nové spolénosti do obchodniho refsitu. B zménach v obchodnich spdleostech

zpracuje pislusné zmany spol€enskych smluv a stanov, vypracuje navrhy na&mm
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v obchodnim rejstku a dle poZzadavk klienta zajisti také jejich zapis v obchodnim
rejstiku.

Na zaklad podkladi dodanych klienty pravni odbeni provadi posuzovani
obchodnich, okanskych i pracowpravnich smluv a také dle jejich Zadosti tyto
smlouvy no¥ vytvai. Pracovnikem pravniho oddni je vysokoSkolsky vzdany
pravnik s praxi a jeho pracovni povinnosti je tagélupracovat se vSemi agenimi

.....

5. Audit

Audit (cetni za¢rky se zamiuje zejména na to, zda byl@ainictvi vedeno
prikazré a v souladu s platnymic¢atnimi gedpisy, zda Udaje watni zaérce wrné
zobrazuji stav majetku a zavdizk obchodniho jéni a vysledek hospo#ni
spol&nosti. Zkouma, zda byly ¥oi &etni vykazy zpracovany upinv predepsaném
formétu a podle platnych pravidel.

Vramci auditorské c¢innosti  provadi spolamost owiovani tadnych
i mimoradnych  detnich  zagrek podnikatelskych subjaekt Klientaim jsou
doporwovany audity pibéZzné, provadné soustavh po celou dobu detniho obdobi.
Tento zmisob minimalizuje riziko vzniku chyb aumiafe odstréaovat vzniklé
nedostatky postugn Napomaha takipdpokladu, ze auditor, kterého sgolest zajisti
dodavatelskym zjsobem, nebude mit ve svém kémém vyroku k dGetni zaérce

Z&dné vyhrady.

6. Ostatni poradenstvi a sluzby

V ramci ostatniho poradenstvi a sluzeb vydava gpokt odborny informani
servis, ktery také vychazi asicné v tistné podob a také elektronicky inforntai
servis. Klienti spolénosti tak nemusi sledovat novinky a&m v legislati, ktera se
tykd jejich dani, @etnictvi, ekonomického vykaznictvi a souvisejici vipoé
administrativy.

Spole&nost vypracovava komplexni ekonomické a fifrdnanalyzy, Zadosti
o uwr, podklady pro leasing, vyhodnocuje jednotlivé iamaty vyhodnosti zfisohi
financovani investic z pravniho, ekonomického #ostého pohledu.
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Je také schopna svym kliém zajistit archivaci d#ovych, &etnich a mzdovych
dokument.
3. 1. 2 Organiz&ni struktura spole¢nosti
a) VALNA HROMADA

Pisobnost valné hromady vykonava jediny spoike spolé€nosti, kterym je
firma ZSB, a.s., jejimZz jménem jedn& Ing. Anna Makedsedkyn predstavenstva.
Rozhodnuti spolaosti musi mit pisemnou podobujgemz forma not&kého zapisu

se vyZaduje pouze wipadech stanovenych Obchodnim zakonikem.

b) JEDNATEL

Jedinym jednatelem je Ing. Jan Novy. Jednatel jgwopn jednat ve vSech
vécech samostadn pricemzZ podepisovani za spotost se 8e tak, Ze k vypsané nebo
vytisténé forme pripoji svij podpis.

V dok& negitomnosti nebo zaneprazshosti jednatele jej na zakladucklené

plné moci zastupuje v plném rozsahu prav jednatel@a Ing. Anna Mala.

c) MANAZERI
Vnitini organizéni struktura spolaosti je rozdlena do gkolika samostatnych

organiza&nich celk fizenych manazerem dle nasledujiciho udgani:

% Manazer pro SPRAVU

Odctleni zamnuje veSkeréinnosti vykondvané jako servis a podpora pro viastn

vykonné pracovniky. Zahrnuje nasleduji¢ediska:

« ADMINISTRATIVA
Zahrnuje recepci, archiv, knihovnu, postéetinictvi a ekonomiku firmy,
zajiseni materialového vybaveni, sprava dat v Iteritykkdd

+ OBCHODNI ODDELENI
Zahrnuje vyhledavani a jednani s novymi klient¢asi ve vykrovych
fizenich, jednéani s klienty o cem smlou¥, p&e o pohledavky, reklamu,
marketing, pée o www stranky.

+ PERSONALNi ODELENI
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Do ¢innosti oddleni pati vyhledavani a vyr novych pracovnik, Skoleni
pracovniki, hodnoceni pracovnik a motiv&ni programy, sledovani
vytiZzenosti pracovnik starost o pracovni préstli a pronajaté prostory.

+ ODDELENI IT
Zajistuje spravu veskeré firemni vygeini techniky, software i hardware,
licence prograri, zalohovani dat, provoz seriea lterity, elektronickou

a faxovou komunikaci.

% Manazer FYZICKE OSOBY

Oddleni ma na starost veskeré klienty fyzické osoby.

< ManaZer PRAVNICKE OSOBY, PORADENSTVI A MZDY
Toto oddleni ma na starost veSkeré Kklienty pravnické osddignty
vyZzadujici pouze poradenstvi e, Eetni, organizéni nebo pravni

a klienty, kterym se zpracovavaji pouze mzdy.

Jednatel
. . ManaZer pro fyzické ManaZer pro pravnické
Manazer pro spravu pro fy prop
osoby osoby, poradenstvi a mzdy

Obr. ¢. 6 - Organizani struktura spolénosti
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3. 2 Analyza stavu spoknosti

U spol&nosti OMEGA, s.r.o. jsem zpracovala analyzugjsino prostedi
pomoci SLEPT a Porterovy analyzy a dale analyztinihio prostedi prostednictvim
SWOT analyzy a rozboru 7 S fakiior

3. 2. 1 Analyza vi&jSiho prostiredi
3.2.1.1 SLEPT analyza - Analyza fakKi@becného okoli firmy

»Analyza SLEPT vychazi z podrobného zmapovani mkier prostedi, do kterého
firma hodla vstoupit, icemz zvazujeme, jakymispbem se jednotlivé faktory v tomto
prostedi neni vcase. Snahou je posoudit, jak seémmvyvoj externiho progdi

v zavislosti na relevantnim faktoru. SLEPT analgzaaloZzena na zkoumani socialnich,
legislativnich, ekonomickych, ale i ekologickychlitgkych a technologickych
faktoni”. (22)

SLEPT analyza je analyzou obecného okoli firmy.réafe:

« Socialni faktory (tradice, f@dsudky, kultura, vaiani obyvatel, p&et obyvatel,
zanestnanost, hustota zaliém).

« Legislativa (zda mohu v oboru podnikat, lidské zelrdjvotni prosedi).

« Ekonomika (gijmy obyvatelstva, tendence ekonomiky).

« Politické faktory (zavislost naSeho podnikani naitjes).

« Technologické faktory. (komunikai prostedky, moznosti komunikace).

SOCIALNi FAKTORY

Danové a @etni kancel§ které je ¥novana tato pracejipobi v Jihomoravském

kraji. Ze socialnich faktér mize mit na spolmost vliv rekolik nasledujicich

skut&nosti.

* Pcaet obyvatel kraje je pozitivnovlivnén pfitomnosti Brna, druhého népgiho
mesta republiky. Rimérny ¢esky kraj ma 730 041 obyvatel, Jihomoravsky kraj
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o polovinu vice. Jihomoravsky kraj §gvrtym nejwtsim krajemCR, z hlediska
hustoty zalid&ni je dokonce nadtim mist.

Témet tretina obyvatel kraje Zije v okrese Brnasto, ktery vSak zaujima pouze
3,2 % rozlohy kraje. Rtem obyvatel i rozlohou jsou, kramokresu Brno-
a Brno-venkov, nejvice obyvatel Zije (krénmésta Brna) v okresech Brno -
venkov a Hodonin.

Jihomoravsky kraj p#ét dlouhodoks ke krajim s vySSi neza#éstnanosti.
V listopadu 2007 byla mira nezéstnanosti nejnizsi od patku roku, v prosinci
se vSak zvysila o 0,5 procentniho bodu na 6,92 %.s¥bvnani se stejnym
obdobim minulého roku vSak byla nizSi o tn2 procentni body. Bmérna
nezanstnanost k 31.12.2007 Ceské republicetinila 5,98 %. Bestoze je
arovei nezamistnanosti stale pofmé vysoka, Ize pozorovat jisté zlepSeni, které
prameni z vyrazného oZziveni hospisik& struktury na uzemi kraje. Kladnym
rysem je také sniZzovani g nezamistnanych absolvemtsSkol a mladistvych.
Obecna mira nezasstnanosti je \CR dlouhodob nizsi nez pimér za vdechny
¢lenské zerd EU nebo pitmér za zens eurozony.

Jihomoravsky kraj disponuje celkem 33 fakultamiokggh Skol. To zaruje
vyznamné postaveni v systému vysokého Skotseské republiky. Na civilnich
vysokych Skolach v Bfh a Lednici (Mendelova lesnicka a zé&mdlska
univerzita — fakulta zahradnickd) studuje vice jakina (21,9 %) vSech
vysokoskolskych studeintcelé Ceské republiky. V ramcigchto vysokych 3kol

i mimo né existuje mnoho vyzkumnych aédeckych pracovi§ diky nimz
ziskava Brno paist jednoho z nejvyznamij$ich center vz#élani, wdy

a vyzkumu VCR. Nelze opomenout ani vyznam vysokého vojenské&otsti;
Skoly situované ve VySkav a v Brre disponuji rozlehlymi vycvikovymi
prostory a moderni infrastrukturou.

Podle udaj uvedenych na www strankach Komoryndaych poradé ceské
republiky, misobi v Jihomoravském kraji 579 raevych porada. Ale pouze
zlomek z nich poskytuje stejny rozsah sluzeb, jakoou zvolend kancela
Firem, zabyvajicich se c¢étnictvim a vedenim davé evidence, je
v Jihomoravském kraji pouze kolem sta.
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LEGISLATIVNI FAKTORY
Podnikani WCeské republice jéizeno Zivnostenskym a obchodnim zakonikem,

ktery musi dodrzovat vSechny podnikatelské subjeRiptoZze spolaost poskytuje
veSkeré sluzby v zastupovani kli#gnha Gadech finatnich, MSSZ, zdravotnich
pojistoven, apod., musi neustale sledovatémynyv legislati¥, které jsou \Ceské
republice velicetasté a ke kterym dochézi kazdowé Od prvniho ledna roku 2008
vstoupil v platnost balek opateni mezi lidmi znamy jako tzv. dava reforma, diky
némuz v tomto roce dochazi k velkddk zmén. Mnoho novel a zakdnje timto
vladnim opatenim zngnéno, proto je tu velky prostor pro poradenské sprasti, které
nabizeji poradenstvi a své sluzby v oblasti danicetnictvi. Pracovnici kancei&
museji byt neustale vZvani a o vSech novinkach v oboru informovano Riiky je
casto nezbytné sluzebchto kancel vyuzit, protoZze sledovani legislativhich novinek
byva pro neodborniky slozité.

Klientova data u deové kancelge jsou ze zakona chréma a zaréstnanci jsou

povinni podepsat riizeni o méenlivosti.

Obchodni spolenost se mudiidit existujicimi zakonnymi normami jako nap
- obchodni pravo,

- daiové zakony,

- deregulé&ni opateni,

- legislativni omezeni (distribuce, ekologicka d@pat...),

- pravni Gprava pracovnich podminek.

EKONOMICKE FAKTORY

V zavislost na zvySeni sazby DPH ékterych energii se zvysila i cenglhto

energii, které vSak nelze vzdy promitat do cenefluPokud si chce firma uchovat
stejnou Urove obratu a zisku, je nutné zvySeni produktivity erd¢ sodasném obdobi
dochazi ke zvyseni poptavky pondaych a @etnich sluzbach a pokud chce sgolest
zachovat vysokou urowiesvych sluzeb a zvladnout terminovou r@ast Wetnich
a daiovych sluzeb, jereba se zastit na efektivitu a produktivitu za#stnand.
Nejsouhrngjsim indikatorem vyvoje ekonomiky je povaZzovan hrutomaci
produkt. HDP vzrostl v minulém roce podle odhadwzinené reélré o 6,5 %, tedy

nejvice od vzniku samostati&ské republiky. Na tomto vysledku se podilelo z&jmé
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zvySeni hrubé fidané hodnoty o0 6,4 %, dim zdrojem d#stu byl i vyvoj dani
z produkti. Frirastek Uhrnné HDP byl tén z jedné tetiny zaji¥ovan mezirénim

zvySenim celkové zagstnanosti (o 1,8 %) a z vice nez dvéetih mistem souhrnné
produktivity prace.

Odwtvi, ve kterém se poskytuji flavé, &etni a poradenské sluzhby,
zaznamenalo za poslednich 10 let velky rozmach.HdnoenSich a &dre velkych
firem si tyto sluzby zajiiije exter®. V piipact nevelké agendy drobj$ich
podnikatel: je to vyhod®jSi a podnikatelé se pak mohou glaénovat své vlastni
vydélecné ¢innosti. V tomto trznim segmentu panuje @ma konkurence. Mnohé
poradenské firmy vSak zastnavaji nevysSkolené pracovniky a své sluzby prajav
pod cenou.

Na trh gichazi stale vice zahramich firem. Riliv investic ze zahragi mimo
jiné znamena, Ze staleétsi cast ceské ekonomiky je ovladana nadnarodnimi
korporacemi. Mezi nimi zatim jednozim& vévodi firmy sidlici v Nmecku
a Nizozemsku. Zahratmi investdi jiz nyni kontroluji klicové podniky v jednotlivych
pramyslovych sektorech. Naife vazana &sSina domacich podnik které ijimaji roli
dodavateli nebo vyrabji ménrs kvalitni sortiment. Proto v oblasti sluzeb oboru
Ucetnictvi a dani zahragmi spol€nosti vyZaduji znalost cizich jazyka mezinarodnich

daiovych a @etnich systérin

POLITICKE FAKTORY
Politika vzdy ovliviuje podnikatelské prasdi. MiZze zasahovat do vzniku

zakori a predpidi, které budou branit vzniku novych firem a brzdibeomicky rozvoj.
Nestabilita politické vlady a 8tdani politickych stran ve viéheumoiuje prosazovani
vétSich reforem a spiSe znemiaje jejich dokodovani a efektivitu. Kazda nova vlada
se snazi prosadit jiné reformy. Jak jsem jiz uvedige, od poatku letoSniho roku
vstoupil v platnost velky balék reforem. Domnivam se, Ze geglouhou dobu se bude
vlada ¥novat novelizacim zgménych zakoii a vydavanim pokyink ttmto zakorm.
Souasna vlada a parlament slibuje podporu podnikani zlapSeni
podnikatelskych podminek. Zavedenim jednotné¢daptijmu fyzickych osob viada
ocekavd navySeni soasného tstu ekonomiky. Politika podporuje také vstup
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zahranénich investic a fistup zahragnich firem na trh. Velmi @lezita je také vyse
danové zatze, kterou politické strany slibuji neustalé snegtoa podporovat podnikani.
Stinnou strankou politické situacéstava fakt vysoké korupce a néplednost

zadavani viejnych zakazek.

TECHNOLOGICKE FAKTORY
Poskytovani deéovych a @etnich sluzeb nevyZadujefilgnou technickou

vybavenost, na druhé stekape nutné neustélé sledovani amlegislativy a s tim
souvisejici upgrade softwaru. Naklady na Skolemylzaveni jsou d@oveé uznatelnymi
naklady.

Spole&nost musi mit systém zalohy dat, protoze si v zéddp@adct si neniize
dovolit jejich ztratu. FéemZ dilezita je nejen zaloha, ale i zabespai shromazghych

dat. NejdilezitéjSim médiem se stava internet, sgalest proto musi na tuto sktest

soustedit svoji pozornost.

3.2.1. 2 Porter analyza
V roce 1980 Michael E. Porter z Harward School eofsiBess Administratic

piiSel s navrhemiech zakladnich konkurénich strategii. Vychazel ze zkuSenosti, ze
zakladem nad@meérného vykonu je dlouhodehudrzitelnd konkureimi vyhoda. | kdyz
podnik mize mitfadu silnych a slabych stranek v porovnani s jelmklenty, existuji
dva zékladni typy konkuréni vyhody: nizké naklady nebo diferenciace. Tyt@ dv
z&kladni typy konkuremi vyhody spolu se vSentinnostmi, které vedou k jejich
ziskani, vedly Portera k formulacti tzakladnich konkura@mich strategii: strategie
vedouciho postaveni nizkych nakladdiferencigni strategie a cilené (focus)

strategie. (20)

Portefiv model gti sil pomaha manazém analyzovat konkuréni sily v okoli
firmy a obecg odhalit @ilezitosti a ohroZeni podniku. Tento model se &ae na:
1. Riziko vstupu potencialnich konkurént
Rivalitu mezi stavajicimi konkurenty.
Smluvni silu kupuijicich.
Smluvni silu dodavatel
Hrozbu substinich vyrobk. (12)

ok~ 0N

46



ad 1) Riziko vstupu potenciélnich konkurenti

Jak snadné nebo obtiZzné je pro nového konkuretapis na trh? Jaké existuji
bariéry vstupu?

Pro vstup na trh je nezbytné, aby potencialni koehkiubyl clenem Komory
danovych poradé. Potom niZe klienta zastupovat v celémmd@émfiizeni. Jelikoz je
oblast daového poradenstvi vysoce ohodnocena, je mozné&jjdepnovi konkurenti.
Ti ale budou mit ztizenou pozici, nebpotencialni klienti maji radi jiz zavedené firmy,

se kterymi maji bdi osobni zkuSenost, nebo maji jisté renome.

ad 2) Rivalita mezi stavajicimi konkurenty

Je mezi stavajici konkurenty silny konkudrérboj? Je na trhu jeden dominantni
konkurent?

Mezi stavajicimi konkurenty je silny konkukemn boj. RedevsSim v cenoveé

politice. Na trhu existuje velké mnoZzstvi konkukergle neni tu Zadny dominantni.

ad 3) Smluvni sila odBratela

Jak silnd je pozice odbateli? Mohou spolupracovat a objednava#tsi
objemy?

Smluvni sila klieni je nizka. Jediné, &&m klienti mohou vyjednavat, je cena za
sluzby kancelge. Tato vyjednavaci sila vSak neni nijak silna,t@fospolénost ma
uréené naklady, které jsougpaitany na jednoho klienta, a od této kalkulace sdjbd
cena za sluzby, ktera nége jit pod nakladovou cenu. Pokud se jedna o didoibého
klienta, pro 8hoz spolénost poskytuje sluzby pravidélnje moznym kompromisem

poskytnuti jednorazoveé slevy.

ad 4) Smluvni sila dodavatai

Jak siln& je pozice dodava#€l Jedna se o monopolni dodavatele, je jich mélo
nebo naopak hodf?

Jelikoz se jedna o spdaleost poskytujici sluzby, nejsou tu Zadni dodavatelé
Spole&nost spolupracuje dva dny v tydnu s externimodsm poradcem, ktery zvySuje
arover poskytovanych sluzeb. Externi mavy poradce jedna s klienty, ale také
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poskytuje poradenstvi zastnanédm spol€nosti, i jejich kazdodennim vykonu préace.
Dale kontroluje d&ova giznani vSech pravnickych osob, kliérgpol&nosti.

ad 5) Hrozba substitwenich vyrobki
Jak snadno mohou byt naSe produkty a sluzby natygae/mi?
Nahradu za sluzby davé a @etni kancel& Ize najit lehce. Pokud chce klient

nahradit sluzby sluzbami se stejnou kvalitou z&iniznu, vybr je jiz silné omezeny.

Nékdy je pouzivana i 6-ta sila, za kterou je povahavdada. Vysledkem jejich
spole&ného fisobeni je ziskovy nebo ztratovy potencial &z S ohledem na stale se
menici legislativu je potencial odwi sluzeb ziskovy.

Portefiv model je jeden z velmi silnych nasiiopro stanovovani obchodni

strategie s ohledem na okolni presli firmy. (12)
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3. 2. 2 Analyza vni¥niho prostiredi

3.2.2.1 SWOT analyza
Pomoci situani SWOT analyzy se pokusim zjistit, jaké jsdilgZitosti a hrozby

vngjSiho prostedi, silné a slabé stranky umitho prostedi. Navrhnu op#tni, jak by
méla organizace reagovat na gasné i pedpokladané zsmy ve vrEjSim prostedi, jak
by méla maximali vyuzit své silné stranky a omezit slabé stranktfniho prostedi.

SWOT analyza byla vyvinuta Albertem Humphreym zan&irdovy univerzity.
V Sedesatych letech vedl vyzkumny projektii pnémz byla vyuZita data
od 500 nejvyznamtjSich americkych spot@osti.

SWOT analyza hodnoti silné a slabé stra(ftyengths, Weaknessesyejména
se zamifenim na interni prosdi firmy, a pilezitosti a ohroZzen{Opportunities,
Threats), se zamtenim na externi pragdi firmy. Diky ni Ize komplexhvyhodnotit
fungovani firmy, nalézt problémy nebo nové moznositu. Je sotasti strategického
(dlouhodobého) planovani spahesti. Pro vyspecifikovani jednotlivych nagsilnych
stranek byva vyuzit brainstorming s managementemyfia specialisty na oblast,
kterych se SWOT analyza tyka. Po brainstormingw&eroztidi podle relevantnosti
k zameru pouziti SWOT. Néaslednnastupuje kvantifikované hodnoceni jednotlivych
polozek vSemi ztastrenymi. Po zhodnoceni a sgitani vahy jednotlivych napsilnych
stranek celym tymem seis€i dle dlezitosti. Dale musi prainout jasné rozhodnuti
managementu, jak s vysledky analyzy nalozi a ce bedlizovat.

Vramci SWOT analyzy je vhodné hledat vzajemné syieemezi silnymi
a slabymi strankami,iflezitostmi a silnymi strankami apod. Tyto synergak v zapti

mohou byt pouzity pro stanoveni strategie a rozfiojey. )(8

Odwtvi, ve kterém se poskytuji tlavé, &etni a poradenské sluzhby,
zaznamenalo za poslednich 10 let velky rozmaclonMd trznim segmentu panuje
znana konkurence. Mnohé poradenské firmy vSak &samdvaji nevysSkolené
pracovniky a své sluzby prodavaji pod cenou. Pos#yti &chto sluzeb nevyzaduje
piiliSnou technickou vybavenost. Na druhé strgnnutnost neustalého sledovaniéam
legislativy a z tohotow/odu vzdlavani a doSkolovani pracoviiik
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Silné stranky

Slabé stranky

» Individualni gistup ke kazdému Nedostaténé jasné snary pasobeni
klientovi. segmenty.
» PIn& zaruka za poskytované sluzb Slaby gehled o konkurenci,

minimalizace rizika.

metodach, moznostech.

Spektrum nabizenych sluzeb,

zlepSovani Urouhiservisu.

Malo agresivni prosazeni na trhu.

Maly vzdilany kolektiv.

Velka fluktuace zagstnand.

Flexibilita firmy.

Neexistence obchodnika, ktery

ziskava nové klienty.

Vysoké nasazeni sirem k

zakaznikovi (seridéznost).

Nedostaténi marketing, reklama,

prosazovani na trhu.

Vysoka odborna urove
poskytovanych sluzeb.

Mala znalost cizich jazyk

Prilezitosti

Hrozby

Rozsfteni sluzeb pro ziskané klienf

Danova reforma.

Identifikace slabych mist, jejich

doplreni.

Nova sluzba konkurence.

Rozvoj spolénosti.

Neexistence marketingownosti

do externiho progedi.

VyuZziti dobrého jména spalrosti k
ziskani novych Klierit

Nedostatek financovani provozu
spole&nosti, problémy s

financovanintinnosti a aktivit.

Zavedeni projektovéhidzeni.

Nepredvidatelnost jednorazovych

zakazek a poradenstvi.

Zvysovani stups&kvalifikace

zanestnand.

Absolventi vysokych Skol jako nov,

pracovnici.

>

Vstup zahrariinich firem doCR.

Tabulkac. 1 - SWOT analyza
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Spolenost OMEGA, s.r.0. je roztena podle povahy poskytovanych sluzeb na
nékolik oddkleni, kterymi jsou odéleni pro spravu, oddkeni pro fyzické osoby
a oddileni pro pravnické osoby, mzdy, pravni aieé poradenstvi. Kazdé adeni
ma svého vedouciho pracovnika, ktery je nejen n@ea¥ ale zarove
i vysokoskolsky vzdlanym odbornikem v daném oboru.

Jednotlivym oddlenim jsou pidéleni klienti nebo zakazky, na kterych pracuji
konkrétni pracovnici oddeni. Tito pracovnici se zastupuji ¥pac negitomnosti
a vzajema si kontroluji vykonanou praci.

SWOT analyza Interni analyza

Externi analyza

sluzeb zahragnim

firmam.

> Nabidka odbornych » Ztizeni obchodniho odd.

pro ziskavani novych
klientd

Propagace komplexni
sluzeb od odbogn
vzklanych

zamestnand.

Vyuziti jazykovych
znalosti absolventVs a

jejich dalSi aktivni rozvoj

Rozsteni nabidky
zpracovani &etnictvi

pies internet.

Sledovani konkurence
zaradit do ukoh
obchodniho odd.

Poskytovani praxe
studentm VS a jejich
budouci zaréstnavani.

Neustalé vzdavani
zanmestnand v oboru dani

a wetnictvi.

Tabulkac¢. 2 - SWOT analyza — navrhovanéa opai

V oblasti slabych stranek by firmaéha jednoznané vymezit skupinu Klienit,
ktefi jsou pro ni vyhodni z hlediska vynioa ziskovosti a snazit se tyto klienty udrzet
aroz8iovat spektrum sluzeb, které jim poskytuje. Firma bg ntla zangfit
na zpracovani marketingového projektu, ktery bude¥¥en na vymezeny okruh

klient, coZz souvisi s bodem neexistence marketingow@osti v tabulc&islo 1 SWOT

52



analyzy v rdmci hrozeb. Firma byéha aktivré ziskavat tyto nové klienty v ramci
marketingového projektu.

Problémem firmy je neustala fluktuace zmtmand, kterou picitam
neschopnosti vedeni firmy jasrurcit mzdovou politiku tak, aby byla schopna si
zamestnance udrzet. Zaystnanci by nili byt motivovani setrvat v zaéstnani. Firma
by pak nemusela vynakladat dodaté naklady a energii na ziskavani adladani stale
novych zamistnana.

DalSim bodem ohroZeni firmy je silna konkurencehgbgjici marketing firmy
muze tak nahravat této konkurenci, kterou firma asleduje. Pokud konkurencéjge
na trh s novou sluzbou nebo vyheémlimi cenami, mze firma ztratit své zakazniky.
Firma by n¢la neustale sledovat konkurenci a snazit se byt gred ni.

Firma by ngla vytipovat klienty, kt& nejsou pro firmu vynos@vvyhodni a

snazit se snizit jejich get.

Strategie SO

Nabidka odbornych sluzeb zahr&im firmam

Jelikoz jeCeské republikalenem Evropské unie, zvysil sedaeb zahraninich
firem podnikajicich v nasi republice. Pro sgaolest by bylo pinosné, kdyby se
zanetila na ziskavanithto klient.

Ceska legislativa je velmi rozsahla a neni tedylacki kazdého zahrafmiiho
podnikatele, aby bez znalosti tohoto pfedt a bez odborné pomoci byl schopen
obstarat si veSkerou administrativdetnictvi a dad sam. Jeieba vypracovat ucelenou
nabidku veSkerych sluzeb z&mnou na zahraémi klientelu s drazem na kvalitu

a na poskytovani komplexnich sluzeb.

Propagace komplexnich sluzeb

Konkurence v oboru je velka a to zejména pokudgdeonkurenci cenovou.
Poskytovat Getni sluzby a Zadat o vydani Zivhostenského opgrdvk vykonu této
¢innosti miZze osoba, ktera dosahlgku plnoletosti, ukodila stedoSkolské vz#ani
S maturitou a prokazalaép let praxe voboru, a nebo osoba s vysokoSkolskym
vza&klanim a seiemi lety praxe v oboru. Tato moznost spolu s da#iou vyhodou,

kterou jsou velmi nizké gzovaci naklady naiizeni ,(Eetni kancel&ée" zpisobila
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velky zajem o podnik&ni v tomto oboru, a to zejmérfad Zen na matské dovolené

a dichodkyi. ReSenim, jak uspp mezi tolika konkurenty, je poskytovani kompletnic
sluzeb v oblasti dani, ¢atnictvi a poradenstvi. V tomtofipadt je poteba mit

k dispozici zamistnance iznych profesi a ziznych obo#, ktei pak spoléné reSi
souvisejici pravni, dmvé, &etni, ekonomické, mzdové, persondlni a ostatni
administrativni zalezitosti jednoho klienta — pdaxtele.

Jelikoz spolénost nenize konkurovat nizkym cenam z&efni sluzby, které
poskytuji drobni soukromi podnikatelé ¢lan by naopak konkurovat kvalitou sluzeb,
odbornou Udrovni a pestrosti souvisejicich sluZzeltohdto divodu je nezbytné
komplexnost sluzeb vyzdvihnout aradit ji do propagace spd@ieosti. Dale se tu nabizi
nutnost definovat marketingovou strategii spotesti a tim si i ujasnit cile, kterych chce

spole&nost dosahnout.

Strategie ST

Rozsteni nabidky zpracovanteétnictvi ges internet

Spolenost pracuje s modernim hardwarovyntizenim, vysokorychlostnim
internetem a také samegmé s (Eetnim softwarem, pomoci kterého je schopna
zpracovéavat veSkerou dokumentaci svym kiiemt

K zavedeni této sluzby, ktera by nabizela moZznahtibeni klienim do svého
Gcetnictvi, je pateba, aby @ klient pripojeni k internetu a licenci naétni program
pro swij pocitat. Nakladem by byla pouze licence na program pritabklienta. VSe
ostatni m4 jiz spotemost zahrnuto ve svych pausalnich poplatcich (peomdnistnosti,
poplatky za vysokorychlostni internet, poplatkyakaualizace &etniho software atp.).

Diky této nové sluzba s ni souvisejici ziskani novych zakazek by spol
zvysSila swij zisk.

Podnikatelé by pak diky této sluzmohli kdykoliv nahlizet pomoci internetu
do &etnictvi svych firem. Nejsou omezetasem ani prostorem, nemusi si domlouvat
schizky se svymi Getnimi, nemusi za nimi cestovat, p@stam pouze mit k dispozici
osobni peita¢, pripojeni k internetu a opraeni pro gihlaSeni a prohlizeni dat

v (&etnim programu.
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Poskytovani praxe studém VS a jejich budouci zagstnavani

Poskytovanim praxe studém vysokych Skol mze spolénosti ziskat
za pongrné nizké provozni a mzdoveé nakladiepled o budoucich odbornicich svého
oboru. Tito praktikanti mohou asistovat jednotlivypracovnikm spol€nosti
a pod jejich odbornym dohledem tak hlgjilpronikat do @etni a déové problematiky
v praxi. Byla by jim tak poskytnuta moznost maxinmib vyuzit wdomosti a znalosti
ziskanych fi studiu. Po skoteni studia pak bude mit sp&h®st moznost vybrat si ty
nejlepSi a nabidnout jim zastnani. Pra¥ tak si zajisti trvalou vysokou odbornou
arovei poskytovanych sluzeb.

Spole&nost by mohla najklad vyuZzit moznosti zobrazovat inzeraty nabizejic
odbornou praxi vysokoSkolskym studémt piimo na webovych strankach vysokych

Skol. UZSi spoluprace s vysokymi Skolami by byla gool€nost Finosna.

Strategie WO

Ziizeni obchodniho odteni pro ziskavani novych kligint

Spolenost by se rla zantiit na ziskavani novych kliefntjak jsem jiz uvedla
diive. Méla by byt schopnaipdlozit novym klienim nabidku svych sluzeb. Potencial
spole&nosti vidim v ziskavani kliefitz tad zahrarinich firem, které podnikaji €eské
republice.

Spolenosti bych doportila zantstnani osoby, ktera by se plrvénovala
marketingu, reklath a propagaci, nabizela by sluzby sgalesti, vyhledavala
a oslovovala nové klienty. Na tuto pozici by bylodmy napiklad student, ktery by
béhem svych studii na vysoké Skole ziskaval ve spolgti praktické zkuSenosti.
Prostednictvim praxe by se student seznamil s choderte@msti, ve které by pak

po absolutoriu mohl zastavat pozici obchodnika.

Vyuziti jazykovych znalosti absolventysokych skol

Ve spol€nosti je jen zlomek pracovnikkteri ovladaji cizi jazyky. V analyze se
nam neznalost cizich jazykukazala jako slaba stranka. Nabizi se tu v&dkzitost
vyuzit jazykovych znalosti absolvéntysokych Skol. Vyuka cizich jazykje dnes
na vysokych Skolach sami@mosti. Neni ani vyjimkou, Zeskteré gedntty jsou celé
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vyucéované v cizim jazyce. Na Skolach jsou také podpammgwyntnné pobyty studeit
v zahranti.

Pfi podpde vzdlavani by spolénost nendla zapominat ani na své sasneé
zanestnance. Stavajici zastnanci maji zkuSenosti v oboru a letitou praxiol&ost
by mgla motivovat své zawmstnance k dalSimu vZkvani, jazykové kurzy sama

organizovat a nebo n& zaméstnaném alespd ¢aste&ne prispivat.

Strategie WT
Sledovani konkurence jako Ukol obchodnihodbelai

V sowasné dob spole€nost nijak nesleduje svou konkurenci. Jelikoz je
konkurence vtomto oboru velka, nesledovani konkeee vidim jako hrozbu
pro spolénost. Jak jiz bylo vySe zméno, bylo by vhodné za#stnat ve spolaosti
obchodnika. Do povinnosti obchodnika byélan byt z&azeno také sledovani
konkurence, jaké nabizeji sluzby, pigadt, zda nefisli s novou sluzbou na trh.
Zarover by bylo ginosné alespojednou r@n¢ zpracovat finatni analyzu spolaosti

a upozornit tak na vyvoj spaieosti a jeji rentabilitu.

Vzdglavani zamistnand v oboru dani adetnictvi

Jako hrozbu wjSiho prostedi jsem identifikovala cenovou konkurenci
v regionu. Spolénost stavi svoji konkuréni vyhodu na kvalifikovanych odbornicich
v oborech, v nichZz nabizi své sluzby. &m legislativy nejsou gim vyjimetnym,
proto je pro pracovniky nezbytné drzet se neust@lbraze a roz&vat své znalosti.
V prab¢hu roku je psadano velké mnozstvi Skoleni. Zé&tnaném je predkladana
nabidka Skoleni a také se mohou dle svéhénayBkoleni dastnit.

DalSi moznosti zvySeni kvalifikace jsowetni certifikaty nebo zkousky
u Komory daovych poradé. Zamestnanci by nili byt motivovani a vedeni k tomu,
aby se vzdavali. Vz&lavani neni levnou zalezitosti, proto by bylo vaéjspolénosti
prispivat zamistnaném na tato studia a tim zvySovat nejen odbornou eir@wych

zantstnand, ale také poskytovanych sluzeb pro své klienty.

Spol&nost by ngla usilovat o minimalizaci slabych stranek a vyhrag riziku.

Z vySe popsaneho vyplyva, Ze je pro firmu nezbyidézovat si vysokou odbornou
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arovei poskytovanych sluzeb, jejich komplexnost, oslovavavé potencialni klienty
také zirad zahrarinich spolénosti. Zamistnanci spolénosti se musi neustale
vzklavat, zvySovat si svoji kvalifikaci, a tak se pmiZprizpasobovat situacim
vyskytujicim se ve wjSim prostedi. Velky potencial by pak ¢a spol€nost spabvat
ve spolupraci se studenty a absolventy ekonomickiygdokych Skol, ktd prispeji

k rozvoji firmy nejen svymi ¥domostmi a znalostmi z oboru, cizimi jazyky, chuti

a nadSenim z prace, ale také svymi odvaznymi napathyti riskovat.

3.2.2. 2,78 faktar*

Uspdna firma je ovliviovana sedmi vnibimi, vzajems zavislymi faktory,

které musi byt rovnosmné rozvijeny. Mezi hlavni faktory Ugphu pati strategie
astruktura firmy, spolupracovnici ve firmeg, jejich schopnosti (dovednosti),styl

fizeni firmy,systémya postupy ve firf, sdilené hodnoty(kultura) firmy. (12)

1) Strategie firmy

Podle Porterova zakladnihfieréni strategii je strategii spdéleosti strategie
soustedini pozornosti na diferenciaci. Sp&h@st se snazi odliSovat od konkurence
vysokou kvalitou a komplexnosti sluzeb kliégmt

2) Organizaéni struktura firmy

Organiz&ni struktura firmy je linio¢ Stdbni viz obrazek 6.

3) Informacéni systémy

Veskere&cinnosti ve spolénosti probihaji progednictvim softwarového produktu Iterity
CRM 3. Jedna se o infora systém, ktery slouzi ke kazdodennimu vyuZziti v
jakémkoli typu organizace. ldealni pristi nachazi ve igdre velkych a menSich
spol&nostech libovolného oborovéhraneieni. Jednd se o aplikaci, diky které Ize
zautomatizovat &né kazdodenni procesy a aktivity ve spotesti, & operativni nebo i

strategické povahy. (21)
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4) Styl ¥izeni

Ve spolénosti je zavedeny demokraticky stkizeni. Tento styl je spojeny
s vysSSi mirou participace piddenych natrizeni firmy. Vedouci dava péidenym
moznost vyjatlt se, deleguje zaou ¢ast svych pravomoci, ponechava si vSak svou
odpowdnost v konénych rozhodnutich. Komunikace je dvousma. Vedouci
informuje podizené a objasije své zarry a sowdasr dava moznost pdtkenym
vyjadiit se. Preferuje nazorovou konfrontaci &cwe ieSeni probléiin Vyhodou je
osobni zaujeti pracovnik ktei se @astni na rozhodovani, téiea atmosféra a pocit

sounalezitosti. (12)

5) Spolupracovnici

Ve spolénosti je mlady kolektiv a vladnetiemna pracovni atmosféra. Je
kladen velky draz na Skoleni a dalSi wddvani pracovnik. Kazdy tyden je porada,
kde probihaji Skoleni nebo alesip@e pracovnici informuji o novych udélostech
z oboru. Déle asistentka pravidélnasila nabidky Skoleni. Z&stnanec si ffive sam

zvolit, kterych Skoleni se Zastni.

6) Sdilené hodnoty (kultura) firmy
Ve spolénosti viadne fijemné neformalni prostdi. Téndi vSichni pracovnici

si tykaji, oslovuji seikestnimi jmény.

7) Schopnosti

Schopnosti manazewe firmé jsou shodné se zakladnimi vlastnostmi, které by
mél aspESny manazer mit. Jsou vykonni, maji rozhodovaddmebsti, odborné znalosti
z daného oboru, vedle svych znalosti a dovedngsiZivaji i wdomosti a schopnosti
druhych. Umi vhod& jednat s lidmi, maji schopnost vyjit s kolegy natizenymi,
schopnost tymové prace. (12)
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3. 3 Projektovérizeni ve firmé

Rizeni a realizace projekt je v sowasnosti vyznamh podporovana
informaénimi systémy, které dokazi podjioflexibilitu, rychlost reakci na zemu
na trhu a organizaci projektu. Ve spmiesti je kiizeni projeki jiz pies rok vyuZivan
softwarovy produkt spot@osti Iterity s.r.o. a to Iterity CRM 3.

Produkty spolénosti Iterity s.r.o. umatuji fidit sowtasré rizné projekty, jejich
jednotlivécasti a kroky, utovat odpo¥dné osoby a jejich pracovni tymy. Projekiizae
byt evidovan ve vazbna partnera, zakaznika nebo jiné projekty. V syat§sou
projekty zakladany pomoci Sablon, jenz definuji prpjektu a formulg ktery nélezi
projektu. Na zaklagltoho miZe organizace vytvét libovolné vlastni typy projektjako
nag. provozni projekty vyvojovéhdi produkiniho charakteru, obchodnfilezitosti,
smlouvy, zakazky, pravni kauzy, nemovitosti, poskginé sluzby, apod. Systém
pomah&idit jak dok¥e strukturované, tak nahodilé typy projiekt

Vyuzivani technicky vyspého inform&niho systémuiinasi kazdému projektu
celoufadu vyhod. Vnas$soulad a ptadekdo planovani dizeni jednotlivych procés
umo#iuje fizeni v ¢ase, zlepSuje kvalitu vstupnich informaci, uimg2 kontrolu
pribéhu dikich proces nebo podavaiphled o plgni projektu v jakémkoli okamziku
trvani.

S fizenim proces souvisi i workflow, neboli tok pracovnich proées
Prostednictvim informanich systém Iterity Ize snadnoridit jednotlivé provozni,
obchodni, marketingové i jiné procesy kazdého BtajdJmoziuje tak uspordasovou,
ale hlavé nakladovou.

Iterity CRM 3 dokaze pokryt a zautomatizovat vSeclpotebné procesy ve
spole&nosti sluzby a 3#t tedy nejencas pracovnik, ale hlaveé provozni naklady
spole&nosti.

Aplikace umoduje spravu dokumedt planovani termiin Ukoli, schizek,
vyucétovani ¢asu klienim, uchovavani a sdileni kontaktzasilani a registraci zprav
rozlicnymi komunik&nimi kanaly a registraci komunikace s obchodnimitrzay,
sledovani historie obchodniho vztahidizeni projeki.
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DalSim produktem, ktery spdieost Iterity s.r.o0. nabizi je Iterity Project. J&dn
se o informani systém, ktery byl vyvinut speci&lpro spolénosti, které realizuji své
podnikani pevazre formou iznych projekl ¢i zakadzek. Aplikace pokryva vSechny
faze projektu od invesiniho zangru ¢i planovani, pes realizaci a az porguani

klientovi.

Své uplatiini tedy najde ndjklad u:

developerskych kanceéia

organizaci zagtenych na facility management
architekfi

projektovych kancela

realitnich kancek

YV V. .V V V V

vyvojéiskych firem

Iterity Project umo#uje efektivré fidit cely pibeh projektu, ktery je velmi
narany na gipravu, organizaci, ale také tymovou spolupracispele&nosti. Diky
informanimu systému lterity Project lze vSechny tyto peycezautomatizovat
a podpait tak jejich hladky pitbéh a ndvaznost diich ukof.

Projektovérizeni je pak fijemnsjSi a snad§sSi pro vedouciho zakazky, ktery
muze sledovat vykonnost individualnich pracownikrerozdlovat jejich ukoly nebo
vyhodnocovat parcialni etapy projektu z hledisk&ladi, ale i jiz ziskanych vynas
MuzZe se tak plt soustedit na strategické cile projektu, aniz by se musdiZzovat
béZnymi operativnimi zalezitostmi.

Pro jednotlivé pracovniky znamena lterity Projeabpak zjednodusSeni jejich
komunikace, sledovani vlastnich obchodni¢lepitosti, zadanych Ukbla sclizek
nebo automatické vytvani iznych smluwi dokument. (22)

Spol&nost OMEGA, s.r.0. vyuziva Iterity CRM 3 pro vSeghrakazky. Kazdy

klient ma v lterity CRM 3 svou slozku, ktera obsghwSechny informace. Jako
projekty jsou tu pak vedena jednotliv&idaa @iznani, smlouvy, mzdova agenda a jiné.
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4 Praktickda ¢ast — Navrh Sablon projekii a postupi

Ve ftieti casti této prace jsem zpracovala¢jn a vnitni analyzu firmy.
Ve SWOT analyze jsem identifikovala jakdilpZitost ochotu jednatele spoilmsti
zavest ve firm projektové fizeni. Jelikoz ve firdd pracuji gedevsSim mladi
zanestnanci, kt& jsou plni energie a radi séastni novych ¥ci, tato skuténost mize
jen napomoci zavedeni projektovétipeni.

Cilem této prace je zefektiomi prace Getnich ve firné. Mou snahou bude
zautomatizovatinnosti dané zakonem tak, abi pinéni jednotlivych Ukal pracovnici
neplytvali svymcasem. Vznikne tu tak prostor pro dalSi &adani pracovnik, které je
nezbytné pro udrZeni kvality poskytovanych sluz&boblasti gileZitosti SWOT
analyzy jsem vyzdvihla nutnost neustdlého SkolerdivgSovani stuph kvalifikace
pracovniki spole&nosti. Do oblasti slabych stranek jsentazhla malou znalost cizich
jazyka. Na tento fakt by ne#ho vedeni spoknosti zapominat a klast na jazykové
vzaklavani diraz.

Nejdiive je nutné definovat procesy, které jeipba zlepSit a stanovit cile,
kterych ma byt dosazeno. ProtoZze mam ve &imajblize k oddleni fyzickych osob,
zan®iim se na zlepSeni efektivity pracéetnich v tomto odgeni. Procesy, které je
potreba zlepsit, jsowinnosti, které se ve spdleosti pravideld opakuji, ale fipad
od pipadu je pesto jiny. Mym navrhem budou Sablony a postupypraektovérizeni
ve firmeé, které maji logickou &asovou posloupnost stanovenou tak, aby byl konkrétn
piipad vyeSen a uzaen v co nejkratSi dab Tim se vyrazé zkrati doba, kteroud@tni
stravi na zpracovani jednotlivych Ukol

Podrobg zpracuji Sablony a postupy projékkteré jsou v odéeni fyzickych
osob zpracovavany rgstji. Mym navrhem jsou projekty, které slouzi jakdKma
atu si pak pzpasobi kazda &etni podle konkrétniho klienta. Vychodiskem bude
jednotny postup. Prvnim projektem je projekt ziskamwnostenskeho listu fyzickou
osobou, ktera zén& podnikat. VtSina klient, kterfi prijdou do &etni kancel&e
s pozadavkem na sluzby spolesti, jiz Zivnostenské oprawmi vilastni. Jelikoz
spole&nost nabizi kompletni sluzby a poradenstvi, jsacgrnici spolénosti schopni
napomoci p zatatku podnikani nejen fyzické osoby, ale i pravnakyosob, které

ovSem nejsou naplini této préace.
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Druhym projektem je zpracovanitipnani k dani z fijjmua fyzickych osob
v prodlouzené lite. U stalych klieni je spolupraceip zpracovani d@&ového piznani
jiz zakthnutym postupem, avSak s@sti prace &etni je sledovani vSech Zm které
béhem roku nastanou a upozémh klienta na tyto nové skuteosti. Sablona iize
poslouzit i pro zpracovani fignani stalych Kklierit predevSim jako kontrola
a pripomenuti vSech dokumantkteré jsou pro tut@innost nezbytné, zviaStpak,
pokud je daova evidence nebo cétnictvi pro klienta zpracovavano jednorazov
spole&né s daiovym piznanim.

Zamgtuji se pouze na tucast projektovéhoiizeni, ktera je finame
nejnakladwjsi, a tou je pracedetni. VSechny prace, které jsou praci na konkritnic
klientech, se &mto klientim vyfakturuji. Cas straveny vyhledavanim aéovanim
informaci, kterymi si Getni owfuje spravnost sv&innosti, jsou pak nakladem
spole&nosti.

Jak bylo uvedeno v teoretick@sti mé prace, Zivotni cyklus projektu i
faze:

1. Naplni koncegni faze je rozhovor s manazerem &éddi, kdy se formou
diskuse stanovi aktualni problémy a stanovi se, githz méa byt
dosazeno. itom se zohledni casové a nékladové ukazatele
a po provedeni studie proveditelnosti manazer mzaép zda se bude
problémresit prostednictvim vypracovani projektu.

2. Druhou fazi je faze planu. Naplini této faze yévereni Sablon projekt
véetre odhadi pottebnych ¢adi na jednotlivé kroky a plan realizace
projektu.

3. Ve fazi realizace se kontroluje pim projektu a sleduji se odchylky
od planu. Sablony projekiptitom bude vytvéet jina osoba, nez ktera ji
bude realizovat. Realizator projektu vSak wulghu projektu s titrcem
projektu neustdle komunikuje a tak hliddegnost a pkni kroki
projektu.

4. Posledni fazi jefpdani projektu. Je nutné sidomit, kdy projekt
skortil a formalré ho uzavit. Kratkou zpravou by s byt zhodnocen
priabéh projektu a vyjateni, zda bylo dosazeno Zadouciho cile.
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4. 1 Ziskani zivnostenského oprawmi

V poslednich letech dochéazi k rozvoji ekonomiky eské republice a s tim
souvisi i rozvoj podnikani. VIadni reformou bylahsélena jednotnd sazba dan
z piijmu fyzickych osobgimz je dle vlady podporovano malé a drobné podhikije
ocekavan dalSi rozvoj ast.

Pokud chce fyzicka osoba ziskat Zivnostenské oprava z&it tak podnikat,
¢eka ji nav&tva hned gkolika tradi. Zatinajici podnikatel musi navstivit Zivnostensky
Gfad, finargni Urad, spravu socialniho zabezpai a zdravotni poji®vnu. Déle jeieba
navstivit také banku, kde si podnikatel zalozi platelsky &et.

Od srpna roku 2006 nabizi Ministerstvampyslu a obchodeské republiky
moznost registrovat se na vSechny tyt@ady jednim formuléem, tzv. jednotnym
registra&nim formul&em, ktery Ize podat na Zivnostenskydadech. Wady nabizejici
tuto sluzbu se nazyvaji centralni regitiamista (CRM) a umozni tak zahajeni
podnikani khem reékolika dni. Databaze a inforritiai systémy jednotlivychiadi jsou
postup® propojovany pes Registr Zivnostenského podnikani, coZz umoznvésto
registraci podnikatele bez nutnosti dodavat doklamlybezdluZznosti nebo vypis
z rejstiku trest.

Existuje velké mnozstvi lidi, kiese v naSich zakoneclils nevyznaji a proto
je pro r¢ jednodussi vyuzit sluzebittavého poradce. K tomu sigpodepsat plnou moc
danovému poradci a zaplatit si za jeho sluzby. Zakomastupce pak za podnikatele
zaridi vSechny pdtebné nalezitosti.

V nasledujici pipadové studii navrhnu Sablony moznych postpmp zavadni
projektovehotizeni v oblasti sluzeb davé a detni kancelge, konkrétd pro ziskani

Zivnostenského opragni.

Budu uvazovat o potencialnim klientovi, kteryijge do daové a detni
kancelde nejdive pro radu, jak z4t podnikat a co vSe ma pro todat. Ve spolénosti
OMEGA, s.r.o. pracuji odbornici, kKiemu mohou vdchto zaleZitostech bez problém
poradit. Pokud se jedna o vySe popsaného poteffuiakiienta, ktery nema chivani
¢as chodit po tadech a chce seéwovat pouze svému podnikani, v tomttipad

podepiSe v kancdidplnou moc o zastupovani flavym poradcem a vSe ostatni je jiz
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v rezii pracovnik kancelée. PIna moc o zastupovani pro zivnostensigdimusi byt
not&'sky owtena.

Nasledujici schéma ukazuje vSechnyrgtmé kroky, které jereba @init, aby
z&inajici podnikatel ziskal opragni k provozovani zivnosti. Uvazuji s tim, zZe klient
kancelde bude vyZzadovat vizeni vSech poebnych zaleZitosti v co nejkratSi @ob
Zarover bude chtit nav8vovat kanceladaiového poradce co nejm&rproto je nutné
klientovi pii prvni nejpozdji druhé sclizcefici, jaké doklady od & budou pracovnici
kancelde potebovat. Pofipact mu tyto informace gdit jiz pfi domlouvani prvni
schizky pres telefon nebo email.
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Zivnostenské podnikani je (eské republice upraveno zékonem
¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Ziviesitg zakon). Definice Zivnosti je

dle zakona nasledujici:

"Zivnost je soustavn@innost provozovana samostatrvlastnim jménem, na vlastni

odpowdnost, za delem dosazeni zisku a za podminek stanovenych zéaktmem."

Kazda osoba, ktera chce provozovat zivnost, npisogat vSeobecné podminky
dané Zivnostenskym zakonem (86). Tyto podminkyraghr
» dosazeni &u 18 let,
» svépravnost (Zisobilost k pravnim ukamm),

* bezuhonnost (osoba nesmi mit zapis v Rgjstrest).

Piipadova studie — ziskani zivhostenského listu

Pied navSEvou zivnostenského #adu je tfeba nejdfive obstarat nasledujici
doklady:

> Zéadost o vypis z Rejgku tresfi (bezthonnost)

Vypis z Rejstiku tresti je tkedni dokument, na kt&m jsou vyzn&ny vSechny
zadznamy Zadatele v Raj$tu tresti. JelikoZ k vyizeni vypisu z Rejgiku tresti je nutna
Giedre owtena plna moc, bude pro klienta nejrychlejSi vadanbsobni navéva
pobaiky Rejstiku tresti v Brné. Tato poboka se nachazi v budé\Krajského soudu
na ulici Husova 15. Pro patby fyzickych osob Zadajicich vypis z R#jat tresti byl
zahdjen provoz této potky dne 2. ledna 2007.

Navsevou pobaky s vyplretnym formuldem a pilozenou kolkovou znamkou
v hodnot 50,- K¢ Ize ziskat vypis z Rejsku tresti na pa&kani.

Vypis z trestniho rejgiku nesmi byt starsi nez Xsice.

» Udéleni plné moci d&aovému poradci

Pri prvni nav&vé daioveé kancelge musi klient podepsat celketin piné moci,

které udli danovému poradci pro Z&eni zalezitosti souvisejicich se ziskanim

66



Zivnhostenského opraeni, také generalni plnou moc pro figah tkad a specialni

plnou moc pro spravu socialniho zabegrd. Tak bude zaji&ho, Ze vSechny pi#bné

zalezitosti a komunikaci sady bude zajivat daova a @etni kancel&

>

ProhlaSeni odp@dného zastupce

Provozovani &kterych Zivnosti je podmémo splnim zvladStnich podminek,

jimiz jsou odborna nebo jina é#pobilost. Pokud podnikatel tyto podminky nesgpe,

potrebuje pro své podnikani odpminého zastupce. Odp&iny zastupce musi suvat

y s N~

jak vSeobecné tak i zvlaStni podminky provozovamidsti.

[I. Navstéva zivhostenského Badu

Pro ziskani zivnostenského oprémn si zamdstnanec kanceld musi vzit

s sebou na Zivnostenskiad tyto dokumenty:

>

>

>

Notasky owienou plnou moc udenou Kklientem d&vému poradci
pro vyrizeni zalezitosti souvisejicich s ziskanim zivnusitého listu. Pracovnik
kancelde musi mit s sebou také plnou moc, kterodliwginovy poradce svému
zamgstnanci pro viizeni této ¥ci na Gack.

Vyplnény formul& — OhlaSeni Zivnosti, ktery na zakéaddilené plné moci
podepisuje dgvy poradce.

Kopii ob¢anského pikazu klienta.

Vypis z Rejsttiku tresti.

Potvrzeni o vlastnictvi nebo jiném vztahu k nemustit kde bude podnikani
provozovano, pokud se neshoduje s by&hist Mize se jednat o najemni
smlouvu, kupni smlouvu, vypis z katastru nemovitofogipact post&i
pisemné prohlaSeni vlastnika nebo osoby ogré&makladat s nemovitosti, Ze
s umis¢énim mista podnikani souhlasi.

Pokud je to nutné k ziskani Zivnosti, tak musi luedopodnikatel doloZit

na zivnostenskemrad: také doklady o dosazeném lanhi.

[ll. DalSi navstévy Uradi

>

Do 15 dri od ohlaSeni Zivnosti vyda Zivnostenskyad Zivnostensky list

s pidélenym identifik&nim ¢islem podnikatele.
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» DalSi ¢innosti, kterou jefeba z#dit, je zaloZzeni podnikatelského bankovniho
G¢tu. Tuto zalezitost musi viglit klient sam, pokud tak jiz néunil.
Pti registraci na finatni fad je vyZadovano dodani kopie smlouvy itzeni
bankovniho @tu, ktery bude podnikatel pro své podnikanirebbvat.

» Do 8 dnmi kalend&niho mesice nasledujiciho po dsici, v emz podnikatel
fakticky zah4jil svouc¢innost, musi na spravu socialniho zabé&epé oznamit
zahajeni samostatnvydélecné cinnosti. Formuld ktery najde pracovnik
kancelde na oficialnich strankaciCeské spravy socialniho zabezew,
piedklada sprayv socialniho zabezpeni v zdkonném terminu spolu s kopii
Zivnostenského listu. Na sprawocialnino zabezpeni podnikateli fidéli
variabilni symbol, pod kterym podnikatel plati pové ng€siéni zalohy
na pojistné.

» Zahajeni samostatné wjdcéné cinnosti je teba ohlasit také do 8 dn

od zahajenéinnosti u zdravotni poji®vny.

Za zahdjeni vy#lecné ¢innosti neni povazovano pouhé ziskani zivnostertskéh
listu. Zahajenintinnosti se rozumi okamzik, kdy & podnikatel vykonavatinnost
s umyslem mit fijem. Podnikatel je také povinen odvfdha &et spravy socialniho

zabezpeéeni a zdravotni poji®vny pravidelné r&si¢ni zalohy na pojistné.

» Posledni povinnosti, kterou je pelba splnit, je registrace klienta na fidamm
Uiadk. Registraci je nutnécinit do 30 drii ode dne vzniku Zivnostenského
opravreéni. U ohlaSovacich zivnosti je timto dnem den amaszivnosti,
popipact den, ktery je na zivnostenském disiveden jako den vzniku Zivnosti.
Pomoci jednotného registraho formulde lze klienta registrovat soasre
k dani z pijmua fyzickych osob, k dani zifglané hodnoty, k dani z nemovitosti
a k dani silntni. Pokud se klient stane platcem DPH je nuthi@Zit prihlasku
k registraci k DPH. Pe¢bné doklady k registraci na finamim (radk jsou:

* PIna moc pro zastupovani (generalni plnd moc), ploé pro pracovnika
kancelde, kterou zplnomawje daovy poradce k viizeni registrace

klienta.
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e Smlouvu o vedeni dii u bank, které budou slouzit pro geni
prostedky z podnikani. Fingnimu &adu se pedkladaji kopie, avSak je
nutné mit s sebou original k nahlédnuti.

» Kopie vSech Zivnostenskych listoriginaly s sebou k nahlédnuti.

* Vyplnény jednotny registni formul&, piihlaSku k DPH. Tyto
dokumenty podepisuje davy poradce.

Praimérnou dobou, za kterou vyda finan Urad oseédceni o registraci afuéli
tak podnikateli daové identifik&ni ¢islo, je jeden tyden. Pro tento dokument musi
pracovnik kancel& dojit na finatini Gfad osoba, jinak by os¥dceni poslali pracovnici
Gfadu Klientovi na adresu bydksSt kdy by klient musel dokument donéstézp
do kancelée. V tento okamzik jsou jiz vSechny pelhné zalezitosti se &akem
podnikani vyizeny a podnikatel se ke plre vénovat svecinnosti, protoZze veskerou

komunikaci s tady zajisti daova a detni kancela
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4. 2 Fiznani k dani z pfijm fyzickych osob za rok 2008

DalSim projektem, se kterym se pracovnicialee a @etni kancelge setkavaji
kazdor@ng, je daiové giznani k dani z fjma fyzickych osob. Pro zjednoduSeni této
¢innosti uvedu Sablonu a navod postupu, coz mal zkétit celkovou dobu pétbnou
pro vytizeni a podani davého piznani.

Klienti, ktefi ch&ji zpracovat daové @iznani k dani z ijma fyzickych osob
muzeme pro zjednodusSeni raitl do tfi skupin. Jednou skupinou jsou fyzické osoby,
které chiji podavat daové giznani v zakonném terminu do konceeina, druhou
skupinou jsou Kklienti, k¢ maji podepsanou generalni plnou moc o zastupovani
a termin podani d@vého giznani je do 30¢ervna. Posledni skupinou jsou Klienti
»Z ulice”, ktefi prijdou v kreznu a chyi priznani zpracovat do konceédzna. Zakonné
terminy jsou pev& dany a pro jejich dodrZzeni &asné ozndmeni tlavé povinnosti
klientovi je zapatebi Winit celafada ukog.

Mnou navrzena Sablona ma byteglohou a voditkem k tomu, aby vSechny
pottebné Gkony byly zvladnuty v co nejkratsim termirablonu jsem vytvda
pro vySe jmenovanou druhou skupinu kligrtte udkli plnou moc daovému poradci
a terminem podani davého piznani bude 30¢erven. Druhé d¥ skupiny jsou pouze

modifikaci tohoto pipadu a po drobné Upréaize Sablonu pouzit i pro tytaipady.

Piipadova studie — RPiznani k dani z pFijma fyzickych osob

Pt zpracovani d@&ového giznani je nutné myslet na spoustéciva ¢innosti
amusi se dodrzovat zakonné terminy. NasledujibioBa vSechny tytocinnosti

zahrnuje a fedstavuje uceleny poptmnosti s minimalizaciasovych prostda;.

I. Formdlni nalezitosti potifebné ke zpracovani daového priznéni
Na paéatku roku sepiSe ¢étni smlouvu na zpracovani raewého piznani
a sodasre se d¥éma vyhotovenimi smlouvy o odborné spolupraci musdiaznikovi
poslat dotaznik, ktery obsahuje pomocné informautebné pro zpracovani siavého
pfiznani a jednorazové zpracovaninoeé evidence. DalSi seésti, ktera je zasilana
spole&né s pifivodnim dopisem a se smlouvou, je zalohova faktaralnzby. Pokud se
nejedna o dlouholetého klienta, ktery ma podepsayeneralni plnou moc, zasila se

i pln@ moc na zpracovani lavého iznani a souvisejicich iBhledi na spravu
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socialniho zabezpeni a zdravotni poji®vnu. Jestlize mé klient manzelku bez
vlastnich pijma na matéské dovolené,jflohou je téz prohlaSeni manzelky, Ze v daném
roce nendla prijmy vysSi nez 38.040,- Krocné (¢astka platna pro rok 2007).

Vtuto chvili &etni ¢eka na navraceni odeslanych dokuragntedy -
podepsanych smluv, plnych moci, prohlaSeni, dokazaizaplaceni zalohové faktury.
PIna moc udlena daovému poradci musi byt po podepsanérob stranami dokiena

na finargni trad viadném terminu pro podanimaevého giznani, coz je do 3hrezna.
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pijma fyzickych osob
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Doklad o ijmech ze zavisléinnosti

Vypis z plateb na Zivotnim poji&ii

Vypis z plateb penzijnimifpojisteni

Potvrzeni o navave Skoly (FO, potomek)

Vypis z plateb SP

Vypis z plateb ZP

Potvrzeni, pokud ma FO z&stnance se zénénou pracovni schopnosti

Potvrzeni o darcovstvi krve

Doklady prokazujici poskytnuti daru

Potvrzeni o zaplacegienského fispsvku ¢lena odborové organizace

Vypis o zaplacenych arocich z hyp&téno Uvru

Prijmové pokladni doklady

Vydajové pokladni doklady

Vypisy z bankovniho &u

Prijaté a vydané faktury

Kniha jizd

Kupni smlouvy

Podnajemni, ndjemni smlouvy

Smlouva o uzateni zivotniho pojigni

Smlouva o uzateni penzijniho Ppojisteni

Jiné smlouvy

Darovaci smlouvy

Zména sidla provozoven

Smlouva o poskytnuti hypateiho uwru
Tabulkac¢. 3 - Dodani pdaebnych doklad od klienta




P¥ijem dokladi od klienta
Po telefonické nebo emailové doméuvs (Eetni ijde klient s doklady
do kancelée. Je nezbytné klienta upozornit, jaké doklady jt#eba donést. &kteti
mimobrrénsti klienti mohou posilat své doklady ptesinictvim doporéené postovni
zasilky na adresudcétni kancelge. Tabulkacislo 3 poskytuje fiklad vy¢tu dokladi,

které by n&la (Cetni po klientovi Zadat.

P Fiprava a zpracovani griznani

V okamziku, kdy jiz ma &etni v kancela doklady od klienta, rize zalozit
klientovy na doklady p@da, zatidit doklady a zkontrolovat jejich formalni spraaho
Pokud jiz @i kontrole doklad narazi detni na nesrovnalosti, nasleduje konzultace
s klientem o dodanitfpadnych chygicich dokladi nebo oprava chybnych dokiad

Dalsi fazi projektu je za&fovani doklad, coz byva ¥tSinou casow
nejnar@néjSi  ¢innosti. Pokud jsou vSechny doklady dodany, ¢ma@ni je
zkontrolovano, vytisknou se koSilky zadvanych doklad z (£etniho softwaru. Na tyto
koSilky se pak nalepi originaly dokladpopipad: se okopiruji ttenky, které jsou
na teplocitlivém papé. Z daové evidence pakcétni vyhotovi detni dokumentaci
a z&ne pracovat na davém gFiznani. Podminkou tohoto jednoduchého postupu je
dodani vSech ptgbnych doklad. Pokud musi &etni klienta upominat a opakowaho
Zadat o doklady, neidmé se tim proces celého zpracovanizpani prodlouzi
a vSechny navazuji¢innosti se zbrzdi.

Po zpracovaniifznani k dani z fijmu fyzickych osob a souvisejiciclrghled
na spravu socialniho zabe#Zpai a zdravotni poji®vnu, vytiskne Getni tyto
dokumenty a feda je ke kontrole kolegyni. VSechnandaa giznani vyhotovena
v kanceld@ kontroluje druh& osoba, aby se tak eliminovalipadné chyby a byla tak
zajiSena vysoka urove sluzeb. Po kontrole davého piznani a Pehledi nastava
okamzik oznameni d@avé povinnosti a souvisejicich plateb klientovipNpad, Ze je
vSe v pdadku, feda se dsoveé @iznani se vSemi ptgbnymi gilohami a souvisejicimi
Prehledy k nakopirovani sekrété. Po vazb dokumeni jde zkompletovanéftznani
k rukam daového poradce, ktery slavé giznani a Pehledy na spravu socialniho

zabezpéeni a zdravotni poji®vnu zkontroluje a podepisuje.

74



IV. Podani daiiového @¥iznani a platby

KdyzZ je daiové giznani zkompletovano, zkontrolovano a podepsand,enoyt
podano na finami Urad a Pehledy na zdravotni pojiévnu a spravu socialniho
zabezpeéeni. V gipad dairového giznani a Pehledu na spravu socialniho zabezme
podepisuje d#ovy poradce tyto dokumenty elektronickym podpisemta&é je
elektronicky na fady podava. Pouze¢hledy na zdravotni pojidvny se musi podavat
fyzicky. Zakonny termin pro podanfipnani dani z fijmu fyzickych osob naifslusny
financni Urad je 30.cerven a splatnost doplatku d¢aje do téhoz dne. iBhled
o prijmech a vydajich OS& musi byt podan na spravu socialniho zab&apiedo 30.7.
a doplatek zaplacen do 8tdod podani Rehledu. Pehled na zdravotni pojiévnu ma
byt podan také do 30.7., ale doplatek na pojistjgsplatny do 8 dinod odevzdani
daioveho giznani na finadni Grad.

Konetnou fazi zpracovani davého piznani je vystaveni faktury za sluzby,
kterou etni odeSle spote¢ s dopisem oznamujicim klientovi terminy vSech ditiil
na dani a na poji&i a oznamuje nové vysSeésknich zaloh na socialni a zdravotni
pojistni. Po zaplaceni faktury za sluzby getni domluvi s klientem sékaku, kde mu
pieda jeho kopii d#gového giznani a jeho &etni dokumentaci. Vigpads, Ze klient
vyuziva archivénich sluzeb kanceld, Zistavaji jeho doklady v davé a @etni

kanceldi.

Nekteré cinnosti potebné pro cely proces vypracovanindeeho giznani Ize
rozcklit na mér kvalifikovany personal a lépe tak vyuzit pracietnich s praxi.
Nasledujici gratislo 4 zobrazujeifdéleni pracovnilt k jednotlivym krokim projektu.
Administrativni pracovnik by mohl dostat na starpsimocné praceip zpracovani
piiznani a detni by jiz dostala ro#izené doklady wené pouze k z&tovani
a vyhotoveni d&goveho giznani. Tim by se zkratdas, ktery kvalifikovana detni stravi
obtelefonovavanim kliedita domlouvanim sefzek a dodani dokléd Domnivam se, Ze
na zdizovani gipravnych krok by mohl pracovat za#éstnanec s mensi praxi a nizSimi

mzdovymi naklady.
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Pro giklad jsem provedla kalkulaci nakkadha zpracovani jednoho ittavého
pfiznani g pouziti projektovéhotizeni, kdy dojde krozdeni dikich ukof
na administrativniho pracovnika a kvalifikovanodetini, a pi sowasném stavu
zpracovani d&éoveho piznani, kdy vSechny ptgbné kroky zajifuje sama &etni.
Nasledujici tabulkaislo 4 a 5 znazdauji priklad propd@ta. Z tabulek lze v¥ist, Ze
pii zavedeni projektovéhiizeni se ndklady na zpracovatiizpani daji snizit a detni
ma prostor pro zpracovani vicendaych giznani, jelikoz uSét cas, kdy za ni
administrativni pracovnik provedéipravneé kroky.

Jednd se pouze o ilustrativnfiktad, kdy jsem u jednotlivych pracovriik
stanovila pibliznou hodinovou sazbu. Tentdiklad je zpracovan na davé giznani
vSech doklad a zpracovaniifznani k dani z ijma fyzickych osob. Jednotlivé kroky
zpracovani pznani jsou u vSech Klieint obdobné. K rozdilm dochazi pouze
v mnozstvi dokladl, které klient k Getnimu obdobi doda, a také v terminu dodani vSech
dokladi. Od data dodani doklade poté odvijeji ostatdinnosti, které Ize individuath
prizptsobit.

Sablony slouzi pouze jakotiklad a u kazdého klienta by &o dochéazet
k pottebnym Upravam, aby se Sablona tyk&ksgE jeho gipadu.

Pracovnik, ktery by plnil Ulohu zaistnance-administrativniho pracovnika, by
me¢l zaroven fidit jednotlivé projekty a rozvrhnout dle svého neai z&atky
jednotlivych projeki tak, aby kvalifikovana &etni nela pribézny giisun prace. Jelikoz
by vySe zobrazené krokydinna starosti administrativni pracovnik, uvolnilg e tim
misto v pracovnim fonducétni, a ta by pak mohla zvladnout zpracovani va@wych
piiznani, nez tomu bylo dosud. Snizily by se tim adkl na zpracovani jednoho
daioveho piznani a pi zpracovani vice d@mvych giznani by tim firma zvySila sy

zisk.
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Kalkulace naklad a bez projektového Fizeni

Pracovnik Pocet hodin |Nakladova cena | Celkem
Danovy poradce 1 hod 800 Ké&/hod 800 K&
Podepsani DP dafiovym poradcem 1,03
Uéetni - vedouci 51 600 K&/hod 30 600 K&
Odeslani dotazniku 0,8
Prijem dotazniku 0,8
Zaslani navrhu smlouvy 1,6
Prijem podepsané smlouvy 0,8
Zaslani zalohové faktury 0,8
Zaslani pIné moci 0,8
Pfijem doklad(l od klienta 1,03
Zalozeni Sanont 1,6
Zatfidéni dokladl 4
Kontrola formalni spravnosti dokladu 1,03
Konzultace s klientem 1 1,03
Zauctovani dokladd 24
Zpracovani danového pfiznani 8
Tisk danového priznani 1,6
Konzultace s klientem 2 1,03
"Fakturace klientovi za sluzby 1,03
Predani kopie dariového pfiznani klientovi 0,8
Uéetni - zastupce 1 hod 600 K&/hod 600 K&
Kontrola DP, pfitomnosti vSech dokladu 1,03
Administrativni pracovnik 12 hod 300 Ké&/hod 3 600 K&
Prijem plné moci 0,8
"Pfedéni pIné moci na fin. tfad 2,4
"Kompletace a vazba DP 4
"Elektronické podani DP na fin. Gfad 1,03
"Odevzdéni pfehledu zdravotniho pojiSténi u ZP 2,4
"Odevzdéni prehledu u OSSZ - elektronicky 1,03
HCeIkem naklady na 1 da fiové p¥iznani| 65 hod 35 600 Ké&

Tabulkac. 4 - Kalkulace nakladbez projektovehoizeni
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Kalkulace naklad 0 pfi vyuZiti projektového Fizeni

Pracovnik Pocet hodin | Nakladova cena | Celkem
Danovy poradce 1 hod 800 K&/hod 800 K&
Podepsani DP dafovym poradcem 1,03
Uéetni - vedouci 36 hod 600 K&/hod 21 600 K&
Zauctovani dokladd 24
Zpracovani danového pfiznani 8
Tisk dafiového pfiznani 1,6
Konzultace s klientem 2 1,03
Fakturace klientovi za sluzby 1,03
Uéetni - zastupce 1 hod 600 K&/hod 600 K&
Kontrola DP, pfitomnosti vSech dokladu 1,03
Administrativni pracovnik 27 hod 300 Ké&/hod 8 100 K&
Odeslani dotazniku 0,8
PFijem dotazniku 0,8
Zaslani navrhu smlouvy 1,6
PFijem podepsané smlouvy 0,8
Zaslani zalohové faktury 0,8
Zaslani plné moci 0,8
Prijem plné moci 0,8
"Pl"edéni pIné moci na fin. Gfad 2,4
Prijem dokladt od klienta 1,03
ZaloZeni Sanond 1,6
Zatfidéni dokladl 4
Kontrola formalni spravnosti dokladu 1,03
"Konzultace s klientem 1 1,03
"Kompletace a vazba DP 4
"Elektronické podani DP na fin. Gfad 1,03
"Odevzdénl’ pfehledu zdravotniho pojiSténi u ZP 2,4
"Odevzdém’ prehledu u OSSZ - elektronicky 1,03
"Pl"edéni kopie dafiového pfiznani klientovi 0,8
HCeIkem naklady na 1 da nové p fiznani 65 31 100 K¢

Tabulka¢. 5 - Kalkulace nékladl pri vyuziti projektovehaizeni
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4. 3 Harmonogram zavedeni projektovéhdizeni

V piedeslych dvou podkapitolach jsem navrhla postupgtdony pro zavedeni
projektovéhorizeni v poradenské firtn Podobnych navihize sepsat velké mnozstvi,
ale cely navrh projektovéhidzeni ve firng by nengl smysl bez ufeni osoby, ktera by
byla powienatizenim projektovéhdizeni ve firng. Sokasre zalezi na rozhodnuti
vedoucich pracovnik spol€&nosti, kitgi stanovi, v jaké nié bude projektovéizeni
ve firm¢ zavedeno.

V analytické ¢asti této prace, konkrétnze SWOT analyzy, jsem definovala
strategii SW (slabych stranek d&ilpzitosti). Touto strategii jefizeni obchodniho
odckleni pro ziskavani novych zakazhilpro spolénost. Ve SWOT analyze jsem
ve strategii ST (silnych stranek a hrozebXilar Zze je pro spolaost vyhodné
poskytovat praxi vysokoSkolskym studémt a tyto praktikanty po absolvovani vysoké
Skoly zanmgstnat. Mym navrhem je spojit dlstrategie.

OMEGA, s.r.0. je menSi spdleost, kterd zagstnava kolem dvaceti
zantstnand. Ve spolénosti jsou rozdleni zangstnanci do ii odcleni, podle své
specializace — je to odekni pro spravu, oddeni fyzickych osob a odteni
pravnickych osob, mezd a poradenstvi. Ve spalsti neni Zzadné obchodni @tizhi,
ani personalista, neni tu Zadna osoba, ktera lyngktyhledavala nové klienty, jednala
s nimi a n&la na starosti propagaci sluzeb sgalesti.

Mym névrhem je zagstnat absolventa vysoké Skoly ekonomickéhasram
ktery jiz diive ve spolénosti pisobil jako brigadnik. Inzerat nabizejici vypomoc
pii kanceldskych pracich ve spaleosti miZze byt vystaven iimo na webovych
strankach Podnikatelskeé fakulty VUT v BrnBrigadnik by mil byt upozorgn
na moznost byt po absolutoriu ve sgolesti zandstnan, pofipad v lepSim pipad by
mohl byt vysoko3kolsky student zastndn na zkraceny Uvazek ji%i gtudiu. Tento
novy pracovnik by se #hstat budoucim univerzalnisankem ve firnd. Praxi by ngl
vykonavat nejprve jako pomocna sila, avSak ne jakgadnik na kopirovani nebo
skenovani doklad nybrz by mndl béhem své praxe projit vSemi agenimi
spol&nostmi, aby |épe porozuihifungovani spolénosti jako takové a procesech v ni.

JelikoZz je mnou zvolena spéteost mensi firma, neiide si dovolit zaréstnavat
personalistu, obchodnika, platit externi firma reklamu apod. V povinnostech nového

zangstnance — absolventa by byly vSechny tyto pozice.
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Personalista:
Do oblasti povinnosti personalisty by filat zafizovani a vyhledavani vhodnych
Skoleni pro pracovniky, moti¢ai programy, ziskavani novych pracovihikp&e

0 souasné zarstnance spobeosti.

Reklama:

Spol&nost nenabizi aktignsvé sluzby, nedava o své existenci znatetuct
Sirokému okoli, prakticky neexistuje marketing@uanost ve spoknosti. Myslim si, Zze
tato skuténost je velkou vadou na fungovani sgolesti Ri aktivni propagaci sluzeb
spole&nosti I1ze pochopitekh ocekavat pichod novych klient. Univerzalni pracovnik-
obchodnik by s novymi klienty jednal a také by sjpoacoval s odilenimi firmy
a podle kapacit jednotlivychiatnich by jim zakazkyidéloval.

Ziskadvani novych klieiit— pozice obchodnika:

S neexistenci marketingow#nnosti spolénosti souvisi i neexistence osoby
obchodnika. ¥tSina novych Kklient prijde do &etni kancelée na doporéeni
stavajiciho klienta, alefpvazrit jde o znameé vedeni firmy. Aktivni nabizeni slufeb
nezbytné pro rozvoj spaleosti. Obchodnik by #h vyhledavat nové klienty a byt
prvnim, s kym se novy klient ve spdi®sti setka. Proto je na tuto pozici, dle mého
nazoru, vhodny absolvent, ktery za svych studispele&nosti jizZ pracoval a zna tedy
spole&nost, jeji pracovniky i procesy v ni velmi debVelmi dilezitym pomocnikem
bude v této oblasti zavedeni projektovéimeni ve firng. Ve své praci jsem se zafita
piedevsim na oddeni fyzickych osob, protoZze Kmu mam nejblize, avSak ofldni
mezd a pravnickych osob jsou nespornym prostorenzavedeni projektovéhidzeni
taktéz. Jeho rozvoj do dalSich @tihi je jiz na rozhodnuti vedeni a také schopnbstec
nového pracovnika — obchodnika, do jehoz pravorhgdiizeni projektovéhdizeni
spadalo. Myslim si, Ze do povinnosti obchodnikanlo spadat také sledovani
konkurence a jednou ¢o¢ zpracovani analyz§innosti spolénosti za pedchozi rok.

Projektové&izeni:

Proces zavedeni projektovéhigzeni do firmy bych dopotila zahdjit v 1é¢
roku 2008. Ve spolmosti bude po devé sezo#é a bude tu proto &Si prostor

pro vyskoleni nového pracovnika. V druhé polévioku by novy pracovnik postupn
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absolvoval ,koléko" po firmg, aby se seznamil&@nnostmi ve vSech odtenich, a il
prostor pro ppraveni projeki pro @isti daiovou sezénu. Projektov&izeni bych
dopor«ila zahdjit zaatkem pistiho roku. Obchodnik by na konci roku zahajil
marketingovoucinnost, zd&al by vyhledavat nové klienty a jednat s nimi. drie
a v unoru pistiho roku by jiz mla tato ¢innost vrcholit. Velky prostor je tu zejména
v oblasti jednordzového zpracovanindaeho giznani, nebo poskytovani sluzeb
z&inajicim podnikatéim. K ziskani zivnostenského oprémha ke zpracovanirgnani

k danim z pijmt by mely napomoci mnou vySe popsané Sablony a postupy.
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Zaveér

Ve své praci jsem se zafila na problematiku projektovéhgizeni v malé
poradenské spataosti. Navrhem pro mnou zvolenoungaou a édetni kancela je
zavedeni projektovéhidzeni.

V prvnitac je nutné, aby si vedeni firmy ujasnilo, do jakéyntiude projektove
fizeni ve firn zavadt a nejdileZitéjSi je nalézt osobu, kter4 za vedeni projektového
fizeni bude odpovidat. Nejvhafjim kandidatem na tuto pozici je dle mého nazoru
absolvent vysoké Skoly, ktery jiz za svych studiskaval ve firnd praxi. Tento
a miZe tak spolehli¥ prezentovat firmu navenekiait projekty uvnit firmy. Zarovei
by mohla spolénost vyuzit vS8eobecnych znalosti a Sirokéltehfedu, které kazdy
absolvent vysoké skoly ma.

Pracovnik majici na starost projektokigeni by n&¢l dle mého nazoru byt,
fekreme, univerzalnim pracovnikem ve figmProtoZze se jednd o malou firmu,
nemohou byt na jednotlivé pozice, fainé pro chod spalrosti, zamistnavani ézni
lidé. Vedlo by to k neefektivnimu ovli¢ni nakladi kancelée. V navrhovécasti
popisuji pracovnika, ktery bude zastavat funkcihmunika, starat se o propagandu
firmy, zastavat funkci personalisty a bude mit wietenci projektovézeni.

V analytickécésti prace jsem odhalila slabé stranky sfodsti a doporéovala
bych vedeni spobmosti tyto slabiny nepoddevat a probléemyesit s pedstihem.

Jelikoz je mi zjednotlivych odtkni daiové a detni kancelge nejblizSi
odctleni fyzickych osob, zpracovala jsem pro tuto firdablony pro pracovniky tohoto
odleni. Sablony postugn popisuji jednotlivé kroky peebné pro ziskani
Zivnhostenského opragni pro z&inaji podnikatele a druhy projekt jeénovan
zpracovani dgéoveho giznani k dani z fijmu fyzickych osob.

Prvni ¢innost je provagha ve firng, dle mého nazoru, s mensi frekvenci nez
Zpracovani di#ovych pgiznani, ale povazuji Sablonufiposnou, protoze spaleost
nabizi komplexni sluzby a pracovnici bglmumét reagovat nai@ni klienti flexibilng
a také rychle.

Priznani kdani zfjmu fyzickych osob je zpracovavano pro Klienty
kazdor@né. Je vSak nutné @domit si, Zze kazdy klient je jiny a musi se ke l&ahd
piistupovat individuals. Sablona slouzi jako zakladni krok pro zpracowdiznani. Ma
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usnadnit komunikaci mezi klientem a@&eini a urychlit paebné kroky k usgEnému
splreni zakazky. Déle jsem provedldildad kalkulace ndkladna zpracovani jednoho
daioveho giznani i zadani mé#é naranych ukoti do naplg prace administrativnino
pracovnika-brigadnika. Z progih vyplyva jista uspora mzdovych nakiad také se tu
nabizi prostor pro moZnost zpracovani vicaiodgich giznani kvalifikovanymi
acetnimi.

Z analytickécasti také vyplynul problém velké fluktuace zsmmand. Sablony
by meély napomoci k praci i zdnajicim pracovnikm kancelée. VetSina novych
zamestnand jsou mladi lidé s mensi praxi nebo bez ni. Zdesdéydala vyuZzit chu
mladych zanmsstnan@ pro to Wit se nové ¥ci a dat jim tak prostor pro realizovani se

pii zavadni projektovehdizeni ve firng.
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