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Přehled témat

Blok 1: 

 Základní terminologie

 Parametry projektu

 Projektový cyklus

Plánování a příprava projektu

Nápad, záměr, koncepce

Dokumentace

Aktivity

Cíle

Výstupy

Projektový tým

Harmonogram

Rizika projektu

Rozpočet

Projektová žádost

Nejčastější chyby



Přehled témat

Blok 2: Hodnocení projektů

Zahájení projektu

Kick-off meeting

Základní informace o projektu

Základní kompetence

Organizace práce

Šablony dokumentů

Podpůrné dokumenty



Přehled témat

Blok 3: Realizace projektu

Projektová přehlednost

Projektová kontrola

Osobnost projektového manažera

Reporting

Změny projektu

Nejčastější chyby



Přehled témat

Blok 4: Ukončení projektu

Uzavření rozpočtu

Odevzdání výstupů

Udržitelnost

Příklady grantových schémat

Mezinárodní projekty –

Horizon Europe

Národní projekty - TAČR



Blok 1
Terminologie

Plánování a příprava projektu



BLOK 1 – Základní terminologie

Projekt – soubor aktivit, které mají specifický cíl, jsou 

časově ohraničené a mají vymezené zdroje (lidské, 

finanční, materiální aj.)

Projektový management – aktivity spočívající v řízení 

a organizaci prací tak, aby byly naplněny cíle 

projektu



BLOK 1 – Základní terminologie

 Grant – poskytnutý dar za konkrétním účelem

 Dotace – grant poskytnutý z veřejných prostředků

 Poskytovatel grantu/dotace – donátor, který poskytuje finanční příspěvek 

 Příjemce grantu/dotace – ten, komu je poskytnut grant

 Prioritní osa, oblast podpory, prioritní témata – podporovaná oblast nebo téma, na které je 

poskytnut grant

 Pracovní program – dokument přesně definující oblasti, témata a priority

 Výzva – vybídnutí k podávání projektů – konkrétní informace

 Příručka pro žadatele („guide book“) – návod k vyplnění projektové přihlášky

 Příručka pro příjemce („hand book“) – vymezuje pravidla pro nakládání s grantem

 Monitorovací zpráva/report – informuje poskytovatele dotace o průběhu projektu

 Rozhodnutí o poskytnutí dotace/grantová smlouva – smluvní vztah poskytovatele a příjemce 

grantu, definuje konkrétní podmínky pro realizaci grantu



BLOK 1 – Parametry projektu

Trojimperativ projektu 
definuje základní 

parametry projektu   

a jejich provázanost

CO? – složka věcná

KDY? – složka časová

ZA KOLIK? – složka                                     
nákladová



BLOK 1 – Projektový cyklus

Plánování

Zahájení

Realizace

Ukončení



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Nápad, záměr, koncepce

Definujete si odpovědi na 

následující otázky:

 Kde nyní jste?

 Kam se chcete dostat?

 Jakým způsobem se dostanete 

tam, kde chcete být?



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Cíle projektu

Definujete si projektové cíle:

kvalitativní a kvantitativní cíle 

reálné cíle

to, čeho má být projektem dosaženo



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Cíle projektu

Cíle projektu musí být:

S Specific specifické

M Measurable měřitelné

A Assignable přidělitelné

R Realistic dosažitelné

T Time-bound časově ohraničené

G.T.Doran, There‘s a S.M.A.R.T.Way to Write Management Goals and Objectives, 1981.



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Cíle projektu

TIP:

Pečlivě nastudujte cíle v zadávací                  

dokumentaci, příručce pro žadatele                             

a jasně se na ně odkazujte



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Aktivity projektu

Definujete si projektové aktivity:

hierarchická struktura činností 

hlavní a dílčí činnosti

pracovní balíky 

v souladu s cíli projektu

zpracovat na začátku plánování projektu



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Aktivity projektu

Struktura

projektových

aktivit



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Aktivity projektu

TIP:

Strukturujte, vizualizujte, předložte hodnotiteli v co 

možná nejpříjemnější podobě



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Výstupy projektu

Definujete si výstupy:

reálné výstupy

dosažitelné ve vytýčeném čase

v souladu s programem podpory (ZV, AV, EV…)

výstupy vs. rozpočet projektu



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Výstupy projektu

Vědecké výstupy:
 Fprum – průmyslový vzor; 

 Fuzit – užitný vzor; 

 Gprot – prototyp; 

 Gfunk – funkční vzorek; 

 Hleg – výsledky promítnuté do právních předpisů a norem; 

 Hneleg – výsledky promítnuté do směrnic nelegislativní povahy 

 Nlec – léčebný postup; 

 Nmap – specializovaná mapa s odborným obsahem; 

 Npam – památkový postup; 

 NmetS – metodiky schválené příslušným orgánem státní správy

 NmetC – metodiky certifikované oprávněným orgánem; 

 NmetA – metodiky a postupy akreditované oprávněným orgánem; 

 P – patent; 

 R – software

 Vsouhrn – souhrnná výzkumná zpráva

 Zpolop – poloprovoz; 

 Ztech – ověřená technologie; 

 A – audiovizuální tvorba; 

 B – odborná kniha; 

 C – kapitola v odborné knize; 

 D – stať ve sborníku; 

 Ekrit – uspořádání výstavy; 

 J – recenzovaný odborný článek; 

 M – uspořádání konference; 

 W – uspořádání workshopu; 

 O – ostatní výsledky…. 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Výstupy projektu

 Vědecké výsledky musí splňovat podmínky stanovené platnou Metodikou 

hodnocení výzkumných organizací a hodnocení programů účelové 

podpory výzkumu, vývoje a inovací. 

Dle Frascati manuálu musí výsledek VaVaI splňovat 5 základních znaků:

 Novost – nové poznatky, dosud nepoužité

 Kreativita - koncepty, nápady, ne pouze rutinní změny 

 Nejistota – nevíme, zda hypotéza bude správná, v ZV je akceptováno 

nedosažení plánovaných výsledků

 Systematičnost – plánovité provádění , řízení, struktura 

 Opakovatelnost – převod nových poznatků, možnost reprodukovat výsledky 

www.vyzkum.cz



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektový tým

Definujete si projektový tým:

zajištění všech aktivit projektu                                 

(odborné i administrativní)

kvalifikace

předchozí zkušenosti 

konkrétní vymezení rolí



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektový tým

Struktura

projektového

týmu



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektový tým

TIP:

Vybírejte konkrétní osoby, se kterými máte již předchozí 

dobrou zkušenost. Stejně tak vybírejte i partnerské 

organizace.



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Harmonogram projektu

Definujete si časový průběh aktivit:

časová osa a návaznost aktivit

rozdělení úseků práce

zakreslení milníků a důležitých termínů

Nástroje:

Ganttovy diagramy, diagramy milníků



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Harmonogram projektu

Ganttův

diagram 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rizika projektu

Definujete si rizika:

interní nebo externí faktor, který může ovlivnit realizaci 

projektu

měli bychom předvídat a plánovat opatření k jejich 

eliminaci

Příklady rizik: 

externí – přírodní vlivy, selhání subdodávek, fluktuace měny, 

politické změny

Interní – manažerské prodlevy, potíže s cash-flow, výpadek v 

týmu, komunikace 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rizika projektu

Příklad analýzy rizik



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rozpočet projektu

Definujete si náklady:

nastudujte uznatelnost nákladů

nastudujete finanční limity

nastavení částek dle reality (průzkum trhu)/nastavení 

jednotkových sazeb

plánujte rezervu

náklady plánujeme jako poslední



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rozpočet projektu

Zpravidla tyto kategorie nákladů:

mzdové náklady 

cestovné

materiál

vybavení

služby/subdodávky

režie



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rozpočet projektu

Rozpočet 

Program 

NAKI II

MK 

Řádek Druh nákladu nebo výdaje
Navrhované způsobilé 

náklady celkem (v tis. Kč)

A1 Mzdy a platy jednotlivých zaměstnanců bez zákonných odvodů. 9 570 tis. Kč

A2 Ostatní osobní náklady (DPP, DPČ) bez zákonných odvodů. 2 065 tis. Kč

A3 Autorské honoráře. 0 tis. Kč

A4 Stipendia studentů. 60 tis. Kč

A5 Povinné zákonné odvody. 3 270 tis. Kč

A6 FKSP 123 tis. Kč

A Osobní náklady - AUTOMATICKÝ SOUČET 15 088 tis. Kč

B1 Náklady na pořízení dlouhodobého hmotného majetku. 0 tis. Kč

B2 Náklady na pořízení dlouhodobého nehmotného majetku. 0 tis. Kč

B
Náklady na pořízení dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku  -
AUTOMATICKÝ SOUČET

0 tis. Kč

C1
Náklady nebo výdaje na provoz dlouhodobého hmotného majetku,  který nebyl pořízen 
z veřejných prostředků a současně je po dobu řešení projektu  užíván k řešení projektu

104 tis. Kč

C2 Materiál, zásoby a drobný hmotný majetek 1 763 tis. Kč

C3 Cestovní náhrady 1 723 tis. Kč

C4
Náklady nebo výdaje na zveřejňování výsledků projektů včetně nákladů na práva k těmto 
výsledkům výzkumu a vývoje

283 tis. Kč

C Provozní náklady nebo výdaje - AUTOMATICKÝ SOUČET 3 873 tis. Kč

D Náklady nebo výdaje na služby - max 40% nákladů 7 301 tis. Kč

E Doplňkové (režijní ) náklady nebo výdaje - max 8% nákladů 893 tis. Kč

F CELKOVÉ NÁKLADY PROJEKTU ZA DANÝ ROK 27 155 tis. Kč



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Rozpočet projektu

Rozpočet Program TAČR 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektová žádost

Výzva, veřejná soutěž

 Zde uvedeny základní parametry projektu:

 Délka trvání

 Podporované aktivity

 Alokovaná částka

 Oprávněný žadatel

 Definice partnerství

 Specifické cíle

 Cílová skupina 

 Požadované výstupy

 Způsobilost nákladů

 Formální náležitosti podání přihlášky



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektová žádost

Požadavky na zpracování příručce pro žadatele, 

zadávací dokumentaci…

Soulad se všemi požadovanými kritérii

Formální a obsahová stránka

Srozumitelně a logicky definovat záměr, cíle, aktivity, 

metody aj.

Podpořit text grafy, organigramy

Analýzy potřebnosti



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektová žádost

Formální stránka:

Identifikace žadatele, partnerů

Rozsah projektové žádosti (velikost písma, povolený 

počet stran

Forma zpracování, termíny

Povinné přílohy 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektová žádost

Obsahová stránka:

Anotace – projekt v kostce

Popis projektu

Analýza potřebnosti

Cíle projektu

Klíčové aktivity

Výstupy projektu

Řízení projektu

Projektový tým

Rizika 

Harmonogram

Rozpočet

Popis udržitelnosti, 

implementace



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Projektová žádost

Příklady projektových žádostí:

Horizon Europe – FTOP– část A, část B

TAČR – ISTA, elektronické odeslání +datová schránka

GAČR – GRIS, elektronické odeslání +datová schránka

NAKI II – papírová forma 



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Nejčastější chyby v plánování

 špatná strategie aktivit, metodiky, harmonogramu a rozpočtu

 špatné odhady

 podcenění náročnosti, nedostatky v předpokladech

 opomenutí některých oblastí, vynechání některé ze součástí 

projektu

 podlehnutí tlaku a spěchu

 plánování nerealizovatelného (sliby-chyby)



BLOK 1 – Plánování a příprava projektu

Shrnutí



Blok 2
Hodnocení projektu

Zahájení projektu



BLOK 2 – Hodnocení projektu

Zpravidla několik fází:

Formální hodnocení

Hodnocení přijatelnosti

Hodnocení oponentem

Hodnocení výběrovou komisí

Doporučení x nedoporučení žádosti

pozn. příručka pro hodnotitele je dobrý návod k úspěšnému projektu



Blok 2 – Zahájení projektu

Kick-off meeting

Kick-off meeting

Základní informace o projektu

Základní kompetence

Organizace práce

Základní dokumenty



Blok 2 – Zahájení projektu

Prostudovat podmínky realizace – příručka pro příjemce, 

všeobecné podmínky projektů, grantová smlouva…

Šablony dokumentů – výkazy práce, hlavičkový papír s 

názvem projektu, povinná publicita

Datum zahájení projektu většinou souvisí s uznatelností 

nákladů!!



Blok 3
Realizace projektu



Blok 3 – Realizace projektu

Odborná část projektů:

Realizace aktivit, plnění cílů, výstupů dle 

harmonogramu a finančního plánu

Vedení projektového týmu

Plánování

Reporting odborné části projektu



Blok 3 – Realizace projektu

Administrativní část:

Finanční agenda

Účetnictví

Veřejné zakázky

Archivace dokumentů

Kontroly projektů

Publicita

Reporting finanční části projektu



Blok 3 – Realizace projektu

Projektová přehlednost

Organizace aktivit – využít pomůcky – Gannt diagram, 

organigram projektu (hierarchie rolí)

Všichni znají svou roli, úkoly, časové a finanční nároky

Dostupnost základních informací o projektu – projektová 

žádost, všeobecné podmínky, parametry publicity, 

finanční plán, harmonogram…

Nastavení úložiště projektu– Google, OneDrive, DropBox

Komunikace v užším i širším týmu (s partnery)- pravidelné 

porady



Blok 3 – Realizace projektu

Projektová kontrola

Kontrola = Měření + Hodnocení + Korekce

Průběžně kontrolujeme: 

předmět projektu

harmonogram

rozpočet

kvalitu



Blok 3 – Realizace projektu

Projektová kontrola

Prostředky:

Krátkodobý (měsíční) plán – podrobný rozpis prací, 

kontrola dodržení termínů

Databáze výstupů projektu

Databáze pracovníků

Evidence nákladů projektu

Analýzy čerpání



Blok 3 – Realizace projektu

Řízení projektového týmu

Organizační struktura

Rozdělení kompetencí, zodpovědnost

Jasně stanovené cíle

Komunikace

Koordinace

Kontrola

Motivace

Týmová spolupráce



Blok 3 – Realizace projektu

Osobnost projektového manažera

Jasná formulace požadavků

Osobní příklad, inspirace

Pozitivní přístup

Charisma

Otevřená komunikace

Profesionální odpovědnost

Motor a kormidlo projektového týmu



Blok 3 – Realizace projektu

Reporting

Reporting v rámci projektového týmu –

např. měsíční zpráva o realizaci na základě 

měsíčního plánu

Reporting směrem k Poskytovateli dotace:

Oborná část

Administrativní a finanční část



Blok 3 – Realizace projektu

Reporting

Odborná část popisuje:

Realizaci klíčových aktivit projektu

Naplňování cílů projektu

Změny v projektu

Dosažené výstupy 



Blok 3 – Realizace projektu

Reporting

Administrativní část zahrnuje:

Čerpání rozpočtu projektu

Účetní doklady – pracovní smlouvy, 

mzdové sestavy, faktury, CP…

Další dokumenty o realizaci aktivit 

(prezenční listiny, zápisy z aktivit)

Dokumentaci k veřejným zakázkám

…



Blok 3 – Realizace projektu

Reporting

Forma předkládání:

Zpravidla on-line – např. TAČR v systému 

ISTA, GAČR v GRIS, Horizon Europe ve FTOP

Hodnotí se:

Naplňování aktivit dle harmonogramu, 

uznatelnost nákladů dle smluvních 

podmínek, popisované změny, doložená 

dokumentace…



Blok 3 – Realizace projektu

Změny projektu

Drobné změny

Neovlivňují významně realizaci projektu – menší přesuny v 

rozpočtu, změny úvazku, méně závažné změny v 

projektovém týmu

Popisují se zpravidla v rámci periodické zprávy

Vážné změny 

Změna výstupů, hlavního řešitele, statutárního zástupce…

Většinou je potřeba předchozí schválení Poskytovatelem 

a nutná změna grantové smlouvy



Blok 3 – Realizace projektu

Nejčastější chyby

Monitorování a kontrola

 nedostatky v kontrolních metodách

 nedůslednost a nepravidelnost kontrolních metod

 špatně navržená korekční opatření, pomalé rozhodování o 

jejich aplikaci

 nedostatečné prostředky pro monitoring (databáze 

výstupů, pracovníků, účetnictví apod.)



Blok 3 – Realizace projektu

Nejčastější chyby

Koordinace a komunikace

 chyby v komunikaci

 špatně rozdělené kompetence 

 pomalé schvalovací a rozhodovací procesy

 nejasně stanovené priority

 nedostatečná autorita manažera projektu

 nedůslednost

 problémy mezilidských vztahů



Blok 3 – Realizace projektu

Shrnutí

Projektová přehlednost

Projektová kontrola

Řízení projektového týmu

Osobnost projektového manažera

Reporting

Změny projektu



Blok 4
Ukončení projektu

Příklady grantových schémat



Blok 4 - Ukončení projektu

Dokončení prací, naplnění cílů

Řízené ukončení klíčových aktivit, kontrola kvality 

dosažených výsledků, splnění cílů

Dokončení výstupů

Všechny podklady, přístupy, dedikace, RIV…

Příprava získaných dat pro další využití

Uzavření rozpočtu

Dočerpání nákladů, vyúčtování



Blok 4 - Ukončení projektu

Zpracování závěrečné zprávy

Odevzdání potřebné dokumentace, vykázání věcné i 

finanční stránky projektu, celkové shrnutí průběhu 

projektu

Uzavření a archivace projektové dokumentace

Udržitelnost

Plnění implementačního plánu, uplatnění a šíření výstupů 

po ukončení projektu



Blok 4 - Ukončení projektu
Porovnání plánovaných a dosažených hodnot

TOTO NECHCEME

ZDE JE TO                 

V POŘÁDKU



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty Horizon Europe

Horizon Europe – rámcový program pro výzkum a inovace, 

je nejvýznamnějším programem financujícím na evropské 

úrovni vědu, výzkum a inovace.

Projekty realizované univerzitou financované ze 100%

Podávají se v AJ přímo k EK

Důležité informace v Pracovních programech pro každou 

oblast

Projektová přihláška – část A a B

Reportovací období zpravidla 18 měsíců



Blok 4- Příklady grantových schémat
Projekty Horizon Europe



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty Horizon Europe

Výzkumné projekty konsorciální:

Výzvy na řešení konkrétních témat ve všech oblastech 

výzkumu

Výzkumné projekty jsou realizovány mezinárodními konsorcii o 

3-30 (a více) členech

Mezinárodní spolupráce min. 3 subjektů ze 3 zemí je 

podmínkou

Výhodou je koordinace zkušenou institucí



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty Horizon Europe

Výzkumné projekty individuální:

Systém „bottom up“

Stáže MSCA

Hraniční výzkum v projektech ERC



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty Horizon Europe

Financování:

Přímé náklady:

Osobní (mzdové) náklady 

Subdodávky

Ostatní přímé náklady – zboží, služby, cestovné, spotřební 

materiál…

Nepřímé náklady:

25% z PN bez subdodávek



Blok 4 - Příklady grantových schémat

Projekty TAČR



Blok 4 - Příklady grantových schémat

Projekty TAČR



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty TAČR

Projekty aplikovaného výzkumu

Stěžejní tendence – uplatnitelnost výstupů

Administrativně přívětivé

Nutnost spolufinancování

Předkládání žádostí do veřejných soutěží přes systém ISTA

Roční zúčtování nákladů

Volnost v realizaci změn



Blok 4 - Příklady grantových schémat
Projekty TAČR

Náklady projektů:

Osobní náklady

Subdodávky

Ostatní přímé náklady

Nepřímé náklady 25%



S H R N U T Í



Závěrem

manažér



Děkuji za pozornost.

Tento seminář je realizován v rámci projektu OPVVV - Zkvalitnění schémat 
Doktorské studentské grantové soutěže a jejich pilotní implementace, 

CZ.02.2.69/0.0/19_073/0016713.


