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Modul 13 Planovani projektt

Sylabus ECDL 1.0 pro Modul 13 - Pldnovdni projekti (Project Planning), definuje zakladni rozsah teoretickych znalosti a praktickych dovednosti nutnych

pro Uspésné sloZeni testu ECDL z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul 13 Planovani projektu - vyZaduje, aby uchaze¢ umél pouzivat bézné rozsifené programové nastroje pro podporu Fizeni projektd, a to
pro vypracovani projektového planu a sledovani vyvoje a vysledk( projektu, véetné planovani a fizeni ¢asu, ¢innosti, naklad( a zdroju.

Uchaze¢ by mél byt schopen...

(] Pochopit klicové pojmy vztahujici se k projektovému fizeni.

(] PouZivat béZzné rozsifené programové nastroje pro podporu fizeni projektl pro vypracovani planu nového projektu a pro

spravu existujiciho planu projektu.

. Vytvofit a naplanovat ¢innosti, pfizplsobit plan omezenim projektu a stanovenym terminim.
. Ptitazovat naklady a pridélovat zdroje k ¢innostem.

(] Zobrazit kritickou cestu, sledovat pInéni planu projektu a preplanovavat ¢innosti.

° Ptipravovat a tisknout projektové reporty véetné grafi a vykazd.

KATEGORIE OBLAST ZNALOST{ ODKAZ

13.1  Nastroje pro 13.1.1 Zdkladni pojmy 13.1.1.1
projektové fizeni
13.1.1.2

13.1.13

13.1.14

13.1.15

13.2  Vytvoreni projektu 13.2.1 Prdce s projekty 13.2.11

13.2.1.2

13.2.13

13.2.1.4
13.2.15

13.2.2 Viytvoreni nového 13.2.21
projektu

13.2.2.2

13.2.23

13.2.2.4
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ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Rozumét pojmu "projekt" .
Znat zakladni prvky fizeni projektu jako jsou: planovani projektu, fizeni ¢asu

(harmonogramu), vyména informaci v rdmci projektu.

Pochopit vyhody pouZivani programovych nastroja pro fizeni projektu jako
jsou: efektivni navrh projektu, snadna sprava projektového planu, efektivni
zobrazeni ¢innosti projektu, snadné sledovéni stavu projektu a vytvareni
zprav.

Pochopit nastroje a funkce bézné pouzivané v aplikacich pro Fizeni projektu,
jako jsou: Ganttlv diagram, sitovy graf, hierarchickd struktura praci (WBS).
Védét, ze fizeni projektu zahrnuje planovani pracnosti, ¢asu, zdroja a

néakladad.

Spustit a ukoncit aplikaci pro podporu projektového fizeni, otevrit a zavfit
projekt.

UloZit projekt na konkrétni misto disku pocitace, ulozit projekt pod jinym
nazvem.

UloZit projekt v jiném souborovém formatu: Sablona, webova stranka,
tabulka tabulkového procesoru, CSV, XML, TXT, PDF.

PFepinat mezi rezimy zobrazeni jako jsou Ganntlv diagram a sitovy graf.
Pouzivat nastroj pro zménu méfitka zobrazeni.

Vytvofit novy projekt zaloZeny na vychozi Sabloné nebo na jiné dostupné
Sabloné.

Pochopit, jaky vliv na projektovy plan bude mit volba planovani projektu od
jeho zac¢atku nebo od jeho konce.

Zadat zakladni informace o projektu, jako datum zahdjeni nebo datum
ukonceni projektu, moznosti planovani a vlastnosti projektu jako jsou: nazev

projektu, projektovy manazer.

Nastavit vlastnosti kalendare, jako jsou: standardni kalendaf, pracovni doba,
mimopracovni doba.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI

13.3  Cinnosti 13.3.1  Zaddvdni &innosti

13.3.2 Planovdni a vazby
mezi ¢innostmi

13.3.3 Omezeni a terminy

13.3.4 Pozndmky a kfiZzové
odkazy

13.4  Zdroje a naklady 13.4.1 Zdroje

13.4.2 Ndklady

13.5  Sledovani projektu 13.5.1 Kritickd cesta

13.5.2  Sledovani plnéni a
zmény pldnu

13.3.1.1

13.3.1.2

13.3.1.3

13.3.14

13.3.15

13.3.1.6

13.3.1.7

13.3.1.8

13.3.1.9

13.3.21

13.3.2.2

13.3.23

13.3.24

13.33.1

13.3.3.2

13333

13.3.34

13.3.4.1

13.3.4.2

13.4.11

13.4.1.2

13.4.13

13.4.1.4

13.4.2.1

13.4.2.2

13.4.23

13.5.1.1

13.5.1.2

13.5.2.1

13.5.2.2

13.5.2.3
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ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI{

Zadavat a upravovat ¢innosti.
Kopirovat, presouvat a odstrarnovat ¢innosti.
Zaddavat, upravovat a prohlizet podfazené a souhrnné ¢innosti.

Znat zakladni pojmy tykajici se délky trvani ¢innosti: odhad doby trvani a
pracnosti, fizeni Usilim, probéhla ¢innost.

Zaddvat a upravovat dobu trvani ¢innosti.
Rozdélovat ¢innosti.

Rozumét pojmu "milnik" .

Zadavat milniky do projektového planu.
Zaddvat a upravovat opakované ¢innosti.

Rozumét logickym zavislostem mezi ¢innostmi projektu: ukonceni - zahdjeni,
zahdjeni - zahdjeni a podobné.

Vytvaret, upravovat a odstranovat logické zavislosti mezi ¢innostmi projektu:
ukonceni - zahajeni, zahajeni - zahajeni a podobné.

Rozumét pojmUm "predstih" a "prodleva".

Zaddvat a upravovat predstih a prodlevu mezi ¢innostmi.

Rozumét typlim omezeni ¢innosti, jako jsou: zacit co nejdfive, zacit co
nejpozdéji, musi zacit pfesné, musi skoncit presné.

Pfifazovat, upravovat a odstrafiovat omezeni ¢innosti.

Rozumét pojmu "datum ukonceni" .

Pfifazovat datum ukonéeni ¢innosti.

Pfifazovat, upravovat a odstrafiovat pozndmky k ¢innostem.

Pfifazovat, upravovat a odstranovat kfizové odkazy k ¢innostem.
Rozlisovat rizé druhy zdroja: lidské zdroje, materialové zdroje a vybaveni.
Rozumét vztahu mezi dobou trvani ¢innosti, pracnosti a zdroji. Pochopit, Ze
zména jednoho prvku ma vliv na ostatni prvky.

Pfifazovat a odstrafiovat zdroje. Ménit vlastnosti zdroja, jako jsou: nézev,
druh, jednotky, sazby.

Pfifazovat a odebirat zdroje, nahrazovat pfifazené zdroje a souvisejici
jednotky.

Rozumét pojmUm "fixni ndklady" a "variabilni ndklady" .

Prifazovat fixni ndklady k ¢innostem.

Pfifazovat variabilni naklady k ¢innostem.

Rozumét pojmUm "kritickd cesta" a "kritickd ¢innost".

Nalézt kritickou €innost a ukazat kritickou cestu.

Vytvofit, uloZit a smazat smérny plan.

Zobrazit a skryt grafické znazornéni stavu plnéni projektu.

Zobrazit a skryt takové informace, jako jsou dokonceno prace v %, fixni
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI ODKAZ

13.5.24
13.5.2.5
13.5.2.6
13.5.2.7

13.6  Pfiprava vystupu 13.6.1 Nastaveni 13.6.1.1

13.6.1.2

13.6.1.3

13.6.2 Tisk 13.6.2.1

13.6.2.2
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ROZSAH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI{

naklady a datum ukonceni ¢innosti.

Tridit a filtrovat ¢innosti.

Doplriovat informace o stavu plnéni ¢innosti.

Preplanovani nedokonéenych praci.

Zobrazit aktualni harmonogram projektu a smérny plan projektu.

Zmeénit orientaci tiskové stranky na vysku a na Sirku. Zménit velikost tiskové
stranky.

Zménit okraje stranky: nahote, dole, vlevo a vpravo.

Nastavit tiskové moZnosti Ganttova diagramu a sitového grafu pro tisk
vybranych informaci a poznamek.

Zobrazit tiskovy ndhled pro Gantt(v diagram, sitovy graf a vystupni zpravy.

Tisknout Ganttiv diagram, sitovy graf a vystupni zpravy, tisknout pouze
vybrany rozsah stranek a urcity pocet kopii.
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