Scénar:

Byli jste povéreni vytvorfenim planu pro kazdoroc¢ni valnou hromadu akcionaf(l. Zacnete zaloZzenim
nového projektu. Svolate schiizi projektového tymu a ze vzeslych navrh(i upravite seznam ukoll a
jejich dob trvani. Projekt rozdélite do tfi etap, provazete ukoly a poté provedete zmény v nékterych
zavislostech, urcujicich posloupnost provadéni tkolu.

1. krok: vytvoreni nového projektového souboru

Projektovy tym vam dal pocatecni datum projektu a zakladni informace, jako je nazev projektu a
jméno jeho sprévce. Jesté pred schlzi tymu zaloZite projektovy soubor.

1. Vytvorte novy projektovy soubor s datem zahajeni 6. dubna 2018.
2. Ve vlastnostech projektového souboru zadejte nazev projektu Valna hromada, jako predmét
zadejte ,Vyrocni zprava pro rok 2017 a za autora a manaZzera projektu uvedte své jméno.

2. krok: zaddvani a editace dkoli v seznamu

Béhem schize projektového tymu zadate informace do aplikace Project. KdyZz budou mit ¢lenové
tymu dalsi informace, budete seznam ukol( editovat.

1. Zadejte do projektu z nasledujici tabulky Ukoly a doby trvani:

PFipravny plan 1 den
Naplanovat datum ukonceni 2 dny
Rezervace salu 1 den
PFipravny plan dokoncen 0 dny
Pozvanka 1 den
Objednani papiru 1 hod
Sestaveni dopisu 1 den
Kontrola dopisu 1 den
Schvaleni dopisu 1 den
Tisk dopisu 2 dny
Rozeslani dopisu 0 dny
Planovani obcerstveni a obsluhy 3dny
Ptiprava mistnosti pro schiizi 1 den
Zajisténi potfebného vybaveni 2 dny
Tisk nabidky obcerstveni 2 hod
Vytvoreni dokumentace 3dny
Podrobnosti vlastniho setkani 1 den
Konani Valné hromady 0 dny

2. Pred ukol 4 (Ptipravny plan dokoncen) vloZte novy ukol, Vybér hlavniho mluvciho, s dobou
trvani 3 dny.

3. Pred ukol 19 (Konani Valné hromady) vloZte novy ukol, Tisk dokumentace, s dobou trvani 1
den.

4. TaZenim mysi presunte Ukol 18 (Podrobnosti vlastniho setkani) za kol 12 (Rozeslani dopisu).

5. Smazte ukol 17 (Tisk nabidky obcerstveni).



3. krok: osnova projektovych ukoli

Prvni schize tymu byla Gspésna a byl vytvoren seznam ukoll. Nyni pouZijete osnovu a rozloZite
projekt na skupiny spolu souvisejicich ukol(, kterym se fika faze. Kazda faze pak bude k dalsimu
zpracovani predana ¢asti projektového tymu.

1. Zadejte zobrazeni souhrnného Ukolu projektu.
2. Osnovu vytvorte v seznamu ve tfech skupinach:
Odsazenim ukol( 2 az 5.
Odsazenim ukol( 7 az 12.
Odsazenim ukol( 14 aZ 18.
3. Zadejte ocislovani celé osnovy.

4. krok: vazby mezi ukoly

Pred predanim fazi skupindm projektového tymu provazete Ukoly projektu. Provedete také nékolik
predbéznych zmén zavislosti, zaloZenych na znalosti jednotlivych tkoll projektu.

Provazte vSechny uUkoly zavislosti ,Dokonceni — Zahdjeni”.

Zruste vazbu mezi souhrnnymi Ukoly 6 a 13 (Pozvanka a Podrobnosti...).
Provazte souhrnné ukoly 1 a 13 (Pfipravna plan a Podrobnosti...).
Provazte ukoly 10 a 13 (Schvaleni dopisu a Podrobnosti...).
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5. krok: Typy zdvislosti tukoli

Vsechny skupiny projektového tymu zpracovaly svoje faze projektu. Nékteré skupiny poZzaduji zmény
v zavislostech ukoll. Vy jste pozadani o zaneseni zmén do planu.

1. Zménte zavislost mezi Ukoly 7 a 8 (Objednani papiru a Sestaveni dopisu) na ,Zahdjeni —
Zahdjeni”,

2. Zménte zavislost mezi tkoly 15 a 16 (Pfiprava mistnosti pro schlzi a Zajisténi potfebného
vybaveni) na,,Dokonceni — Dokonceni”.

3. U zavislosti mezi Ukoly 3 a 4 (Rezervace salu a Vybér hlavniho mluvciho) uréete predstih 0,5
dne.

4. U zavislosti mezi ukoly 13 a 19 (Podrobnosti... a Konani Valné hromady) urcete zpozdéni 2
dny.

6. krok: nastaveni omezeni ukoli

Agenda pro valnou hromadu by méla byt vytisténa az tésné pred jejim zacatkem pro pfipad zmén
dodanych v posledni chvili. Pozvanka by méla byt rozeslana alespon tyden pred datem konani Valné
hromady. Vlastni Valna hromada se musi konat 6. 5. 2018, protoZe na tento den je objednan sal.

1. Ukolu 18 (Tisk dokumentace) nastavte omezeni ,, Co nejpozdéji.

2. Ukolu 12 (Rozeslani pozvanek) nastavte omezeni , Dokoncit pfed dnem (véetné)” s datem
25.4.2018.

3. Ukolu 19 (Konani Valné hromady) nastavte omezeni ,,Musi byt zahdjen” s datem 6. 5. 2018.

4. Ukolu 3 (Rezervace sélu) nastavte konecny termin na 15. 4. 2018.



7. krok: dalsi upravy

Nyni po vytvoreni seznamu UkolU a zavislosti zobrazite kritickou cestu projektu a pripravite tisk
Ganttova diagramu.

1. Zobrazte kritickou cestu.

2. Ukolu 3 (Rezervace salu) pfidejte pozndmku: , Konferenéni sdl, kontaktni osoba: Jana Hilovd,
tel. 602 123 456“.

3. Nastavte vzhled stranky pro tisk Ganttova diagramu:
- Do zahlavi vlevo vepiste text ,Valna hromada®“.
- Do zahlavi vpravo vloZte pole zobrazujici aktualni datum.

4. Projekt uloZte do slozky Dokumenty pod ndzvem ,Valnd hromada®“. Soubor s projektem
uzavrete.



