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5. BLOK

JAK SE DĚLÁ PROJEKT 

K sestavení projektu musíme udělat řadu jednotlivých kroků.
Obvykle jsou to tyto:

1. URČÍME PROBLÉM, KVŮLI KTERÉMU BUDEME PROJEKT DĚLAT.
Naším problémem je vysoká ekologická stopa školy. Stručně si poznamenejte, ve kterých částech je ekologická 
stopa naší školy vysoká a ve kterých by šla snížit:

2. URČÍME ÚČEL, JAKÝ MÁ NÁŠ PROJEKT SPLNIT.
Čeho chceme projektem dosáhnout? Co se zlepší, když projekt úspěšně provedeme? 
Účelem našeho projektu je:

3. UJASNÍME SI OBECNÝ CÍL, K NĚMUŽ PROJEKT PŘISPĚJE.
Proč to všechno děláme? Čemu provedením projektu přispějeme? 
Obecný cíl projektu je vlastně vyšší, širší smysl našeho projektu. Obecný cíl je většinou mnohem větší problém, než 
který jsme schopni svým projektem vyřešit. Velké problémy světa ale nelze vyřešit najednou. Spokojíme se s tím, že 
k obecnému cíli přispějeme. Obecný cíl našeho projektu je:

4. ZVOLÍME HLAVNÍ OPATŘENÍ.
Jak naplníme účel projektu? Co musí být hotovo, abychom naplnili účel svého projektu?
Opatření je hotový, jasně určený produkt, který tu před začátkem projektu nebyl a provedením projektu jsme způso-
bili, že tu je. Opatření, kterého naším projektem dosáhneme, je:
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JAK SE DĚLÁ PROJEKT
5. SEPÍŠEME VŠECHNY AKTIVITY, KTERÉ MUSÍME PROVÉST.
Jak náš projekt uskutečníme? Co musíme udělat, abychom získali naše opatření? Sepíšeme 3–7 hlavních činností, 
které musíme provést, abychom uskutečnili naše opatření. Pamatujeme přitom, že naše opatření by nemělo přestat 
fungovat vzápětí po skončení projektu, ale má trvat i do budoucna. Aktivity, které provedeme, jsou:
I.

II.

III.

IV.

V.

VI.

VII.

Zamyšlení Obecný cíl, účel projektu, opatření, aktivity – jak to spolu souvisí? 
Všechno to zní trochu jako cíle – ale každý z nich je trochu jiný. Jsou to cíle na rozdílné úrovni:
   OBECNÝ CÍL
   ÚČEL PROJEKTU 
   HLAVNÍ VÝSTUPY PROJEKTU – OPATŘENÍ  
   AKTIVITY 
Aby projekt fungoval, musí spolu všechny souviset, musí být navzájem propojeny: pokud provedeme naplánované 
aktivity, bude výsledkem naše opatření. Opatření plní účel projektu. Pokud dosáhneme účelu projektu, přispějeme 
tím k obecnému cíli.

6. ZVOLÍME UKAZATELE ÚSPĚCHU PROJEKTU.
Jak poznáme, že jsme byli s projektem úspěšní? Už v době, kdy projekt plánujeme, si rozmyslíme, podle čeho po-
známe, že jsme projekt dokončili úspěšně. Provést dobře projekt, to není jen dokončit všechny aktivity. Vzpomeň-
me si – projekt děláme také proto, abychom dosáhli nějakého účelu a přispěli k obecnému cíli. Jak ale poznáme, 
že k tomu opravdu došlo? Také s opatřením to nemusí být úplně jednoduché.

Příklad Pokud naše opatření bylo, že „učitelé i studenti jezdí do školy na kole víc než před začátkem projektu“, pak 

co je to víc? Kolik studentů a učitelů musí začít jezdit do školy na kole, abychom byli spokojení? Jeden student navíc? Dva? Všichni?

Předem stanovíme, co se musí změnit, ukazatele toho jak nebo o kolik a do kdy se to musí změnit. Pro náš ukazatel 
taky musí existovat zdroj dat – kde a jak zjistíme, jestli ke změně došlo.



www.ekostopa.cz

5. BLOK
PRACOVNÍ LIST

3/4

79

JAK SE DĚLÁ PROJEKT
7. KDO DALŠÍ KROMĚ NÁS, PROJEKTOVÉHO TÝMU, MŮŽE NÁŠ PROJEKT OVLIVNIT? PROČ A JAK? 
Nežijeme na opuštěném ostrově, ale kolem nás se vyskytuje mnoho dalších lidí, ti dělají různé věci a mají různé 
zájmy. Zamyslíme se, kdo a jak má vliv na náš projekt a jak snadno nebo obtížně se nám jej podaří dokončit. Pokud 
se něčí zájmy kříží s naším projektem, musíme předem promyslet, jak na takovou situaci zareagujeme.

8. CO MŮŽE NÁŠ PROJEKT OHROZIT? CO MŮŽE ZPŮSOBIT, ŽE SVÝCH CÍLŮ NEDOSÁHNEME?
 JAK MŮŽEME RIZIKŮM PŘEDEJÍT? 
Zamyslíme se nad věcmi, které mohou zhatit naše plány – to jsou rizika. Bereme v úvahu jenom ty vlivy, které naše 
třída nemůže ovlivnit. (Ty, které ovlivnit můžeme, ty ovlivníme. :-) 
Když jsme dali rizika dohromady, určíme předpoklady projektu. Ptáme se: Co se musí stát, abychom mohli svůj 
projekt úspěšně provést? Znovu bereme v úvahu věci z vnějšku, na které nemáme vliv.

Příklad Rizikem může být, že se nám nepodaří přesvědčit spolužáky z jiných tříd, aby na našem projektu spolu-

pracovali. Předpoklad úspěchu tedy bude: přesvědčili jsme spolužáky z ostatních tříd, aby s námi spolupracovali.

9. CO MUSÍME MÍT K DISPOZICI, ABYCHOM MOHLI SVŮJ PROJEKT ÚSPĚŠNĚ PROVÉST?
Budeme potřebovat možná nějaké nářadí a materiál (takzvané vstupy). Pro některé projekty potřebujeme také pozemek, půdu. 
Vstupy se nám mohou splést s předpoklady. Rozdíl je v tom, že předpoklady jsou vnější a nemáme na ně vliv. Naproti 
tomu na vstupy vliv máme – můžeme si je obstarat.

10. NAPLÁNUJEME HARMONOGRAM PROJEKTU
Harmonogram je časový plán, kdy a co budeme v projektu dělat. Vycházíme z aktivit. Aktivity seřadíme tak, jak 
by měly jít za sebou. Některé aktivity můžeme dělat zároveň, jiné musí jít po sobě – musí na sebe navazovat. 
Potom u každé aktivity navrhneme, jak dlouho nám bude trvat.

11. SESTAVÍME ROZPOČET PROJEKTU
Kolik peněz bude projekt stát? Na co je musíme vynaložit? 
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JAK SE DĚLÁ PROJEKT
12. SESTAVÍME TÝM, KTERÝ PROJEKT PROVEDE.
Kolik lidí budeme potřebovat? Jak je rozdělíme na jednotlivé aktivity – kdo se nejlíp hodí na co? Co musí ti lidé umět?

13. PŘIPRAVÍME PREZENTACI PROJEKTU
Projekt už jsme naplánovali – to byly všechny předchozí kroky. Ale co teď dál? Teď své nápady, svůj projekt, musíme 
představit ostatním. Představíme jej řediteli školy, protože ten rozhoduje o tom, co se ve škole děje. Projekt sepíše-
me a psaný návrh předáme řediteli. Také mu projekt představíme osobně – sestavíme prezentaci v PowerPointu 
a pozveme jej do hodiny, aby si mohl náš záměr také osobně poslechnout. Ředitel školy má s jejím během a řízením 
zkušenosti – vidí školu jinak než třída. Zpětná vazba, kterou nám poskytne, proto nejspíš přispěje k proveditelnosti 
a úspěchu projektu. Jeho připomínky proto do projektu zapracujeme.

Pokud budeme žádat o fi nanční podporu, pošleme psaný návrh také občanskému sdružení TIMUR. To může náš projekt 
podpořit částkou až několika tisíc korun. To, jestli podporu získáme, samozřejmě záleží také na kvalitě projektu. 
Finanční příspěvek získají projekty dobře naplánované a dobře a srozumitelně popsané.

14. POUČÍME SE Z CHYB
Na to se často zapomíná. Projekt je za námi. Dělali jsme, co jsme mohli, a přesto se nejspíš některé věci nepovedly. 
Zřejmě jsme udělali nějaké chyby. To se stává. Ale jen hlupák se z nich nepoučí a dělá stejnou chybu dvakrát. Dáme 
proto hlavy dohromady a pojmenujeme, co se nepovedlo a proč. Zamyslíme se, co jsme mohli udělat lépe. A až v bu-
doucnu budeme dělat něco podobného, taky to lépe uděláme. Takhle se vlastně člověk učí. 

Některé věci se naopak povedly. Byla by škoda, to jen tak odbýt a jít hned dál. Úspěch se sluší ocenit, alespoň tak, že si 
spolu řekneme, co se podařilo a proč se to podařilo. I takhle se člověk učí. Příště budeme vědět, jak na to.
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DETEKTIVOVÉ
Detektivové, sepište ukazatele úspěchu projektu.
Vaším úkolem je určit, podle čeho poznáte, že jste s projektem byli úspěšní. 

Příklad Představte si například mistra světa ve sprintu. Stojí na startu dalšího závodu běhu na sto metrů. Co pro něj 

dnes bude znamenat úspěch? Jaké si pro sebe stanoví měřítko úspěchu? Téměř jistě pro něj bude důležité umístění. Bude mu ale 

stačit zisk medaile bez ohledu na čas, který dosáhne? Jeho měřítkem by tedy mohl být i výsledný čas – bude spokojen, když překoná 

světový rekord. Ukazatelem jeho úspěchu by ale mohlo být i něco docela jiného, třeba výše peněžní odměny za umístění. Vidíme tedy, 

že vybírá hned ze tří ukazatelů: 1) umístění v závodě, 2) dosaženého času a 3) výše výdělku. Možná jsou pro něj ale důležité všechny 

ukazatele najednou. Podle ukazatelů, které si pro sebe zvolí, bude na konci závodu odpovídat na otázku, jak je spokojený s výsledkem. 

Ukazatele úspěchu projektu jsou měřítka, podle kterých poznáme,
 1. že jsme provedli všechny svoje aktivity úplně a podle plánu,
 2. že jsme dosáhli naplánovaného opatření,
 3. že jsme naplnili účel projektu.
Ukazatele úspěchu lze zvolit dobře i špatně. Dobrý ukazatel úspěchu se pozná tak, že:
– Jasně určuje, co se má projektem změnit (staré nefunkční zateplení budovy  nové zateplení, které splňuje normu 

pro nízkoenergetické stavby).
– Je možné jej změřit, vyjádřit číslem, říct, o kolik se něco změnilo. 
– Říká nám, do kdy má ke změně dojít, např. do doby dokončení projektu, do konce školního roku, každé úterý a podobně.
– Není závislý na našem pocitu nebo dojmech jiných lidí, ale je možné jej změřit objektivně - existuje dostupný zdroj dat.

Jak vymyslet dobrý ukazatel úspěchu? Podíváme se na příklad projektu, jehož cílem je snížení objemu papíru používaného ve škole.

Příklad

Příklad

1. určíme základní ukazatel:

2. přidáme množství nebo počet:

3. pokud je to vhodné, přidáme kvalitu:

4. přidáme čas, do kdy má být cíle dosaženo:

5. ověříme, že pro indikátor lze získat data:

množství papíru vytříděného ve škole

množství papíru vytříděného ve škole je alespoň 1000 kg za rok

množství správně vytříděného papíru ve škole je alespoň 1000 kg za rok

množství správně vytříděného papíru je do konce roku 2014 alespoň 1000 kg 
za rok 

Pro tento indikátor nelze získat data, protože množství odváženého papíru 
se většinou neměří a nikde nezaznamenává!
Je to chybný indikátor a je nutno vymyslet jiný!

1. určíme základní ukazatel:

2. přidáme množství nebo počet:

3. pokud je to vhodné, přidáme kvalitu:

4. přidáme čas, do kdy má být cíle dosaženo:

5. ověříme, že pro indikátor lze získat data:

méně papíru, který se vyhazuje do směsného odpadu

v polovině košů na směsný odpad není žádný papír

v polovině košů na směsný odpad není žádný papír, který by se dal vytřídit

na konci tohoto školního roku v polovině košů na směsný odpad není žádný 
papír, který by se dal vytřídit

domluvíme se s paní uklízečkou,
aby si v posledním týdnu školního roku dělala čárky,
v kolika koších uvidí papír, který by se dal vytřídit
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DETEKTIVOVÉ
Jak postupovat
Pro každou aktivitu vymyslete jeden výstižný ukazatel úspěchu. Při navrhování ukazatelů si můžete pomoci otázka-
mi: podle čeho se pozná, že jsme provedli aktivitu úplně a správně? Co všechno bylo potřeba pro provedení aktivit? 
Nepřekročili jsme vstupy, které jsme měli k dispozici (neutratili jsme víc peněz)? Dokončili jsme aktivity včas?
Pomozte si následující tabulkou:
1. Do prvního sloupce nejdřív napište naplánované aktivity. Využijte svůj pracovní list Jak se dělá projekt.
2. Navrhněte ukazatele úspěchu. Napište je do druhého sloupce. Myslete přitom na znaky dobrého ukazatele
 – má nám říkat, co se má změnit, jak, o kolik a do kdy. 
3. Ke každému ukazateli do třetího sloupce napište, jaký je zdroj dat – kde seženete objektivní údaje o tom, 

že působením projektu změna nastala a o kolik – jak byla velká.

   AKTIVITY   UKAZATELE ÚSPĚCHU   ZDROJ DAT

4. Totéž zopakujte pro opatření svého projektu. Pomozte si otázkou: v jakém množství, kvalitě a čase je třeba 
dosáhnout našeho opatření?

   OPATŘENÍ PROJEKTU UKAZATELE ÚSPĚCHU   ZDROJ DAT

5. Ukazatele úspěchu stanovte i pro účel projektu. Ptejte se: v čem, jak, o kolik a do kdy nastane působením našeho 
projektu změna?

   ÚČEL PROJEKTU  UKAZATELE ÚSPĚCHU   ZDROJ DAT

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– půl stránky textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Můžete použít svoje tabulky, ale určitě k nim 

připojte také vlastní krátký komentář. Hotový psaný návrh projektu předložíte řediteli školy a, pokud budete žádat 
o fi nanční podporu, také občanskému sdružení TIMUR. To, jestli ředitel i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také 
na kvalitě psaného návrhu.

– jeden obrázek prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až přijde k vám do hodiny. 
Prezentaci můžete sestavit v programu Microsoft PowerPoint, OpenOffi ce Impress nebo podobném programu – 
dohodněte se s celou třídou. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, případně obrázků 
nebo nákresů, které do prezentace umístíte.
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NAVIGÁTOŘI
Navigátoři – všechno sepište.
Vaším úkolem je popsat, z čeho váš projekt vychází a k čemu směřuje – jaký problém chcete projektem řešit a jaké 
cíle si pro projekt stanovujete. 

Jak postupovat
1. Popište problém, kvůli kterému projekt děláte. O jakou situaci jde? Jak jste přišli na to, že je to problém? Proč to pova-

žujete za problém? Vycházejte z toho, co bylo řečeno v minulých hodinách o ekologické stopě, dostupné biokapacitě, 
obnovitelných a neobnovitelných zdrojích a jejich čerpání, o udržitelném rozvoji. Využijte výpočet ekologické stopy 
školy. Vyzvedněte si od učitele výsledky výpočtu a využijte čísla i grafy. V kalkulátoru ekologické stopy školy je možno 
modelovat dopad vašeho plánovaného opatření na ekologickou stopu školy – z kalkulátoru můžete získat i výpočet, 
který vaše plánované opatření vezme v úvahu. Tento modelový výpočet můžete využít pro porovnání.

2. Shrňte, co jste zvolili za účel projektu.

3. Popište, k jakému obecnému cíli má projekt přispět.



www.ekostopa.cz

6. BLOK
PRACOVNÍ LIST

2/2

84

NAVIGÁTOŘI
4. Popište, jakým opatřením plánujete dosáhnout účelu projektu. Zmiňte se také o tom, proč bylo vybráno právě toto opatření.

5. Napište, jaké aktivity mají být v projektu provedeny. Zvlášť uveďte, jakými aktivity zajistíte udržitelnost projektu 
– že vaše opatření nepřestane fungovat vzápětí po skončení projektu, ale bude trvat i do budoucna.

6. Navrhněte název projektu. Název projektu musí být výstižný, krátký a měl by zaujmout.

Využijte svoje poznámky z pracovního listu Jak se dělá projekt. Ve zdůvodnění se vyjadřujte vlastními slovy. Pište 
stručně. Tři až čtyři výstižné věty jsou lepší než slohová práce.

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– půl až jedna stránka textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Hotový psaný návrh projektu 

předložíte řediteli školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, také občanskému sdružení TIMUR. To, jestli 
ředitel i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě psaného návrhu.

– jeden až dva obrázky prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až ředitel přijde 
k vám do hodiny. Prezentaci můžete sestavit v programu Microsoft PowerPoint, OpenOffi ce Impress nebo po-
dobném programu. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, případně obrázků nebo 
nákresů, které do prezentace umístíte.
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POJIŠŤOVÁCI
Pojišťováci, sepište rizika a předpoklady svého projektu.
Na čem se to může zadrhnout, jak si to pojistit? 

Vaším úkolem je určit, jaká rizika projektu hrozí a jaké předpoklady musí být splněny, aby bylo možné projekt uskutečnit.

Rizika i předpoklady jsou vnější – nejsou závislé na vůli vaší třídy a nemůžete je ovlivnit.

Rizikem je například počasí, dopravní problémy (třeba časté zácpy na příjezdu do vaší obce), zaneprázdněnost 
nebo nezájem lidí, se kterými budete chtít spolupracovat nebo které budete chtít oslovit.

Pokud si rizika včas uvědomíme, můžeme se na ně připravit – přizpůsobit aktivity projektu. Pokud chceme napří-
klad oslovit svoje spolužáky na prostranství před školou, ohrožuje nás špatné počasí nebo zima. Akci tedy můžeme 
naplánovat na jaro nebo podzim, nebo můžeme akci přesunout třeba do tělocvičny.

Na některá rizika se připravit nemůžeme. Můžeme si ale rozmyslet, jaké podmínky musí nastat, abychom mohli 
projekt provést a úspěšně dokončit. Těmto podmínkám se říká předpoklady. 

Příklad Rizikem může být nedostatek peněz na náš projekt. Předpokladem v tom případě je, že získáme sponzora.

Jak postupovat
Vezměte rozum do hrsti a zapojte fantazii.
1. Přemýšlejte, jaká rizika hrozí. Můžete si pomoci otázkami: 
 Jaká rizika ohrožují provedení vašich plánovaných aktivit?
 Co ohrožuje dosažení vašeho opatření?
 Jaká další rizika mohou způsobit, že nedosáhnete účelu svého projektu?

2. Sestavte předpoklady – napište, co se musí stát, aby se rizika zmenšila nebo přestala projekt ohrožovat úplně. 
Můžete si pomoct otázkou: Jaké vnější podmínky musí být splněny, abychom s projektem mohli začít?

 Pomozte si následující tabulkou:

  RIZIKA      PŘEDPOKLADY
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POJIŠŤOVÁCI
  RIZIKA      PŘEDPOKLADY

Můžete si pomoci svým pracovním listem Jak se dělá projekt. Podívejte se na naplánované aktivity, opatření a účel projektu.

Možná se ukáže, že na některá rizika ve skutečnosti vliv máte. V tom případě vymyslete a formulujte aktivitu, pomocí 
které riziko zvládnete. Může to být úplně nová aktivita nebo upravte aktivitu dosavadní. Návrh nové aktivity nebo 
úpravy stávající předložíte ostatním příští hodinu.

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– půl stránky textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Lepší je popsat rizika i předpoklady 

projektu vlastními slovy. Můžete ale využít i svoji tabulku – připojte k ní také vlastní komentář! Hotový psaný 
návrh projektu předložíte řediteli školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, také občanskému sdružení 
TIMUR. To, jestli ředitel i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě psaného návrhu.

– a jeden obrázek prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až ředitel přijde k vám 
do hodiny. Prezentaci můžete sestavit v programu Microsoft PowerPoint, OpenOffi ce Impress nebo podobném 
programu – dohodněte se s celou třídou. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, 
případně obrázků nebo nákresů, které do prezentace umístíte.
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ŠPIONI
Kdo nám může píchnout a kdo škodit?

Vaším úkolem je určit, kdo jsou aktéři, kteří vstupují do vašeho projektu. 
Aktér je kdokoli – jednotlivec, skupina nebo organizace – kdo může ovlivnit průběh i výstup projektu.
Aktér může být sám projektem ovlivněn. 
Aktér působí z vnějšku, není součástí projektového týmu – nejsou to spolužáci ani učitel. 
 

Aktérem může být například
– ředitel školy – může projekt zablokovat nebo podpořit. Může jeho uskutečnění ulehčit nebo ztížit.

– školník – pokud byste vytvořili nějaké nové zařízení ve škole, třeba kolárnu na kola, bude ji muset udržovat. 

– paní, která bydlí v sousedním domě – pokud uspořádáte akci před školou, mohl by ji rušit hluk.

Jak postupovat
1. Určete všechny aktéry, kteří vstupují do projektu.
2. Odhadněte, jaký mají k projektu postoj. Přemýšlejte, jestli budou projekt podporovat, nebo jestli budou proti 

němu. Napište proč.
3. Popište vliv, jaký na projekt mají. Pokud projekt mohou opravdu ovlivnit, je jejich vliv velký. Pokud jej vlastně 

ovlivnit nemohou, pak je jejich vliv malý. 

Svoje závěry vepište do následující pracovní tabulky:

KDO JE AKTÉR? JAKÝ JE JEHO POSTOJ K PROJEKTU A PROČ? JEHO VLIV NA PROVEDENÍ
   PROJEKTU
   JE VELKÝ NEBO MALÝ?
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ŠPIONI
4. Navrhněte doporučení pro projekt. Soustřeďte se na aktéry, kteří se k projektu staví negativně (jsou proti) a mají 

velký vliv. Zvažte, co by se s touto situací dalo dělat. Buď navrhněte novou aktivitu, nebo napište, co by se muselo 
stát, aby tito aktéři projekt nezhatili. Novou aktivitu předložíte třídě příští hodinu.

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– půl stránky textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Můžete (ale nemusíte) využít vaši 

tabulku. K tabulce ale určitě připojte také komentář – můžete využít například svých doporučení pro projekt 
nebo shrnutí. Hotový psaný návrh projektu předložíte řediteli školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, 
také občanskému sdružení TIMUR. To, jestli ředitel i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě 
psaného návrhu.

– a jeden obrázek prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až přijde k vám do hodiny. 
Prezentaci můžete sestavit v programu Microsoft PowerPoint, OpenOffi ce Impress nebo podobném progra-
mu – dohodněte se s celou třídou. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, 
případně obrázků nebo nákresů, které do prezentace umístíte.
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BANKÉŘI
Vaším úkolem je naplánovat, jaký materiál budete na provedení svého projektu potřebovat, 
a sestavit rozpočet. 

Materiál jsou např. nástroje, nářadí, materiál, technika (počítač a kopírka, telefon apod.). Patří mezi ně také kancelář 
– někdy si ji musíme pronajmout, a navíc se v ní musí topit a svítit, možná budeme potřebovat internet nebo telefon. 

Rozpočet je přehled všech fi nančních nákladů (peněz) nutných na přípravu a provedení projektu. 

Jak postupovat
1. Nejprve sestavte seznam materiálu. Vyjděte ze seznamu aktivit. U každé z aktivit se ptejte: co budeme pro její 

provedení potřebovat? Jaké zboží a materiál musíme zajistit? Jaké prostory budeme potřebovat? 
2. Určete množství materiálu, které budete potřebovat – kolik jednotek (kolik kusů tužek, kolik kilogramů hřebí-

ků, na kolik hodin si pronajmete např. sál místního Sokola).
3. U každého materiálního zdroje odhadněte cenu, za kterou ho budete muset pořídit. Některé zdroje budou zdarma 

(už je vlastníte nebo si je můžete zdarma půjčit, například z domova), jiné budete muset koupit nebo prona-
jmout. Nejprve odhadněte cenu za jednotku (cenu za jednu tužku, jedno kilo hřebíků, jednu hodinu pronájmu 
sálu). Mnohé ceny nejspíš nedokážete vyčíslit přesně. Udělejte tedy odhad. Využijte svoje zkušenosti. 

4. Spočítejte cenu za každou položku: cena za položku = počet jednotek x cena za jednotku

Příklad 

– položka (materiál, který budeme potřebovat): koš na plasty

– počet jednotek (= počet košů): 10

– cena za jednotku (= cena za 1 koš): 1500 Kč

   cena za položku (= za koše na plasty) = 10 košů x 1500 Kč = 15 000 Kč

1. Spočítejte celkové náklady za celý projekt – sečtěte ceny za všechny položky.
2. Materiál i rozpočet zapište do následující tabulky. Nezapomeňte na materiál, který získáte zdarma! Sice jej 

nemusíte zaplatit, ale před provedením projektu jej musíte obstarat. Napište u něj, že cena je nula.

AKTIVITA 1:

MATERIÁL – co budeme potřebovat POČET JEDNOTEK CENA ZA JEDNOTKU CENA ZA POLOŽKU

89
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BANKÉŘI
AKTIVITA 2:

MATERIÁL – co budeme potřebovat POČET JEDNOTEK CENA ZA JEDNOTKU CENA ZA POLOŽKU

AKTIVITA 3:

MATERIÁL – co budeme potřebovat POČET JEDNOTEK CENA ZA JEDNOTKU CENA ZA POLOŽKU

      CELKOVÉ NÁKLADY ZA CELÝ PROJEKT:

7. Pokud vám zbude čas: Možná budete potřebovat, aby vám s projektem pomohli nějací lidé „zvenčí“. Zeptejte 
spolužáků z pracovní skupiny Personalisti, jací lidé to jsou. Lidem „zvenčí“ byste měli za jejich práci zaplatit. 
Jejich mzda pak bude také součástí rozpočtu. 

Rozpočet můžete připravit také v MS Excelu nebo podobném programu.
Z dobrého rozpočtu musíme být schopni vyčíst:
– na jaký materiál budeme potřebovat peníze,
– cenu za jednotku, počet jednotek a celkovou cenu za každou položku,
– kolik budou celkové náklady projektu.

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– jedna až dvě stránky textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Využijte svou tabulku. K ta-

bulce připojte krátký komentář – například pokud budete potřebovat zaplatit nějaké neobvyklé nebo nákladné 
položky, napište jednou větou zdůvodnění, proč jsou potřebné. Hotový psaný návrh projektu předložíte řediteli 
školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, také občanskému sdružení TIMUR. To, jestli ředitel i TIMUR 
projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě psaného návrhu.

– jeden nebo dva obrázky prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až přijde k vám 
do hodiny. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, případně obrázků nebo nákresů, 
které na prezentaci umístíte.
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ČASOMĚŘIČI
Vaším úkolem je podrobněji naplánovat, jak projekt provedete – jak dlouho budou 
aktivity trvat a jak půjdou v čase za sebou – sestavíte harmonogram. 

Jak postupovat
1. Vyjděte ze seznamu aktivit. Pro každou aktivitu co nejpřesněji odhadněte, jak dlouho bude trvat. U krátkých, 

jednoduchých projektů plánujte čas po jednotlivých dnech nebo i hodinách, u větších, dlouhodobých projektů se 
plánuje po týdnech nebo měsících.

AKTIVITA  JAK DLOUHO BUDE TRVAT

2. Uvažujte, jak by měly jít aktivity za sebou, co se musí udělat nejprve a co potom. Některé aktivity se mohou 
vzájemně překrývat – v tutéž dobu můžete pracovat na více věcech zároveň. Některé na sebe naopak musí na-
vazovat: nejdřív musíte udělat jednu věc a teprve, až když je hotová, můžete pokračovat dalšími.

SEZNAM AKTIVIT V POŘADÍ, VE KTERÉM BUDOU REALIZOVÁNY:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
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ČASOMĚŘIČI
3. Aktivity sepište do časového plánu – harmonogramu. Ten může vypadat například takto:

V příkladu jsou ve svislých jednotkách týdny – můžete ale zvolit i dny, hodiny nebo naopak měsíce.
Často se stane, že některá aktivita trvá déle, než jste počítali, nebo musíte práce na čas přerušit. Počítejte proto 
v projektu vždy s přiměřenou časovou rezervou. 
Z harmonogramu musí jasně vyplývat, kdy – v jakém termínu nebo ke kterému datu – bude projekt ukončen, tj. bude 
uskutečněno vaše opatření, ke kterému dospějete pomocí svých aktivit.

Harmonogram vašeho projektu:

ROK

MĚSÍC

TÝDEN

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– jedna stránka textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Využijte svůj harmonogram. Připojte 

krátký komentář, zejména pokud není z harmonogramu úplně jasné, proč a jak na sebe některé činnosti navazují. 
Hotový psaný návrh projektu předložíte řediteli školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, také občanskému 
sdružení TIMUR. To, jestli ředitel i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě psaného návrhu.

– jeden nebo dva obrázky prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až přijde k vám 
do hodiny. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, případně obrázků nebo nákresů, 
které na prezentaci umístíte.

rok

měsíc

týden

aktivita 1.

aktivita 2.

2013

únor

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

březen duben
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PERSONALISTI
Vaším úkolem je sestavit projektový tým – seznam lidí, kteří projekt provedou, a co budou 
jednotliví lidé dělat. 
Členové projektového týmu jsou:
– lidé „zevnitř“ – studenti vaší třídy, případně pracovníci školy.
– lidé „zvenčí“, které budete možná muset najmout, pokud zjistíte, že lidé „zevnitř“ nemají nějakou schopnost 
nebo dovednost, která je potřeba k provedení aktivit ve vašem projektu. 
 
Jak postupovat
1. Vyjděte ze seznamu aktivit.
2. Rozvažte, kolik lidí bude na jednotlivé aktivity potřeba. 
3. U každé aktivity uvažujte, jakou kvalifi kaci musí člen nebo členové projektového týmu mít, aby ji mohli provést. Jaké 

dovednosti mají mít? Jaké zkušenosti? Pracujte nejprve s lidmi „zevnitř“. Rozdělte svoje spolužáky k jednotlivým 
aktivitám. Každý se hodí na jinou práci. Řídit se můžete také podle týmových rolí, o kterých jste mluvili v 5. bloku.

4. U každého člena projektového týmu naplánujte, za co bude mít zodpovědnost – co konkrétně udělá nebo jaký 
bude výstup jeho práce.

5. Seznam lidí, kteří na projektu budou pracovat, sepište například do podobné tabulky:

JMÉNA ČLENŮ PROJEKTOVÉHO TÝMU ZA CO MAJÍ ZODPOVĚDNOST, CO MAJÍ VYKONAT NEBO DODAT

AKTIVITA 1:

AKTIVITA 2:

Různí lidé pracují na různých částech projektu. Je běžné, že někdo bude na projektu pracovat celou dobu, někdo 
bude mít důležitou roli na začátku projektu, někdo v jeho průběhu a někdo jiný třeba při jeho ukončení.

Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– jedna stránka textu. Tento text se stane součástí psaného návrhu projektu. Hotový psaný návrh projektu předlo-

žíte řediteli školy a, pokud budete žádat o fi nanční podporu, také občanskému sdružení TIMUR. To, jestli ředitel 
i TIMUR projekt podpoří, záleží mimo jiné také na kvalitě psaného návrhu.

– jeden nebo dva obrázky prezentace. Prezentaci použijete k představení projektu řediteli školy, až přijde k vám 
do hodiny. Úspěch prezentace závisí mimo jiné také na srozumitelnosti textu, případně obrázků nebo nákresů, 
které na prezentaci umístíte.
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REPORTÉŘI
Vaším úkolem je sestavit psaný návrh projektu a prezentaci projektu pro ředitele školy. 

Jak postupovat
1. Vezměte si od učitele šablonu Návrh projektu a prohlédněte si ji. Vaším úkolem je šablonu vyplnit. Využijte výstupy 

pracovních skupin Navigátoři, Pojišťováci, Detektivové, Špioni, Časoměřiči, Bankéři, Personalisti. Vyzvedněte si od učitele 
šablonu Návrh projektu v elektronické podobě.

2. Zajistěte si všechny podklady: domluvte se s učitelem, jak od něj převezmete výstupy pracovních skupin Navigá-

toři, Pojišťováci, Detektivové, Špioni. Texty od těchto skupin stačí vložit do šablony.
3. Domluvte se mezi sebou, jak a do kdy vám pracovní skupiny Časoměřiči, Bankéři, Personalisti mají předat svoje 

výstupy, a na konci hodiny je s plánem seznamte. Počítejte s tím, že tyto pracovní skupiny budou svoje výstupy 
upravovat ještě po následujícím bloku.

4. Zjistěte od učitele termíny, ve kterých má být vaše práce hotová: a) jakou hodinu budete řediteli školy prezen-
tovat svůj projektu, b) termín, do kdy předáte řediteli psaný návrh projektu (aby měl možnost se s ním do doby 
prezentace seznámit). 

5. Napište anotaci projektu. Anotace není výstupem žádné pracovní skupiny – napište ji sami. Anotace je krátký 
text – max. 10 řádků, ve kterém stručně shrnete, o čem projekt je – jaký problém bude projektem řešen (proč 
jste si problém vybrali, proč považujete za důležité jej řešit), jaké řešení1 nebo postup jste zvolili (eventuálně 
proč jste se rozhodli pro toto řešení) a co očekáváte, že bude výsledkem projektu.

6. Rozdělte si mezi sebou práci: 
 – kdo a kdy sestaví psaný návrh projektu, 
 – kdo a kdy sestaví prezentaci.
7. Psaný návrh projektu předejte v domluveném termínu řediteli školy.
 
Výstupem práce vaší pracovní skupiny je:
– Hotový psaný návrh projektu, který jste předložili řediteli školy.
– Elektronická prezentace projektu (v programu PowerPoint, OpenOffi ce Impress nebo podobném) připravená 

tak, abyste ji mohli promítnout, až ředitel přijde k vám do hodiny.

Co je vaším dalším úkolem:
Ředitel školy poskytne vaší třídě zpětnou vazbu na návrh projektu, který vaše třída sestavila. Ostatní pracovní skupiny 
(Časoměřiči, Bankéři, Personalisti, ale i Navigátoři, Pojišťováci, Detektivové, Špioni) na základě jeho zpětné vazby upraví 
svoje texty pro psaný návrh projektu a předají je vám. Vy podle nich upravte celý psaný návrh projektu a odešlete je 
občanskému sdružení TIMUR:
1. e-mailem na adresu info@timur.cz
2. poštou na adresu Týmová iniciativa pro místní udržitelný rozvoj, o.s., Senovážná 2, 110 00 Praha 1.

K obojímu připojte krátký průvodní dopis. 

1 opatření
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NÁVRH PROJEKTU – ŠABLONA*
Název projektu

Kdo projekt předkládá
Napište svou třídu, jméno vašeho učitele, jméno školy a adresu školy.

Kontaktní údaje
Napište kontakt na školu i na třídu. 

Anotace projektu
Max. 10 řádků.

Zdůvodnění projektu – problém, který má projekt vyřešit

Účel projektu

Obecný cíl projektu

Opatření

Plánované aktivity

Ukazatele úspěchu

Aktéři, kteří mají vliv na projekt

Rizika a předpoklady projektu

Harmonogram projektu

Materiál a rozpočet projektu
Žádost o dotaci
Pokud žádáme dotaci od občanského sdružení TIMUR, uvedeme jasně celkovou částku, o kterou žádáme. Připojíme seznam 

položek, které budeme z dotace hradit, a jejich odhadovanou cenu. (Doplní učitel.)

Projektový tým

Seznam příloh
Pokud chcete, můžete připojit i přílohy, např. fotografi e. Některé tabulky, grafy nebo nákresy mohou být příliš velké a způsobit, že návrh 

projektu bude nepřehledný. Můžeme je dát do přílohy a v textu návrhu na ně jen odkázat. Na toto místo vložíme seznam svých příloh.

Datum předložení projektu (doplňte):

*Šablonu návrhu projektu ve formátu DOC (MS Word), do které lze přímo psát, najdeme
na www.ekostopa.cz/skoly – soubory ke stažení.
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