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CESTOVNE PRIKAZY

NALEZITOSTI TUZEMSKEJ / ZAHRANIGNEJ CESTY, AKTUALNE ZMENY V ZAKONE
0 CESTOVNYCH NAHRADACH, PRIKLADY Z PRAXE
doc. Ing. Milan FILA, PhD.

BUSINESS TRIP

PRAVNY ZAKLAD PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH PREPLACANIE

= Najdolezitejsie pravne predpisy, ktoré problematiku pracovnej cesty a cestovného prikazu upravuju su:
»  Zakon ¢.311/2001 Z.z., Zakonnik prace, v platnom zneni

= Zakon €. 283/2002 Z.z., o cestovnych nahradach, v platnom zneni

= Dalsie pravne predpisy, ktoré problematiku pracovnej cesty a cestovného prikazu upravuju su:
= Zakon €. 431/2002 Z. z. o Uuétovnictve (v aktualnom zneni od 01.10.2018)

+  Opatrenie ¢. 176/2019 Z. z. Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky o sumach stravného (tcinné
od 1.7.2019)

- Dalsia suvisiaca legislativa (Obchodny zékonnik, Zivnostensky zakon, Zakon o $porte)
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G0 JE CESTOVNY PRIKAZ?

= Cestovny prikaz je pisomny doklad o pracovnej ceste, ktory
zamestnavatel vystavi zamestnancovi / opravnenej zazmluvnenej
osobe iducej na pracovnu cestu.

G0 JE PRACOVNA CESTA?

= je Cas trvajuci od nastupu zamestnanca na cestu
= vykon prace v mieste (inom ako je pravidelné pracovisko),

= do skoncenia tejto cesty (navrat / ukoncenie).

= Cas trvania pracovnej cesty sa teda pocita uz od momentu jej zacatia, ¢ize nastupu na pracovnu
cestu (napr. casom odchodu z pravidelného pracoviska, pripadne od nastupu do dopr. prostriedku z
miesta bydliska a pod.) aZ do momentu jej ukoncenia, prip. prerusenia.
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G0 JE PRACOVNA CESTA?

= je Cas trvajuci od nastupu zamestnanca na cestu
= vykon prace v mieste (inom ako je pravidelné pracovisko),

= do skonéenia tejto cesty (navrat / ukoncenie).

= Cas trvania pracovnej cesty sa teda pocita uz od momentu jej zacatia, ¢ize nastupu na pracovnu
cestu (napr. casom odchodu z pravidelného pracoviska, pripadne od nastupu do dopr. prostriedku z
miesta bydliska a pod.) az do momentu jej ukoncenia, prip. prerusenia.

G0 UPRAVUJE CESTOVNE NAHRADY ZA PRACOVNE CESTY?
PRAVNA UPRAVA - ZAKON O CESTOVNYCH NAHRADACH

= Zakon o cestovnych nahradach upravuje ich poskytovanie :
= podla§1l
= zamestnancom v PP
= ¢lenom druzstiev, ak podla stanov podmienkou ¢lenstva je aj pracovny vztah,
= Dohodarom (FO ¢inné na zéklade DoVP /DoP()
= podla§2
= Osobam, o ktorych to ustanovuje osobitny predpis (St. sluzba).

= Osobam, ktoré s vymenované alebo zvolené do orgdnov pravnickej osoby a nie su k pravnickej osobe v
pracovnopravnom vztahu (napr. konatel, ¢len predstavenstva, vykonny riaditel zdruzenia a pod.)

= Osobam, ktoré plnia pre PO alebo FO uUlohy a nie st k PO alebo FO v pracovnopravnom vztahu ani vinom
pravnom vztahu,
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KOMU PRINALEZIA CESTOVNE NAHRADY ZA PRACOVNE CESTY?

= Nahrady v rozsahu a v zmysle zakona o cestovnych nahradach su povinné pre

zamestnancov, resp. osoby uvedené v § 1 a § 2 predmetného zidkona

= Zakon o cestovnych nahradach priamo neupravuje poskytovanie nhahrad osobam mimo

uvedeného rozsahu.

= Je potrebné rozliSovat zdvdznost (napr. zamestnanci) a dobrovolnost (napr. tzv. dohodar)

poskytovania cestovnych nahrad.

KOMU PRINALEZIA CESTOVNE NAHRADY ZA PRACOVNE CESTY?

POVINNOST DOBROVOLNOST NEOPRAVNENOST
ZAMESTNANEC DOHODAR (DoVP, DoPC) AMATERSKY SPQRTOVEC
(§ 47 Z0S)
PROFESIONALNY SPORTOVY ODBORNIK a) - d)
SPORTOVEC (v pripade SZCO)
PROFESIONALNY
SPORTOVY ODBORNIK e) - g) SPORTOVEC (§ 35 Z0S -
SZCO pri ind. Sporte)
SPORTOVY ODBORNIK a) - d) VYKONAVATEL - Obchodna
(v pripade zmluvy - § 49 zmluva

Zamestnancovi nepatri ndhrada podla tohto zakona, ak mu je preukazane poskytnuté inou pravnickou
osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vySke podla tohto zakona.
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CESTOVNE NAHRADY PRE SPORTOVCOV

= Sportovcovi, ktori na zdklade pokynu ich $portovej organizacie vykonavaju $port mimo
pravidelného miesta vykonavania $portu (obce/mesta), patria poéas tohto vykondvania
Sportu nahrady podla zakona o cestovnych nahradach ako pri pracovnej ceste.

= Pravidelné miesto vykondvania Sportu na ucely poskytovania nahrad vydavkov suvisiacich s
pracovnou cestou alebo zahraniénou pracovnou cestou je miesto uvedené v zmluve o
profesiondlnom vykonavani Sportu.

= Tieto cestovné nahrady v sulade s § 5 ods. 5 pism. a) zdkona o dani z prijmov nie su
predmetom dane Sportovca.

CESTOVNE NAHRADY PRE SPORTOVCOV

= V zmysle zmluvy o poskytnuti prispevku uznanému $portu, Priloha ¢.1, €l. 1:

= Vydavky na spravu a prevadzku su uhrady nakladov spojenych so vSeobecnou prevadzkou, ktorymi
su naklady na

s) cestovné nahrady osob vyslanych na pracovnu cestu Prijimatelom do vySky uréenej zdkonom ¢. 283/2002
Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov,
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CESTOVNE NAHRADY PRE SPORTOVCOV

= V zmysle predmetnej zmluvy a pri zohladneni povinnosti vs. dobrovolnosti je
mozné uznat vydavky na cestovné nahrady:

= |en do vysky zakona o cestovnych nahradach,

= |en tie, ktoré su v pripade dobrovolnosti taxativne upravené platnymi internymi smernicami,

= Len tie, ktoré su preukazatelne viazané na prislusny Ucel a ziroven nevyhnutne potrebné na
ieho uskutoénenie (Cl. 5 Zmluvy o poskytnuti prispevku uznanému $portu).

Nie je moZné vyuZivat napr. pausélne nadhrady za ubytovanie &i parkovné bez dokladovania.

CESTOVNE NAHRADY - ROZSAH OPRAVNENYCH NAHRAD

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri nahrada za:

= Cestovné (preukazané vydavky)

Ubytovanie (preukazané vydavky)

Stravné (podla prislusnej vyhlasky a pravidiel vypoctu),

VedlajsSie vydavky (preukazané vydavky)

= Cestovné vydavky za cesty na navstevu jeho rodiny do miesta pobytu (preukdzané vydavky)
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CESTOVNE NAHRADY - CESTOVNE

Patria sem standardné preukazné naklady vynalozené na:

= cestovné listky pri vyuZiti verejnej dopravy (autobusova / vlakova / lodnad),

= letenku + palubné vstupenky + doklad o thrade v pripade leteckej dopravy,

= doklad pri pouziti napr. taxisluzby, resp. alternativneho prepravcu.

Zakon priamo nestanovuje limit na cestovné, je viak potrebné uréit internym predpisom (smernica) napr:

= Uroven triedy pri pouZiti verejnej dopravy (napr. I. trieda pre prezidenta zvizu ¢ olympijského reprezentanta a pod.)

= Podmienky pre pouZitie taxisluzby, resp. alternativneho prepravcu (napr. len z hotela na letisko / v ¢ase nedostupnosti MHD)

= Min. vzdialenost pre poutitie leteckej prepravy (napr. min. 500 km)

= Alternativny pre pouZzitie cestnej/Zelezni¢nej prepravy aj v pripade prekro¢enia max. hranice / min. hranice pre leteckd

dopravu (napr. nedostupnost leteckej dopravy)

CESTOVNE NAHRADY - CESTOVNE

Pri nahradach za poutitie cestného motorového vozidla je potrebné rozlisovat:

= Vozidlo sluZzobné

= Vozidlo sukromné

Vozidlo PHL Nahrada za pouzitie
= Vozidlo inej organizdcie
Sluzobné podla TP -
dzb. dla dohod
Stikromné podla TP | 39208 podla donody a
druhu vozidla
Ina organizcia podla TP* -

* ak nie je hradené inou organizaciou
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CESTOVNE NAHRADY - CESTOVNE

Pri nahradach za pouzitie suikromného cestného motorového vozidla je potrebné:

= Mat uzatvorend dohodu o pouZiti siikromného cestného MV so zamestnancom, resp. FO,
ktora moze mat uhradené naklady za pracovné cesty.

= Mat'v dohode pisomny rozsah prepldcanej ndhrady, t.j. ¢i FO prepldcame plné ndhrady za
vozidlo (PHL podla TP + ndhrada za opotrebenie podla dohody a vozidla), alebo len v sume

zodpovedajucej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy (v sulade s § 7 ods. 10)

= Mat képiu TP vozidla, PZP a hav. poistenia, képiu vodiéského preukazu FO

CESTOVNE NAHRADY - CESTOVNE

Ndhrady za pouiitie sikromného cestného motorového vozidla od 1.6.2019
(Opatrenie MPSVaR SR €. 143/2019 Z. z.):

Néahrada za vozidlo / km suma

Jednostopé 0,053 €
Osobné cestné MV 0,193 €
Iné vozidlo (napr. autobus) osobitné dojednanie

(SPOTREBA V LITROCH,/100 KM / 100) X POCET KM X CENA PHL V EUR/LITER ‘

Cena PHL sa stanovi:
= Podla dokladu o kiipe PHL v suvislosti s pracovnou cestou
= Aritmetickym priemerom cien, v pripade viacerych dokladov o kiipe PHL v suvislosti s pracovnou cestou

= Podla SU SR cenou, ktora platila v ¢ase nastupu na pracovnu cestu
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CESTOVNE NAHRADY - UBYTOVANIE

Preplatenie preukaznych vydavkov za ubytovanie:

= Hotelovy uéet / Faktira za ubytovanie
= Doklad za ubytovanie z fiskalnej registraénej pokladne alebo VBU

= Je nutna priama vizba a nevyhnutnost na vykon a realizaciu pracovnej cesty

Neexistuje zakonom stanoveny limit pre ubytovanie, no je potrebné si nastavit pravidla prostrednictvom internej
smernice a limity v suvislosti s efektivnym a hospodarnym vynakladanim prostriedkov, a to najma:

= min./max. Uroveri kvality ubytovania (napr. max. 3* hotel, max. 2 osoby na izbe a pod.)
= Min. poziadavky pri ndroku na samostatné ubytovanie/izbu (napr. len vedenie zvizu, hl. tréner a pod.)

= kedy vznikd samotny narok na ubytovanie (napr. min. 100 km od miesta vykonu Sportu a pod.)

CESTOVNE NAHRADY - STRAVNE

Preplatenie vydavkov na zaklade platného opatrenia MPSVaR SR o sumach stravného

Aktualne platné Opatrenie ¢. 176/2019 Z. z.

Casové pasmo Suma stravného

Zdkon €. 127/2020 Z. z (nepriama novela zdkona o cest. N.)

Prechodné ustanovenie v suvislosti s vyhlasenim do 5 hodin - £
mimoriadne;j situacie, nidzového stavu alebo vynimocného
stavu v ,
v suvislosti s ochorenim COVID-19 5 aZ 12 hodiin 5,10€
Ustanovenie § 8 sa do 31. decembra 2021 neuplatriuje.
12 aZ 18 hodin 7,60 €
Do 31.12.2021 ostava v platnosti aktualne Opatrenie
€.176/2019 Z.z. nad 18 hodin 11,60 €
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CESTOVNE NAHRADY - STRAVNE

Ak bola osobe poskytnuta strava, suma stravného sa krati nasledovne:

Poskytnuta strava Kratenie

ranajky 25%
obed 40%
vecera 35%

= Preukaznost poskytnutia stravy je mozné nahradit vyhlasenim zamestnanca.

= Zamestnavatel stravné nekréti, ak zamestnanec nemohol vyuzit zabezpeéené alebo poskytnuté jedlo z
dovodov, ktoré nezavinil (napr. ranny tréning sa plne prekryva s casom poddvania ranajok v hotely -
nutnd preukaznost)

= Po dobu prerusenia pracovnej cesty

CESTOVNE NAHRADY - NUTNE VEDLAJSIE VYDAVKY

Ide o vydavky, ktoré boli nevyhnutne vynaloZené pre realizaciu pracovnej cesty.
MéZe ist napr. o :

= Poplatok za parkovanie (napr. parkovaci listok za parkovanie pouZitého vozidla),

= Poplatok za Uschovu batoZiny ¢i jej osobitnu prepravu (napr. preprava Sportovej vystroje)

= Poplatok za osobitné balenie prepravovanych nastrojov (napr. osobitné balenie Sportovej vystroje —
pozor na primeranost / duplicitu vydavkov!)

Zdkon jasne hovorilen o NEVYHNUTNYCH VYDAVKOCH v priamej stvislosti s pracovnou cestou.

V Ziadnom pripade sem nepatria vydavky napr. na nakup beZnych kanceldrskych ¢i sportovych potrieb,
oblecenia a pod., ani ak boli realizované pocas pracovnej cesty.

10
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CESTOVNE NAHRADY - ZAHRANICNA PRACOVNA CESTA

Opravnené nahrady nad rdmec pracovnej cesty (tuzemskej v SR):

= poistenie nevyhnutnych lie¢ebnych nakladov v zahraniéi (preukazné vydavky)

= Ockovanie — povinné o¢kovanie a/alebo o¢kovanie odpori¢ané WHO a UVZ SR (preukazné vydavky)
Tieto nahrady zamestnancovi nepatria, ak ich zabezpecil zamestnavatel.

= Ak zamestnanca nasleduju do miesta vykonu prace v zahranici aj osoby, ktoré sa povazuju za rodinu
zamestnanca (§ 2 ods. 5), mozno zamestnancovi poskytnut za dni cesty do tohto miesta a spat ndhradu
preukazanych cestovnych vydavkov, preukazanych ubytovacich vydavkov a preukazanych potrebnych
vedlajsich vydavkov, ktoré vznikli tymto osobam. Nasledovanim sa rozumie aj cestovanie sticasne so
zamestnancom do miesta vykonu prace v zahranici a spat.

= Zamestndvatel zabezpeci a uhradi v pripade smrti zamestnanca prepravu jeho osobnych veci na Uzemie
Slovenskej republiky.

CESTOVNE NAHRADY - ZAHRANICNA PRACOVNA CESTA

STRAVNE POSKYTOVANE PRI ZAHRANICNEJ PRACOVNE) CESTE.

OPATRENIE €. 401/2012 Z.z. Ministerstva financii Slovenskej republiky, ktorym sa ustanovuju zdkladné sadzby
stravného v eurdch alebo v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach

% zakladnej
sadzby stravného

Casové pasmo

do 6 hodin 25%
6 aZ 12 hodin 50%
12 aZ 24 hodin 100%

11
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ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE

Suhlas s prac. cestou (podpisy zodp.
osbb)

Ziadost/ Rozhodnutie o Prac. ceste Realizécia ZaUZtovanie

Vypocet predpokladanych vydavkov Preddavky Vytétovanie

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZIADOST / ROZHODNUTIE O PRACOVEJ CESTE

= Ziadost o schvalenie pracovnej cesty predklada zamestnanec alebo poverena osoba.

= Pred zacatim pracovnej cesty je nevyhnutné, aby doslo k rozhodnutiu o samotnej pracovnej ceste,
kedy je potrebné zvazit:
= Potrebnost / Nevyhnutnost
= (el
= Rozsah
Rozhodnutie o schvéleni / neschvaleni pracovnej cesty méie urobit len osoba, ktora je v zmysle internej

smernice alebo pracovnej naplne opravnena o tom rozhodnut a len vo vztahu k osobam, ku ktorym sa toto
pravo viaZe (napr. podriadeny zamestnanec).

12
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ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH

PREPLACANIE - SUHLAS S PRACOVNOU CESTOU

= Suhlas s pracovnou cestou vyjadruje zamestnanec a zodpovedné osoby pisomnou formou prostrednictvom

cestovného prikazu.

= Zamestnavatel nepotrebuje stihlas zamestnanca, ak prac. cesta vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace
alebo miesta vykonu préce, alebo ak sa zamestnanec dohodol v pracovnej zmluve, Ze bude vykondavat pracovné cesty.

= Cestovny prikaz musi obsahovat minimalne nasledujtice informaécie:

= Rozsah suhlasov, a teda oséb zainteresovanych do procesu je potrebné stanovit internym predpisom.

Miesto nastupu (zaciatok) pracovnej cesty
Miesto vykonu prace

Ucel pracovnej cesty

Cas trvania pracovnej cesty

Sposob dopravy na pracovnej cesty
Miesto ukoncenia pracovnej cesty

Suhlas / sthlasy s pracovnou cestou (napr. zamestnanec, finanény manazér, generélny sekretér a pod.)

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH

PREPLACANIE - SUHLAS S PRACOVNOU CESTOU

HROMADNY CESTOVNY PRIKAZ

= Aby sa odburali byrokratické zalezitosti s vypisovanim cestovnych prikazov, umoziuje zakon v pripade

potreby uréit podmienky pracovnej cesty jednym rozhodnutim:

= Zamestnavatel mézZe vystavit jeden hromadny cestovny prikaz pre vietkych zamestnancov s rovnakymi

a) pre viacero zamestnancov (hromadny cestovny prikaz),

b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca (pri Castej zmene vykonu prace zamestnanca).

podmienkami pracovnej cesty.

13



19.11

. 2020

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - PREDDAVKY

= Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi preddavok do sumy predpokladanych néhrad pri
vyslani na zahranicnu pracovnu cestu a pri vyslani do statu Eurdpskej unie.

= Vinych pripadoch len na zaklad Ziadosti zamestnanca.
= Preddavok na nahrady v EUR pri krajinach Eurozdny.

= Preddavok na nahrady v prislusnej cudzej mene pri krajinach mimoeurozoény alebo v EUR v pripade,
Ze dana mena nie je dostupna, alebo po dohode so zamestnancom.

= Preddavok na stravné v mene a sume podla Opatrenia MF SR.

= Preddavok méze zamestnavatel poskytnut jednym rozhodnutim pre viacero zamestnancov alebo na
viacero pracovnych ciest zamestnanca (hromadny cestovny prikaz).

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - PREDDAVKY

= Preddavok je moZny aj vo forme:
= (Cestovného Seku,
= ZapoZicania platobnej karty zamestndvatela,

= Prevodom na ucet zamestnanca.

= Vyuctovanie preddavku do 10 pracovnych dni po ukonceni pracovnej cesty.

= Ak bol preddavok poskytnuty v EUR, tak jeho vytctovanie a pripadny rozdiel je vyplacany v EUR, ak
nie je dohodnuté inak.

= Ak bol preddavok poskytnuty v cudzej mene, tak jeho vytctovanie a pripadny rozdiel je vyplacany v
cudzej mene, ak nie je dohodnuté inak.

14
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ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - REALIZACIA PRACOVNEJ CESTY

= Zamestnanec je pocas pracovnej cesty povinny v suvislosti so zabezpecenim preukaznosti vydavkov
na pracovnu cestu:

VyZadovat a uschovat potrebné doklady za cestovné, ubytovanie, nutné vedlajsie vydavky,
Zvazit povahu, ucel a nevyhnutnost vydavku v suvislosti s pracovnou cestou,

Zabezpecit a uschovat potrebnu podpornu dokumentdciu preukazujucu ucel pracovnej cesty (pozvdnka, potvrdenie o
ucastia pod.).

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - VYUGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni odo dna skoéenia pracovnej cesty predloZit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad vratane spravy a podporne;j
dokumentadcie a vratit nevyiétovany preddavok.

Zamestnavatel je povinny do 10 pracovnych odo dia dni predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyuctovanie pracovnej cesty.

Vyuctovanie pracovnej cesty je doklad vystaveny po ukonceni pracovnej cesty, ktory preukazuje
naroky zamestnanca na nahrady, ktoré mu za vykonanie pracovnej cesty prinalezia

Uvedené lehoty je moiné upravit internym predpisom. Najdlhsie véak do konca kalendarneho
mesiaca nasledujiceho po kalenddrnom mesiaci, kedy bola pracovna cesta ukoncena.
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ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - VYUCGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

= Pri vyuctovani pracovnej cesty zamestnavatel v pripade potreby zaokruhluje:

vyddvanu bankami / zmenarriou nahor.

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZAUGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

= Zuctovanie pracovnych ciest podlieha okrem zakona o cestovnych nahradach tiez pravidlam zakona
¢. 431/2002 Z.z. o uétovnictve, a teda musi spliiiat povinné nalezitosti tétovného dokladu.

= Taktiez je potrebné v pripade pouizitia verejnych zdrojov v zmysle zdkona o financnej kontrole
zabezpedit preukazanie efektivnosti, hospodarnosti a Géelnosti realizovanej pracovnej cesty.

= Samotné zuétovanie pracovnej cesty by malo obsahovat:

Prikaz na vyslanie na pracovnu cestu / zahraniéni pracovnu cestu

Vyuétovanie pracovnej cesty/ zahraniénej pracovnej cesty — jednotny formuldr + prisludné doklady za cestovné,
ubytovanie a nutné vedlajsie vydavky

Spravu z pracovnej cesty / zahraniénej pracovnej cesty

Podpornu dokumentaciu k sprave (v pripade potreby): napr. pozvanka, potvrdenie ucasti, fotodokumentacia.
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ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZAUGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

= Nalezitosti Vyuctovania pracovnej cesty:
= Vyuctovanie cestovného
= Vyuctovanie stravného
= Vlyuctovanie ubytovania
= Vlyuctovanie nevyhnutnych vedlajsich vydavkov
= Miesto vykonu prace
= Ugel pracovnej cesty
= Meno a podpis osoby predkladajuicej vyuctovanie
= Datum vypracovania / predloZenia
= Men3, vyjadrenia a podpisy prislusnych zamestnancov / zodpovednych os6b v zmysle dodrzania zakona o financnej kontrole
= Meno a podpis osoby schvalujucej predlozené vyuctovanie
= Meno a podpis osoby, ktord vykonala zatc¢tovanie a financné vyrovnanie (pokladnik, i¢tovnik, finanény manazér)

= Podporna dokumentacia (v pripade potreby)

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZAUGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

= Nalezitosti Spravy z pracovnej cesty:
= Termin realizacie
= Miesto vykonu prace
= Ucel pracovnej cesty
= Popis priebehu pracovnej cesty a vykonanych tloh
= Zavery (splnenie ucelu)
= Meno a podpis osoby predkladajlicej spravu
= Dtum vypracovania / predloZenia
= Meno a podpis osoby schvalujucej predlozent spravu

= Podporna dokumentdcia (v pripade potreby)
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19. 11. 2020

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZAUGTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

Zaokruhlovanie, prepocitavanie a pouzité hodnoty:

= Pre uréenie ceny PHL podla SU SR je rozhodujtici deri nastupu na prac. cestu a cena PHL stanovena
v tento den.

= Spotreba PHL vychadza prioritne z TP pricom sa zvySuje o 15% pri pouZiti privesného vozidla.
= Zaokruhlenie nahrady za PHL a poutzitie sukromného MV je na cely eurocent nahor

= Zaokruhlenie stravného je na cely eurocent nahor (v pripade kratenia pri poskytnuti stravy)

ZJEDNODUSENY PROCES PRE CESTOVNE PRIKAZY A ICH
PREPLACANIE - ZAUGTOVANIE ZAHRANICNEJ PRACOVNEJ CESTY

Na prepocet cudzej meny na ind menu sa pouzije referenény vymenny kurz uréeny a vyhlaseny
Eurdpskou centrdlnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska, ktory je platny k prvému driu
v mesiaci, v ktorom boli vydavky uhradené

Uctovanie kurzovych rozdielov

1. najskor prepoditat vyuctovanie v zmysle zékona o cestovnych nahradéch

2. iba ak vznikne zadvazok v cudzej mene na zdklade vyuctovania, potom v Uctovnictve
pouzijete Uctovanie o kurze v den predchadzajuci vyuctovaniu, t.j. diu uskutocnenia
uctovného pripadu.
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19. 11. 2020

GASTE CHYBY V SUVISLOSTI S CESTOVNYMI NAHRADAMI V SPORTOVYCH
ORGANIZACIACH

= S(castou vylctovanych a preplatenych cestovnych nahrad st aj vydavky, ktoré neboli nevyhnutné v stvislosti s
realizaciou sluzobnej cesty (napr. zakUpenie Sportového oblecenia i drogérie v zahranici)

= Cestovné nahrady pre trénera (tréner je SZCO, prip. osoba inej PO) s ktorym je uzatvorena obchodna zmluva.

=V pripade iného ako PP alebo zmluvného vztahu chyba osobitné dojednanie preplacania cestovnych nahrad a ich
rozsahu

=V pripade DoVP/DoPC s FO chyba osobitné dojednanie preplacania cestovnych nahrad

= Sportova organizacia nema ziaden vnitorny predpis upravujlci podmienky a rozsah preplacania cestovnych nahrad
jednotlivym kategériam spolupracujicim FO s organizaciou.

PRIESTOR PRE VASE OTAZKY
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CESTOVNE PRIKAZY

NALEZITOSTI TUZEMSKEJ / ZAHRANIGNEJ CESTY, AKTUALNE ZMENY V ZAKONE
0 CESTOVNYCH NAHRADACH, PRIKLADY Z PRAXE

doc. Ing. Milan FILA, PhD.

DAKUJEM ZA POZORNOST !

E-mail: milan.fila@gmail.com

ww

w.flashconsulting.eu
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PRIKAZ NA VYSLANIE PRACOVNIKA NA PRACOVNU CESTU Cislo CP: CP20-11-001

1M
Organizacia: Sportovy klub Banska Bystrica, Tajovského 999, 974 01 Banska Bystrica
Pracovnik: Peter Majstrovsky
Miesto vykonu prace: Kosice
Zaciatok pracovnej cesty: Banska Bystrica, 19.11.2020 12:30
Koniec pracovnej cesty: Banska Bystrica, 20.11.2020 19:30
Ugel pracovnej cesty: Ugast na Majstrovstvach Slovenska 2020
Spolucestujuci: -
Sposob dopravy: Autobus
Datum vyslania na prac. cestu: 19.11.2020

Predpokladané kratenie stravného: za bezplatne poskytnuté ranajky: 20.11.2020

Preddavok: NIE
Stanovisko zamestnanec: suhlasim - nesuhlasim Datum: 18.11.2020 Podpis:
Finanéna operacia alebo jej ast je / nie je v sulade s rozpotom, vnatornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami

poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca:

a) finanénu operaciu alebo jej ¢ast mozno vykonat' alebo nemozno vykonat,

b) vo finanénej operacii alebo jej asti mozno pokraovat’ alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast uz vykonala.

Meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca: ..............c..cccceeeeeeeennn. Datum: ..o Podpis: ....cccoveveeenns

Stanovisko schvalovatela: stihlasim - nesthlasim  Datum: _18.11.2020 Podpis:




CESTOVNY PRIKAZ - VYUCTOVANIE Cislo CP: CP20-11-001

Strana: m
Organizacia: Sportovy klub Banska Bystrica, Tajovského 999, 974 01 Banska Bystrica
Pracovnik: Peter Majstrovsky
Miesto vykonu prace: Kosice
Zaciatok pracovnej cesty: Banska Bystrica, 19.11.2020 12:30
Koniec pracovnej cesty: Banska Bystrica, 20.11.2020 19:30
Ugel pracovnej cesty: Ugast na Majstrovstvach Slovenska 2020
Spolucestujuci:
Sposob dopravy: Autobus
Datum vyslania na prac. cestu: 19.11.2020
Podpis opravnenej osoby:
Kratenie stravného: za bezplatne poskytnuté ranajky: 20.11.2020
Vyuctovanie pracovnej cesty (tab. 1)
Datum Trasa Cas |Pocet |Mena | Cestovné | Stravné |Vreckové | Ubytovanie |Nutné vedrajsie Iné Spolu
hodin (0 %) vydavky nahrady
19.11.20 | Z Banska Bystrica 12:30 | 11,50 EUR 15,90 5,10 21,00
Do Kosice 18:30
201120 | Z Kosice 16:30 | 19,50 EUR 15,90 8,70 49,50 74,10
Do Banska Bystrica 19:30
Spolu: 31,00 EUR 31,80 13,80 49,50 95,10
Nahrady za pouzitie motorového vozidla (tab. 2)
Cislo | Usek Prejdené km Zakladna nahrada za km Nahrada za PHL
PC Mesto | Mimo | Komb. | Spolu |Prives [Sadzba | Nahrada |Cena/MJ |Mena | Nahrada
Spotreba PHL bola vypo¢itana z tychto udajov:
Vyuétovanie a cestovné nahrady sumarne
Mena| Vydavky (tab. 1) | Spolu |  Preddavok |Doplatok pracovnikovi |
EUR 9510 | 95108 | 0,00 | 95,10 |
Spolu: 95,10 95,10 95,10
Sprava o vysledku prac. cesty podana dra: 27.11.2020
27002020 e e
Datum a podpis uctovatela - predkladatela
Finanéna operacia alebo jej Cast je / nie je v sulade s rozpo¢tom, vnatornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami

poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca:

a) finan¢nu operaciu alebo jej €ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej €asti mozno pokracovat’ alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté pinenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej ast’ uz vykonala.

Meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca: ..............ccccoceniinnennn Datum: ..o Podpis: ......cccovvvenene

Finan¢na operacia alebo jej ¢ast je / nie je v sulade s rozpoétom, vnutornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami
poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie vediceho zamestnanca:

a) finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej asti mozno pokrac¢ovat alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala.

Meno a priezvisko veduceho zamestnanca: ................ccccceecveeenee Datum: ..o Podpis: ..ccevveeeeennen.

30.11.2020 e

Datum a podpis pracovnika,
ktory upravil vyuctovanie




PRIKAZ NA VYSLANIE PRACOVNIKA NA PRACOVNU CESTU Cislo CP: CP20-11-002
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Organizacia: Sportovy klub Banska Bystrica, Tajovského 999, 974 01 Banska Bystrica
Pracovnik: Peter Sutazivy
Stat vykonu prace: Ceska republika
Miesto vykonu prace: Praha, Ceska republika
Zaciatok pracovnej cesty: Banska Bystrica, 20.11.2020 08:00
Koniec pracovnej cesty: Banska Bystrica, 21.11.2020 23:30
Ugel pracovnej cesty: Reprezentacia klubu na turnaji Czech Cup 2020
Spolucestujuci:
Sposob dopravy: vlastné vozidlo (Skoda Octavia Combi, BB 011 ZZ)
Datum vyslania na prac. cestu: 20.11.2020
Kratenie stravného: za bezplatne poskytnuté rafajky: 21.11.2020
Pred nastupom cesty som bol pou¢eny o nahradach vydavkov pri zahraniénych cestach a beriem na vedomie, ze som
povinny po navrate z cesty:
- do desiatich dni predlozit’ vyuctovanie cesty
- predlozit podrobnu cestovnu spravu s navrhmi na vyuzitie vysledkov cesty
Datum: 19.11.2020 Podpis:
Stanovisko: suhlasim - nesthlasim Datum: 19.11.2020 Podpis:
suhlasim - nesuhlasim Datum: 19.11.2020 Podpis:
Rozhodnutie: schvalujem - neschvalujem zahrani€nu pracovnu cestu s pridelenim devizovych
prostriedkov v zmysle platnych predpisov
Datum: 19.11.2020 Podpis:
Vyplateny preddavok na pracovnu cestu:
Typ preddavku Mena Suma Pocet dni Spolu Datum vyplatenia Doklad €.
Preddavok CzK 600,00 2 1200,00 20.11.2020 2020-11/001
Spolu 1200,00
Finan¢na operacia alebo jej Cast je / nie je v sulade s rozpo¢tom, vnatornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami

poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca:

a) finan¢nu operaciu alebo jej ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej ¢ast’ uz vykonala.

Meno a priezvisko zodpovedného pracovnika z hfadiska penazného Krytia: ...

Datum: ......oocooeiiiiiiin. Podpis: ...l




CESTOVNY PRIKAZ Cislo CP:CP20-11-002

Strana: m
Organizacia: Sportovy klub Banska Bystrica, Tajovského 999, 974 01 Banska Bystrica
Pracovnik: Peter Majstrovsky
Stat vykonu prace: Ceska republika
Miesto vykonu prace: Praha
Zaciatok pracovnej cesty: Banska Bystrica, 19.11.2020 08:00
Koniec pracovnej cesty: Banska Bystrica, 20.11.2020 23:30
Ucel pracovnej cesty: Reprezentacia klubu na turnaji Czech Cup 2020
Spolucestujuci:
Sposob dopravy: vlastné vozidlo (Skoda Octavia Combi, BB 011 ZZ)
Datum vyslania na prac. cestu: 19.11.2020
Podpis opravnenej osoby:
Kratenie stravného: za bezplatne poskytnuté rafajky: 25.11.2018
Vyucétovanie pracovnej cesty (tab. 1)
Datum Trasa Cas [Pocet |Mena | Cestovné | Stravné |Vreckové | Ubytovanie |Nutné vedrajsie Iné Spolu
hodin (0 %) vydavky nahrady
19.11.20 |Z Banska Bystrica 08:00 | 3,00
Do Brodské 11:00
19.11.20 |Z Brodské 11:00 | 32,50( CzZK 600,00 600,00
Do Praha 14:00
201120 |Z Praha 17:30 | 1,00 CzZK 450,00 500,00 950,00
Do Brodské 20:30
201120 |Z Brodské 20:30 | 3,00
Do Banska Bystrica 23:30
Spolu: 63,50 CzZK 1050,00 500,00 1550,00
EUR 0,00 0,00
Nahrady za pouzitie motorového vozidla (tab. 2)
Cislo | Usek Prejdené km Zakladna nahrada za km Néhrada za PHL
pPC Mesto | Mimo | Komb. | Spolu |Prives |Sadzba | Ndhrada [Cena/MJ [Mena | Néhrada
1 1 278,00 278,00 0,193 53,654 1,20| EUR 20,016
1 2 275,00 75,00 0,193 53,075 1,20| EUR 19,80
1 3 275,001 70,00 0,193 53,075 1,20| EUR 19,80
1 4 278,00 278,00 0,193 53,654 1,20| EUR 20,016
Spolu: 1106,00 1106,00 EUR: 213,46 EUR: 79,63
CZK: 0,00
Spotreba PHL bola vypo¢itana z tychto udajov:
STN/EN kombinovane = 6,00 | / 100 km
Vyuétovanie a cestovné nahrady sumarne
Mena| Vydavky (tab.1) |Zakl. nahrada (tab. 2) | Nahrada za PHL (tab. 2) | Spolu Preddavok Doplatok pracovnikovi
CzZK 1550,00 1550,00 1550,00 0,00
EUR 0,00 213,46 79,63 | 293,02 0,00 293,02
Sprava o vysledku prac. cesty podana dfa: 27.11.2020
27.11.2020
Datum a podpis uctovatela - predkladatela
Financna operacia alebo jej Cast je / nie je v sulade s rozpo¢tom, vnatornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami

poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca:

a) finan¢nu operaciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan€nej operacii alebo jej asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté pinenie nie je potrebné vymahat, ak sa finan¢na operacia alebo jej Cast uz vykonala.




Finan¢na operacia alebo jej Cast je / nie je v sulade s rozpo¢tom, vnatornymi predpismi organizacie, zmluvami............ , inymi podmienkami
poskytnutia verejnych financii.

Vyjadrenie veduceho zamestnanca:

a) finan¢nu operaciu alebo jej €ast mozno vykonat alebo nemozno vykonat,

b) vo finan¢nej operacii alebo jej asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo

c) poskytnuté plnenie treba vymahat alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej €ast’ uz vykonala.

Meno a priezvisko vediceho zamestnanca: ...................cccceeeeenee Datum: ..o Podpis: .....ccooeeeeenn.

Datum a podpis pracovnika,
ktory upravil vyuctovanie



Modul

RIESENIE KONFLIKTNYCH
SITUACII

Ing. Zuzana Laukova



Napiste €o najviac slov, ktoré Vam napadnu pri slove KONFLIKT.

KONFLIKT:

Konflikt nastava vtedy, ked'si jedna alebo viaceré strany uvedomia narok na
tu ista vec, alebo si uvedomia, Ze maju iny nazor na situdciu, o ktorej disku- ' ‘I - i ' l_ o i
tuju alebo su do nej vtiahnuti.

—

AKO ROZMYSLAME O KONFLIKTOCH

Nase nastavenie voci konfliktom velmi ovplyviiuje, ako sa v konflikte spravame a ako ho pre-
Zivame. S konfliktmi mame spojené aj predsudky alebo mylné predstavy, ktoré nam boli vste-
pené v rodine, a tie si so sebou nosime cely Zivot a ¢asto nam brania pozriet sa na konflikt
,pozitivnejSimi oCami”.

Niekolko takych predsudkov a mytov voci konfliktom:

e ,Sludny chlapec”, ,slusné dievéa” neodvrava. Co inak povedané znamena:
Nepresadzuj svoj nazor ani zaujmy. Svoje zaujmy potlacaj a na svoj ukor reSpektuj druhych.

 ,,Dobri priatelia nemaju konflikty.” Znamena to, Ze:



ak mame priatelské, alebo nebodaj rodinné vztahy, prejavom ich pozitivnej kvality je to, ze
konflikty medzi nami a nasimi priatelmi nie su? Znamena to aj to, Ze ak s nimi konflikt mame,
uz nie sme dobri priatelia?

* ,Konflikty su zIé, nebezpecné a ubliZujice.” Tento mytus ndm hovori:
Ak s niekym ide$ do konfliktu, si zly, agresivny a ublizujes. A z opaéného pohladu: Ak nie-
kto bude chciet s tebou riesit konflikt, rad3ej sa rychlo stiahni, lebo ti ublizi.

* ,Konflikty maju len ti emocionalni a iracionalni, ¢o sa nevedia kontrolovat.”
Tento mytus ndm hovori:
,Ak nebudes prejavovat emdcie a budes sa riadit rozumom a logikou, nehrozi ti, Ze by si sa
zaplietol do niecoho takého emociondlneho, ako je hadka.”

¢ , Ak by si chcel, nemal by si konflikty s inymi.”
Mytus vychadzajuci z toho, Ze konflikty by nemuseli byt, ak by sa [udia vedeli slusne spravat
a kontrolovat sa.

Podobné myty a predsudky spdsobuju negativne nastavenie voci konfliktnym situaciam, a

tym stazuju ich majitelovi triezvy pohlad na mozné spdsoby riesenia a efektivne spravanie v
takejto situdcii.

Existuju vSak aj iné tvrdenia, koté su kltic¢ové pre zmenu postoja ku konfliktom a k porozu-

meniu toho, ¢o na konflikt vplyva.

ZAKLADNE PRINCIPY porozumenia KONFLIKTOM:

1. Konflikt medzi ludmi je nevyhnutny a prirodzeny.

2. Konflikt méZe mat pre ziCastnené strany konstruktivny (pozitivny) alebo destruktivny
(negativny) priebeh.

3. Konflikt pIni vo vztahu vela pozitivnych funkcii.
4. Konflikt nie je sutaz kto z koho.

5. Konflikt ma realistické, objektivne prvky — obsah, a ma aj subjektivne prvky — emdcie,
ktoré zGcastnené strany prezivaju.

6. Cim st vztahy medzi konfliktnymi stranami uz3ie, tym sa moze stat konflikt
intenzivnejsim. Blizky vztah posiluje emociondlnu zlozku konfliktu, a tym staZuje jeho
racionalne rieSenie.

7. Konflikty rieSené z pozicie sily podstatu konfliktu nevyriesia.
8. V zaujme vyriesenia konfliktu ,,s maximalnym spolo¢nym ziskom” obe strany musia verit,

Ze druha strana sleduje zaujem oboch alebo aspori to, Ze nechce branit uspokojeniu jej
zaujmov.



9. Smer vyvoja konfliktu — pozitivny alebo negativny — neovplyviiuju len vonkajsie okolnosti,
ale samotni ucastnici.

Faktory ovplyviujuce priebeh konfliktu su:

1. Povahové vlastnosti zic¢astnenych stran a ich hodnotové systémy, ich predchadzaju-
ci vztah (intimny, neosobny, dlhodoby, kratkodoby).

2. Typ problému, o ktory ide.
3. Socialne prostredie, v ktorom konflikt prebieha (v kréme, na Urade, v hoteli...).

4, Pritomnost zainteresovanych divakov — ¢i aktérov konfliktu niekto vidi, ako sa spra-
vaju a hodnotia ich.

5. Osobna stratégia oboch stran — Ci su skor Ustupcivi alebo agresivni.
6. Dosledky rieSenia — lakava odmena alebo obdvany trest.
7. Strach z rizika — otazky dévery voci druhému, strach zo zlyhania a prehry.

8. Komunikacia medzi oboma stranami — Ci existuje a aka je jej forma.

KOMUNIKACIA, AKO ZAKLADNA ZRUCNOST PRI PREDCHADZANI
A RIESENi KONFLIKOV

Mnohé tazkosti (konflikty) v Zivote vznikaju kvoli komunikacnym chybam. Akékolvek riesenie
konfliktov si nikto z nas nevie predstavit bez komunikacie.

Na druhej strane nesikovna, Utoéna alebo nejasna komunikacia je aj najcastejsSim dévodom,
preco sa vzniknuté konflikty zhorSuju. Ked' vznikne konflikt, snazime sa ho dialégom

riesit, ale ¢asto miesto toho, aby sme si ho ,,vyrozpravali” a vyriesili ho, bez znalosti

a pouzivania niektorych komunikacnych zruénosti ho eSte viac zhorsSime.

Jednou z hlavnych bariér efektivnej komunikacie je schopnost [udi na¢dvat druhym. Sme prilis
sustredeni na svoje problémy, na prezentaciu vlastnych ndzorov, nedokazeme pozorne sledo-
vat re¢ druhého.



S kym komunikujem?

€o sa odo mna ocakava?




Vysielac - prijimac a zakladné pravidla v komunikacii

Na strane vysielaca:

Konkrétnost — komunikujuci by mal dat sprave konkrétny obsah, ktorému by partner v ko-
munikacii porozumel, nemal by predpokladat, Ze prijimajlca strana pochopi aj nevypove-
dané a naznacené.

Zrozumitel'né podanie — vysielana sprava by mala byt zretelne vyslovena, povedana dos-
tatoc¢ne nahlas, vprimeranom tempe, je potrebné odstranit vsetky rusivé momenty
v okoli, ktoré by mohli narusit zrozumitelnost.

Zrozumitelny jazyk — vysiela¢ by mal pouZivat jazyk, ktorému prijimac rozumie.

Davkovanie — prilis vela informdcii blokuje kvalitu prijmu (zahlcuje), prilis mélo informacii
zneistuje.

Jednoznaénost — informacie by mali byt jasné, nemali by si navzajom protiredit.

Otvorenost — vysiela¢ by mal otvorene komunikovat relevantné informacie, svoje potreby
a pocity.

Forma — komunikované obsahy by mali mat primeranu formu (najma ked' kritizujeme, Zia-
dame a prikazujeme).

Verifikacia — vysiela¢ by si mal pocas rozhovoru overovat, ¢i mu prijimac rozumie.



Na strane prijimaca:

> Aktivne pocuvanie — manazér v roli prijimaca by sa mal naladit na prijem, vzdat sa
zasahovania do rozhovoru, neprerusovane pocuvat partnera (minimalizacia pocuvania
“jednym uchom dnu druhym von”, minimalizacia selektivneho pocuvania “pocujem,
len ¢o chcem pocut”).

> Zaujem — prijimac signalizuje svojmu partnerovi v komunikacii svoj zaujem o vysielané
obsahy prostrednictvom verbalnych aj neverbdlnych komunikaénych prvkov: ,,Hm...”,
“ano, ,rozumiem”, opakovanim casti vypovede, primeranym oc¢nym kontaktom, pri-
kyvnutim hlavou, celkovym postojom k partnerovi v komunikdcii.

> Akceptdcia — prijatie a reSpektovanie partnera v komunikacii, vytvorenie priestoru pre
vzajomnu komunikaciu bez nevyhnutnosti stotoZnit sa s nazorom partnera.

> Empatia — vcitenie sa do preZivania partnera, snaha pochopit, ¢o sa v iom deje, o sa
skryva za jeho slovami.

> Verifikacia — aktivne overovanie si spravnosti a presnosti pocutého, optimadlne je
zopakovat podstatu vysielanej informacie.

Podstatnu Cast rieSenia konfliktov tvori netitoény a konstruktivny spésob komunikacie. Na
takyto spO6sob komunikacie su nevyhnutné niektoré znalosti a zru¢nosti. Je dolezité uvedome-
nie si, ¢o su zakladna zlozky komunikacie.



Komunikacia sa sklada z: (dat’ do prezentdcie - vzhlad, hlas, obsah +%)

Prejavy neverblanej komunikacie podporujuce konflikt

> Zrakovy kontakt

Chvilkové upretie pohladu pri rozhovore méze znamenat ziskavanie podpory pre to,

¢o som prave povedal (,,Hovorim to dobre? Suhlasite so mnou?”) alebo sebavedomé
potvrdenie toho, ¢o som povedal (,, To, ¢o som povedal, bolo délezité! Je to tak!”).

Pri vznikajucich konfliktoch (nesuhlase, zvysujicom sa hneve) si je dobré viimat, ¢i je pohlad
uprety priamo ndm do oci. Uprety pohlad bez uhnutia je signdlom hrozby - VARUJE nas pred
bliziacim sa itokom. Pohlad zospodu — pohlad tkosom —mdze byt znamenim podozrievavosti
voci nam.

> Mimika

Je velmi spojend so zrakovym kontaktom. Pohyby svalov okolo o¢i (zdvihnutie obo-

Cia, zvrastenie Cela, privretie o¢i) a okolo ust (lica, brada, hornd pera) su najvyraznejSimi
signalizatormi toho, o sa deje v ¢loveku — aky ma postoj voéi tomu, ¢o hovorime, ¢o si
mysli 0 nds, o tom, ¢o hovorime, aké ma pocity.



Zakladnymi moznymi mimickymi prejavmi vznikajiceho konfliktu mozu byt: stisnuté ¢eluste,
vystupené spankové Zily (hnev,napatie), dopredu vystrcena brada (agresia), ztiZzenie o€i aj
zreniciek (prezivanie neprijemnych pocitov — hnev, odpor...), zamracené celo (hnev, nesuh-
las), stisnuté (nesuhlas) alebo vypulené pery (odpor, opovrhnutie, pochybnosti).

Aky prejav je na obrazkoch: smutok,strach, radost, hnev, prekvapenie, zhnusenie

> Gestikulacia

Najméa pohyby ruk podporuju a zvyrazruju to, ¢o prave chceme povedat slovami (ak niekoho
napominame, tak automaticky zdvihame varovne prst a kyvame nim), mnohé gestd maju aj
samostatny symbolicky charakter (dva zdvihnuté prsty do V — vitazstvo, figa borova, atd.). Ro-
bit gestd mdzeme aj hlavou (ukazat ano alebo nie) a ramenami (neviem).

V konfliktoch sa gesta zvyknu prejavovat vseobecne ich zosilovanim, zvacsuje sa ich

zaber v priestore (agresia zaberanim teritéria) alebo prave naopak ich prudkym znizenim
az zastavenim (Clovek je prave v strehu, nahnevany, v odpore). Pri odmietani ndzoru

alebo ¢loveka sa dvihaju ruky do pozicie odtla¢ania, pri priprave na utok sa zatinaju ruky

v past a takto pri tele alebo pred telom sa pripravuju na utok. V strese sa zvykne zvySovat
poéet autokontaktov (napriklad pri tréme si zvykneme utierat ruky, uhladzat vlasy a 3aty).



> Kinetika

Popisuje celkové pohyby tela, ich dynamiku, sviznost alebo pomalost pohybov. Kinetika sa tyka
pohybov ruk a néh, ostatnych Casti tela, spdsobu chodze, uvolnenostou

alebo napéatim v tele. V konflikte sa prejavuje bud zvySenim pohybu (napr. pri rozculeni) alebo
jeho uplnym zastavenim (napr.zo strachu). MoZe sa prejavovat trasenim ruk, noh, poklepka-
vanim prstov, zatatim pasti alebo stisnutim sanky.

> Haptika

Su dotyky — potlapkavanie, objatie, pohladkanie, podanie ruky. Dotyky vSetkymi moz-

nymi nebolestivymi sp6sobmi su vSeobecne vnimané ako priatelské. Vynimkou su situa-

cie, ak dotykom, pohladkanim prekracujeme hranicu druhého.

Vsetky ostatné bolestivé dotyky su vnimané ako agresia a sp6sobuju konfliktnu situdciu.

V konfliktnej situdcii sa dotyky najéastejSie prejavuju az v agresivnej faze a vtedy je vacsinou
neskoro.

> Proxemika

Hovori o miere fyzickej vzdialenosti ¢loveka od ¢loveka. Casto prave fyzicka vzdialenost presne
kopiruje aj pomyselnu psychicku vzdialenost od druhej osoby. Napr. sthlas sa prejavuje vacsi-
nou priblizovanim sa a nesuhlas vzdalovanim sa od osoby, ktorej vedome ¢i nevedome vyjad-
rujeme tento postoj.

Samozrejme aj pribliZzovanim sa mdzeme vyjadrovat nesuhlas, a to vtedy, ak ma formu zastra-
Sovania a vyhraZzania sa. Takato situdcia v konflikte je uz zrejme predvybuchova a v kratkom
okamihu hrozi priama fyzickd agresia. Slabsie signdly su odklonenie sa od partnera, s ktorym
nesuhlasim — moze to byt mierne odklonenie hlavy, celého tela alebo odstupenie o krok. Pri-
klonenie sa so zachmurenou tvarou méze byt prejavom ostrého nesuhlasu, ale priklonenie sa
s Usmevom znamena porozumenie a suhlas.

> Teritorialita

Priamo suvisi s proxemikou, s priestorom a jeho obsadenim.

Socialne vzdialenosti maju svoje zény, ktoré uréuju adekvatnost vztahov, ktoré mame
k inym fudom:

e intimna zéna — 0-30 cm je vzdialenost, do ktorej si pustame len svojich blizkych.

V tejto vzdialenosti stracame zrakovu kontrolu nad celym telom druhého ¢loveka,
nevidime celd jeho mimiku, a preto sem pustame len fudi, ktorym plne déverujeme.

Je to zéna, v ktorej citime dych druhého, pozerame sa mu priamo do oc¢i a nedokaze-

me uZ vidiet ostro. Pri vstupe do tejto zdny, ak nie sme blizkym priatefom druhej osoby, risku-
jeme vznik napatia. Pri konfliktnej situacii je Umyselny vstup do tejto zony spojeny so zastra-
Sovanim.

¢ osobna zéna —30-120 cm je z4na, v ktorej komunikujeme s fudmi, ktorych pozname,
ale nie s nam az taki blizki. V tejto vzdialenosti uz mame plInu zrakovu kontrolu nad
spravanim druhého, je nam stale na dosah, takze je to situacia, kde na zaklade istej
dévery umoiniujeme, aby nas mohol kedykolvek ohrozit (¢o viak nepredpokladame,
a preto ho do tejto zény pustime).

¢ socialna zéna — 1,2-3 metre — je to bezpecna zdéna, v ktorej komunikujeme vacsinou



s nezndmymi, v pracovnom kontakte, na Gradoch atd. Clovek v tejto vzdialenosti sa

s nami mdZe eSte normalne, bez zvysenia hlasu rozpravat, mézeme sa jeden druhému
pozriet do o¢i, mame ho plne pod zrakovou kontrolou (¢asto s medzi nami este pre-
kazky ako stol, priehradka s okienkom, aby zabezpedili socialny odstup). Tato vzdiale-
nost nam zabezpecuje pri vzniku potencidlneho konfliktu moznost Iahsieho tGniku

z nebezpecnej situacie.

e verejnd zona — 3 metre a viac — v takejto vzdialenosti sa straca osobny kontakt ¢love-
ka s ¢clovekom a je potrebné znizit vzdialenost, ak nechceme na druhého zvysit hlas.
Takéto situdcie su bezné pri predndaskach, ked' je v miestnosti vela ludi, a prednasaju-
ci si nema moznost vytvorit osobny kontakt s jednotlivymi fudmi.

> Posturoldgia

Polohy tela, drzanie ruk, poloha néh — aj podla poloh tela (ako sedi, ako stoji pri roz-

hovore) vieme rozumiet, o nam druhy ¢lovek o sebe komunikuje, ako je naladeny, aky

ma postoj k tomu, ¢o sa okolo neho deje. Podla toho, ako ma pri rozhovore druha osoba
ruky — ak st uvolnené pri tele (je asi uvolneny aj cely ¢lovek), ak ich ma prekrizené na

hrudi (moZe to vyjadrovat nesuhlas alebo chladny postoj k nam). Pri sede, ak druha osoba
ma prekrizené ruky aj nohy (uzavreta poloha), to moze hovorit o tom, Ze je k nam nepria-
telsky alebo chladne nastavend. Naopak, ak md ruky volne poloZené na stehnach a nohy
mierne od seba, mbzZe to znamenat, Ze druha osoba s nami sthlasi (otvorena poloha). Pri
vznikajucom nesuhlase alebo nezaujme moZeme pozorovat zmenu v polohe tela, ktord
smeruje od otvorenej polohy k uzavretejsej prekrizovanim ruk a néh, uzatvaranim sa pred
tym, ¢o hovorime. Samozrejme aj vtomto pripade platia vynimky — ludia radi relaxuju
prekrizenim n6h a ruk a citia sa tak pohodIne — samozrejme aj toto vysvetlenie ma vynim-

ku — sedia tak uvolnene, az im je jedno, ¢o hovorime, a oni si relaxuju. Takisto Uplne otvorend
a uvolnena poloha v sede nemusi znamenat len otvorenost tomu, ¢o hovorime, ale aj aro-
gantny nezdujem o nas.

> Produkcia

Uces, upravenost, oble¢enie, $perky, zariadenie miestnosti, parfém (véria, pach) — nam
hovoria o druhom cloveku do akej socidlnej skupiny patri (inak sa obliekaju ludia starsi

z vidieka, inak mladi z mesta) a ako reprezentuje seba, svoju skupinu, svoju organizaciu,
svoje hodnoty a idedly. Cez produkciu komunikujeme svoje celkové naladenie.

Prislusnostou k istej skupine komunikujeme aj svoje hodnoty. Takisto cez produkciu

mobzeme komunikovat svoje nastavenie ku konfliktom — obliekat sa zdmerne tak, aby som
posobil vojensky — Cize agresivne (nakratko ostrihany, vo vojenskom obleceni, vo vojen-
skych farbach, s bojovym psom, s bojovymi zna¢kami a odznakmi) komunikuje okoliu varova-
nie o svojom nepriatelskom naladeni a pripravenosti k agresii.



Prejavy neverblanej /hlasovej/ komunikacie podporujuce konflikt

> Paralingvistika

Opisuje, akym sposobom k nam niekto hovori. Teda zafarbenie jeho hlasu, rychlost

a plynulost redi, sila hlasu, tén hlasu, pomlky, hmkanie, hltanie konca slov, zmeny into-
nacie. Pri konfliktnych situaciach méZeme ako varovné signaly vnimat dva opaéné preja-
vy. ZniZenie pestrosti — ¢lovek za¢ne menej hovorit, jeho hlas zmonotdnnie, stvrdne, je
usecnejsi, rychlejsie povie to, ¢o chce, robi dlhSie medzery medzi svojimi vypovedami. Na
druhej strane zvysenie pestrosti — €lovek zaéne viac hovorit, jeho hlas viac kolise, dava
vacsi doraz na jednotlivé slova, jeho intonacia je dynamicka, zvysi hlasitost, hovori rych-
lejsie, jeho vypovede su jeden dlhy nekonecny prud slov. Oba tieto paralingvistické sig-
naly mdzu hovorit o tom, Ze v druhom €loveku to vrie — jeden to drzi viac v sebe a preja-
vuje sa zniZzenim pestrosti a druhy to dava okato najavo, Ze s nie¢im nesuhlasi — presviedca
nas aj zvySenim pestrosti paralingvistickych prejavov.

Vsetky casti neverbalnej komunikacie podporuju to, ¢o prave hovorime a ¢o preziva-
me. Ak si pocas rozhovoru s druhym ¢lovekom neverbalitu vSimame, mézeme mu lepsie
porozumiet a pripadne mu pomact vypovedat to, ¢o by naozaj povedat chcel.

Rozumiet neverbalnej komunikacii, signalom vysielajucim zaciatok konfliktu alebo
stuprfiovanie agresie, napatia, nesuhlasu u druhej osoby pokladame za velmi délezZité pri
rieSeni konfliktov. Ak vieme zachytit nesuhlas druhej strany, mdZeme sa snaiit preven-
tivne reagovat a predist tomu, Ze druha strana ne¢akane vybuchne, lebo sme nieéo pre-
hnali. Ak hfadame s druhou stranou dohodu pri rieSeni spolo¢ného konfliktu (alebo

z pozicie tretej strany) mdZeme v neverbalite druhej strany zachytit signaly nesthlasu

a tak hl'adat také riesenia, ktoré by ju mohli uspokojit.

Verbalne reakcie podporujuce konflikt

Ako zvykneme beZne reagovat, ked nastane konfliktnd situdcia a niekto ohrozuje svojim spra-
vanim nase zaujmy?

Situdcia: Stojime v rade na listky do kina a niekto sa pred nas predbieha.

Priamy utok, rozkaz: ,,Co si to dovolujes, okamZite sa zarad' na koniec!” (tykdéme mu, pripadne
ho schmatneme za golier a predbehneme sa pred neho).

¢ Vycitka: ,Ako sa mbzZete predbiehat, ked' my tu uz 20 minut ¢akame a stojime?” —,To
ta ucili tvoji rodicia?”

» Obviriovanie, pripisovanie zlych umyslov -, Vy ste nds chceli predbehnut, aby sa nadm neusli
listky!”



» Zosmiesnenie: ,Pozrite sa na toho tucniaka, ako sa hrabe dopredu!”
* Ironia: ,Niekto asi pre oci nevidi, Ze ostatni tu stoja v rade.”

e Oznackovanie: , Ty ignorant! Nevidis, Ze my tu tieZ cakdme?”

* VyhrdZanie sa: ,Okamzite sa zaradte, lebo zavoldm policiu!”

e Ostré odmietnutie — , Daj pokoj!” — ,,Zmizni!” — ,0dpal!”

e Ignordcia — postavime sa pred neho a ani sa ne neho nepozrieme. Ak chce na nds pre-
hovorit, nereagujeme alebo sa dérazne odvrdtime.

Takymito pristupmi velmi pravdepodobne sa zvysi napditie v danej situdcii a vznik-

nuty konflikt asi tazko vyriesime uspokojujicim spésobom. MéZe sa stat, Ze ¢lovek, ¢o sa
predbehol, sa po niektorom z predchddzajucich vyrokov rychlo postavi na koniec radu,
ale urobi to preto, lebo sme ho asi poriadne vystrasili. To sa stane len v pripade, Ze sme
pre neho zjavne silnejsi super. Inak bude ignorovat on nds.

AK nie je nasim cielom zastrasit protivnika, ale dosiahnut to, aby re$pektoval nase zaujmy a
odisiel na koniec radu na zadklade toho, tak v konfliktnych situaciach pomdha:

* prejavenie zaujmu o druhého (,Stalo sa nieco, Ze potrebujete ist mimo poradia?”)

e prejavenie porozumenia druhému (,,Chapem, Ze sa asi ponahlate.”)

e jasné vyjadrenie vilastnych zdaujmov, pocitov a potrieb JA vyrokom (,Viete, ja sa tak-
isto ponahlam a je mi neprijemné, ak sa predo mna predbiehate.”)

® ndvrhy rieseni (,,Ak sa tak velmi ponahlate, mézem vam kupit tie dva listky. — alebo
— KebyZze ma poprosite a spytate sa, pustil by som vas predo mna.”)



Aktivne pocuvanie

Aktivne poc¢uvanie znamena rozumiet obsahovej ¢asti aj vztahovej urovni komunikacie.

Ak prezentujem pri aktivnom pocuvani svoje pocity, nazory a pod. , moze to sposobit blokadu
komunikacie. Aktivne poclvanie moZno rozvijat tym, Ze venujeme pozornost Styrom zruc¢nos-
tiam: podnietene rozpravania, parafrazovanie, zdrzanie sa posudzovania, fyzicka pozornost.
Podnietenie rozpravania:

Aby sme mohli aktivne pocuvat, potrebujeme hovoriaceho povzbudit, aby komunikoval. Ludia
nehovoria vzdy to, ¢o si myslia a niekedy nie je jasné, ¢o vlastne chceli povedat. D6vody mdzu
byt r6zne a ¢asto nezndame. Jeden spdsob, ako ,,prinatit“ hovoriaceho rozprévat, je pouzivanie
otazok.

Rozdiel' medzi beznym a aktivnym poctvanim

BeZné pocuvanie

Je to normdlny rozhovor — nemusime sa nijako
zvlast sustredit, méZzeme si popri tom aj nieco
robit.

Viac sa sustredime na seba a na to, ¢o nam bezi
hlavou — prikyvujeme sice, ale myslime si svoje.
Hodnotime to, ¢o povie druha strana zo svojho
pohladu — ,To si ako mohla spravit?”

Ak ndm napadaju veci, ¢o sme zazili my a su po-
dobné tomu, ¢o hovori druhd strana, povieme
jej to—,To uplne chapem, to ked som ja bola...”
Bagatelizujeme alebo vyhovarame pocity druhej
strane —,,No ¢€o, s tym sa netrap, to do zajtra pre-
jde.” — ,Ako sa mozes kvoli malickosti tak hne-
vat?”

Davame druhej strane rady — ,,Mal by si s tym
urcite nieco urobit, nenechaj to tak.”

Aktivne pocuvanie

* Je to vynimocny rozhovor — chceme sa sustredit,

aby sme vsetko, €o povie zachytili— pozerdme sa
na hovoriaceho.

Sustredime sa na to, ¢o nham hovori a davame
mu to najavo — pozerame sa na neho, prikyvu-
jeme hlavou, hovorime ,Ano.” alebo ,Hmm.” A
tym potvrdzujeme svoje pocuvanie.
Nehodnotime to, ¢o povie druha strana — priji-
mame jej pohlad na vec ako keby bol nas — ,A
potom si odtial' nahnevana odisla.”
Neprerusujeme druhu stranu svojimi prihodami
a zazitkami.

Berieme pocity druhej strany tak vazne, ako ona
sama —,Vidim, Ze sa tym naozaj trapis.” —,,Si po-
riadne nahnevand.”

Neradime, nepoucujeme, nemoralizujeme.



Riesenie konfliktnych situacii

Su dva zakladné modely spravania ¢loveka v ohrozeni, ktoré v nas zotrvali od praveku

UTEK UTOK

* Predstierame, ze vSetko je v poriadku, Ze sa e Udrieme druhého, ublizime mu tam, kde ma

ni¢ nedeje, odideme slabé miesta
 Zélezitost zaml¢ime * Verejne ho ponizime
* Placeme, ml¢ime, méme pocity viny * Vyhrazame sa mu, vydierame ho
* PresvedCime sami seba, Ze to, Co sme chceli, » Zavolame si posilu, aby sme podporili dolezitost’
nie je az také dolezité (hrame sa na ,,mudrejsi toho, o ¢o bojujeme
ustupi”) * Hnev smerujeme bez zdbran na druhého
* Hnev smerujeme do seba * Nahlas mu vynadéme, aby vSetci poculi, kto je v
* Stazujeme sa na druhého, ohovarame ho prave
* Smejeme sa, akoby sa ni¢ nestalo » Kri¢ime, akoby sa iSiel svet zrutit’
« Zartujeme, obratime cely konflikt na vtip * Berieme vSetko smrtel'ne vazne
» Ustipime a tvrdime, ze je to v poriadku (aj  * Neustipime za ziadnych okolnosti,
ked’ nie je) pritvrdzujeme, eSte aj ked’ druh4 strana ustupuje
ustupuje
S — e S —— e

a7z do dnes a to su utek a utok.

Ako v konfliktnej situdcii zareagujeme, nie je ovplyvnené len tym, aka je samotna situdcia, ale
aj nasim nastavenim voci konfliktom a stresu, ktory napata situacia v konflikte vyvolava.

4 faktory podstatne ovplyviauju postoj kazdého z nds ku konfliktom, a tym aj sposob
reagovania v konfliktnej situacii.

1. pri ohrozeni reagujeme zjednodusenym ,,Instinktivnym” sposobom a nasa reakcia méze
byt panicky utek, ,hodenie sa o zem”, alebo necakany zurivy Utok alebo jeho jemnejsie
prejavy. Podstatou tychto prejavov je, Ze koname impulzivne, nekontrolovane a ¢&asto
nevedome.

2. Modelové ucenie — ked vidime u svojich rodicov, pribuznych, ucitelov, medialnych modelov
(hercov, politikov...), skratka dolezitych druhych, akym sp6sobom riesia konflikty. Tym, Ze
su pre nds vyznamni ako ludia, preberdme nekriticky ich modely spravania nezavisle od
toho, ¢i su konstruktivne alebo nie.



3. Uc€enie sa zo socialnej skusenosti — velka ¢ast postojov voci konfliktom sa vytvori vlastnymi
zazitkami v konfliktoch. Vznika skusenostou na vlastnej koZi (cyklus konfliktu).

4. Zruénosti pri rieSeni konfliktov — su dalsi faktor, ktory nam dodava sebavedomie, ako sa
zachovat, ked sa do konfliktnej situacie dostaneme, ako vieme so zatazovymi situaciami
»nardbat”, ako ich vieme ovplyvnit, aby sme boli spokojni. Ak tieto zru¢nosti nemame, tak
sa bojime, ¢o urobime. Ak sa bojime, nas postoj ku konfliktom iste nebude pozitivny.

Spobsob rieSenia konfliktu sa lisi v zavislosti od povahy problému, rozoznavame konstruktivne
a destruktivne konflikty.

Konstruktivny konflikt:

* partneri sa snazia obojstranne odstranit nedorozumenie,
* komunikdcia prebieha otvorene,

* partneri nepouzivaju natlakové taktiky,

* partneri sa vzajomne resSpektuju,

* po vyrieseni problému nastava obojstranna spokojnost,
* vyjednavanie prebieha stylom vyhra — vyhra.

Destruktivny konflikt:

* jedinci vidia druhych ako konkurentov,

* viac sa sUstredia na presadenie seba samych nez na prava druhych
* prejavuje sa snaha zvitazit za kazdu cenu,

* negativne tvrdenia su brané osobne,

* [udia si ned6veruju,

* vyroky su podané formou osobného utoku.

Sposoby rieSenia konfliktov rozdelujeme na:

Autoritativne sposoby rieSenia konfliktov zaradujeme — rozhodnutie autoritou, pozi¢né
vyjedndvanie, sudne rozhodnutie a rozhodcovské konanie (arbitraz).

Alternativne spoOsoby riesenia konfliktov zaradujeme — vyjednavanie postavené na
zaujmoch, facilitaciu, zmierovanie a mediaciu.



Metéda ADO

V pripade predchadzania, ale taktiez aj v pripade riesenia konfliktov je mozné vyuzivat tzv.
metdédu ADO.

A - AKCIA - jednoznacne a €o najpresnejSie pomenujem zistenie (akciu, aktivitu,
pochybenie..)

D - Désledok - verbalizujem aky désledok ma dané zistenie (m6zem vyuZit aj ukazku,
konkrétny priklad - zrozumitelny pre druhu stranu)

O - Odporucanie - jasne zadefinujem kroky, ktoré su nevyhnutné k naprave.

JA VYROK

Jednou z obvyklych zakladnych veci je naucit sa komunikovat v konflikte takzvanym
Ja vyrokom.

Javyrok je sposob nekonfrontacného oslovenia druhej strany, ktora nam svojim
spravanim sposobuje neprijemnosti.

Ako taky JA vyrok vyzera:

1. Pomenovanie pocitu — Citim sa..., Vadi mi..., Je mi neprijemné..., Hnevad ma,
zZe...

2. Popis konkrétneho spravania druhej osoby — ked'si urobil ..., ked mi...

3. Popisanie dosledkov jeho spravania na mna a moju situaciu — pretoze mi to
sposobuje..., pretoze kvoli tomu...

4. Navrh rieSenia situacie — ...a chcel/chcela by som, aby si. .., a navrhujem, aby
sme...,a potrebujem od teba, aby si..., a prosim ta, keby si..., a bol by som rad,
ak by si...

Priklad: ,Hneva ma, ked'sa predo mna stavias bez opytania do radu, pretoze kvoli
tomu budem cakat dlhsie, a bol by som rad, ak by si sa postavil na koniec tak,

ako ostatni.”

CiTIM SA... ...KED... ...PRETOZE... ...A PROSIM TA, ABY Sl...



Mozné vysledky sporu dvoch stran

Ak sa dve strany dostanu do konfliktu, jeho proces rieSenia alebo nerieSenia sa moze
skoncit niekolkymi zakladnymi situdciami.

1. Vyhybanie sa — vyhnut vzniknutému konfliktu, neriesia ho, tvaria sa, Ze sa ni¢ nestalo.
Strany sa dostdvaju do patovej situacie — vyhybaju sa konfliktu. Je to situdcia prehra — prehra.

2. PrispOsobenie sa jednej strany — Ci uz dobrovolne — ma strach ist do konfliktu, boji sa
svojho supera, je naucena zriekat sa svojich potrieb v prospech druhych a nebojuje za seba.
Ustlpenie mbze byt aj pod tlakom druhej strany, ktora je silnejsia. Vysledkom je to situacia
prehra — vyhra v pripade, ak sa presadi opacna strana nastava situacia vyhra - prehra

3. Kompromis — pravé rieSenie konfliktu. To znamena, Ze strany spolo¢ne hladaju mozné
rieSenia a rozprdvaju sa o nich. Kompromis je - vzajomné vyrovnanie strednou cestou, dohoda
na zaklade vzdjomnych uUstupkov. Ak strany X a Y bojom alebo spolupracou dospeju do
situdcie, Ze ich zaujmy su scasti splnené a s¢asti ostavaju neuspokojené alebo nedo-
siahnuté, hovorime o kompromise.

4. Konsenzus — konsens znamend zhodna mienka, suhlas, privolenie, sihlasnd véla zmluvnych
stran vo vSetkych zalezitostiach uzatvaranej zmluvy. Inak povedané, ze strany X aj Y suhlasia s
dohodou, lebo naplifia ich poZiadavky, ciele a potreby. Nemuseli sa ni¢oho déleZitého vzdat a
dosiahli uspokojenie svojich zaujmov.

Rozdiel medzi kompromisom a konsenzom

Do kazdého konfliktu vstupujeme s viacerymi poziadavkami, potrebami, zdujmami, cielmi —
niektoré su dolezité viac, niektoré menej. Je dobré vediet, ¢o je pre nas podstatné na to, aby
sme boli uspokojeni a éo nemusi byt naplnené, aj ked by to bolo fajn.

V kompromisnom rieSeni sa nam podari uspokojit potreby (aj tie najdolezitejsie) len
¢iasto€ne. Znamena to, Ze sme sice trochu uspokojeni, ale nie spokojni. Stale su veci, s kto-
rymi sme nespokojni a mame tendenciu hladat dalSie moznosti ich uspokojenia. To zna-
men3, Ze strany napriek ,,dohode” sa snaZia v pozitivnom pripade pracovat na jej zlep3e-
ni a v negativnom pripade na jej spochybriovani a neplneni, lebo predsa len ,ta dohoda
nie je celkom uspokojiva”.

V konsenzualnom rieSeni konfliktu sa nam podari tie najddlezitejsie potreby uspoko-

jit plne a tie menej délezité mozno takisto, ale moZno aj nie. Podstatné je, Ze v konsen-
zualnom riesSeni to dolezité je naplnené, uspokojené k nasej spokojnosti. Tym padom nase
potreby nie st ohrozované a méZeme pokojnejsie hladat cestu k naplneniu tych, ¢o osta-
li neuspokojené, ale nie su uz také nevyhnutné na to, aby sme sa citili dobre.



Ja a moja praca

Pamataj:

V pripade vzniku konfliktu je nevyhnutné ho riesit, pretoze ¢im dlhsie sa jeho
rieSenie odklada, tym negativnejsi vplyv moze mat na medzifudské vztahy.

Ku konfliktu sa treba spravat ako ku chorobe: bud mu predchadzame alebo ho
lieCime.
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PROJEKTOVE RIADENIE

doc. Ing. Milan FILA, PhD.

NAMIESTO UVODU....

» Podielali ste sa niekedy na priprave

alebo realizacii nejakého projektu?

» Osobitne projektu/projektov v

oblasti Sportu,




HISTORIA PROJEKTOVEHO RIADENIA

» Projekty realizovali uz staroveku Egyptania,
Gréci ¢i Rimania

» Staroveki stavitelia a architekti boli prvymi

projektovymi manaZérmi. A ako to méZeme tvrdit?

» Na zaklade zachovalych dokumentov popisujicich planovanie,
organizaciu prac, ich rozdelenie do etap - fazovanie a kontrolu pri

vystavbe gigantickych stavieb, z ktorych mnohé stoja dodnes.

HISTORIA PROJEKTOVEHO RIADENIA

» Moderny projektovy manaZment a jeho rozvoj priniesli aZ
vel'ké stavebné, vesmirne a vojenské projekty v USA i Eurépe v

20. storoci.

» Tie si vyZzadovali vyvin Standardizovanych postupov a

dokumentacie .

» Nové, praxou overené metddy, techniky a nastroje sa nasledne
postupne prenasali aj do komercéného prostredia, kde sa

vyuZzivaji a rozvijaji dodnes

22.11. 2020
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PROJEKTOVE RIADENIE OKOLO NAS

> Dnes je projektové riadenie pritomné v mnohych odvetviach
hospodarstva. Aktivne ho vyuzivaju:
» vlady,
vyskumné institucie,
Skoly,

stkromné firmy

vV V V V

neziskové organizacie.

> Je pritomné aj v naSom sikromnom Zivote:
» Svadba

» Kuapa domu ¢i auta

CO NAS CAKA ....

Postupne si dnes vysvetlime

> Co je to projekt, akd je jeho $truktira

» Ako identifikovat' problémy alebo potreby, ktoré mézeme
projektom vyriesit,

» Ako pripravit jednotlivé casti projektu - projektovej

dokumentécie

Ako projekt realizovat' / implementovat.

AKké rizika nas mozu stretnit pocas projektu.

Ako vyhodnotit prinosy projektu.

Aké si moznosti a Specifika ziskavania verejnych zdrojov pre

projekty

YVVVYVY




POJEM PROJEKT

Definicia projektu podla normy ISO 9001:2015

Projekt je jednorazovy proces, ktory pozostava zo sady zosuladenych
a riadenych cCinnosti so stanovenymi zaciatoénymi a konecnymi
terminmi, a ktory sa realizuje, aby sa - so zohladnenim obmedzeni
v oblasti Casu, ndkladov a zdrojov - dosiahol ciel, ktory spiia
Specifické poziadavky.

Definicia projels
Projekt je "dod
realizacie jedné
Business Case (O
Ze ma zaciatok,
rozpocet, kvalitu a vystup.

bné za ucelom
e definované v
€ charakteristicky tym,
definované parametre: harmonogram,

Projekt je zakladom riesenia konkrétneho
. problému a nastrojom zmeny!

POJEM PROJEKT

Ked'Ze projekt je naroc¢na dloha, aby sme sa nestratili medzi
vSetkymi jej aktivitami, zvy¢ajne si vyberame pragmaticky
pristup v tvorbe a realizacii

Napriklad oby¢ajna kipa auta:

» Aké auto chcem?

» AKé auto potrebujem ja alebo moja rodina?

» 7 ¢oho budem financovat’ kapu?

» Kolko si potrebujem pozicat?

» Budem si peniaze poziciavat od rodiny, alebo vyuzijem uver?
» Budem si vyberat sam alebo si zoberiem na pomoc odbornika?

A je to. Mam projekt ,kiapa auta“!

22.11. 2020



POJEM PROJEKT

Projekt - Je jednorazova narocna uloha, ktora je:

» Jedinecna

» Komplexna

» Docasna (¢asovo ohranicend so za¢iatkom a koncom)
» Fazovana

» Ma konkrétny ciel a ucel

» Ma pridelené zdroje (financ¢né, l'udské, technické)

» Obvykle konc¢i dosiahnutim ciela

KaZzdy projekt sa zaobera rieSenim konkrétneho
problémul!

FAKTORY USPECHU PROJEKTU

0d coho zalezi uspech projektu?

Kliicovymi faktormi su :

v’ Sprdvne definovny ciel

v’ ,Sponzor” projektu (autorita, sila, ...),

v Rozpocet

v’ Snaha o dosiahnutie ciela (chciet uspiet))
v’ Podpora vrcholového manazmentu

Su dolezité pre dodanie
# vystupu projektu, ale

Ziadne technické zruénosti
Drahé technické vybavenie
Osobitné detailne odborné znalosti

N Daju sa naucit
alebo nakupit
pocas projektu

nie kl'G¢ovymi faktormi

22.11. 2020



PROJEKTOVY MANAZMENT

Project Management Institute (2013) definuje projektovy manaZzment
ako aplikaciu znalosti, schopnosti, nastrojov a technolégii na aktivity
projektu tak, aby tato splnila poziadavky projektu.

Podla Rousse, M. (2016) je projektovy manazment disciplina vyuzivajica
zavedené zasady, postupy a politiky riadenia projektu od jeho zaciatku az po
ukoncenie. Pricom projektovy manazment dohliada na planovanie,
organizovanie a realizaciu projektu.

Jednoducho povedané
PM nam poskytuje pristupy a nastroje na
zabezpecenie projektu.

PM zabezpecuje pripravu a implementaciu
- projektu.

ré 7 7

ZAKLADNE OTAZKY A ODPOVEDE

7z A2

PROJEKTOVEHO MANAZMENTU

Preco?- preco sa projekt realizuje a ktoré su jeho hlavné cielové
ukazovatele?

Co? - ¢o konkrétne sa musi urobit’ a aké st $pecifické projektové ciele?
Ako? - ako sa ma pri projekte postupovat a ktoré prostriedky
a met6dy v nom budu pouzité?

Kde? - kde sa bude projekt uskutocniovat (miesto realizacie)?

Kto? - ktoré podniky, institicie ¢i pripadne osoby sa podielaju na
tvorbe a financovani projektu?

Kedy? - kedy sa s projektom zacne a kedy ma byt ukonceny? (Casovy
harmonogram)

Kol'ko? - kol'’ko bude projekt stat? (rozpocet projektu)

Ako dobre? - aké kvalitativne ciele by sa mali dosiahnut? (meratelné
kazovatele kvality)

22.11. 2020



PROJEKTOVY MANAZMENT

Magicky trojuholnik projektového
manazmentu

CIEL PROJEKTU
ROZSAH

PROJEKT AKO NASTROJ ZMENY

/
//
y

- / ROZSAH
POCIATOCHY N Y J
STAV /
L
| — . —
CIELOVY STAV

Vyuzitie projektového pristupu / projektového riadenia
k dosiahnutiu zmeny / cielového stavu v organizicii.

P
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FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

Koordinacia projektu

START
projektu

KONIEC
projektu

Fazy projektu

Kriza (Sanca) manazmentu

Projektovy marketing

v
v
v

v
v
v

FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

» Priprava projektu (definovanie a plavanie)

Identifikacia problému, ktory chceme riesit a stav, ktory chceme dosiahnut’
stanovenie cielov a definovanie stratégie projektu,

preverenie vstupov (zdrojov, nakladov, vychodiskovej situacie,..), vystupov,
rizik, obmedzeni, vplyvov zainteresovanych skupin a pod.,

zostavenie Stidie uskutocCnitelnosti a pripadnych variantnych navrhov rieSeni
projektu

spracovanie podrobnych implementaénych planov a dalSich potrebnych
dokumentov (rozpocet, harmonogramai.),

planovanie projektovych aktivit.

> Realizacia projektu (organizacia a kontrola)

zostavenie projektového timu,
rozdelenie, organizovanie tloh a ¢iastkovych aktivit

kontrolnd ¢innost, revizie a zmeny
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FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

» Ukoncenie projektu
Odovzdanie vystupov
Akceptacia vystupov
Vypracovanie zaverecnej spravy

Finalizacia a odovzdanie dokumentacie

NN N NN

Zaverecny audit

» Hodnotenie projektu (ex post)

v" Vykonanie post implementaénej kontroly
v’ Procesy udrzatelnosti vysledkov a vystupov projektu
v' Opatrenia pre

P

ré 2 7

FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

T Priprava Realizécia Ukoné&enie
Cerpanie projektu projektu projektu
nakladov

P

Cas —=>




FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

P

>
o
‘g Priprava Realizacia Ukonéenie
= projektu projektu projektu
§~ /\
wy
e
_3
(3}
=
(]
=]
4+
; /
=
Cas

Vplyv zaujmovych

skupin

—_—

Priprava
projektu

Uroven vplyvu

ré 2 7

FAZY ZIVOTNEHO CYKLU PROJEKTU

Realizacia

projektu
Naklady
zmien
————

_—

Ukonéenie
projektu

P
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DEMINGOV CYKLUS
)

Planuj,
- Rob,
Kontroluj,

Konaj a Zlepsu;.

Uroveri vyspelosti

DEMINGOV CYKLUS

v" Plan - Projektovy plan
v" Do - Projekt

v Check - Audit

v" Act - Nova akcia

22.11. 2020
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FAZY PROJEKTOVEHO CYKLU

Hodnotenie

Programovanie
a audit g

Implementacia Identifikacia

/4 Formulacia

PRIPRAVA PROJEKTU

m Projekt je reakciou na existujuici problém, ktory chceme vyriesit, alebo
potrebu, ktord treba uspokojit.

m  To ako zadefinujeme problém priamo ovplyvni spdsob, ako ho budeme
rieSit.

m Napriklad: Mam produkt, ktory sa nepredava. Konkurencia nie je
vel’kd, tak ozna¢im za problém obchodného manaZzéra. A vymeni ho! Co
vsak, ak je problém v samotnom produkte? Aky bude vysledok? ....

Problém sa nevyriesi, stale bude slaby predaj,
pretoze som nezaoberal identifikaciou pricin a

22.11. 2020
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PROBLEM, MISIA, ViZIA A CIELE
PROJEKTU

Chaos v pojmoch

Predstavme si FERA, fitness trénera ktory Vam povie, “nasiel som si
novych klientov v Bratislave, a pldnujem sa tam prestahovat®, Povie
tiez :

»,Mam problém, musim si najst nové Sportové priestory."

Opytame sa, ¢o je tvoja Misia (poslanie)? ,Najst si nové Sportové
priestory”

AKa je tvoja Vizia? ,Mat’ nové Sportové priestory” odpovie zméitene
VSetky tri vyhlasenia zneju dost podobne, preto je doélezité pochopit

rozdiel medzi nimi hned v zaciatkoch, ak chceme tspeSne vyriesit
oblém.

PROBLEM, MISIA, ViZIA A CIELE
PROJEKTU

PROBLEM: Nemam $portové priestory v Bratislave

Musi mat Chcem mat Bolo by skvelé

- 200 m2 - Sklad mat
5 parkovacich miest| Samostatnu - Kaviaren - Relax
2 ¥atne s WC a miestnost na bar
sprchami skupinoveé tréningy [l . gjizkost
WiFi a Tel. - Dostupnost MHD obchodného centra
- Miestnost pre
administrativu

MISIA: Najst priestory, ktoré splnia vietky polozky ,MUSi MAT*
a o najviac ostatnych poloziek

22.11. 2020
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PROBLEM, MISIA, VIZIA A CIELE
PROJEKTU

m Ak by sme si teda chceli jednoducho zadefinovat vSetky pojmy, mohli
by sme povedat, Ze:

m Problém je medzera medzi sicasnym a budicim, Zelanym stavom.

m Vizia je to, co chceme dosiahnut. Jasne vystihuje idealny cielovy stav,
ktory je moZné dosiahnut’ (je redlny) a stoji za to sa o1l usilovat.

m Misia (Poslanie) projektu (ale napr. aj instittcie) je potom naplnenie
vizie projektu (inStitucie).

m Ciel projektu je omnoho viac Specificky ako misia. Definuje vysledky
projektu.

MISIA, VIZIA A CIELE PROJEKTU

Ciele projektu

Zdkladom kaZdého projektu je ciel resp. ciele, ktoré sa jeho
realizdciou maju dosiahnut. Ciele si omnoho konkrétnejsie ako
misia projektu. Definujt vysledky projektu.

T
b N RW
L 4 R

,“\o

e o= &
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MISIA, VIZIA A CIELE PROJEKTU

Spravne stanoveny ciel' kazdého projektu musi spifiat’ tzv.

charakretistiku SMARTer, ¢o znamena: .
Specific

» S - (Specific) Specificky, M Measureable
» M - (Measurable) meratelny, . —
» A - (Agreed upon) odsuhlaseny, prip. sa mézZeme stretnat

aj s oznacenim akceptovatelny (Acceptable), CD e
» R - (Realistic) realisticky, t.j. dosiahnutelny, ﬁ Time Based

» T - (Time cost limited) ¢asovo, prip. ndkladovo obmedzeny.
» e - (evaluate, exciting) hodnotitelny, energicky
» r - (recordable, re-do)

zaznamenatelny a opatovne nasadeny

- 2 >» =0

MISIA, VIZIA A CIELE PROJEKTU

ULOHA

ZOSTAVTE V PORADI
PROBLEM - VIiZIA - MISIA - CIELE

ZAKLADNU KOSTRU PRE PROJEKT

22.11. 2020
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ZAPAMATAJTE SI!

Projekt je zakladom riesenia konkrétneho
problému a nastrojom zmeny!

Kazdy projekt musi mat definované:

» Misiu, Viziu a Ciele

Pripravna faza projektu je vel'mi dolezita, pre

jeho uspesné zvladnutie

» Naklady zmien s pribudajicim ¢asom rastu!

ANALYZA A PLANOVANIE PROJEKTU

Analyza ovplyvhovatelov -
dentifikacia a charakteristika
hlavnych ovplyvriovatelov;
odhadnutie ich moznosti

V4

Analyza problémov - identifikacia

prekazok; urcenie pricin a
naslednych suvislosti

Analyza cielov - dosiahnutie
zlepseného vysledného stavu,
pomenovanie zmien a ich
vzajomnych vztahov

rd

FAZA ANALYZ

Analyza stratégii - identifikacia
réznych stratégii na dosiahnutie
zmien;

hlavnych problémov, obmedzeni a

rd

rd

FAZA PLANOVANIA

Tvorba Logickej planovacej matice
urcenie Struktury projektu, overenie
jej vnutornej logiky a rizik,
formuldcia meratelnych indikatorov
uspesnosti

Plan aktivit - uréenie postupnosti a
naslednosti aktivit; odhad ich
trvania, urCenie zodpovednosti

Plan zdrojov - pre harmonegram
aktivit, identifikovat potrebné
zdroje (vstupy) a rozpocet

22.11. 2020
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ANALYZA OVPLYVNOVATELOV
==

« Zakaznik 1 = Dodavatel 1 = Projektovy manazér

« Zakaznik 2 + Dodavatel 2 = Projektovy tim

« Zakaznik 3 * Dodavatel 3 * Spolupracovnici

. . * Vlastnik
organizacie

Interné zloZky @ Ostatné okolie
* Marketing - =
* Ludské zdroje « Konkurencia
+ Pravne oddelenie + Urady
* Odbyt + Predpisy

* Logistika « Média
=T + Verejnost
+ Nakup * Lobisti

SWOT ANALYZA

Silné Slabé
stranky stranky

N N

Prilezitosti Ohrozenia

N, .

22.11. 2020
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SPIDEROV DIAGRAM

Pripravenost timu
3

Dodavatelia ManaZment podniku

Systém kontroly Dostupné zdroje

Dostupnost odbornych"'-t.\.

kapacit _ Uroveii technologi

Koncepcia plénovanfé : ‘fransparentnost’

ANALYZA PROBLEMOV

Identifikuje negativne aspekty existujicej situacie a kreuje
vzajomnu kauzalnu suvislost medzi jednotlivymi
identifikovanymi problémami.

[ Identifikuje existujuce problémy a vzajomné vazby medzi nimi. ]

Pozostava z nasledovnych krokov:
1. Definovanie predmetu a rozsahu analyzy.
2. Definovanie hlavnych (klti¢ovych) problémov.

3. Vizualizacia problémov vo forme tzv. ,Stromu problémov* pre
pochopenie kauzalnej stuvislosti identifikovanych problémovw.

22.11. 2020
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STROM PROBLEMOV

Zostavte strom problémov na zaklade nasledovnych krokov:

. Definujte si kltic¢ovi oblast, ktoru chcete riesit’
. Pomenujte problémy.
. Vyberte Vas prioritny problém.

. Identifikujte vzajomné vizby problémov (pric¢iny a désledky)

U o W N =

. Vizualizujte vo forme tzv. ,Stromu problémov" pre pochopenie
suvislosti medzi nimi.

6. Dolad'te na zaklade Brainstormingu Vas ,,Strom problémov*

STROM PROBLEMOV

1-diova
turistika

Slaba
navstevnost’

Nespokojni Nezorientovani
turisti turisti

Nedostatocha Chybajuce
Zla Chybajuca
ko r;llpl)llzel);rgost infrastruktura |nfg;rrr]1tar:ne

Nahodni turisti

22.11. 2020
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STROM CIELOV

Zvysenie vedomosti
a zruénosti
zamestnancov

ery§en ie jazykovych
zruénosti

— +Jazykove kurzy —neméina
+Jazykové kurzy - angli¢tina

. >y

/Zvy§enie manazérskych
zrucnosti
—{ +Kurz komunikacie
*Kurz vyjednavania
*Kurz projektového manazmentu
\ /

ZAPAMATAJTE SI!

Spravna identifikacia problémov a ich vzajomnych
suvislosti je zakladom pre stavenie si spravnych ciefov
projektu a zohladnenie moznych rizik a vplyvov.

Brainstorming (vzajomné radenie sa a vymena nazorov a
informacii) a nasledna vizualizacia su vyraznou pomackou
a zakladnym nastrojom projektového manazmentu

20



PLANOVANIE PROJEKTU

= " Kedyto

e £ musime |
" Kolketo rnuslrn&- - B e
f \ pﬂwlﬂ g
i bude ) L\\w ., Akeé
\“-jlﬁ_?// | riziké to
\“_‘prinésa'-“
{ ALW to E

spravlme?

s = i

PLANOVANIE PROJEKTU - HLAVNE OBLASTI

v! ’ 2 Ciele
Ulohy

Rizika
Ll
- .ET'T’
":;‘1 b Zdroje Struktura E-E-;“'
Naklady Vzt'ahy

P .
= Terminy w
G
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PLANOVANIE PROJEKTU - PROJEKTOVY PLAN

Je komplexnym dokumentom
Podlieha hodnoteniu a schvalovaniu
Nie je ,nemenny*“

Je mozné ho aktualizovat a dopiiiat cez zmenové konanie

. & W N R

Slizi ako komunikaény nastroj pri riadeni projektu

PLANOVANIE PROJEKTU - DEKOMPOZICIA
PRAC

Work Breakdown Structure - WBS (najpouzivanejsi nastroj)

» Myslienkou je rozdelovanie komplikovanejsich celkov na
jednotlivé casti, ulohy, az do turovne, ktori nemozno delit
(atomizacia)

» Zjednodusuje odhad ¢asu, nakladov, potrebnych zdrojov ¢i rizik

> Postup:

1. Rozdelenie hlavného ciela na parcialne

2. Rozdelenie KkaZdého parcidlneho ciela na aktivity,
ktorymi bude dosiahnuty

3. Rozdelenie aktivit na podaktivity
4. Dalsia dekompozicia podaktivit v pripade potreby

22.11. 2020
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PLANOVANIE PROJEKTU - DEKOMPOZICIA
PRAC

Upratovali ste niekedy izbu?

- A mali ste pritom nejaky systém?

PLANOVANIE PROJEKTU - DEKOMPOZICIA
PRAC

i
Pozbierat
veci

ybrat' vysava
z0 skrine

Povysavat izbul

Vyprazdnit' a
= odlozit
vysavac

22.11. 2020
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PLANOVANIE PROJEKTU - CASOVE

PLANOVANIE

» Spociva vo vybere najvhodnejSich metéd pre urcenie casovej
narocnosti projektu a jeho jednotlivych aktivit

» Cielom je tvorba casového planu

» Prehladna a zrozumitel'na forma projektového planu

» Vzhladom na naro¢nost’ a komplexnost’ projektov je tu dolezité:

» ldentifikovat' vsetky logické vizby medzi aktivitami

» Urcit casovu narocnost kazdej aktivity

» Najst Kriticku cestu pri postupe prac

» Stanovit celkovy casovy rozsah projektu

» Urcit potrebné vstupy a naklady na ne - rozpocet

PLANOVANIE PROJEKTU - VIZUALIZACIA

GANTTOV DIAGRAM

[Stavebna

uistavba restaurscie
Objednavka a vyroba nabytku

nitalacia nébythu a
Juybavenia kuchyne

[Viber, Prijatie a zatkolenie

kspustenie prevddzky

Py -
P Fromstrune B L U S A0 BF

- |Duratic,

3 Toanrs, 0% T T N T % |
WITTE[S s [M[TIWITF[5]s m[T WIT[F[5]sM[TWITIF[S]

16 days.
Tdays || U—
2days —

3 E
adays

4days —

Sdays e——
10 days ———
10 days e ————
Odays ® 3/77]
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PLANOVANIE PROJEKTU - VIZUALIZACIA

Ma vyznamné postavenie v projektovom riadeni

Pomaha zlepsit’ prehladnost a podchytenie vel'kého mnoZstva
informacii o cieloch, aktivitach, nakladoch, ¢asovych potrebach
a pod.

Prehladna a zrozumitel'na forma projektového planu

'PLANOVANIE PROJEKTU - CASOVA
NAROCNOST A NAKLADY VIZUALIZACIA

22.11. 2020
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REALIZACIA A UKONCENIE PROJEKTU

REALIZACIA PROJEKTU

> Predstavuje riadenie implementacie projektového planu v
realnom case, realnych podmienkach a aktualne dostupnymi
zdrojmi.

» Cielom riadenia realizacie projektu je organizacia, koordinacia a
kontrola projektovych prac tak, aby bol dodrzany projektovy plan
a zaroven dosiahnuty vysledok projektu - planované vystupy.

» Sucastou riadenia projektu je tieZ manazment rizik a riadenie
zmien.

22.11. 2020
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REALIZACIA PROJEKTU

I
/ Monitorovanie a kontrola \ E
I
E Uzivatel
! Zakaznik
I
I
I
I
ﬁ I
I
|
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

Planovanie

Zadavate
Sponzor

-
[=]
(=]
-
=
=
s
=
)

9 ey

<«—— Hranice projektu —— >

B e

REALIZACIA PROJEKTU -
MONITORING A KONTROLA

» Sthrn aktivit zameranych na zistovanie suladu
realizovanych Cinnosti a zdrojov s projektovym planom, a
to z pohladu ¢asu, nakladov, kvality a rizik projektu.

» Predstavuje overovanie skuto¢ného postupu projektu s
ohladom na projektované aktivity (plan) formou:
Meratel'nych ukazovatelov

a ich porovnavania s predpokladanym stavom

» Prebieha hned’ od zaciatku realizicie prvych aktivit projektu.
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REALIZACIA PROJEKTU -
MONITORING A KONTROLA

» Ide o trojstupniovy proces pozostavajuci z:
» Merania - ukazovatele projektu
» Hodnotenia - porovnavanie kvantitativne a kvalitativne
v porovnani s planom
» Korekcii - Cinnosti zamerané na Korigovanie

neZiaducich vplyvov

P

ré

REALIZACIA PROJEKTU -
MONITORING A KONTROLA

» Ide o trojstupniovy proces pozostavajuci z:
» Merania - ukazovatele projektu
» Hodnotenia - porovnavanie kvantitativne a kvalitativne
v porovnani s planom
» Korekcii - Cinnosti zamerané na Korigovanie

neZiaducich vplyvov

P

22.11. 2020
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REALIZACIA PROJEKTU -

MONITORING A KONTROLA

» Plan monitorovania a kontroly projektu predstavuje:
1. Definovanie potrebnych vstupnych informacii
2. Stanovenie systému zberu a vyhodnocovania tdajov

3. Stanovenie ¢asovej frekvencie zberu a vyhodnocovania udajov
> Co budeme kontrolovat?
> Kedy a ako casto?
» Akym spésobom?
» Kto bude za kontrolu zodpovedny?

» AKky bude vystup z monitorovania a kontroly?

Kto bude realizovat pripadné korekcie - napravy odchylok?

REALIZACIA PROJEKTU

V projektoch pocas realizacie vyhodnocujeme najma:

> Plnenie / Dosahovanie pozadovanych vystupov / cielov / meratelnych
ukazovatelov
> Dodrziavanie stanoveného ¢asového harmonogramu

» Dodrziavanie planovaného rozpoctu / vydavkov

22.11. 2020
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MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST

PROJEKTOVEHO RIADENIA

v Kupili by ste si novy automobil bez airbagov a
bezpecnostnych pasov ?

v Chceli by ste platobnu kartu alebo internet
banking Uplne bez hesiel ¢i PIN-kédu?

P

MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST
PROJEKTOVEHO RIADENIA

» Projekt je nastrojom zmeny a kazda zmena so sebou
zaroven prinasa aj riziko

» Riziko je teda prirodzenou sucastou projektu

» Uspesnost projektu zavisi od v¢asnej identifikacie a
maximalnej miere eliminacie rizika na minimalnu alebo
unosnu mieru, pricom pre zostavajuce riziko sa zvycajne
vytvara ¢asova a financ¢na rezerva

P

22.11. 2020
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MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST

PROJEKTOVEHO RIADENIA

» Preco by sme sa mali zaoberat rizikami projektu?

» Manazment  rizik nam = pomaha identifikovat,
minimalizovat alebo okonca uplne odstranit rizika, kt. by,
bez spravnej a vcasnej identifikacie, mohli ohrozit
a zastavit' projekt alebo priniest vel'ké ¢asové a financné
straty pri jeho realizacii.

P

MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST
PROJEKTOVEHO RIADENIA
» Riziko musime identifikovat uz vo faze planovania

projektu a pri pisani projektového zameru a zahrnut ho do
projektovej dokumentacie.

Dilema manaZmentu rizik:

» Ak neidentifikujeme riziko, nevieme naplanovat rezervy
a uspech projektu moZe byt ohrozeny;,

» Ak volime pesimisticky scenar k riziku a poc¢itame v

projekte s nedmerne velkymi rezervami, moZe sa stat, Ze
projekt neziska podporu.

P
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MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST

PROJEKTOVEHO RIADENIA

V€asna a spravna identifikacia rizik prinasa najma tieto
vyhody a moZnosti:

» Predpovedat vdzne ohrozenia projektu predtym, nez nastanu

» Okamzite podniknut kroky na znizZenie rizika

» Pripravit alternativne plany a pripadné kroky

» ZlepSit rozhodovacie procesy v projektovom riadeni

» Jasne identifikovat pévod rizika alebo ohrozenia, a tym aj
moznost ich monitorovania

P

MANAZMENT RIZIK AKO SUCAST
PROJEKTOVEHO RIADENIA

» Potreba MR je r6zna v zavislosti od typov projektov, ich
vel'kosti a komplexnosti ako aj od inovacii / zmien, ktoré
projekt prinasa.

» Cim vacsi, komplexnejsi a zlozitej$i projekt, tym vacsia
potreba manaZmentu rizik.

P
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UKONCENIE PROJEKTU

PROCESY:

Odovzdanie pozadovanych vystupov

Validacia zo strany zdkaznika / sponzora - pripomienkovanie
Zapracovanie relevantnych pripomienok - zmeny

Akceptacia vystupov a vysledkov projektu (Preberaci protokol)

Uvedenie vysledkov a vystupov projektu do praxe / pouZzivania /

prevadzky

VYSLEDOK: SPOKOJNOST ZAKAZNIKA

UKONCENIE PROJEKTU

Hlavnymi aktivitami ukoncovacieho procesu si:

>

Overenie ukoncenia vSetkych planovanych a realizovanych aktivit
projektu
Hodnotenie realizacie aktivit projektu

Rozdelenie / vratenie zostavajuceho nevyuzitého rozpoctu a inych
zdrojov

Kompletizacia projektovej dokumentacie a zaverecnej spravy
Ukoncenie vizieb medzi projektom a zainteresovanymi stranami
(vysporiadenia - vecné, financné)

Vyhodnotenie prace projektového timu

22.11. 2020
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ZAVERECNA SPRAVA

» Sprava pre zakaznika / sponzora (poskytovatela finan¢nych
prostriedkov)
» Zaveretna sprava / Zaverefna monitorovacia sprava

» Sprava pre manazment realizatora
» Suhrny prehlad
» Best Practices
» Poucenie sa z projektu (Lessons Learned)

Ako zacat pri tvorbe projektu z verejnych zdrojov
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KDE HEZADAT ZDROJE / VYZVY ?

» Najst vhodny zdroj financovania (Operacny program, dotacna
schéma, $tatny program a pod.)

» Vyzvy zverejiuju prislusné organy, ktoré st nositelom alebo
vykonavatelom takejto grantovej schémy.

» Priklady:

»COVID pomoc
https://www.pomahameludom.sk/prva_pomoc_plus

» OPVal (II) www.opvaisk

» Norsky financny mechanizmus / EEA

» www.grantexpert.sk

CO SI PRESTUDOVAT ?

» _Vyzva a jej dokumenty:
» Som mozny (opravneny) prijimatel pomoci ?
»  Pokryva mdj projekt cielovu skupinu ?
>  Rie$i mdj projekt priority a prispieva k napliianiu oéakavanych cielov ?

» Schéma / Operacny program / Narodny projekt, atd’.:
» Jeurceny pre mia (moju organizaciu) ?
» Po6sobim v sektoroch, ktoré sui podporované ?
> Napliia méj projekt priority, ciele a horizontalne priority programu,
resp. ciele priorit EU (komunitarne programy) ?

» Legislativa:
»  Podmienky poskytnutia pomoci
»  Zakon o verejnom obstaravani
>  Limity pomoci (schéma SP, deMinimis, mimo schému SP)
»  Metodické usmernenia

22.11. 2020
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AKO VYTVORIT ZIADOST O GRANT ?

> Otazka: Podava sa projekt elektornicky alebo fyzicky ?
» Fyzicky
v'stiahnem si formulare a postupujem podla prirucky
v'Odosielam postou / fyzické doruéenie

> _Elektronick
> Ziadost - vzor je dostupny

v potrebné vytvorit si registraciu

v'zaloZit novi Ziadost o grant

v’ Vyplnit Ziadost + vloZit' prilohy

v’ Skontrolovat - vygenerovat DRAFT, skontrolovat

v Odoslat’ ziadost elektronicky prostrednictvom portalu a

odpisat ku KEP / ZEP

STRUKTURA NAVRHU PROJEKTU
(ALEBO AJ ZIADOSTI O GRANT)
» MozZe byt urcena poskytovatelom grantu.

» Takmer kazdy poskytovatel grantu ma vlastny formular Ziadosti
o grant, a tym vlastne urcuje Struktiru NP

» NP by mali obsahovat nasledujuice Casti:
o Vychodiska a ciele projektu
Produkty a vysledKky projektu
° Plan prace - dekompozicia tloh + asovy plan
> Naklady / rozpocet
o Systém hodnotenia - evaluaciu
> Disemindaciu a u¢inky/dopad projektu
UdrZatelnost / schopnost preZit

o

22.11. 2020
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ZIADOST O GRANT

- BEZNE PRILOHY

» Hlavné prilohy

v’ Podrobny opis projektu

v Detailny rozpocet

v/ Finan¢nd analyza (pri investi¢nych projektoch)

v/ Stihrny ukazovatel firmy / Index Bonity (pri investi¢nych projektoch)

» DalSie prilohy

v’ Prieskum trhu

v Vyhlasenie o0 MSP (pri schéme SP alebo deMinimis)

v’ Potvrdenia zo stavebného tradu a OU ZP (investi¢né projekty)
v Cestné vyhlasenia

v’ Zivotopisy

v ainé.

PRIKLADY VYZIEV

L.COVID Vyzvy“ aj pre Sport

22.11. 2020
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https://www.minedu.sk/prva-pomoc-pri-znizovani-dopadov-koronavirusu/
https://www.pomahameludom.sk/prva_pomoc_plus

22.11. 2020

> Co Vas zaujima z oblasti

projektového riadenia?

DAKUJEM ZA POZORNOST!

doc. Ing. Milan FILA, PhD.
E-mail: milan.fila@gmail.com
www.flashconsulting.eu
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