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1 UCEL

Ucelem metodiky je popsat pracovni postupy, pokyny a dokumenty uréujici zpdsob poskytnuti
implementacnich sluzeb k produktim SME, a to jak v jednotlivych fazich projektu, tak i projektu jako
celku. Soucasti metodiky je i jednoznacné vymezeni a nastaveni zodpovédnosti jednotlivych
projektovych roli, tj. Uc¢astnikd projektu. Metodika vychazi ze zavedeného a mezinarodné uznavaného
standardu fizeni projektl Prince2.

2 PLATNOST

Tento operativni pokyn je soucasti smérnicové zdkladny systému managementu kvality spole¢nosti
Asseco Solutions a.s. (dale jen ASOL) a je zavazny pro vSechny pracovniky ASOL streamu SME.

3  POUZITE ZKRATKY A POJMY

3.1 ZKRATKY

AP — akceptacni protokol

ASOL — Asseco Solutions a.s.

CN - cenova nabidka

DP — definice projektu

IS — informacni systém (HELIOS Orange/iNUVIO, Easy)

KAM — Key Account Manager

KD — kontrolni den

Kick-off — okamzik zahajeni projektu

KO — konzultant

OBCH — obchodnik SME, tj. PP nebo KAM nebo S2

PP — obchodnik pfimého prodeje SME

PSR — Project Status Report, tj. pravidelny report o stavu projektu
RV — Fidici vybor

S2 — obchodnik Sales 2 (ERPORT)

SA — solution architect

SME — malé a stfedni podniky (Small and Medium Enterprise)
TO - technické oddéleni

US — Gvodni studie
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VPD — vedouci projektu Dodavatele
VPO - vedouci projektu Odbératele
VPK — vedouci projektové kancelare
VRT —vedouci realizacniho tymu

WS - workshop

3.2 POJMY

Aktualni definice pouZitych pojm je uvedena v odstavci 2. DEFINICE POUZITYCH POJMU souéasné
verze vSseobecnych obchodnich podminek (,,VOP“).

Pro potfeby metodiky jsou nize uvedeny definice pojm( nad ramec vyse uvedeného odstavce:
Kick Off projektu — zahajeni projektu za Ucasti ¢lend projektového tymu

Oteviené body v projektu je cokoliv, co se stane béhem projektu a co, pokud neni vyfeseno, vyusti ve
zménu schvaleného produktu, planu nebo cile (z pohledu ¢asu, nakladd, kvality, rozsah, rizika nebo
prinosl

Tiketovaci systém — systém pro zaznamenani pozadavk(, dotazi a incidentl. U implementacnich
projektd byva vyuZivan zejména ve fazi testovani a ndbéhu systému do rutinniho provozu. Nasledné je
jiz standardné vyuZivan v servisnim provozu systému.

Cut Over Plan - plan prechodu do rutinniho provozu; fada krokd, které je tfeba udélat, aby bylo
zajiSténo Uspésné nasazeni a spusténi rutinniho provozu

Vedouci projektu = Projektovy manazer

Kmenova data — zakladni data typu organizace, kontaktni osoba, kusovnik, zbozi, prodejni/nakupni
ceny, které vstupuji do rznych ucetnich dokladd

Transakéni data — jsou data, kterd vznikaji na zakladé transakci v IS, pfikladem jsou pocatecni stavy
skladd, bankovnich G¢td, salda zakaznikd/odbérateld, atd.
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Kazdy projekt v segmentu SME ma sv(j zZivotni cyklus déleny do nékolika fazi. Metodika popisuje

jednotlivé faze, jejich zakladni popis véetné vsech druh( ¢innosti a zodpovédnosti jednotlivych

Ucastnikl projektu a souvisejici dokumentace, ktera se k dané fazi vaze. Mimo tyto faze je tfeba

vykonavat urcité ¢innosti napfi¢ celym projektem bez ohledu na jeho fazi.

Kick-off

Standardni projekty

Presales g

Jednoduché projekty

Uvodni
studie /
Definice
projektu

Pfedania
priprava

Neni
soudasti

Instalace
Helios

Implementace
(v€. skoleni a

prevodu dat)

Vyhodnoceni
a uzavieni

=
[N

PREDANI A PRIiPRAVA

Jakmile je se zdkaznikem podepsdna smlouva, predava zakazku OBCH na VPD a KAM. Nasledné VPD
vypracuje harmonogram projektu, ktery zohledriuje volné kapacity ASOL a ocekavani zakaznika.
V ramci pfipravy projektu vznika i dokument s ndzvem Charta projektu, ktery upravuje organizaci,
komunikaci a kompetence osob Uc¢astnicich se projektu.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
Y., Obchodnik zorganizuje vzdjemné
. , , e Pfedani . . . ,
Uvodni e Pozvanka na vzaiemnvich seznameni se s budoucim vedenim
schizka/telefonat se spole¢nou schiizku se J ,y X , projektu, potvrzeni si dohod OBCH
. ; . , kontakt(l zakaznika TR v
zakaznikem zakaznikem a o¢ekavani a vyjasnéni nejblizsich
aVPD o .
krok( projektu.
o \lytvorené uloZisté
rojektové
pro] VPD vytvofi ulozisté na
dokumentace na . , ..
. SharePointu, které slouzi pro
Ly Sharepoint LS
Vytvofeni ulozisté , . ukladani veskeré dokumentace
. , e Kompletni podklady e Nahrana veskerd , .
projektové R . i k danému projektu.
z Pfedani zakazky aktudlni platna VPD
dokumentace o . ) )
o Pridélené zdroje projektova S vivyx A
Z tohoto uloZisté se pak sdili
dokumentace N vey
MR veskeré dokumenty napfic
o Pridélené pristupy . M
N projektovymi tymy
pro ¢leny obou
projektovych tymu
o Alokované zdroje Na zakladé definovani
Dodavatele a , projektového tymu, jejich alokace
.. Y e Odsouhlasena . e
Vytvoreni Odbératele pro oy s na projektu a kontaktnich udajl
I . . . . komunikacni o o . VPD / VPO
komunikacni matice jednotlivé oblasti . vytvofi VP matici roli na projektu
. matice P
projektu s kontaktnimi udaji (telefon,
o Kontaktni udaje email)
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Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
o Pozadavky/ocekavani VPD v harmonogramu zohledni
zakaznika zakladni milniky projektu
Vytvoreni e Volné kapacity e Potvrzeny (instalace systému, kick-off,
harmonogramu jednotlivych harmonogram analyza, faze a oblasti VPD
projektu pridélenych zdroji + projektu se implementace, ostry provoz,
jejich alokace v zakaznikem ukonéeni projektu) véetné
kalendari konkrétnich termind a garant(
jednotlivych konzultaci.
e Zapis
z refx!lzc{vangho Uvodni schiizka fesitelského tymu
Zahajeni projektu e prezentace s klicovymi zahajeni projektu se zakaznikem. Projektovy tym je
(Kick-off) informacemi projek * Znalost organizace 3 izaci projek VPD/VPO
projektu seznamen s organizaci projektu a
projektu jeho planovanymi vystupy.
. e Podepsany VPD vytvofi dokument Charta
Charta projektu ° Pte%enta,ce 2 Kick Off Doku?nen;/Charta projektu, ktery si s VPO odsouhlasi VPD / VPO
e Zapis z Kick Off . "
projektu a podepise.
Vytvoreni Reportu o ] ) o PSR nabizi r'ychl\'/ prehled nad
stavu projektu (PSR) e Smluvni dokumentace | e Pfedvyplnény staver? prggktu (harmonovgr?m, VPD
dokument PSR rozpocet, rizika) a VPD udrzuje
aktualnost na mésicni bazi

4.2 DEFINICE PROJEKTU / UVODNI STUDIE

4.2.1

Definice projektu

V ndvaznosti na cenovou nabidku a dale pak na zakladé Smlouvy/Objednavky je ve sjednaném rozsahu
vypracovan dokument Definice projektu (dale jen ,DP“). U¢elem DP je rdmcové vymezit rozsah budouciho
feSeni. Na zakladé vystup( z workshopu/workshop( konzultanti zpracuji dokument Definice projektu,
ktery vymezuje zakladni rdmec projektu. Na rozdil od dokumentu Uvodni studie nepopisuje navrhy Feseni
jednotlivych procesu zdkaznika, nejde do detailu, ale snaZi se identifikovat pfipadna mozna rizika a

zakdzkové dovyvoje.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Harmonogram VPD spolu s VPO zaplanuji WS, pocet
, . e Smlouva / workshopt sdileny | zavisi na rozsahu DP, obvykle se viak
Plén workshopd DP Objednavka se zakaznikem jedna o pildenni ¢ jednodenni VPD/VPO
zaleZitost.
e Podklady z WS . . . i
Na z&kl kl W
Vypracovani DP konzultantl se e Dokument DP aza vadel podklada Z > vypracuji KO
. , odpovédni konzultanti dokument DP
zdkaznikem
Po interni revizi preda VPD na VPO
Ptedani DP k revizi e Vypracovany ® Pfipominky / dokument DP, a to v el. formé VPD
zakaznikovi dokument DP komentare k DP (email/Sharepoint), neni-li
dohodnuto jinak.
Vyporadani .. , - - .
p¥ipominek zdkaznika | * Pr|pom|r11£<y/ o findlni verze DP VPD %?JIS,U,V S:(.)UCIn!’]OStI s VPO VPD/VPO
K DP komentare k DP vyporadani pfipominek k DP
VPD a VPO zajisti akceptaci DP a
nasledné VPD zajisti i jeji pfipadnou
Akceptace DP e Finalni verze DP ¢ A!<,cepta?e DP ve. fakturaci. VPD / VPO
pfipadné fakturace
Vystupem je finalni a oboustranné
akceptovana verze DP.
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U&elem Uvodni studie (US) je zmapovat firemni procesy zakaznika, navrhnout optimalni Fedeni v ramci
dodavaného IS a jednoznacné vymezit, co je a co neni soucasti dodavky (implementace). Zarovern tento
dokument navazuje na ptvodni cenovou nabidku a pfip. ji doplfiuje a upfesriuje. Oboustranné
odsouhlasend US nésledné slouzi jako podklad pro implementaci IS.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
S I z . v
A m.ouv? / « Harmonogram VPD §polu s VPO z?planUJl WS, pocet
Objednavka o zavisi na rozsahu US.
. ) workshopu sdileny N .. . Lo,
Workshopy k US e Plan WS . , VPD zajisti v soucinnosti s KO pfedani VPD
B} se zdkaznikem X . L
konzultantd se témat k workshopim a VPO zajisti
zakaznikem soucinnost kli¢ovych uZivateld.
Kazdy konzultant zpracuje vystupy
Zpracovani US ® \Vystupy z WS o Dokument US z workshopt a navrhne feseni za KO
jemu pridélenou oblast.
Po interni revizi zasle VPD
e Predavaci protokol | zékaznikovi US. Pokud to dana
Predani US k revizi e \/ypracovany / Pfedany situace vyZaduje, probéhne predani VPD
zakaznikovi dokument US dokument US Us i formou prezentace, aby byl
e Prezentace US zakaznik pfedem srozumeén se
zakladni koncepci celého feseni.
Dodani pfipominek k - PV , .
. ; . VP k k
us e Pfedand US e Pfipominky k US O zajisti dodani pripominek k US VPO
na VPD
Konzultanti zodpovi dotazy zakaznika
- a zapracuji pfipadné pripominky.
z . P PR , . ,
:j'pracc?vam . , o Pripominky k US o Finalni verze US Zpracovani pfipominek zdkaznika KO
pfipominek zakaznika . "o v .
zpravidla probiha formou spolec¢ného
workshopu.
. VPD zajisti akceptaci US od VPO
* Akceptovany (protokol/email/dokument US) a
Akceptace US e Finalni verze US dokument US nebo | ‘P L . . VPD/VPO
. nasledné jeji fakturaci dle podminek
o Akceptacni protokol N
ve smlouvé.
Aktualizovana o Akceptovany o Aktualizovand VPD zajisti ve spolupraci s OBCH VPD/OBCH
cenova nabidka dokument US cenova nabidka aktualizaci CN
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V ramci implementacni faze je nutné, pred zahajenim jednotlivych konzultaci, zajistit instalaci HELIOS a
databazového serveru SQL . Pokyn k instalaci a veskeré podklady zajistuje VPD, samotnou instalaci pak
zajistuje PPRG nebo KO se znalosti postupu instalace. IS je instalovan v prostfedi zakaznika, nebo je vyuZit
cloud hosting sluzbou Erport.

4.3.1 Instalace v prostfedi zakaznika
Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
VPD zkontaktuje zakaznika a zjisti,
« Specifikace « PHipravené zda ma zakaznik pripravené
Ptiprava IT A L, instalacni prostredi dle specifikace. VPD/ VPO
. minimalni hw prostredi pro Yo x Y
infrastruktury konfigurace instalaci V pripadé potfeby VPD dohodne
s VPO konzultace ke zhodnoceni
stavu pfipravenosti prostredi.
e Licence dle
(o Licen¢ni smlouva a ® \/ygenerovana Obchodnik zajisti vygenerovani
Vygenerovanilicence smlouva o licence Helios licenci a pfedad k instalaci PPRG/KO OBCH
Maintenance
o Pfipravené * Nainstalovany PPRG/KO instaluje v soutinnosti se
prostfedi pro systém HELIOS a zékaznikem HELIOS a MSSQL dle
Instalace IS véetné instalaci MssQL dodanych podklad( od VP a zaroveri PPRG/KO
Skoleni spravce e \/ygenerované e Vyskoleni spravci vyskoli budouciho spravce IS. VPD
licence systému nasledné informuje zékaznika o
(Helios/MSSQL) provedené instalaci.
4.3.2 Instalace Erport
Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Smlouva na e Pfipravené
Ptiprava IT poskytovani sluzeb prostiedi pro OBCH zajisti pfipravenost prostredi OBCH
infrastruktury ERPORT/objednavka instalaci IS v ERPORT pro instalaci IS Helios
prostiedi ERPORT
- * Licence dle Licencni e \/ygenerovana Obchodnik zajisti vygenerovani
Vygenerovani licence smlouva a smlouva o . . . A . OBCH
. licence Helios licenci a preda k instalaci PPRG/KO
Maintenance
PPRG/KO instaluje v soucinnosti se
* Nainstalovany zakaznikem HELIOS dle dodanych
Instalace IS véetné e Pfipravené prostredi sysvtem H,ELIO,S . podkladti od VP a zarovedi vyskoli
Zkoleni sprévce oro instalaci e VySkoleni spravci budouciho spravce IS pro spravu PPRG/KO
systému z4kl.oblasti v HELIOS. VPD nasledné
informuje zdkaznika o provedené
instalaci.
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Predpokladem pro zahajeni této faze je instalace IS Helios, viz kap. 4.3. Zaroven tato faze navazuje na
akceptaci dokumentu DP nebo US, pokud byl alespori jeden z nich soucésti doddvky. Predmétem této faze
projektu je na zdkladé dohodnutého navrhu feseni IS nakonfigurovat, vyvinout dohodnuté zakdzkové
Upravy, vyskolit klicové uZivatele, spolecné reseni otestovat na zakladé dohodnutych testovacich scénar,
naimportovat data a spolecné akceptovat pfipravenost reseni pro nasazeni do ostrého provozu.

V prlibéhu implementace pak probiha pribézna fakturace sluzeb v souladu se Smlouvou.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Rozpocet projektu e Sjednany VPD zaplanuje po dohodé
Plan o Dokument DP/US harmonogram s konzultanty a zakaznikem
% . - ™ , . . VPD / VPO
konzultaci/$koleni (pokud existuje) konzultaci/skoleni harmonogram jednotlivych
konzultaci/skoleni
, , | Konzultanti dle stanoveného
e Potvrzeny Pracovni h h kvtuii
_ | » Harmonogram protokol ?rmor’wogr'amu arozsa uvpos y uji
Realizace konzultaci . . . zakaznikovi konzultace a $koleni.
. ; konzultaci/Skoleni | o Prezenénilistina ze L KO
a Skoleni . , Na konci kazdé konzultace pak
Skoleni " , . ,
probéhne potvrzeni realizovanych
sluZzeb formou pracovniho protokolu
« Oboustranné Na zakladé testovacich scénar
. - e Testovaci scénare , uvedenych v US sestavi VPD prehled
Pfehled testovani ., akceptovany L . . . VPD
dle US N ., testovani, ktery si s VPO vzajemné
Prehled testovani ,
odsoubhlasi.
S ohledem na komplexnost zakazky
e Potvrzeny pracovni | se dohodne VPD a VPO zda probéhne
- Y . rotokol nebo testovani formou zaplanovanych
Testovani e Prehled testovani P ., . ,V ,I , uzap , vany VPD/VPO
e Akceptaéni protokol | individudlnich konzultaci anebo se
z testovani dohodne spolecné testovani napftic
celym resenim.
e Harmonogram
, projektu
Cut Over Plan (plan . , . .
Y (p . e Pfedloha Cut Over e Navrh Cut Over VPD za spoluprdce VPO zajisti
prechodu do ostrého ) . gy . VPD/VPO
planu Planu vypracovani Cut Over planu
provozu) .
e PoZadavky
odbératele
o VPD s VPO spolec¢né provedou
hval . .
Sc, valeni Cut Over e Cut Over Plan ® Zapis z jednani odsouhlaseni Cut Over planu VPD / VPO
Planu - . (L
(souhlas v zapise z jednani KD)
Odbératel naplni pfipravené
importni Sablony poZadovanymi daty
k importu a Dodavatel tato data
naimportuje do budouci ostré DB.
Importy kmenowich | o Impoortni £ablon e Importovana Nasledné probéhne validace téchto
porty v P . 4 kmenova data v IS dat Odbératelem a jeji vysledek je KO/KU
dat dodané ASOL . . .
Helios zaznamenan do Pracovniho
protokolu. Importy probihaji pouze
1x. V pfipadé potreby si Odbératel
zajisti manualni zadani rozdilovych
dat do Helios pred go-live.
V rdmci planovaného KD si VPD
o Akceptacni protokol s VPO potvrdi pfipravenost
z testovani / L ., dodavaného reseni (po strance
. , e Zapis z jednani . N ,
Akceptace pred go- Pracovni protokol nebo funkcionality, importovanych dat a VPD / VPO
live ¢ Naimportovana « Akceptaini protokol znalostech uZivatelQ) pro nasazeni
kmenova data v ceptacni protoko systému do ostrého (rutinniho)
Helios provozu. Zaroven si potvrdi i finalni
termin go-live

Reference: S002/06
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Po uvedeni IS Helios do provozu nésleduje podpora po go-live, ktera je zajiSténa dle rozsahu podpory
uvedené ve Smlouvé. Po uplynuti podpory dojde k pfedani projektu do rezimu dle uzaviené smlouvy o

maintenance a dale se postupuje podle smlouvy o maintenance.

V této fazi se primarné postupuje dle schvaleného Cut Over Planu. Hlavni naplni této faze projektu je
naimportovat transak¢ni data, poskytnout potfebnou podporu uZivatellm a nasledné projekt zdarné
uzavfit a pfedat do servisniho rezimu. Tato faze a tim i cely projekt je tedy ukonéen podepsanim

Akceptacniho protokolu.

Po ukoncéeni projektu dochazi k jeho vyhodnoceni a to jak z hlediska financ¢niho, tak i z hlediska
vécného (v€etné pouceni se z projektu, tzv. lessons learned).

Aktivita

Vstupy

Vystupy

Proces

Zodpovédnost

Importy transakénich
dat

e Importni Sablony

e Naimportovana
transakéni data

e Akceptace
naimportovanych
transakénich dat
(Akceptacni protokol
nebo Pracovni
protokol)

Konzultant naimportuje dodana
transakéni data dle
pfipravenych importnich Sablon
Klicovi uzZivatelé data
zkontroluji a provedou

v soucinnosti s dodavatelem
validaci, jejiz vysledek je
soucasti akceptacniho nebo
pracovniho protokolu.

KU/KONZ

Podpora po go-live

e Plan podpory po
nasazeni

e Pozadavky
Odbératele

® Pracovni protokol

Dle dohodnutého planu
podpory poskytne Dodavatel
uzivatelim odbératele podporu
na misté/vzdélené dle
sjednaného rozsahu.

KU/KONZ

Akceptace

e Dodana a potvrzena
feseni viech dil¢ich
Casti dodavky

e Akceptacni protokol

Po vycerpani doby nebo
rozsahu podpory nasazeni a po
dokonceni dodéni vech dil¢ich
¢asti doddvky pfipravi VPD
navrh akceptacniho protokolu
k oboustranné akceptaci.
Pfipadné vyhrady z akceptace
jsou soucasti akceptacniho
protokolu.

Nové pozadavky Odbératele
jsou uZ reseny v ramci servisni
podpory.

VPD/VPO

Hodnoceni projektu

e Cile projektu

e Dokument
Hodnoceni projektu
zakaznikem

e Vyplnény dokument
Hodnoceni projektu
zakaznikem

VPD a VPO vyhodnoti na
poslednim RV/KD vysledky
dosazené projektem a
porovnaji je s cili projektu.
Schiizky se jiz pfipadné Ucastni i
KAM

VPD / VPO

Uzavieni projektu

e Hodnoceni projektu

o Akceptacni protokol

e Pfeddni do servisni
podpory

e Uzavieny projekt
® Zapis z jednani

V ramci planované schlizky
VPD/VPO/KAM probéhne
uzavieni projektu a pfedani do
servisniho rezimu na
obchodnika (KAM) Dodavatele

VPD / VPO / KAM

Reference: S002/06
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5 ORGANIZACE PROJEKTU

Schéma fizeni projektu:

[ Odbératel ] [ Dodavatel ]

roveh

-

=
=
c.

C

[ Vedouci projektu

»"‘{ Vedouci projektu ]

-

Wy,

SloZité projekty

Vykonna uroven
e A e A
Vlastnik Vlastnik Vlastnik
procesu procesu | Procesu
\
e A e )
Klicovy Klicovy Klicovy Konzultant Konzultant Konzultant
L uzivatel uzivatel uzivatel
1 1 1
i i H i
e o e —————— B
1
IT Provozni
Administrator programator
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5.1 RiDiCi VYBOR (RV) — ODPOVEDNOSTI

Ridici vybor predstavuje vedeni projektu a skldda se ze zastupcti Odbératele a Dodavatele:
. Sponzor
. Reditel projektu Dodavatele (vedouci realiza¢niho tymu nebo feditel streamu)
e  Vedouci projektu Odbératele

e  Vedouci projektu Dodavatele
—  Sponzor je predsedou RV

—  Odpovédnosti — v pfipadé, ze nemUze byt rozhodnuto na tGrovni VPO/VPD, pfijima rozhodnuti
v oblastech:
. urcovani rozsahu projektu a pfipadnych zmén
. zasadni zmény harmonogramu projektu
. uréovani priorit feSenych oblasti
. zmeény ceny v navaznosti na zménu termind, kvality a rozsahu
. schvalovani dodanych realiza¢nich vystupl

. schvalovani pfechodu mezi etapami

. urceni pravomoci Vedoucim projektu

5.2 SPONZOR — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTi

Sponzorem projektu Odbératele je obvykle vykonny feditel organizace nebo pracovnik na podobné vysoké fidici
funkci. Jeho ukolem je podporovat realizani tym projektu po strance principidlnich Cinnosti organizacnich,
normativnich, informacnich; neprfedpoklada se jeho vykonna role na projektu.

Jedna se o kritickou roli, protoZe sponzor projektu Odbératele je tou jedinecnou osobou, ktera ma vizi, co by mélo
byt ve vztahu k vlastnimu podnikani realizaci projektu ziskano. Sponzor projektu Odbératele také identifikuje,
které zmény jsou potiebné, a k jejich realizaci mize zajistit, aby vyclenéné zdroje Odbératele mély pro naplnéni
potreb a cil( projektu jednak poZadované znalosti a jednak dostatek casu.
—  Pozadované schopnosti
. Specifické schopnosti:
o  dobra znalost podnikani Odbératele a jeho cilG podnikani
e  Obecné schopnosti:
o senior manager Odbératele, ktery je schopny vést a motivovat
o schopnost soustfedéni na zakladni aspekty projektu
o  zkusenosti s praci v rdmci projektl organizacnich zmén
—  Odpovédnosti v projektu
° predsedd jednani Ridiciho vyboru
° zarucCuje, Ze projektové a podnikové cile podporuji a jsou v souladu se strategii a poslanim
organizace
. zarucCuje zapojeni vyssiho managementu Odbératele do projektu
. rozhoduje o rozsahu projektu (pokud nemf(ize VPO)

e  vyjedndva a zprostfedkovava reseni konflikt( na projektu

5.3 VEDOUCI PROJEKTU ODBERATELE (VPO) — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

VPO je urCovan vedenim organizace Odbératele. Spolu s vedoucim projektu Dodavatele jsou zodpovédni za
operativu, planovani, fizeni a sledovani projektu. Provadi vedeni a smérovani projektu.
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—  PoZadované schopnosti

Specifické schopnosti:

o dobra znalost podnikani Odbératele a cilli podnikani
Obecné schopnosti:

o schopnost delegovat, vést a motivovat

o dobra znalost a zkuSenosti s vedenim projekt(

o jasné pochopeni pozadavk( projektu

o obeznamenost s klicovymi pozadavky v rlznych podnikovych procesech

—  Odpovédnosti v projektu

spolupracuje s Vedoucim projektu Dodavatele (dale jen VPD) pfi definici cil(l projektu

spolupracuje s VPD pfi planovani vSech fazi projektu, sledovani a fizeni ¢innosti béhem
projektu

zarucuje, Ze provadéné prace jsou v souladu se schvalenou dokumentaci
fidi a dohlizi na pracovniky Odbératele a Cinnosti na projektu
svolava a organizuje interni schlizky tyma k pracim na projektu
predava a distribuuje informace ¢lenim projekcniho tymu a celé organizaci
validuje zmény v projektu
ridi zménové fizeni a to zejména:

o rozsah

o realizacni vystupy

o akceptacni kritéria

o zahrnuty SW a HW

o plan projektu

akceptuje vystupy projektu, pokud je mu tato pravomoc svéfena Sponzorem projektu

5.4 IT ADMINISTRATOR — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

IT Administrator Odbératele je zodpovédny za vSechny technické aspekty projektu. Je zodpovédny za rozhodnuti
vztahujici se k IT oblasti. Pracuje spolecné s vedoucimi projektu na obou stranach. Tyto dvé role maji celkovou
zodpovédnost za fizeni IT aktivit v projektu a maji za povinnost o nich reportovat fidicimu vyboru.

—  Odpovédnosti v projektu

Vykondva prdce v souladu se schvdlenou dokumentaci.

Obecna systémova administrace (pfistupy, prava, bezpecnost apod.)
Rizeni systémovych interface

Sprava a udrzba IT systém(

Poskytuje pozadovany HW a infrastrukturu pro projekt

—  Pozadované schopnosti

Reference: S002/06

Rozsahlé znalosti IT prostfedi Odbératele

Schopnost pouZivat nastroje MS Windows, MS Office a MS SQL Server
Celkova/globalni znalost IS HELIOS

ZkuSenosti s vedenim

Dobré komunikacni schopnosti
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5.5 VLASTNIK PROCESU — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI
Vlastnik procest je jmenovan vedenim Odbératele. VétSinou se jedna o fidici pozici zodpovédnou za danou oblast

procesu zakaznika, napf. Vyrobni feditel.

Hlavni odpovédnosti Vlastnika procesl je implementace podnikového Feseni v rdmci pfidélené oblasti procesu.
Mél by mit dostatecné kompetence k provedeni zmén plynoucich z realizace projektu a schopnost posuzovat
dopad téchto zmén na proces jako celek. Jedna osoba muZe byt odpovédnd i za vice proces(, obvykle v rdmci jedné
oblasti. U standardnich projekti byva Vlastnik procesu soucasné i Klicovym uzivatelem.

—  Pozadované schopnosti
. Specifické schopnosti:
o dobra znalost pridélenych podnikovych procest
o obeznamenost s poZadavky v rdmci pfidélenych podnikovych procest
o znalost konceptl navrhu procest
o obeznamenost se zplsoby dokumentovani procest

o schopnost rozhodnuti a nasledného prosazeni vybraného reseni v praxi (disponuje
potfebnymi pravomocemi, i kdyZ tieba jen docasnymi)

—  Odpovédnosti v projektu
. aktivné podporuje realizaci projektu, je presvédcen o jeho smyslu a potrebé
. alokuje ¢as dostatecny pro splnéni cili podnikovych procest

. poskytuje spravu, vedeni a zaméruje se na reseni konfliktl v rdmci procesi nebo
subprocesut

o  efektivné fidi feSeni problém
. definuje procesni cile a identifikuje, jak tyto podporuiji cile podnikové

e  zabezpecuje, Ze pro hodnoceni a méreni procesnich a podnikovych cild budou vybrany
vhodné zpUsoby a metriky

. schvaluje a potvrzuje, Ze navrzené podnikové procesy a struktury vyhovuji podnikovym
pozadavkim

e  validuje nastaveni IS HELIOS
° odpovida za dostatecné testovani
° zabezpecuje, Ze pro klicové a koncové uZivatele je provedeno dostatecné Skoleni

. dokumentuje jakékoliv poZadavky na zmény ve zpUsobu nebo v postupu provadéni
pridélenych procest

° zodpovida za dokumentaci podnikovych procesti po celou dobu projektu

5.6 KLICOVY UZIVATEL— POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

Klicovi uzivatelé jsou jmenovani vedenim Odbératele. Disponuji takovou drovni znalosti a zkuSenosti, kterd jim
umoznuje podporovat Vlastniky procest béhem implementace. Klicovi uZivatelé se podili na navrhu a konfiguraci
vysledného feseni, takZze nasledné maji velmi dobrou znalost o zpUsobu feseni na Urovni kazdodenni operativy.

—  Pozadované schopnosti

. detailni znalost kazdodennich podnikovych pozadavku

. pedagogické schopnosti pro skoleni koncovych uzivateld

. aktivni podpora realizace projektu, presvédceni o jeho smyslu a potiebé

. schopnost podfidit vlastni partikularni zajmy cilim projektu

. schopnost tymové prace

. schopnost pouZivat IS HELIOS jako soucast kazdodennich pracovnich postupl

. schopnost podporovat koncové uZivatele po spusténi IS HELIOS do provozu

Reference: S002/06 Strana: 14/ 19



C'l J‘J‘ = ) METODIKA RiZENi PROJEKTU SME

Verze 01
SOLUTIONS

—  Odpovédnosti v projektu

. asistence Vlastniklim procesd podle potfeby poskytovanim detailnich informaci o
pozadavcich podnikovych procest a struktur

e  zajistuje dokumentaci internich procest Odbératele
. provadi testovani dodaného reseni
e vytvafi pracovniinstrukce pro koncové uzivatele

e  zajistuje/provadi skoleni koncovych uzivatell

5.7 KONCOVY UZIVATEL — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

Koncovym uZivatelem je kdokoliv, kdo pouZiva IS HELIOS jako soucast jeho dennich pracovnich postupt. Vlastnici
procesu a KliCovi uZivatelé musi zajistit, Ze koncovi uzivatelé jsou vyskoleni v potfebnych vybranych funkcich IS
HELIOS.

—  Pozadované schopnosti

. pouzivat vSechna hardwarova zafizeni nutna pro plnéni kazdodennich pracovnich ukold
. orientovat se v IS HELIOS za pouZiti nadefinovanych menu a Pracovnich instrukci
. pristupovat a vybirat informace z IS HELIOS, nutné k provadéni dennich rutin, véetné
tisténych vystupa
. opravovat libovolné chyby pfi vkladani informaci do IS HELIOS
. znalost dennich postupl
—  Odpovédnosti v projektu
e  ziskat schopnosti v poufZiti IS HELIOS ke spInéni kazdodennich pracovnich ukoll

. informovat Klicové uZivatele a Vlastniky procest o jakychkoliv problémech, které se
vyskytnou béhem projektu

5.8 REDITEL REALIZACE DODAVATELE — POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

Reditel realizace je zastupcem Dodavatele, ktery je vlastnikem zakazky na strané Dodavatele. Tuto funkci zpravidla
vykonava vedouci realiza¢niho tymu Dodavatele.

—  Odpovédnosti v projektu
. prebira celkovou zodpovédnost za Uspéch projektu
. vystupuje jako podpora a poradce Vedouciho projektu Dodavatele

° zajistuje, Ze projekt disponuje zdroji potfebnymi pro splnéni zavazk( danych projektem a
stejné tak, Ze Odbératel disponuje zdroji ke splnéni vlastnich zavazku vici projektu

. Gcastni se jednani Ridiciho vyboru a dle potfeby poskytuje soucinnost
. resi vSechny interpersonalni konflikty mezi Dodavatelem a Odbératelem

e  vyjednava zmény ve smlouvé

5.9 VEDOUCI PROJEKTU DODAVATELE (VPD) — POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

VPD je jmenovan vedoucim projektové kanceladre Dodavatele k vedeni a fizeni projektu. Spolu s vedoucim projektu
Odbératele jsou zodpovédni za operativu, planovani, fizeni a sledovani projektu.

—  Odpovédnosti v projektu
. spolupracovat s Vedoucim projektu Odbératele pfi definici cil( projektu

. komunikovat se ¢leny projektu o aktualnich ukolech projektu
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. spolupracovat s Vedoucim projektu Odbératele pfi sledovani a fizeni ¢innosti na projektu
tykajicich se:
o  harmonogramu projektu
o  Fizenirozpoctu
o  fizeni pozadavkd Odbératele
o  zménového fizeni
o  TFizenirizik
. zajistovat projektovou dokumentaci

. uzavfit projekt

5.10 KONZULTANT - POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

Zpravidla byva jmenovan na projekt reditelem projektu a vykonava c¢innosti podle pokyna Vedouciho projektu
Dodavatele. Konzultant je odpovédny za vytvoreni fungujictho feSeni, které spliiuje pozadavky definované
v Definici projektu a Cilovém konceptu/Uvodni studii.

—  Odpovédnosti v projektu
. konzultant je odpovédny za vytvoreni fungujictho fesSeni, které spliiuje poZadavky
definované v Definici projektu a Cilovém konceptu/Uvodni studii

. zajistuje, Ze v navrzeném feseni jsou vici ostatnim procesim/systémim jasné
nadefinované potirebné vazby a interface

. reviduje obsah kazdého pridéleného realizacniho vystupu
. reportuje vyvoj na projektu VP véetné vyjimek a nadstandardnich udalosti

. zadava a testuje Dovyvoje v pridélené oblasti

5.11 PROVOZNi PROGRAMATOR — POPIS ROLE

Zpravidla byva jmenovan na projekt reditelem projektu a vykonava cCinnosti podle pokynl Vedouciho projektu
Dodavatele nebo Konzultanta. Vlastni primarni odpovédnost za prostfedi HELIOS a programovani modifikaci do
funkcionalit IS HELIOS.

—  Odpovédnosti v projektu implementace
. nastavuje a udrzuje implementacni prosttedi IS HELIOS
e  zajistuje instalaci produktd Dodavatele
. poskytuje technickou asistenci na projektu
° realizuje a nasazuje Dovyvoje v prostiedi Odbératele

e testuje a nasazuje patche a docasné opravy (hotpatch)
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6 KOMUNIKACE V PROJEKTU

Komunikace na projektu probiha na dvou Urovnich. Zakladni Groven se tyka konzultacnich schlzek
mezi konzultanty a klicovymi uZivateli, fidici Groven se pak tyka schlzek vedoucich projektu a pfipadné
i fidiciho vyboru. Na obou uUrovnich komunikace mohou vznikat tzv. Oteviené body. Je to cokoliv, co se
stane béhem projektu a co, pokud neni vyfeseno, vyusti ve zménu schvdleného produktu, planu nebo
cile (z pohledu ¢asu, nakladd, kvality, rozsah, rizika nebo pfinost). DlleZitou povinnosti fizeni projektu
je udrzet Otevrené body pod kontrolou a zajistit, Ze se rychle a odpovidajicim zplsobem fesi.

Do feseni otevienych bodU (problém{) patfi:

e zaznamenavani viech otevienych bodl v Evidenci otevienych bodi

e vyhodnocovani toho, jak kazdy otevieny bod co nejlépe vytesit, a jestli je potfeba ho
eskalovat na fidici vybor

e kontrola toho, jestli dany otevieny bod a také souhrn vSech nevyresenych otevienych bod
neohrozuje projekt

e zabezpeceni potiebnych napravnych akci a podani informaci tomu, kdo otevieny bod ohlasil,
co se pro vyreseni podniklo

Formy komunikace rozezndvdme v ndvaznosti na uvedené Urovné nasledovné:

6.1 ZAKLADNi UROVEN KOMUNIKACE

Jedna se o béZné konzultace, které probihaji po vzajemné dohodé minimalné s tydennim predstihem.
Ze schlizek jsou pofizovany pisemné zapisy formou Protokolu o provedeni prace. Konzultace mohou
probihat jak osobné, tak i vzddlené (pres aplikaci MS Teams). Pro pfipadné dodatecné konzultace je
skrze pfimy kontaktni telefon k dispozici vedouci projektu, ktery tyto konzultace nasledné organizuje.

6.2 RiDici UROVEN KOMUNIKACE

V ramci fidici drovné probiha komunikace prevazné mezi vedoucimi projektu, a to v nize uvedenych
podobach:

6.2.1 Kontrolni den (KD) projektu

Konaji se v pribéhu celého projektu za Gcéasti vedoucich projektd, popf. ¢lenl projektového tymu.
Jejich ucelem je kontrolovat postup praci vici planu, a to jak po strance financni, tak i po strance
obsahové a Casové. Pfi téchto schiizkach se dale resi pfipadné odchylky od planu, a to formou
otevienych bod( a zaroven probiha i vyhodnocovani pfipadnych rizik na projektu. Kontrolni dny by se
mély poradat v dvoutydennich nebo mésicnich intervalech (v zavislosti na stavu a sloZitosti projektu).

6.2.2 Jednani Ridiciho vyboru (RV)

Jednani RV se konaji individualné v zavislosti na dohodé vedoucich projekt(. Zpravidla probihaji jen

za mimoradnych situacich, kdy vedouci projektu nema pravomoc rozhodnout o feseni dané situace na
projektu. Jedndni se tedy Gcastni feditel projektu, sponzor projektu a oba vedouci projektu. Svolat RV
mUZe jak vedouci projektu odbératele tak i dodavatele.
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6.2.3 Reportovani o stavu projektu

Vedouci projektu dodavatele zodpovida za informovani Ridiciho vyboru o postupu projektu. Ridici
vybor informuje formu reportu o stavu projektu, tzv. Project status report (PSR), a to s mésicni
frekvenci, pokud neni dohodnuto jinak.

7 PROJEKTOVA DOKUMENTACE

Projektovd dokumentace zahrnuje tyto zédkladni dokumenty:

e Definice projektu —definuje co je a co neni pfedmétem projektu

¢ Uvodni studie — popisuje navrzené feseni projektu

e Chata projektu — popisuje zakladni nastaveni projektu (organizace, harmonogram, atd.)

e Protokol o provedeni prace — zdznam prokazujici provedené préce na projektu

e Zdpis z jednani — zapis z jednani, zpravidla vedoucich projektu

e Akceptacni protokol — dokument potvrzujici dodani predmétu projektu (s vyhradou nebo bez)
e Report o stavu projektu — informuje o prlibéZzném stavu projektu

Pokud neni dohodnuto jinak, je projektova dokumentace sdilena na SharePointu dodavatele, viz
https://assecosol.sharepoint.com, a to s fizenym pfistupem a po dohodé vedoucich projektu.

s

8 ZMENOVE RIiZENi

Zmény v projektu jsou nevyhnutelné, ale je dlleZité fizené urcovat, které zmény jsou pro projekt
pfijatelné, a které nikoli. Pozadované zmény mohou ovliviiovat plany nebo i nékteré dodavané
produkty. VSechny zmény jsou evidovany v evidenci zmén.

Zmény délime do dvou kategorii:

8.1 DROBNA ZMENA

e méni cenu, rozsah nebo harmonogram projektu v rdmci povoleného limitu Ridicim vyborem
e 0 realizaci zmény rozhoduji Vedouci projekti
e popis zmény a rozhodnuti je uveden v zdpisech z kontrolniho dne

8.2 VELKA ZMENA

e méni cenu, rozsah nebo harmonogram projektu nad ramec povoleného limitu Ridicim
vyborem

e o realizaci zmény rozhoduje Ridici vybor

e popis zmény a jeji dopady jsou uvedeny v Zménovém pozadavku jako podklad pro jednani
Ridiciho vyboru

e rozhodnuti RV je uvedeno v zapise z Ridiciho vyboru
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9 RIZENI RIZIK

Kazdy projekt, bez ohledu na velikost, vidy pfinasi rizika a problémy spojené s jeho realizaci. Je
nezbytné je rozpoznat a zvladat tak, aby se minimalizovaly Skody a maximalizovaly Sance na Uspéch.

Reakce na rizika v projektu mohou byt nasledujici:

e akceptace — nebude se délat nic. Znamena to, Ze projekt dané riziko toleruje, s tim, Ze pokud
by se naplnilo, zvladnou se pfipadné dusledky pomoci zavedenych postup.

e osetieni rizika — napldnuji se a provedou opatieni snizujici pravdépodobnost naplnéni daného
rizika. Napfiklad se naplanuje néjaka rezerva nebo dodatecné zdroje.

e ukonceni €innosti, z niz dané riziko vyplyva. Jinymi slovy takovd zména rozsahu projektu, Ze se
moznost naplnéni rizika vylouci.

Rizeni rizik (a ptileZitosti) tedy znamena:

e pridéleni rizika konkrétni osobé (vlastnikovi), zodpovidajici pak za schvalené (re)akce
e hodnoceni vysledk, které provedené akce pfinesly

e opakované vyhodnocovani rizik a rozhodovani o ptipadnych dalSich opatienich

e kontrola toho, jestli neexistuji jesté dalsi, zatim neidentifikovana rizika (pfileZitosti)

Smérem k zakaznikovi jsou rizika komunikovana prosttednictvim PSR (pokud neni dohodnuto jinak).

10 OCHRANA OSOBNICH UDAJU (GDPR)

V pfipadé prace s osobnimi Gidaji je zapotrebi postupovat v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb. o
zpracovani osobnich Gdajl a nafizenim evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 a z toho
vychdazejici fizené dokumentace ASOL (zejména s operativnim pokynem pro Zpracovani osobnich udajl
kontaktnich osob).
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