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1. ZAKLADNIINFORMACE O ORGANIZACI

Business & Professional Women CR z.s. je vefejné prospésna organizace, ktera od roku 2010
podporuje ekonomickou nezavislost zen. Celoro¢né vede kampan #rovnaodmena. Je soucasti
celosvétové organizace BPW International, ktera plsobi ve vice nez 100 zemich svéta. V ramci
advokacni ¢innosti poukazuje na dulezitost zmény firemni kultury tak, aby reflektovala potieby
vSech bez rozdilu. Spole¢né se podili na zméné paradigmatu a perspektiv pro zlepSeni postaveni
Zenv praci i ve spole¢nosti.

2. ZAMERACIL

Cilem casti KA3 - Plan nastupnictvi je vytvofeni ramce pro postupné pfedani fizeni organizace a
spolku BPWCR bez ohroZeni plynulosti jeho budouciho fungovani a zajisténi kontinuity ¢innosti, jak
v oblasti komerénich aktivit, tak v oblasti advokaé&ni &innosti a rozvoje rovnych pfileZitosti v CR.

3. PLAN NASTUPNICTVi/ PREDANi ORGANIZACE - POSTUP

Vytvofeni pldnu pro pfedani organizace je kliCovou soucasti pfedani organizace. Zahrnuje nejen
nalezeni nastupce prezidentky Lenky Stastné, ale také popis krok{l nutnych pro hladky a efektivni
pribéh predani.

Nasledujici schéma ukazuje kroky v planu pfedani organizace. Jejich detailnéjSim popisem se
zabyvaji dalSi ¢asti této zpravy.

S V{bér T fETE

predani

pracovnich

pozic KA 2 nastupce

Analyza ) Rizené rozhovory Definice zptisobu |[  Identifikace a Predani dle
pracovnich pozic, s prezidentkou/ vyhledani definice oblasti akéniho planu
identifikace vykonnou nastupce pro pfedani pfedani pozice
'fllcogfh pozic - [ed"t(e‘k%‘{' Vyhledani Definice zptisobu Pravidelné
Xiztlyzaz B enkou Stastnou nastupce predani schlizky dle
pracovnich pozic :(doer:tlfelil:(eanccei PFI’padné Uprava Definice éaSOVé akeniho planu
mp navrhu osy Monitoring plnéni
nastupce

>

Definice kritérii

organiza¢ni
struktury z ¢asti

>

Vytvofeni akéniho
planu pfedani

planu pfedania
pfipadné Upravy

pro vybér KA2 - dle aktualni planu dle
néstupce potfeby skute¢ného
organizace a s plnéni
ohledem na Monitoring zmény
vy,braneho ve vztahu k
nastupce
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4. |IDENTIFIKACE KOMPETENCI A DEFINICE KRITERIi NASTUPCE

Identifikace kompetenci a s ni souvisejici definice kritérii ndstupce vychazi z analyzy pracovnich
pozic provedené v rdmci ¢asti KA2 projektu.

Na zakladé analyzy pracovnich pozic a fizenych rozhovort s prezidentkou a vykonnou feditelkou,
pani Lenkou Stastnou, byla definovana nova role nastupce, pfesun nékterych kompetenci smérem
k tymu a byly definovany klicové dovednosti nastupce.

4.1. ZARAZENIi DO ORGANIZACNi STRUKTURY

V dvahu pfichazeji dva navrhy organizacni struktury.
1. Navrh uvedeny v ¢asti KA2 — spojena role prezidentky a vykonné feditelky

e navrh v pohledu na roli nastupce kopiruje stavajici kompetence prezidentky/vykonné
feditelky a pocita se zachovanim role prezidentky a vykonné feditelky v jedné osobé.

e organizacCni struktura pocita svytvofenim supportni role Back Office Managera a
delegovanim zodpovédnosti v oblasti administrativniho fizeni spole¢nosti této roli.

e prezidentka/vykonna feditelka se soustiedi na strategické Cinnosti v fizeni organizace
a spolku, fizeni a rozvoj tymu, rozvoj obchodu a fundraisingu, ziskavani financnich
prostiedk( na chod a rozvoj organizace a rozvoj advokacni ¢innosti v oblasti rovnych
pfileZitosti.

2. Rozdéleniroli prezidentky a vykonné feditelky — preferovana varianta

e navrh byl vypracovan sohledem na Siroky zdbér pozice a sohledem na moZzné
komplikace pfi hledani ,univerzalni“ kandidatky. Stavajici usporadani je vysledkem
unikatni kombinace vlastnosti a zku$enosti stavajici prezidentky, Lenky Stastné, a
organickym vyvojem pozice, kdy se jednotlivé zodpovédnosti nabalovaly v priibéhu
poslednich 15ti let. To by mohlo pfedstavovat prekazku pfi hledani nastupce, ktery
nebude ihned schopen nebo ochoten pokryt vesSkeré spektrum ¢innosti a pfedani by se
tak mohlo neimérné prodlouZzit jak s ohledem na vybér idedlniho kandidatky, tak
s ohledem na Cas nutny k zapracovani.

e tento navrh umozni lepsi zacileni kliCovych ¢innosti pozice, at uz sohledem na
strategicky rozvoj organizace a jeji financovani, tak s ohledem na samotné procesni
fizeni organizace a Fizeni projektd a produktl. Implementace navrhu zajisti vySsi
efektivitu vykonavanych c&innosti a nepovede kpretéZzovani clovéka v pozici
prezidentky/vykonné feditelky a rozmélnovani ¢innosti.

e navrh pocita srozdélenim role stavajici prezidentky/ vykonné feditelky do dvou
separatnich roli, prezidentky a vykonné feditelky.

e navrh podéita s vys$8i mirou zapojeni organt spolku (prezidia a kontrolni komise) do
tvorby a implementace strategie v oblasti prosazovani rovnych pfilezitosti
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Navrh ¢é.1 - Spojena role prezidentky a vykonné reditelky

NAVRH NOVE ORGANIZACNI

STRUKTURY - EE PREZIDIUM KONTROLNI
COMPETENCE CENTER, SCHOZE Prezidentka KOMISE
Prezidentka = Vykonné Prezi:ellfﬁgehﬂz:gggl?g klubu

reditelka

‘ PREZIDENTKA/

Vykonna reditelka

COMPETENCE BPW PRODUKTY A

CENTER PROJEKTY BPW ORGANIZACE

CLENKY
OPERATIONS
Community Manager

BPW INTERNATIONAL/
EUROPE

Zastupce BPWCR

MLADY KLUB
Prezidentka Mladého

I
g

SALES

PROJEKTY

PR & MARKETING
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Navrh ¢.2 - Rozdéleni do samostatnych roli Prezidentky a Vykonné reditelky

NAVRH NOVE ORGANIZACNI
STRUKTURY - CLENSKA PRECDIIM KONTROLN
VYKONNA REDITELKA + SCHOZE e KOMISE
PREZIDENTKA Prezidentka Mladého klubu
D R

BPW ORGANIZACE

CLENKY

COMPETENCE BPW PRODUKTY A Community Manager

PROJEKTY

CENTER

BPW INTERNATIONAL/
EUROPE

Zastupce BPWCR
OPERATIONS PRODUKTY
MLADY KLUB

Prezidentka Mladého
klubu

SALES

PR & MARKETING
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ZAMERENI ROLIi PRI ROZDELENIi FUNKCE

PREZIDENTKA

VYKONNA REDITELKA

e role jednatelky organizace, statutarniho organu

e vrcholové strategickeé fizeni organizace a spolku

e vymysleni a implementace strategie, s podporou
vykonné feditelky

e zaméreni na sales aktivity a business developmentu
stavajicich a novych partnerd

e strategie fundraisingu - ve spolupraci svykonnou
feditelkou

e rozvoj vztah( s partnery, partnerskymi a profesnimi
organizacemi

e rozvoj vztahl sambasadami a zahraniénimi
institucemi

e rozvojvztaht a zastupovani BPWCR u BPW Europe a
BPW International

e reprezentace organizace navenek

e Ucast na konferencich

e zapojeni do fizeni PR a marketingové strategie

e strategie ajejirealizace v oblasti fizeni vztahl s médii

e advokac¢ni ¢innost voblasti rozvoje rovnych

pfilezitosti

spoluprace na vymysleni a implementaci strategie
organizace a spolku

fizeni tymu stalych zaméstnancl a
spolupracovnikd, fizeni pravidelnych porad

fizeni celkovych operations organizace - jednani
sufady a statnimi institucemi, dohled nad
finanénim fizenim a fizenim cashflow, zastfeSeni
HR agendy, ad hoc Cinnosti spojené sfizenim a
operations (office management, pronajmy, pravnici
pro béznou agendu atp.)

programovy management - fizeni projektovych
manazZerl (projekty a produkty)

realizace fizeni marketingu a PR

zastfedeni realizace obchodnich pfipadl, Fizeni
dohledu nad plnénim poskytovanym partneriim ze
strany BPW

zastfeSeni fundraisingu - pfiprava Zzadosti a
projektd, vyhledavani projektl, dohled nad plnénim
nélezitosti projektd

4.2. KOMPETENCE, PREDCHOZi ZKUSENOSTI A KVALIFIKACNi PREDPOKLADY

PREHLED KOMPETENCIi A PREDCHOZICH ZKUSENOSTI

VZDELANI
PODMINKOU VYHODOU
e Min. SS vzdélani s maturitou e Vy3§{odborné nebo VS vzdélani
PRAXE
PODMINKOU VYHODOU

e ZkuSenost sftizenim mensSi nebo stfedni | e ZkuSenosts pracis dobrovolniky
spole¢nosti min. 5 let

e ZkuSenost s fizenim a rozvojem tymu - min. 5

RIZENT SPOLEGNOSTI osob

e ZkusSenost s fizenim, implementaci a realizaci
strategie spolec¢nosti

e ZkuSenost s fizenim vnit¥nich procest firmy
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NEZISKOVY SEKTOR

Zkusenost sftizenim neziskové
organizace

Orientace v neziskovém sektoru

PROBLEMATIKA
ROVNEHO
ODMENOVANI

Zajem o problematiku rovného odménovani

Orientace v problematice rovného
odmeénovani

SPOLKOVA CINNOST

Zajem o aktivity spolku BPWCR

Pfedchozi ¢lenka BPWCR

ZkuSenost sfizenim spolku a

komunitni ¢innosti

RiZENi OPERATIONS

Zkusenost sftizenim financi, nastavovanim

budgetu a sledovanim jeho plnéni

ZkuSenost s nakladanim s finanénimi
prostifedky organizace

Zakladni orientace v Ucetnictvi

Zakladni  orientace v pracovné pravni
problematice

Zakladni orientace v legislativé spojené

s chodem spolecnosti
ZkuSenost sjednanim sufady a statnimi
institucemi

SALES & FUNDRAISING

ZkuSenost s networkingem
ZkuSenost se ziskdvdanim a rozvojem
obchodnich pfilezitosti u korporatnich klient
a SME

ZkuSenost s obchodnim vyjednavanim
ZkuSenost sreprezentaci na spoleCenskych

akcich

ZkuSenost s fundraisingem
v oblasti neziskového sektoru
ZkuSenost s vyhleddvanim a
ziskavanim grantl a dotaci

ZkuSenost se zpracovanim zadosti

o projekty a dotace, psanim
projektt
ZkuSenost s jednanim a

navazovanim vztahQ s profesnimi
organizacemi

ZkusSenost s jednim a navazovanim
vztah( s pfedstaviteliambasad

PROJEKTOVE RiZENIi

ZkuSenost s fizenim projektd a projektovych
tyma

ZkuSenost  sfizenim  projekt(

s mezinarodni ucasti

MARKETING & PR

Zakladni znalosti prace se socialnimi sitémi
Zakladni
marketingové a PR strategie mensSi spole¢nosti

orientace v oblasti fizeni

ZkuSenost sfizenim propagace

spole¢nosti na socidlnich sitich

ZkuSenost spraci smédii a
reprezentace v medialnim
prostoru

ZkuSenost svystupovanim na

konferencich

DALSi DOVEDNOSTI

PODMINKOU

VYHODOU

PRACE SPC

Velmi dobré znalost prace s kancelarskym
balikem MS Office (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook)

ZkuSenost s praci se CRM

ZkuSenost spraci s ucetnim
systémem
ZkuSenost s praci se systémem pro

projektové fizeni
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Clzi JAZYKY

Dobra znalost AJ slovem i pismem na urovni
business a profesionalni komunikace

Znalost dalSich cizich jazyk(

RIDIGSKY PRUKAZ

Ridisky priikaz sk. B, aktivni fidi¢

DALSi PREDPOKLADY
PODMINKOU VYHODOU
TRESTNI o Cisty trestni rejstiik
BEZUHONNOST
OSOBNOSTNi PREDPOKLADY
PODMINKOU VYHODOU

Strategické mysleni

Vizionarsky pfistup

Schopnost samostatné prace

Leadership dovednosti na vysoké urovni
Schopnost prioritizovat

Schopnost delegovat ukoly na ¢leny tymu

e Velmi dobré obchodnf dovednosti,
schopnost navazovat a rozvijet obchodni
vztahy

e \/yborné prezenta¢ni dovednosti
e Zajem kontinualné se vzdélavat

Vysoké pracovni nasazeni

4.3. KLICOVE PREDPOKLADY
Pro Uspésnostvybéru je dlleZité nastavenikliCovych pfedpoklad( pro vybér kandidatek. Kandidatky

by mély spliiovat polozky stanovené jako podminka.

Role prezidentky je vice zaméfena na strategické fizeni, business development a reprezentaci

organizace, role vykonné feditelky vice na fizeni tymu, operations a projektového a produktového

portfolia.

Z vyétu zkuSenosti a pfedpokladd bude cileno na:

PREZIDENTKA

VYKONNA REDITELKA

Strategické fizeni a formulace vize
Business development

Rizeni operations
People management

SME

ZAMERENI POZICE .
Reprezentace organizace Rizeni projektového a produktového
portfolia
ZkuSenost se strategickym Fizenim ZkuSenost s fizenim operations
KLICOVE organizace — min. 5 lidi, min. 5 let organizace o min. 5 lidech, min. 5 let
PREDPOKLADY - Zkusenost s akvizi¢ni ¢innosti a business ZkuSenost s fizenim tymu o min. 5 lidech
PRAXE developmentem u korporatnich klient( i Zku$enost s fizenim projektd
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5.

ZkuSenost sreprezentaci organizace na
vrcholové arovni

Vizionar a stratég

Leadership a schopnost motivovat tym a
okoli

Vysoka orientace na vysledek

Obchodni a prezenta¢ni dovednosti na
vysoké drovni

Vyborné komunikacni dovednosti
Schopnost presveédéit

Schopnost vyjednavat

Reprezenta¢ni dovednosti

People Manager

Schopnost prioritizace

Schopnost delegovat

Schopnost dotahovat véci do konce
Strukturovanost

Vyborné organiza¢ni schopnosti
Peclivost

Trestni bezihonnost

Trestni bezihonnost

VYBER NASTUPCE

5.1. POSTUP VYBERU

Definice

kompetenci
role

Definice
target market
a zdroju
kandidatek

Vytipovani a
pfimé
osloveni
kandidatek,
inzerce

Definice
zpUsobu
ziskani
kandidatek
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Osobni
rozhovory s
kandidatkami

Vyhodnoceni
osobnich
rozhovort

Vybér nejlepsi

kandidatky
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5.2. ZDROJE KANDIDATEK A DEFINICE TARGET MARKET

zamérenim na rovné prileZitosti a
postaveni zen

Neziskove organizace se
Zaméstnanci ‘

Business organizace a spolky
zamérené na Zeny a podporu Zzen

Blizci interni spolupracovnici

| Business organizace, NNO a spolky
vedené Zenami

-

INTERNI ZDROJE

Dobrovolnici

Manazerky z organizaci ve statni
spravé se zameérenim na rovné
pfilezitosti nebo business podporu
Zen

Soucasné a byvalé ¢lenky organti
BPWCR

EXTERNi ZDROJE

Vysoké manazerky v komercénich
organizacich, uspésné
podnikatelky

Politicky a Zeny vefejné ¢inné

Clenska zékladna

Vzhledem k charakteristice pozice doporucujeme zaméfit se jak na interni, tak externi zdroje.
Vyhodou internich zdrojl je dobra znalost chodu organizace, existujici vazby v ramci organizace a
velice dobra znalost problematiky zaméreni organizace. Tato vychozi pozice mlzZe podstatné
urychlit ¢as nutny na zapracovani a prevzeti chodu organizace i spolku. Interni povySeni také ve
vétsiné pripadl vyznamneé pfispiva k motivaci stavajicich ¢lend tymu a mize mit vyznamny vliv na
zvySeni produktivity tymu jako celku. Nevyhodou je vtomto pfipadé vyrazné omezeny okruh
potencialnich vhodnych kandidatek a mozZnost neakceptace navrzené kandidatky ze strany tymu,
at uz vlivem predchozich osobnich vazeb nebo vlivem vzniku rivality ze strany nepovySenych ¢lend
tymu.

Externi kandidatky mohou byt pro organizaci vyznamnym pfinosem. Jejich doba zaSkoleni a
zapracovani do problematiky sice mize byt delsi, ale ve vétSiné pfipadd se mohou stat nositeli
inovaci a nového pohledu na véc a chod organizace. Nejsou postiZeni profesni slepotou, jejich novy
vhled do situace muze pfinést mnoho pozitivnich zmén a zvySeni efektivity stavajicich procesd,
postupl a business feSeni. Mohou pfinést oZiveni do tymu a nastartovat zvySeni efektivity prace a
vykonavanych ¢innosti.

5.3. CHARAKTERISTIKA TRHU A DEFINICE OBLASTIi ZAJMU PRO VYBER NASTUPCE

Role nastupce vedeni BPWCR je velice specificka, jak svou komplexnosti, tak uzkym zamérenim
plsobeni BPWCR. Svou ¢innosti je BPWCR ojedinélou organizaci, stejny koncept v obdobném
rozsahu na trhu prakticky neexistuje. Je nutné zacilit jak na neziskovy sektor, spolky a statni
instituce, tak na komercni spolecnosti a Zeny vefejné nebo politicky ¢inné, tzn:
e neziskové organizace, které se svou Cinnosti, byt i jen v ur€itych bodech, shoduiji s €innosti
BPWCR

e business organizace, business platformy a spolky zamé&fené na Zeny a podporu zen
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e business organizace, neziskové organizace, business platformy, business inkubatory a
spolky vedené zenami

e manaZerky z organizaci ve statni spravé se zaméfenim na rovné prilezitosti, business
podporu Zen nebo business podporu obecné

e vysoké manazerky vkomercnich organizacich, uspésné podnikatelky

e politicky a Zeny verejné ¢inné

Vyhleddvani se nezamérovalo pouze na region Praha a Stiedni Cechy, ale na celou CR. V pfipadé
nenalezeni vhodnych kandidatek bylo pfipraveno i rozSiteni vyhledavani na izemi Slovenska.

5.4. ZDROJE KANDIDATEK

Jako nejvhodné;si byly vyvhodnoceny metody:
e INTERNi NABOR:
o Vystupy z ¢asti KA2 projektu — Analyza pracovnich pozic
o PFmé osloveni vytipovanych kandidatek ze strany Lenky Stastné — kandidatky z fad
¢lenek a soucasnych nebo minulych ¢lenek orgdnt BPWCR, spolupracujicich osob,
dobrovolnic
e EXTERNi NABOR:
o PFmé osloveni vytipovanych kandidatek ze strany Lenky Stastné
o Pro pfipad neuspéchu pfimého osloveni byly pfipraveny varianty inzerce pozice a
zadani vyhledani pozice specializované Executive Search spole¢nosti

5.5. VYHODNOCENIi VYHLEDAVANI KANDIDATEK
5.5.1.EXTERNIi ZDROJE

Na zakladé analyzy trhu a potencialnich zdrojd byly vytipovany kandidatky pro jednéani o pozici
prezidentky BPWCR. Kandidatky byly osobné, napfimo, osloveny ze strany prezidentky, Lenky
Stastné. Byl hodnocen jak potencial kandidatek pro strategické fizeni organizace a schopnosti
v oblasti rozvoje obchodu, tak pfedpoklady pro reprezentaci organizace navenek a zajem o oblast
rovného odmeénovani. Hodnocena byla i vize kandidatek s ohledem na dalSi rozvoj organizace.
Kandidatky byly zvazovany jak s ohledem na vykon kumulované pozice prezidentky a vykonné
feditelky, tak s ohledem na mozny vykon pouze jedné z pozic dle definice v odstavcich 4.1. a 4.2.

V uzsim vybéru bylo nékolik kandidatek, byla dana pfednost internim zdrojiim

5.5.2.INTERNi NABOR - ZAMESTNANCI, BLiZCi SPOLUPRACOVNICI A DOBROVOLNiICI

V ramci ¢asti projektu KA2 — Analyza pracovnich pozic — doSlo ke zhodnoceni potencidlu uvnitf
BPWCR. Aktualné organizace nedisponuje na strané internich zaméstnancl, ani nejblizSich
spolupracovnik vhodnou kandidatkou s potencidlem nebo ambici prevzit roli prezidentky Lenky
Stastné v plném nebo jen ¢aste¢ném rozsahu.

5.5.3.INTERNi NABOR - SOUCASNE A BYVALE CLENKY ORGANU BPWCR A CLENSKA
ZAKLADNA

Byly vytipovany kandidatky z fad souc¢asnych a byvalych ¢lenek organti BPWCR a ¢lenské zakladny.
Jako nejvhodnéjsi zpasob pro prvni vinu vyhledavani bylo zvoleno pfimé osloveni kandidatek ze
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strany prezidentky, Lenky Stastné. Byly zhodnoceny pfedpoklady pro vykon bud kumulované funkce
prezidentky a vykonné feditelky nebo pro jednu z roli dle definice v kapitolach 4.1. a 4.2.

5.5.4.VYSLEDKY VYHLEDAVANI

Pro dalsi jednani byly jako nejvhodnéjsi vybrany kandidatky:

1. EvaPrimus Kovandova - dlouholeta ¢lenka BPWCR, v sou¢asnosti zastava pozici feditelky
kancelare predstavenstva Hospodarské komory Praha 1. Zajima se dlouhodobé o
problematiku rovnych pfilezitosti a podporuje je vramci svych aktivit. Eva Primus
Kovandova byla vybrana jako nejlepsi kandidata pro roli prezidentky.

2. Ingrid Sdrova - byvala ¢lenka prezidia a dlouholetd spolupracovnice BPWCR, pro roli
vykonné feditelky. Kromé zkuSenosti ve vrcholovém Ffizeni BPWCR a detailnich znalosti
chodu organizace a spolku BPWCR byly rozhoduijici jeji rozsahlé zkuSenosti v poradenstvi
v oblasti fizeni firem a prokazatelné obchodni a manazerské uspéchy pfi fizeni vlastniho
podnikém’,jakvéR, tak v zahranici.

Po zvazeni kapacit obou kandidatek byl domluven zacatek spoluprace:
e Eva Primus Kovandova -fijen 2024
e Ingrid Strova - prosinec 2024

Obé kandidatky splhuji kompetencni kritéria obou pozic, jak pozice prezidentky, tak vykonné
feditelky.

6. PREDANI
6.1. UCASTNICI PREDANI

Ugastniky predani budou prioritn& Lenka Stastna a Eva Primus Kovandova. Pfedani na vrcholové
urovni by mélo zajistit potfebnou kontinuitu chodu organizace a pfispét kfizenému predani
kompletnich informaci. Eva Primus Kovandova nasledné urci, zda bude predaniinformaci delegovat
nebo bude prioritnim pfijemcem.

6.2. ZPUSOB A FORMA PREDANI

Ptedavani role Lenky Stastné bude probihat formou:
e Stinovani - priib&7né stinovani prace Lenky Stastné za b&zného chodu organizace
e Pravidelné schizky
o Monitorovaci - za Uc¢asti experta
o Schlizky kpfedem danému tématu - souhrn informaci, validace a doplnéni
informaci ze stinovani

Pro snazsi orientaciv pfedédvani funkce a zodpovédnosti byly vytvofeny ke kazdé oblasti dokumenty
a guidelines, které by mély pfispét k dodrzeni struktury pfedani a minimalizovat prostor pro
opomenuti nékterych faktor(i nebo dulezitych informaci.

Oblasti predani zvétsi ¢asti kopiruji oblasti aktivit z ¢asti projektu KA2 — Analyza pozic, popis
pracovnich aktivit Lenky Stastné, prezidentky.
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U kaZdé oblasti predd Lenka Stastna dokumentaci minimalné ve formé:
e Oznaceni osoby odpovédné za soucasny vykon aktivity
e Popis aktivity
e Stav aktivity ke dni pfedani

6.2.1. PREHLED DOKUMENTU A GUIDELINES PRO PREDANI

Nize uvadime prehled dokumentt a guidelines pro pfedani organizace a spolku.
Ne vSechny vystupy musi byt v pisemné formé, zejména guidelines mohou byt vyuzity jako osnova
pro Ustni pfedani v réamci pravidelnych schiizek.

1. BPWCR - SPOLEK A ORGANIZACE

DOKUMENT FORMA POPIS

Guidelines predani MS Word Podrobny popis organtt BPWCR, jejich vycet, oznaceni zodpovédnych

- spolek, organy dokument osob ve struktufe spolku a zaméstnancl, ktefi se na chodu podili,

BPWCR popis formalit, dokumentace, termind, legislativnich nélezitosti a
povinnosti, procesy ve spolku a fizeni strategie spolku, fungovani
spolku, best practices, doporuceni pro dalsi fungovani, nalezitosti
nutné v souvislosti s pfedanim

Seznam registraci, MS Word Seznam registraci, lenstvi a spoluprace s organizacemiv CR a

¢lenstvia dokument v zahranic¢i, za spolek a organizaci, obsahuje misto/instituci, popis,

spoluprace BPWCR kontaktni osoby, terminy, zavazky BPWCR v{¢i organizaci a vice
versa, linky na dokumentaci

2. OPERATIONS

DOKUMENT FORMA POPIS

FINANCE

Guidelines pfedani- | MS Word Popis zodpovédnych osob v procesu, popis procesu finanéniho

financéni fizeni dokument fizeni, tvorby budgetu, cashflow, procest v oblasti G¢etnictvi,

BPWCR reportingu, projektového Ucéetnictvi, oznaceni termint, dokumentace
ajejiho uloziste, doporuceni do budoucna, nalezitosti nutné
v souvislosti s pfedanim

Cashflow forecast MS Excel Nastroj pro predikci cashflow (pFijmy/ vydaje/ zlistatky), véetné grafl

dokument

Seznam bankovnich | MS Word Seznam v8ech bankovnich G¢td organizace, informaci o bankovnich

uéta dokument Uctech, seznam osob s opravnénim k nakladani s uc¢ty a rozsah
opravnéni

HR

Guidelines predani MS Word Seznam zaméstnanc( a spolupracujicich osob, dobrovolnikd, HR

HR a pracovnépravni | dokument procesy, procesy v oblasti pracovnépravni agendy

dokumentace

LEGAL

Seznam smluv a MS Word Seznam veskeré smluvni dokumentace BPWCR a smluvni templates,

smluvni dokument informace o umisténi smluv

dokumentace

BPWCR -_stanovy,

legal

Seznam smluv a MS Word Seznam vSech provoznich smluv a jejich umisténi

smluvni dokument

dokumentace

BPWCR - operations
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Protokol o predani MS Word Protokol o pfedani smluvnich archivi
smluv a smluvni dokument
dokumentace
BPWCR
Seznam opravnéni MS Word Seznam v8ech externich subjektl s opravnénim nahliZzet napf¥. do
externich subjektt dokument bankovnich G¢tl, subjekt s plnou moci, pfistupl do systém apod.
IT
Seznam MS Word Seznam vSech domén BPWCR
registrovanych dokument
domén BPWCR
PRISTUPY A
OPRAVNENI
Seznam pfedani MS Excel Seznam pfedani pfistupt registraci napt. do banky, datovych
pistup dokument schranek, Tendermarket, Vé&stnik vefejnych zakazek atd. — pouze
seznam bez pfistupovych tdaju
Seznam registraci MS Word Seznam registraci na portalech, ve vybérovych fizenich,
BPWCR - portaly, dokument mezinarodnich institucich, véetné podminek, termind, osob,
vybérova fizeni, informacich o registracich apod.
apod
3. SALES
DOKUMENT FORMA POPIS
Guidelines predani | MS Word Okruhy doporuc¢enych témat k ziskani informaci o sales procesech,
Sales, PRa dokument klientech, smlouvach, fundraisingu, PR a marketingu
marketing
Seznam MS Word Seznam templates vesSkerych smluv, které se vazi k obchodni ¢innosti
obchodnich smluv dokument BPWCR, vyc¢et obchodnich nejdulezitéjSich obchodnich smluv a jejich
templates a umisténi, seznam ulozist obchodnich smluv
smlouvy
Seznam klienti a MS Excel e Seznam/prehled dulezitych klient, key accounts, véetné
obchodnich dokument podrobnosti a historie, stavu klienta, zpGsobu pfedani klienta,
pfipadd pro predani smluv a dalSich doporuceni
e Seznam rozpracovanych obchodnich pfipadd, véetné stavu
rozpracovanosti, ur¢eni nového key account managera, terminu
dokonceni, smluvni dokumentace a odhad obchodniho potencialu
v CZK
4. PROJEKTY
DOKUMENT FORMA POPIS
Guidelines predani MS Word Okruhy doporuéenych témat k ziskani informaci o projektech
- projekty obecné dokument
informace
Seznam smluv k MS Word Seznam smluv a smluvni dokumentace a projektové dokumentace
projektiim a dokument k projektlim, seznam templates k projektliim a odkazy na jejich
smluvni ulozisté
dokumentace k
projektiim -
templates a
smlouvy
Pfehled projektt MS Excel e Seznam vSech projektl (aktudlni a rozpracované), véetné
dokument souhrnnych informaci o financovani, smlouvach, kliC¢ovych

osobach, stavu projektl atp.
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e Template pro kazdy aktualni projekt, pfipadné pro relevantni minuly
projekt, s detailnimi informacemi o projektu, zodpovédnych
osobach, financovani, plnéni, dokumentaci, atd

6.3. KLICOVE FAKTORY PREDANI

Klic¢ovymi faktory pro pfedani jsou:

e pfedanije priorita

e zodpovédny pfistup vSech zi¢astnénych stran

e zajiSténi kooperace a soucinnosti vSech zucastnénych stran, zajiSténi kooperace vramci

tymu

e pravidelnost a konzistence

e strukturovanost pfeddavanych informaci

e transparentnost procesu a zajiSténi pfedavani potfebnych informaci smérem ktymu a

spolupracujicim osobam

e transparentnost procesu a pfedavani informaci smérem k ¢lenské zakladné

Pouze za predpokladu dodrZeni klicovych faktor(l pfedani bude zajisténi kontinuita chodu
organizace a bezproblémovost jejiho dalSiho rozvoje.

6.4. RIZIKA A JEJICH OMEZENI

Nedodrzeni klicovych faktor(l predani mize vést k nasledujicim

rizikim:

RIZIKO

DOPAD RIZIKA

OSETRENI RIZIKA

Nekompletni a
nestrukturované predani
informaci a
zodpovédnosti

Mozné pravni a legislativni dopady
Budouci omezeni chodu organizace
Fatalni dopad na chod organizace,
mozné ohrozeni organizace jako takové

e Dodrzeni navrhované struktury a
harmonogramu pfedavani

Nedostatec¢né zajisténi
kooperace vSech
zucastnénych stran

Mozné pravni a legislativni dopady
Budouci omezeni chodu organizace
Fatalni dopad na chod organizace,
mozné ohroZeni organizace jako takové

e ZajisSténi kooperace vSech
zUcastnénych stran ze strany
vrcholového vedeni

e Zajisténi engagementu vSech
zucastnénych stran

e Vrcholovy managementv pfipadé
potfeby ivroli Conflict Managera

Netransparentnost
procesu, nedostate¢na
informovanost tymu

Ohrozeni chodu tymu a chodu
organizace

Ztrata motivace tymu z dlvodu
nejistoty a nejasné orientace ve
zmenach a s tim souvisejici dopad na
efektivitu prace

Ohrozeni prabéhu stavajicich projektd,
mozna ztrata divéryhodnosti u
partnerl a klientll, neschopnost zarugit
smluvni plnéni

Odchod klicovych osob

e Maximalni informovanost ¢lend tymu

e Podrobné seznamenitymu s budoucim
usporadanim a rozdélenim kompetenci
aroli

e Seznameni ¢lend tymu
s harmonogramem a obsahem pfedani,
nastaveni o¢ekavani na budouci chod

e Transparentni a jasna komunikace
ohledné budouciho vyvoje a
planovanych krokd

e Transparentni a oteviena komunikace

e Nastaveni o¢ekavani ke kazdému
dilezitému kroku nebo ke kazdé zméné

e \lytvoreni prostiedi davéry, otevienych
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dvefi k managementu
e DodrZovani manaZerskych zavazk( vici

tymu
Netransparentnost e OhrozZeni existence spolku BPW e Zajisténi transparentni komunikace
procesu, nedostate¢na e Riziko odchodu &lenek smérem ke &lenské zakladné
informovanost ve vztahu o Nastaveni ocekavani
k Elenské zakladné e Omezeni vytvareni prostoru pro

nejistotu nebo Sifeni dezinformaci

e Zajisténi maximalni informovanosti
¢lenek organl spolku (prezidium,
kontrolni komise), angazovani jako
ambasadord zmény

6.5. CASOVA OSA PREDAVANi AHARMONOGRAM

CASOVA OSA PREDAVAN{

Unor - zafi
2025

Zacatek Priprava Zacatek
Vybér spoluprace - predavani, spoluprace -
prezidentka Stinovani vykonna reditelka

Volby, zacatek

Predavan
vykonu funkce redavan

«Vybér z kandidatek * Nastup Eva
« Evaluace moznostia Kovandova (prez.)
kapacity * Domluva na formé
predavani
* Orientace v
organizaci a chodu
organizace
* Stinovani sou¢asné
prezidentky

6.6. AKCNIi PLAN NASTUPNICTVi (PREDANI)

* Priprava predavani

* Vytvoreni akéniho
planu predavani

* Stinovani

* Pravidelné predavaci
schlzky

« Nastup Ingrid Stirova
(VR)

¢+ Stinovani Lenky
Stastné

* Pfedavani dle
akéniho planu

*Volby - oficialni
uvedeni prezidentky
do funkce, statutarni
organ

* Pfedavani dle
akéniho planu

* Predavani dle
akéniho planu

Pro zajisténi maximalni efektivity pfedani byl pfipraven ve spolupraci s Lenkou Stastnou a Evou

Primus Kovandovou akéni plan predani. Zahrnuje v8echny oblasti zodpovédnosti Lenky Stastné.

Terminy byly naplanovany s ohledem na:

e &asové moznosti a kapacitu Lenky Stastné a Evy Kovandové

e potieby organizace

e soulad pfedavani a béhu organizace

e legislativni pozadavky

Zprava Kli¢ova aktivita PROF_KA3_Plan nastupnictvi
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6.6.1.STRUCNY PREHLED PREDANI JEDNOTLIVYCH OBLASTI

Predani jednotlivych oblasti je naplanovano nasledujicim zplsobem

UKONCENI

OBLAST PODOBLAST N S POZNAMKA
PREDANI
BPWCR fizeni unor 25
vétSina predani béhem 1/2025, pouze princip
Finance leden 25 | vyuctovani sluzebnich cest v 5/25
mzdy pfedany ve 12/2024, zbyva
HR leden 25 | pracovnépravni problematika
Operations vétsina predani béhem 1/2025, pouze domény
IT kvéten 25 | dokonc&eniv 5/25
Legal kvéten 25 | pravnici 1/25, afady 3/25, archiv smluv 5/25
Office Management
(kancelare, dodavatelé) unor 25
obecné fungovani a
administrace leden 25
smlouva bfezen 25
sales & fundraising
Sales, '?R & (zasady, principy,
Marketing kontakty) bfezen 25
PR& Marketing EPD leden 25
PR& Marketing mimo EPD duben 25
Média a novinafi prosinec 24
BPWCR vétSina aktivit naplanovana na 5/25, ve 12/24
Organizace & Fungovani spolku kvéten 25 | pfedany zakladni informace o chodu organizace
Spolek Clenstvi — fungovani kvéten 25
Pfedanirole
programového manazera kvéten 25
PR & Marketing na
projektech kvéten 25
CEl kvéten 25
Projekty Profesionalizace Z&Fi 25
Scroll off fijen 25
EPD (v souvislosti s CEl) kvéten 25
AWE tbd
WEPS tbd

6.6.2.DETAILNi AKENi PLAN PREDANI

Pro kompletni pfedani roli a zodpovédnosti byl vytvoreni i detailni akéni plan, ktery tvofi pfilohu

této zpravy.
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V zavislosti na charakteru pfeddavané oblasti pfedani probiha:
e zachodu organizace - metodou stinovani
e vramciindividudlnich schlzek Lenky Stastné a Evy Primus Kovandové - jednotlivé oblasti
dle harmonogramu s vyuZzitim guideliness danych expertem
e pravidelné schlizky s expertem na mésicni bazi — vyhodnocovani plnéni akéniho planu,
update akéniho planu. Vyjimku tvofi mésice unor a brfezen, kdy jsou veSkeré kapacity
alokovany na pfipravu a realizaci konference Equal Pay Day.

6.6.3.HARMONOGRAM SCHUZEK S EXPERTEM

Schizky s expertem byly naplanovany nasledujicim zpisobem:

TERMINY SCHUZEK S EXPERTEM PRO PREDANI

NAPLN SCHUZKY

DATUM UCASTNICI VYSTUP PLNENI
terminy pro predani — update . . na update harmonogramu,
5.12.24 harmonogramu pro predani, L?.nlfa Staﬁtna, s stanoveni termind pro PROBEHLO
;. . ., . | Kfivankova (expert) Y
stanoveni vychozich termint predani
harmonizace a validace o . finalizace
termint ze schlizk L EISEENE, 8% harmonogramu termind
20.12.24 y Kovandova, Mirka armonogramu te PROBEHLO
5.12.2024, akceptace o . predani jednotlivych
9 . Kfivankova (expert) ,
obéma stranami oblasti
monitoring postupu
Lenka Stastnd, Eva ptedavani a dodrzeni
24.1.25 monitorovaci schlizka Kovandova, Mirka termind, ovéfeni PROBEHLO
Kfivankova (expert) Uplnosti pfeddvanych
casti
pravidelné schizky
unor a bfezen | pferu$eny z dGvodu potieby
2025 maximalni koncentrace na
konferenci EPD
20
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Lenka Stastng, Eva

monitoring postupu
pfedavani a dodrzeni

Kfivankova (expert)

Uplnosti pfeddvanych
Casti

duben 25 monitorovaci schiizka Kovandova, Mirka termina, ovéreni BUDE, ‘
v . . , Ly , NAPLANOVANO
Kfivankova (expert) uplnosti pfedavanych
casti
monitoring postupu
Lenka Stastnd, Eva pfedavani a dodrzeni
o . , o g .o Yy . BUDE
kvéten 25 monitorovaci schlzka Kovandova, Mirka terminu, ovéreni ) p
Y . . , L , NAPLANOVANO
Kfivankova (expert) uplnosti pfedavanych
casti
monitoring postupu
Lenka Stastnd, Eva pfedavani a dodrzeni
Y . , o g . o y . BUDE
c¢erven 25 monitorovaci schlzka Kovandova, Mirka terminQ, ovéreni . .
v . . , Ly s , NAPLANOVANO
Kfivankova (expert) uplnosti pfedavanych
céasti
monitoring postupu
cervenec 25/ monitorovaci schiizka ti?/l;ij;i?n;i’rza fgl'er:?r:lsn;\?é?‘;’:;zenl BUDE
srpen 25 o . . MR NAPLANOVANO
Kfivankova (expert) Uplnosti pfedavanych
céasti
monitoring postupu
Lenka Stastnd, Eva pfedavani a dodrzeni
. . , o g . o . BUDE
zari 25 monitorovaci schlzka Kovandova, Mirka terminQ, ovéreni . .
o . . , L , NAPLANOVANO
Kfivankova (expert) uplnosti pfedavanych
casti
monitoring postupu
Lenka Stastna, Eva predavani a dodrzeni
fijen 25 monitorovaci schiizka Kovandova, Mirka termind, ovéreni BUDE
J ’ ’ NAPLANOVANO

Schizka Lenka Stastna a expert - 5.12.2024

.

T

Monitorovaci schiizka 20.12.2025
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Monitorovaci schiizka 24.1.2025

Q nmn

Uéastnici

6.6.4.FORMALITY K PREDANi FUNKCE - PODROBNY PLAN

Vzhledem k tomu, Ze pfedanirole neni pouze ve smyslu kompetenci a zodpovédnosti, ale je svdzano
i s celou fadou legislativnich povinnosti a nalezitosti, jejichZ opomenuti by mohlo znamenat vyrazny
zasah do celého predani a chodu organizace, byl vytvoren i seznam Ukold s pldnem plnéni pro tuto

oblast.

FORMALITY PRO PREDANI

(o]0] ZODPOVIDA POZNAMKA  TERMIN ‘ SPLNENO
konzultace s pravnikem ohledné nalezitosti prfedani,
N [ o o v . Eva konzultovat s

potfeby zajisténi dokumentl, podpisu, nahlaseni na , . 8.1.25
. . , o Kovandova pravnikem
Urady, zakonnych lhut atp.
pfiprava dokumentt pro pfedani (z hlediska préavnich konzultovat s

) sie o ar C e o Eva .
nalezitosti, obchodni rejstfik, pfedani role statutarniho , pravnikem, 8.1.25

. Kovandova .
zastupce) notar
svolani ¢lenské schiize 8.1.25 | ANO

v o . o - Eva
zajisténi notare pro ¢lenskou schuzi . 8.1.25 | v procesu

Kovandova
zaji$téni zadani novych Udajd do Spolkového rejstiiku a Eva provede
o . . L . - leden 25

dal8ich mist z legislativniho pohledu Kovandova notéarka
registrace Evy Kovandové jako nové prezidentky BPW v Lenka leden 25
BPW International/Europe Stastna
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domluva na fungovani do faktického pfedaniv dobé

Lenka

ofekryvu Stastna/ Eva leden 25
Kovandova
registrace Evy Kovandové na dalSich potfebnych mistech I:enka leden 25
(napf. Véstnik vefejnych zakazek, ministerstva atp.) Stastna
Leden 25
(v
souvislosti
se
datové schranky - registrovat Evu Kovandovou zapisem -
po
zverejnéni
Eva zapisuv
Kovandova rejstriku)

6.7. MONITORING PREDANi EXPERTEM

Monitoring predani tfeti stranou poskytuje dilezitou zpétnou vazbu na stav i na kvalitu predani

funkce a zodpovédnosti.

Pfedavani je monitorovano expertem na spoleénych pravidelnych meésicénich hodnoticich

schlizkdch sob&ma zainteresovanymi stranami, Lenkou Stastnou a Evou Kovandovou. Na

schlizkach je podrobné diskutovano plnéniakéniho planu a iplnost plnéni. V pfipadé neplnéninebo

¢astecného plnéni jsou analyzovany divody neplnéni nebo zpoZzdéni v plnéni akéniho planu a je

nastaven novy zavazny termin. Plnéni je znovu zhodnoceno na dal$i monitorovaci schizce.

Expert je zaroven, v pfipadé potreby, k dispozici k individualnim konzultacim.

zhodnoceni plnéni akéniho
planu

vyhodnoceni na
alsi monitorovaci
schizce

MONITOROVACI
SCHUZKA S
EXPERTEM

Zprava Kli¢ova aktivita PROF_KA3_Plan nastupnictvi
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7. DALSIi POSTUP

V dalsi fazi bude pokracovat jak individualni pfedavani formou stinovani a individualnich schiizek,
tak formou hodnoticich monitorovacich schiizek s expertem.

Bude monitorovan priibéh a dopad zmény ze strany:
e zaméstnancu organizace, blizkych spolupracovnik( a ¢lenské zakladny

e partner(l organizace

Monitoring bude probihat formou strukturovanych rozhovort experta s jednotlivymi skupinami.

24
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SEZNAM PRILOH

1. Organizacni struktura
e QOrganiza¢ni schéma nové organizacni struktury — kumulovanad pozice prezidentky a
vykonné feditelky
e Organiza¢ni schéma nové organizacni struktury — rozdélené pozice prezidentky a
vykonné feditelky
2. Akéniplan
e Akéniplan summary 11/2024
o Detailni akéni plan 11/2024
e Plnéni-monitorovaci schlizka 20.12.2024
e Plnéni-monitorovaci schlizka 24.1.2024

3. Dokumenty a guidelines pro pfedani
e Seznam checklist(l a guidelines pro predani
BPWCR Spolek
e Guidelines predani - spolek, organy BPWCR
e Seznam registraci, ¢lenstvi a spoluprace BPWCR
OPERATIONS - FINANCE
e Guidelines pfedani - finan¢ni fizeni BPWCR
e Cashflow forecast
e Seznam bankovnich u¢td
OPERATIONS - HR
e Guidelines prfedani HR a pracovnépravni dokumentace
OPERATIONS - IT
e Seznam registrovanych domén BPWCR
OPERATIONS - LEGAL
e Seznam smluv a smluvni dokumentace BPWCR -_stanovy, legal
e Seznam smluv a smluvni dokumentace BPWCR - operations
e Protokol o pfedani smluv a smluvni dokumentace BPWCR
OPRAVNENI, PRISTUPY A REGISTRACE
e Seznam opravnéni externich subjektl
e Seznam predani pfistup(
e Seznam registraci BPWCR - portaly, vybérova fizeni, apod
SALES, MARKETING A PR
e Guidelines predani Sales, PR a marketing
e Seznam obchodnich smluv templates a smlouvy
e Seznam klientl a obchodnich pfipad( pro predani
PROJEKTY
e Guidelines prfedani - projekty obecné informace
e Seznam smluv k projektim a smluvni dokumentace k projektim - templates a
smlouvy
e Prehled projektt
e Template pro detailni informace o projektu

25
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PRILOHY
ORGANIZACNI STRUKTURA



NAVRH NOVE ORGANIZACNI
STRUKTURY -
COMPETENCE CENTER,
Prezidentka = Vykonna
reditelka

COMPETENCE

PREZIDIUM

CLENSKA KONTROLNI

SCHUZE Prezidentka KOMISE
Viceprezidentky
Prezidentka Mladého klubu

PREZIDENTKA/
Vykonna reditelka

BPW PRODUKTY A

CENTER

PROJEKTY

BPW ORGANIZACE

OPERATIONS

PRODUKTY

PROJEKTY

PR & MARKETING

CLENKY

Community Manager

BPW INTERNATIONAL/
EUROPE

Zastupce BPWCR

MLADY KLUB

Prezidentka Mladého
klubu




NAVRH NOVE ORGANIZACNI
STRUKTURY -
VYKONNA REDITELKA +
PREZIDENTKA

COMPETENCE

CENTER

CLENSKA PREZIDIUM KONTROLNI

SCHUZE Prezidentka KOMISE
Viceprezidentky
Prezidentka Mladého klubu

PREZIDENTKA

BPW PRODUKTY A
PROJEKTY

OPERATIONS

PR & MARKETING

PRODUKTY

PROJEKTY

BPW ORGANIZACE

CLENKY

Community Manager

BPW INTERNATIONAL/
EUROPE

Zastupce BPWCR

MLADY KLUB

Prezidentka Mladého
klubu




PRILOHY
AKCNI PLAN



AKCNI PLAN - SUMMARY - LISTOPAD 2024

‘ OBLAST PODOBLAST UKVONC,E'\," POZNAMKA
PREDANI
BPWCR fizeni unor 25
vétSina predani béhem 1/2025, pouze princip
Finance leden 25|vyuctovani sluzebnich cestv 5/25
mzdy pfedany ve 12/2024, zbyva pracovnépravni
HR leden 25|problematika
Operations vétSina predani béhem 1/2025, pouze domény
IT kvéten 25|dokong&eni v 5/25
Legal kvéten 25|pravnici 1/25, urady 3/25, archiv smluv 5/25
Office Management (kancelare, dodavatelé) unor 25
obecné fungovani a administrace leden 25
smlouva bfezen 25
Sales, PR & Marketing sales & fundraising (zasady, principy, kontakty) bfezen 25
PR& Marketing EPD leden 25
PR& Marketing mimo EPD duben 25
Média a novinafi prosinec 24
vétSina aktivit naplanovana na 5/25, ve 12/24
BPWCR Organizace & Fungovani spolku kvéten 25|pfedany zakladni informace o chodu organizace
Spolek Clenstvi - fungovani kvéten 25
Pfedani role programového manazera kvéten 25
PR & Marketing na projektech kvéten 25
CEl kvéten 25
Projekty Profesionalizace zafi 25
Scroll off fijen 25
EPD (v souvislosti s CEl) kvéten 25
AWE thd
WEPS tbd




PRILOHA DETAILNi AKENI PLAN 11/2024

[ sorreno
in progress
nezatato

SKUPINA

prosinec 24

VRCHOLOVE RiZENI BPWCR (firma /

OBLAST/ CINNOST

PODOBLAST

eni core tymu (6 lidi) + néktei spolupracujici

VYSTUP

predani core tymu a fizeni porad informace o
jednotlivych clenech tymu, doporuceni pro dalsi

LINK NA PREDAVACI

PROTOKOL

VYKONAVA

ZPUSOB
PREDANI

PREDANI
KOMU

POZNAMKA

CASOVA
DOTACE

TERMIN

NOvY
TERMIN

SPLNENO

Xil-24

125

25

25

V25

CASOVA OSA

V25

VI25

ViI-25

Vill-25

1X-25

X-25

XI-25

XiI-25

VRCHOLOVE RIZENi BPWCR (firma /

¢erpanidovolenych

predani evidence derpani dovolenjch

Predanifunkee statutérino zastupce - rejstiik +
dalsi piipadné legislativni naroky, zapis ze lenské

Rizeni BPWCR - lidé, orgény ro2voj, nformace o procesech v oblasti fizenf tjmu - Lenka Stastna Ingrid Sirova prosinec 24
spolek) externists . v
informace o zplsobu vedent, ikolovani, predavant
informact
predanikontaktd - wpracovani seznamu, istorie,
prioritizace komunikace 0 zmené, predstaveni,
prin i predani aiadni s oo |oredsus ks s
SALES, PR & MARKETING - PR & . . s EvaKovandova + | pfedéva Kidra Smolov Ingrid
kontaktd, principy vztah s novindfi, specifika | nekterych oblasti, prehled rozpracovanych Lonka $tastna -va Kovandovi+ | preddva kiara Smolova Ing prosinec 24
MARKETING A o i tetiosoba Siirovs a Katce Héjkové
pro BPW, principy medislnich partnerstvi zélesitosti, domluva na dalsim fungovani Lenky
Stastné v médiich (angazovani ze strany BPW, pfimé
id e 5 P
y Lonka $tastna Ingrid Sirova prosinec 24

FUNGOVANI SPOLKU

tymu

informace o rozpracovanych akcich, vypracovani
prehledu roli clend tymu

Rizeni BPWCR - idé, orgé Funkee Lenka Stast Eve Kovandov 10.01.2025
spolek) fzent organy schiize, zapis z volby prezidentky, vyhotovit listinu enka Stastnd 2 Kovandova
na vidad (not4F, pravnik) - wyfizeni na clenské schiizi
EPD - informace kvytvareni,fizeni a realizac
strategie PR a mark G S o 4 d pi
SALES, PR & MARKETING - OBECNE v om, pr " detenirol Lonka & o
3 - : . P nka Stastna " 15.01.2025
BPWCR + projekty ik -onka Stastna +agentura zacétek ledna 25
projektim, webové stranky, newsletters - pro BPW, charakteristika webi a fungovani web(
orinciov. stretee. real
B . taveni seznam projekt, jojch stavu a élend
VRCHOLOVE RIZENIBPWCR (firma / | 5. oreé tyma-Program Manager |0 s
“ , organy ym - Program MANGES! | ymu odpovednych za realizaci a jefich rol,viz st Lonka Stastna teden25
spolek) (obecné, jednotlivé projekty viz East Projekty
Projelkty
4 BPWCR (prezidium, clanské " Lenka S schicce
VRCHOLOVE RIZENI BPWCR (firma / | hiiz i 6 i ) prezidia doplniinformace o
cHoLo OR (firma Rizeni BPWCR - lidé, organy senuze. y Lenka Stastna h leden 25
spolel) principech fungovén formace o o e
S " nové élenky na prvnischiizee
BPWCR rediném fungovani
© ealném fungovar nového prezidia 7.3.2025
onf organt BPWCR (prezidium, Clenska
VRCHOLOVE RiZENI BPWCR (firma / | . hiize, kontrolnikomise) - obecné inf .
(M’ | Kizeni BPWCR - lidé, orgény schize, kontrolnfkomise) - obecné INOrMACE 0 1o1mas g redinem fungovant Lenka Stastna Eve Kovandové leden25
spolek) principech fungovan, zasazeni do rémce
BPWCR
fizeni organt BPWCR (prezidium, elenska
VRCHOLOVE RiZENI BPWCR (firma / | . hiize, kontrolnikomise) - obecné inf .
(M’ | Kizeni BAWCR - lidé, orgény schize, kontrolnfkomise) - obeonéInformace o o1 eni pro dalsistrategi a rozvoj Lenka Stastna Eva Kovandové teden25
spolek) principech fungovan, zasazeni do rémce
BPWCR
fizeni organt BPWCR (prezidium, elenska
VRCHOLOVE RIZENIBPWGR (fma /| &z eni BAWCR - lidé, orgény schize, Lenka Stastna EvaKovandova |02 nAveznostna Gpravy teden2s
spolek) principech P stanov, probina domluva
BPWCR
Miady klub - obecné informace o principech
. fungovani, id BPWCR,
VRCHOLOVE RIZENIBPWCR (firma/ | . o ungovni, zasazen do rémee i ’ '
spolek) , organy Lenkatastna EvaKovandova teden25
P daldi strategii a rozvoj, informace o redlném
fungova
OPERATIONS - FINANCE & ava o . P—— -
bl : Bank: : Lenka Stastna Eva Kovandova leden 25
UEETNICTVI anka kontrola procesv. enka Stastng 2 Kovandovd
OPERATIONS - FINANCE &
2 Bank 8 2 éni Evé Kovandovs Lenka Stastna EvaKovandova teden2s
GEETNIGIVE anka Kovandovs enka Stastna a Kovandova
prodaninove
OPERATIONS- FINANCE & bud pleiarod frma, nstavenude went -
SeETIO provedeno s novou firmou, véetné nového spolecnosti,
nastavenireportingu preda jana
OPERATIONS - FINANCE & G . o Pl o detovin Proletd alokace  |bude nastavenovnavaznostina Lenka Stastng todon25
- nakladl bi A 50 %
USETNICTVI prodani nové ietnispolecnosti
OPERATIONS - FINANCE & \&fit, vypracovani podkladd - pri &
2 areporting o cosezamert wpracovan packlach PRy |nacose zameiitz LenkaStastng Eve Kovandové leden25
USETNICTVI fungovani, zévéreéna kontrola, priibézné sledovani
budgetu. reportin
ontakty, histori e g, histori <
OPERATIONS - LEGAL Prévnici P P Lenka Stastna EvaKovandova |wkitnuto leden 25
zslositosti zslositosti
zpracovani procesu HR agendy a informovanijeho
realizaci, priprava prehledu zamestnancd, predani
nové nastupy, update stévajicich smluv, agenda pr N p. - p' "
archivu pracovnspravni dokumentace, predani
; ; kde jsou smiouvy, zaméstanci
. o nasipL, procesous S (0S8R | ontakts na externi providery - mzdova ucetn Tereza Blazkové/ Lenka
\birani, ukladani), prodani externi mzdovs v . s . apod., HR leden25
" zajisténi zakonnych skoleni, apod., popis principis Stastna
Geetni, agenda nastupu, onboarding, povinng |- procesy
y bR \yictovanisluzebnich cest a proces s tim spojeny,
skoleni, vyletovn sluzebnich cest P , .
predani systém pro dochazku a evidenci pracovni
doby, uréeniroli élend tymu v procesu
e systémd pro sales, PR ke
SALES, systémy, ios (napf. CRM), wsvitien principi fungovania Lenka Stastna EvaKovandova prosinec 24
zagavant
stedovéni plnéni za projekty/ dohody (reporting | do
" ; fir fedani| de zodpovédné osob: &
SALES, PR & MARKETING - OBECNE | administrace pro partnery, ietnicty,jaké plngnivii Primé predaniprovede 0dpovédnd osobaza LenkaStastng Eve Kovandové | EPD komplet predéno prosinec 24
. oblast, prehled aktuslnich zévazkis viéi partorim/
partnerim) !
fizen celkového provozu, procesd, organd, - oo
v h \pracovani seznamu kontaktisa prehledu roliv
prodaniveskerych informaci o chodu
D e . eding | TESMZ8CHIMEN, Wpracovaniseznamuveskers
BPWCR - ORGANIZACEASPOLEK- | ‘ganizace, legi P e dokumentace, pfiprava prehledu legislativnich ) )
O " . Lonka Stastna EvaKovandova prosinec 24
FUNGOVANI SPOLKU pozadavkis a pinéni, ypracovani prehledu proces(,
i alhitach,
sméfovani organizace, pfedani dokumentace, organizace a jeho Fizeni, seznam doporugen
kontakty, doporucent pro dalsi rozvoj ® k P
seznamenis chodem spolku, redlnym fungovénim,
fungovni spolku, s aktivitarni,
BPWCR - ORGANIZACE A SPOLEK - | ndovinispolll, seznaments skt |ieho aktivitach, wpracovant seznamu akci a aktwvit, s s
K elents LenkaStastna Eva Kovandova leden25




VRCHOLOVE RIZENi BPWCR (firma /

predaniprocesi v oblasti operations,

izeni

vybaveni, externi providei - predani prehledu a
kontaktd.

Dreiseitlova (Caflou,
Google Worksoace)

seznam providerd

oty lidiftymu, legal, atp., obecné procesy v fizeni Lenka Stastna Ingrid Stirova Gnor25
firmy
Budget - ytvaeni a spréva budgotu celé
racovan prehledu o fizenf budgetu a financi
OPERATIONS - FINANGE & organizace (fima, elenska zakladna, projekty), | ot o er ocu ® Hzent Audgetu a finan s srova y
o organizace (i » proie BPWCR, Lenka Stastna Ingrid Strové Gnor25
UEETNICTVI flow, ho budouci projek:
jeho budouci projekce
tworby, na co si dét pozor, ddlezité terminy 5 prel
5 i redkd i predan(informaci o zpsobech zhodnocovani X
finanénich prostredk, sestaveni seznamu kde a Lenka Stastna EvaKovandovs, nor 25
UEETNICTVI organizace (hlavné operace s cizimi ménami, forex trading) irm 200 i Ingrid Strova
OPERATIONS - OFFIGE - venarms o sy ey prclﬂamagdcr:dyl—pvcldﬂ!kir;mk:y;l:ve?m;;vfum oSt Craovndons or2s
MANAGEMENT ancelste préva ndjmu (néjem, sluzby, smiouy, detaily smiuv ake z4lezitostiohlidat, enka Stastnd /a Kovandova Gno
OPERATIONS - OFFICE
Dodavatels 7edani kontaktiina ovéfens dodavatel Lenka Stastna Ingrid Sirova Gnor 2:
MANAGEMENT odavatels predani kontaktd na ovéfené dodavatele enka Stastng grid Sarové nor 25
prehled vyuzivanych aplikaci a systémd (viz Lenka Stastnd, Alena
tetny prehled) BPWCR, IT systémy, IT . Rezaninoval Hel Eva sizjisti sama, Lenk .
OPERATIONS - IT ITBPWCR semostatny prehlec) s \pracovani seznamu providerd ezaninova/tielena EvaKovandova |2 %1 2ietisama Lenka pouze tnor 25

Ingrid Sirov,

FUNDRAISING

skupiny, véetné Easového planu komunikace a jejl
piiprava pro jednotlivé skupiny), predani
rozjednanych obchodnich pripadi

v CRM?), prostor pro fozvoj,
highlights, domluva predstaveni

OPERATIONS - LEGAL Urady obecné zésady, terminy, které trady " " LenkaStastng blezen25
— s Gomiav
SALES, PR & MARKETING - OBECNE | smlouvy e amcti smiava Lenka Stastna EvaKovandova biezen25
N i ) ] I néjak N
SALES, PR & MARKETING - SALES & strategie terminy, ‘s.k . . o Lenka Stastna Eva Kovandova biezen 25
seznam zdrojd, jakjm zplisobem se 2ada, kdo je
SALES, PR & MARKETING - SALES & . N ] 4, zd zapojeny, i| i é . . i ul é, Lence -
nové zdroje a projekty, fundr Lenka Stastn Eva Kovandov biezen25
FUNDRAISING 'ové zdroje a projelcy, fundra partnerd predani kontaktd, registrace u potfebnych autorit onkaStastna 2 Kovandova chodi automaticky oz
hotoveni seznamu, predan’ kontaktd, predaniinformacio partnerech,
prodstaveni, zpiisob oznamen (priritizace e
SALES, PR & MARKETING - SALES & i A 4), dérci PoPIS. & g
kontakty . tatnd & N . terminy, historie (je k dohledani Lenka Stastna - Salesforce bfezen 25
FUNDRAISING aobchodni kontakty skupiny, véatns Sasoveo planu komurikece el | TR0 (8 KR
iprava projechotlvéskupin), ectnt e
rozjednanych obchodnich
/hote i |, predéni kontaktd,
ibinetsibmniueliontuinag ik, 2a jakych okolnasti, pedani
prodstaven o
SALES, PR & MARKETING - SALES & klientské béze, nastaveni oznameni pro jednotlivé informacfo organizacich -
. Kontakty dalsiorganizace e oo pro popis, terminy, historie ek LenkaStastng Eve Kovandové brezen25
FUNDRAISING skupiny, o .
. prostor pro
i dnotivé skupiny), predant
Pibrava projednotlivé skupiny), precdn rozvo], domluva predstavent
rozjednanych obchodnich pripadi
wyhatoveni seznamu, predéni kontaktd, Sredintinformacio partnerech,
prodstaveni, zpiisob oznamen (priritizace :
Kontaktech a dércich - pops,
SALES, PR & MARKETING - SALES& dientské béze, nastaveni oznémen pro jednotlivé .
kontakty obchodni komory a profesni organizace T . " terminy, historie (je k dohledani Lenka Stastna Eva Kovandova bfezen 25
FUNDRAISING skupiny véatné Sasoveho planu komurikece el [ TR (8 SR
pfiprava Dryo:edno(lwe %kunnnylrnredsnn highlights, domluva predstaveni
rozjednanych obchodnich pripadi
/hote i |, predéni kontaktd,
ibinetsibmniueliontuinag predaniinformacio partnerech,
prodstaveni, zpiisob oznamen (priritizace el i
SALES, PR & MARKETING - SALES & konzultace pops. &
kontakty . tatnd & N . terminy, historie (je k dohledani Lenka Stastna Eva Kovandova bfezen 25
FUNDRAISING projektiis MPSV apod) skupiny, véetné casového planu komunikace ajoji
; o  CRM?), prostor pro rozvoj,
highlights, domluva predstaveni
rozjednanych obchodnich pripadi e s
hotoveni seznamu, predani kontakit,
yhotoven! seznamu, predantkontaldt, predaniinformaci o partnerech,
pfedstaveni, zplisob oznameni (prioritizace kontaktech a déreich - popis,
\LES, PR & MARKETING - SALE: klientské baze, nastave Znameni pr inotlivé . . N . "
SALES, PRE& O- SALESE |, ontakty ontské baze, nastaveni oznamenipro jednotive | o1 istori o kdohledr Lenka Stastna Eva Kovandova biezen25

informace k wivaren, fizeni a realizaci strategie

SALES,
MARKETING

BPWCR + projekty

projektam,

médiia
zékladnich principi, e

i e i

projektim, webové stranky, newsletters -
principy, stratege, realizace

pro BPW, charakteristika webil a fungovni web

Lenka Stastna

EvaKovandova +
trotiosoba

predani agentufe - EPD -
zacétek ledna 25, ostatnido
deadine

duben 25

BPWCR - ORGANIZACE A SPOLEK -

fozvoj povisti a dosahu organizace, informace o
zapojeni organizace do dalsich dalsich asociaci

predaniinformaci o zpiisobech navazovani
partnerstvi, wpracovani prehledu organizaci a
asociaci s nimiz BPWCR spolupracuje, vypracovani
prehledu konferenci, informace o zplisobech, jak
ziskat pozvani, informace o soutézich a cendch +

i BPW Int/Europe, zévazky viici BPW
INT/EUROPE, domluva na fungovani Lenky v

procesy, vypracovéni seznamu reportingu a jeho
nalezitosti

P sifeni povéy i borovych a odbornych organizac, rozve Lenka Stastna Eva Kovandova kvéten 25
FUNGOVANI SPOLKU ac u‘uwc @ odbornych organizact, 10zvo) predani kontaktd, prioritizace kontakt( a domluva onkaStastna 2 Kovandova et
vatand - sateniknow how, positenispotecnho [ Pr°%4" : b
. . na zplisabu oznameni, seznamy organizaci,akef,
dopad, informace o soutétich a candch ¢
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celkové informace o projektu, jeho stavu

predani fizeni jednotlivych projektd (viz predani

projektd), fizen, financovani, ucetnictvi,

vykazovani, specifika projektd, navaznost na dalsi

projekty, névaznost na dalsf instituce, kontaktni
thiitv. apod

Lenka Stastna +
projektovy manazer

EvaKovandovd,
Ingsid Sirova

28125

PROJEKTY BPWCR

Scroll off

celkové informace o projektu, jeho stavu
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orinciov. stretegie. real
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(fimal | Rizoni BPWCR - SCCESE ARG B S] 5 viz st Lenkatastna Ingrid Sirova loden 25 Ingrid Stirové, zda
spolel) (obecné, Projekty s
Projekty dostateéns
A — " e
VRCHOLOVE RiZENi BPWCR (firma / | hiiz 6 i . Pt M0
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spolek) principech fungovan, zasazenido rémce
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nové ndstupy, update stavajicioh smluv, agenda P S
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FUNDRAISING
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FUNDRAISING ontakty aobehodni kontakty skupiny, véatné Sasového pldnu komunikace ajeji | oo 1110 U° k dohledd enkastasing alesforce e
o et -  GRM?), prostor pro rozvoj,
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FUNGOVANI SPOLKU ’ . . . .
informacfo procesech anutnych egislativich | tndt atermind, wpracovani doporugen pro dalsf
formati ani, ani akei, vétnd
aments fungovanim a pravidly BPW
o \ypracovani seznamu kontaktt a domluva na
International a Europe, preddnikontaktla 4 eenamy on ; -
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seznament s formami élenstviajejich
nalezitostmi, informace o procesech a
administrativnich nalezitostech, informace o
aktivtach a akeich, community management,

vypracovani prehledu o jednotlivych typech
Elenstyi, wpracovéni seznamu Elenské zékladny a
sledujcich, predani kontaktd, véetns individualnich
informaci/historii spolupréce, apod., wpracovani

POLEK- seznamu akei a akiivt pro élenskou zékladnu (napr. s \ 5
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dosti ifinan Ingrid Strové
(napr apod.) sezndmenis porting, partnefi
= Goniping o i Kovandova,
PROJEKTY BPWCR PR&Marketing oo e ELET EvaKovandov twéten25
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PROJEKTY BPWCR celkové informace o projekty, eho stavu \ykazovéni, specifika projektd, névaznost na dalsf Lenka Stastnd Eve Kovandov, kéten 25
d » . projektovy manazer Ingrid Strové
projekty, névaznost na dali nstituce, kontakini
|EPD (v souvistosti's CEN) anod
prodani fzen jednotlvych projektd (viz predani
projektc), izeni, financovan, icetnictv, .
Lenka Stastnd + EvaKovandové,
PROJEKTY BPWCR celkovs informace o projekty, eho stavu \ykazovéni, specifika projektd, névaznost na dalsf snas ando; kéten25
projektovy manazer Ingrid Sdrova
projekty, névaznost na dalsf nstituce, kontakni
weps by, I
predani fizen jednotlivyeh projeKtd (i predant
projektd) s ,
Lenka Stastnd + EvaKovandova, 5
PROJEKTY BPWCR celkové informace o projekty, eho stavu \ykazovéni, specifika projektd, névaznost na dalsf e e i kéten 25
d » . projektovy manazer Ingrid Strové
projekty, névaznost na dali nstituce, kontakini
Awe anod
(OPERATIONS - FINANCE & Kontrola wyttovéni cestovnich 5 5
2 LenkaStastng wéten 25
GeETNICTVI nékladi
OPERATIONS - LEGAL smlouvy archivsmluv predanarchivu smiu + legenda Lonka Stastna Eve Kovandova, kvéton 25
obecns informace o principech fungovan, .
spwon-oraNzacEASPOLEK- |, e o informace o rediném fungovéni, pecénfkontektd S o s _
w P s e racova enka Stastna va Kovandova éton
FUNGOVANI SPOLKU v redlném fungovani, doporucen pro dalst e
doporuteni pro dalsirozvo)
strategiia rozvol, informace o redlném fungovén
. . o dome racovani seznamu firmnich domen a registrac, R .
OPERATIONS - IT Domény. sprévafiremnich domeén e e Lonka Stastna EvaKovandova th (5/2025)

PROJEKTY BPWCR

celkové informace o projektu, jeho stavu

predanifizenijednotlivych projektd (viz predani
projektd), fizen, financovani, ucetnictv,

ykazovani, specifika projektd, névaznost na dals
projekty, névaznost na dalsf instituce, kontaktni

Lenka Stastna +
projektovy manaer

EvaKovandovs,
Ingrid Sdrova

28125

PROJEKTY BPWCR

Scrolloff

celkové informace o projektu, jeho stavu

predani fizenijednotlivych projekti (viz predani
projektd), fizen, financovani, ucetnictvi,
wiazovni, .nd

Lenka Stastnd +
projektovy manazer

EvaKovandova,
Ingrid Strova

fijen25.

BPWCR - ORGANIZACEA SPOLEK -
FUNGOVANI SPOLKU

seznament s piipravou strategie, sezndment s

jeho dosazeni, doporugen spolupracovnikii

Lenka Stastna

EvaKovandova
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PRILOHY
DOKUMENTY A
GUIDELINES PRO PREDANI



SEZNAM CHECKLISTU A GUIDELINES PRO

PREDANI

Lze pouZitijiZ existujici vystupy a doplnit je o poZadované informace

Pokud dokument/ podklad uz existuje v jiné formé, doplnit k poloZce jeho umistnéni
Ne vSechny vystupy musi byt v pisemné formé

1. BPWCR - SPOLEK A ORGANIZACE

DOKUMENT

FORMA

POPIS

ULOZISTE

POUZITO/
NAHRAZENO

Guidelines predani -
spolek, organy BPWCR

MS Word
dokument

Podrobny popis organti BPWCR,
jejich vycet, oznaceni
zodpovédnych osob ve strukture
spolku a zaméstnancu, ktefi se na
chodu podili, popis formalit,
dokumentace, termind,
legislativnich nalezitosti a
povinnosti, procesy ve spolku a
fizeni strategie spolku, fungovani
spolku, best practices, doporuéeni
pro dalSi fungovani, nalezitosti
nutné v souvislosti s pfedanim

Seznam registraci,
¢lenstvi a spoluprace
BPWCR

MS Word
dokument

Seznam registraci, ¢lenstvi a
spolupréce s organizacemiv CR a
v zahranici, za spolek a organizaci,
obsahuje misto/instituci, popis,
kontaktni osoby, terminy, zavazky
BPWCR vli¢i organizaci a vice
versa, linky na dokumentaci

2. OPERATIONS

DOKUMENT

FORMA

POPIS

ULOZISTE

POUZITO/
NAHRAZENO

FINANCE

Guidelines predani -
finanéni fizeni BPWCR

MS Word
dokument

Popis zodpovédnych osob

V procesu, popis procesu
finan¢niho fizeni, tvorby budgetu,
cashflow, procest v oblasti
ucetnictvi, reportingu,
projektového ucetnictvi, oznaceni
termind, dokumentace a jejiho
ulozisté, doporuceni do budoucna,
nalezitosti nutné v souvislosti s
pfedanim

Cashflow forecast

MS Excel
dokument

Nastroj pro predikci cashflow
(pFijmy/ vydaje/ zlstatky), véetné
graf(

Seznam bankovnich
uétu

MS Word
dokument

Seznam v8ech bankovnich uétd
organizace, informaci o bankovnich
Uctech, seznam osob s opravnénim
k nakladani s ucty a rozsah
opravnéni

HR

Guidelines pfredani HR
a pracovnépravni
dokumentace

MS Word
dokument

Seznam zaméstnanc( a
spolupracujicich osob,
dobrovolnikl, HR procesy, procesy
v oblasti pracovnépravni agendy




LEGAL

pro predani

podrobnosti a historie, stavu
klienta, zpUsobu pfedani klienta,
smluv a dalSich doporuceni

e Seznam rozpracovanych
obchodnich pfipadd, véetné
stavu rozpracovanosti, urCeni
noveého key account managera,
terminu dokoncéeni, smluvni
dokumentace a odhad
obchodniho potencialu v CZK

Seznam smluv a MS Word Seznam veskeré smluvni

smluvni dokumentace | dokument dokumentace BPWCR a smluvni

BPWCR -_stanovy, templates, informace o umisténi

legal smluv

Seznam smluv a MS Word Seznam vSech provoznich smluv a

smluvni dokumentace | dokument jejich umisténi

BPWCR - operations

Protokol o pfedani MS Word Protokol o pfedani smluvnich

smluv a smluvni dokument archiv(

dokumentace BPWCR

Seznam opravnéni MS Word Seznam v8ech externich subjekt(

externich subjektu dokument s opravnénim nahliZzet napft. do
bankovnich uétl, subjektl s plnou
moci, pfistupd do systémi apod.

IT

Seznam MS Word Seznam v§ech domén BPWCR

registrovanych domén | dokument

BPWCR

PRISTUPY A

OPRAVNENI

Seznam predani MS Excel Seznam pfedani pfistupl registraci

pFistupa dokument napt. do banky, datovych schranek,
Tendermarket, Véstnik vefejnych
zakazek atd. - pouze seznam bez
pfistupovych udajt

Seznam registraci MS Word Seznam registraci na portalech, ve

BPWCR - portaly, dokument vybérovych fizenich,

vybérova fizeni, apod mezinarodnich institucich, véetné
podminek, termind, osob,
informacich o registracich apod.

3. SALES
DOKUMENT FORMA POPIS ULOZISTE POUZITO/
NAHRAZENO

Guidelines predani MS Word Okruhy doporuc¢enych témat

Sales, PR a marketing dokument k ziskani informaci o sales
procesech, klientech, smlouvach,
fundraisingu, PR a marketingu

Seznam obchodnich MS Word Seznam templates vesSkerych

smluv templates a dokument smluv, které se vazi k obchodnf

smlouvy ¢innosti BPWCR, vycet obchodnich
nejdulezitéjSich obchodnich smluv
a jejich umisténi, seznam ulozist
obchodnich smluv

Seznam klientti a MS Excel e Seznam/prehled dllezitych

obchodnich pfipadt dokument klientd, key accounts, véetné




4. PROJEKTY

DOKUMENT FORMA POPIS ULOZISTE POUZITO/
NAHRAZENO

Guidelines predani - MS Word Okruhy doporuc¢enych témat

projekty obecné dokument k ziskani informaci o projektech

informace

Seznam smluv k MS Word Seznam smluv a smluvni

projektiim a smluvni dokument dokumentace a projektové

dokumentace k dokumentace k projektdim, seznam

projektiim - templates templates k projektim a odkazy na

a smlouvy jejich dlozisté

Pfehled projektd MS Excel e Seznam vSech projektd (aktualni

dokument arozpracované), véetné
souhrnnych informaci o
financovani, smlouvach,
klicovych osobach, stavu
projektd atp.

e Template pro kazdy aktualni
projekt, pfipadné pro relevantni
minuly projekt, s detailnimi
informacemi o projektu,
zodpovédnych osobach,
financovani, plnéni,
dokumentaci, atd

1. Seznam smluv/ dokument(/ dokumentace

Predani
o Dokumentace k pfedani
o Pravni/notarské dokumenty/ smlouvy
o Predani smluv a ucetnictvi
Seznam provoznich smluv
Seznam druhl obchodnich smluv
Seznam smluv k projektim (probihajici, rozjednané, ukoncené)
Smluvni dokumentace k BPWCR

2. Seznam projekt( + detaily (fidici organ, PM, spolupracovnici/role, budget, linky na dokumentaci a
smlouvy, stav, trvani projektu)

oo hr®

Seznam klient(l a obchodnich pfipadt pro pfedani (mozno ¢erpat i ze CRM)

Seznam registraci, ¢lenstvi a spoluprace BPWCR

Seznam registraci na portalech a registrech

Seznam predani pfistupl — nedopliiovat ani uZivatelskd jména, ani hesla, slouZi pouze jako seznam/

checklist, nedoporucuji mit vjednom souboru, pokud budou hesla a pfistupova uzivatelska jména
v jednom souboru, musi byt zaheslovana, neukladat v Google Drive, doporucuji spiSe vyuzit
specializovany SW pro zaheslovani nebo vyuzit funkci antivirového programu pro spravu hesel
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Seznam registrovanych domén
Seznam bankovnich Gc¢ta
Seznam aplikaci a SW BPWCR

. Seznam opravnéni externich subjekt( (banka, datové schranky apod. — pfistupy pro ucetni, generalni

plna moc apod.)

. Protokol o pfedani - Organy BPWCR
12.
13.

Protokol o pfedani — Finanéni fizeni
Cashflow forecast



PRILOHY
DOKUMENTY A
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GUIDELINES PREDANI - SPOLEK, ORGANY BPWCR

Datum zhotoveni:
Vypracovala: Lenka Stastna

OBLAST: Organy BPW, spolek
OKRUHY K PREDANI:

e Strategie spolku BPWCR

e Organy BPWCR a jejich ¢lenky

e Fungovani spolku

e Procesy, terminy

e Dokumentace

e Doporuceni pro dalsi rozvoj

e Oblasti k oSetfeni v souvislosti s pfedanim, v€etné angazovani dalSich lidi

1. STRATEGIE SPOLKU BPWCR

e Kdo se podili na tvorbé strategie spolku

e Jaké jsou hlavni priority pro strategii spolku, zaméreni strategie

e Jakym zplsobem jsou zapojeny organy a ¢lenky do tvorby strategie

e Jakym zpUsobem je strategie implementovana a realizovana a jak je vyhodnocovano jeji plnéni
e Doporuceni pro dalSi rozvoj, na co se zaméfit, o co rozsitit aktivity

e Jakym zpUsobem se podili zaméstnanci BPWCR na realizace strategie

2. ORGANY BPWCR

ZUCASTNENE OSOBY:
JMENO VLASTNIK ROLE NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU? V NAPLNI? KOMU
CLENOVE ORGANU:
JMENO ORGAN NAZEV ROLE NAPLN KONTAKT POZNAMKA

Prezidentka

Viceprezidentka

Viceprezidentka

Predsedkyné
kontrolni komise




ORGANY BPWCR:

e Prezidium

e Kontrolni komise

e Clenska schiize

e Komise - mandatova komise, navrhova komise
e Mlady klub + Prezidentka Mladého klubu

INFORMACE K JEDNOTLIVYM ORGANUM

Napt. jejich ucel, poslani, navaznost na procesy BPWCR/BPW International, fungovani v ramci BPWCR,
povinné naleZitosti/zavazky vici ¢lenlim a vice versa, kde je zakotvena jejich role a popis jejich fungovani,
faktické fungovani organd, podil na fizeni organizace

POPIS PROCESU

3. FUNGOVANI SPOLKU

e Jakym zplsobem spolek funguje

e Jakje zajisténa soucinnost organizace BPWCR a spolku, zapojeni ¢lenek a organ( do fizeni
organizace a spolku

e Coje hlavni zaméreni spolku a jaké aktivity jsou v tomto ohledu vyvijeny

e Jak funguje Elenstvi ve spolku, jaké jsou druhy ¢lenstvi a co zahrnuiji

e Co spolek ¢lenkam nabizi

e Jak probiha ziskavani a udrzovani ¢lenské zakladny

e Jakym zplsobem se prezidentka zapojuje do ¢innosti spolku, co je pfesné jeji role

e Jakym zplsobem se ¢lenky zapojuji a mohou zapojit do aktivit organizace BPWCR

e Jsou ¢lenky za zapojeni do aktivit néjak hodnoceny/ kompenzovany

e Vyviji spolek néjaké aktivity pro podporu podnikatelskych aktivit clenek? Jaké

e Jakym zplsobem probiha community management v ramci spolku, kdo je zapojen ze strany
organizace BPWCR

e Coje obsahem community managementu

e Jaké akce se poradaji pro ¢lenky

DULEZITE TERMINY

Pokud jsou

HESLA, PRISTUPY

Pokud jsou

NASTROJE, APLIKACE, SW, POMUCKY, ULOZISTE

Pokud jsou

DALSi POTREBNE NALEZITOSTI

Pokud jsou



DOPORUCENi DO BUDOUCNA, PRO DALSi ROZVO)

Pokud jsou
CO BUDE NUTNO UDELAT V SOUVISLOSTI S PREDANIM
CO:

KOHO ZAPOJIT/ ANGAZOVAT:

SOUVISEJiCi DOKUMENTY/ SMLOUVY, APOD

DOKUMENT/ SMLOUVA UMISTENI 7/ ULOZISTE (link)
Stanovy

Smlouvy jednotlivych ¢lend organ(?

PREDANO DNE:

PODPIS



SEZNAM REGISTRACI, CLENSTVi A SPOLUPRACE BPWCR

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

ZAKONNE/ LEGISLATIVA
POZNAMKA

(podminky, terminy,
smlouvy, kontaktni osoby,

INSTITUCE nutnost obnovovani

registrace ....)

MisTO/

Vefejny rejstfik, do kterého se
zapisuji spolky. Je veden
Spolkovy rejstiik rejstiikovym soudem a slouZi k
zapisovani spolkl, odborovych
organizaci, ...

https://www.spolkovyrejstrik.cz/

OBOROVE/ OBCHODNIi KOMORY, APOD.

KONTAKTNI DULEFITE ZAVAZKY BPWCR DULEZITE
VUCI ORGANIZACI/  DOKUMENTY

MisTO/
LINK OSOBA + -
Ikiniers KONTAKT UL VICE VERSA (+ link)

POZNAMKA
(historie, podminky, nutno zvat
na akce, nutnost obnovovani
registrace ....)

https://www.briti

Britska obchodni

Britcham shchamber.cz/
komora
Americka https://www.am
Amcham

obchodni komora | cham.cz/



https://www.spolkovyrejstrik.cz/
https://www.britishchamber.cz/
https://www.britishchamber.cz/
https://www.amcham.cz/
https://www.amcham.cz/

SPOLUPRACUJICi ORGANIZACE

. KONTAKTNI o ZAVAZKY BPWCR
:\:II:'-II:I('?'(JCE POPIS LINK OSOBA + I'?I?th’lzlgf VUCGI ORGANIZACI/
KONTAKT VICE VERSA
Nadace - www.krasapomo
Krasa pomoci zaméfenina ci.cz

seniory

DULEZITE POZNAMKA
DOKUMENTY (historie, podminky, nutno zvat

. na akce, nutnost obnovovani
(+ link) registrace ....)

CLENSTVI/REGISTRACE V MEZINARODNICH ORGANIZACICH

ZAVAZKY BPWCR
VUCI ORGANIZACI/

KONTAKTNI

POPIS LINK OSOBA + DULEZITE

MisTO/

INSTITUCE KONTAKT TERMINY VICE VERSA

DULEZITE POZNAMKA
DOKUMENTY (historie, podminky, nutno zvat

. na akce, nutnost obnovovani
(+ link) registrace ....)



http://www.krasapomoci.cz/
http://www.krasapomoci.cz/

SPOLUPRACE S MEZINARODNIMI ORGANIZACE

KONTAKTNI

MiSTO/ DULEZITE
POPIS LINK OSOBA + -
INSTITUCE e TERMIiNY

ZAVAZKY BPWCR
VUCI ORGANIZACI/
VICE VERSA

DULEZITE
DOKUMENTY
(+ link)

POZNAMKA

(historie, podminky, nutno zvat
na akce, nutnost obnovovani
registrace ....)

SPOLUPRACE SE STATNi SPRAVOU

KONTAKTNI

MiSTO/ DULEZITE
POPIS LINK OSOBA + .

INSTITUCE T TERMINY

MPSV - Rovna

odmeéna

ZAVAZKY BPWCR
VUCI ORGANIZACI/
VICE VERSA

DULEZITE
DOKUMENTY
(+ link)

POZNAMKA

(historie, podminky, nutno zvat
na akce, nutnost obnovovani
registrace ....)

SPOLUPRACE S AMBASADAMI




KONTAKTNI ZAVAZKY BPWCR DULEZITE POZNAMKA

POPIS LINK OSOBA + DULEZITE VUCI ORGANIZACI/ DOKUMENTY  (historie, podminky, nutno zvat
TERMINY na akce, nutnost obnovovani

INSTITUCE KONTAKT VICE VERSA (+ link) registrace ....

MisTO/

Rumunsko
Slovensko
Rakousko
XXX

XXXX

XXX

XXX

XXX

PREDANO DNE:
PODPIS



PRILOHY
DOKUMENTY A

GUIDELINES - OPERATIONS
- FINANCE



GUIDELINES PREDANI - FINANCNI RiZENi BPWCR

Datum zhotoveni:

Vypracovala:

Lenka Stastna

OBLAST: OPERATIONS - Financni rizeni

OKRUHY K PREDANI:

Zasady finanéniho fizeni — BPWCR jako firma + BPWCR spolek — planovani, sledovani
Zéasady a pravidla tvorby budgetu

Rizeni a planovani cashflow + pfedani projekce cashflow od 1.1.2025

Ugetnictvi a zavérka

Banka a sprava bankovnich uétd

Forex a dalsi zplsoby zhodnocovani finan¢nich prostiedk( na bankovnich tuétech
Zasady projektového Ucetnictvi, zasady uctovani a vyuctovani projektd

e Reporting
ZUCASTNENE OSOBY:
JMENO VLASTNIK ROLE NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU? V NAPLNI? KOMU
Alena NE Administrator Reporting,
Rezaninova uéetniho vystavovani
systému FAPI faktur
Externi ucetni | ANO Vedeni Ucéetnictvi
spole¢nost a mzdového
Ucetnictvi
BUDGET

e Jakym zplsobem se tvofi budget BPWCR
e Ddlezité zasady a pravidla pro tvorbu a sledovani budgetu BPWCR
e Jakym zplsobem se vyhodnocuje plnéni budgetu BPWCR

V jakych ¢asovych intervalech dochazi ke sledovani plnéni naplanovaného budgetu

Jaké podklady a vstupy se pouzivaji pro tvorbu a vyhodnoceni budgetu, kdo je generuje, v jakych
Casovych intervalech? Je jejich generovani automatické nebo na vyzadani?

Jaké nastroje se vyuzivaji pro tvorbu budgetu

Na co si dat pozor, co oSetfit

Dalsi doporuceni

CASHFLOW

Jakym zplsobem se tvofi predikce cashflow BPWCR

Jakym zplsobem se sleduje a vyhodnocuje cashflow, v jakych intervalech a na jaké obdobi
Jaké nastroje se pouzivaji pro predikci a vyhodnoceni

Jaké podklady a vstupy, kdo je generuje, jak je generuje (automaticky/ na vyzadani)



UCETN

UCGETN

Jakou strukturu mé cashflow BPWCR

Dulezité zasady a pravidla pro tvorbu cashflow BPWCR (napt. minimalné 1 mésic pfed EPD je nutno
mit 50% naklad( uhrazenych)

Na co si dat pozor, co oSetfit

DalSi doporuceni

| ZAVERKA

Jakym zplsobem se déla ucetni zavérka v BPWCR z pohledu statutara/ prezidentky/ projekt(
Jaké dokumenty si vyZzadat od Uc¢etni spole¢nosti

Jaké dokumenty/vykazy je nutno udélat/upravit jeSté pfed koncem roku / na za¢atku nasledujiciho
roku (dokumenty, které spadaji do minulého roku)

Jakym zplsobem odsouhlasuje statutar tcetni zavérku

Jaky je fiskalni rok (pravdépodobné shodny s kalendarnim)

Kdy BPWCR podava darfové pfiznani (bfezen nebo cerven?)

Jaké dokumenty z Gc¢etni zavérky budou nutné pro dalsi pfipravu dalsich dokumentt (napf. pro
vyrocni zpravu o ¢innosti apod.)

Kdo zadava ucetni zavérku do rejstiiku? (plati povinnost zvefejiiovat zaveérku pro Spolky?)

Na co si dat pozor, co oSetfi

Dualezité terminy (od kdy jsou véci nevratné, napfr. pfi vyucétovani projekt apod.)

DalSi doporuceni

ICTVi

Ucetnictvi bude prebirat nova ucetni spolecnost, ale kvili predejiti opomenuti nékterych specifickych
zaleZitosti je pro pfebirajici stranu vhodné znat i souéasny proces a nasledné rozhodnout, zda stavajici
procesy zachovat nebo nové nastavit v souvislosti s procesy nové ucetni spolecnosti

BANKA

Jakym zplsobem probiha komunikace s externi i¢tarnou
o Hlavni osoba za komunikaci BPWCR
o Dalsi osoby s opravnénim komunikovat - jejich role a opravnéni
o Opravnéni a autorizace ucetni spolecnosti — napf. nahlizeni do bankovniho uctu, autorizace
pro jednani's FU, atd.
o Zplsob komunikace
o ZpUsob predavani dokladd
Jakym zplsobem je vyuZivan soucasny systém FAPI
Co zadava ucetni, co zaddva BPWCR a kam, kdo je zodpovédny za zadavani do FAPI ze strany
BPWCR
Jaké dokumenty si vyzadat od ucetni spolec¢nosti
Jaké dokumenty/vykazy je nutno udélat/upravit jesté pfed koncem roku / na za¢atku nasledujiciho
roku (dokumenty, které spadaji do minulého roku)
ZpUsob a druhy reportingu, které Uc¢tarna zasild, frekvence, automatizovany reporting x reporting na
vyzadani
ZpUsob archivace doklad(
Terminy
Platcovstvi DPH — mésic¢ni/ Ctvrtletni
Doporuceni pro nastaveni proces s novou Ucetni spole¢nosti (vzhledem k moznym specifikiim
spolku)
Dalsi



e Prehled bankovnich Gétd (viz dokument Seznam bankovnich G¢tl — obsahuje prehled uctd, bank,
autorizovanych osob, Ucel uctu)

ZHODNOCOVANI FINANGNiICH PROSTREDKU

e VSechny pouzivané zplsoby sou¢asného zhodnocovani finan¢nich prostiedk(l — vycet
e Principy/ navod, jak provadét transakce a zhodnocovani finan¢nich prostfedkd

PROJEKTOVE UCETNICTVi

Bude nastaveno i ze strany nové uéetni spole¢nosti. Pro dosaZeni kontinuity je nutné znat soucasny zpusob,
po dohodé s novou ucetni spoleénosti [ze prejit k tpravam

e Kdy a za jakych okolnosti je nastavovano ucétovani o projektech (napf. pfed zahajenim projektu, pfi
zahajeni projektu apod.)

e Coje nutno na zacatku projektu nastavit s Ucetni

e Jaké podklady ucetni pro spravné uctovani o projektu potiebuje

e Jaké vstupy ucetni pro spravné uctovani o projektu potfebuje

e Jaké vystupy ucetni predava do BPWCR - napf. reporty, podklady apod., jaka je frekvence, probiha
automatizované nebo ad hoc na vyzadani

e Jakym zpUsobem probiha rozdélovani naklad( na strediska/projekty

e Co je nutno oSetfit na zacatku v prabéhu projektu, v jakych intervalech je nutno provadét update

e Jakym zplUsobem probiha pfedaniinformaci icetni o rozdéleni naklad( na stfediska

e Je néjakym zplsobem v tomto pfipadé vyuzivan systém FAPI

e Co by se nemélo ménit pfi pfechodu k nové ucetni spole¢nosti

e Dalsidoporuceni

DULEZITE TERMINY

Pokud jsou

HESLA, PRISTUPY

Pokud jsou

NASTROJE, APLIKACE, SW, POMUCKY, ULOZISTE

Pokud jsou

DALSi POTREBNE NALEZITOSTI

Pokud jsou

DOPORUCENi DO BUDOUCNA, PRO DALSi ROZVO)

Pokud jsou



CO BUDE NUTNO UDELAT V SOUVISLOSTI S PREDANIM
CO:

KOHO ZAPOJIT/ ANGAZOVAT:

SOUVISEJiCi DOKUMENTY/ SMLOUVY, APOD

DOKUMENT/ SMLOUVA UMISTENI / ULOZISTE (link)

Smlouva o poskytovani uéetnich sluzeb

PREDANO DNE:

PODPIS



BPWCR

C a S I I fI O W fo re C a St (hodnoty jsou uvedeny pouze jako priklad)

Pocatecni zistatek

H#HR AR AR AHS Zacatek (datum) 1.3.25

Upozornéni na minium 500 000,00 Ké

Pocatetni zustatek (zaCatek mésice)

Prijmy

11202

9383 300,00 K& 10 357 900,00 K& 11 336 700,00 K&

Celkem

PFijmy z prodeje

500 000,00 K& 500 000,00 K& 500 000,00 KE 500 000,00 K& 500 000,00 Ké

500 000,00 K& 500 000,00 Ké 500 000,00 Ké 500 000,00 KE 500 000,00 K& 500 000,00 K& 500 000,00 K& 6 000 000,00 K&

PFjmy Profesionalizace 500 000,00 K& 500 000,00 KE 500 000,00 K& 500 000,00 K& 500 000,00 K& 500 000,00 K& 500 000,00KE 500 000,00 KE 500 000,00 K& 500 000,00 KE 500 000,00 K& 500 000,00 K& 6000 000,00 K&
Pijmy AWE 0,00 K&
PFjmy WEPS 0,00 K&
PFjmy EPD 0,00 K&
PFjmy Scroll Off 0,00 K&
Pijmy CEI 0,00 K&
PFijmy Clenské poplatky 0,00 K&
Prjmy darci 0,00 K&
PFjmy partnerstvi 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
Total cash receipts 1000 000,00 KE 1000 000,00 KE 1000 000,00 K& 1000 000,00 K& 1000 000,00 K& 1000 000,00 KE 1000 000,00 KE #itih i
Total cash available 11357 900,00 K& 12 336 700,00 K&
Vydaje
Mzdy 500 000,00 K& 500 000,00 K&
Najmy 20000,00 K& 20 000,00 KE 20 000,00 K& 20 000,00 KE 20 000,00 K& ~ 20 000,00 KE ~ 20000,00KE 2000000 KE ~ 20000,00KE ~ 20000,00KE  20000,00KE  20000,00KE 240 000,00 K&
Dané a poplatky 200,00 K& 200,00 K& 200,00 K& 200,00 K¢ 200,00 K& 200,00 K& 1200,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 4.000,00 K& 4.000,00 K& 4000,00 K& 400000KE 16 000,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 1200,00KE  1200,00KE  7500,00KE ~ 120000K  1200,00KE  1200,00 k& 1200,00 K& 1200,00 K& 1200,00 K& 1200,00 k& 1200,00 K& 1200,00KE 20 700,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
ABCD 0,00 K&
Subtotal 521200,00 K& 21400,00K5 31500,00Ks 2140000 K 21200,00KE  25400,00KE  21200,00KS  21400,00KE 2520000 KE  21400,00KE  21200,00KS  25400,00KE 777 900,00 K&
dalsf naklady 0,00 K&
dalii naklady 0,00 K&
dalsf naklady 0,00 K&
dalii naklady 0,00 K&
dalsf naklady 0,00 K&
Vydaje celkem 521200,00 KE 21400,00KS 31500,00Ks 2140000 K 21200,00KE  25400,00KE  21200,00KS  21400,00KS 2520000 KE  21400,00KE  21200,00KS  25400,00KE 777 900,00 K&

Konegny zistatek (konec mésice)

Dalsi udaje

11 336 700,00 K& 12 315 300,00 K&

XYz

XYz

XYz

XYz
XYz



Month Cash on hand

bfezen 2025
duben 2025
kvéten 2025
Cerven 2025
Cervenec 2025
srpen 2025
zafi 2025

fijen 2025
listopad 2025
prosinec 2025
leden 2026

tnor 2026

$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$

5000 000,00
5478 800,00
6 457 400,00
7 425 900,00
8 404 500,00
9 383 300,00
10 357 900,00
11 336 700,00
12 315 300,00
13 290 100,00
14 268 700,00

15 247 500,00

BPWCR

Cash flow forecast

$18 000 000

$16 000 000

$14 000 000

$12 000 000

$10 000 000

$8 000 000

$6 000 000

$4 000 000

$2 000 000

A

I Y \ Vi Vil
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X Xl Xl Il




SEZNAM BANKOVNICH UCTU BPWCR

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

DISPOZICNI PRAVA

CiSLO UCTU JC POZNAMKA

JMENO A ROLE ROZSAH
OPRAVNENI
ucetni Moznost stahovat
vypisy, nahlizet do
uctu

PREDANO DNE:
PODPIS



PRILOHY
DOKUMENTY A
GUIDELINES -HR



GUIDELINES PREDANI - HR AGENDA

Datum zhotoveni:
Vypracovala: Lenka Stastna

OBLAST: HR AGENDA

OKRUHY K PREDANI:

Pfehled o zaméstnancich

Pfehled o pravidelné spolupracujicich osobéach
Procesy v oblasti fizeni HR agendy
Pracovnépravni nalezitosti

Procesy v oblasti fizeni zaméstnanct a tymu

ZUCASTNENE OSOBY V PROCESU HR:

JMENO VLASTNIK ROLE NAPLN ZUSTAVA PREDANI

PROCESU? V NAPLNI? KOMU

ZAMESTNANCI A PRAVIDELNE SPOLUPRACUJICi OSOBY

Seznam aktuélnich zaméstnancU a pravidelné spolupracujicich osob (organizace a
spolek)

Jakym zplsobem je veden tym

Kde je ulozen seznam vSech spolupracujicich osob a dobrovolnik{ a jejich kontakt(, kdo
zodpovida za vedeni a update databaze

Jak jsou vedeny tymové porady

Jakym zplsobem jsou zajiStovany potieby rozvoje ¢lend tymu? Existuje néjaka koncepce
Jakym zplsobem je zajisténa zastupitelnost v ramci tymu

Jakym zplsobem probiha pfedavani zpétné vazby vici jednotlivym ¢lenlm tymu

Jakym zplsobem probiha hodnoceni zaméstnanci

Jakym zplsobem je nastaveno finan¢ni ohodnoceni zaméstnanc( a benefity

Jakym zplsobem probiha onboarding zaméstnance — pracovné pravni nalezitosti,
zauceni

PRACOVNE PRAVNi AGENDA

Kdo zodpovida za pracovné pravni agendu a jeji realizaci smérem k zaméstnanclm
Kdo zodpovida za smluvni procesovani spolupracujicich osob a jejich odménovani




Kdo zodpovida za sledovani Uprav legislativy v oblasti pracovniho prava a jejich
naslednou implementaci do aktualizace pracovné pravni dokumentace a HR procest
Jakym zplsobem a kde je veden archiv pracovné pravni dokumentace

Kde jsou uloZeny templates smluv

Kdo zodpovida za sledovani a realizaci zakonnych prohlidek a Skoleni a jejich archivaci
Jakym zplsobem probiha predavani podkladd pro mzdy

Jakym zplsobem probiha vyplaceni mezd

Jakym zplsobem a kde je vedena dochéazka a evidence odpracované doby



PRILOHY
DOKUMENTY A
GUIDELINES -IT



SEZNAM REGISTROVANYCH DOMEN BPWCR

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

DOMENA | LINK HOSTOVANO
BPWCR www.bpwcr.cz FORPSI (INTERNET CZ)

PREDANO DNE:
PODPIS



PRILOHY
DOKUMENTY A
GUIDELINES - LEGAL



SEZNAM SMLUV A SMLUVNI DOKUMENTACE

BPWCR

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

1. PREDANI
DOKUMENT | PRIPRAVENO ZAJISTI POZNAMKA
Zapis ze ¢lenské schlize O
Zapis z volby prezidentky O
XXX L]
XXX O
XXX L]
XXX O
XXX L]
XXX O
1.1. PRAVNI/ NOTAR

DOKUMENT ' PRIPRAVENO ZAJISTI POZNAMKA
Listina pro zapis na vklad do 0
rejstriku

Ol
XXX L]
XXX O
XXX L]
XXX O
XXX L]
XXX O

2. SEZNAM SMLUVNIi DOKUMENTACE K BPWCR

SMLOUVA
Zakladaci listina

UMISTENI (muze byt link na ulozisté)

Smlouva s BPW International

Smlouva o ¢lenstvi

Smlouva o firemnim ¢lenstvi

XXXXX

XXXX

XXXX

XXXX

PREDANO DNE:
PODPIS



SEZNAM SMLUV A SMLUVNI DOKUMENTACE
BPWCR - OPERATIONS

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

1. SEZNAM PROVOZNICH SMLUV

SMLOUVA UMISTENI (muze byt link na Glozisté)
smlouva o pronajmu prostor (zahrnuje energie)

smlouva o poskytovani ucetnich sluzeb

smlouva s poskytovatelem internetu

smlouva o pravnim zastoupeni

smlouva o poskytovani pravidelnych zakonnych
Skoleni (BOZP, GDPR, atd.) - MotivP

smlouva o bankovnim ucétu
XXX
XXX

PREDANO DNE:
PODPIS



PROTOKOL O PREDANI SMLUV A SMLUVNI
DOKUMENTACE BPWCR

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

PREDANI SMLUV A AGEND
:1-1»):\"/Xe]]
PROTOKOL
DOKUMENT PRIPRAVENO ZAJISTI PREDANO  +LINKNA POZNAMKA
PREDAVACI
PROTOKOL
Predani ucetnictvi Zajisti
a Ucetnich dokladu 0 0 0 pravdépodobné

Ucetni firmy mezi
sebou, oveéfit

Mzdové ugéetnictvi ] O O
P PRI

racovnépravni = ]
dokumentace

Archiv obchodnich

rchiv obchodnic = = ]
smluv

Archiv provoznich
smluv (najem,
energie, smlouvy o

pravnim L] ] Ul
zastoupeni,

smlouvy

s providery, atd.)

XXX O O Ol
XXX O O Ul
XXX O O Ol
XXX O O Ul
XXX O O Ol

PREDANO DNE:
PODPIS



PRILOHY
DOKUMENTY A

GUIDELINES - OPRAVNENI,
PRISTUPY A REGISTRACE



SEZNAM OPRAVNENI EXTERNICH SUBJEKTU

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

.. ROZSAH PONECHAT/ PONECHAT L PREDANI -
SUBJEKT PRISTUP K PRISTUPU ZRUSIT DO PREDANI KOMU oD NUTNE UKONY
Ugetni spole¢nost Dat"f’a ZRUSIT Nova G&etni spoleénost
schranka
Bankovni MozZnost stahovat
f vypisy, nahlizet ZRUSIT Nova ucetni spoleCnost
ucet ¢. s
do uctu
ZruSeni
automatickeé
Jana Matouskova Gen,eralnl Generalni pina ZRUSIT k? dr'n
plna moc moc pfepisu
nového
statutara

Prehled je vhodné doplnit i o informace o subjektech s pfistupem napf. do webovych domén, systémi BPWCR apod.

PREDANO DNE:

PODPIS



SEZNAM PREDANI PRiSTUPU

nedopliovat ani uZivatelska jména, ani hesla, slouzi pouze jako seznam/ checklist, nedoporucuiji
mit hesla a uzivatelska jména v jednom souboru, pokud budou hesla a pfistupova uZivatelska
jména v jednom souboru, musi byt zaheslovana, neukladat v Google Docs, doporucuji vyuzit
specializovany SW pro zaheslovani nebo vyuZzit funkci antivirového programu pro spravu hesel

vypracovala: Lenka Stastna

datum vyhotoveni

MisTO PREDANO (ano/ne)

Banka
Datové schranky

Tendermarket

Véstnik vefejnych zakazek

predano dne:
podpis




SEZNAM REGISTRACIi BPWCR - PORTALY,

VYBEROVA RiZENI, APOD

Datum zhotoveni:

Vlypracovala: Lenka Stastna

VYBEROVA RIZENIi

MisTO/

INSTITUCE

https://www.tendersystems.cz/t

POZNAMKA

(podminky, terminy,
smlouvy, kontaktni osoby,
nutnost obnovovani
registrace ....)

Tendermarket/ . L
Vybérova fizeni do statni spravy endermarket.html
Tenderarena
Véstnik verejnych L L, )
) Vybérova fizeni do statni spravy https://vvz.nipez.cz/
zakazek

DALSi PORTALY/ INSTITUCE

MisTO/

INSTITUCE

POZNAMKA

(podminky, terminy,
smlouvy, kontaktni osoby,
nutnost obnovovani
registrace ....)

MEZINARODNI

MisTO/

INSTITUCE

POZNAMKA

(podminky, terminy,
smlouvy, kontaktni osoby,
nutnost obnovovani
registrace ....)

PREDANO DNE:
PODPIS



https://www.tendersystems.cz/tendermarket.html
https://www.tendersystems.cz/tendermarket.html
https://vvz.nipez.cz/

PRILOHY
DOKUMENTY A

GUIDELINES - SALES,
MARKETING A PR



GUIDELINES PREDANI - SALES, PR & MARKETING -
OBECNE

Datum zhotoveni:
Vypracovala: Lenka Stastna

OBLAST: Sales, Fundraising, PR & Marketing
OKRUHY K PREDANI:

e Strategie v oblasti sales

e Strategie v oblasti PR & marektingu
e Fundraising

e Produkty BPWCR a cenova strategie
e Klienti a partnefi

e Smlouvy a smluvni dokumentace

e Exekuce PR a marketingu

e Média

e Networking

ZUGASTNENE OSOBY:
JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU? V NAPLNI? KOMU
1.  SALES

1.1. SALES STRATEGIE

e Jakym zplsobem se tvofi strategie v oblasti salesu

e Specifika tvorby strategie pro organizaci, spolek, projekty a produkty

e Jaké je zaméreni salesovych aktivit (segmentace klient( a trhu)

o Jaké podklady se pouzivaji pro tvorbu a implementaci strategie

e Jaké nastroje se pouzivaji pro realizaci sales aktivit (napf. CRM, atd)

e Jakym zplsobem jsou fizeny sales aktivity

e Jaky reporting organizace pouziva pro fizeni sales aktivit

e Jakym zplsobem se provadi sales forecastu a jak se vyhodnocuje

e Jakym zplsobem se tvofi cenova politika a cenova strategie, doporuceni pro dalsi postup a rozvoj
e Jsou nastavena néjaka KPls

e Jakje nastaveno odménovani obchodnik( a externich spolupracovnik(

1.2.  PRODUKTY



Jaké ma BWCR produkty — detailni informace o jednotlivych produktech — ndzvy, obsah produktu,
cenova politika a cenova strategie u jednotlivych produktl, specifika produktd, smluvni
dokumentace k produktim

Doporuceni pro rozsifeni produktového portfolia a jeho rozvoj

ZUCASTNENE OSOBY:
JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU/ V NAPLNI? | KOMU
PRODUKTU?
1.3. KLIENTI
e Jaké jsou druhy a urovné klient( — firemni partnefi, firemni ¢lenové, partnefi WEPs, ...... - cenova

politika vlci jednotlivym Urovnim, jaké je nastaveni péce o jednotlivé Grovné klient(

Kde jsou ulozeny informace o klientech a jednani s nimi — CRM?, dalSi zdroje

Kde je ulozena smluvni dokumentace ke klientdim

Aktualni klienti a key accounts —jaci klienti, jaké jsou vic¢i nim aktualni zavazky, termny
Jakym zplsobem se sleduje plnéni vigi klientdim

Nastaveni zplGsobu pfedani klientt — uréeni nového key account managera, nastaveni
predstaveni nového key account managera (termin, zplisob pfedstaveni)

Predani kontakt( k jednotlivym klientdim a historie

Jaké akce se poradaiji pro klienty a partnery

1.4. SMLOUVY

Jaké druhy smluv se pouzivaji

Kde jsou uloZzeny veskeré obchodni smlouvy

Kde jsou ulozeny vesSkeré templates k obchodnim smlouvam

Kontakt na pravnika, ktery je pravidelné vyuZzivan pro obchodni smlouvy

ZUCASTNENE OSOBY:

JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU/ V NAPLNI? | KOMU
PRODUKTU?

2.  FUNDRAISING

ZUGASTNENE OSOBY:




JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU/ V NAPLNI? | KOMU
PRODUKTU?

e Jaké jsou zdroje fundraisingu, jsou nékteré preferované

e Kdo se podili a jaké jsou role zic¢astnénych lidi v procesu

e Jakym zpUsobem fundraising probiha

e Jsou néjaci preferovani partnefi

e Kde jsou ulozeny informace o ziskanych prostfedcich a zdrojich z minulosti (ne Ucetnictvi)
e Kde jsou ulozeny smlouvy a templates smluv

e Jakym zplsobem se vykazuje

e Doporuceni pro rozvoj dalsich zdrojt

3. PR & Marketing

ZUCASTNENE OSOBY:
JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU/ V NAPLNI? | KOMU
PRODUKTU?

3.1. STRATEGIE

e Jakym zplsobem se tvofi strategie v oblasti PR & Marketingu, kdo kooperuje pfi tvorbé strategie

e Doporuceni pro dalsi rozvoj

e Jaké se pouzivaji nastroje

e Jakym zplsobem se vyhodnocuje plnéni strategie

e Covsechno je nutno pfi tvorbé strategie zohlednit

e Kdo je hlavnim stratégem v oblasti PR a marketingu, kdo fakticky fidi PR a marketing

e Jaka je pfesné cilova skupina pfi tvorbé strategie

e Jakym zplsobem se rozdéluje strategie mezi advokacéni ¢innost, samotnou propagaci organizace/
projektd/ produktd a propagaci partner(l/ ¢lent

e Jakym zplsobem se planuji aktivity a harmonogram aktivit v oblasti PR a marketingu

e Zjakych zdrojl jsou financovany aktivity v oblasti PR a marketingu



3.2. EXEKUCE

o Kdo realizuje PR a marketingové aktivity

e Jacijsou dodavatelé a ¢eho, v jakém rozsahu

e Jaké je nastaveni spoluprace s dodavateli

o Jaké je rozdéleni mezi online a offline aktivity

o Jaké prostiedky se vyuZivaji pro PR aktivity, kde probihaji PR aktivity
e Jaké nastroje/ systémy se pouzivaji pro PR aktivity

e Kde lze nalézt souhrnny pfehled o PR aktivitach

e Jakym zplsobem jsou zapojeni partnefi/Clenové do PR aktivit

3.3. MEDIA

e Kdo je hlavni kontaktni osobou pro komunikaci s médii

e Kdo vybira média

e Kdo je hlavnim komunikatorem pro média —tvaf BPWCR

e Sjakymi médii BPWCR spolupracuje, na jaké bazi, jakym zplisobem
e Je néjaky hlavni stream, na ktery se komunikace s médii zaméruje

e Jak probiha udrzovani vztah s médii, kdo je udrzuje

4. NETWORKING

e Kdo je hlavni osobou pro networking, kdo se jeSté na networkingu podili

e Sjakymiinstitucemi, organizacemi BPWCR spolupracuje, jsou néjaké hlavni
o Na které networkingové akce je BPWCR pravidelné zvano

e Na kterych konferencich BPWCR vystupovalo, kdo vystupuje na konferencich
e Jakym zpUlsobem jsou rozvijeny kontakty po akcich

DULEZITE TERMINY

Pokud jsou

HESLA, PRiISTUPY

Pokud jsou

NASTROJE, APLIKACE, SW, POMUCKY, ULOZISTE

Pokud jsou

DALSi POTREBNE NALEZITOSTI

Pokud jsou

DOPORUCENi DO BUDOUCNA, PRO DALSi ROZVO)

Pokud jsou



CO BUDE NUTNO UDELAT V SOUVISLOSTI S PREDANIM
CO:

KOHO ZAPOJIT/ ANGAZOVAT:

PREDANO DNE:

PODPIS



SEZNAM OBCHODNICH SMLUV A SMLUVNI
OBCHODNI DOKUMENTACE BPWCR - TEMPLATES
A SMLOUVY

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

1. SEZNAM TEMPLATES OBCHODNICH SMLUV
LINK NA ULOZISTE TEMPLATES OBCHODNICH SMLUV

SMLOUVA UMISTENI (mze byt link na Glozisté)
Partnerstvi pro akce

Darcovska smlouva

Sponzorska smlouva

Smlouva o barteru

XXX

XXX

XXX

XXX

2. ULOZISTE OBCHODNICH SMLUV

SMLOUVY UMISTENI (m@ze byt link na Glozisté)
Partnerské smlouvy — BPW spolek

Obchodni smlouvy

Sponzorské smlouvy

Smlouvy partnerstvi WEPS

XXX

XXX

XXX

XXX

3. KLICOVE OBCHODNIi SMLOUVY BPWCR S NEJDULEZITEJSIMI

PARTNERY
LINK NA ULOZISTE OBCHODNICH SMLUV/ POPIS UMISTENI

PARTNER DRUH OBCHODNI UMISTENI (m@ze byt link na

SMLOUVY/ POPIS uloziste)

CEZ

Mondelez

LEGO

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

PREDANO DNE:



PODPIS



SEZNAM KLIENTU

SEZNAM DULEZITYCH KLIENTU

DRUH SPOLUPRACE (partnerstvi ZAREEFRERLC TERMIN OSOBNi SMLOUVY/ DOKUMENTACE DALSi PROSTOR U KLIENTA/
Vi
) - P HISTORIE KLIENTA (osobni schiizka N - i
/ firemni ¢len / barter/ atd) . . SCHUZKY (umisténi) DOPORUCENI
/ hromadné oznameni)

KLIENT POZNAMKA




SEZNAM ROZPRACOVANYCH OBCHODNICH PRiPADU

KLIENT STAV ROZPRACOVANOSTI KDO DOKONGI TERMIN DOKONCENI SMLOUVA (pokud je) - umisténi OBCHODNIi POTENCIAL V CZK




PRILOHY
DOKUMENTY A
GUIDELINES - PROJEKTY



GUIDELINES PREDANI - PROJEKTY - OBECNE

Datum zhotoveni:
Vypracovala: Lenka Stastna

OBLAST: Projekty
OKRUHY K PREDANI:

e Projektové portfolio

e Zdroje novych projektt

e Zodpovédné osoby

e Administrativni zpracovani projekt(
e Projektové ucetnictvi a reporting

e Doporuceni

ZUCASTNENE OSOBY:

JMENO ROLE VLASTNIK NAPLN ZUSTAVA PREDANI
PROCESU? V NAPLNI? KOMU

o Jaké je projektové portfolio, jaké jsou projekty v BPWCR - aktualni, minulé

e Kde lze ziskat informace o jednotlivych projektech

e Kde je uloZzena smluvni dokumentace k projektm

e Jaké jsou zdroje ziskavaniinformaci o projektech (CZ a mezinarodni projekty)? Odkud se lze o novych
projektech dozveédét

e Jsou nékteré zdroje preferované

e Jakym zpUsobem probiha sledovani zdroj? Jakym zplisobem se informace o novych projektech
dostanou do BPWCR

e Kdo zodpovida za sledovani vypsani novych projekt(

e Jakym zplsobem se zpracovava zadost

e Je nékdo, kdo mlzZe se zpracovanim zadosti pomoci + kontakt

e Jaké jsou obecné zasady pfi zpracovani projektu, na co si dat pozor, co ohlidat

e Jakym zplsobem probiha reporting projekt(

e Jakym zplGsobem probiha ¢erpani financnich prostredkd z projekt(

e Na co se pripravit pfi kontrolach projektu

e Doporuceni pro nastaveni u¢tovani o projektu, specifika

PROJEKTOVE UCETNICTVIi (obsaZeno i v &asti Finanéni fizeni)

Bude nastaveno i ze strany nové ucetni spolecénosti. Pro dosaZeni kontinuity je nutné znat soucasny zptsob,
po dohodé s novou ucetni spoleénosti [ze pfejit k tpravam



Kdy a za jakych okolnosti je nastavovano Uctovani o projektech (napf. pfed zahajenim projektu, pfi
zahajeni projektu, apod.)

Co je nutno na zacatku projektu nastavit s icetni

Jaké podklady ucetni pro spravné uctovani o projektu potfebuje

Jaké vstupy ucetni pro spravné uctovani o projektu potfebuje

Jaké vystupy ucetni pfedava do BPWCR - napt. reporty, podklady apod., jaka je frekvence, probiha
automatizované nebo ad hoc na vyzadani

Jakym zplsobem probiha rozdélovani naklad( na stfediska/projekty

Co je nutno oSetfit na za¢atku v priibéhu projektu, v jakych intervalech je nutno provadét update
Jakym zplsobem probiha pfedaniinformaci icetni o rozdéleni naklad( na stiediska

Je néjakym zplsobem v tomto pfipadé vyuzivan systém FAPI

Co by se nemélo ménit pfi pfechodu k nové ucetni spole¢nosti

e DalSidoporuceni

DULEZITE TERMINY

Pokud jsou

HESLA, PRISTUPY

Pokud jsou

NASTROJE, APLIKACE, SW, POMUCKY, ULOZISTE

Pokud jsou

DALSi POTREBNE NALEZITOSTI

Pokud jsou

DOPORUCENi DO BUDOUCNA, PRO DALSi ROZVO)

Pokud jsou

CO BUDE NUTNO UDELAT V SOUVISLOSTI S PREDANIM
CO:

KOHO ZAPOJIT/ ANGAZOVAT:

PREDANO DNE:

PODPIS



SEZNAM SMLUV K PROJEKTUM A SMLUVNI
DOKUMENTACE K PROJEKTUM - TEMPLATES A
SMLOUVY

Datum zhotoveni:
Vlypracovala: Lenka Stastna

1. TEMPLATES K PROJEKTUM

PROJEKT DOKUMENT UMISTENI (m@ze byt link na
Ulozisté)
XXXXX XXXXX
XXXXX
XXX
XXX
XXX
XXXX XXXX
XXXX XXX
XXX XXX
2.

3. SMLOUVY K PROJEKTUM
LINK NA ULOZISTE SMLUV

SMLOUVA UMISTENI (m@ze byt link na Glozisté)

PROBIHAJICi PROJEKTY
Profesionalizace

WEPS

AWE

CEl

EPD

Scroll Off

Empowering Women

ROZJEDNANE PROJEKTY

UKONCENE PROJEKTY

4. SMLUVNI A PROJEKTOVA DOKUMENTACE K JEDNOTLIVYM

PROJEKTUM
PROJEKT DOKUMENT UMISTENI (muze byt link na
ulozisté)
Profesionalizace Zadavaci dokumentace
Zpravy k projektu
XXX

XXX




XXX

XXXX XXXX
XXXX XXX
XXX XXX

PREDANO DNE:

PODPIS




PREHLED PROJEKTU BPWCR

STAVAJICi PROJEKTY BPWCR

RiDIiCi ORGAN/ DALSi SPOLUPRACOVNICI/ LINKNA

NAZEV PROJEKTU PROJEKTOVY MANAZER TRVANI PROJEKTU  BUDGET PROJEKTU LINKNASMLOUVY  DOKUMENTY K POZNAMKA

INSTITUCE ROLE

PROJEKTU

CEl

Profesionalizace

Scroll off

EPD

AWE

WEPS

Empowering Women

ROZPRACOVANE PROJEKTY - NOVE ZADOSTI

S “ 27 a AT LINK NA
RIDICI ORGAN/ DALSI SPOLUPRACOVNICI/ TRVANI PROJEKTU OD

NAZEV PROJEKTU PROJEKTOVY MANAZER BUDGET PROJEKTU LINK NA SMLOUVY DOKUMENTY K POZNAMKA

INSTITUCE ROLE DO
PROJEKTU




TEMPLATE PRO DETAILNi INFORMACE O PROJEKTU

NAZEV PROJEKTU

POPIS A CHARAKTERISTIKA PROJEKTU

doplnit popis a charakteristiku projektu

STAV PROJEKTU

doplnit stav projektu

ZAKLADNI INFORMACE O PROJEKTU

ZADAVATEL PROJEKTU/
NADRIZENA INSTITUCE

ORGANIZACE, KTERE(YM) SE
REPORTUJE

[TRVANi PROJEKTU

ULOZISTE

SMLUVN{ A PROJEKTOVA
DOKUMENTA

Scope/ popis projektu

Zadavaci dokumentace

Zadost

Smlouva

Projektové zpravy

Reporting

dal8i dokumentace

dalsi dokumentace

dal8i dokumentace

dalsi dokumentace

RIZENi PROJEKTU

FINANCOVANI PROJEKTU
CELKOVY ROZPOCGET
PROJEKTU

CZK

CZK
CZK
CZK
CZK

ZBYVA VYCERPAT

#HODNOTA!

Jak je projekt fizen

Jaké nastroje se pouzivaji pro
fizeni projektu?

Jaké jsou pravomoci PM?

Jak jsou nastaveny schiizky s
PM

Jak je nastaven reporting
informaci o vyvoji projektu ze
strany PM

Jak je nastaven reporting
&erpani finanénich prostiedki
ze strany PM

Dalsi

PARTNERI PROJEKTU

OSOBY S UCASTi NA PROJEKTU

INTERNI/
JMENO EXTERNI/
DOBROVOLNICI

POPIS ROLE/
ZODPOVEDNOSTI

PROJEKTOVY MANAZER

DALSIi 0SOBY

DULEZITE TERMINY

TERMIN SPLNENi

POLOZKA

AVATELE PROJEKTU



FINANCNI PLNENI{
POPIS PLNEN{ TERMINY FIRMA/ INSTITUCE ZPUSOB ZAPOJENI POPIS DODAVKY JAKYM ZPUSOBEM JE HRAZENO ~ VUCI DODAVATELI POZNAMKA
(VYCISLENI)

PLNENI VUGI PARTNEROVI
(ANO/NE)

FIRMA/ INSTITUCE ZPUSOB ZAPOJENI

POVINNOSTI BPWCR VYPLYVAJICi Z PROJEKTU

NAZEV VOCEI KOMU POPIS POVINNOSTI TERMINY POZNAMKA

PR A PUBLICITA NA PROJEKTU

MEDIUM (socialni sité, tisk,
sdélovaci prostiedky, atd)

DRUH PUBLICITY ZODPOVIDA JAKYM ZPUSOBEM SE REALIZUJE PUBLICITA NA PROJEKTU

AKCE NA PROJEKTU

e PROBEHLA/
; q SPOLUPRACUJICI . it .
NAZEV AKCE POPIS AKCE PARTNER (ANO/NE) NAZEV PARTNERA NAPLANOVANO POZNAMKA

0SOBY p
(TERMIN)

DULEZITA UPOZORNENI

co POZNAMKA

DALSI SPECIFICKE INFORMACE K PROJEKTU

co POPIS POZNAMKA
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