
JAK PŘIPRAVIT PROJEKT OD A DO Z
SEMINÁŘ DĚTSKÝ ČTENÁŘ V KNIHOVNĚ, SVK KLADNO 26.4.2017



PROGRAM

 10:00 – 12:30 Teoretický základ pro přípravu projektu

 12:30 – 13:00 Přestávka na oběd

 13:00 – 14:30 Úspěšný projekt MK Loket – čítárny pro děti 3-6 let / praktické ukázky



ÚVODNÍ SLOVO

 Seminář je zaměřen na metodiku projektů, 

realizovaných v oddělení pro děti. Obecně lze 

využít i pro jiné podobné projekty v knihovnách.

 Budeme se zabývat obecnými východisky –

jednotlivými částmi projektu

 Rozebereme různé druhy projektů a jejich specifika 

– soutěžní /nesoutěžní / krátkodobé, dlouhodobé 

/místní /krajské

 Pokusíme se společně vytvořit osnovu 

jednoduchého projektu.



NAŠE –VAŠE KNIHOVNA

Městská knihovna Loket

 Počet obyvatel ve městě 3200

 Počet knihovníků 3 /z toho 1 odd.děti

 Počet registrovaných čtenářů 650 z toho 300 děti

 Počet kulturních akcí děti 73 / 1621 dětí

 Počet vzdělávacích akcí děti 55 / 894 dětí

(akce pro MŠ,ZŠ, SŠ)

Knihovny v okresu Kladno-účastníci kurzu

 Knihovny nad 5000 obyv. 4 /10 knihovníků

 Knihovny 1500 – 4000 obyv. 3 / 5 knihovníků

 Knihovny do 1500 obyv. 10 / 10 knihovníků



MĚSTSKÁ KNIHOVNA LOKET

 14 aktivních projektů (vlastní i společné / sdílené)

 Čítárny pro děti 3-6 let, Loketský žurnál, Čtenářská 

soutěž pro 3. třídy, Noc s Andersenem (čtenářské 

pasy), Večerníčková slavnost, Knížka pro prvňáčka, Kde 

končí svět, Hry bez hranic, Nekoktám, čtu! Lesy kolem 

nás, Poznávejte přírodu a další



CO JE A CO NENÍ PROJEKT?

Krátká obecná definice:

 zpracovaný záměr, rozvrh nebo plán nějaké budoucí činnosti nebo jejího výsledku.

 časově ohraničené úsilí, směřující k vytvoření unikátního produktu nebo „služby“.  Klíčové jsou zde zejména:

 omezení projektu v čase (kdy činnosti začnou a skončí)

 jedinečnost jeho výstupů (čeho bude činností dosaženo, jaký má projekt cíl)

 Zdroje (lidské i finanční)

 Projektem ale není činnost, která je realizována opakovaně nebo podle již dříve provedeného a ověřeného postupu. - zde 

terminologický nesoulad s naší knihovnickou praxí = používáme slovo „projekt“ pro jakékoli záměry s určitým jedinečným a 

novým cílem 

poznámka: jako „nový cíl“ zde chápu i změny ohraničené každým novým ročníkem/cílovou skupinou. Užití slova „projekt“v

přeneseném významu. 

Používá se také termín: „Zpracuj k tomu projekt“ = vytvoř dokument, kde bude vše, co se k tomuto tématu, akci atd. 

chystá.

Srovnání: projekt technický (např. na nový informační systém) –zahrnuje i specifické oddíly – technická a technologická 

řešení, personální a materiální vybavení, analýza stávajícího stavu, podrobná finanční rozvaha atd.
Projekt. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation, 2001- [cit. 2017-04-22]. Dostupné z: 

https://cs.wikipedia.org/wiki/Projekt



VAŠE ZKUŠENOSTI A NÁZORY?

Jak je to ve vaší knihovně? Je pro vás zpracovaný projekt 

vůbec důležitý?



PROČ VLASTNĚ MÍT V „RUCE“ PROJEKT?

Výhody! Výhody! Výhody! Výhody! Výhody! 

+ jasně stanovené podmínky

+ daná pravidla (stejná pro všechny zainteresované)

+ komunikace s partnerem –přehledně podané informace

+ lze opakovaně využít „kostru“ projektu, upravit si každý ročník 
podle aktuálních podmínek

+ „Fahrplan“ pro všechny – kolegy, nadřízené, partnery

+ Výborná pomůcka při psaní všech možných zpráv /výstupů 

+ lze vystavit na webu knihovny (důstojný dokument)

+ přenositelnost (i kdybych zítra umřela, kolegové ví, jak 
postupovat)

A určitě ještě další vymyslíte

Nevýhody? – více pracné na začátku, což se ale posléze ukáže jako 



VSTUPNÍ PŘEDPOKLADY – AKCE /POŘAD /SOUTĚŽ

 Základ – dobře připravený projekt na míru knihovny!

 Vždy hlavním smyslem a cílem – propagace a podpora dětského 

čtenářství, informační gramotnosti, práce s knihou a 

moderními informačními technologiemi

 Hlavní odpovědnost – knihovník odd. pro děti (záleží na velikosti 

knihovny)

 Zapojení dalších knihovníků není na škodu 

 Orientace v literatuře pro děti

 Pomoc s realizací projektu

 Úzký kontakt s dětským čtenářem – doporučení vhodné 

literatury, motivace

 Intenzivní, systematická a dlouhodobá (spolu) práce s dětským čtenářem se 

vyplatí!

 Důležitá součást úspěchu = partnerství –ZŠ,MŠ,ZUŠ, spolky a organizace ve městě



JEDNOU A DOST? NEBO „KOLO KOLO MLÝNSKÝ“ KAŽDÝ ROK?

PRO RŮZNÉ PŘÍLEŽITOSTI RŮZNÉ PROJEKTY

Krátkodobé projekty

 tzv. jednorázovky, nebo krátce 

trvající (jeden den/týden)

 Př. Akce na jeden den, která se 

výjimečně povedla

Dlouhodobé projekty

 Pravidelně se opakující (každý rok), 

rozložené do několika měsíců.

 Př. Knížka pro prvňáčka (v MK 

Loket), Kde končí svět (SKIP)

Soutěže Kulturní a vzdělávací akce

 Vyhlašované pravidelně, s vymezenou dobou 

trvání, na místní či krajské úrovni

 Př. Nekoktám, čtu!, IQ race, Hry bez hranic

 Opakované, mají základní koncept stejný, 
„upgraduje“ se pouze téma.

 Př: Noc s Andersenem, lekce IV, odpolední 
čítárny, literární pořady pro školy

Každý z uvedených projektů si žádá jiné zpracování! 



FÁZE PROJEKTU

 Ve skupinách se pokuste v bodech napsat jednotlivé 

fáze projektu tak, jak jdou za sebou (nápověda: 4 

hlavní skupiny, v každé napište 2-4 činnosti, které se 

zde řeší)

 Iniciace – Příprava – Realizace - ukončení



Ukončení
Hodnocení (zpětná vazba –

partneři, účastníci, nadřízený)

Výstup – závěrečná krátká zpráva 
/ zpráva pro média /prezentace 
web /youtube atd. /facebook

Rozvaha – pokračovat? 
/konzultace v týmu

Revize projektu následující 
období

Realizace
Publikace, zveřejnění projektu (předání partnerům, zveřejnění na 

webu) = spuštění projektu
Samotná realizace projektu (činnost) dle plánu

Příprava
První „nástřel“ (základní 
údaje – co, kdy, kde, s kým) v 
psané formě / výchozí smysl, 

cíle, cíl. skupina

konzultace s 
kolegy/nadřízenými

Návrh projektu v psané 
formě

Finální verze v psané 
formě (hurááá) /vnitřní i 

veřejná verze

Finální schválení 
nadřízeným (Karle, 

může to ven!)

Iniciace (podnět, uvedení nápadu)

První nápad (děje se uvnitř hlavy)
Konzultace s kolegou /nadřízeným (co ty 

na to? )
Hoď to na papír! (řekne nadřízený, 

kolegové)

ŘízeníPlánování



FÁZE PŘÍPRAVY A REALIZACE

 1. první nápad (děje se uvnitř hlavy)

 2. konzultace s kolegou /nadřízeným (co ty na to? )

 3.Hoď to na papír! (řekne nadřízený, kolegové)

 4. První „nástřel“ (základní údaje – co, kdy, kde, s 

kým) v psané formě / výchozí hypotéza, cíle, cíl. 

skupina

 5. konzultace s kolegy/nadřízenými /partnery

 Připomínkování

 Učesání rozježených nápadů /brainstorming 

 6.  Návrh projektu v psané formě

 Schvalování – kolegové/partneři/nadřízený

 Finanční škrty

 Úprava podmínek

 7. Finální verze v psané formě (hurááá) /vnitřní i 

veřejná verze

 8. Finální schválení nadřízeným (Karle, může to ven!)

 9. Publikace, zveřejnění projektu (předání partnerům, 

zveřejnění na webu) = spuštění projektu

 10. Samotná realizace projektu dle plánu

 11. Hodnocení (zpětná vazba – partneři, účastníci, 

nadřízen)

 12. Výstup – závěrečná krátká zpráva / zpráva pro 

média /prezentace web /youtube atd. /facebook

 13. Rozvaha – pokračovat? 

 14. Revize projektu následující období



GRAFICKÁ ÚPRAVA PROJEKTU - NĚKOLIK POZNÁMEK NA ÚVOD

 Považuji za velmi důležitou!

 Mít vlastní logo se vyplatí (v případě dlouhodobých 

projektů)

 Samozřejmostí – finální verze = export do formátu 

pdf!

 Grafické návrhy a motivy ve wordu (MS office 2010, 

2013) = netušené možnosti 

 Vnitřní a veřejná verze projektu: vnitřní 

obohacena o další body



METODIKA – ČÁSTI PROJEKTU

1. Titulní strana - obálka



ZÁKLADNÍ TERMINOLOGIE
PŘIŘAĎTE  TERMÍN (1-7) A VYSVĚTLENÍ (A-G)



METODIKA – ČÁSTI PROJEKTU

2. základní údaje o projektu

 Vyhlašovatel projektu = organizace, která projekt vyhlašuje

 Garant projektu = knihovna, která se do projektu zapojuje a 
vyhlašuje jej v místě 

 Partneři = kdo s námi v projektu bude spolupracovat (školy, 
spolky, další knihovny atd.)

 Cílová skupina = komu je projekt určen (děti ve věku…., 
senioři…)

 Koordinátor (koordinátoři) = styční důstojníci (jména a 
kontakt na jednotlivé „styčné důstojníky“ jak vyhlašovatele, tak 
případné partnery

 Počet zapojených osob (žáků / knihoven = dle cílové 
skupiny)

 Počet oslovených skupin (škol, knihoven)

 Počet zapojených skupin (škol, knihoven)

 Harmonogram projektu = termíny zahájení, ukončení, 
výstupy



3. Úvodní informace / anotace / věkové (a jiné) kategorie

METODIKA – ČÁSTI PROJEKTU  - OBSAHOVÁ ČÁST



POZNÁMKA K OBSAHOVÉ ČÁSTI PROJEKTU

 Každý projekt má své specifikum

 Množství uvedených informací závisí 

 na charakteru projektu

 Počtu zapojených knihoven (jen naše knihovna x další 

knihovny (v rámci kraje)



4. podrobný časový harmonogram /místní specifika/ věkové (a jiné) kategorie /podmínky /pravidla

METODIKA – ČÁSTI PROJEKTU - OBSAHOVÁ ČÁST



METODIKA – ČÁSTI PROJEKTU

5. Obsahová část projektu / průběh, specifikace spolupráce, další návazné dokumenty, popis doprovodných aktivit /ukončení –způsob, /ocenění pro soutěžící

Ukázky zpracování různých druhů projektů



OBSAHOVÁ ČÁST – NEVEŘEJNÁ (VNITŘNÍ VERZE)

 V neveřejné části sem patří ještě: 

 Potřebné technické vybavení (z hlediska knihovny i 

cílové skupiny)

 Finanční rozvaha (grant?)

 Vnitřní podmínky pro cílové skupiny (vstupní 

předpoklady)

 Podrobné rozdělení rolí – funkcí spolupracujících 

kolegů – ten udělá to a ten zas tohle – vč. termínů



UKONČENÍ PROJEKTU

Hodnocení po ukončení projektu

 Co je třeba změnit / vypustit / čím to obohatit?

 Každý ročník přináší nové zkušenosti a postřehy a nápady

Rozvaha – mělo to smysl?

 Konzultace s kolegy /nadřízenými

 Připomínky účastníků / partnerů

 Účast (dostatečná / nedostatečná)

 Finance

 „Společenský“ dopad na cílovou skupinu

 Vymezené cíle – splněny?

Revize projektu pro následující období

 Zpětná vazba / partneři, účastníci, nadřízený

 formou dotazníku, připomínkování, rozhovorů



VÝSTUPY PROJEKTU

Psaná forma

 Závěrečná krátká zpráva

 Interní zpráva (zahrnuty výsledky hodnocení 

účastníků, postřehy partnerů atd.) 

 Tisková zpráva

 Poděkování partnerům ve formě dopisu

Další možnosti

 Fotogalerie – pozor na výběr fotografií (méně 

někdy znamená více 

 Youtube – kombinace videí a fotografií

 Prezentace – lze pustit při slavnostním ukončení, 

vystavit na web /Facebook

 Článek do tisku (odborné periodikum / místní 

noviny)

 Výstava prací, vzniklých během projektu



VÝSTUPY PROJEKTU – PŘÍKLADY

https://prezi.com/lhzflhoqmd3q/uz-jsem-ctenar-knizka-

pro-prvnacka-2016-mestska-knihovna-loket/#

https://www.youtube.com/watch?v=2dgyhDFnM1Y&t=12s

https://prezi.com/lhzflhoqmd3q/uz-jsem-ctenar-knizka-pro-prvnacka-2016-mestska-knihovna-loket/
https://www.youtube.com/watch?v=2dgyhDFnM1Y&t=12s


UŽITEČNÉ NÁSTROJE 

 MS Word – záložka „Návrh“ / Motivy – nastavení 

fontu, barvy atd.

 MS Word – záložka „Vložení“ / Titulní strana

 Jednotná úprava – záložka „Domů“/ Styly

 Zamzar.com – konverze dokumentů do různých 

formátů (jpg, pdf atd.) –zdarma

 Tagul.com – vytvoření graficky zajímavých shluků 

slov – zdarma

 Prezi.com – interaktivní prezentace – snadný 

převod na youtube atd. – zdarma

 Movie Maker –snadné vytvoření videí, prezentací s 

fotografiemi atd. – součástí systému windows, 

snadné nahrání na youtube.

 Další spousty nástrojů zdarma najdete zde:

http://nastroje.knihovna.cz/

http://nastroje.knihovna.cz/


ZÁVĚREČNÝ ÚKOL PRO SKUPINY

 Zpracujte osnovu projektu pro konkrétní akci / soutěž / aktivitu ve vaší knihovně. Pracujte ve 

skupinách dle velikosti knihoven (5 skupin). Vše pouze v bodech! Čas – 20 -30 minut

 Základní údaje (vyhlašovatel, garant, název projektu, harmonogram(nebo alespoň časové rozpětí)

 Velmi stručně specifikujte cíle a smysl

 Cílová skupina

 Možní partneři (koho oslovíte pro spolupráci?)

 Dlouhodobý x krátkodobý (má ambice být opakovaným)

 Finanční rozvaha (odhad, co všechno musím koupit)

 Potřebné vybavení z hlediska knihovny

 Obsahová část – pouze v bodech (budou doprovodné aktivity? zapojí se další skupiny mimo cílovou?)

 Forma prezentace veřejnosti a výstupů (navrhnout jak)



DĚKUJI ZA POZORNOST

Případné dotazy k tématu:

Bc. Klára Rozsypalová, Městská knihovna Loket

E-mail: detske@mkloket.cz, tel: 352 684 229

mailto:detske@mkloket.cz

