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1 Informacie o metodike

Tato metodika obsahuje ndvod a postup ako tvorit’ dokumentéaciu pre tim Chamelleon. Opisuje a stano-
vuje pravidla pre jednotlivé metodiky:

e Metodika pre pisanie zapisnic z formalnych stretnuti,

e Metodika pre pisanie ostatnych metodik.



2 Metodika dokumentacie

2.1 Metodika pre pisanie zapisnic z formalnych stretnuti

Obsahova Cast’:
Pocas formalneho stretnutia si ¢len timu zaznamenava poznamky o priebehu daného stretnutia. V prie-
behu tyzdia ich spracuje do formy zapisnice. Zapisnica pozostava z:
e (islo predstavujuce o kol'ké stretnutie ide,
e datum stretnutia,
e (as stretnutia,
e miesto stretnutia,
e vymenované zucCastnené osoby,
e struéne spisané preberané témy,
e popis prebiehajaceho stretnutia,
e 0s0ba, ktora vypracovala zapisnicu.

Zapisnica sa vypliia pomocou existujucej $ablony uloZenej na ulozisku Google Drivel. Po vyplneni sa
exportuje do PDF a obidve verzie (.doc aj .pdf) sa uploadnt na ulozisko do prislusného priecinka ,,za-
pisnice*“. Cez komunika¢ny nastroj sa posli odkazy na novo pridané zapisnice?.

Formatovanie:
Podra sablony v ulozisku.

2.2 Metodika pre pisanie ostatnych metodik

Obsahova Cast’:

V uvode musi byt uvedené, ¢o dana metodika opisuje. Vymenovanie d’al§ich metodik, ktoré su jej su-
Castou. V d’alsej ¢asti sa nachadza uz samotna metodika. Mdze opisovat role, vlastnosti, zodpovednosti,
technoldgiu, procesy, postupy a rozne iné faktory, v zavislosti od konkrétnej metodiky.

Formatovanie:
e titulna strana — podl'a vzoru na ulozisku Google Drive,
e Times New Roman,
o velkost 11pt,
e zarovnanie do bloku,
e riadkovanie 1,15,
e nadpisy podla stylu nadpis1, nadpis2, nadpis3,
e nadpisl vzdy na novej strane,
e okraje 2,5cm z kazdej strany,
e strany necislované,
e popisy pod obrazkami,
e popisy nad tabul’kami.

! Opis postupu je v dokumente Metodika pre datové ulozisko
2 Opis postupu je v dokumente Metodika komunikécie



Nadpisl — Arial, 16pt, Bold, zarovnanie vl’avo, automatické ¢islovanie (viacuroviiové), medzery pred
odsekom 24pt, medzery za odsekom 15pt.

Nadpis2 — Arial, 14pt, Bold, zarovnanie vl’avo, automatické Cislovanie (viacturoviiové), medzery pred
odsekom 18pt, medzery za odsekom 12pt.

Nadpis3 — Arial, 12pt, Bold, zarovnanie vl'avo, automatické ¢islovanie (viacuroviiové), medzery pred
odsekom 12pt, medzery za odsekom 6pt.



