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1 Informacie o metodike

Utelom metodiky je definovat’ a opisat’ postupy komunikacie pouzivané v time Chamelleon.

Metodika obsahuje podrobny opis jednotlivych komunika¢nych nastrojov a definuje, na riesenie akych
zalezitosti su urcené. Taktiez sa vV nej nachadza opis procesov, ktoré sa v tychto nastrojoch daji vyko-
navat’.

Komunikacia v time prebieha primarne cez chatovaci nastroj Slack, telefonaty, emaily a videohovory
uskutoc¢iiované prostrednictvom sluzby Google Hangouts.

1.1 Zoznam kontaktnych udajov ¢lenov timu

Aktualne kontaktné tidaje (telefonne Cislo a email) na kazdého ¢lena timu s uvedené na Google Drive
Vv stibore ,,Kontakty.docx*. Kazdy ¢len timu je zodpovedny za aktualnost’ svojich udajov a v pripade
zmeny je povinny ich aktualizovat’ aj v tomto zozname.



2 Metodika komunikacie

2.1 Zameranie komunikaénych nastrojov

Nasledujtica tabul’ka (Tab. 1) znazornuje, na aku aktivitu st zamerané jednotlivé komunikaéné nastroje
pouzivané v time. Tabul'ka sluzi ako pomdcka pri vybere vhodného sposobu informovania ostatnych
¢lenov timu, avSak netreba ju striktne dodrziavat’ — v niektorych situaciach méze byt vhodné dany prob-
1ém riesit’ inym néstrojom, aky je v nej uvedeny.

Tab. 1 - Zameranie komunika¢nych nastrojov

Komunikac¢né nastroje

Aktivita Slack Email Telefon = Hangouts
Bezna komunikécia v rdmci celého timu v v
Riesenie spolo¢nych problémov v v
Riadenie timu v
Urgentny problém v
Komunikacia so zakaznikom 4 4

2.2 Slack

Tento chatovaci nastroj! je na$im primarnym komunikaénym nastrojom a pokryva vi¢siu ¢ast nepriame;j
komunikéacie prebiehajicej v time. Prostredie Slacku je roz¢lenené do niekol’kych komunika¢nych ka-
nalov, pricom kazdy je zamerany na int problematiku:

#bitbucket — Vypis z Bitbucketu, riesia sa tu commity a veci stuvisiace s kodom aplikacie.
#bugs_errors — S1azi na rieSenie a opis najdenych chyb a bugov.

#general — Hlavny komunika¢ny kanal, rie$i sa tu vSetko ostatné suvisiace s projektom.
#google_drive — Vypis z Google Drive, rieSia sa tu zmeny v loZnom priestore.

#random — Vedlajsi komunika¢ny kanal, riesi sa tu vSetko, ¢o priamo nesuvisi s projektom.

#scrum — Sluzi na rieSenie veci ohladom SCRUMu (user stories, tasky, estimovanie, story pointy, ...).
#trello — VVypis z Trella, riesi sa tu manazment loh? v rdmci tohto nastroja.

#zapisnice — Vkladaju a rieSia sa tu zapisnice zo stretnuti.

2.2.1 Vytvorenie nového verejného komunikaéného kanala

Ak si to situacia vyzaduje a tim sa zhodol na tom, Ze je vhodné vytvorit’ novy komunikaény kanal,
postup je nasledovny:

1. V Tlavom paneli kliknite na znak ,,+* nachadzajuci sa v casti ,, CHANNELS*.
2. Otvori sa okno ,,Create new public channel®.
3. Do kolonky ,,Channel name* zadajte nazov nového kanala.

! https://slack.com/
2 Manazment uloh je opisany v dokumente Metodika tloh.



Chamelleon

Kliknite do koldnky ,,Invite others to join* a vyberte ¢lenov timu, ktorych si Zelate do nového
kanala pozvat’.

Do kolénky ,,Purpose napiste strucny text, ktory vystihuje, na ¢o bude tento kanal sluzit’.
Kliknite na tlacidlo ,,Create channel®.

Create a new public channel
m Anyone on your team can join

Channel name

novy_kanal

Invite others to join

Purpose

Tento komunikacny kanal slizina.....

Obr. 1 - Vytvorenie nového verejného komunikaéného kanéla (2.2.1)

2.2.2 Vytvorenie nového sukromného komunikaéného kanala

V pripade, ze si niektori ¢lenovia potrebuju zalozit' sikromny kanal ureny iba pre nich, postup je po-
dobny ako v procese 2.2.1:

akrwdE

o

V l'avom paneli kliknite na znak ,,+* nachadzajuci sa v ¢asti ,,CHANNELS*.

Otvori sa okno ,,Create new public channel*.

Kliknite na tla¢idlo ,,Public®, ¢im sa okno premenuje na ,,Create new private channel®.

Do kolénky ,,Channel name* zadajte nazov nového kandla.

Kliknite do koldnky ,,Invite others to join* a vyberte ¢lenov timu, ktorych si zelate do nového
kanala pozvat'.

Do kolénky ,,Purpose‘ napiste stru¢ny text, ktory vystihuje, na ¢o bude tento kanal sluzit’.
Kliknite na tlacidlo ,,Create channel®.



Create a new private channel

( 2 Restricted to invited members
- _d

Channel name

Chamelleon

& privatny_kanal

Invite others to join

Purpose

Privatny komunikaény kanal pre vybranych ludi sliZina ..

Create channth

Obr. 2 - Vytvorenie nového siikromného komunikaéného kanala (2.2.2)

2.2.3 Pridanie sa do verejného komunikaéného kanala

Ak sa chcete pridat’ do uz vytvoreného komunikac¢ného kanala, postupujte nasledovne:

V l'avom paneli kliknite na ,, CHANNELS*.

Otvori sa okno ,.Browse all channels*.

Vyhladajte pozadovany komunika¢ny kandl a kliknite na.
Otvori sa vam okno zvoleného kanala.

V dolnej casti kliknite na tlacidlo ,,Join channel®.

akrwdE

Browse all 8 channels New channel

’ randon{ ‘ Channel Name & Membership w

Channels you can join

#random

mstrbak @ s

You are viewing a preview of #random e
Return JJto

Obr. 3 - Pridanie sa do verejného komunika¢ného kanala (2.2.3)
2.2.4 Archivovanie komunikaéného kanala
V pripade, Ze sa uz nejaky komunikacny kanal nebude d’alej pouzivat’, je potrebné ho archivovat’:

1. Otvorte komunika¢ny kanal, ktory chcete odstranit’.
2. Kliknite na jeho nazov (v pravej Casti, nie v l'avom paneli).
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Vyberte moznost’ ,,View message archives®.

Vo vasom predvolenom prehliadaci sa otvori stranka s archivom daného kanala.

V pravom paneli v ¢asti ,,Actions“ zvol'te moznost’ ,,Archive this channel®.

V otvorenom okne potvrd’te vykonanie archivacie kliknutim na ,,Yes, archive the channel*.

random
View message archives
Star this channel h

Channel notification preferences ...

Add a service integration ...

Set the channel purpose ..
Advanced options ...

Leave channel

Set channel topic

Non-work banter and water cooler cor

Obr. 4 - Archivovanie komunika¢ného kanala (2.2.4)

2.3 Emall

V ramci timu sa email na komunikaciu vo vS§eobecnosti nepouziva, avsak mozu nastat’ situacie, ktoré si
to budu vyzadovat’. Email zohrava hlavnt tlohu najmai pri komunikécii s 'ud’'mi mimo timu — vo vac¢sine
pripadov su to nasi zdkaznici.

2.3.1 Pravidla pre pisanie emailov

Pri pisani emailov je vo vSeobecnosti potrebné dodrziavat’ nasledujiice pravidla:

Uvadzat’ predmet spravy.

Pisat’ s diakritikou.

Jednotlivé myslienky ¢lenit’ do odstavcov.

Medzi odstavcami vynechavat’ asponi jeden prazdny riadok.
Prilohu treba spomenut’ v texte spravy.

Pouzivat’ iba Cisty text — ziadne formatovanie.

V pripade, Ze sa jedna o email, ktory je uréeny 'ud’om mimo timu (formalny email), je potrebné dodrzat’

aj nasledujuce pravidla:

Zacat’ vhodnym oslovenim — nasleduje za nim ¢iarka a na d’alSom riadku sa zac¢ina malym pis-
menom.

Osobné zamena pisat’ s velkym zaciatocnym pismenom.

Nepouzivat’ emotikony.

Ukon¢it’ email vhodnym pozdravom.

Podpisat’ sa.



2.4 Telefon

Telefonicka komunikacia slazi hlavne na informovanie a rieSenie urgentnych problémov, ktoré moézu
kedykol'vek nastat’. Tykat’ sa mdzu najmi organiza¢nych zalezitosti, akymi st napriklad nepritomnost’
niektorého ¢lena timu alebo zmena miesta stretnutia.

Kazdy ¢len timu musi mat’ vo svojom mobilnom telefone ulozené kontakty na ostatnych ¢lenov timu?®.

2.5 Hangouts

V pripade, Ze je potrebné riesit’ problémy, ku ktorym sa musia vyjadrit’ viaceri ¢lenovia timu, ale nie je
mozné zorganizovat’ osobné stretnutie, pouzivaju sa videohovory realizované prostrednictvom webove;j
sluzby Google Hangouts®.

Na pozvanie jednotlivych ¢lenov timu do videohovoru pouzite ich emailové adresy uvedené v zozname
kontaktov?.

3 Blizsie informacie o kontaktoch na ¢lenov timu st v ¢asti 1.1
4 https://hangouts.google.com/



