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1 Informacie o metodike

Priebeh stretnuti predstavuje ¢asovy a obsahovy rdmec jednotlivych stretnuti. Opisuje postupy a pro-
cesy, ktorymi sa na stretnutiach riadime. Pravidla sa vzt'ahuju na:

e Metodika pre priebeh formalnych stretnuti,

o Metodika pre priebeh stretnuti so zakaznikmi/odbornikmi.



2 Metodika priebehu stretnuti

2.1 Metodika pre priebeh formalnych stretnuti

2.1.1 Zakladné informacie

Formalne stretnutia predstavuju pravidelné dohodnuté stretnutia vsetkych ¢lenov timu a veducich.
Za beznych okolnosti prebichaji v utorok od 13 hodiny. Dizka formalneho stretnutia je variabilna, v za-
vislosti od preberanej témy a dostupného ¢asu jednotlivych za¢astnenych. Ucast je pre vietkych povinna
a pripadnu nepritomnost’ treba vzdy vopred ohlésit. Vedenie konverzacie je riadené externym konzul-
tantom a projektovym vediicim, no nevylucuje moznost, aby sa spravodlivo kazdy ¢len timu vyjadril
k akejkol'vek tematike.

2.1.2 Zapisovanie

Pri kazdom formalnom stretnuti jeden ¢len timu predstavuje rolu zapisovatel'a. Sposoby ako sa z for-
malnych stretnuti vytvara zapisnica su blizSie opisané v dokumente ,,Metodika dokumentacie®, ¢ast’
,Metodika pre pisanie zapisnic z formalnych stretnuti“. Tato pozicia nie je fixna a strieda sa na nej
viacero ¢lenov timu.

2.1.3 Fotograficka dokumentacia

Dalsia rola vyskytujiica sa pocas formalnych stretnuti je fotograf, ktory dokumentuje pouzité materialy,
zapisné tabule a zicastnené osoby. V priebehu tyzdna je zodpovedny za upload na tlozisko Google
Drive (do prislusnej zlozky podl'a dia stretnutia, vid’ ,,Metodika datového uloziska®) a ozndmenie pro-
strednictvom komunika¢ného nastroja.

2.1.4 Priebeh stretnutia

Stretnutie zacina po prichode vSetkych dohodnutych osob. Na zaciatku si vSeobecne zhrnieme predcha-
dzajuce stretnutie a aké tlohy sme si zadali. Uvedieme, vV akom stave su jednotlivé tlohy a vzdjomne sa
pozrieme na jednotlivé rieSenia. Formou diskusie rieSime pripadné problémy, ktoré nastali pocas vypra-
covania jednotlivych tloh.

Po uzavreti predchadzajucej Casti sa v nastroji pre manazment tloh archivuje aktualny tyzden. Detailny
opis archivacie je uvedeny v dokumente ,,Metodika tloh*.

V nasledujuce;j Casti externy konzultant a projektovy veduci spolo¢ne rozoberaju témy, postupy a ulohy,
ktoré budeme vykonavat’. Pokial’ maju ¢lenovia timu jasno v d’alSom postupe, prejdeme na stanovenie
a ohodnotenie uloh v nastroji pre manazment uloh.

V zavere stretnutia sa vykona kratka retrospektiva. Kazdy ¢len timu aj obaja veduci zhodnotia uplynuly
tyzden aj dané stretnutia, pripadne sa navrhni zmeny.

2.2 Metodika pre priebeh stretnuti so zakaznikmi/odbornikmi

2.2.1 Zakladné informacie

V nasom projekte pouzivame aj techniku customer development (orientovanie na zakaznika), a teda
nase predpoklady si rovno overujeme u potencialnych buduicich zakaznikov alebo konzultujeme s od-
bornikmi v danych sférach. Kazdé stretnutie s budiucimi zakaznikmi alebo odbornikmi musi byt’ dobre
riadené a dokladne pripravené.



2.2.2 Kontaktovanie

e Na formalnom stretnuti timu zostavime zoznam o0s6b, ktoré by sme chceli kontaktovat’ a na-
sledne sa s nimi stretnut’.

e Vytvori a spracuje sa uloha — zostavit’ text emailu, ktory sa bude posielat’.

e Rozposle sa mail v§etkym planovanym osobam.

e Po vzajomnej komunikacii sa dohodne termin a ¢as, ktory sa oznami prostrednictvom komuni-
ka¢ného nastroja alebo na formalnom stretnuti timu.

2.2.3 Priprava

Pri kazdom stretnuti sa zameriame na osoby, s ktorymi sa chystame komunikovat’, aby sme pdsobili,
7e o nich mame urcité informacie a vedeli bliz§ie pochopit’ ich pracu.

e ZoZenieme si zivotopis danej osoby a prezrieme si ho.

e Pozrieme sa ¢o momentalne robi a kde posobi, prechadzajuce skusenosti.

e Strucne si pozrieme o posobisku osoby (firma, podnik, oblast).

e Pripravime si otazky, ktoré sa chceme opytat’, zoznam tém, ktoré chceme prediskutovat’, pri-
padne prototyp alebo funkény model na prezentaciu nasho projektu.

2.2.4 Priebeh stretnutia

Pred stretnutim sa urci zapisovatel’, ktory pocas stretnutia zaznacuje dolezité veci v bodoch, odrazkach
alebo vyrokoch. Znaci sa aj vyjadrovanie, gestd, mimika, spravanie a rozne iné neverbalne prejavy.
Zapisovatel nie je pri jednotlivych stretnutiach ta ista osoba, moze sa menit’.

Na zaciatku stretnutia sa predstavime, kratko povieme o celom projekte a zhrnieme oblast’ konverzacie.

Pocas stretnutia sa drzime urcitych pravidiel:

e Pozorne pocuvame.

e Neskaceme do reci/neprerusujeme.

o Neoponujeme.

o Nepredavame danej osobe nas produkt (argumentacéne).

e Tvarime sa, ze o danej oblasti vel'a nevieme — nechame si vysvetlit'.

Ked’ sa stretnutie blizi ku koncu, opytame sa danej osoby, ¢i ju mézeme kontaktovat’ aj v buducnosti ak
by sme potrebovali, pripadne ukazat’ a predstavit' ako pokrocil nas projekt. Taktiez sa opytame na
dalsich odbornikov a profesionalov, ktorych dana osoba pozna a ¢i by nas mohla odporucit’ alebo spo-
menut’.

Po stretnuti si v kratkej sumarizacii zhrnieme ¢o mame zapisané, zistenia, poznatky, prekvapenia (pokial
to mame eSte Cerstvo uloZzené v paméti) a v priebehu tyzdiia poverena osoba dany dokument uploadne
na tlozisko Google Drive a informuje o0 tom prostrednictvom komunikaéného nastroja.



