Metodika komunikacie v ramci timu
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1 Vymedzenie obsahu dokumentu

Metodika slizi na definiciu metéd, symbolov a postupov komunikécie medzi ¢lenmi timu.
V metodike sa nenachadza komunikacia medzi timom a vonkajsim prostredim. Ciel'om metodiky
je vd’aka Specifikovanym postupom a pravidlam zefektivnit, sprehl’adnit’ a zrychlit' komunikaciu
medzi vSetkymi ¢lenmi timu. Metodika sa venuje elektronickej komunikacii a neobsahuje
komunikaciu pri osobnych stretnutiach timu.

Metodika obsahuje nasledujuce typy komunikacie:

Wy

Asynchrénna emailova komunikécia pri rozdel'ovani a pripominani nesplnenych uloh
Asynchronna komunikacia v redmine pri vzniknutom probléme

Hlasovanie pomocou Facebook ankety

Synchronna chatova komunikécia pomocou slack.com

Ny

Jednotlivé typy komunikécie obsahuju tieto Casti:

Ny

Nutné kroky, ktoré musi vykonat’ odosielatel’ a prijimatel’

Wy

Definicia a popis konkrétnych Casti komunikac¢nych procesov

Ny

Vzor spravy
Komunikaény kanal

Ny

2 Dedikacia metodiky komunikacie

Komunikacia je pre pracu v time nevyhnutna a nasledujice konvencie potrebuju poznat a
dodrziavat’ vSetci ¢lenovia timu pri kazdej komunikacii tykajicej sa timovej prace a prace na
projekte.

Komunikacia v time prebieha najmé pri timovych stretnutiach. Tuto komunikéciu musi, ale
vhodne dopliat’ pouzitie elektronickych prostriedkov ako s email a chat, z toho dovodu, Ze
¢lenovia timu pracuju na roznych miestach a v roznych ¢asoch.

Metodika bola vytvorena na zaklade potrieb timu. Zakazuje sa pouzivat' facebook chat na
oficialnu komunikaciu. Cez facebook chat si mézu Clenovia timu iba pripominat’ nesplnené
ulohy alebo neprecitané emaily. Vynimka sa udeluje iba pri kritickych stavoch alebo pri pade
systému a udel'uje ju explicitne scrum master pomocou facebook chatu. Pre hlasovanie sa bude
vyuzivat’ facebook anketa v ramci vytvorej skupiny s nazvom checkmates, v ktorej je kazdy ¢len

timu administratorom.



Existuje mnoho nastrojov na komunikaciu, ale hlavnym ciel'om je rychla adaptacia ¢lenmi timu

a efektivnost’ komunikacie v ramci vnutrotimovej prace.

3 Zoznam nadvizujucich metodik a dokumentov

Metodika git

Ide najmi o Cast’, v ktorej je rozpisany postup pri pisani commit spravy, ktora je tiez istou

formou komunikacie.
Metodika dokumentacie

Dokument opisuje postupy pri vytvarani projektovej dokumentacie.
Metodika manaZzmentu uloh

Metodika podrobnejSie popisuje prostredie redmine a je ju nutné reSpektovat’ pri vzniknuti
problému. V metodike komunikacie blizsie S$pecifikujeme cCast’, ktora sa venuje nahlaseniu

problému — bugu.

4 Vymedzenie pojmov a skratiek

Komunikacia — je vymena informécii, mySlienok, nazorov a pocitov medzi Zivymi bytostami
prostrednictvom spolo¢nej sustavy symbolov. Pre potreby tohoto dokumentu sa v nasledujucich
castiach dokumentu komunikéciou mysli elektronickd komunikacia medzi ¢lenmi timu.

Zdroj, odosielatel’, komunikator — osoba ktord iniciuje komunikéciu a vysiela spravu
Prijimatel’, adresat — osoba ktora prijima, spracuva spravu

Sprava — vysielané symboly alebo subory symbolov

Komunika¢ny kanal, médium — prostriedok prenosu sprav

ALL — pod skratkou ALL rozumieme vsetkych ¢lenov timu

Akronymy [napr. Peter Truchan - PETR, Matej Liskovec - MALI] — s vytvorené z prvych
dvoch pismen mena a prvych dvoch pismen priezviska Clena timu.

SOME — minimalne jeden ¢len timu, nespecifikovany

ONE - konkrétny Specifikovany ¢len timu, nahradza sa akronymom

Bug — problém, neocakavané spravanie aplikacie zavinené spravidla chybou v kode



5 Asynchronna emailova komunikacia pri rozdelovani a
pripominani nesplnenych uloh

Pouziva sa najmid na neurgentni asynchréonnu komunikdciu medzi ¢lenmi timu. Specifika

pouzitia su uvedené na konci dokumentu v tabul’ke ¢.3.
Komunikac¢ny kanal
email
Nutné kroky
Prijimatel’
Nastavit’ filter a priecinok na prijimanie sprav od ¢lenov timu. Dat’ im vysoku prioritu.

Nastavenie priecCinku v sluzbe gmail

Kliknut’ na ikonu ozubeného kolieska
Nastavenia

V hornom menu zvolit’ titky

Vytvorit’ novy Stitok, dat’ mu ndzov checkmates

PwnNPE

Google +Peter
Stitok ,Rozhovory* je v zozname Stitkov skryty. Viac informacii
Gmail - NESEVE ]

Vieobecnéll Stitky |Doruéena posta Uéty aimport Filtre Posielanie dalej a POP/IMAP Rozho

Motivy

Hustota zobrazenia

v Normaina (na vacsich obrazovkach)

Doruena poita U vuerne cubtazin sy cumacn Zhustena
Odoslané spravy O spravy zobrazit' skryt zobrazit Kompaktna
Koncepty (4)
Spam Stitky Zobrazit' v Konfigurovat priecinok dorucenej posty
» Kruhy Zobrazit' v zozname Stitkov v zoz|
— — SF‘EIVZ, ' Nastavenia I
[Imap}/Trash Vytvorit novy stitok o
‘;' . [Imap)/Trash zobrazit' skryt o - i zobrazit’ Pomoc m
'8 Peter ﬂ 0 konverzacii zobrazit' v pripade, Ze obsahuje neprecitané viakna
Cestovne zobrazit' skryl zobrazit' skryt odstranit  upravit #| Zobrazit v ram
0 konverzcll zobrazit' v pripade, Ze obsahuje neprecitané viakna

Nastavenie filtra



V hornom menu nastavenia zvolit’ filtre a zadat' emailové adresy oddelené ciarkou, Specifikované na konci

tohoto dokumentu.

Filter
Od koho
check.mates@zoho_com jaroslavioebl@amail.com madi9mail@amail.com, martin_tamajka@gmail.

Komu

Obsahuje slova
labelast

Neobsahuje

Ma prilohu
Nezahffat rozhovory

Velkost vacsienez = MB 3

“ Zrusit Pokracovat »

Na d’al$ej obrazovke zvolit’ moznost’ pouzit’ oznacenie a vytvorit’ filter.

from:(check.mates@zoho.com jaroslavioebl@gmail.com madiSmail@gmail.col

« spaft na mozZnosti vyhladavania x
Pri doruceni spravy, kiora sa zhoduje s tymto vyhladavanim:

Preskoctit dorucenu postu (Archivovat)

Oznatit ako precitané

Oznacit hviezgékou

¥ PouZit oznacenie: CHECKMATES 2

Poslat dalej pridat adresu na posielanie dalej
Odstranit

Nikdy neodoslat do spamu

Wzdy oznadit ako ddlezité

Nikdy neoznacovaf ako délezite

Kategorizovat ako:  Vyberte kategoriu... 3

Viytvorit' filter PouZit filter aj na 0 zedpovedajucich kenverzécii.

Definicia a popis konkrétnych krokov v komunika¢nom procese

V nasledujiicom texte je uvedeny zoznam veci, ktoré su povinné v predmete spravy.



Predmet spravy
Jednotlivé kroky oddel'ujeme medzerou. Pri viacerych moznostiach v jednom kroku ¢iarkou, tak

ako je uvedené v priklade.

1. Dodlezitost’ [CRITIC, URGENT, IMPORTANT, NORMAL, SPAM]
Komu je sprava urcena [ALL, SOME, PETR, LUVN, ...]

Typ spravy [incident, pripomienka, review, todo, offtopic, iné]

Task ktorého sa spréva tyka

Sprint ktorého sa sprava tyka

Epic ktorého sa sprava tyka

ook whN

Vzor spravy

Predmet
IMPORTANT LUVN,MALI pripomienka implementacia_registracie_uzivatela Bernard

registracia
Ukazkovy text

Ahoj,

Dnes poobede o 15:00 som kontroloval git a stdle nebola implementovand registrdcia
pouZivatela. Prosim ta, rychlo to pozri a oprav.

Dakujem,

Peto



6 Asynchréonna Kkomunikacia pomocou redmine pri
vzniknutom probléme

Pouziva sa pri nezbehnuti automatickych testov alebo pri odhalenej chybe pri pouZzivani

aplikacie. Ak odosielatel’ nevie komu ma sprava smerovat’, posiela ju na scrum mastera.
Komunikac¢ny kanal

Redmine - www.ch-m.eu/scrum
Nutné kroky, ktoré musi vykonat odosielatel’ a prijimatel

Odosielatel' — zistit’ a zaznamenat’” ¢o najviac podrobnosti o chybe. Kedy sa stala, ¢o presne
vykonal, ¢i bol prihlaseny alebo nie. Ak je to potrebné, tak urobit’ screenshot. Zistit', kto je za
dant funkcionalitu zodpovedny.

Prijimatel’ — po doruceni automatického emailu z redmine, ¢o najskor odosielatel'ovi odpovedat’
a pustit’ sa do rieSenia tlohy. Ak zisti, Ze za problém nie je zodpovedny on, je povinny odpisat’
odosielatel’'ovi. Ak zaroven vie, kto je za problém zodpovedny, tak mu napisat’ tiez. Ak nevie, tak

musi napisat’ scrum masterovi.
Definicia a popis konkrétnych krokov v komunikacnom procese

Vznikol problém pri pouZivani aplikacie
Zaznamenam vSetky dostupné informécie o probléme
Zistim, kto mal danu1 ulohu na starosti

Ohlasim problém v systéme redmine

PwbdpE



Vzor spravy

Na nasledujicej obrazovke sa nachddza ukazka obrazovky v systéme redmine na nahldsenie

problému. Dostaneme sa na fiu po kliknuti na issues v hornom menu.

New issue

Tracker * pug v Private

Subject *

Description Bl 7|[U

U |8 C m r B == EEpr|lg @ @
-

Status * o Do v Start date 50141115 =

Priority * [ Critical v Due date =
Assigned To v Estimated time Hours
Target version v % Done (o, -
o
Checklist %]
Files Vybrat sdbory |Nie je vybraty Ziadny stbor (Maximum size: 48.8 MB)
Watchers Check Igor Jaroslav
Marian Martin Matej

Peter Lubomir

© Search for watchers to add

Create | Create and continue | Preview

Povinné polia

Tracker [Bug]

Subject [Task, Sprint, Epic] — uviest’ vetky tri

Description — ¢o najpodrobnejsi popis chyby

Status [To Do]

Priority [Critical, Normal, ...]

Assigned To - Prijimatel’

Watchers — zahrntit’ aktualneho scrum mastera

Files — screenshot (ak prijimatel'ovi nepomdze, tak nepovinny)

Checklist — nepovinny, obsahuje navrhnuty zoznam krokov, ktoré ma prijimatel’ vykonat’

=

©ooNo gD



7 Hlasovanie pomocou facebook ankety

Komunika¢ny kanal

Anketa - www.facebook.com

Nutné kroky, ktoré musi vykonat odosielatel a prijimatel

Odosielatel’ — Presne $pecifikovat’ preco je potrebné, aby 0 danej otazke hlasoval cely tim.

Prijimatel’ — Byt’ ¢lenom skupiny checkmates na facebooku. Hlasovat’ v ankete.

ok wnE

Definicia a popis konkrétnych casti komunikacného procesu

Formulovat’ otazku a mozZnosti

Definovat’, ¢i sa ma hlasovat’ za jednu moznost” alebo viacero

Specifikovat’ ¢as, do ktorého musi byt zahlasované v ankete

Ak ma argumenty pre konkrétne moZnosti, napisat’ ich ako komentar ku ankete.
Sledovat’ a upozoriiovat ¢lenov timu, ktori nezahlasuji do daného terminu
Vyhodnotenie ankety, odoslanie vysledku na email vSetkym ¢lenom



Vzor spravy

ﬂ Napisat prispevok (&l Pridat’ fotku/video E Polozit' otdzku

Opytajte sa nieéo...

+
+ Pridajte volbu...

+ Pridajte volbu....

¢! Povolit vietkym pridavat volby Check-mates Odoslat’

MEDAVMA CINNOST

Peter Truchan poloZil otazku
pred 2 min.

Stinnem dokondit’ metodiku na MIS uZ dnes? Hiasovat za jednu moZnost.
Hlasovat do 24:00.

(| Ano, ak mam dostatok piva
L .IEILI'ID
[} Nie

[ Moino

Paci sa mi to - Komentovat
" Videli: 2

Lh Manicte knmantar
V hornej Casti obrazku vidime formular na poloZenie otdzky. Odosielatel’ moze pridavat’ vol'by.

Dolezité je Specifikovat’ za kol'ko moznosti moze Clen hlasovat a dokedy mé prijimatel’ Cas

hlasovat’. V spodnej €asti obrazku vidime ukazkovl anketu.

10



8 Synchronna komunikacia pomocou Slack.com

Komunika¢ny kanal
Chat — www.slack.com
Nutné kroky, ktoré musi vykonat odosielatel a prijimatel
Byt registrovany na slack.com. Mat’ povolené notifikacie na ploche. Byt’ prihlaseny.
Definicia a popis konkrétnych ¢asti komunikacného procesu

Chat je najvolnej$i komunikacny proces ¢o sa formy tyka. NajdolezitejSie je zvolit' spravnu
miestnost’. Metodika tohoto spésobu komunikacie sa upresni v buducnosti na zaklade ziskanych

poznatkov z pouzivania.
Vzor spravy

bugs e = [

petertruchan

#bugs

This is the very beginning of the #bugs channel, which you created today. The purpose of this
channel is: channel for bugs (edit).

+ Add aservice integration & Invite others to this channel

Today
@7 petertruchan
joined #bugs

petertruchan
§ set the channel purpose: channel for bugs

s

petertruchan

@ online

V l'avom panely sa nachadzaju jednotlivé miestnosti[bugs, general, random, sprint cerna hora].
Miestnosti budu vznikat' pre jednotlivé Sprinty. Velmi doélezité, kritické bugy sa nahlasuju
Vv miestnosti bugy podla tabulky ¢.3. Odosielatel méa velkti volnost’ v komunikacii, moze
posielat’ sibory obrazky, subory atd’. Miestnost’ random sluzi na vol'nt diskusiu medzi ¢lenmi

timu. Nastroj je integrovany s bitbucket a google drive.

11



9 Suhrn rol a zodpovednosti ucastnikov

Odosielatel’ je povinny dodrziavat’ format a Specifikaciu.
Prijimatel’ je povinny reagovat’ na prijati spravu v ¢o najkratSom case.

Scrum master riesi staznosti ¢lenov na nedodrziavanie tejto metodiky.

10 Rozhodovacia tabul'’ka pri vol'be typu komunikacie

V tabul’ke ¢islo tri su uvedené jednotlivé typy komunikacie a Specifika, kedy si zvolit’ konkrétny
typ komunikacie. Cislo pokusu znamena, kolkokrat sme sa uz pokii$ali neispesne kontaktovat
¢lena timu. V stipci dovod komunikacie je uvedeny hlavny dovod, pre¢o by sme ho chceli
kontaktovat’. V stipci prijimatel’ je uvedené komu chceme alebo mame smerovat’ spravu. V stipci

zvoleny typ je uvedeny najvhodnejsi typ komunikécie.

Tabul’ka ¢.3
CisLO DOVOD KOMUNIKACIE PRIJIMATEL ZVOLENY TYP
POKUSU
1. Bug ONE,SM Redmine issue
1. Hlasovanie timu ALL Facebook anketa
1. Oznamenie/Pripomienka ONE Email
1. Iné ALL/SOME/ONE/SM | Slack chat
2. Bug ONE,SM Email
2. Hlasovanie timu ONE Slack chat
2. Oznamenie/Pripomienka ONE Slack chat
>3. Bug ALL Slack chat
>3, Hlasovanie timu ONE,SM Email
>3. Oznamenie/Pripomienka ONE,SM Email

12




11 Zoznam délezZitych kontaktov

Aktualizované 16.11.2014

Tabulka ¢.4
MENO ALEBO EMAIL TELEFON
SKUPINA
Checkmates check.mates@zoho.com _—
Igor Jurik madi9mail@gmail.com +421 910 318 239
Jaroslav Loebl jaroslavioebl@gmail.com +421 907 207 813
LPubomir Vnenk lubomir.vnenk@zoho.com +421 949 556 828
Marian Simko marian.simko@stuba.sk
Martin Tamajka martin.tamajka@gmail.com +421 918 929 714

Matej Liskovec

liskovecmatej@gmail.com

Peter Truchan

truchanpeter@gmail.com

+421 949 062 178
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