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Komunikace a fizeni prace

Pravidla komunikace

1. Preferovana forma pokud mozno v nasledujici podobé a klesajici priorité
(a pokud se netyka vSech kolem sedicich, pak Ffesit stranou, v budce, zasedacce, kuchyrice):

a. osobnim rozhovorem
b.  Skypem (pisemné)
c. telefonicky

d. e-mailem

e. schlzkou

2. Struéné, vécné, slusné a pokud mozno bezchybné. Urovefi detailu a formu vystupu volit
adekvatné podle pfijemce informace

3.  Omezit zbyte¢né, hromadné, dlouhé a neefektivni schiizky. Na schuzky chodit v&as, byt
patficné pfipraven a v€as skoncit

4.  Minimalizovat pocet pfijemct e-mailt. Vyhnout se hromadnym, rozvétvenym, dlouhym a nikam
nevedoucim korespondencim

5.  Sdilet kalendar v Outlooku (stadi pro ¢teni v IT Dev)

V pracovni dobé byt dostupny na mobilnim telefonu. V pfipadé nepfijatého volani volat zpét
volajicimu nebo poslat SMS

7. Je-lito mozné, pak byt v pracovni dobé dostupny na Skype

Pravidla Fizeni

1.  Nafizeni/ oznameni / ukoly se nebudou opakovat, oznamuji / zadavaji se pouze jednou
Nadfizeni zajisti pfidéleni ukoll svym podfizenym v nejkratSim mozném Case

3.  Slibené se musi splnit v pozadovaném rozsahu, kvalité a dohodnutém terminu.
(V pfipadé poruseni hrozi sankce -1% z ro&niho osobniho hodnoceni za kazdy pfipad)

4. Dovolené bez prodleni zadavat / planovat do evidence (nyni v XLS na Sharepointu),
paralelné davat do svého kalendare v Outlooku jako schizku (pfipadné pfizvat nepovinné
nadfizeného)

5. Neni vyZadovana nutné& 8h pfitomnost na pracovnim misté pokud se dodrzuje bod 3. Podobné
neni chténa prace o dovolenych, vikendech, po nocich ¢i b&éhem svatk

6. Pripadné napady, chyby, hrozici problémy, uspéchy i netuspéchy (své i kolegll) co nejdrive
komunikovat na nadfizené. (Nevnimat jako donaseni)
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Pravidla prace v systému JIRA

1. Veskerou komunikaci tykajici se konkrétniho tiketu uvadét v tiketu, nikoliv e-mailech

2. Komunikovat v anglictiné, stru¢né a jasné (pro zjednoduseni a lepsi srozumitelnost
v pfipadé potifeby doplnit totéz i Cesky)

3.  Vykazovat spravné odvedenou praci (viz dokument ,Vykazovani prace v JIRA®), a to nejlépe
ihned po odvedeni prace

4,  Zajistit aktualizaci tiketu, formou komentaru nebo Iépe zménou stavu ve workflow, minimalné 1x
za tyden. Odkladat tikety, na kterych se nepracuje, tlacitkem Defer a patficné okomentovat

5.  Hlidat spravnost tiketu, vécnou i procesni. Nedovolit / nedélat praci, ktera neodpovida stavu
tiketu ve workflow

6.  Zabranit tvorbé dalSich duplicitnich tiketu, pfipadné takové ihned linkovat a zavirat

7. Dodavky zmén nasazovat do prostifedi v dohodnutych a schvalenych datech a FixVersion(s).
Nenasazovat bez tiketu a bez schvaleni Change / Release managerem

Pravidla fizeni zdroju

1. Nepracovat na nié¢em, na co nebyla naplanovana a schvalena kapacita!
Dotazy, rozpory a problémy FeSit s nadfizenym a tamtéz odkazovat i Project managery.

2. Nepracovat na niéem, kde neexistuje finalni a schvalené zadani!
Tato situace musi byt bez odkladu oznamena nadfizenym

3. Odhady pracnosti dodava / potvrzuje pouze IT Development.
IT Dev nedodava pouze dodavky do projektd, ale zajistuje i dodavky Small developmentu a
spolupodili se na bezchybném provozu informacnich systéma. Project manager &i zadavatel
pozadavku musi toto respektovat

4.  Dovolené planovat v dostate¢ném predstihu / oznamovat i Project managerum vsech projektd,
na kterych spolupracuji a s ohledem na projektové plany / terminy dodavek

5. Oznamovat nadfizenym a co nejdrive veSkeré pozadavky na zmény zadani, rozSirovani
pozadavki ¢i zmény termind!
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