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1 Podpora komunikace tymové prace

Tymovéa prace je zplsob organizace prace zaloZzeny na spolecném zapojeni, vzajemné
spolupraci a zodpovédnosti vSech ¢lenii tymu pii plnéni stanovenych tkolll a dosaZeni
vytyCenych cili. V Hartlové Psychologickéem slovniku nachazime tuto definici: ,,tym je

¢

neformalni skupina, spojena usilim dosahnout stanoveného cile a zdokonalit komunikaci®

(Hartl, 2016, str. 631).

Na Fakulté informatiky a statistiky VSE v Praze (FIS VSE) vyuéujeme celou fadu predméti
s dirazem pravé na tymovou praci, ve které je vyzadovana aktivni komunikace. V soucasné
dobé¢ si studenti pro elektronickou komunikaci v rdmci jednotlivych tyml zakladaji rizné
nezavislé skupiny na socidlnich sitich, nejcastéji na Facebooku. To ptindsi celou fadu uskali.
PredevSim roztiisténost komunikace, kterd je navic velmi obtizn¢ dohledatelna, tfiditelna
a s témei nulovou moznosti spravy projektu. V neposledni fad¢ je z pohledu bezpecnosti tento
zpiisob komunikace rizikovy. Ve studentském prostiedi se mize faktor bezpecnosti jevit jako

minoritni, ale v nasledném profesnim uplatnéni studentli jako absolutné klicovy.

Z vyse uvedenych divodi se v praxi vyuzivaji moderni specializované komunikacni nastroje
a nastroje pro podporu spravy projekti ¢i projektového tfizeni. Pokud bychom méli podpotit
rust konkurenceschopnosti absolventli je nezbytné je vybavit dovednostmi prace s efektivnimi
komunika¢nimi néstroji. V piedkladané ptirucce jsme se pokusili vytvofit metodicky postup
a sestavit sbirku elektronickych podkladovych materidlt k nastrojim pro podporu

elektronické komunikace. Aplikace:

=  Slack
= Trello

Jedna se o nasazeni a mozné zavedeni Slacku do tymové komunikace jednotlivych predméti
a jeho rozsifeni o aplikaci Trello, ktera je vhodna na spravu projekti. V ramci navrhovaného
je nutné 1 nastaveni prostiedi pro uzivani na Fakulté informatiky a statistiky. Slack umoznuje
vyuzivat vetejné kandly, soukromé skupiny ipiimé zasilani zprav, coz c¢lenim tymu
poskytuje moznost komunikovat v rezimu, ktery je vhodny pro dané téma a také moZnost

zapojit se do vice tymd.



Na FIS VSE se setkavame béhem vyuky se skuteGnosti, Ze posluchadi jsou v nékterych
pfedmétech jiZz v 1. ro€niku svého studia vyzvani, aby vytvofili tym a pracovali tymové. Jsou
tak konfrontovéani s povinnou tymovou praci. Z didaktického hlediska je nutné, aby pred
zahdjenim této formy vyuky byli studenti upozornéni na zékladni principy tymové prace.
Veédéli, Ze tym ma definovany cil, velikost, jasna pravidla, role a zabezpecuje uceleny
proces prace. Z praktického 1 psychologického hlediska existuji nékteré normy pro
organiza¢ni strukturu tymu i pro vybér spolupracovnikd. Pracovni ¢innosti a dovednosti
kazdého ¢lena na sebe ucelné a plynule navazuji. Mezi Cleny jsou intenzivni vzajemné vztahy,

soudrznost, spoluprace a tymovy duch (Svec, 2006).

V piedkladané priru¢ce upozoriiujeme na jednu z osvédéenych moznosti elektronické
komunikace, avS§ak v Zadném piipadé nepodceiiujeme zikladni osobni (face to face)

komunikaci v ramci kazdé tymové prace.

Pravé z psychologického aspektu je zdkladnim vychodiskem pro sestaveni tymu znalost
alespon primarni typologie osobnosti. Pracovni tym by nemély nikdy tvofit stejné osobnostni
typy. V tomto studenti pi1 vytvareni tymi Casto chybuji. Pro funk¢éni tym jsou optimalni 4

typy osobnosti:

» administrativni typ se smyslem pro potadek a stdlou kontrolou danych pravidel,

= analyticky typ, ktery je schopen realistického jednani a umi rozebrat 1 sloZitou situaci,
porozumét moznym disledkim,

* vizionarsky typ umi predvidat, Casto hyii ndpady a také se snazi vramci tymu
piehlizet drobné nedostatky, nezabyvat se nepodstatnym,

= akéni typ udrzuje projekt v pohybu, predevsim se snazi preferovat rychlé efekty.

Z4dny z uvedenych typti nema vétsi ¢i mensi vyznam. Bude-li tym sestaven pouze z nékolika
vizionafi, da se prepokladat, ze zadany kol nebude splnén v terminu. V ptipadé, Zze v tymu
budou pouze administrativni typy, bude kol splnén sice vcas, ale bez zajimavych myslenek,
nového piinost. Kazdy typ ma svoji roli a napliiuje urcitou pozici. Tym podvédomé ocekava
od nositele kazdé pozice uréité chovani. A pravé toto o¢ekavané chovani ¢lovéka na dané
pozici z pohledu tymu se nazyva role. Je logické, ze ne vzdy hrajeme svou roli (na dané
pozici) podle ocekdvani skupiny. Praktickym doporuenim je jediné vhodna a casta

komunikace. Ve spravném sestaveni tymu je pozitivum a zisk celé tymové prace.



V kazdé skupiné také existuje a pusobi soubor nejriznéjSich hybnych sil a protisil, které
ovliviiyji tym a tymové déni. Chceme-li byt soucasti uspésného tymu, je vhodné nastudovat si
informace o skupinové dynamice (Maxwell, 2010). Védét, ze optimalni pocet pro tymovou
praci je 6-10 €leni. Pii nezbytnych (a pro kazdy tym obc¢as povinnych) osobnich setkéanich je
tak bez problému mozna jiz zminéna komunikace z o¢i do o¢i. Nekteti autofi uvadeji jako

maximalni pocet patnact a minimalni Ctyfi.

Jestlize chdpeme tym jako malou skupinu lidi, ktefi maji dostatecné odborné znalosti a jsou
zaujati pro urcity cil (i kdyby timto cilem bylo pouze odevzdat povinnou seminarni praci), je
nutna motivace jednotlivych €lent. Tym neni tvofen ¢leny stejnych schopnosti a dovednosti,
ale je sklouben tak, aby se kompetence vzajemné dopliiovaly. K hlavnim diivodiim zavedeni

tymové prace patii:

e snaha o zapojeni vSech lidi do feSeni problému,

e snaha o zvySeni produktivity a pruznosti,

e snaha o zvySeni motivace a vétsi zajem o vysledky,
o snaha o zabezpeceni vyssi flexibility,

e snaha o zlepSeni komunikace.

Analyzujeme-li pfinosy tymové prace, autofi teoretickych studii se shoduji pfedev§im na tom,

ze kazda tymova prace:

e zlepsi komunikaci a informovanost jednotlivych ¢lend,
e zavede jednoznacna pravidla platna pro vSechny,
o vSeobecné platna pro vSechny tymy,
o vlastni interni pravidla tymu,
e zvySuje motivaci a umoziiuje osobni rist,
e posiliuje mezilidské vztahy,
e problémy se posuzuji z vice hledisek (vice odbornik),
o zdokonali kvalitu prace,
e navodi angazovanost ¢lent,

e odkryje a fesi problémy.

Vyvoj tymové prace v ¢ase probihd v téchto fazich:

e pregrupdlni stddium (pfedskupinové stadium),



e forming (faze formovani, utvafeni tymu),

e storming (faze kvaseni),

e norming (faze pfijimani norem, pravidel),

o performing (faze podavani efektivniho optimalniho vykonu),

e Oficialni ukonceni a hodnoceni ¢innosti tymu.

Jesté nez se tym vytvori (pregrupalni stadium), budouci ¢lenové se setkaji, ocitnou se na
jednom misté, nékdy se budouci Clenové skupiny i1 pfedem dobtfe znaji. Do hry vstupuji
nejruznéjsi dohady o tom, jakou bude mit skupina podobu, jak bude fungovat, kdo bude mit

jakou pozici — v tomto stadiu je elektronicka komunikace minimalni.

Prichazi faze formingu, faze zivé komunikace. Tym se zaind tvofit, komunikuje vSemi
dostupnymi zpisoby, tzn. i elektronickymi (jiz v této fazi lze vyuzit Slack) Zacinaji vznikat
prvni vazby. Pomalu se probouzeji zakladni prvky skupinové dynamiky. Zacina sdileni
prvnich napadii. Clenové tymu jsou ve skuping jestd ,,sami za sebe”, poznavaji se, navazuji
vztahy. Vznikd neformdlni struktura (formalni maze byt 1 oficidlné dana hned od zacatku).

Vétsina Cleni se spisSe orientuje na cile nez na procesy a pravidla dosahovani cilt.

Z formingu pfechazime do stormingu. Problémy, nefesené otazky, které byly ve fazi formingu
piechazeny, nyni jdou na povrch. Jednotlivi ¢lenové skupiny se vici sobé vymezuji (u
nckterych miize dojit az k deziluzi). V této fazi se mliize ménit (i znovu utvaret) neformalni
struktura skupiny, skupina fesi, zda potiebuje neformalniho viidce, jednotlivi ¢lenové mohou

pfijimat dalsi role.

Nasleduje faze normingu, tedy pfijimani norem. Plati zde pravidlo: do jaké miry a hloubky se
vycistily vztahy béhem stormingu, do té miry se podafi pfijmout stabilni a trvalé normy. Jak
napovida nazev, ve fazi normingu tym piijimd normy a pravidla, fixuje se neformalni 1
formalni struktura (k personalnim zméndm ve formalni struktufe dochazi nejcastéji ve fazi
stormingu nebo normingu). Clenové tymu si jiz ovéfili, co mohou a nemohou od skupiny jako

celku a od ostatnich o¢ekavat.

Faze performingu je ve znameni podavani vykonu, dosahovani cili a vysoké efektivity.
Zdaleka ne vSem skupinam se podafi vSe si vyfikat (storming) a stanovit si jasna pravidla a
principy existence (norming) (Belbin, 2012). Tyto dluhy pak mohou mit vliv na vykon

skupiny. Pokud vsak skupina storming a norming zvladne, ma otevienu cestu, aby pracovala



efektivné ve fazi performingu: tj. aby pracovala s rolemi, piijimala dalsi normy a ménila staré.
V tymu pak panuje oteviend atmosféra spoluprace, nové vysledky jsou stale sdileny, zde

muze velkou roli sehrat ,,nasténka“ Trello.

Hlavnim pfinosem ptedkladané ptirucky je podpora efektivni elektronické komunikace ve
vSech stadiich tymové prace a také moznost vytvoreni spravnych komunikaénich navyku a
ziskani dovednosti price s novymi komunika¢nimi nastroji. Ctenaii se diky modernim
nastrojiim nauci rozpoznavat bezpecna prostiredi pro tymovou praci a osvoji si moznosti
spravy komunikace, které nasledn¢ mohou vyuzit ve svém profesnim zivoté. Ucitelé, kteti se
rozhodnou do svého predmétu zavést aplikaci Slack, zvysi efektivitu studentské tymové

prace.

V ramci projektu jsme ptizvali ke spolupraci i nékolik studentii magisterského studia.
Dékujeme predev§im Adamu Uhlikovi, ktery se stal spoluautorem podkladovych materiala
k aplikaci Slack a Trello. Pied vydanim pfiruc¢ky probéhla skoleni a workshop pro ucitele a
prednéska pro studenty 1. ro¢niku. Do metodické ptirucky jsme zapracovali 1 naméty a dotazy

ucastnikd téchto akci.



2 Slack

Slack (Slack, 2019a) piedstavuje komunikacni nastroj, ktery umoziuje jednotlivym ¢lentim
pracovnich tym komunikovat v realném case,patii tedy do skupiny Instant Messaging
nastroju (Miller, 2016). Tento nastroj je vytvoien se zamérem co nejvice usnadnit komunikaci
vice subjektli, zaroven vSak nabizi 1 dal$si moznosti, které usnadiiuji samotnou spravu dané

komunikace.

Oproti klasické emailové komunikaci mé Slack n€kolik vyhod. V prvni fad¢€ jde o prehlednost
samotné komunikace, kterou lze do velké miry Skalovat skrze jednotlivé prvky nastroje. Déle
jde o rychlost a intuitivnost komunikace. V neposledni fad¢ je dobré zminit moznost rozsifeni

nastroje o propojeni s dalSimi aplikacemi.

Samotny Slack se sklada ze tii zakladnich prvki, respektive pojml. Prvni z téchto pojmi
je Workspace, pracovni prostor. Tento termin oznacuje celé prostiedi, ve kterém se odehrava
veskera komunikace. Dal$im pojmem jsou Channels, neboli kanaly, jejichz hlavni funkci je
rozdélovat komunikaci dle zaméfeni a tim napomahat k vétsi prehlednosti. Pod témito kanaly
si lze predstavit oddélené mistnosti. Uvedeno na piikladu, mizete mit mistnost pouze pro
zalezitosti marketingu a mistnost pouze pro zaleZitosti produkce. Komunikace se mezi t€émito
mistnostmi nemisi a tim padem zastava stale prehledna. Poslednim z téchto pojmu jsou tzv.
Threads, neboli vlakna, ktera uZivatelim umoziuji reagovat na presné urCené zpravy a tim
zajistit vyssi miru prehlednosti. Jednotlivé pojmy budou podrobnéji popsany dale. Tabulka 1
uvadi ptesny popis zminénych pojmii.

Tabulka 1: Popis zdkladnich pojmii Slacku

Pojem Popis

Workspace Prostor, kde se odehrava komunikace. Uzivatel se ptihlaSuje do workspace pod
svym uzivatelskym jménem (email) a heslem.

Nastaveni ma kazdy workspace unikatni, tzn. uzivatel musi upravit nastaveni
pro kazdy workspace zvlast.

Nazev workspace ma stanovenou adresu NazevWorkspace.slack.com.

Channel Urceni prostoru pro komunikaci s uréenym tématem. Lze si predstavit jako
mistnost. Napf. kanal, kde se fesi pouze marketing.

Thread Moznost, jak reagovat na konkrétni zpravu. Cilem je zlogi¢téni a zpfehlednéni
komunikace.
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FIS Podpora ko... ~ 0 4- 5. ® ¥ | Q search @ 9% ¢

@ Adam % | & 19 | ® 0 | Company-wide announcements and work-based matters
6.
All Unreads
All Threads # general
Chanhels You created this channel on January 9th. This is the very beginning of the # general channel. Purpose: This channel is for
# general workspace-wide communication and announcements. All members are in this channel. (edit)
irs-projekt + Addanapp & Invite others to this channel
slack courses
slack_obecné Tuesday, January 9th
testovaci
irello obecné Adam 21:15
refio_obeche joined #general along with 11 others.
trello_x_slack
Tuesday, January 16th
Direct Messages
¥ slackbot u Ota 16:59
® Adam Pratelé, vitdm Vas vsechny na Slacku, ktery budeme pouZivat pro koordinaci projektu FIS. Tak se do toho pustme! 7.

Ota 17:01
u Prosim @Adam o vyhledani videi ¢i jinych podparnych material(/navod( na samostudium Slacku a Trella a jejich postnuti do
relevantnich kanald.

1

. 1reply 6 months ago

[ + | Message #general 8. @ @

Obrdazek 1: Zdakladni nahled na Slack (zdroj: autor)
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2.1 Piehled zakladnich prvki

Obrazek 1 zobrazuje zakladni nahled na Slack, respektive na pracovni prostiedi neboli

»Workspace®“. Na levé stran¢ se nachdzi postranni panel, jehoz hlavni funkcionalitou je

zobrazit tfidéni komunikace do kanala.

Zaroven je uZzivatel na tomto panelu informovan o novych zpravach v jednotlivych kanalech

¢i pfimych zpravach (podrobnéji v kapitolach Kandly a 1.3 Pfimé zpravy). Zminéné

upozornéni je uskute¢néno formou zvyraznéni (ztu¢néni) dotyéného kanalu ¢i jména jiného

uzivatele, v piipad¢ pifimych zprav.

Na pravé strané zminén¢ho obrazku se nachdzi samotna oblast pro zpravy posilané

v pfislusném kanalu, ktery je pravé oznacCen (barevné odliSeni, na obrazku svétle zelenou

barvou v levém panelu). Tabulka 2 uvadi ptesny popis jednotlivych prvki.

Tabulka 2: Popis jednotlivych prvkii dle Obrazek 1

Cislo Nazev Popis
1. Nazev Workspace V levém hornim rohu Ize nalézt ndzev doty¢ného Workspace,
ktery uzivatel pravé vyuziva.
2. Seznam kanala Seznam kandli, ve kterych je uzivatel ¢lenem. Kanaly, kde
uzivatel ¢lenem neni, se nezobrazuji.
3. Ptimé zpravy Zpréavy posilané ,,napfimo** (mimo kanal) jinému uzivateli. Lze
vytvofit i ad-hoc chatovaci skupina (pomoci symbolu ,,+).
4, Nazev aktivniho Ukazuje nazev kanalu/uzivatele pravé zobrazované komunikace.
kanalu/pfimé
komunikace
5. Moznosti kanalu Symbol ,,i* dava moznost zobrazit informace o prave aktivnim
kanalu (pocet ¢lenti, pfipnuté zpravy, atd.).
Symbol ozubeného kolecka ukazuje dal§i moznosti praveé
aktivniho kanalu.
6. Vyhledavani Vyhledavani je fulltextové naptic vSemi kanaly, ve kterych je

uzivatel Clenem.
Vyhledavani umoziuje vyhledavat sdilené soubory.

Symbol ,,@‘ umoziuje rychle vyhledat vSechna oznaceni
uzivatele napti¢ kandly (vice viz kapitola Oznacovani).

Symbol hvézdy umoziuje rychle vyhledat v§echny zpravy, které
si uzivatel v minulosti pfidal do vybranych (vice viz kapitola
Moznost ,,Star message*).

Symbol tii teéek skryva moznosti pro pokrocilé vyhledavani.
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7. Zprava Odeslana zprava. Je zde vidét jméno uzivatele, ktery zpravu
napsal. Nad zpravou lze najit Cas odeslani a pod zpravou piipadné
vlakno (vice viz kapitola Vlakna).

8. Radek pro psani Misto pro napsani textu zpravy, do textu je mozné pridat oznaceni
Zprav jinych uzivateld ¢i emotikony.
V levé ¢asti pole je tlacitko ,,+, které skryva pokroc¢ilé moznosti

psani zprav (psani koédu, neformatovany text, pfidani souboru
z uloziste, atd.).

9. Neptectené/Resené Specialni kanaly zobrazujici vSechna feSena ¢i nepiectend vlakna.
Dobré pro rychlé zorientovani v novém obsahu

2.2 Kanaly

Kanaly slouzi k rozdéleni komunikace dle jejitho zaméfeni. Jedna se o zakladni prvek celé
aplikace. Zamér kanalu by mél byt jasné definovany a komunikace by se ho méla striktné
drzet. V piipadé¢, ze se komunikace v kanalu stdva neptehlednou, je doporuc¢eno kanal rozd¢lit
do vice kanalu s piesnéji nastavenym zamérem. Kanaly mohou byt ve dvou rezimech (veifejny

a privatni), vice viz nasledujici kapitoly.
Verejné

Do vefejnych kandli mize vstoupit a nasledné¢ v nich komunikovat jakykoliv uZzivatel.
Uzivatel si zaroven muize zobrazit seznam vSech vetfejnych kanald, a to 1 v pfipadé€, Ze neni

jejich Clenem. Vetejné kanaly maji ikonu ,.#“, viz Obrazek 2.

Channels

# general

irs-projekt
slack courses
slack_obecné
testovaci
trello obecné

trello x_slack

Obrazek 2: Ikony kanalii (zdroj: Viastni)

Do kanalu #general jsou uzivatelé pfidavani automaticky a nemohou jej opustit. Kanal
nemuze byt smazan, lze upravit pouze jeho nazev. Zpravy v tomto kanalu by mély byt spise

informativniho charakteru, pfipadna komunikace by méla probihat k tomu uréenych kanalech.

Privatni
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Pokud chce uzivatel vstoupit do privatniho kandlu, musi dostat pozvanku od uzivatele, ktery
je jiz €lenem daného kandlu. UZivatel nema moZnost vidét privatni kanaly v seznamu kanald,

jichZ neni ¢lenem. Privatni kanaly maji ikonu zdmecku, viz Obrazek 2.

Vytvoreni kanalu a jeho sprava
1. Kanal se vytvoii po kliknuti na symbol ,,+“ v levém postrannim panelu u napisu

Channels. Viz Obrazek 3.

FIS Podpora ko... ~ £\ EFELEE]] ® @ [a | @ v :

@ Adam Uhlik % | 819 | R0 | Company-wide announcements and work-based matters

All Unreads

AT # general

Channels You created this channel on January 9th. This is the very beginning of the # general channel. Purpose: This channel is for
# general workspace-wide communication and announcements. All members are in this channel. (edit)

Obrazek 3: Vytvoreni kandlu (zdroj: Vlastni)
2. Po kliknuti na zminény symbol se zobrazi formular na vyplnéni informaci o novém
kanalu. Viz Obrazek 4.
-V prvni fad€ je nutné urcit, zda mé byt vytvoren kanal privatni ¢i vetejny.
- Nasledné se urci ndzev kanalu a ucel
- Vposledni kroku je mozné pozvat ostatni uzivatele, aby se pfidali k nové

vytvorenému kandlu.
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Create a channel

Channels are where your members communicate. They're best when organized around a topic —
#leads, for example.

m Anyone in your workspace can view and join this channel.

Name

# e.g. leads ’

Names must be lowercase, without spaces or periods, and shorter than 22 characters.

Purpose (optional)

What's this channel about?

Send invites to: (optional)

Search by name

Select up to 1000 people to add to this channel.

Cancel Create Channel

Obrazek 4: Formular pro vytvoreni kanalu (zdroj: Viastni)

3. Bod ,,1.“ na Obrazek 5 zobrazuje zakladni informace o vybraném kandlu. Lze zde
najit, zda je kandl voblibenych (uzivatel si mlZze vytvofit seznam
oblibenych/nejdulezitéjsich kanald), kolik wuzivateli je v daném kanalu, Kkolik
ptispévki je pripnuto (vice v kapitole MoZnost piipnout zpravu ,,Pin to... ) a jaky
je ucel daného kanalu. Bod ,,2.* zobrazuje ikony pro ziskani podrobnéjsich informaci

o daném kandlu a spravu daného kanéalu (moznosti spravovat kanal se odviji od Grovné

uzivatelskych prav).

FIS Podpora ko... ~ [} #general :Q J @ % i

® Adam I % | 819 | R0 | Company-wide announcements and work-based matters I 1.

2.

1# general

You created this channel on January 9th. This is the very beginning of the # general channel. Purpose: This channel is for
workspace-wide communication and announcements. All members are in this channel. (edit)

+ Add anapp 2 Invite others to this channel

Tuesday, January 9th

Adam 21:15
joined #general along with 11 others.

Obrazek 5: Zakladni informace a moznosti spravy vybraného kanalu (zdroj: Vlastni)

15



2.3 Zpravy

potazmo informaci (Eugene, 2015). Napiiklad pokud je uciteli pokladana jedna otazka od
vicero studentll, mize na ni lehce odpoveédét v rychlém case vSem, zaroveil miize snadno

sdilet ptipadné doplnujici materialy k probirané latce.

Zpravy ve Slacku, a v Instant messaging klientech obecné, nepodléhaji presné¢ dané struktute,
jako je to v pfipad¢ emailt. Nicméné v piipadé komunikace student vyucujici by méla byt

dodrZovana urcité pravidla.

Formatovani textu

Uzivatel miize formatovat text svych zprav pomoci forméatovaciho jazyka Markdown®.
Primé zpravy

Jak jiZ bylo zminéno dfive, komunikace probiha pfedevsim v jednotlivych kandlech. UZivatel
vSak ma 1 moznost kontaktovat jiného uzivatele naptimo nebo vytvofit ,,ad-hoc* skupinovy

chat.
Oznacovani

Pokud chce uzivatel adresovat zpravu v kandlu uréitému uzivateli, miize vyuzit moznost
oznaceni. Oznacit jiného uzivatele 1ze po napsani symbolu ,,@* a vybrani daného uzivatele
ze seznamu uzivateli. OznaCovat Ize i1 kandly (pomoci napsani symbolu ,#“), to slouzi

pfedevsim k navedeni uzivateli na konkrétni kanal.
Upozornéni

Uzivatelé mohou mit nastavené notifikace na nové zpravy pouze v piipad¢, jsou-li u dané
zpravy oznaceni. Pro vyhnuti se pfipadnym potizim je doporuceno pouzivat u dilezitych
zprav oznaceni pro vSechny uzivatele v kanalu ,,@channels®. V kanalu #general 1ze vyuzit i

oznaceni ,,@everyone®. V textu zpravy je oznaceni barevné odlisené, viz Obrazek 6.

! Piiklady formatovaciho jazyka Markdown lze nalézt na internetové strance Markdown Cheatsheet, dostupné na
adrese https://github.com/adam-p/markdown-here/wiki/Markdown-Cheatsheet.
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Ota 17:01
u Prosim o vyhledani videi ¢i jinych podptrnych materialti/navodt na samostudium Slacku a Trella a jejich postnuti do
relevantnich kanalt.

1
- 1reply 6 months ago

Obrdazek 6: Oznaceni uzivatele ve zpraveé (zdroj: Viastni)
MozZnosti zprav
Reakce

Na zpravu lze reagovat nejen pisemnou odpovédi, ale také pomoci emotikony. Tento zplisob
je rychlejsi a mnohdy i elegantnéjsi. Zaroven je autor zpravy informovan, ze dalsi uzivatelé

jeho zpravu zaregistrovali. Pfiklad reakce emotikonou lze vidét na Obrazek 7.

Ota 17:01
u Prosim @Adam o vyhledanf videi ¢i jinych podplrnych material(i/navod(i na samostudium Slacku a Trella a jejich postnuti do
relevantnich kanal(.

- 1reply 6 months ago

Obrazek 7: Priklad reakce emotikonou (zdroj: Vlastni)
Vidkna

Vlakna jsou nepostradatelnou funkcionalitou, kterd nabizi uspotadani reakci na konkrétni
zpravu. Vldkno (neboli Threads) pisemnych reakci je pii prohlizeni slouc¢ené pod odkaz
ukazujici celkovy pocet pisemnych zprav k dané pocatecni zpraveé. Po kliknuti na zminény
odkaz se zobrazi vSechny zpravy. Tato funkcionalita napomahé k setfidéni a udrzitelnosti
ptehledné komunikace a méla by byt striktn€ vyuZzivana. Zaroven, pokud uzivatel chce
odpovidat do vlakna, musi vyuzit k tomu uréeny prostor pro zpravu (Obrazek 9). Obrazek 8

Obrazek 9 zobrazuji zpravu pted a po rozbaleni vlakna.

ot
. Martin 08:50 € a <> w
Dobry den, na otazky se podivam. Mél by na Vas otézku z jiného soudku. Lze slack nastavit tak, aby se mi nové zpravy oznacovali jako
prectené ne hned po otevieni kandlu, ale tfeba az po odpovédi nebo az explicitné feknu (néco jako v outlooku)?

| . 2 replies View thread >

Obrdazek 8: Zprava pred rozbalenim vidkna (zdroj: Vlastni)
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Trello X

VyuZiva se ve Vasich hodinach Trello? rth

VyuZivate tento nastroj néjak v interakci se studenty?

Jaky mate chlas na tento nastroj od studenta? Martin

Dobry den, na otazky se podivam. Mél by

. & Q@ = % - na Vs otazku z jiného soudku. Lze slack

.Mamn nastavit tak, aby se mi nové zpravy
Dobry den, na otazky se podivam. Mél by na Vas otazku z jiného soudku. Lze oznacovali jako prectené ne hned po
slack nastavit tak, aby se mi nové zpravy oznacovali jako prectené ne hned po

Predem dékuji za zodpovézeni (2

otevieni kanalu, ale tfeba aZ po odpovédi
otevreni kanalu, ale tieba aZ po odpovédi nebo az explicitné feknu (néco jako v nebo a2 explicitné feknu (néco jako v

)?
outlooku) outlooku)?

Adam

Ano, da

v Preferences -> Mark as Read

. Adam I jedinny problém je, Ze to musite nastavit na
Dobry den

viech workspacech zviast (2

Monday, April 2nd

posilam Va s Ca dipl 3 Rad bych od Vas dostal zpé N -
posilam Vam prvni l,m, své diplomove prace. Réd bych od is dostal zpétnou Jinak si taky miZete zahlasovat na 41T216 v
vazbu, zda préce splfiuje domluvené body + bych Vas poprosil o pripadna #general &

doporuceni. .
Martin t
Zaroven bych Vs poprosil, jestli byste mi poslal odpovédi na otazky vyée a také Perfektni, moc dékuji!
poprosil pana o reakci (domlouvali jsme se na tom).
o 1+ @]
+ @®

Obrazek 9: Zobrazené vidkno se zpravami (zdroj: Viastni)
MoZnost ,,Star message*

Tato moZnost v podstaté nabizi vytvofeni seznamu oblibenych zprav. Tuto funkcionalitu 1ze
pfirovnat napiiklad k zalozkdm v internetovém prohlize¢i. Uzivateli to nabizi moznost
si oznacit duleZitou zpravu a v pfipadé potieby se k ni rychle vratit bez nutnosti del$iho
vyhledavani. Kazdy uzivatel ma svij seznam oblibenych zprav, tento seznam se nesdili
S ostatnimi uzivateli. Pfidat zpravu do seznamu oblibenych Ize po najeti kurzorem na zpravu
a vybranim prislusné akce ze zobrazené¢ho panelu moznosti pro danou zpravu (viz Obrazek

10).
MoZnost pripnout zprdavu ,,Pin to...“

Tato moznost umoznuje ,,pfipnout” zpravu v daném kanalu, kde byla zprava napsana. Takto
piipnutou zpravu uvidi uzivatelé, ktefi patfi do daného kandlu, pfi zobrazeni kanalu jako
prvni. Zéaroven jsou vSechny pfipnuté zpravy v pfisluSném kandlu vidét pii zobrazeni
podrobnych informaci o kandlu (viz Obrazek 5 bod 2.). MozZnost by se mé¢la vyuZivat pro
zvlast dilezité zpravy, jejichz obsah ma delsi dobu platnosti. Pfipnuti probihd stejnym
zpusobem jako ptidani do oblibenych, tedy vybérem pfisluSné akce z moznosti konkrétni

zpravy (viz Obrazek 10).
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Sdileni zprav mezi kanaly

Uzivatel ma moznost sdilet zpravy mezi kanaly. M¢l by tak vSak délat pouze s védomim, Ze
dand zprava neni urCena pouze pro dany kanal. Sdilet se mohou zpravy vSech uzivateli.
Zaroven muZe uZzivatel, ktery danou zpravu sdili, pfidat potfebny komentdt k vyjasnéni
potieby sdilet, pokud je potieba. Pod sdilenou zpravou se vzdy zobrazi nazev kanalu, odkud
byla zprava sdilena. Moznost sdileni zpravy lze nalézt pii najeti kurzorem na danou zpravu a

vybranim ze zobrazené nabidky pro konkrétni zpravu (viz Obrazek 10).

ot
Adam 23:24 IC” Q = %
Sdileni zpravy

o Tomas
@Tomas has joined the channel

Posted in #general | Feb 5th

Obrazek 10: Moznosti a sdileni zpravy (zdroj: Vlastni)

2.4 Vyhledavani

Jednotlivé zpravy lze vyhledavat pomoci fulltextového vyhledavace, ktery je umistén v pravé

horni ¢asti (blize viz Obrazek 1 a Tabulka 2).

Pomoci vyhledavace lze hledat nejen zpravy pomoci zadanych slov, ale také sdilené soubory.
U wvyhledavani soubort lze specifikovat hledani na konkrétni typy soubort. Vedle
vyhledéavaciho pole se nachazi ikony, které pomohou uzivateli rychleji nalézt zpravy, které se
K nému uréitym zpusobem vztahuji (@ - zpravy, ve ktery je uzivatel zminén; hvézda —

zpravy, které si uzivatel ulozil).

Pokud se vyuziva free verze aplikace, je mozné vyhledavat pouze v nejnovéjSich deseti
tisicich zpravach. Starsi zpravy jsou pro nahled a vyhledavani zablokovany. Odblokovat je 1ze

pouze Vv ptipadé ptfechodu na placenou verzi aplikace.

2.5 Vytvoreni prostredi

Vytvoteni prostiedi 1ze provést v nékolika jednoduchych krocich, kterymi uZivatele provazi

oficialni privodce a manual. Samotné kroky jsou rozepsany v nésledujicich kapitolach.
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ZaloZeni workspace

Pro zalozeni workspace je mozné navstivit stranku www.slack.com nebo vyuzit aplikaci a

nasledné zvolit moznost ,,Create a new workspace“. Privodce nasledné provede uzivatele
skrze proces vytvareni nového workspace. Nazev nového workspace by mél respektovat

platnou metodiku pojmenovavani.
Pozvani uzivatelu

Po vytvoteni workspace je nutné pozvat ostatni uZivatele, aby se pfipojili. Pozvani mlze
probihat bud’ vypisem jednotlivych emailovych adres ostatnich uzivateld a nasledné odeslani
pozvanek, nebo vygenerovanim odkazu, ktery se nasledné muze poslat hromadné emailem
vice uzivatelim (viz Obrazek 11). Pro pozvani dalSich uzivateld sta¢i v levém postrannim

panelu vybrat nabidku ,,Invite people a nasledné vybrat jednu z vySe zminénych moznosti.

<
Invite Members to FIS Podpora komunikace
tymové prace

Email Address Full Name (optional)
name@example.com Optional X
name@example.com Optional X
name@example.com Optional X

® Add another or add many at once

Default Channels

New members will automatically join slack_obecné, general, and trello_obecné Edit / add

& Get an invite link to share Send Invitations

Obrdazek 11: Pozvani uzivatelit do Slacku (zdroj: Viastni)
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Nastaveni workspace

Samotné nastaveni workspace muize upravovat pouze uzivatel s vy$§imi (definovanymi)

pravy. Pomoci nastaveni workspace lze urcit, které akce mohou uzivatelé vykondvat, nebo

naopak omezit pristup k nékterym moznostem Slacku dle potfeby. Do nastaveni se uzivatel

dostane po kliknuti na nazev workspace (levy horni roh) a v nasledné nabidce vybere moznost

,Z2Administration® (viz Obrazek 12).

FIS Podporako... v £\ J:GEN
® Adam b active
Set a status >

Profile & account
Preferences
Set yourself to away

Help & feedback

‘¢e: FIS Podpora komunikac...
“e® fis-komunikace.slack.com

Administration

Invite people

Total Messages
On the free plan, you can only 487

(you)

Manage members
Manage apps
Workspace settings

Obrazek 12: Nastaveni workspace (zdroj: Vlastni)

Profilova fotografie

Profilovou fotografii si uzivatel nastavi pii zvoleni moznosti ,,Profile & account® z nabidky

moznosti, viz Obrazek 12.
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Uprava piedvoleb

Kazdy uzivatel si mize nastavit aplikaci dle vlastnich potifeb a preferenci. K této upravé

slouzi moznost ,,Preferences* (Obrazek 12) po jejimz vybrani se zobrazi moznosti, které si

uzivatel mize nastavit (viz Obrazek 13). Toto nastaveni plati pouze pro konkrétni workspace.

Notifications
Windows App
Language & Region
Sidebar

Search

Mark as Read
Accessibility
Advanced

Messages
Theme
s Clean: Clear, friendly, and focused
o ;‘ slackbot 2308
Compact: The most messages you can fit Feeling great!
on screen at once.
Names
* Full & display names
Show display names in conversation and Mﬁgan Mary Anne 23.08
full names everywhere else (workspace Hi, 'm @Meg.
default)
Just display names Meg 23:08
3 Hi, I'm @Meg.

Always show display names

To change your full or display name, head to your profile.

Obrdazek 13: Preference uzivatele (zdroj: Vlastni)

2.6 Nastaveni notifikaci

Uzivatelé¢ si mohou vybrat ze tii moZnosti nastaveni zasilani notifikaci o novém obsahu

(Pozor, nastaveni se musi délat pro kazdy workspace zvlast). Doporucené nastaveni je

dostavat notifikace o vSech novych zpravach a vypinat notifikace jen pro urcité/nedtlezité

kanaly, vice viz ndvod nize.

Postup nastaveni notifikaci

Nastaveni lze nalézt po kliknuti na ikonu zvonecku a nésledném vybrani moznosti ,,Your

notification preferences...” (viz Obrazek 14).
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41T216 - Analyz... (you)

Snooze notifications
20 minutes
1 hour
2 hours
4 hours
8 hours
24 hours

Do Not Disturb schedule ...

Your notification preferences ...

Obrazek 14: Pristup k nastaveni notifikaci (zdroj: Vlastni)

. Po kliknuti na tuto moznost se zobrazi nabidka nastaveni notifikaci. Jsou zde 3 moZnosti

nastaveni (viz Obrazek 15):

a.

Dostavat notifikace o vSem (vSechny kanaly, ve kterych se uzivatel nachéazi +
soukromé zpravy) — doporucené nastaveni

Dostavat notifikace, pokud je uzivatel zminén (viz kapitola Oznacovani),
jedna se o pfimou zpravu nebo je v nové zprave uzivatelem definované klicové
slovo

Nedostavat zadné notifikace

Notify me about... About notifications (?)

* All new messages
g from 41T216 - Analyza a navr...
You'll be notified for every new message. Good morning everyone!

Direct messages, mentions & keywords

e from 4IT216 - Analyza a navr...

You'll be notified when a teammate mentions W Hi

you, sends you a direct message, or uses
one of your keywords.

Nothing
You won't receive notifications from Slack. Note: you will still see badges (@)
within Slack.

Notify me about replies to threads I'm following

Use different settings for my mobile devices

Obrazek 15: Moznosti nastaveni notifikaci (zdroj: Viastni)
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Doporuceni

Na Obrazek 15 je oznacena volba, kterd urCuje, zda maji uzivateli prichdzet notifikace
z vlaken, ktera sleduje. Uzivatel automaticky sleduje vSechna vldkna, ve kterych jiz reagoval,

zaroven se muze prihlasit i k odbéru z vldken, kde neni nijak aktivni.
Nastaveni notifikaci pro urc¢ity kanal

1. Nastaveni notifikaci 1ze nalézt po vstupu do vybraného kanalu a po kliknuti na ikonu

zvonecku a nasledném vybéru moznosti ,,Settings for #name* (viz Obrazek 16).

4IT216 - Analyz... ~ Q) #support

Snooze notifications
All Unreads 20 minutes

All Threads 1 hour

2 hours

4 hours

8 hours

24 hours

pal245 Do Not Disturb schedule ...

# support
Settings for #support ...

test
Your notification preferences ...

C——— T -

Direct M

L

Obrdazek 16: Pristup k nastaveni notifikaci pro vybrany kanal (zdroj: Viastni)

2. V nasledné nabidce si staci jen jiz vybrat preferované nastaveni. Nastaveni se miZe liSit

pro riizna zafizeni (viz Obrazek 17).

All new

Notifications messages Just mentions Nothing
Desktop e
£ Mobile .

* Includes mentions of your name or any of your keywords

Set your default notifications settings in your Account Preferences m

Obrazek 17: Moznosti nastaveni notifikaci pro vybrany kanal (zdroj: Vlastni)
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Postup pro mobilni aplikaci

Aplikace v mobilu si piebirda nastaveni zhlavni aplikace, pokud uzivatel nenastavi pro
mobilni aplikaci jind pravidla. Podrobny nédvod na nastaveni notifikaci v mobilni aplikaci
naleznete je k dispozici centru napovédy (Slack, 2019b). Navod obsahuje postupy pro zafizeni
10S, Android a Windows Phone.

2.7 Dalsi informace

Dalsi informace lze nalézt na oficialnich strankdch www.slack.com. Déle je doporuceno
zhlédnout video tutoridly, kde jsou znazornény a vysvétleny vSechny hlavni funkcionality

Slacku. Videa lIze nalézt ve vyukovych materialech (Slack, 2018).
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3 Trello

Nastroj Trello (Trello, 2019a) slouzi k jednoduchému projektovému managementu. Hlavni
poslanim této aplikace je zjednoduSeni a zvySeni piehlednosti jednotlivych kol pro tymové
projekty. Uzivatelé v ném mohou sledovat jimi stanovené tkoly, komentovat je, ¢i jinak dale
upravovat. Hlavni funkcionalita této aplikace je postavena na metodé¢ Kanban (Rehkopf,
2019). Tato metoda umoznuje snadné fizeni tymovych praci a rozdélovani zadanych ukold
mezi jednotlivé Cleny tymu. Dal$i vyhoda Kanbanu spoc¢iva v rychlosti adaptace uzivatela

navzdory obecnym ¢i zadnym znalostem zminéné metody.

Stejné jako Slack pouziva i Trello vlastni nazvoslovi. Tabulka 3 zobrazuje hlavni pojmy,

se kterymi se uzivatel v aplikace setka.

Tabulka 3: Pojmy aplikace Trello

Pojem Popis

Board Board neboli nasténka predstavuje misto, kde je mozné vidét vS§echny
karticky s ukoly a zaroven rychle zjistit v jaké fazi se dané ukoly
nachazeji. Nasténka by se méla tykat vzdy bud’ jen jednoho projektu,
nebo v piipadé vétsi projektt jasné specifikované ¢asti projektu.

List List neboli v tomto piipadé sloupec indikujici fazi, ve které se dany
ukol nachazi.

Card Karta s podrobnym popisem tkolu a souvisejicimi informacemi
(komentate, prilohy, dil¢i ukoly, atd.).

Team Tym pfedstavuje skupinu fesitelti jednotlivych ukold, respektive karet
s ukoly. Tym mize mit vice nez jednu nasténku v zavislosti na poctu a
slozitosti tymem feSenych projektil.

3.1 Vytvoreni profilu

Pro vytvorteni profilu, a tedy i ptistupu do néstének, staci vyplnit potiebné tidaje na domovské

strance Trella.
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m Boards

+ 8 ()

Create X

4 Home I Starred Boards I
w 4. Create Board...
Boards = A board is made up of cards ordered on lists. Use it

@ 1. Intranet problemy to manage projects, track information, or organize
anything.

TEAMS

2. ye Create Team...

m 417216 A team is a group of boards and people. Use it to
organize your company, side hustle, family, or

E A1T528 friends.

Bl 217555 @) Recently Viewed

- 3.
2 4SA615 Vystupy

A

a

a

! FIS-komunikace

Newton

Sportovni rezervacni
systéem

TC company

Create a team

£ Personal Boards

“ “ b

¢D Give Feedback

Obrazek 18: Uvodni ndhled aplikace (zdroj: Viastni)
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3.2 Uvodni zobrazeni aplikace

V uvodnim zobrazeni se uZzivateli zobrazi vSechny tymy, ve kterych je ¢lenem. Zaroven mutize

vidét 1 vSechny ,,Board* (nasténky), do kterych vstoupil. Pro zvyseni piehlednosti ivodniho

nahledu si mize uzivatel n¢které nasténky oznacit jako oblibené (,,Starred Boards®). Blizsi

popis jednotlivych ¢asti priblizuje Tabulka 4.

Tabulka 4: Popis prvkii z Obrdzek 18

Cislo Nazev Popis

1. Piehledy UZivatel si mtze vybrat ze dvou tivodnich piehledti zobrazujicich
informace o nasténkach a tymech. Na Obrazek 18 je zobrazen
prehled nastének, do kterych uzivatel vstoupil.

2. Vycet tymi Vycet tymd, kterych je uzivatel ¢lenem. Po kliknuti na nazev
tymu se zobrazi nabidka, ktera uzivateli umozni rychle zobrazit
nasténky daného tymu ¢i uZzivatele, ktefi se jsou ¢leny daného
tymu.

3. Nasténka Nasténka, kliknutim na ikonu se uzivatel pfesune na zobrazeni
jednotlivych karet na nasténce.

4, Oblibené Pro zajisténi vyssi pfehlednosti miize uzivatel oznacit nekteré
nasténky jako oblibené. Ikony oblibenych nastének se pak budou
zobrazovat ve vyctu vzdy jako prvni.

5. Moznosti Symbol ,,+* umoziuje rychle vytvofit tym ¢i novou nasténku (jak

je vidét na obrazku).

Symbol zvone¢ku umoziuje rychle zobrazit novinky ¢i zmény,
které se udaly (notifikacni ikona).

Po kliknuti na ikonu uZzivatele (profilovy obrazek) se zobrazi
nabidka, kde si uzivatel mize nastavit napiiklad vzhled aplikace ¢i
frekvenci emailovych notifikaci.
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Presentation + Personal () -« Show Menu

EXAMPLES + Add ancther list

CHAQOS Example

W @ 6 Dec 2016 {55

23 [ o3

Predstaveni moznosti karty

4 02

-
Presentation 1 (content)

- [ORGIZE =

Introduce Slack

<

—

-
Introduce Trello Presentation 2 (design)

@ LOEELEY = o1 @1 o

+ Add another card + Add another card

Obrazek 19: Nastenka % aplikaci Trello (zdroj: Viastni)
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3.3 Board

Board neboli néasténka predstavuje hlavni pracovni plochu aplikace, kde uzivatelé mohou
vidét jednotlivé karty ukolii a zaroven v jaké fazi se jednotlivé ukoly nachdzi. Strukturu
nasténky si mize kazdy tym stanovit jinak, nicméné pro zacatek by se tymy mély drzet
osvédceného modelu sloupci TO DO — DOING — DONE a ten nasledné¢ dle potieby

rozsifovat o dalsi sloupce.
Piehled prvki v ,,Board*

Tabulka 5 zobrazuje popis hlavnich prvkia nasténky.

Tabulka 5: Popis prvkii zobrazenych na Obrdzek 19

Cislo Nazev Popis

1. Horni lista Na horni listé nésténky lze nalézt nazev nasténky, v jakém modu
je nasténka nastavena a ikony uzivatelt, ktefi jsou k dané
nasténce piihlaseni.

2. Karta s ukolem Karta s nazvem ukolu a ikonkami indikujicimi, zda kol ma
teSitele ¢i zda je dodrzen termin a jsou splnény vSechny dil¢i
ukoly dané karty.

3. Nazev sloupce Nazev sloupce urcujiciho fazi vyvoje jednotlivych karet s tkoly.

4, Moznost pfidani Tato moznost slouzi pro vytvoteni karty v daném sloupci.

karty

5. Pridani dalsiho Strukturu si pro kazdou nasténku definuje tym na zaklad€ vnitini

sloupce domluvy.

6. Zobrazeni menu a Pokud chce uzivatel upravit nasténku miize vyuzit moznosti

dalsich moznosti V menu. Zarovei je zde moznost vidét i logovani nedavné
aktivity na nasténce.
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Nastaveni Board

Board neboli nasténka mize byt v jednom ze tii profilii, které¢ urcuji, kdo mize ptistupovat
k dané nasténce. Nastavit profil pro Board mtize pouze uzivatel s vy$§imi pravy. Soucasné

nastaveni profilu 1ze nalézt na horni listé, viz Obrazek 19: Nistcnka v aplikaci Trello (zdroj: Viastni)

(bod 1.). Rozdil mezi jednotlivymi profily zobrazuje Obrazek 20: rrofily boardu (zdroj: Viastni)

& Private @ 1 &

‘ Change Visibility X

‘ & Private v

The board is private. Only people added to the
! board can view and edit it.

A Team

The board is visible to members of the team. Only
people added to this board can edit it. The board
must be added to a team to enable this.

— ¢

& Public

The board is public. It's visible to anyone with the
link and will show up in search engines like Google.
Only people added to the board can edit it.

Obrdzek 20: Profily boardu (zdroj: Viastni)
Pridani uZivateli
Navod na pozvani uzivatell do Board lze nalézt v kapitole ,,Priddni uzivatele do Board

na strané 36.
Notifikace

Notifikace na zmény ¢i nové udalosti zasila Trello pomoci emaill. Frekvenci zasilani téchto
emailll si mize kazdy uZzivatel nastavit dle svych potieb ¢i pozadavkl. Zminéné notifikace
muze uzivatel nalézt i v samotné aplikaci pod ikonou zvonecku (viz Obrazek 18, bod 5.).
Moznost zmény frekvence zasilani emailovych upozornéni lze nalézt taktéz pod ikonou

zvonecku v aplikaci.
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Predstaveni moznosti karty

in list TO DO &

1.

MEMBERS LABELS

DUE DATE

. + SN [0 2 Feb at 00:00 (past due)

2.

Description Edit

Popis ukolu

Toto pole slouZi pro popis zadani Ukolu, popfipadé priblizeni problematiky

3.

Trello Attachments

Introduce Trello

®=

Remove Connect cards...

4-

Add Trello attachment. ..

Attachments

Add an attachment...

DSC_6529.jpg [0
| Added 21 Jan at 03:25 - Comment - Delete

= Remove Cover

5.

ADD TO CARD

£ Members

& Labels

[/ Checklist

@ Due Date

@ Attachment

ACTIONS

- Move
& Copy

= Watch

= Archive

Share and more. .

[ Podukoly Delete. ..
0%
B
Predstavit zakladni mozZnosti karty
Oznacovani ¢lend k podikoldm @adamuhlik
Add an item. ..
Obrazek 21: Prehled zakladnich prvkii karty

(zdroj:

Viastni)
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3.4 Karty

Karta tkolu slouzi ke shromazdéni vSech potiebnych informaci pro splnéni daného ukolu.

Nejedna se vSak pouze o popis, ale zaroven i sdileni pfipadnych ptiloh ¢i urc¢eni odpovédnych

uzivatelli za dany ukol a v neposledni fad¢ 1 nastaveni terminu, dokdy ma byt karta s ukolem

splnéna. Na kart¢ mize probihat i komunikace k danému tkolu.

Piehled prvki karty tikolu

Podrobny popis zakladnich prvki karty tkolu uvadi Tabulka 6.

Tabulka 6: Popis prvkii karty zobrazenych na Obrazek 21

Cislo

Nazev

Popis

1.

Nazev karty

Nazev karty by mél uvozovat nazev ukolu, pro ktery byla karta
vytvofena. Pojmenovani karty by mélo byt zvoleno tak, aby
uzivatelé mohli snadno zjistit, co je zamérem dané karty.

K dosazeni zminéné piehlednosti je doporuc¢eno pouZzivat
V nazvech karet slovesa (napft. ,,Vytvorit tiskovou zpravu* ¢i
»Upravit tiskovou zpravu‘).

Pod nazvem karty lze nalézt umisténi (sloupec), ve kterém se
karta nachazi.

Organizacni panel

Tento panel obsahuje organizacni informace pro danou kartu.
Organizacnimi informacemi jsou mysleny odpovédny uzivatel/é,
Stitky (labels) a termin, kdy ma byt karta s tikolem splnéna.
Stitky slouzi k rychlému piehledu, zaroveii se pomoci $titka
mohou jednotlivé karty kategorizovat (napf. Stitek pro design a
pro programovani).

Nastaveni téchto organizacnich informaci probihd pomoci
panelu na pravé stran¢ obrazku (také bod 7.)

Popis tkolu

Jednoznaény popis tkolu a v§ech potfebnych informaci
potiebnych k jeho splnéni.

Trello ptiloha

Ke karté je mozno ptipojit odkaz na jinou kartu, a to i z jinych
nastének, kam ma uzivatel pfistup. Tato funkce miize slouzit
napiiklad k fetézeni, tedy tato karta miize byt feSena az poté, co
budou vSechny karty, které jsou k ni pfipojeny, vyfeSeny.

Ptilohy

Ke karté se daji pridat i pfilohy vSech bézn€ pouzivanych
formata.

Dil¢i ukoly

Ukol dané karty mize obsahovat dil&i kroky, které Ize
zaznamenat jako dil¢i tikoly. Dil¢i ukoly 1ze néasledné
,»odskrtavat® dle toho, zda jiz byly splnény.

Pokud karta s ikolem obsahuje velké mnozstvi dil¢ich tkold, je
doporuceno tuto kartu rozdélit do nékolika karet na sebe
navazujicich (naptiklad pomoci Trello pfiloh, viz bod 5).
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7. Panel s akcemi Tento panel slouZzi k nastavovani informaci pro danou kartu.

Uvodni obrizek karty

V ptipadé, ze karta ma jako ptilohu obrazek, mize byt tento obrazek nastaven jako uvodni
obrazek karty (viz Obrazek 19) a slouzit tak k rychlej§imu rozpoznani od jinych karet.

Pro odstranéni iivodniho obrazku sta¢i zvolit moznost u dané ptilohy, viz Obrazek 22.

Attachments

DSC_6529.jpg
Added 21 Jan at 03:25 - Comment - Delete

menrem e rar
Remove Cover

Add an attachment. ..

Obrazek 22: Moznost odstranéni uvodniho obrazku (zdroj: Vlastni)

Oznacovani

Oznacovani jinych uZzivatelll probiha stejné jako v ptipadé aplikace Slack, tedy napsanim ,,(@°
a nasledném vybrani uzivatele ze seznamu. OznaCovat uzivatele lze nejen v komentéfich
na karté, ale 1 u dil¢ich tkola (a dat tak najevo, Ze dany uZzivatel je za dil¢i ukol zodpovédny).

Priklad Ize vidét napiiklad na Obrazek 21 v bodé 6.
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Ikony v ndahledu karty

Pro rychlejsi zjisténi, jaké informace dana karta obsahuje, slouzi ikony v nahledu karty,
viz Obrazek 23. Nad nazvem karty jsou vidét barevné pruhy, které reprezentuji piidélené
Stitky. Vysvétleni jednotlivych symbolii:

- Symbol oka znamend, Ze uzivatel dostavd o dané karté¢ notifikace, tedy Ze je

upozornén na blizici se termin splnéni ¢i nové komentare

- Symbol hodin znaéi termin splnéni

- Symbol ,,textu“ znamena, ze dana karta obsahuje popis ukolu

- Symbol , komentaie* (komixova bublina) znac¢i pfitomnost komentaiti u dané karty

- Symbol sponky znaci ptitomnost piilohy

-, Trello* symbol znamena, ze karta je propojena s jinou kartou

- Symbol ,,odskrtavani* znaci pritomnost dil¢ich tkolt

Predstaveni mozZnosti karty

e

Obrazek 23: Nahled karty (zdroj: Viastni)

3.5 Tym

Pro zajisténi pfistupu vybranych uzivateli k novym Boards neboli nasténkam je nejlepsi
moznosti zalozeni tymu. Pokud uzivatel pii vytvareni nové nasténky zvoli, Ze dana nésténka
ma spadat pod urcity tym, ¢lenové tohoto tymu se mohou nasledné sami ptidat k této nasténce

(nasténka musi byt v profilu ,,Team*, viz Obrazek 20).
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Uzivatel si mize zobrazit vS§echny nésténky tymu, jehoz je ¢lenem, pies vybrani této moznosti

Vv uvodni nabidce aplikace, viz Obrazek 24.

= 411216

@ Boards R Trelle

¥ Home fr STARRED
- v
. 4
(U Boards . Intranet problémy
' Newton
TEAMS 0 0
® RECENTLY VIEWED
B am216 Stay on track and up to date 2 ) e
Boards
oa Invite people to boards and cards, leave comments, . Presentation
add due dates, and we'll show the most important
activity here. - Vystupy
41216
@R General

Obrdzek 24: Tymové moznosti (zdroj: Viastni)

Pridani uzivatele do tymu

Ptidani uzivatelti do tymu probiha pfes moznost ,,Members® (viz obrazek vyse) a nasledné
volbé ,,Invite Team members*. Pozvat lze uzivatele bud’ odeslanim pozvanky na email, nebo

vygenerovanim odkazu, ktery je mozné rozeslat vice uzivatelim najednou.
Piidani uZivatele do Board

Uzivatel mlize byt pfidan do urcité nasténky i presto, Ze neni Clenem tymu, k némuZz je
nasténka pfidélena. Pfidani uzivatele do Board probihd ptes vygenerovany odkaz, ktery lze
nalézt po rozkliknuti menu na pravé stran¢ nasténky (viz Obrazek 25) a nasledné vybrani

moznosti ,,More“. Po rozkliknuti této mozZnosti se v dolni ¢asti zobrazi odkaz pro pozvani

uzivatelt pouze do dané nasténky (viz Obrazek 26).

PaEE

+ Show Menu

Obrazek 25: Moznost zobrazeni dalstho menu (zdroj: Viastni)

Link to this board

https://trello.com/b/kGeyrSh

Visible to members in the team.

Obrazek 26: Pole s odkazem pro pozvani dalsich uzivatelit do Board (zdroj: Vlastni)
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Profily tymu

Stejn€ jako Board ma profily zobrazeni i tym. Uzivatelé s vysSimi pravy mohou zvolit ¢i
zménit profil tymu v zavislosti na potfebé. Profil tymu se méni v nastaveni tymu, které je
ptistupné z tvodni nabidky aplikace (viz Obrazek 24). Nésledné mize uzivatel zvolit ze dvou

profilt, viz Obrazek 27.
Change
Select Team Visibility

& Private

0 [ne team can add and €

Obrazek 21: Profily tymu (zdroj: Viastni)

3.6 Rozsireni

Zakladni funkcionalitu lze rozsifit pomoci rozsifeni. Nabidku té€chto rozSifeni naleznete
po zobrazeni postranniho menu v Board (viz Obrazek 25) a vybrani moznosti ,,Power-ups®.

Kazdy Board miize mit zvolend jina rozsifeni v zavislosti na pottebé daného Board.

3.7 Dalsi informace

Dalsi informace muzete nalézt v podrobném a vizudlné zdafilém navodu piimo od tvirca
aplikace (Trello, 2019b). Video navody jsou dostupné ve vyukovych materialech (Trello,
2017).
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