PLANETUM X FREELO

INTERNIi PRIRUCKA — VYZKOUSENO V PROVOZU

21 principu
pro praci
s Freelem

Prakticka pravidla, ktera jsme v Planetu posbirali za dobu,
co pres Freelo Fidime tFi stfediska, 80+ projektu
a rekonstrukci za 350 milionu korun. Bez nich by to neslo.

PRIPADOVA STUDIE PRIRUCKA

freelo.io/cs/pripadove-studie/planetum 21 principl - 5 minut éteni



Dulezité principy pro praci s Freelem

Tahle pravidla nejsou teorie. Jsou to véci, které jsme si v Planetu prosli sami — nékdy hladce,

nékdy bolestné. Pokud Freelo teprve nasazujete, vezméte je jako pfedkrm: usetfi vam tydny

tapani. Pokud Freelo uz pouzivate, pouzijte je jako checklist k uklidu.

Na zacCatku prace s Freelem si jednorazové vSe nastavte. Zejména kliknout vpravo nahofe
na vasi ikonu > Nastaveni — a tam detailné projit a nastavit hlavni zalozky Nastaveni
a Notifikace.

Zakladejte radéji vic projektt podle smysluplnych oblasti.
- Kazdy projekt v realném Zivoté = jeden nebo vice samostatnych projektd ve Freelu
= Jeden hlavni Planetum projekt se v&emi pro komunikaci nad tématy v celé organizaci

- Dil¢i projekty pro dil¢i oddéleni, tymy...

Kazdého uzivatele pfidavejte jen a pouze do projektt, které se ho opravdu tykaji.
Nezahltite se tak navzajem nerelevantnimi informacemi a diskuzemi. A pomuGze vam to
soustiedit se na vasi praci a roli. Pro externisty navic jesté taxativné zaskrtejte jen konkrétni
Todo-listy, které smi vidét.

Nad kazdym projektem musi byt jeho jeden hlavni projekt’ak.
- Bude priibéZné vynucovat dodrZzovani pravidel a principt od ostatnich. Denné v8e prochazet
a hned urgovat — prekro¢eni terminu, poruseni jakychkoliv principu nize. Tohle je dullezité,
na tom to celé stoji a pada.

- Pravidelné jednou za mésic az Ctvrtrok vétsi revize a uklid, udélat si na to €as, dat si na
to opakovany ukol.

Uvnitf projektu zaloZte To-Do list pro kazdou ucelenou skupinu ukoli.
= To-Do listy by neméli zakladat chaoticky vSichni, jen projektak daného projektu.

- On ma néjakou nadhledovou pfedstavu o tom, jakou ma mit cely projekt a komunikace v ném
strukturu.

Prestaiite disledné pouzivat e-mail pro zadavani tkold a feSeni ¢ehokoliv mezi sebou.
Opravdu na e-mail zapomerite. Tohle se musi nasilné preucit a na zacatku to boli. Ale opravdu
nesmite pro tohle pouzivat e-mail a musite se naucit bez vyjimky vSechno mezi sebou fesit
pfimo ve Freelu.



Co jde zadat jako ukol, to vzdy ve Freelu zadejte jako ukol (a ne jako poznamku nebo
cokoliv jiného). Ukol je zakladni jednotka komunikace ve Freelu.

Nazev kazdého ukolu musi byt vzdy formulovany v podobé infinitivu (,Vymalovat kopuli",
nikoliv ,Malovani kopule").

Kazdy ukol musi mit vzdy pravé jednoho resitele a musi mit vzdy nastaveny termin
dokonceni.

Budete pak mit lepSi pfehled o tom, co uz je z takového velkého ukolu hotovo a co jesté zbyva.
Nevyuzivejte ale podukoly pro vyznaceni zavislosti mezi vice riznymi ukoly — v takovém
pfipadé musi byt kazdy takovy ukol jako samostatny Ukol na nejvySsi urovni (viz dale).

Domluvte se spolu hned na zacatku, jestli splnény odsSkrtava jeho fesitel, nebo jestli

ho feSitel vzdy jen pfehodi zpét na zadavatele a odskrtava ho pak vzdy az jeho zadavatel.
Mozné je oboji, ale vyberete pro celé Planetum jeden z téchto dvou pfistupl a ten pak
disledné dodrzujte.

V diskuzich pod ukolem citujte, na co reagujete (ifi tecky u pavodniho pfispévku >
Odpovédeét). Pokud chcete odkazat na pfispévek v Uplné jiném ukolu, odkazte na néj
zkopirovanim jeho adresy (tfi te¢ky u pavodniho pfispévku > Kopirovat URL komentare).

Pokud jde odpovéd na konkrétniho ¢lovéka, zminte ho v pFispévku (s pomoci zavinace).
Pokud piSete opravdu dllezity komenta¥, na ktery by méla pfijit notifikace Uplné vSem lidem
v projektu, pouzijte @project.

Kdyz se diskuze pod ukolem rozvétvi, nefeste to dale v jedné diskuzi a co nejdrive tkol
rozdélte na vice novych samostatnych tkold (mlzete pouzit u dil¢iho komentare tfi tecky >
Vytvorit ukol/podukol z komentare).

U komplexnéjsich projektu explicitné vyznacujte zavislosti mezi ukoly (detail ukolu > Vazby).
Budete pak vSechno hezky vidét vizualizované do Ganttova diagramu v sekci Projekt >
Timeline. A systém vam pak neumoZzni odSkrtnout ukol, u kterého nejsou jesté spinéné jeho
prerekvizity. (Pro zavislosti nepouzivejte podukoly uvnitf konkrétniho Ukolu, to je zrovna

ve Freelu Spatna cesta. Spravné je to pres Vazby.)
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Jakékoliv pravidelné opakované ¢innosti dusledné definujte jako opakované ukoly. Dobre
procesné fizena firma se pozna podle toho, Ze ma ve Freelu veSkeré své provozni procesy
zapracované do opakovanych ukol(.

UcelengjSi projekty, které se opakuiji, si pripravte jako Sablony. Umozni vam to uchovavani
a prenos znalosti a zkuSenosti, pFisté na nic nezapomenete a pribézné Sablonu vylepSujete
0 nasbirané zkuSenosti. Napfiklad Sablona ,,Astronomicky kurz" — kazdy rok se instancuje,
obsahuje uplné vSe, co je potfeba zajistit a pfipravit, od vypsani terminu a pfihlasek na web
az po zavérecné uzavieni.

U projektu, kde je €asovy nebo finanéni rozpocet na praci, nastavte jejich Rozpocet
a vynutte si u vSech uzivatell disledné méreni odpracovaného €asu k prisluSnym ukoltm.

Nepouzivejte svou e-mailovou schranku pro fizeni svych priorit a Ukoll. Pfesunuti svého
prioritizovani a time managementu do e-mailové schranky uz zpUsobilo chaos a pracovni
kolaps nejednomu ¢lovéku. E-mail je jen velice okrajovy zplsob, jak nepfehlédnout néjakou
dulezitou notifikaci, nic vic.

Primarné se divejte pfimo do Freela, naucte se ho v prohlizeci do zalozek. Vidite vse
dulezité pohromadé, v kontextu a se spravnymi prioritami. Zejména kliknout vlevo nahofe
na Domedek > zalozka Ukoly > pracovat s filtry v levém sloupci. Pfipadné kalendarové
zobrazeni — kliknout na ikonu kalendare vpravo nahofe > a pfipadné filtrovat podle projektu
nebo jen na sebe apod.

Zacnéte s Freelem pracovat hned. Cokoliv nebudete védét, zeptejte se! Je dllezité vSe
spravné nastavit a zacit pouzivat hned od zacatku!

Vyzkouseli jsme to za vas. Ted’ je fada na vas.

Tahle pravidla nam v Planetu pomohla zkrotit 80+ projektu, tfi stfediska a rekonstrukci za 350 miliont korun.
Celou pripadovku najdete na freelo.io/cs/pripadove-studie/planetum.

Pokud chcete Freelo vyzkouSet sami, mate 14 dni zdarma na freelo.io/cs.
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