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PROC TATO KNIHA VZNIKLA

Technickd dokumentace byva v mnoha softwarovych firmach prehlizena. Pro-
duktovy management ji ¢asto zapomina zahrnout do vyvojového procesu. PFi-
tom pravé dokumentace mize byt klicCovym faktorem pfi rozhodovani zakaz-
nika, zda produkt viibec vyzkousi, a mize hrat zasadni roli pfi skalovani firmy.

v vz

Kdyz jsem tuto knihu zacala psat, neexistoval v Cestiné zadny uceleny material,
ktery by se tématu vénoval systematicky a srozumitelné. Citila jsem, ze je
nacase to zménit.

Tato kniha je urcena produktovym a projektovym manazeriim, produktovym
vlastnikdim, i zacdinajicim technickym dokumentaristim. Mdze slouzit jako
Gvod, orientaéni mapa i argumentacéni opora vsude tam, kde se o dokumentaci
rozhoduje.

Chci Ctenarim predat nejen zaklady toho, jak technickou dokumentaci tvo-
fit, ale predevSim védomi, Ze ma ve vyvoji své pravoplatné misto. Ve svéte,
kde vétsina lidi v Cesku ani netusi, 7e profese technického autora existuje, je
nejvyssi ¢as to zménit.

Tato kniha neni akademicka. Je psana pro lidi v praxi — strucné, vécné a s di-
razem na pouzitelnost. V&fim, ze kazdy projekt mize tézit z kvalitni dokumen-
tace. A doufam, Ze vdm tato kniha pomize ten vas posunout zase o kus dal.






TECHNICKA KOMUNIKACE

Technickd komunikace se zaméfuje na prenos informaci mezi lidmi v oblas-
ti techniky a technologii. Je to proces, ve kterém se vyuzivaji rGzné formy
komunikace, jako jsou prezentace, skolenf, diskuse, pisemnosti a dalsi.

Cilem technické komunikace je sdilet a vysvétlit technické informace, Fesit

problémy a koordinovat soucinnost tymu.




2.1 Jazyky, média, technologie

Technicka komunikace je mezioborova a komplexni expertni oblast, kterad za-
hrnuje a kombinuje znalosti z mnoha védnich obori. Ty bychom mohli shrnout
do t¥i oblasti:

¢ jazykt jako slovniho zplsobu komunikace a lingvistiky,

» médii ve smyslu technik predklddani informaci ve vztahu k lidskému
smyslovému vnimanf, tedy text, staticky obraz, zvuk, video ¢&i kombino-
vané. Média zohlednuji aspekty nad ramec slovni komunikace.

« technologii jakozto soucasné téma komunikace i jeji prostfedek.

Dobrd komunikace je véda i uméni. Ackoli Ize jeji jednotlivé slozky ucho-
pit védecky, schopnost efektivné komunikovat |ze zdokonalit predevsim praxi
a reflektovanim zpétné vazby.

Idedlem komunikace je spravné pochopeni pfijimajici stranou (komunikantem)
a o to se musi zaslouzit hlavné strana, ktera informace sdéluje (komunikator).

2.2 Specializace komunikatorti

V oblasti technické komunikace se ve vétsich tymech mohou jeho ¢lenové
specializovat na nasledujici role:

» Technicky pisa¥/spisovatel /autor

Vytvari technickou dokumentaci, jako jsou uzivatelské prirucky, manualy,
a specifikace.

* Technicky redaktor

Rediguje a upravuje technické texty, aby byly srozumitelné, konzistentnf{
a presné.

» Technicky prekladatel

Preklada technickou dokumentaci do riznych jazyk(, pricemz dba na
odbornou terminologii a presnost.
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Technicky kreslif /ilustrator

Vytvari technické ilustrace a diagramy, které dopliuji a vysvétluji tex-
tovou ¢ast dokumentace.

Technicky skolitel

Poskytuje skoleni a vzdélavani zamérené na technické produkty nebo
systémy. Vytvari skolici materialy.

Informacni architekt

Organizuje a strukturuje informace, aby byly uzivatelsky privétivé a snad-
no pristupné.

Obsahovy stratég

Planuje a fidi obsahovou strategii, aby byl obsah relevantni, konzistentni
a efektivné doruceny.

V mensich firmach se obvykle zaméstnava jeden Clovék majici vSechny tyto
role a ¥ikd se mu technicky dokumentarista.

2.3 Presahy komunikatori

Technické komunikace se G¢astni i dalsi role v rdmci organizace a mohou k ni
prispivat nasledujicimi zplsoby:

* Produktovy management

Spolupracuje na tvorbé dokumentace, aby byla v souladu s pozadavky
trhu a potrebami zakaznik(.

¢ Produktovy vyvoj

Poskytuje technické informace a specifikace pro vytvareni presné a ak-
tualni dokumentace.

« Softwarovy vyvoj

Ptispiva detailnimi technickymi informacemi a aktualizacemi, které jsou
kli¢ové pro spravnost dokumentace.
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e Navrh UX

Navrhuje uzivatelské rozhrani a celkovy uzivatelsky zazitek, aby byl in-
tuitivni a efektivni.

+ Komunitni management

Zajistuje zpétnou vazbu od uzivatell, kterd mize byt pouzita k vylepseni
a aktualizaci dokumentace.

o Copywriting

Technicky copywriter miiZe psat obsah pro technicky marketing. Narozdil
od dokumentaristy vSak pracuje také s citovym zabarvenim textu a pise
za jinym Gcelem.

2.4 Technicky styl

Psani akademické a technické se vyznamné lisi v cilovém publiku i Gcelu.

Akademické psani je zaméreno na demonstraci znalosti autora Ctenéri, kte-
ry je Casto zkousejicim nebo ucitelem. V tomto piipadé autor, jako student,
ukazuje, co se naudil.

Naproti tomu profesionalni a technické psani se zaméfuje na prezentaci
problémi a nabidku jejich feSeni Ctendfi, ktery je uzivatelem informaci. Au-
tor v tomto pripadé funguje jako ulitel, ktery poskytuje praktické a uzitecné
informace.

Profesionalni psani byva charakterizovano jako Cestné, presné, spravné
a kompletni. Technické psani musi byt navic také stru¢né, vécné, strukturo-
vané a konzistentni.

Pouziva se prozaicka forma jazyka s béznou gramatickou strukturou a priro-
zenym tokem feci, kterd je jednoducha a nema rytmickou strukturu, na rozdil
od poezie.

Ucelem technického psani je predlozit fakta — vysvétlit, popsat, definovat,
navést, provést nebo informovat. Tén a hlas dokumentace tudiz byvé obvykle
strohy bez citového zabarveni a nazoru.
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P¥i psani technické dokumentace je ddlezité dbat na volbu slov, aby byla
jednoznacna a co nejkonkrétnéjsi. Je vhodné se vyhnout pouzivani synonym,
kterd mohou zmast Ctenéare a zplsobit pochybnost o tom, zda dva rizné pojmy
oznaluji tutéz véc & nikoliv. P¥i definovani pojmi je nejvhodnéjsi mapovani
pojem:vyznam v poméru 1:1.

Doporucuji pouzit pFirucku stylu pro udrzeni konzistence v terminologii, volbé
slov, vétné stavbé, formatovani a celkové formé komunikovaného materialu,
obzvlasté v tymech s vice autory. Konzistence napomize Ctenéfi se |épe zo-
rientovat v psaném materialu, porozumét vztahiim mezi jeho ¢astmi a vyuzit
poskytované informace.

Viz také Prirucka stylu (str. 53).
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DOKUMENTACE

Dokumentace je druh technické komunikace, ktery slouzi jako zdroj struktu-
rovanych informaci pro riizné zajmové strany.

Zahrnuje veskeré zaznamy, informace a materialy, které slouZi k zachyceni,
uchovani a sdileni informaci o produktu, projektu nebo procesech. Miize se
jednat o textové dokumenty, grafické vykresy, navody, manualy, specifikace,
tabulky nebo jiné formy zaznamenavani informaci. Dokumentace méa obvykle
textovou formu.

Na technickou dokumentaci byvaji kladeny pozadavky, aby byla organizovana
a strukturovana v souladu s technickymi standardy nebo normami, coz zavisi
na pozadavcich a potfebach konkrétniho projektu.

Skolici materialy, v¢. tutoriall, nejsou dokumentace.
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3.1 P¥inosy dokumentace

Pro¢ je kvalitni dokumentace dulezita?

PredevSim umozniuje a usnadnuje osvojeni produktu nebo pracovniho postupu.

Zanedbani tvorby dokumentace nebo jeji kvality mize mit dopady jak na

efektivitu fungovani organizace, tak na davéryhodnost produktu.

Podivejme se tedy na pfinosy dokumentace detailnéji.

V kontextu zdkaznické zkusSenosti Ize na pfinosy dokumentace pohlizet dvéma
zplsoby:

* Novy zakaznik hleda vhodny produkt, napfiklad softwarovy nastroj.

Provede resersi dostupnych produkti potfebného typu, zhodnoti kazdy
z nich a nakonec si néjaky vybere.

Pokud béhem zhodnoceni ma moznost nahlédnout do dokumentace pro-
duktu, zvysuje se tim divéryhodnost tohoto produktu. Zakaznik vidi, Ze
ma podporu pri osvojovani produktu, a tudiz se ho snadno, rychle a efek-
tivné mize naudit pouzivat.

Pokud vsak dokumentace produktu je napriklad nestrukturovana, nesro-
zumitelna, prilis zdlouhava, nebo Gplné chybi, proces osvojeni by se tim
naopak zpomaloval.

Vybira-li zdkaznik mezi dvéma velmi podobnymi produkty, je pravdépo-
dobné, ze zvoli ten, ktery mu umoznuje se ho rychleji naucit pouzivat.
To znamen3, Ze jako firma mam konkurencni vyhodu.
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 Stavajici zakaznik jiz produkt mé a pottebuje vyfesit problém, na ktery
pfi uzivani produktu narazil.

Nemusi ztracet Cas Ctenim zdlouhavé a nestrukturované dokumentace.
Nemusi kvili malickosti kontaktovat uZivatelskou podporu. Neprechazi
kvili témto ztratam &asu na konkurenéni produkt. To znamen3, ze jako
firma neztracim zakazniky.

Celkové feceno, dokumentace je dilezitou soucasti produktu, ktera prispiva
k jeho divéryhodnosti, efektivnimu osvojeni, pouzivani a Gdrzbé.

Kvalitni a uzivatelsky orientovana dokumentace mize vyznamné zvysit
hodnotu a konkurenceschopnost produktu na trhu.

V kontextu organizace je dokumentace zakladnim prvkem pro jeji efektivni
fungovani:

* Mensi naklady na uzivatelskou podporu

Dobra produktova dokumentace usetti praci pracovnikim podpory, pro-
toZe si zakaznici vice vystaci se samoobsluhou.

* Prenos znalosti

Interni dokumentace zajistuje kontinuitu prace v ptipadé personalnich
zmén. Kdyz zaméstnanec opusti organizaci nebo se presune na jiné od-
déleni, interni dokumentace poskytuje cenné informace a vedeni pro no-
vého zaméstnance. Tim se minimalizuje ztrata know-how a umoziuje
plynuly prechod a pokracovani pracovnich procesi.

¢ Produktivita

Diky interni dokumentaci se zvysuje efektivita a produktivita prace. Za-
méstnanci maji pristup k informacim, které potrebuji, a nemusi se opa-
kované ptat kolegli nebo hledat informace na riznych mistech. To Set¥i
¢as a umoznuje se pIné soustredit na své tkoly.
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o Standardizace a kvalita

Interni dokumentace pomaha organizaci dosdhnout standardizace a za-
chovani kvality v rdmci procest a vystupi. Obsahuje specifikace, stan-
dardy, postupy a smérnice, které slouzi jako referencni bod pro zamést-
nance. To zajistuje jednotnost a konzistenci v praci a minimalizuje riziko
chyb.

* Audit a Fizeni rizik
Interni dokumentace hraje kli¢ovou roli pfi auditu a Fizeni rizik. Poskytu-
je dikazy o tom, ze organizace dodrzuje predepsané postupy a smérnice.

Diky dokumentaci Ize snadno identifikovat a fidit rizika spojena s pro-
cesy, systémy a projekty.

« Jednotna komunikace firmy
Rizna oddéleni ve vétsich organizacich maji rozdilné specializace a tu-
diz i z&jmy. Jednotny terminologicky slovnik premosti komunikaci mezi

oddélenimi a umozni napriklad, aby se kazdy vyjadfoval o produktu kon-
zistentné vici zakaznikim.

Dikladné zpracovana a aktualizovana interni dokumentace pfinasi organi-

zaci mnoho vyhod a zajistuje jeji stabilitu a dspéch.
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3.2 Typologie dokumentace

RozliSujeme dva zakladni typy dokumentace: procesni a produktova.

Procesni dokumentace se tyka firemnich procesii a pracovnich postupii. Rika
Jak vyrabime produkty. M(ize zahrnovat procesni a projektové Fizeni.

Obvykle slouzi k zajisténi kvality pfi vyrobé. Toho se dosahuje vymezenim roli
a jejich odpovédnosti a pravomocemi v procesech nebo projektu.

Obsahuje také zvyklosti pro pracovni ¢innosti, které slouzi pro dosazeni kon-
zistence, napt. konvence psani zdrojového kédu. Mezi zvyklosti pat¥i i Graficky
manual pro zplsob pouziti firemniho designu nebo PFirucka stylu pro tvorbu
dokumentace. Vice najdete v &asti Prirucka stylu (str. 53).

Produktova dokumentace se jiz tyka konkrétniho produktu. Rika Co vyrabime
a Jak se s tim zachazi.

* Vyrobni dokumentace produktu slouzi k zadani vyroby budouciho pro-
duktu a upresnéni vsech pozadovanych charakteristik vysledného pro-
duktu. Patfi sem pozadavky, specifikace a technické navrhy.

o UZivatelska dokumentace produktu slouzi k adopci existujiciho produktu
koncovym uZivatelem. Pat¥i sem navody, pfiruc¢ky a bezpecnostni pokyny
k uzivani produktu.

UZivatelskd dokumentace je nedilnou soucasti produktu.
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3.3 Cilové skupiny a ucely

Cilova skupina predstavuje typovou charakteristiku zamysleného ¢tenére, po-
dobné jako persona v marketingu.

U kazdého typu Ctenare Ize obvykle predpokladat néjakou troven znalosti nebo
neznalosti urcité oblasti. Podle toho pak Ize rozhodovat o tom, zda uvést i
vynechat konkrétni informaci nebo v jaké mife a Grovni detailu se obsahové
pohybovat.

Ucel dokumentu ¥iké, pro¢ by mél tomuto dokumentu nékdo vénovat pozor-
nost a ¢eho by tim chtél dosahnout.

Kazdy dokument musi mit jednoznacny funkéni Gcel, aby se zamezilo nadby-
te¢nému dokumentovani. Pokud ho nem3, jedna se pravdépodobné o zbytecny
dokument. Pokud Gcel neni jasny, dokument byl pravdépodobné nespravné na-
vrzen.

Tabulka 1: Typické cilové skupiny a ucely

Koncovy uzivatel Pouziti koncového produktu
bez hlubsich technickych znalosti

Systémovy administrator Sprava koncového produktu
technicky uzivatel

Vyvojar Vyvoj koncového produktu

technicky uzivatel

Nakupéi Obchodni nabidky a vybérova Fizeni

Prodejce, Marketér Marketing a prodej produktu

Zaméstnanec Interni podpora procesti a projekti or-
ganizace
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