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Wprowadzenie

Nie chce traci¢ Twojego czasu na czytanie wprowadzen, wiec napisze tak
krotko jak to mozliwe. Ten ebook jest o tym jak napisa¢ dokumentacje
pod projekt IT od zera.

Skupiam sie na tym, zeby nauczy¢ Cie jak tworzy¢ dokumentacje,
ktéra przynosi wartos¢ organizacji i projektom. Mam dos¢ czytania
dokumentacji - gniotéw, z ktérych nic nie wynika.

Staratem sie, aby ten ebook byt tak krétki jak to mozliwe - zalezy mi
abys przerobit go w jeden wieczér i mogt juz jutro zastosowac kilka
wskazowek, ktoérych sie nauczysz.

Tak wiec unikam rozbudowanych i niepotrzebnych opiséw - przechodze
od razu do sedna. Otworz notatnik i notuj prosze ,quick tip”, ktére
przydadza Ci sie w pracy juz jutro :)

Do stworzenia tej tresci popchneto mnie réwniez, ze w internecie nie
ma praktycznych wskazéwek jak pisa¢ dokumentacje. Wszystko jest
,fozwazaniem akademickim’, ktére ciezko przenies¢ na prawdziwe
problemy matych i $rednich firm IT.

Dlatego skupie sie na tym, aby da¢ Ci praktyczne wskazéwki, ktore
bedziesz mégt wdrozyc juz kolejnego dnia w swojej pracy.



O Autorze

Pewnie zastanawiasz sie kim jestem, zeby pisa¢ o tworzeniu
dokumentacji IT?

Nie jestem doktorantem, ani teoretykiem - jestem praktykiem, ktory
wktada catg pare w to zeby projekty, w ktérych uczestnicze konczyty
sie na czas. Przebrnatem przez wiele réznych ,gatunkéw” dokumentacji
i ich réznych stylow. Wyciggnatem wnioski co sie sprawdza, a na co
szkoda czasu. Dlatego bede starat Ci sie dac¢ esencje wiedzy o tym jak
pisa¢ dokumentacje IT tak szybko jak to mozliwe.

Na co dziehn prowadze software house, gdzie uczestnicze w takich
etapach projektu jak:

e zarzadzanie projektem

e zarzadzanie zespotem

e przygotowanie dokumentacji (analityka IT)

e wycena projektow i prowadzenie klienta

Uczestnicze praktycznie w kazdym etapie zycia projektu - co daje mi
mozliwos¢ dac¢ Ci praktyczne wskazéwki, ktore pomagajg w pracy.

Ebook od praktykéw dla praktykow.
W wolnej chwili tworze blog - WedlugPlanu.pl i tworze wiedze w

postaci kurséw, webinaréw i ebookéw. Sprawdz je w moim sklepie na
edu.wedlugplanu.pl.

Wiecej o mnie na https://wedlugplanu.pl/about lub w pierwszym
odcinku mojego podcastu - https://wedlugplanu.pl/start
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Czego sie dowiesz?

Tworzac dokumentacje podzielitem jg na cztery gtéwne etapy - przez,
ktore Cie przeprowadze. Zalezy mi aby ten ebook byt dla Ciebie
maksymalnie praktyczny - wiec nie zdziw sie, ze opisuje rzeczy ,z grubej
rury’.

Krok 1 - zebranie wymagan od klienta. Dowiesz sie jak prowadzic
rozmowe z klientem, aby pozna¢ PRAWDZIWE i WSZYSTKIE wymagania
projektowe. Celem tego kroku jest dowiedzenie sie co trzeba opisac. W
przypadku gdy piszesz projekt ,dla siebie” - mozesz poming¢ ten krok
bo wszystkie wymagania masz w gtowie.

Nauczysz sie przeprowadzac skuteczny wywiad z klientem.

Krok 2 - to zaprojektowanie aplikacji, ktérg opiszesz w kolejnym kroku.
Musisz zrobi¢ tzw. ,synteze” czyli zebra¢ wiele szczegétéw od klienta w
jeden obrazek. Chodzi o budowanie konkretnego rozwigzania, ktére jest
szyte na miare pod Twojego klienta. To wiedza zwigzana z architektura IT.



Pomoga Ci w tym m.in. diagramy UML i makietowanie funkcjonalne -
jednak nie zdecydowatem sie opisac¢ tego w tym ebooku. Forma tekstowa
totalnie sie nie sprawdza do wyjasniania takich rzeczy. Gdybym to starat
sie opisac, ebook bytby zbyt dtugi. Dlatego jesli interesuje Cie kwestia
projektowania procesoéw, diagramow i makietowania to odsytam Cie na
Dokumentacja.Pro po wiecej informacji.

Krok 3 - znajagc wymagania i majac zaprojektowang aplikacje, mozemy
przejs¢ do pisania dokumentacji.

Nauczysz sie pisac¢ zrozumiatym jezykiem dla zespotu programistow i
klienta.

Krok 4 - wskazowki dotyczace nastawienia podczas pisania i
produktywnosci pracy.

Nauczysz sie zabezpiecza¢ dokumentacjg i dowiesz sie jak jg napisac,
zeby nie ,zajechac’ sie robota.



Spotkanie z klientem - JAK
aby byto produktywnie?

Bytem $wiadkiem wielu spotkan z klientem, ktére trwaty 3-4h a
wychodzac z nich wraz nie byto wiadomo co tak naprawde trzeba zrobi¢
w projekcie. Klient uciekat w nieistotne anegdoty, lub prowadzacy
rozmowe nie zadawat wtasciwych pytan - nie posuwalismy sie w przod
projektu.

Zdarzato sie tez, ze wychodzac ze spotkania miatem cztery strony A4
notatek odrecznych, ktére wygladaty jak hieroglify i nie mogtem z nich
niczego odczyta¢. Notatki nie miaty zadnej uporzagdkowanej struktury
wiec byto praktycznie niemozliwe, zeby na drugi dzien po spotkaniu
,odszyfrowac” co autor miat na mysli.

Spotkania, ktére prowadzimy z klientem w celu poznania wymagan
projektowych (tzw. wywiad z klientem), czesto sg prowadzone
chaotycznie i bez planu. Skaczemy po projekcie, nie wiemy od czego
zaczaC ani na czym skonczyc.
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W tym kroku przedstawie Ci Framework 4 pytan projektowych, dzieki
ktorym poznasz caty zakres projektu w uporzadkowanej formie.
Zanim do niego przejdziemy niezbedne bedzie zebym przedstawit Ci
definicje kilku kluczowych poje¢, ktérych znajomosc jest niezbedna do
zrozumienia dalszych akapitow.

1.

wymaganie projektowe - jest to“jedna rzecz”, ktdéra musicie zrobic.
Przyktadem wymagania projektowego moze by¢ np. (ustyszane
od klienta): “chciatbym integracje z systemem mailingowym”,
Kolejnym wymaganiem mogtoby byc “chce aby email wysytat sie
do kazdego nowego subskrybenta o 12:00”. Kazda “z tych rzeczy”
jest wymaganiem projektowym.

. zakres - jest to zbior “rzeczy’, czyli zbior wymagan projektowych.

Jesli chodzi o zakres to koniecznie przeczytaj o trojkacie
projektowym. Dla ambitnych zadanie z gwiazdka aby pogooglac¢ o
WBS (work breakdown structure).

. analiza - jest to proces myslowy nad zakresem projektu. Analizujac

zakres - bedziesz starat sie go zrozumiec i zaprojektowac konkretne
rozwigzania

. dokumentacja - jest to przelanie twojej analizy projektowej (aka.

przedwykonawczej) na papier. W naszym przypadku na e-papier,
czyli spisanie naszych przemyslen i sposobu realizacji do Word/
Google Spreadsheet czy Visual Paradigm lub Enterprise Architect.

. synteza - bardzo powigzane z dokumentacja. Synteza jest to

forma projektowania rozwigzania, czyli uktadania z pozoru
niepowigzanych elementéw w jeden wielki “big picture’, na
podstawie, ktérego powstaje dokumentacja.

Wracajac do Frameworka 4 pytan...

Pierwszym pytaniem, ktére powinienes zadac to zapytac o cel projektu.
Musisz zrozumie¢ po co robicie dany projekt, z punktu widzenia
biznesowego.
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1. Jaki jest cel projektu?

To jedna z najbardziej pomijanych kwestii podczas tworzenia dokumentacji.
Stuchamy klienta jak swinia grzmotu, spisujemy wszystko co nam mowi
kiedy tak naprawde zapominamy o tym aby zrozumie¢ najwazniejszg rzecz:
po co realizujemy ten projekt? Kiedy zrozumiesz motywacje klienta,
dlaczego chce konkretnego wdrozenia projektu nakresli Ci sie kontekst w
gtowie. To wiasnie ten kontekst pomoze Ci szufladkowac sobie w gtowie
dalsze opowiesci o features. Poswiec na to pierwsze kilka minut rozmowy,
aby zrozumiec po co w ogole startujecie dany projekt.

Drugim pytaniem jest:
2. Kto bedzie miat dostep do aplikac;ji?

Mowigc dostep, mam tutaj na mysli role projektowe. Prawdopodobnie
ustyszysz co$ w rodzaju, ze Pan Zbyszek powinien je mie¢, powinna
miec rowniez dostep cata ksiegowosc itp. Odpowiedzi ubieraj w role
projektowe, od razu dopytuj kim jest Pan Zbyszek. Dzieki temu poznasz
lepiej Srodowisko projektowe i aktoréw aplikac;ji.

Przyktadowa kategoryzacja moze byc¢ taka, ze wrzucisz Zbyszka i Marka
w role ,Uzytkownicy’, a np. dziat ksiegowy w role ,Administratora”- bo z

punktu widzenia systemu powinni miec szerszy dostep.

Nie przejmuj sie jesli na tym etapie nie wymieniacie wszystkich rél /
dostepdw - bedzie jeszcze czas by o to dopytac.

Kolejnie bierzemy ,pod lupe” kazdga z rél projektowych i pytamy:

3. Jakie funkcjonalnosci maja by¢ dostepne dla tej roli?
Na to pytanie prawdopodobnie odpowiedz klienta bedzie najbardziej
obszerna. Bedzie wymieniat poszczegdlne funkcje, dostepne dla danej

roli. Gdy omowisz jedng z rdl, przejdz do kolejnej. Postepuj tak, az do
ostatniej roli do omowienia kazde;j.

12



Podczas omawiania funkcjonalnosci - twojego serca projektowego na
pewno ustyszysz wiele stéw kluczowych z ust klienta, ktére mogg by¢
dla Ciebie niejasne. Stowa kluczowe to wszelkie elementy, ktérych nie
rozumiesz, a wydajg sie by¢ wazne.

Przyktadem takiego stowa kluczowego moze by¢ zdanie ,my statusy
zamowien trzymamy w takim Excelu na dropboxie” - powinna zapali¢ Ci
sie zotta lampka o jaki excel chodzi?

Po przejsciu przez wszystkie role i funkcjonalnosci - dopytaj o stowa
kluczowe pytaniem:

4. Mégtbys mi powiedzie¢ wiecej o [ stowo kluczowe ]?

Czesto mozesz tym pytaniem otworzyc puszke Pandory. Dzieki temu
zaczniecie omawiac tzw. szarg strefe. By¢ moze podczas omawiania
jej, ustyszysz kolejne pojecia - wtedy dopytuj o nie traktujac je jako
stowa kluczowe.

W pewnym momencie uznasz, ze temat powoli sie wyczerpuije.
Wtedy warto powtodrzy¢ pytanie drugie o role projektowe. Podczas

opowiadania o projekcie by¢ moze klientowi przyjda do gtowy nowe
role, a wraz z nimi nowe funkcjonalnosci.

[« Jakijest cel projektu?

[/ Kto bedzie miat dostep do aplikacji?

[« Jakie funkcje majg byc dostegpne dia ... ?

[/ Czy mozesz rozwingé [stowo kluczowe]?
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Nalezy takim trybem ,petli” powtarza¢ pytanie od 2 do 4 do
momentu, az poznamy caty projekt i nic nie bedzie przychodzito
klientowi do gtowy.

Tak wiec podsumowujgc - powyzsze cztery pytania zadawane w
odpowiedniej kolejnosci pomoga Ci przejs¢ przez caty zakres.

Podejrzewam, ze zapalita Ci sie w gtowie lampka - jak notowac

informacje od klienta, aby byly czytelne nawet rok po spotkaniu.
Wiasnie o tym bedzie kolejny rozdziat.
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Jak notowac¢ na spotkaniu
z klientem?

Istotne jest zeby forma notowania byta dla Ciebie wygodna. Przedstawie
Ci dwie gtbwne metody tworzenia notatek + jedna pomocnicza. Dobierz
pod siebie tg, ktéra Ci najbardziej odpowiada.

3.1. Mapa mysli

Forma notowania w mapie mysli jest mojg ulubiong formg notowania.
Polecam Ci zaczag¢ notowad w mapie mysli od pewnego wzoru, ktéry
moze wygladac tak:

Procesy

Moduty
Problemy Role

integracje

15



Jak widzisz taki wzér sktada sie z 5 odndg, ktére za chwile Ci omowie.

¥ Role - role to odnoga, na pytanie drugie z Framework'a 4 py-
tan. Wpisujesz tutaj ludzi imiennie lub od razu kategoryzujac ich
na role projektowe. Generalizujgc bedziesz miat w tej odnodze
wszystkich aktorow projektowych.

W podstawowej wersji uzyskasz mniej wiecej taki wyglad odnogi Role.

moderator

administrator
—— Ruole

redaktor

g0sC
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Rozmawiajac z klientem o rolach, bedziesz pdzniej pytat o
funkcjonalnosci do tych rél (pytanie trzecie z Frameworka). Jest na to
przeznaczona odnoga moduty, ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby te
elementy notowa¢ w odnodze Role. W takim przypadku mozesz od
konkretnej roli zrobi¢ odnoge z funkcjonalnosciami, ktére wymieni
klient.

¥ Procesy - w tej odnodze mozesz w prosty sposéb trzymac informa-
cje o procesach projektowych. Proponuje Ci trzymac sie porzadku,

gdzie w kazdej odnodze od Procesy trzymasz osobny proces. Prze-
chodzac w gtab konkretnych proceséw trzymasz kroki procesu.

Catos¢ moze wygladac jak na ponizszym obrazku:

dane firmowe

/

potwierdzenie konta == rgjestracja

Procesy ™
logowanie

token wazny 24h przypomnij hasto

captcha

walidacja na @ username

min. 10 znakow hasto

VA

blokada po 5 nieudanych prébach

17



Jak widzisz mamy tutaj trzy procesy: rejestracje, logowanie i przypomnij
hasto. Kazdy z nich ma w sobie informacje, ktore przekazat klient.
Mozesz tutaj notowac rowniez informacje zwigzane z procesem, ktére
nie sa krokiem procesu. Przyktadem takiej informacji jest np ,token
wazny 24h” w odnodze przypomnij hasto.

¥ Problemy - te odnoge nalezy rozumiec¢ jako problemy i wy-
zwania w projekcie. Analizujgc rozwdj istniejgcego pro-
jektu ustyszysz od klienta wiele feedbacku, na temat tego
co jest uciazliwe, co nie dziata lub co musicie zoptymali-
zowac. Jest to odnoga przeznaczona na takie elementy.
Ja wpisuje w nig rowniez wszelkie obawy klienta. Takg obawa
moze by¢ zdanie: ,poprzednia firma prébowata potaczyc sie z na-
szym CRM, ale nie byli w stanie tego skonfigurowac” - moze to by¢
dla Ciebie sygnat, ze pewne elementy moga by¢ trudniejsze niz sie
spodziewasz.

Przyktad takiej odnogi moze wygladac jak na ponizszym obrazku:

imie

naziwsko
wymagane
email

uzytkownicy ————— pola w rejestracji hasto
data urodzenia
opcjonalne { pte¢
- Moduhy nr kom
lista faktur ————  — korekta wystawiania z listy
krajowa
faktury
dodawanie faktury UE
poza UE
ptatnosci tpay wigczyc platnosc kartg
budiet —— aktualizacja co kwartat ———— przypomnienie o aktualizacji

18



¥ Moduly - to bedzie zdecydowanie najbardziej rozbudowana od-
noga. Powinienes tutaj wpisa¢ wszystkie rzeczy, ktére ustyszysz od
klienta z pytania 3 Frameworka - jakie funkcjonalnosci powinna
mie¢ dana rola. Na tym etapie dobrze, jak bedziesz w stanie agre-
gowac funkcjonalnosci w moduty. Tak jak wczesniej wspomniatem
- jesli wygodniej jest Ci zapisywac te elementy w odnoge Role, to
nic nie stoi na przeszkodzie.

Czesto odnoga moduty traktowana jest jak ,worek bez dna” - pasuje tu
wiasciwie wszystko co ustyszysz. Spodziewaj sie, ze ta odnoga bedzie
,Spuchnieta”.

Catos¢ moze wygladac jak na ponizszym obrazku:

imie

naziwsko
wyrmagane

email

uzytkownicy ————— pola w rejestracji hasto

data urodzenia
opcjonalne { pte¢
- Moduhy nr kom
lista faktur —————  — korekta wystawiania z listy
krajowa
faktury
dodawanie faktury UE

poza UE

ptatnosci tpay wigczyc platnosc kartg

budiet —— aktualizacja co kwartat ———— przypomnienie o aktualizacji
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¥ Integracje - jest to odnoga, w ktorej mozesz wpisywac potaczenia
Twojego projektu z innymi (zewnetrznymi). Mozesz tutaj wpisac
np integracje z CRM/ERP, mailingiem i innymi.

Przyktadowe uzupetnienie tej odnogi moze wygladac jak na ponizszym
obrazku.

synchronizacja danych

integracje CRM import danych

call center

Zalety mapy mysli:

e szybkos$¢ notowania
e automatyczna hierarchia (zwiekszajgca zrozumienie)

e estetyczne notatki (wzgledem notowania na kartce papieru gdzie
zdarzajgq sie skreslenia)

3.2. Rejestr wymagan

Rejestr wymagahn to najprosciej mowiac tabelka w Excelu z
odpowiednimi kolumnami. Mozesz przyjs¢ na spotkanie z klientem z
przygotowanym szablonem, w ktérym bedziesz przygotowywat notatki.

Wzdér moze wygladac na przyktad tak:

Medul  [MeSCe W | Geneza roalizaci
Uythowmicy M K b generuje raporty nie, |G rapartu i Do reafizaci ubysemy bibliotekd open source "Super Czas generowania
Rapor™
an

wwwwwwwwww o
aport bylty doatepny 2 paziomu menu “rapory”. Preyhindowy rapart
(zatgeznik)

20



Opisze Ci jak rozumiec poszczegdlne kolumny:

e ID - jest to identyfikator wymagania. W celu przyspieszenia
notowania mozesz je uzupetnic¢ po spotkaniu.

e Moduly - jest to Modut danego wymagania, ktéry pomoze Ci
zrozumieC szerszy kontekst. Wazne jest aby trzymac sie jednej
formy tekstowej dla danego modutu. Np. jesli zdecydujemy sig, ze
modut nazywa sie Uzytkownicy, to wpisujemy go zawsze w takiej
formie (zamiast np.,Uzytkownik”).

e MoSCoW - stuchajagc wymagania mozemy od razu ustali¢ jego
priorytet. MoSCoW to akronim:

e M - must; dane wymaganie jest konieczne do realizacji.
e S -should; dane wymaganie powinno by¢ zrealizowane.

e C - could; dane wymaganie dobrze gdyby byly realizowane
(nice to have).

e W - will not - dane wymaganie nie bedzie zrealizowane w
danym etapie (tylko na przyktad pézniej).

Literki 0" s3 wytagcznie po to aby utatwi¢ wymowe. Dzieki tej metodzie
mozesz sprawnie okresli¢ priorytet danego wymagania. Dzieki temu
unikniesz koncertu zyczen ze strony klienta.

e Geneza - kolumna, gdzie wpisujesz cel lub powdd danego
wymagania. Pomaga to zrozumiec jego kontekst i potrzebe.

e Wymaganie biznesowe - to serce Twojego rejestru. Bedzie to
najobszerniejsza komérka, w ktérej wpiszesz wszystko co o danym
wymaganiu przekazat Ci klient.

e Mechanizm realizacji - kolumna jest opcjonalna do uzupetnienia.
Czesto podczas rozmowy z klientem bedg Ci przychodzity pomysty
na realizacje (lub sposéb realizacji jako wymog od klienta gdy
wymagane jest uzycie konkretnego protokotu). Takie elementy
wpisuj w te kolumne.



e Ograniczenie - wszelkie ograniczenia biznesowe lub systemowe,
ktére przychodza Ci do gtowy.

Jak wiec widzisz rejestr wymagan jest bardziej formalnym narzedziem
ze sztywng strukturg gromadzenia wymagan (wzgledem mapy mysli).
Jest na pewno ,wolniejszy” do uzupetnienia niz mapa mysli lub notatki
odreczne. Ma natomiast duza przewage - notatki zrobione w ten sposéb
zawierajg wiecej informacji kontekstowych do kazdego wymagania.
Pomaga to zrozumiec,,co mieliSmy na mysli” nawet rok pdzniej. To dzieki
takim dodatkowym elementom jak: geneza wymagania, priorytet,
mechanizm realizacji i ograniczenia.

3.3. Kartka Papieru

Tak jak wczesniej wspomniatem, ze przedstawie Ci dwa gtowne
narzedzia do gromadzenia notatek i jedno pomocnicze. Czas wifasnie
na narzedzie pomocnicze - notatki odreczne, ktére wspomagajg caty
proces, ale nie polecatbym Ci na nim bazowac.

Notatki odreczne majg duzg zalete - nie ograniczajg Cie w zaden sposéb
(jak na przyktad ogranicza wzér rejestru wymagan lub mapa mysli).
Mozesz na nich kresli¢ w dowolng strone i rysowac symbole.

Ja gtébwnie uzywam notatek odrecznych jako narzedzie wspomagajace
do mapy mysli lub rejestru wymagan.

Kresle odrecznie najczesciej réznego rodzaju makiety pogladowe
(stosujgc notatke do ktérego wymagania sie tyczy). Dzieki temu udaje
mi sie na spotkaniu z klientem uzyska¢ wstepne potwierdzenie ,czy
rozmawiamy o tym samym’”,

3.4. Dobre praktyki wywiadu z klientem

Umoéw sie z klientem na rozmowe (wywiad), w celu zebrania wymagan.
Odpytuj klienta wedtug Framework'u 4 pytan aby poznac caty zakres projektu.
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Przed spotkaniem wybierz forme notatek - mapa mysli lub wzér
wymagan i przyjdz na spotkanie zgotowym szablonem do uzupetnienia.
Pomocniczo wez ze sobg kartke i dtugopis aby wykonac pogladowe
makiety i zapisywac rzeczy nie nadajace sie do np. rejestru wymagan.

Tak jak wspomniatem na poczatku tego ebooka - chce aby byt jak
najkrétszy wiec staratem sie przebrna¢ przez te sekcje w zotnierskich
stowach. Temat prowadzenia wywiadu z klientem i gromadzenia
wymagan jest bardzo szeroki. O samych ,najczestszych btedach” w
notowaniu mozna napisa¢ odrebny ebook.

Mam nadzieje, ze wszelkie informacje z tego rozdziatu byty dla Ciebie
jasne. Jednak gdyby$ potrzebowat dodatkowego omoéwienia to
zapraszam Cie do mojego mini kursu: Jak zbiera¢ wymagania od klienta
aby pozna¢ PRAWDZIWE OCZEKIWANIA do projektu?

Omawiam w nim w formie wideo duzo doktadniej Framework 4 pytan +
sposoby notowania. Jesli chcesz wejsc gtebiej w tajniki - zapraszam do
kursu, czekajg tam na Ciebie réwniez zataczniki takie jak - wzor rejestru
wymagan, wzor mapy mysli + informacje jakich narzedzi uzywam.

Chce byc¢ fair wobec Ciebie i nie chce zebys$ pfaci¢ drugi raz ptacit za te
sama wiedze (jednak bardziej detalicznie oméwiong) - dlatego mam dla
Ciebie kod rabatowy na ten mini kurs, ktéry obnizy jego cene o wartos¢
ebooka. Dzieki temu wyjdzie Ci on ,gratis”.

Uzyj kodu ,mam_ebook_dokumentacji” - obnizy on cene kursu zebys
wyszedt,na zero”.

Zapytaj klienta o zgode na nagrywanie audio waszego
spotkania. Mozesz przestucha¢ go pdzZniej ponownie -
gwarantuje Ci, ze wytapiesz kilka wymagan, ktére umknety Ci
podczas spotkania.
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Zastanow sie co chcesz opisac

Za nami etap, z ktérego mielismy sie dowiedzie¢ co ma by¢ w projekcie.
Kolejnym krokiem jest przetworzenie tych wymagan w naszej gtowie,
aby ,wypluc¢” na kartke przemyslany tekst.

Nie ma nic gorszego niz sigs¢ do pisania dokumentacji, kiedy nie masz
przemyslanego projektu.

4.1. Nie boj sie diagramoéw UML

Podejrzewam, ze obite$ sie o diagramy - widziates je lub styszates. Sg
one narysowane za pomocg prostokatow, kotek i strzatek. Te wszystkie
rzeczy nazywajg sie ,notacjg UML" Mozna uogdlni¢, ze UML to jezyk do
rysowania diagramoéw.

Najwiekszg obawg jaka stysze od ludzi, ktérzy bronig sie przed

nauka diagramoéw jest to, ze nie znajg UML i nie maja czasu uczy¢
sie catej notacji.
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Uspokoje Cie - mozesz Smiato zaczac rysowac diagramy, nie znajac
catego UML. W sytuacji, gdy nie wiesz jak cos zrobi¢ wedtug notacji
UML - wstaw swoj wymyslony symbol lub element. Oznacz go legenda,
zeby byl zrozumialy dla czytajacych. Pewnie za to zdanie zostane
zlinczowany przez Straznikow UML, ale tak uwazam - komunikacja
poprzez diagramem ponad jego forme.

Diagramy stuzag do komunikacji. Chodzi w nich o to aby przekazac
za ich pomocag pewng koncepcje - np proces. Jesli jest narysowany z
btedng notacjg, ale druga osoba jg rozumie tak jak tego oczekiwalismy
to wedtug mnie jest wszystko w porzadku.

Najgorsze co mozesz zrobi¢ to nie zaczyna¢ rysowac diagramoéw bo
najpierw chcesz poznac¢ 100% UML.

Tak jak pisatem wczesniej - tekst zupetnie nie sprawdza sie w
ttumaczeniu diagramow. Dlatego odesle Cie do mojego drugiego
odcinka podcastu https://wedlugplanu.pl/002 - gdzie opowiadam
pobieznie o diagramach oraz do kursu Dokumentacja.Pro, gdzie
omawiam je kompleksowo.
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Jak pisac¢ aby by¢ rozumianym?

Wiele os6b zapomina o tym, ze dokumentacje bedg czytaty konkretne
osoby. Btedem jest pisanie dokumentacji jakby miat jg czytac ,kazdy”
zamiast nasz konkretny Pawet, Marzena czy Lucyna. Nam zalezy na
tym, zeby te konkretne osoby zrozumiaty to co im chcemy przekazad za
pomocg dokumentacji.

Inaczej wiec bedziemy pisaC jesli odbiorcg bedzie Techniczny
Kierownik Projektu po stronie klienta.

A w inny sposdb bedziemy pisa¢ gdy dokumentacje “odbiera” Prezes
firmy, ktéry ma osobowos¢ sprzedawcy i bardziej zwraca uwage na

aspekty wizualne niz techniczne.

Przed napisaniem pierwszego stowa, musisz zastanowi¢ - kto
konkretnie bedzie czytalt Twoja dokumentacje.

Prawdziwa trudnosc¢ jest jednak gdy tekst musi by¢ pisany pod
osobowos¢ z kompetencjami “biznesowymi” i “technicznymi”.
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Wtedy ilos¢ detali, ktorg trzeba zawrzec jest wieksza. Nie bede cie
czarowat - taki “case” wystepuje najczesciej.

Wiele oséb piszacych dokumentacje w takim przypadku zastanawia
sie - jak opisac rzeczy funkcjonalne i techniczne w dokumentacji
aby byto zrozumiate? Czy pisac to w jednym akapicie? Czy rozdzielic
na dwa? A moze zrobi¢ dwa dokumenty - jeden techniczny, drugi
“biznesowo-funkcjonalny”.

Temat nie jest trywialny bo jest strategiczny. Musisz uwzglednic rowniez
elementy utrzymania swojej dokumentacji podejmujac taka decyzje.
Odpowiem na niego za kilka akapitow.

Najwazniejszg rzecza bedzie na tym etapie “wczucie” sie w osobe

czytajaca i préba pisania pod konkretnego Pawta, Marka czy Kasie.

5.1. Jaki styl pisania wybrac?

Zastanow sie kto bedzie czytat Twojg dokumentacje i sprobuj okreslic
go w trzech wymiarach:

1. Wiedza biznesowa

Kazdy biznes jest oparty o procesy i procedury. Czesto sg one niejawne
- czyli wszyscy w firmie wiedzg, ze ,pewien raport robimy tak: 1) ...,
2) ..., 3) .." ale nie ma tego nigdzie spisanego. Nikt nie zdaje sobie
sprawy, ze taka procedura jest nieformalna - czyli jest w gtowach
pracownikéw. Tutaj wazne zaznaczenia jest, ze chodzi réwniez o
procesy, ktore dziejg sie ,offline” - czyli ,na piechote” lub ,na gebe”. Bez
automatyzacji.

Wiedze o tych elementach nazywamy potocznie ,biznesowq”. Pomysl na
ile osoba ma pojecie o tych rzeczach. By¢ moze zna wszystkie procesy
biznesowe na wskros. Jesli masz troche szczescia by¢ moze bedziesz
rozmawiat z osobg, ktéra zaprojektowata te procesy.
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By¢ moze trafisz na osobe nowo zatrudniong, ktéra wszystko widzi jak
przez mgte.

Jesli okreslisz sobie stopienn wiedzy odbiorcy - bedziesz mogt dobrac
poziom szczegotow, ktdre bedziesz opisywat.

Oczywistg sprawg jest, ze dla osoby z mniejszg wiedza biznesowq
bedziesz musiat okreslic szerszy kontekst biznesowy. Dla osoby,
ktora ,zjadta zeby” w danej organizacji bedziesz moégt pisac bardziej
lakonicznie i skrotowo bo wiele rzeczy nienapisanych bedzie oczywiste.

2. Wiedza na temat branzy i trendéw
Kategoria zblizona do wiedzy biznesowej, ale skupiona na informacje,
spoza organizacji klienta. Czyli jesli robicie aplikacje dla branzy np

farmaceutycznej - to czy osoba zna ten rynek (ogdlnie).

Czy rozumie trendy rynku? Taka dodatkowa wiedza ,ekspercka” utatwia
wiele rzeczy.

Zwrdc¢ szczegblng uwage bo czesto Twaoj odbiorca moze miec wiedze
ekspercka z innej dziedziny niz jego stanowisko. Czestym przyktadem

takiej sytuacji jest np wiedza z zakresu RODO lub prawnego.

Mozesz wykorzysta¢ te dodatkowe kompetencje do weryfikacji
swoich zatozen.

Np. jesli ktos zna sie dobrze na prawie, to mozesz w dokumencie dac
szablony tekstéw, ktére zobaczy uzytkownik. W ten sposéb poddasz je

od razu weryfikacji.

Nie ma tutaj jednej stusznej drogi - musisz myslec kreatywnie.
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3. Wiedza techniczna

Wazna kwestia - szczegdlnie jesli tworzycie software. Postaraj sie ocenic
na ile dana osoba ma wiedze techniczna. Nikt nie oczekuje, ze odbiorca
bedzie programista lub architektem, ale inaczej bedziesz bedziesz pisat
do kogos kto ma problem z obstugg komputera, a inaczej dla kogos kto
sprawnie porusza sie w Excelu.

Taka informacja pomoze Ci dobra¢ odpowiedni poziom detali
technicznych, ktére odbiorca moze ocenic.

Najczesciej Twdj odbiorca bedzie mixem tych trzech kategorii - poswiec
kilka minut na zastanowienie sie kim jest i co najlepiej do niego trafi
aby uzyska¢ maksymalne zrozumienie.

Dokumentacja ma przede wszystkim zakomunikowac Twojg koncepcje

odbiorcy aby uzyskac feedback - czy chcecie tego samego. Wczucie sie
w buty odbiorcy niezwykle zwieksza zrozumienie Twoich dokumentéw.

5.2. Jeden dokument czy rozbi¢ na kilka?

W kontekscie okreslenia odbiorcy czesto dostaje pytanie - czy rzeczy
techniczne i biznesowe opisywac¢ w jednym dokumencie, czy rozbic
na dwa?

Czesto pytaja o to osoby, ktére majg do czynienia z odbiorca typowo
biznesowym z matg wiedzg techniczna. Wtedy korci aby przygotowac
dokumentacje z opisem funkcjonalnym dla klienta, a drugg z opisem
technicznym dla programistow.

Jednak z takiego rozdzielenia zazwyczaj jest wiecej szkdd niz pozytku.
Rekomenduje Ci trzymac wszystko w jednym dokumencie. Rzeczy

funkcjonalne (biznesowe), s3 potrzebne osobom z biznesu, ale réwniez
osobom technicznym.
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Bez znajomosci kontekstu biznesowego, nie bedg w stanie wykonac
danej funkcjonalnosci. Sam opis techniczny czesto nie wystarcza.

Czes¢ funkcjonalna jest czesto obszerniejsza wzgledem technicznej.
Strzelam, ze proporcje to 70% dla czesci funkcjonalnej i 30% dla
technicznej.

Dlatego rekomenduje Ci podejscie trzymania wszystkiego w jednym
dokumencie i opisywac to nastepujaco.

Kazdy akapit zaczyna sie od wiedzy biznesowej/funkcjonalnej, ktora
jest niezbedna do zrozumienia danego elementu. Na dole tego akapitu
dajemy detale techniczne (opcjonalnie) - jesli pomagajg zrozumiec
mechanizmy realizacji.

10. Faktury

[opis czesci biznesowo - funkcjonalnej]
[opis czesci techniczne])

11. Platnosci

[opis czesci biznesowo - funkcjonalnej]

[opis czesci techniczne])

Dzieki temu osoba, ktéra jest techniczna czyta dokumentacje od gory
do dotu i po przeczytaniu opisu funkcjonalnego od razu zbuduje szerszy
obraz przez cze$c¢ techniczna.

Natomiast osoba stricte biznesowa przeczyta czes¢ funkcjonalng, a
pominie aspekt techniczny - bo prawdopodobnie i tak go nie zrozumie.

Kluczem dobrego podziatu jest odpowiednia konstrukcja spisu tresci, o
ktorej opowiem Ci w kolejnym rozdziale.
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5.3. 0Od czego zaczac pisanie?

We wczesniejszym rozdziale zrobitem zajawke o spisie tresci. Wedtug
mnie to jeden z wazniejszych aspektow dokumentacji.

Zanim zaczniesz pisac - sprobuj utozyc spis tresci. Przegladajac go staraj
sie zastanowic ,co opiszesz w tym akapicie”

Staraj sie uzyskac taki efekt, ze Twojg dokumentacje czyta sie od gory,
do dotu. Czyli nie trzeba skakac¢ po dokumencie.

Prawdopodobnie na goérze spisu tresci powinny sie znalez¢ elementy
trzonowe - czyli takie bez ktérych nie zrozumiemy innych akapitéw (bo
sg one ich integralng czescig).

Przyktadem rzeczy ,trzonowej” jest np opis ,Uzytkownikéw”, a
dopiero w pdézniejszych akapitach opis modutéw, ktére korzystaja
z uzytkownikéw. To tylko przyktad, ale mam nadzieje, ze wiesz co
mam na mysli.

Oprécz tego, zeby spis tresci byt rozumiany ,od gory do dotu” to
jeszcze drugim kryterium dobierania kolejnosci powinno by¢ - od
najwazniejszych do najmniej waznych.

Staraj sie na gorze opisac rzeczy kluczowe z punktu widzenia klienta -
czyli np. modut na ktérym mu najbardziej zalezy.

Na koncu mozesz opisac rzeczy mniejszej wagi - jak np integracje z
zewnetrznymi systemami.

Tak wiec uktadajac spis tresci skup sie na tym aby Twoja dokumentacje
mozna byto przeczyta¢ od gory do dotu (bez skakania) i od rzeczy
najwazniejszych, do mniej waznych.



O uktadaniu spisu tresci mozna by napisa¢ osobny ebook, nie chce
rozwleka¢ tego na 300 stron. Szczeg6étowo do wyjasnienia jak utozyc
spis tresci podszedtem w kursie Dokumentacja.Pro - gdzie poswiecitem
na to dwie miesne lekcje, omawiajac przyktady.

Jesli zdecydujesz sie na dotaczenie do Dokumentacja.Pro koniecznie
uzyj kodu ,mam_ebook_dokumentacji” - obnizy on cene kursu o koszt
ebooka! Dzieki temu ebook wyjdzie Ci na zero :)

Z darmowych tresci o spisie tresci polecam Ci zapoznanie sie z moim
wideo - dlaczego klient nie czyta Twojej dokumentacji?

5.4. Prefiksy i nazwy nagtéwkow

Zdarza sie, ze aplikacja (lub system), ktoéry projektujemy sktada sie
z wielu elementéw, komponentow. Czesto wystepuje sytuacja, ze
niektére akapity nazywaijg sie blizniaczo np:

1. Modut uzytkownikow
1. Filtry

2. Modut artykutéw
1. Filtry

Bazujac pozniej na takim dokumencie dostajac zadanie: 2.1 Filtry i
1.1 Filtry - mozna sie tatwo pomyli¢. Widzac taki akapit trzeba zawsze
sprawdzi¢ jakiego modutu dotyczy. Mozna tez wprowadzad bardziej
rozbudowane nazwy takie jak: Filtr modutu uzytkownikéw, Filtr modutu
artykutéw itp.

Zdecydowanie lepiej w tym przypadku sprawdzi sie zastosowanie
prefikséw. Zatézmy, ze modut uzytkownikdw bedziemy okreslac
skrotowo USR, a modut artykutéw ART. Polecam tez dodatkowo
numerowanie akapitow w obrebie danego modutu. W zaleznosci od
rozbudowania systemu mozna dawac tez znacznik informujacy o tym,
czy dane zadanie jest funkcjonalne lub niefunkcjonalne.
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Catos¢ wyglada mniej wiecej tak:

1. Modut uzytkownikéw

1. USR-F-001 Filtry

2. USR-F-002 Sortowanie
2. Modut artykutéw

1. ART-F-001 Filtry

Po spojrzeniu na sam prefiks “USR-F-001" — mamy juz sporo informacji.
Dopetni¢ ja moze opis “Filtry” - wtedy mozemy powiedzie¢, ze sam
nagtowek jest jednoznaczny. tatwiej tez rozmawiac na temat USR-002
niz o ,sortowaniu w module uzytkownikow".

“Modut uzytkownikéw” i “Modut artykutow” nie posiadaja prefikséw
poniewaz te elementy stuzg jedynie do grupowania pozostatych.

Nadawanie prefiksow ma jedng wade - w razie zmiany struktury
dokumentu (spisu tresci) ich aktualizacja jest pracochtonna. Dlatego
polecam Ci nadawac je na samym koncu gdy jestes przekonany, ze
masz odpowiedni spis tresci i jego struktura nie ulegnie zmianie.

5.5. Jeden akapit = jedno zadanie

Projektujagc dokumentacje musisz rozpatrzy¢ wiele aspektow, aby
utatwi¢ sobie zycie. Jednym z takich elementow jest automatyczne
tworzenie zadan dla programistéw z dokumentac;i.

Wiekszos¢ oprogramowania do zarzadzania projektami - Jira, Redmine,
Trello majg mozliwos$¢ importu zadan z Excela. Najprosciej to zrobic
kopiujac spis tresci z dokumentacji do Excela, ktéry importujemy -
wtedy nasze zadania utworzg sie automatycznie.

Oczywiscie trzeba pamieta¢ o ustawieniu kolumn, ktére Twdj

software wymaga, ale na pewno bedzie to szybsze niz Tworzenie
200 zadan manualnie.
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Dlatego witasnie piszac dokumentacje powinnismy rozpatrywac to, aby
tatwo byto jg przeku¢ na zadania do realizacji. Ma to ogromny zwigzek
z logicznie utozonym spisem tresci - bez niego ciezko bedzie nam
osiggnac taki efekt.

Zle utozona struktura pracy (zadania do realizacji) wptywa negatywnie
na jakos¢ pracy, a czesto na terminy. Powiem Ci kilka przyktadow
btednie stworzonych zadan, abys wiedziat czego unikac.

(¥ Zadania,almost done”

¥ Zadania ,worek”

Zadania ,almost done”

Pewnie spotkates sie z zadaniami, ktore sg otwierane na poczatku
projektu... i konczone na koncu. Czesto programisci na pytanie ,czy
zrobite$ to zadanie?’, odpowiadajg ,Prawie, tam trzeba jeszcze tylko XYZ".

Czesto nie da sie ukoniczy¢ tego zadania bo np. czekamy na efekt innego
zadania. Wtedy dochodzimy do sytuacji zadah widmo, ktére sg otwarte
caty czas i bardzo trudno zmierzy(¢ jest postep projektu.

Zadania powinny by¢ zamykalne, jesli wiec w Twoim projekcie wystepuja
zadania ,almost done” - to czesto wynikaja z nieprzemyslanego spisu
tresci (struktury dokumentu).

Zadania ,worek”

Zadania worki to bardzo obszerne zbiory zakresu, ktére moga zajac
programiscie np 4-5 dni, albo i wiecej. Zazwyczaj jesli PM nie chce
sie tworzy¢ bardziej detalicznej struktury pracy to tworzy zadanie
typu ,Modut Uzytkownikéw” - gdzie jest duza czes¢ zakresu. Pozornie
wyglada to na oszczednos¢ czasu organizacyjnego.

Jednak tworzenie tego typu zadan ma duza wade - w wiekszosci
przypadkéw takie zadania sg niedoszacowane czasowo bo programista
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nie zdaje sobie sprawy z ogromu prac, ktéry go czeka. Z mojego
doswiadczenia po dekompozycji takiego zadania na mniejsze - wycena
réznita sie nawet o 40% (blizsza faktycznemu czasowi realizacji po
ukonczeniu).

Pomijajgc aspekt niedoszacowania czasu przez programistow, ktory
generuje opoznienia kolejnym problemem jest, ze PM dowiaduje sie
zbyt p6zno o problemach w danym zadania.

Jesli zadanie worek jest wyznaczone np. na 6 dni pracy (ponad
tydzien) to PM dowie sie o jego opdznieniu prawdopodobnie
ostatniego dnia (pomimo, ze byto to prawdopodobne juz po np.
2 dniach). Programista pracujacy nad zadaniem rzadko kiedy da
zna¢ w potowie, ze zadanie dazy do opdznienia. Raczej bedzie miat
nadzieje, ze jeszcze nadgoni prace i ukonczy w terminie. Niestety
praca nie jest nadrabiana bo nie ma na to szans ze wzgledu na
niedoszacowany czas zadania.

Zadania typu worek w kontekscie dokumentacji, czesto sg objawem
zbyt duzej generalizacji akapitéw. Jesli Twoje zadania z dokumentacji
s wyceniane na np. 4-5 dni to prawdopodobnie powiniene$ rozbic te
+worki” na mniejsze akapity.

Bedac przy tym watku jeszcze raz warto wspomniec jak wielkg role w
tworzeniu dokumentacji ma wtasnie odpowiedni spis tresci.

5.6. Nazwy akapitow

Prawdopodobnie pracujac na zadaniach w lJirze, Redmine, Trello nie
zwracate$ uwagi na nazwy zadan, z ktérymi pracujecie. Musisz mi
uwierzy¢, ze nazwa zadania ma znaczenie.

Czesto zdarzato mi sie przegladac¢ zadania gdzie opis wygladat np tak:

.Po wejsciu na zaktadke nowosci z uzytkownika admina nie wyswietla sie
poprawnie menu’”.
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Takie i wiele innych nazw powoduje to, ze zadanie jest niezarzadzalne.
Ciezko o nim dyskutowac - “czy zrobites to zadanie gdzie po wejsciu na
zaktadke nowosci z uzytkownika admina nie wyswietla sie poprawnie
menu?” - to absurd.

Po rzucie okiem na nazwe zadania nie jestem w stanie wywnioskowac
o co w nim chodzi (mimo, ze opis jest doktadny) — zawsze dla pewnosci
wchodze w zadanie i patrze na szerszy opis, ktéry bardzo czesto jest
taki sam jak tytut. Trace czas.

Nazwa zadania powinna by¢ krétka — nie musi w 100% opisywac
problemu. Zawsze to poréwnuje do tytutu ksigzki — jesli nazwa zadania,
ktorag chce nadac¢ mogtaby byc tytutem ksigzki to jest OK, jesli nie -
wymyslam nowa, lepsza.

Zauwazytem tez, ze gdy nazwy zadan sg niepoprawne (szczegdlnie w
przypadku testowania i zaktadania btedéw typu bug) - praktycznie
Sledzenie progresu staje sie niemozliwe, tworzonych jest wiele
duplikatéw zadania nazywanych inaczej. Wczesniej wspomniany
przyktad lepiej nazwa¢ “Btad w menu” — i szczegdtowo sprecyzowacd
warunki wystepowania w opisie. Nalezy pamietac, ze tytut tasku nie jest
po to zeby wpisywac tam opis.

5.7. Obgryz tekst do kosci

Termin obgryzania do kosci brzmi przerazajaco, ale taki nie jest. Dzieki
tej technice Twoj tekst stanie sie bardziej zrozumiaty.

Musisz pamieta¢, ze dokumentacja jest tekstem klasyfikowanym jako
techniczny. Uzywa sie w niej zwrotéw, ktérych nie uzytbys podczas
“mowienia”. | odwrotnie... nie powinienes$ uzywac zwrotow potocznych
i “moéwionych” w swojej dokumentacji.
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Mimo, ze wydaje sie to oczywiste, czesto spotykam takie okreslenia w
dokumentacji jak:

Lutaj mamy widok aplikacji, a skoro uzytkownik ma range administratora
to widzi réwniez dodatkowy przycisk.”

Nie musze pisa¢, ze powyzsze zdanie nie jest idealne, zawiera wiele
ozdobnikéw zdan np. - ,skoro’, ,rowniez”. Po obgryzieniu do kosci to
zdanie brzmiato by:

W powyzszym widoku aplikacji ADMIN widzi dodatkowy przycisk.”

Jest krocej i zwiezZlej. Napisany przez Ciebie tekst powinien by¢
jednoznaczny. | obgryziony do kosci... czyli taki, ze po wyrzuceniu
jakiegokolwiek wyrazu zdanie traci sens. Nie uzywaj wiec prosze
ozdobnikdw mowy podczas pisania. “Keep it simple as fuck’, ale nie
tracac jednoznacznosci.

5.8. Jednoznacznosc¢ opisow

Po napisaniu akapitu dokumentacji postaraj sie sam zweryfikowac
dany fragment tekstu. Przeczytaj go i postaraj sie go zwalidowac - czy
napisany fragment da sie zrozumie¢ na wiecej niz jeden sposob?

Wczuj sie w buty swojego odbiorcy dokumentacji. Jesli Ty jestes w
stanie znalez¢ kilka interpretacji swojego tekstu - doprecyzuj go na tyle
aby byt jednoznaczny.

Jesli tego nie zrobisz to istnieje duza szansa, ze Twéj odbiorca zrozumie
go w inny sposéb niz miates intencje. Zmniejszy to jego zrozumienie
dokumentacji i moze powodowac wiele probleméw podczas realizacji
projektu.

Dobra dokumentacja jest jednoznaczna - czyli Twéj odbiorca zrozumie
ja doktadnie w taki sposéb jaki miates w intencji.
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5.9. Nie dubluj opiséow

Jesli w kilku akapitach pasuje Ci aby opisac tg samga rzecz - by¢ moze
jest to znak, ze powinienes ja wydzieli¢ do tak zwanego stownika.

Stownik to miejsce w dokumentacji, gdzie sg ré6znego rodzaju definicje
projektowe. Tworzac stownik jestes w stanie dtugie i skomplikowane
pojecia ubra¢ w krétkie akronimy.

Np. zamiast pisa¢ ,Uzytkownik z rolq administratora i moderatora’,
mozesz to zdefiniowac jako np.,Superuser”,

Wtedy zamiast za kazdym razem pisac¢ definicje SuperUsera (jakie ma
rangi) - mozesz uzy¢ pojecia ttumaczacego (Superuser).

Te strategie linkowania mozesz uzy¢ szerzej. Zdarza sie czesto, ze
robimy np réznego rodzaju tabele, z ktorej wynika np. jaki uzytkownik
ma dostep do jakiego modutu (cos na wzor ACL (access control list)).

W wielu funkcjonalnosciach zamiast pisa¢ kto ma dostep do danego
modutu - mozesz linkowa¢ do tabeli z ACL. Dzieki temu w przypadku
zmiany uprawnien uzytkownikéw do modutéw zmieniasz to w jednym
miejscu (tabeli ACL), a reszta dokumentu jest spdjna bo linkowates w
nim do wspomnianej tabeli.

Gtéwna puenta tego akapitu jest to, zeby nie opisywac jednej rzeczy w wielu
miejscach, tylko opisac ja w jednym i linkowa¢ do niej w ramach potrzeby.

5.10. Unikaj rozwazan w dokumencie

Czytatem wielokrotnie dokumentacje, w ktérej autor rozpisywat sie na
temat wyborow, ktére mamy.

Mniej lub wiecej brzmi to tak ,Jesli zdecydujemy sie na opcje A, to XYZ.
Jesli na opcje B to ZXY".
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Gtownym btedem takich rozwazan jest to, ze dokumentacja
powinna zawiera¢ przemyslany i opracowany zbior przemyslen.
Czyli w przypadku gdy zastanawiasz sie nad opcjami - to decyzje
powiniene$ podja¢ przed napisaniem, a w tekscie opisa¢ droge,
ktérg wybrates.

Postepujac inaczej, czyli robigc rozwazania w tekscie jest to bardzo
niejasne - bo rzadko kiedy klient bedzie wiedziat, ze w tym miejscu ma
podjac jakas decyzje i dac Ci znad.

Duzo sprawniej bedzie jesli przedstawisz mu opcje A i B i finalnie

wybrang opiszesz w dokumencie.

5.11. Badz precyzyjny w wartosciach

Kolejng rzecza jest zeby unikac liczebnikow nieokreslonych, takich jak
“troche”, “mato”.
Zdanie, ktére brzmi “Aplikacja bedzie dziatata troche wolno dla duzego

ruchu” nic tak naprawde nie znaczy.

Duzo lepiej jest okresli¢ dla jakiego ruchu dziata optymalnie, np
"Aplikacja bedzie dziatata ptynnie dla 100 uzytkownikdw réwnolegle”.

Takie naleciatosci biorg sie z jezyka moéwionego - nawet gdy staramy

sie mowic precyzyjnie to zdarza nam sie wtracic¢ “okoto”, “mato’, “duzo”,
“troche”i jeszcze inne.

5.12. Uzywaj odpowiedniej formy gramatycznej

Kolejng rzecza jest forma, ktérej uzywasz. Polecam pisa¢ bezosobowo
czyli np:

“Zostanie uruchomiony cron” lub uzywal osoby trzeciej czyli
“Uruchomimy cron o godzinie 19"
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Mozesz sobie wyobrazi¢, ze piszesz w imieniu organizacji, wtedy
bardziej naturalnie przyjdzie Ci osoba trzecia.
“Zrobimy, wdrozymy” itp itd.

Sktonnosci do uzywania osoby pierwszej majg zazwyczaj ludzie, ktérzy
sami bedg realizowali to co opisujg, wtedy zdarza sie im napisac “zrobie
to tak i tak”. “Tutaj zastosuje takie rozwigzanie”.

To brzmi mniej profesjonalnie, zdecydowanie lepiej uzywac osoby

trzeciej, nawet gdy jestes freelancerem. Musisz zrozumie¢, ze pisanie
dokumentacji to cos innego niz pisanie email.
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Zabezpiecz sie dokumentacjq

Czesto czytajac dokumentacje mam wrazenie, ze projekt, ktéry zostat
w nich opisany jest idealny i zbawi $wiat. Kazda funkcja jest opisana w
samych superlatywach. Dzieje sie tak dlatego, ze autor w dalszym ciggu
probuje ,sprzedac” produkt.

W wiekszosci przypadkéw jesli powstaje dokumentacji to projekt jest
juz “sprzedany” — czyli zostat wstepnie oszacowany kosztowo i ta cena
zostata zaakceptowana przez odbiorce. Cel tworzenia dokumentu
analitycznego jest zupetnie inny - po jego stworzeniu ma byc
wyklarowana finalna wizja projektu - jego efekt korncowy.

Wszystkie funkcje powinny by¢ uzasadnione, a ich realizacja powinna
zosta¢ zaplanowana uzywajac jak najmniejszego naktadu pracy. Im
szybciej cos wykonamy, tym taniej nas to wyniesie, dokumentacja
nie powinna nadmuchiwa¢ “balonika cenowego” - od tego jest
dziat sprzedazy, ktérego dziatanie powinno poprzedzi¢ etap analizy
przedwykonawczej.
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Moim zdaniem nie ma lepszego marketingu niz rekomendacja
zadowolonego klienta. Warunkiem koniecznym w uzyskaniu satysfakgcji
przez klienta jest to, ze finalny produkt bedzie wygladat doktadnie tak
jak oczekiwat/wyobrazat go sobie.

Moment, w ktérym klient uswiadamia sobie jak bedzie wygladat projekt
po realizacji nastepuje po przeczytaniu dokumentacji i ostatecznemu
zatwierdzeniu jej — ze to jest doktadnie to, czego chciat. Whasnie dlatego
dokumentacja powinien opisywac projekt w realistycznym Swietle.
Uzywajac sformutowania “realistyczne swiatto” mam na mysli to, ze
dokument powinien zawiera¢ przede wszystkim:

e ograniczenia funkcjonalne - czyli to czego nie bedziemy mogli
robi¢ w systemie. Czesto to nie jest dla klienta jednoznaczne,
zwlaszcza jesli buriczucznie nazywamy mate funkcjonalnosci wielkimi
stowami. Z mojego doswiadczenia czesto spotykatem sie z rozjazdem
w “Raportach’; ktére brzmia ciekawie, a czesto zrealizowane raporty
nie dostarczajg tego co klient oczekuje. Chodzi o sytuacje gdy jeden
wykres nazywany szumnie,,modutem raportow”,

e planowane niedociagniecia funkcjonalne - czesto niektére
z funkcjonalnosci zawierajg planowane niedociagniecia. Np
pominiecie weryfikacji wprowadzania danych przez administratora
poniewaz to administratorowi bedzie zalezato na wprowadzeniu
poprawnych danych. Dzieki temu mozna zredukowac roboczo
godziny pracy. Kluczowe jest zeby nie tworzy¢ nieprzemyslanego
systemu poprzez “niedociagniecia funkcjonalne” tylko je
zaplanowac i zastosowac tam gdzie mozna - oczywiscie informujac
o tym klienta.

e problemy, ktérych nie rozwigzuje — tworzac dokument analityczny
czesto probuje “wcieli¢ sie w klienta” — to pozwala mi na wymyslenie
alternatywnej interpretacji funkcji projektu. Te alternatywne
interpretacje, trzeba zanegowad¢ - musimy mie¢ pewnos$¢, ze
rozmawiamy o tym samym. Dzieki temu unikniemy komentarzy
klienta w stylu: “myslatem, ze to réowniez wykona za mnie XYZ, nazwa
jest podobna, pewnie byscie to zrobili w kilka minut!”.
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o sytuacje, w ktorych projekt jest awaryjny - kazdy system
jest awaryjny, tylko niektére z nich majg nieokreslone zakresy
awaryjnosci-przez coich autorzy mylnie uwazajg je zabezawaryjne.
Moim zdaniem nalezy skupic sie na okresleniu sytuacji, w ktoérych
poprawnie zaimplementowane funkcje projektu przestang dziatac.
Wbrew pozorom moze okazac sie, ze sytuacje, w ktérych system
bedzie awaryjny sg kluczowe dla klienta. Jesli tego nie odkryjesz
na etapie analizy — nie uzyskasz satysfakcji klienta, bo dla niego
produkt okaze sie nieprzydatny.

e fragmenty, ktorych rozbudowa bedzie trudna - projekty IT
majq to do siebie, ze sg rozbudowywane i powinny by¢ skalowalne.
Okresl klientowi fragmenty funkcji, ktérych rozbudowa bedzie
trudna/droga lub wrecz niemozliwa. Wbrew pozorom dla osoby
nie technicznej (jakg jest czesto klient) nie jest to tatwe do
przewidzenia. Taki akapit w analizie moze wiele wyjasni¢. Rzuc
okiem na moj wpis o tym gdy klient mowi “ale przeciez miato by¢
napisane elastyczniellll” — analizie przedwykonawczej.

Jesli opiszesz te “negatywne strony” projektu, mozesz uniknag¢ wielu
zmian zakresu podczas realizacji. Prawdopodobnie unikniesz tez
rozczarowania klienta i uda ci sie uzyska¢ jego satysfakcje. Klient
dostanie “to czego chciat”.
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Organizacja pracy
podczas pisania

Musisz wiedzie(, ze rozrézniamy dwa gtoéwne typy dokumentacji:

1. Dokumentacja catosciowa

2. Dokumentacja przyrostowa

Dokumentacja catosciowa opisuje projekt od A do Z. Dobrym
przyktadem sa réznego rodzaju podreczniki uzytkownia/manuale.
One opisujg kazdy aspekt projektu w jednym dokumencie. Jesli
czes¢ projektu ulega zmianom wtedy takg dokumentacje nalezy
zaktualizowac¢ aby zawierata najnowsze opisy.

Dokumentacja przyrostowa jest tworzona pod zmiany w projekcie.
Jesli macie projekt w wersji 0.1 i wykonujecie zmiany, ktére nazwiecie
0.2 to dokumentacja przyrostowa bedzie zawierata droge pomiedzy
wersjg 0.1,a 0.2.
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Gtownie w dokumentacji przyrostowej opisujemy:

¥ CO ZMIENISZ - ktéry element
¥ NA CO ZMIENISZ - jak bedzie wygladat po ukonczeniu prac
¥  JAK ZMIENISZ - jak przebiegnie proces zmiany

Dokumentacja przyrostowa bedzie lepsza jesli chcesz sledzi¢ zmiany
w projekcie, natomiast catosciowa gdy chcesz wyttumaczy¢ komus
funkcje projektowe. Kazde wdrozenie i wieksza zmiana jest osobng
dokumentacjg przyrostowa.

Dzieki temu mozesz precyzyjnie sledzi¢ jak projekt sie rozwijal, ale
trudno z nich wywnioskowac jak aktualnie wyglada - musiatby$
przeczyta¢ wszystkie dokumentacje przyrostowe w kolejnosci takiej,
jak rozwijaliscie projekt. To trudne do zrozumienia.

Pracujagc nad dokumentacjami jesli potrzebujesz i $ledzi¢ zmiany w
projekcie i jednoczesnie mie¢ dokument, ktéry bedzie czyms$ na wzor
,manualem” proponuje Ci podejs¢ do tego tak:

1. Napisz dokumentacje catosciowa projektu

2. W razie zmian twdrz dokumentacje przyrostowg

3. Po kazdej dokumentacji przyrostowej aktualizuj dokumentacje
catosciowa.

Wydaje sie pracochtonne, ale takie nie jest. Dzieki temu bedzie i wilk
syty i owca cafa.
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Jesli chodzi o organizacje pracy to najtrudniej jest utrzymac porzadek
w dokumentacjach przyrostowych, dlatego proponuje Ci pracowac na
takiej strukturze folderéw:

Mame

¥ [ 1- ulepszenie UX
@: 1- ulepszenie UX.docx
B: 1- ulepszenie UX.xlsx
= W 2 - wydajnosc modutu faktur
| 13- panel klienta

W tym przypadku mamy osobny folder na kazda dokumentacje
przyrostowa, ktérego nazwa jest wedtug schematu: [numer zmiany] -
[skrotowa nazwal.

Dzieki temu bedziesz w stanie dos¢ sprawnie znalez¢ to czego
potrzebujesz. Wazng kwestig jest, zeby pliki nazywac rowniez w tej
konwencji - dzieki temu bedziesz mégt znalez¢ cos po nazwie pliku.
Duzo wygodniej niz wyswietli¢ 50 plikow dokumentacja.docx.

Jesli umowa z klientem Ci na to pozwala dobrze te dokumentacje
trzyma¢ w chmurze - np Dropbox / Google Drive. Dzieki temu wszyscy
majq dostep do najnowszych wersji dokumentu (bez przesytaniu sobie
na email kazdej wersji).
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Nie masz czasu na
dokumentacje?

Chce powiedziec, ze nie jestem ortodoksem jesli chodzi o tworzenie
dokumentacji. Uwazam, ze sg projekty, ktérych nie ma sensu
dokumentowac. Twierdze jednak, ze pisanie dokumentacji oszczedza
duzo czasu.

Wiem, ze napisanie dokumentu potrafi by¢ pracochtonne, ale koniec
koncow jestes na plusie dzieki korzysciom z jej pisania.

Mam wrazenie, ze czesto firmy nie tworza dokumentacji bo sa zbyt
zajete biezaczka. Maja tyle pootwieranych aktualnych tematéw, ze

nikt nie wyobraza sobie znalezienia czasu na stworzenie dokumentacji.

Kolejnym najczesciej wystepujagcym powodem nie tworzenia
dokumentacji jest brak formalnej roli analityka w firmie.
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Wiem, ze stworzenie dobrej dokumentacji nie jest proste. Ale uwierz mi,
ze nie musisz by¢ formalnie zatrudniony jako analityk by stworzy¢
dokument, ktéry przyniesie korzysci dla pracy Twojego zespotu.
Widziatem wiele swietnych dokumentéw napisanych przez kierownikéw
projektow, senior programistow lub testerow. Wszystko jest kwestig
praktyki.

Najwieksze korzysci z pisania dokumentacji to sprawy analityczne.

Przy wylewaniu z siebie mysli (na klawiature) musisz sie zastanowic
nad tym co piszesz. Lubie uzywac stwierdzenia, ze “sam ukfadasz sobie
projekt w gtowie”.

Podczas wywiadu z klientem prawdopodobnie przeprowadzite$ analize.
Pisanie dokumentacji jest synteza.

Tworzac rozwigzanie sam je walidujesz podczas pisania. Mozesz
zaprojektowac¢ mockupy, diagramy — sam zobaczysz co jest potrzebne
zeby odpowiednio przekazac swoje mysli.

To co chce zaznaczy¢ w kontekscie oszczednosci czasu to fakt, ze przed
realizacjg pracy DOKEADNIEJ JA PRZEMYSLISZ.

A uwierz mi - nic nie idzie sprawniej niz przemyslany projekt. Z
mojego doswiadczenia wynika, ze najwiecej zmian w projekcie sa
spowodowane niewtasciwa analiza.

Albo nie odkrylismy doktadnie potrzeb klienta, albo Zle
zaprojektowalismy naszg aplikacje.

W kazdym razie zmiany to pisanie tego samego w inny sposob, wiec w
pewnym sensie tracisz czas.

Ja podczas pisania dokumentacji milion razy (w przyblizeniu )
zauwazytem, ze proces przekazany od klienta sie “nie spina”
Wytapatem ogromnga ilos¢ luk procesowych, ktére wpadatly w slepy
zautek.

To wszystko dzieki temu, ze piszac dokumentacje musiatem “wyobrazic”
sobie efekt finalny projektu.
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8.1. Piszac RAZ, mowisz to samo WIELE RAZY

Wyobraz sobie sytuacje, w ktérej nie tworzysz dokumentacji. Tak czy
siak w jakis sposdb musisz przekaza¢ programistom co trzeba zrobic.

Rozmawiasz z jednym, rozmawiasz z drugim... moze nawet zbierzecie
sie “w kupe” i powiesz to raz. Mozemy nawet zatozy¢, ze uczestnicy
zrobig notatki lub to co opowiadasz jest poparte lakonicznymi mailami.

Tak czy siak bedziesz musiat powtorzy¢ to wiecej niz raz. Ludzie nie
sq idealni i o czesci tego co méwites zapomng. Wszystko to przy
optymistycznym zatozeniu, ze ZROZUMIELISCIE sie i wszystkie strony
tak samo wyobrazajg sobie efekt koricowy. To nie jest takie oczywiste.

Dobra dokumentacja jest JEDNOZNACZNA. Czyli nie wazne kto jg czyta
— kazdy powinien zrozumiec jg tak samo. Nie jest fatwe tworzyc takie
dokumenty, ale wszystko jest kwestig praktyki.

Spisujac to co ma by¢ zrobione tak naprawde “mdwisz to wiele razy” nie
poswiecajac na to czasu. Czyli go oszczedzasz.

W razie pytan mozesz odesta¢ do dokumentacji. Gdyby byty w niej luki
— mozesz uzupetni¢ dokument. To lepsze zamiast zwotywac zebranie
lub pisac¢ aktualizujacy e-mail dotyczacy wymagan.

Przechodzac przez to (proces tworzenia dokumentacji) przy kilku
projektach staje sie to procesem.

Wiesz co jest istotne, od czego zacza¢, wiesz kto ma potwierdzi¢
wymagania — twoja organizacja zaczyna miec¢ procesy analityczne.
Duzo tatwiej jest pdzniej wyciggac wnioski ktéry klocek procesu nalezy
poprawic.

W sytuacji gdy dziatacie “losowo’, w kazdym przypadku inaczej - bardzo
trudno wyciaggna¢ obiektywne wnioski.
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Co po przeczytaniu?

Skup sie na praktyce. Musisz zdoby¢ umiejetnos¢ komunikowania sie
w forma pisemng, kolejnie mate fragmenty grupowac logicznie w duzy
obrazek projektu - to w skrécie jest dokumentacja.

Pisz dokumenty - te pierwsze beda stabe, ale nie zrazaj sie tym. Kazdy
kiedys zaczynat. Nie bgj sie pisac¢ ,do szuflady”. Nie bdj sie, ze pierwsze
wersje beda ,do wyrzucenia”.

Jesli pracujesz w pracy nad jakims projektem - sprébuj go opisac
wykorzystujagc wskazéwki z tego ebooka. Jesdli kompletnie nic nie
przychodzi Ci do gtowy mozesz cwiczy¢ pisanie na istniejgcym
projekcie, ktéry znasz. Opisz na przyktad swoj ulubiony edytor tekstowy
- Evernote, Notion, Notes.

Ogranicza Cie wyobraznia, a najwazniejsza jest praktyka. Moje pierwsze

dokumentacje byty gniotami, ale wytrwato$¢ pozwolita mi z czasem
pisac¢ bardzo dobry dokumentacje.
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Ponizej chciatbym Ci przedstawic ciekawe miejsca, gdzie warto by¢, aby
rozwingc sie z zakresu analizy i dokumentacji.

9.1. Wiedza na e-mail

Na moim blogu mozesz zapisac sie na newsletter poswiecony pisaniu
dokumentacji. Raz w tygodniu przesytam ciekawe tipy i przemyslenia w
tym temacie. Warto by¢ na mojej liscie!

https://wedlugplanu.pl/zacznij-tu/

9.2. Webinar

Jakis czas temu prowadzitem webinar Jak napisa¢ dokumentacje
IT (bez bélu)? Nagranie trwa ponad godzine i jest bardzo miesne.
Omawiam w nim kwestie:

q

O co pytac klienta aby poznac prawdziwe oczekiwania projektowe?

Qq

Jak notowac aby byto czytelne nawet tydzien po spotkaniu?

q

Programisci zrobili inaczej niz miato by¢ - jak zapobiec?

K

Jak zmniejszyc ilos¢ btedow w projekcie za pomocg dokumentac;ji?

q

Jak zmniejszy¢ dtug technologiczny za pomocg dokumentacji?

Q

Jak skrécic czas pisania dokumentacji?

Qq

Dlaczego klient nie czytajg Twoich dokumentacji?

q

Jak pisa¢ dokumentacje pod projekty,od zera” a jak do ciggnacych
sie w czasie?

q

Opis techniczny czy biznesowy?

QY

Jak przekonac¢ szefa do pisania dokumentac;ji?

q

Jak opisywac wady projektu?
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Jak widzisz czes¢ rzeczy dowiedziates sie z tego ebooka - dlatego mam
dla Ciebie kod znizkowy na webinar. Dzieki temu nie bedziesz ptacic¢ za
tg sama wiedze dwa razy. Wtedy ebook wyjdzie Ci bezptatnie. Kod to
,;mam_ebook_dokumentac;ji’.

Webinar: Jak napisa¢ Dokumentacje IT (bez bdlu)?

9.3. Mini kurs: Jak zbiera¢ wymagania od klienta aby
poznac prawdziwe oczekiwania?

To wycinek kursu Dokumentacja.Pro, w ktorym omawiam bardzo
doktadnie zbieranie wymagan. Skupiam sie na metodzie wywiadu z
klientem - framework’u 4 pytan.

Omawiam tez szerzej sposoby notowania na spotkaniu + znajdziesz w
tych lekcjach wzory mapy mysli, rejestru wymagan gotowe do uzycia
wraz z komentarzem.

Wiedza ta zostata poruszona w tym ebooku, dlatego standardowo kod
+;mam_ebook_dokumentacji’ obnizy cene mini kursu o wartos¢ ebooka.

Mini kurs: Jak zbiera¢ wymagania od klienta aby poznad prawdziwe
oczekiwania?

9.4. Trzy darmowe wideo

Jakis czas temu na moim YouTube opublikowatem trzy wideo z tematu
dokumentacji, mozesz rzuci¢ na nie okiem:

e Co napisa¢ w dokumentacji?

e Jakie diagramy w dokumentacji?

e Jak utozyc spis tresci w dokumentacji?
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Polecam Ci réwniez przestuchanie mojego podcastu, w ktérym
poruszam m.in. kwestie jak pisa¢ dokumentacje w Scrum?

9.5. Kurs Dokumentacja.Pro

To moj najnowszy kurs, w ktérym ucze jak tworzy¢ zrozumiate
dokumentacje IT. Przeprowadze Cie w nim ,za reke” do napisania
pierwszej dokumentacji.

Kurs jest rozbudowang formg nauki - zawiera 24 lekcje wideo, ktore
tacznie trwajg prawie 5h. Do kursu otrzymasz wiele zatacznikdéw jak np

wzoér dokumentacji + materiaty z mini kursu o zbieraniu wymagan.

Kurs dokumentacja.pro

9.6. Pozostata wiedza

Zachecam Cie do rzucenia okiem na pozostate produkty, ktére sa
najczesciej dodawane razem do koszyka:

e Bezpieczna Umowa Wykonania Projektu IT

e Wideo: Wycena Projektu ITod A-Z7

e Szablon Excel do Wyceny Projektéw IT

e Kurs Doktadna Wycena Projektéw IT
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Zakonczenie

Idealna sytuacja po zakonczeniu czytania tego ebooka to z jednej
strony wiesz od czego zaczyc pisanie i jak nie popetnia¢ podstawowych
btedéw. Z drugiej strony zdajesz sobie sprawe, ze analiza i tworzenie
dokumentacji to ciggta nauka, ktéra wymaga wytrwatosci.

Jestem przekonany, ze sobie poradzisz, a wiedza z tego ebooka
pomogta Ci chociaz w 1% :)

Bardzo mi zalezy na tym aby Cie poznac - uwielbiam miec bliski
kontakt z czytelnikami, dlatego zachecam Cie do kontaktu
kontakt@wedlugplanu.pl

Podziel sie ze mng swojg opinig na temat ebooka, lub pierwszym
stworzonym dokumentem. Mozesz réwniez oznaczy¢ mnie w social
mediach - nie zdajesz sobie sprawy jak bardzo motywuje mnie to do
dalszego tworzenia dla Ciebie tresci.

Pamietaj, ze trzymam za Ciebie kciuki! Powodzenia!
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Badz na biezaco

[l 0Q@MmMevYy o

[rzymam za Ciebie keiuki!


https://www.facebook.com/wedlug.planu
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https://instagram.com/wedlug.planu
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