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Poniższy szablon planu zarządzania komunikacją można kopiować i wykorzystywać na potrzeby projektów realizowanych w organizacji. Mam nadzieję, że okaże się przydatny. Wszelkie uwagi będą mile widziane. Rozpowszechnianie dokumentu jest możliwe wyłącznie za zezwoleniem udzielonym przez przedstawiciela oficjalnej strony internetowej Project Management Docs:
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Wstęp

Plan zarządzania komunikacją służy zdefiniowaniu wymogów komunikacyjnych dla projektu i sposobu dystrybucji informacji. Plan zarządzania komunikacją określa:

· rodzaj przekazywanych informacji, w tym zakres szczegółowości i format,

sposób przekazywania informacji: w trakcie spotkań, pocztą elektroniczną, telefonicznie, poprzez portal internetowy etc.,

· terminy przekazywania informacji – częstotliwość komunikacji projektowej, zarówno formalnej, jak i nieformalnej,

· osobę odpowiedzialną za przekazywanie informacji dotyczących projektu,

· wymogi komunikacyjne dla wszystkich interesariuszy projektu,

· zasoby przeznaczone na cele komunikacji w ramach projektu,

· sposób przekazywania informacji poufnych lub wrażliwych oraz osoby odpowiedzialne za zezwolenie na przekazywanie takich danych,

· sposoby zarządzania zmianami w komunikacji lub procedurze komunikacji,

· przepływ komunikacji projektowej,

· wszelkie ograniczenia natury wewnętrznej lub zewnętrznej, które mają wpływ na komunikację w projekcie,

· wszelkie standardowe szablony, format lub dokumenty obowiązkowo stosowane do celów komunikacyjnych w ramach projektu,

· proces eskalacji (przeniesienia problemu na wyższy poziom) na potrzebę rozwiązywania wszelkich konfliktów lub problemów, u których podstaw leży komunikacja.

Plan zarządzania komunikacją stanowi szkielet komunikacyjny projektu, posłuży jako poradnik przez okres realizacji projektu i będzie modyfikowany w miarę, jak zmieniać się będą potrzeby w zakresie komunikacji. W planie zidentyfikowano i określono funkcje osób zaangażowanych 
w realizację projektu. Zawiera on również macierz komunikacji, która w szczegółowy sposób rozplanowuje wymogi projektu. Szczegółowy przewodnik na potrzeby prowadzenia spotkań zawiera zasady dotyczące komunikowania się i sposób ich prowadzenia tak, aby były one udane. W skład planu wchodzi też książka adresowa z danymi członków zespołu projektowego, bezpośrednio zaangażowanymi w projekt.

Podejście do zarządzania komunikacją

Kierownik projektu poświęca około 80% swojego czasu na komunikację z członkami zespołu. Zastanów się nad tym: jako kierownik projektu lwią część czasu poświęcasz na pomiar 
i przekazywanie wyników projektu, układanie i czytanie wiadomości e-mail, prowadzenie spotkań, pisanie planu projektu, spotkania z członkami zespołu projektowego, nadzorowanie wykonywanej pracy, spotkania z klientami podczas lunchu oraz wiele innych zajęć w ramach projektów.

Powinieneś dokładnie przemyśleć, jak zarządzać komunikacją w ramach projektu. Zastosowanie rzetelnego podejścia do zarządzania komunikacją pozwoli uniknąć wielu problemów dotyczących zarządzania projektem. W tej części należy omówić podejście do zarządzania komunikacją.

Kierownik projektu w sposób czynny dba o skuteczną komunikację w projekcie. Wymogi komunikacyjne zawarte są w macierzy komunikacji przedstawionej w niniejszym dokumencie. Macierz ta posłuży jako poradnik, jakie informacje przekazywać, przez kogo mają być przekazywane oraz kiedy i komu.

Podobnie jak w przypadku większości planów projektowych, również i tutaj może okazać się, iż konieczne będą aktualizacje i zmiany w miarę postępów w realizacji projektu lub zatwierdzania zmian. Tego rodzaju modyfikacje mogą być konieczne w związku ze zmianami w obsadzie projektu, w jego zakresie, budżecie lub z innych względów. Ponadto aktualizacje wymagane są w przypadku, gdy projekt „dojrzewa” i konieczne okazuje się zdefiniowanie dodatkowych wymogów. Kierownik projektu odpowiada za zarządzania wszystkimi zaproponowanymi i zatwierdzonymi zmianami w planie zarządzania komunikacją. Po zatwierdzeniu danej zmiany kierownik projektu zaktualizuje go wraz z dokumentacją pomocniczą i przekaże aktualizacje zespołowi projektowemu i wszystkim interesariuszom. Metodologia ta jest spójna z Planem Zarządzania Zmianą dla projektu i pozwala zagwarantować, iż wszyscy interesariusze w projekcie są świadomi zmian w zakresie zarządzania komunikacją oraz zostali o nich poinformowani.

Ograniczenia w zarządzaniu komunikacją

Wszystkie projekty podlegają ograniczeniom z uwagi na zakres, wymogi w zakresie zasobów oraz konieczność zmieszczenia się w budżecie i harmonogramie. Planowanie i dokumentacja nie są wyjątkiem od tej zasady. Ponadto niewykluczone jest, iż istnieją też niezbędne do spełnienia wymogi legislacyjne, regulacyjne, techniczne lub takie, które wiążą się z zasadami polityki organizacyjnej, konieczne do spełnienia w ramach zarządzania komunikacją. Ograniczenia tego rodzaju muszą być znane interesariuszom, którzy powinni być poinformowani o ich istnieniu. Choć zarządzanie komunikacją jest prawdopodobnie jednym z najważniejszych aspektów zarządzania projektem, musi ono być prowadzone w sposób skuteczny, z uwzględnieniem ograniczeń związanych z przydzielonymi budżetem, harmonogramem i zasobami.

Wszystkie czynności związane z komunikacją są realizowane w ramach zatwierdzonego budżetu, harmonogramu i zasobów. Kierownik projektu dba o to, aby były one wykonywane przez zespół projektowy, bez konieczności angażowania osób z zewnątrz, gdyż wiąże się to z przekroczeniem zatwierdzonego budżetu. Będą następować zgodnie z terminami ustalonymi w macierzy komunikacyjnej tak, aby mieć pewność, że realizacja projektu następuje zgodnie z harmonogramem. Wszystkie odstępstwa od wyznaczonych terminów mogą wiązać się z dodatkowymi kosztami lub opóźnieniami i wymagają zatwierdzenia przez osobę finansującą projekt.

Zasady polityki organizacyjnej ABC Corp. zawierają zastrzeżenie o konieczności stosowania ujednoliconych formatów i szablonów na potrzeby formalnej komunikacji w projekcie, o ile mają one zastosowanie. 

Ponadto w zasadach polityki organizacyjnej ABC Corp. mowa jest również o tym, iż do dystrybucji informacji poufnych upoważniony jest wyłącznie wiceprezes lub przedstawiciel kadry wyższego szczebla. Kierownik projektu odpowiada za to, by przed udostępnieniem wszelkich informacji poufnych w ramach projektu, został złożony i zatwierdzony odpowiedni wniosek.

Wymogi w zakresie komunikacji z interesariuszami

W większość projektów zaangażowana jest duża liczba interesariuszy, z których każdy może mieć inny interes związany z projektem i wpływ na jego realizację. W związku z tym ważne jest, aby zespoły projektowe wyznaczyły wymogi komunikacyjne w odniesieniu do poszczególnych interesariuszy tak, aby zwiększyć skuteczność przekazywania informacji w ramach projektu. Istnieje szereg metod służących do ustalenia wymogów komunikacyjnych dotyczących interesariuszy, a ich zrozumienie jest kwestią nadrzędną tak, by można było skutecznie zarządzać interesami, oczekiwaniami oraz wpływem interesariuszy, jednocześnie dbając o powodzenie projektu.

W ramach identyfikacji wszystkich interesariuszy projektu, kierownik projektu skontaktuje się z każdym z nich w celu ustalenia preferowanej przez nich częstotliwości i metody komunikacji. Tego rodzaju informacje będą przechowywane przez kierownika projektu w księdze interesariuszy dla danego projektu. Standardowa komunikacja dotycząca projektu będzie prowadzona zgodnie z macierzą komunikacji, jednakże, w zależności od wymogów komunikacyjnych danego interesariusza, dopuszczalna jest komunikacja na poziomie indywidualnym i z uwzględnieniem ograniczeń projektu.

Oprócz określenia preferencji w zakresie komunikacji, wymogi dotyczące komunikacji z interesariuszem muszą także uwzględnić kanały komunikacji oraz gwarancja dostępu do nich. Jeśli informacje związane z projektem są przekazywane za pomocą bezpiecznych środków komunikacji lub z wykorzystaniem wewnętrznych zasobów spółki, wszyscy interesariusze, tak wewnętrzni, jak i zewnętrzni, muszą mieć do nich dostęp tak, by docierały do nich informacje.

Po określeniu interesariuszy i ustanowieniu wymogów w zakresie komunikacji, zespół projektowy wprowadzi odpowiednie dane do księgi interesariuszy i będzie z nich korzystał w połączeniu z macierzą komunikacji na potrzeby wszelkich przekazywanych informacji.

Funkcje

Osoba finansująca projekt

Osoba finansująca projekt jest jego orędownikiem projektu, a podpisując kartę projektu daje zielone światło na jego realizację. Odpowiada za fundusze niezbędne do realizacji, a także w ostatecznym rozrachunku za jego powodzenie. Jako że osoba pełniąca taką funkcję należy do kadry szczebla kierowniczego, wszelkie przekazywane jej informacje powinny być mieć formę podsumowań, chyba, że osoba finansująca projekt zgłosiła, iż potrzebuje bardziej szczegółowych informacji.

Kierownik programu

Kierownik Programu nadzoruje projekt na poziomie portfolio i posiada większość zasobów przydzielonych do realizacji projektu. Odpowiada za całość kosztów realizacji program i jego rentowność. W związku z tym informacje kierowane do kierownika programu muszą być bardziej szczegółowe niż te adresowane do osoby finansującej projekt.

Główni interesariusze

Zwykle interesariusze są to jednostki i organizacje, na które projekt ma oddziaływanie. W przypadku tego projektu wyróżnić możemy podzbiór interesariuszy określanych mianem głównych interesariuszy. Są to tacy interesariusze, z którymi musimy się komunikować, a którzy nie pełnią innych funkcji opisanych poniżej. Główni interesariusze to przedstawiciele kadry zarządzającej, którzy mają swoje interesy związane z projektem, a także najważniejsi użytkownicy projektu, którzy zostali określeni.

Rada ds. kontroli zmian

Rada ds. kontroli zmian to grupa powołana w celu kontroli specyfikacji technicznych i autoryzacji zmian w infrastrukturze organizacji. Dokumenty związane z projektami technicznymi, analizy w zakresie oddziaływania na użytkowników oraz strategie wdrożeniowe stanowią typowe przykłady informacji kierowanych do tej grupy.

Klient (odbiorca)

Jeśli projekt jest efektem zdobytego zamówienia, należy określić jego odbiorcę. W takim wypadku klient (odbiorca) będzie zaangażowany w przegląd prototypów, zatwierdzanie projektów i etapów realizacji oraz akceptację projektu docelowego będącego efektem projektu.

Dla niniejszego projektu klientem jest <nazwa klienta>. Jako, że klient ten zatwierdzać będzie rezultat projektu, będzie on informowany o stanie realizacji projektu, w tym, o jego potencjalnym oddziaływaniu na harmonogram z perspektywy ostatecznego rezultatu projektu lub produktu jako takiego.

Kierownik projektu

Kierownik projektu ponosi odpowiedzialność za całokształt realizacji projektu. Zarządza zasobami na co dzień, służy poradą, monitoruje i przedstawia raporty z pomiarami zgodnie ze zdefiniowanym planem zarządzania projektem. Jako osoba odpowiedzialna za realizację projektu, kierownik projektu jest główną osobą przekazującą informacje w projekcie, dystrybuując informacje stosownie do planu zarządzania komunikacją.

Zespół projektowy

Zespół projektowy to wszystkie osoby, które, wykonując prace projektowe, zostały wyznaczone do pełnienia określonych funkcji. Członkowie zespołu projektowego muszą wiedzieć, co mają robić, a także znać strukturę projektu. Jako, że zespół odpowiada za wykonanie prac w ramach projektu, odgrywa kluczową rolę w procesie opracowywania planu projektu, między innymi, definiując harmonogram i pakiety pracy. Zespół projektowy musi otrzymywać szczegółowe informacje, których źródłem są codzienne kontakty z kierownikiem oraz innymi członkami w trakcie cotygodniowych spotkań roboczych.

Komitet sterujący

Komitet sterujący składa się z członków kadry kierowniczej reprezentujących poszczególne działy w organizacji. Jego zadaniem jest strategiczny nadzór nad zmianami, które mają wpływ na funkcjonowanie całej organizacji. Został powołany w celu zapewnienia, iż zmiany w organizacji będą dokonywane z korzyścią dla całej organizacji. Komitet musi być informowany o kwestiach, które skutkują zmianami w zakresie projektu oraz jego produktów (efektów).

Dyrektor techniczny

Osoba odpowiedzialna za kwestie techniczne to ten członek zespołu projektowego, którego zadaniem jest zapewnienie, iż nie doszło do pominięcia żadnych aspektów technicznych projektu oraz że projekt jest realizowany na odpowiednim poziomie od strony technicznej. Osoba ta odpowiada za wszystkie projekty techniczne, nadzór nad ich realizacją, a także opracowanie dokumentacji. Komunikuje się z kierownikiem projektu i zespołem projektowym.

Książka adresowa zespołu projektowego

W tabeli poniżej zawarte są dane kontaktowe wszystkich osób określonych w niniejszym planie zarządzania komunikacją. Adresy poczty elektronicznej i numery telefonów podane w tabeli posłużą do kontaktu z tymi osobami.

Funkcja
Nazwisko/nazwa
Stanowisko
Organizacja/ Dział
Email
Telefon

A. Osoba finansująca projekt
B. White
Wicedyrektor techniczny
informatyczny
a.white@abc.com
(555) 555-1212

Kierownik programu
C. Brown
Kierownik PMO
Biuro Zarządzania Projektami (PMO)
b.brown@abc.com
(555) 555-1313

Kierownik projektu
D. Black
Kierownik projektu
PMO
c.black@abc.com
(555) 555-1414

Interesariusze
patrz: księga interesariuszy
patrz: księga interesariuszy
patrz: księga interesariuszy
patrz: księga interesariuszy
patrz: księga interesariuszy

Odbiorca
J. Doe XYZ Corp
kierownik
informatyczny
J.Doe@xyz.com
(615) 555-8121

Zespół projektowy






Dyrektor techniczny


































Metody i technologie służące do komunikacji

W wielu przypadkach metody i technologie służące do komunikacji są równie ważne jak przekazywana za ich pomocą treść. Wyobraź sobie duży projekt, w który zaangażowana jest spora liczba interesariuszy, a każdy z nich dysponuje innymi możliwościami technologicznymi: jedni mają dostęp do dysku sieciowego, inni nie. Część korzysta z opcji videokonferencji, a jeszcze inni używają tylko telefonu i poczty elektronicznej. Aby przekaz informacji w projekcie był efektywny, muszą one zostać przekazane każdej osobie zaangażowanej w jego realizację za pomocą jakiejś określonej metody i z wykorzystaniem dostępnej technologii. Określenie sposobów komunikacji i dostępnych technologii powinno nastąpić na etapie określania wymogów komunikacyjnych interesariuszy.
Zespół projektowy określi w oparciu o zasady polityki organizacyjnej ABC Corp. sposoby komunikacji i technologie, uwzględniając kilka istotnych czynników: wymogi komunikacyjne interesariuszy, dostępne technologie (wewnętrzne i zewnętrzne), zasady i standardy polityki organizacyjnej.

ABC Corp. posiada platformę SharePoint w biurze PMO , wykorzystywaną we wszystkich projektach na potrzeby przekazywania aktualizacji, archiwizowania różnych raportów i komunikacji w ramach projektu. Poprzez platformę kadra kierownicza wyższego szczebla oraz interesariusze mający dostęp do kompatybilnych narzędzi technologicznych, mają wgląd w dane i informacje projektowe w dowolnym momencie. SharePoint również umożliwia interesariuszom i członkom zespołu projektowego współpracę w ramach prac projektowych i komunikowanie się. Na potrzeby projektu dla interesariuszy bez dostępu do SharePoint uruchomiona zostanie strona internetowa. Dostęp do strony będą mieć wyłącznie użytkownicy posiadający login 
i hasło. Interesariusze, którzy nie mają możliwości korzystania z platformy SharePoint, otrzymają nazwę użytkownika i hasło dostępu do strony. Kierownik projektu odpowiada za zapewnienie, iż wszystkie informacje przekazywane w projekcie wraz z dokumentacją zostaną skopiowane na stronę tak, aby ich treść odzwierciedlała treści udostępniane na platformie SharePoint.

ABC Corp. posiada licencje na oprogramowanie MS Project. Wszystkie zespoły projektowe odpowiadają za opracowanie, przestrzeganie i przekazywanie informacji na temat harmonogramów za pomocą tego oprogramowania. Preferowany format na potrzeby przekazywania harmonogramów interesariuszom to PERT Charts. Harmonogramy będą dostępne zarówno na platformie SharePoint, jak i na stronie internetowej projektu.

Wszystkie informacje dotyczące projektu oraz dokumentacja będą ponadto archiwizowane na wewnętrznym dysku sieciowym ABC Corp., którego dane znajdują się w książce adresowej programu dostępnej w biurze PMO. Konwencja nazewnictwa plików i folderów zawierających zarchiwizowane materiały zgodna będzie z konwencją nazewnictwa stosowaną w organizacji.

Macierz komunikacji

Poniższa tabela przedstawia wymogi w zakresie komunikacji w projekcie.

Rodzaj komunikacji
Cele komunikacji
Rodzaj nośnika
Częstotliwość
Osoby uczestniczące
Właściciel
Rezultat (produkt)
Format

Spotkanie inaugurujące projekt
Przedstawienie zespołu projektowego i projektu. Omówienie celów projektu i podejścia w zakresie zarządzania projektem.
· Kontakt bezpośredni
raz
· Osoba finansująca projekt

· Zespół projektowy

· interesariusze
Kierownik projektu
· Porządek spotkania

· Protokół ze spotkania
· Wersja elektroniczna zarchiwizowana w platformie SharePoint i stronie internetowej projektu

Spotkania zespołu projektowego
Omówienie stanu realizacji projektu z zespołem.
· Kontakt bezpośredni

· telekonferencja
co tydzień
· Zespół projektowy


Kierownik projektu
· Porządek spotkania

· Protokół ze spotkania

· Harmonogram projektu
· Wersja elektroniczna zarchiwizowana w platformie SharePoint i stronie internetowej projektu

Spotkania dotyczące projektów technicznych
Omówienie i opracowanie rozwiązań w zakresie projektu technicznego dla projektu.
· Kontakt bezpośredni
w razie konieczności
· Personel odpowiedzialny za stronę techniczną projektu
Dyrektor techniczny
· Porządek spotkania

· Protokół ze spotkania
· Wersja elektroniczna zarchiwizowana w platformie SharePoint i stronie internetowej projektu

Comiesięczne spotkania dotyczące stanu realizacji projektu
Przekazanie informacji na temat stanu realizacji projektu kadrze zarządzającej.
· Kontakt bezpośredni

· telekonferencja
co miesiąc
· PMO
Kierownik projektu
· Aktualizacja slajdów

· Harmonogram projektu
· Wersja elektroniczna zarchiwizowana w platformie SharePoint i stronie internetowej projektu

Raporty dotyczące stan realizacji projektu
Przekazanie informacji na temat stanu realizacji projektu, w tym informacji o działaniach, postępach, kosztach i problemach.
· E-mail
co miesiąc
· Osoba finansująca projekt

· Zespół projektowy

· interesariusze

· PMO
Kierownik projektu
· Raport na temat statusu projektu

· Harmonogram projektu
· Wersja elektroniczna zarchiwizowana w platformie SharePoint i stronie internetowej projektu

Organigram komunikacji

Organigramy w formie wizualnej przedstawiają proces lub procesy tak, aby można było lepiej zrozumieć ich działanie. Komunikacja projektowa może być niezwykle złożona w zależności od rozmiaru i zakresu projektu i liczby interesariuszy. Dzięki organigramowi interesariuszom łatwiej jest poznać etapy dystrybucji komunikacji projektowej.

Organigram znajdujący się poniżej został opracowany na potrzeby ułatwienia komunikacji w ramach projektu. Stanowi ramy, w których działa zespół projektowy dla danego projektu. Mogą się jednak zdarzyć sytuacje czy okoliczności, które nie zostały uwzględnione w ogranigramie, a które wymagają dodatkowych wyjaśnień. W takich wypadkach kierownik projektu zobowiązany jest omówić kwestie dotyczące komunikacji z osobą finansującą projekt i ustalić dalszy sposób postępowania.
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Wytyczne w zakresie odbywania spotkań

Porządek spotkania

Porządek spotkania będzie przekazywany na pięć dni roboczych przed terminem spotkania. W porządku spotkania powinny znaleźć się informacje na temat osób przedstawiających poszczególne tematy oraz czas trwania wystąpienia. Pierwszy punkt porządku powinno stanowić omówienie punktów działań z poprzedniego spotkania.

Protokół ze spotkania

Protokół ze spotkania zostanie przekazany w ciągu dwóch dni roboczych od daty spotkania. W protokole zawarte będą informacje na temat stanu realizacji wszystkich kwestii ujętych w porządku spotkania wraz nowymi punktami działań i listą kwestii zgłoszonych do omówienia, choć niekoniecznie związanych z bieżącym tematem spotkania.

Działania

Działania przedstawione są zarówno w porządku spotkania, jak i w protokole. Dla każdego działania określony jest jego właściciel (realizator). Na początku spotkania omówione zostaną wszystkie działania z poprzedniego spotkania, natomiast przy końcu nastąpi omówienie nowych działań opracowanych na bieżącym spotkaniu wraz z przedstawieniem ich właścicieli.

Przewodniczący spotkania

Osoba pełniąca funkcję przewodniczącego odpowiada za dystrybucję porządku spotkania, facylitację spotkania oraz dystrybucję protokołu. Do zadań przewodniczącego należy punktualne rozpoczęcie i zakończenie spotkania, a także przestrzeganie przez wszystkie osoby prezentujące tematy do omówienia przydzielonego im na wypowiedź czasu.

Osoba odpowiedzialna za notatki

Osoba odpowiedzialna za notatki dokumentuje stan realizacji poszczególnych punktów spotkania, sporządza listę kwestii zgłoszonych do omówienia w terminie późniejszym, a także notuje wszystkie istotne zagadnienia, jakie pojawią się w czasie spotkania. Na koniec spotkania przekuje kopię notatek przewodniczącemu, który w oparciu o nie sporządza protokół ze spotkania.

Osoba odpowiedzialna za pilnowanie czasu

Osoba odpowiedzialna za pilnowanie czasu pomaga facylitatorowi trzymać się czasów podanych w porządku spotkania, informuje również o tym, iż zbliża się czas zakończenia prezentacji. Zwykle czyni to wykonując szybki gest ręki, sygnalizując w ten sposób liczbę minut, jaka pozostała do zakończenia prezentacji danego tematu.

Kwestie do omówienia na kolejnych spotkaniach

Lista kwestii do omówienia w terminie późniejszym stosowana jest przez facylitatora do odnotowywania i odraczania punktów, które są spoza porządku bieżącego spotkania, ale zasługują na dalszą dyskusję w terminie późniejszym lub na innym forum.

Dla takiej listy powinien zostać wskazany właściciel danej kwestii, ponieważ jest to osoba, która będzie odpowiedzialna za dalsze działania. Lista kwestii do omówienia później powinna zostać uwzględniona w protokole ze spotkania.

Standardy komunikacyjne

Standaryzacja to sprawdzony sposób uproszczenia komunikacji w zakresie zarządzania projektem. Wiele organizacji opracowuje i stosuje standardowe szablony lub formaty dla różnych narzędzi komunikacyjnych stosowanych w projektach. Mogą one być wykorzystywane na różnych rodzajach spotkań w ramach projektu lub przy określonych rodzajach komunikacji (na przykład, dla korespondencji pocztą elektroniczną, raportów dotyczących stanu realizacji itd.). Standaryzacja pomaga zadbać o to, aby zespoły projektowe i interesariusze mogli dokładnie poznać oczekiwania, i aby komunikacja była spójna i skuteczna.

Oprócz standardowych szablonów i/lub formatów, organizacje mogą też ujednolicać nazewnictwo plików lub zasady dotyczące udostępniania materiałów. Organizacja może korzystać z platformy SharePoint lub z innego rodzaju narzędzia Web Portal/Network (blogi, fora itd.), stanowiącego standardową platformę do udostępniania informacji i komunikacji. Dodatkowo organizacja może też stosować ujednolicone nazewnictwo plików w odniesieniu do danych przechowywanych na wewnętrznych dyskach sieciowych. Wiele takich narzędzi i technologii jest obecnie w użyciu na cele realizacji projektów przez zespoły projektowe i interesariuszy, którzy często znajdują się w różnych, nierzadko bardzo oddalonych od siebie miejscach. Standaryzacja umożliwia uproszczenie komunikacji w organizacji, zwiększenie jej skuteczności i wydajności.

W tym projekcie ABC Corp. stosować będzie standardowe formaty i szablony na potrzeby przekazywanych w projekcie drogą formalną informacji. Formalnie przekazywane informacje wyszczególnione zostały w matrycy komunikacji i obejmują następujące pozycje:

· spotkanie inaugurujące projekt – zespół projektowy stosować będzie standardowe szablony ABC Corp. w celu sporządzenia porządku spotkania i protokołu. Dodatkowo wszelkie zaprezentowane slajdy zostaną przygotowane z wykorzystaniem standardowego szablonu do prezentacji slajdów obowiązującego w ABC Corp.;

· spotkania zespołu projektowego – zespół projektowy będzie korzystał ze standardowych szablonów ABC Corp. do sporządzania porządku spotkań i protokołów spotkań. Dodatkowo wszelkie prezentowane prezentacje będą bazować na standardowym szablonie ABC Corp. do prezentacji ze slajdami;

· spotkania związane z projektami technicznymi – zespół projektowy będzie stosował standardowe szablony ABC Corp. do sporządzania porządku spotkań i protokołów spotkań. Dodatkowo wszelkie prezentowane prezentacje będą bazować na standardowym szablonie ABC Corp. do prezentacji ze slajdami;

· comiesięczne spotkania dotyczące stan realizacji projektu – zespół projektowy będzie stosował standardowe szablony ABC Corp. do sporządzania porządku spotkań i protokołów spotkań. Dodatkowo wszelkie prezentowane prezentacje będą bazować na standardowym szablonie ABC Corp. do prezentacji ze slajdami;

· raporty dotyczące stanu realizacji projektu - zespół projektowy będzie stosował standardowe szablony ABC Corp. do sporządzania porządku spotkań i protokołów spotkań. Dodatkowo do przekazywania informacji na temat stanu realizacji projektu wykorzystywany będzie standardowy dokument raportu dotyczącego stanu realizacji projektu dostępny na dysku sieciowym.

Nieformalnie przekazywane informacje powinny być profesjonalne i skuteczne, ale w ich przypadku nie są wymagane standardowe szablony ani format.

Proces eskalacji komunikacji

W miarę, jak zaczną pojawiać się kwestie wymagające rozwiązania lub komplikacje w zakresie komunikacji w ramach projektu, może się okazać, iż konieczne będzie przeniesienie go na wyższy poziom, jeśli nie uda się wypracować rozwiązania w ramach zespołu projektowego. Interesariusze projektu mogą mieć rozbieżne interesy. Choć eskalacja stanowi normalny element w zarządzaniu projektem, wymagany jest udokumentowany proces, określający w jaki sposób będzie ona przebiegać.

Skuteczna i terminowa komunikacja stanowi klucz do udanej realizacji projektu. Wszelkie spory, konflikty czy rozbieżności w zakresie komunikacji w projekcie muszą być rozwiązywane w sposób, który pozwala na dochowanie terminów projektu, z dbałością o to, aby przekazywane informacje były poprawne, a trudności nie występowały. W celu zapewnienia, iż projekt jest realizowany zgodnie z ustalonym harmonogramem, a wszelkie kwestie rozwiązywane, ABC Corp. będzie posługiwać się standardowym modelem eskalacji, który stanowić będzie ramy dla eskalacji kwestii związanych z komunikacją. W tabeli poniżej określone są poziomy priorytetów, władze decyzyjne oraz ramy czasowe na potrzeby rozstrzygania spornych kwestii.
Priorytet
Definicja
Decydenci
Termin rozstrzygnięcia

Priorytet 1
Istotny wpływ na projekt lub prowadzoną działalność. Brak szybkiego rozstrzygnięcia będzie mieć znaczący, negatywny wpływ na przychody i/lub harmonogram
Wiceprezes lub osoba na wyższym stanowisku
W ciągu 4 h.

Priorytet 2
Umiarkowany wpływ na projekt lub prowadzoną działalność, który może skutkować pewnym negatywnym wpływem na przychody i/lub harmonogram.
Sponsor projektu
W ciągu jednego dnia roboczego.

Priorytet 3
Nieznaczny wpływ na projekt, co może skutkować niewielkimi trudnościami z przestrzeganiem harmonogramu, lecz bez wpływu na działalność lub przychody.
Kierownik projektu
W ciągu dwóch dni roboczych.

Priorytet 4
Nieistotny wpływ na projekt, może istnieć lepsze rozwiązanie.
Kierownik projektu
Prace są kontynuowane, wszelkie rekomendacje są przekazywane zgodnie z procedurą kontroli zmian.

UWAGA: Wszelkie przekazywane informacje, w tym dane poufne i/lub wrażliwe, wymagają eskalacji do poziomu co najmniej wiceprezesa w celu uzyskania jego zgody przed ich dystrybucją na zewnątrz.

Słowniczek terminów związanych z komunikacją

Termin
Definicja

Komunikacja
Skuteczny przekaz i odbiór informacji. Teoretycznie, odbierane informacje powinny pasować do informacji wysyłanych. Odpowiedzialność po stronie nadawcy.

Interesariusz 
Jednostki lub grupy zaangażowane w projekt lub na których interesy może mieć wpływ realizacja projektu lub jego efekty.

Plan zarządzania komunikacją
Element składowy całościowego planu zarządzania projektem, zawierający szczegółowe informacje na temat sposobu przekazywania informacji w ramach projektu, osób zaangażowanych w przekazywanie informacji, jej częstotliwości oraz sposobów.

Eskalacja
Proces określający w sposób szczegółowy sposób przekazywania konfliktów i problemów w górę łańcucha zarządzania w celu ich rozstrzygnięcia, a także ramy czasowe dla osiągnięcia rozstrzygnięcia.

AKCEPTACJA przez osobę finansującą projekt 

Zatwierdziła Osoba Finansująca Projekt:



Data:


< Osoba Finansująca Projekt >

<stanowisko Osoby Finansującej Projekt >

Niniejszy szablon planu zarządzania komunikacją w projekcie został udostępniony bez konieczności ponoszenia opłat przez: www.ProjectManagementDocs.com.
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