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» Pojecia podstawowe
— Umiejetnosci interpersonalne kierownika projektu
— Interesariusz, model komunikacyjny, kanaty komunikacyjne

— Komunikacja i zarzgdzanie komunikacjg w projekcie

« 5 procesOw zarzgdzania komunikacjg w projekcie

* Metody komunikaciji

« Przeszkody w komunikowaniu, czyli jak usprawni¢ komunikacje
« Komunikowanie jako kompetencja kierownika projektu

« Pytania kontrolujgce poziom komunikacji w zespole projektowym

. Efektiwne siotkania



Brzmi znajomo?

A my mysleliSmy, ze zakres projekiu réwniez obejmuje modut

: i : : , . : : 20
zarzadzania uzytkownikami. (r6zne oczekiwania) | ’.‘: )

* | dopiero teraz mi méwisz, ze od miesigca macie problem

z wydajnoscig systemu transakcyjnego. (zaskoczenie) °.°

« Tak naprawde to nie wiem Kkiedy oni konczg testy,

a oni nie wiedzg ktore komponenty sg gotowe do testow.

VA
(nikt nie wie jaki jest status projektu)
\\



Okrutna rzeczywistosc?

Co, od jutra nasz dziat ma rozpocza¢ fakturowanie w nowym

systemie? (negatywny skutek przekazanej informacji na ostatnig

To ja ,to” miatem zrobic¢? (cztonkowie zespotu projektowego nie

wiedza czego sie od nich oczekuje) (Lo




Symptomy niewlasciwego komunikowania




Co z tym zrobi¢, czyli umiejetnosci
interpersonalne kierownika projektu

e Przywddztwo
« Budowanie zespotow
« Motywowanie

« Komunikowanie

«  Wywieranie wptywu

l‘ M
Z. A
¢

- Podejmowanie decyzji

. Swiadomos¢ polityczna i kulturalna

» Negocjowanie

_ Zrodto: PMBOK® Guide — Fourth Edition



Interesariusz (ang. stakeholder)

Interesariusz to osoba lub jednostka organizacyjna (np. klient,
sponsor, organizacja realizujgca projekt, spoteczenstwo), ktéra jest
aktywnie witgczona do projektu lub na ktdrej interesy moze trwajacy
lub zakonczony projekt wptyngé w sposdb pozytywny lub

negatywny.

Czasami mozemy nie mie¢ swiadomosci o istnieniu niektorych interesariuszy.

_ Zrodto: PMBOK® Guide — Fourth Edition



Podstawowy model komunikacji

Informacja przekazana ﬂ

\

Kodowanie | Dekodowanie

Medium komunikaciji 1

Odbiorca

Nadawca

, S Informacja zrozumiana
N

Kodowanie




llos¢ kanatow informacyjnych (KK)

N(N-1

KK =
2

N — ilos¢ oséb komunikujgcych




Co to jest komunikacja w projekcie?

Jest to wymiana informacji zwigzanych z danym projektem
Z naciskiem na tworzenie porozumienia miedzy nadawcg i odbiorca.

Skuteczna komunikacja jest jednym z najwazniejszych
czynnikow przyczyniajacych sie do sukcesu projektu.

_ Zrodto: PMBOK® Guide — Fourth Edition



Zarzadzanie komunikacja w projekcie
wedtug PMI (5 procesow)

Obejmuje procesy wymagane do zapewnienia w okreslonym czasie:
wlasciwego generowania, pozyskiwania, rozpowszechniania,
przechowywania, i wyszukiwania informacji o projekcie.

|dentyfikacja interesariuszy powszechnianie infor

: . . dzanie oczekiwan
Planowanie komunikacji

Raportowanie wykonania
projekiu
_ Zrédto: PMBOK® Guide — Fourth Edition




lle czasu komunikowac?

Kierownik projektu wiekszoS¢ swojego czasu przeznacza na
komunikacje z cztonkami zespotu projektowego i innymi
interesariuszami projektu, zaréwno z wewnetrznymi (z kazdego
szczebla organizacji dostarczajgcej projekt) jak i z zewnetrznymi

(z poza organizacji dostarczajgcej projekt).




Pytanie

lle czasu spedza kierownik projektu komunikujgc?
A. 19%
B. 49%
C. 66%
D. 90%



Identyfikacja interesariuszy

Macierz — Wtadza vs. Zainteresowanie projektem

A
Duza Alternatywne
Utrzymuj macierze
zadowolonych
Macierz — Wtadza
Ae vs. Udziat (wptyw
Wtadza na projekt)
He Ce Macierz — Udziat
Monitoruj (mi_n. _ ]chtrzymuj (wptyw na projekt)
Zaangazowanie) poinformowanych N
Ge F e na projekt
Mata
L] L] - >
Mate | | Zainteresowanie | |Duze




Planowanie komunikacji

Cel

« Okreslic potrzeby interesariuszy projektu odnosnie informaciji
oraz zdefiniowac podejscie do komunikaciji

Plan komunikacji odpowiada na pytania:

- Dlaczego informacja jest przekazywana (cel)?

« (o jest informacjg (zawartosc¢)?

« Kto dostarcza informacje (nadawca)?

« Do kogo informacja jest kierowana (odbiorcy)?

« Jak czesto informacja jest dostarczana (czestotliwos¢)?

« W jaki sposéb informacja jest dostarczana (metoda)?



Rozpowszechnianie informaciji

Im wiecej rzetelnych informacji beda posiadali interesariusze projektu

* 0 jego statusie z punktu widzenia wykonania: zaplanowanego budzetu,
harmonogramu (czasu), zakresu prac oraz jakosci wytworzonych produktow

« 0 kamieniach milowych, ktore zostaty do tej pory osiggniete w projekcie
« 0 raportach odchylen porownujgcych biezace rezultaty do planéw bazowych

e 0 prognozowanym czasie i budzecie zakonczenia projektu

tvym mniej prawdopodobne jest, ze projekt bedzie narazony na

« konflikty
e zmiany
« zazalenia ze strony interesariuszy

* rOznice w oczekiwaniach interesariuszy



Zarzadzanie oczekiwaniami interesariuszy
i Raportowanie wykonania projektu

BER
f &

Dev / Test

-
S -
Client

Supplier
Dev / Test

8 O Grupy interesariuszy o podobnych oczekiwaniach
Prosta struktura projektowa



Zarzadzanie oczekiwaniami interesariuszy
i Raportowanie wykonania projektu

QQQ
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y Grupy interesariuszy
@o podobnych oczekiwaniach ]
Zaawansowana struktura projektowa




Metody komunikacji

Formalna pisemna:

« Ztozony problem

« Plany zarzadzania projektem

» Definicja projektu (Project Charter)
« Raporty o statusie projektu
Formalna ustna:

* Prezentacje

e Przemodwienia




Metody komunikacji (c.d.)

Nieformalna pisemna:
«  Memorandum
 Emall

« Notatka
Nieformalna ustna:

« Spotkania

 Rozmowy



Przeszkody w komunikowaniu

« Szum

« QOdlegtosé

* Nieprawidtowe zakodowanie informacji

« Wrogosc np. reakcja typu: ,,To zty pomyst”
- Bariery jezykowe

 Robznice kulturowe



Jak usprawni¢ komunikacje? .
- oczekiwane rezultaty =

Swiadomos$é

« Komunikacja jest oparta o potrzeby interesariuszy i ich informacje
zwrotne

« Komunikacja zachodzi w odpowiednim czasie

Tres¢

« Komunikacja jest otwarta, szczera i bezposrednia (F2F)

« /Zgtaszane sg konstruktywne uwagi i pomysty

Kontekst

« Stuchanie i dostarczanie wiadomosci — dwukierunkowa komunikacja

« Zaangazowanie kierownictwa, jesli jest taka potrzeba



Jak usprawni¢ komunikacje? .
- oczekiwane rezultaty (c.d.) 26

Przeptlyw informacji

« Komunikacja jest skoordynowana z kamieniami milowymi projektu, oraz
Z jego dziataniami i wynikami

« Wigczanie kluczowych interesariuszy w tworzenie procesu
rozwigzywania konfliktdw w projekcie

Skutecznos¢

* Plan komunikaciji jest poddawany regularnym przeglgdom

« Komunikacja jest zorientowana na klienta
Format i media

« Wykorzystane sg dostepne systemy wspomagajgce komunikacje

« Zespot projektowy jest zmotywowany do korzystanie z réznych metod
wymiany informacji



Komunikowanie jako kompetencja
- pozadane zachowania kierownika projektu

Aktywne stuchanie i rozumienie
« Badanie satysfakc;ji klienta

« Dokumentowanie obserwaciji, udzielonych informacji zwrotnych, innych
punktéw widzenia

Reagowanie na oczekiwania, obawy, otwarte kwestie

* Rejestrowanie otwartych kwestii (issue log)

Zarzadzanie zmiang




Komunikowanie jako kompetencja
- pozadane zachowania kierownika projektu (c.d.)

Podtrzymywanie kanatéw komunikacyjnych

« Uczestniczenie w spotkaniach i kontynuacja omawiania podjetych
dyskusiji

« Potwierdzenie, ze potrzeby interesariuszy co do ilosci przesytanych
informaciji zostaty spetnione

Zapewnienie jakosci przekazywanej informaciji

« Korzystanie z rzetelnych zrodet informaciji

« Potwierdzanie poprawnosci przekazywanych informacji
Dostosowywanie sposobu komunikaciji do jej odbiorcow

« Spetnianie wymagan odbiorcow co do miejsca, czasu i formy
komunikagcji |

- Elastyczne dopasowywanie sie do potrzeb odbiorcow



Pytania kontrolujgce poziom komunikacji
w zespole projektowym

« (Czy wiesz co masz robic¢?
« Skad wiesz co masz robi¢?
« Kito i w jaki sposob zleca Ci zadanie do wykonania?

« (Czy wiesz co bedziesz robic za tydzien, za miesigc?

Skad to wiesz?

» (Czy wiesz ile czasu masz na wykonanie zadania?

Skad to wiesz?



Pytania kontrolujgce poziom komunikacji
w zespole projektowym (c.d.)

« (Czy wiesz kto przejmuje od Ciebie dalszy etap realizacji

zadania? Skad to wiesz?
« Kito i w jaki sposob weryfikuje wynik realizacji Twojego zadania?
« Jak raportujesz realizacje przydzielonego Ci zadania?

« (Czy wiesz do kogo zwrdcic sie jesli masz jakies watpliwosci

w trakcie realizacji zadania?

« Czy ijak otrzymujesz informacje zwrotne jak realizujesz

przydzielone Ci zadanie, co robisz dobrze, a co zle?



Efektywne spotkania — przed spotkaniem

« Poinformuj stosownie wczesniej o spotkaniu, jego miejscu i czasie

« Jasno nakresl cel spotkania

* Przygotuj agende spotkania z uwzglednieniem zgtoszen od zespotu
projektowego, rozeslij jg

« Zapros rzeczywiscie kluczowe osoby

« Upewnij sie, ze beda one uczestniczy¢ w spotkaniu

« Umozliwij uczestnikom spotkania zapoznanie sie z wymaganymi
materiatami

« Zaplanuj cykliczne spotkania z odpowiednim wyprzedzeniem

* Nie odwotuj zaplanowanych spotkan



Efektywne spotkania — w trakcie spotkania

« Stuchaj kiedy ktos inny mowi

« Raczej opisuj to co widzisz niz oceniaj

« Mow do osoby, a nie o osobie

« Mow za siebie, nie uogolniaj

« Badz aktywnym uczestnikiem niz obserwatorem
« Nie zaktadaj, przytaczaj fakty

« Trzymaj sie uzgodnionej wczesniej agendy



Efektywne spotkania — po spotkaniu

« Jesli jestes organizatorem to stworz i opublikuj notatke

W przeciggu max. 24h

« Jesli jestes uczestnikiem to zgto$ uwagi do notatki jesli, jest to

uzasadnione

« Zorganizuj nastepne spotkanie jesli jest potrzeba

kontynuowania spraw omowionych na wczesniejszym spotkaniu

« Wykonaj przydzielone Ci zadania w uzgodnionym czasie



Warto zapamietac

5 procesOw zarzadzania komunikacjg wedtug PMI

|dentyfikacja interesariuszy I Planowanie komunikacji I yowszechnianie infor
gdzanie oczekiwa Raportowanie wykonanie
interesari projektu

Wybér wtasciwej metody komunikacji

Pytania kontrolujgce poziom komunikacji w zespole projektowym

Efektywne spotkania



Komunikacja w projekcie,
czyli ile kapeluszy nosi kierownik projektu

Kierownik projekiu komunikuje (zaktada wtasciwy kapelusz ©)

stosownie do kontekstu sytuacji, rodzaju odbiorcy, relacji taczacych

go z odbiorca, tresci informaciji, kultury organizaciji itp.




Presentation Title

Dziekuje

33



Bibliografia

PMBOK® Guide — Fourth Edition
Rita Mulcahy, PMP Exam Prep — Fifth Edition




