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Capitolul 10. Managementul comunicarii
Care din urmatoarele abilititi considerati ca sunt cele mai importante
pentru un manager de proiect?
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Capitolul 10. Managementul comunicérii
Procesele managementului comunicarii

Exista 4 procese principale de management al comunicérii:

Planificarea comunicirii

« Distribuirea informatiilor

* Raportarea performantelor

- Tncheierea pe plan administrativ (engl. “administrative closure”)
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Capitolul 10. Managementul comunicarii
Transmiterea informatiilor

Sursa de
informatii

Transmitator Receptor Destinatar

Canal de
comunicatie

J1

Mesaj Semnal

y

Semnal
receptionat

Sursa de
zgomote

Capitolul 10. Managementul comunicérii
Distorsionarea mesajelor
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Distorsionarea mesajelor

* Perceptii distorsionate

» Lipsa de incredere a sursei

* Erorile de transmisie [ 8 ]
 Presupuneri diferite
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Capitolul 10. Managementul comunicarii
Imbunétatirea comunicarii

Masuri de imbunitatire
+ Mesajul trebuie sa fie relevant pentru destinatar, destinatarul trebuie
sa fie interesat de continutul mesajului
» Mesajul trebuie redus la termenii cei mai simpli
+ Repetarea punctelor cheie

Modalitaiti de optimizare

+ Lipsa intreruperilor

+ Favorizarea sigurantei vorbitorului

+ Eliminarea surselor de distragere a atentiei

Capitolul 10. Managementul comunicarii
Comunicarea scrisa si comunicarea verbala

Comunicarea scrisa poate fi mai detaliatd decat cea verbala si poate
fi utilizata pentru a explica unele chestiuni complexe care ar fi mai
dificil de inteles Tntr-un schimb verbal scurt.

Comunicarea verbala este mai rapidd decat cea scrisa si permite
reactii si intrebari din partea destinatarului.

()
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Capitolul 10. Managementul comunicarii
Redactarea unui email

« Sa fie concise, simple si directe.
* Sa contina 0 cerere de actiune si un termen limita.
 Sa se conformeze unor prioritati.

« Managerul de proiect nu trebuie sa plece de la premisa ca toti
destinatarii vor citi un anumit email.

« Tn cazul in care managerul nu intelege pe deplin continutul unui mesaj
important, Tn locul unui email de raspuns cu intrebari se recomanda o
discutie telefonica sau directa pentru clarificari.

* Daca subiectul sumarizeaza corect continutul corpului mesajului,
destinatarii isi vor modifica Tn mod corespunzator contextul mental
Tnainte de citirea mesajului propriu-zis.

(1)

Capitolul 10. Managementul comunicérii
Organizarea sedintelor

Tipuri de sedinte:
- Discutii cu un grad ridicat de interactivitate;
- Raportare sau discutii moderate;
+ Analize generale.
Sedintele nu sunt potrivite pentru
- Instiintari curente;
« Criticarea angajatilor cu performante scazute;
* Cresterea entuziasmului.
Recomandari pentru o sedintd productiva

+ O sedinta reusita are nevoie de o0 persoana cu rol de facilitator, care sa i ajute pe
ceilalti sd aiba un dialog constructiv.

+ Organizatorii trebuie sa se asigure ca sunt prezente numai persoanele necesare.

+ Conducatorii discutiilor trebuie s pregateasca atent sedinta.

 Daca este posibil, trebuie descurajata folosirea laptop-urilor sau a altor dispozitive
care ar putea distrage atentia participantilor de la discutii;

- Sedinta trebuie finalizata cu un plan de actiune ulterioara, o serie de actiuni bine [ 12 ]
definite si responsabilii care se vor ocupa de acestea.




