8. 1. Generalitati

Comunicare = schimb de informatii intre doua entitdti (emitator — receptor)

Conditie: limbaj comun

Recomandare: feedback

Model: transmite, receptioneaza, intelege, este de acord, actioneaza




Comunicare este definita de:
emitator >> sursa informatiei
receptor >> destinatia informatiei

canal de comunicare (mediu) >>prin ce mediu se transmite informatia,
suportul pentru transmiterea mesajului (mass media,
telecomunicatii, etc)

obiectiv/rezultat asteptat >> 1n ce sop este transmisd informatia
continut >> ce informatie se transmite

forma >> 1n ce forma se transmite informatia: prin cuvinte sau nonverbal
(gesturi, mimica fetei, etc)



TIMPUL petrecut pentru comunicare nu este risipit!!!!!

TIPS pentru comunicarea interpersonala:

@)

@)

discuta cu oamenii pentru a-1 cunoaste mai bine

asigurd-te ca toti pleaca de la aceleasi ipoteze, presupuneri — clarifica
punctele de plecare, contextul

evita lipsa de claritate: poti folosi analogii, separd problema pe subprobleme
mai simple

asculta-1 pe celdlalt
nu adopta un stil autoritar; discutd, nu da ordine!!!

daca cineva nu iti impartaseste opiniile, nu 1l ridiculiza/critica



Cateva bariere de comunicare:
o stare emotionala ridicata la receptor/emitator
o autoaparare fata de atitudine sarcastica, agresiva a emitatorului
o filtrarea informatiei transmisa de emitator
o jargon
o diferente culturale

o supraincarcare cu informatii

Solutii

= stapaneste-ti emotiile

= simplifica limbajul

. asculta activ ceea ce ti se comunica

= obtine feedback > intrebari deschise ce sintetizeaza mesajul



8. 2. Procesele managementului comunicarii

= procesele care asigurd generarea, colectarea, stocarea si diseminarea
informatiilor adecvate in continut, la momente adecvate de timp

planificarea comunicare (PA)  procesul ce stabileste ce informatie este
necesara, cine are nevoie de ea si cine trebuie
sd o genereze, cand este necesara, cum trebuie
furnizata

asigurd cd informatiile sunt disponibile la timp

raportare de performante (C) colectarea si diseminarea informatiilor
referitoare la performantele atinse de proiect
rapoartele indica starea curenta, progresele
inregistrate, predictii



generarea, colectarea, diseminarea
informatiilor necesare pentru finalizarea unei
faze/proiect
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8. 2. 1. Planificarea comunicarii (pA)

= determina necesarul de comunicare intre cei implicati in proiect

CINE? CE? CUM? CAND comunici?

Cerinte de comunicare

Plan management comunicare

Tehnologii de comunicare

Restrictii + Ipoteze

>> referitoare la resurse, achizitii, locatii

Descrierea inform. ce vor fi distribuite: format, continut, nivel de
detaliere, conventii/detalii impuse, stil

Detalii despre structura de distributie
- care este fluxul emitator-receptor + responsabili?
- metoda de distributie: scris, intalniri

Metode de colectare si stocare informatii
+ proceduri de corectie si actualizare a informatiilor
stocate

Metode posibile de accesare a informatiilor

Orarul activitatilor de comunicare

Metode de actualizare a planului de management al comunicarii




Recomandari:

o Analizeaza atent cine este implicat in proiect pentru un management bun al
comunicarii >> legatura stransa cu planificarea resurselor umane
o Cerintele de comunicare sunt determinate de
- rolurile si responsabilitatile stabilite in proiect
- departamentele/specializarile distincte implicate
- logistica si locatiile implicate
- necesarul de informatii ce trebuie colectate din exteriorul proiectului

- etc.



o Tehnologiile de comunicare disponibile sunt convenabile? Cum le poti
folosi eficient?

Cat de frecvent sunt necesare actualizari/accesari?
Cat de rapid trebuie deservita o accesare?

Acces local sau distribuit?

Cat de lung este proiectul?

Se va schimba tehnologia de comunicare?

Cati oameni sunt implicati?

Tehnologia de comunicare este cunoscuta sau necesita training?



o Planul de management comunicare indica si bornele de verificare in
proiect

Pot fi considerate:

Date critice (,,milestones”) — dupda terminarea unor sarcini
importante; daca nu sunt respectate, intarzierile in lant vor avea
efecte greu de gestionat

Puncte de verificare (,,check points’’) — nu sunt critice, de obicei
indica sedinte de lucru (periodice sau sedinte de pregatire a unor
evenimente importante)

Puncte de analiza (,,review points”) — plasate la finalul unor etape
lungi/importante, pentru analiza rezultatelor obtinute si
formularea de propuneri



o Gaseste cele mai bune metode de distributie:
intalnir1 de lucru, videoconferinte,
materiale scrise distribuite in format tiparit, prin email, fax,
acces la baze de date in format electronic, site

o Implementeaza un sistem de regasire si partajare a informatiilor
(inclusiv pentru documentatia tehnica)

site, utilitare integrate, manual completat Tn mod distribuit.



8. 2. 2. Distribuire informatii ()

= asigurd ca informatia necesara (conform planului de management al
comunicarii) devine disponbila 1n proiect

+
raspuns la cereri suplimentare

SE RESPECTA PLANUL DE MNG COMUNICARE?

SUNT INFORMATII SUPLIMENTARE NECESARE?



Plan proiect

Plan mng comunicare

Prezentari

Rapoarte

Rezultatele obtinute in proiect

Alte inregistrari




Recomandari:

o Ajuta-i pe cei implicati s comunice corect intre ei (din pozitia de
emitator sau receptor) si cu tine

o evita supraincarcarea echipei cu activititi de comunicare inutile (emailuri
multe si lungi, raportari prea dese)

o imbunatateste comunicarea cu beneficiarii, managerii tai, echipa



8. 2. 3. Raportare de performanta ()

= colectarea + diseminarea informatiilor despre performantele atinse in

proiect

CE PERFORMANTE ARE PROIECTUL?

Planul proiectului

Rezultatele
Livrabile realizate complet sau partial

+ Costuri, resurse folosite

Alte documente care au legatura cu
proiectul

Rapoarte de performanta

>> elaborate conform tiparelor + indicatiilor din planul de
mangement al comunicarii

>> organizeaza §i sintetizeazd informatiile adunate +
indica rezultatele analizelor efectuate

- rapoarte de stare: descriu starea curentd pentru
respectare orar, buget,etc.

- rapoarte de progres

- rapoarte de previziune

Cereri de schimbare
>> emise pe baza analizei performantelor atinse

>> gestionate prin integrarea schimbarilor




Recomandari:

o Rezultatele obtinute sunt analizate prin
- analiza de varianta: compara ce ai planificat cu ce ai obtinut

>> cel mai adesea se referda la costuri, orar, dar poate viza
obiective&cerinte, calitate, riscuri

- analiza de tendinte: se deduce daca exista o tendintd de
imbunatatire/inrautatire a performantelor atinse pe proiect

Analiza valorii castigate (,,earned value analysis”): aratd
progresul&starea pe proiect + permite o abordare integrata a performantelor
legate de atingere obiective, respectare orar, cost/resurse.



Pentru perioada de timp supusa analizei se calculeaza:
Valoarea planificata (PV) = costul planificat pentru perioada de
timp specificata
Costul actual (AC) = costul obtinut pe perioada de timp specificata

Valoarea castigatd (EV) = costul estimat pentru muncile deja
efectuate in acea perioada de timp

>> depagirile de costuri pot aparea pentru ca pentru ca estimarile de cost nu au
fost corecte sau pentru cd s-au executat mai multe activitati decat era
planificat

Varianta de cost: CV = EV-AC >> indica daca sunt depasiri de costuri

Varianta de orar: SV = EV-PV >> indicd daca sunt activitati restante,
neefectuate la timp, conform planului

Index performanta costuri: EV/AC

Index de performanta orar: EV/PV



Sugestii:

- asociaza PV pentru fiecare activitate si/sau pentru fiecare pachet
de tip frunza din WBS [RON/hmunca]
- stabileste regula de calcul pentru EV in cazul

activitatilor/livrabilelor in curs de executie (nefinalizate):

= regula 0/100 — pentru ce este nefinalizat se aduna 0 la EV

= regula 50/50 — pentru ce este nefinalizat se aduna la EV
50% din totalul estimat pentru activitate/livrabil

= regula 25/75 — pentru ce este nefinalizat se aduna la EV
25% din totalul estimat pentru activitate/livrabil




Avantaje: simpla, indica progresul pe proiect

Dezavantaje: nu precizeazda cauzele variatiilor, nu se
refera la calitate, depinde de regula de calcul pentru EV

RON

PV

EV

AC

Tuni

o Rapoartele de performanta trebuie discutate cu echipa in intilniri speciale de

lucru!!!!



8. 2. 4 Incheiere pe plan administrativ )

= documentarea rezultatelor la sfarsitul fazei/proiectului pentru obtinerea
acceptului formal de la client/sponsor

colecteaza documente + informatii inregistrate Tn proiect
+ verifica daca documentatia reflecta starea finala + actualizare
+ analizeaza proiectul: succes? eficient? lectii invatate

+ arhiveaza informatiile pentru accesari viitoare (+ indexare)

CE AI OBTINUT?
AI PRIMIT ACCEPTUL?

CE ARHIVEZ?



Documentatie produs + plan

Rapoartele de performanta,
alte informatii distribuite pe
proiect

Incheiere proiect /fazi

<< confirmarea faptului ca beneficiarul si
managerii au dat acceptul formal

Documentatie referitoare la
misurarea performantei
- cum s-a masurat performanta,
analizele efectuate, etc.

Arhivarea informatiilor

>> inclusiv arhivare documente financiare

Lectii invitate




Recomandari:

o Chiar pentru proiectele interne, cu accept informal, sa existe un audit de
final care sa ilustreze realizarile si impactul proiectului (inclusiv venituri
asteptate, progresul echipei), lectiile invatate

>> atentie, veniturile vor scadea dupa un anumit interval de timp

(;,Law of Diminishing Returns”: daca un factor de productie e crescut
si ceilalti raman constanti, valoarea returnatd scade sau ramane
constanta dupd un anumit timp)



Comunicare prin emailuri

@)

Subiect potrivit — evitd reply repetat
o Sa fie concise, simple, directe
+ Indica prin referinta unde gasesc detalii

(evita textele lungi plictisitoare)

O

Indica actiunile ce trebuie facute + termene de finalizare

O

Stabileste prioritati

o Pentru lucrurile importante exista telefon, etc



Sugestii pentru organizarea de intalniri:

cand anunti intalnirea anunta si scopul acesteia (+ o agenda de lucru)
invita doar pe cine trebuie

stabileste coordonatorul intilnirii (nu obligatoriu PM)

pregateste intalnirile: listd de intrebari, ce/cine prezinta

nu folositi laptopuri + notes-uri in timpul sedintei (implicare redusa)

nu intarzia — vei fi un rau exemplu

la grupuri mici se discutd mai bine din pozitia asezat, la grupuri mari
ridicati in picioare

la final: concluzii — ce se va face mai departe

dupa intalnire realizeaza un rezumat al celor discutate + hotarate si
disemineaza-1 spre toti participantii



Tipuri de intilniri:

= intalniri puternic interactive (brainstorming, discutii referitoare la
o situatie de criza, design): 2-8 persoane, scopul este sa se
gaseasca solutii

= intalniri de raportare: 5-15 persoane, scopul este diseminare
informatie + feedback

. intalniri de analiza generale: 10-100 persoane, scopul este
prezentare starii si a directiilor viitoare



Intalnirea pentru lansarea proiectului (Kickoff)

Scop: prezentarea generald a proiectului catre persoanele implicate

TIPS:

Poti invita manageri pentru o scurta perioada — care sa te prezinte

Sa fie organizata + prietenoasa + sa transmitd entuziasm si spirit de
echipa

Prezentarea proiectului (cam 15 min): obiective + rezultate+impact,
orar+ costuri (general)

Prezinta participantii — o buna ocazie sa se cunoasca

- mesajul care trebuie transmis: toti conteaza pe proiect i vor participa la
ceva grozav

- pregateste o supriza — o fotografie comuna pentru site, etc

- planifica intilnirea Tnainte de o pauza (ex masa de pranz) - sarbatoriti la
final evenimentul



Realizarea prezentarilor catre manageri

O

O

O

comportd-te ca un vanzator: WIIFM (What Is It For Me)
pune accent pe impact, beneficii, nu pe caracteristici tehnice

incepe cu sfarsitul: prezentarea rezultatelor pe care proiectul si le
propune, avantaje

concepe prezentarea general -> detaliu

TIPS:
Intelege ce ar vrea audienta
Mesajul important trebuie reluat pe parcursul prezentarii
Evita tonul monoton
Prezentarea sa fie simpla, clara
Foloseste diagrame + fotografii
Fara multa animatie pe slide-uri
In timpul prezentarii uiti-te la public



Comunicarea cu managerii tai

- fd echipa cu el (aveti un obiectiv comun: succesul proiectului)
intelege ce asteapta de la tine,
oferd doar raportari corecte, clare

creeaza canale de comunicare directa (fara intermediari)

O O O O

evita comunicarea directa intre managerii tai si echipa ta
- dacd managerul tau e indulgent nu te relaxa, tu poti pierde
Temerilor managerilor:

o fug de decizii si supraanalizeaza fazele, daca nu cunosc domeniul

o >>1n IT: fug de tehnnologii noi



Tipologii posibile ale sefilor:
¢ Infatuati, neinteresati — nu te prea asculta

- Pune accent pe comunicarea scrisa + email de confirmare a
informatiilor comunicate oral

- Creeaza canale de comunicare si cu alti manageri
e Agresivi

- Nu te enerva Tnaintea lor

- Arata-te ofensat cand sunt agresivi

- Comunica 1n special 1n scris
- Creeaza canale de comunicare si cu alti manageri

e Excesiv de prudenti, amana deciziile
- Stabileste termene in scris,
-Vino cu alternative si sugestii

e Perfectionisti + vor sa faca totul singuri
- Delimiteaza clar responsabilitatile + cerintele dorite

detalii privind comunicarea cu echipa >> managementul resurselor umane



Recapitulare
Definitii, terminologie:
Comunicare — cu echipa, cu manageri, organizare intalniri
date critice/puncte verificare/puncte analiza
metode de distributie, sistem dergeasire si partajare a informatiiilor
analiza de variantd/tendinte, EVA

Procesele managementului comunicarii:
raportare de performante (C),

Documente

Plan mangement comunicare
Raport de performanta stare/progres/previziune

Prezentari



