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Pojecie komunikacji interpersonalnej

Komunikacja, a wiec tgcznos¢ miedzy pozycjami i rolami
spotecznymi rozpatrywaé mozna jako:

eTransmisje, czyli przekazywanie informacji, idei, emocji i
umiejetnosci.

eOddziatywanie tzn. uzywanie znakéw i symboli dzieki
czemu mamy witadze.

eRozumienie, czyli zasada, ze my rozumiemy innych i sami
jestesmy rozumiani.

eTworzenie wspdlnoty - wptywanie na spdjnosc¢ grupy.
eInterakcje.
eWymiane mysli.

tancuch komunikacyjny
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Rodzaje kodow

Pisemna

Werbalna

Komunikacja

Tempr, jakosc gtosu

Niewerbalna

Mowa ciata

Ubidr, otoczenie

Skutecznosc¢ przekazu

Sposdb
przekazu

[0 Mowa ciata

Wyglad 65%
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Komunikacja werbalna

* Komunikacja oparta na stowie. Sprowadza sie
ona do tego, iz przekazujgc komunikaty
uzywamy stdw. Rozmawiajgc z drugg osobg -
uzywamy stow. Czytajac ksigzke - odbieramy
komunikaty autora przekazane nam za
pomoca stow. Piszac list przekazujemy
komunikaty za pomocg stow.

Metody komunikacji werbalnej

* Narracja — opowiedzenie wydarzenia z
zachowaniem kolejnosci watkow.

* Opis — konkretnej osoby, rzeczy, sytuaciji.

* Demonstracja — przekaz informacji wraz z
wykonaniem czynnosci.

* Definiowanie — wyjasnianie poje¢, klasyfikacja
i rozréznianie.
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Komunikacja werbalna pisemna

» Posiada bardziej formalny charakter.
e Zalety komunikacji pisemne;j:

- trwatos¢, mozliwos¢ starannego
przygotowania,

* Wady komunikacji pisemnej:

- formalizm i zamkniety charakter,

- brak sprzezenia zwrotnego.

- czasochfonna

Komunikacja pisemna

* Komunikacja pisemna przybiera postac
notatek, listow, telefaksow, e-maili,
zawiadomien i inne formy przekazywania stow
czy symboli na pismie. Komunikaty pisemne sg
materialne, sprawdzalne, istnieje mozliwos¢
ich przechowywania przez dtugi czas co
nabiera znaczenie przy ztozonych
komunikatach. Pismo umozliwia odtwarzanie
komunikatow nawet po dtugim czasie.
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ZARZADZANIE KOMUNIKACIA W
ZESPOLE PROJEKTOWYM

Ustalanie sktadu zespotu

* Najwazniejszg cechg skutecznych zespotow
jest roznorodnos¢ rél petnionych przez ich
cztonkdw.
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Charakterystyka rol petnionych w
zespole wedtug Belblina

 Zadna z przedstawionych rél nie jest ,lepsza”
od innych i teoretycznie cztonek zespotu
petnigcy kazdg role moze by¢ liderem.
Jednakze w praktyce okazuje sie, ze najczesciej
liderami sg osoby ekstrawertyczne i
przebojowe.
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Lista i role uczestnikow projektu

Lp. Imie i nazwisko Rola w projekcie Zakres
odpowiedzialnosci

1. |Baryiko Anna analityk odpowiedzialna za
standardy
komunikacyjne

2. |Feldt tukasz cztonek zespotu zajmuje sie
opracowaniem planu
testowania
oprogramowania

3. |Pietrzak Krzysztof kierownik projektu osoba

Piotr odpowiedzialna za
plan dziatan

4. | Kowalski Karol cztonek zespotu osoba
odpowiedzialna za
oszacowanie ryzyka
w projekcie

5. |Zawadzki tukasz cztonek zespotu osoba
odpowiedzialna za
strukture organizacji
zespotu projektowego
6. Raczynski Maciej cztonek zespotu osoba opracowujaca
ankiete dotyczaca
badania wymagan;
jest to réwniez osoba
petnigca role punktu
kontaktowego dla
grupy réwnolegtej

17



Struktura podziatu prac

Struktura Podziatu Prac w czytelny sposdb:

* Pokazuje na jakie czesci mozna podzieli¢ projekt —
w tym celu najczesciej strukture prezentuje sie

uzywajac roznych form graficznych

* Przedstawia jaki zestaw czesci nizszego poziomu
tworzy dang cze$¢ wyzszego poziomu

* Definiuje projekt jako pewng hierarchie

elementow zwigzanych z rezultatami
wytworzonymi w trakcie realizacji projektu
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Struktura Podziatu Prac —graficzna

Zadanie 1

Zadanie 2 |-{ Rezultat 1

Zadanie 3

Zadanie 1
Zadanie 2

Zadanie 3

|| Rezultat 3

prezentacja

Nazwa Projektu

Rezultat 2

Rezultat 4 ||

Zadanie 1

| Zadanie 2

Zadanie 3

Zadanie 1
Zadanie 2

Zadanie 3
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Matryca odpowiedzialnosci - RAM

Matryca odpowiedzialnos$ci (RAM -Responsibility
Assignment Matrix):

* Praktyczny sposob przypisania
odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkow
zespotu projektowego za realizowane zadania

e Matryca RAM pozostaje czesto w relacji do
Struktury Podziatu Prac (WBS)

» Kazda komérka zawiera krotki opis zadania
oraz potrzebne zasoby do jego wykonania
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Macierz rél i odpowiedzialnosci (RAM)

Pakiet Biuro IT Petnomocnik
roboczy Zarzadu
R E A

Pakiet A.1 W

Pakiet A.2 W W R A
Pakiet B.1 RW A

Pakiet B.2. W W W RA
Pakiet C R w E

R Responsibility — Odpowiedzialnos¢

A Authority — Wtadza (kontrola, decyzje, ograniczenia)

E Expertise — Wiedza ekspercka (pomoc dla wykonawcy)

W Work — Wykonawstwo (fizyczny lub koncepcyjny wysitek)



INTERESARIUSZE PROJEKTU

Kim sg INTERESARIUSZE?

Przez interesariuszy rozumiemy wszystkie osoby lub grupy oséb,
ktére moga wspiera¢ lub negowac przedsiewziecie/projekt,
zyskac¢ cos$ lub straci¢ wskutek jego realizacji, postrzegac
przedsiewziecie/projekt jako zagrozenie lub czynnik umacniajacy
ich pozycje, by¢ aktywnymi zwolennikami
przedsiewziecia/projektu lub blokowac i utrudniac¢ jego postepy.

Zrédto: PRINCE2™ — Skuteczne Zarzqdzanie Projektami, Crown Copyright, drugie wydanie polskie 2010, s. 44.

27.10.2019
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Interesariusze projektu

* Wewnetrzni interesariusze — majg bezposredni wptyw na
projekt/przedsiewziecie. Ich zaangazowanie przektada sie na projekt w
sposdb bezposredni. Na przyktad pracownicy, udziatowcy, wtasciciele.

* Zewnetrzniinteresariusze — nie sg powigzani z
projektem/przedsiewzieciem w sposéb bezposredni.

* Przed uruchomieniem projektu oraz w trakcie jego trwania nalezy by¢
Swiadomym kto jest interesariuszem projektu i jakie jest w nim jego
miejsce

* Tworzy sie rézne mapy interesariuszy

. . Bezposredni wplyw
Mapa interesariuszy *
‘Zarzad

Dyrektor IT .

Gt. specjalista ds. jakosci . ' Dyrektor handlowy
Specjalista ds.
= ‘ marketingu g
g < -
» Dotychczasowy 8.
dostawca ustug . ‘ Dystrybutorzy

Konkurenci .
@ Kiienci

v
Posredni wplyw
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Analiza interesariuszy

Interesariuszy mozemy przedstawic
umiejscawiajac ich na siatce powstatej z
przeciecia dwdch osi. W jednym z wariantow
osie opisane sg zainteresowaniem projektem
oraz posiadang wtadza.

duze zainteresowanie SWIADKOWIE GLOWNI GRACZE

matle zainteresowanie TtUMm OBSERWATORZY

Posredni wplyw Bezposredni wplyw

Analiza interesariuszy

Drugi wariant powstat przez zastgpienie wtadzy
wywieranym na projekt wptywem.

duiy wptyw utrzymuj zadowolenie scisle zarzadzaj

informuj

maly wplyw informuj +
komunikacja dwustronna
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Analiza interesariuszy

Mozliwosci interesariuszy zestawione z
dynamika zmiany opinii jaka sie charakteryzuja

IIIIIIIIII

MOZLIWOSCI WPLYWU

POTEZNI

o
E3E
gez
e
g20

ALE
PRZEWIDYWALNI

METODY KOMUNIKACJI W ZESPOLE
PROJEKTOWYM
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RAPORTY/SPRAWOZDANIA

Znaczenie

» Sktadanie informacji o postepie prac projektowych, problemach,
sukcesach. Tworzony przez kazdego uczestnika projektu, sktadany
okresowo kierownikowi projektu.

Opis

* Raporty/sprawozdania sg tworzone okresowo, dystrybuowane do
wszystkich zainteresowanych. Przygotowywane przez wszystkich
uczestnikdw projektu. Powinien zawiera¢ odbiorce i nadawce
raportu, okresowos$¢ i srodek dystrybuowania oraz konkretng tresé.

Temat

* Najczestszym tematem jest przedstawienie dotychczasowych
dokonan, badz probleméw blokujacych dalsze postepy.

RAPORTY/SPRAWOZDANIA

Zdarzenia wywotujace

* Przede wszystkim raporty/sprawozdania powstajg, gdy zbliza sie
okreslony termin, lub konkretny etap w pracach projektowych.
Czestotliwos$¢ powstawiania raportow jest scisle okreslona i na ogét
nie odbiega sie od termindw. Drugim powodem powstania
raportu/sprawozdania jest moment, gdy etap prac zostanie
ukonczony wczesniej, badz bedzie wyraznie widoczne, iz z
konkretnych powoddw nie zostanie osiggniety na czas.

Cel

* Dostarczenie informacji o postepie prac projektowych. Regularne
otrzymywanie raportéw i zapoznawanie sie z nimi umozliwia
witasciwe przygotowanie do nastepnych prac. Kolejnym celem jest
dostarczenie osobom zainteresowanym informacji o sukcesach i
porazkach na danym etapie prac projektowych.
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ZEBRANIA

Znaczenie

* Wymiana informacji i koncepcji, formalna/nieformalna i
niepozostawiajgca niedomowien metoda na przekazanie informacji o
zmianach, przedstawianie dotychczasowych osiggnie¢, poszukiwanie
rozwigzan.

Opis

* Kazde zebranie posiada swojego moderatora, grupe docelowg, oraz scisle
okreslony temat. Spotkania dzielimy na formalne i nieformalne.

* Zzebran formalnych muszg powstaé¢ odpowiednie dokumenty opisujgce
whnioski, cel, uczestnikéw i date spotkania. Dokument ten powinien by¢
przestany do wszystkich uczestnikéw zebrania. Z zebran nieformalnych
powstajg notatki opisujgce wyniki dyskusji. Wnioski te sg przekazywane
wszystkim zainteresowanym.

Temat

* Zebrania majg wptyw na wszystkie czesci projektu. Gtéwnymi tematami
zebran sg przedstawienie problemoéw i zmian.

ZEBRANIA

Zdarzenia wywotujace

* Zakonczenie kolejnych etapdéw projektu powoduje
zwotanie zebrania informacyjnego.

* Nieprzewidziane zdarzenia i problemy wystepujace w
poszczegdlnych fazach powodujg zwotanie narad
roboczych.

* Spotkania z klientem/sponsorem nastepujg w pierwsze;j i
ostatniej fazie projektow, a takze na zyczenie
klienta/sponsora.

* Wszystkie propozycje zmian w projekcie musza by¢
uzgodnione na zebraniach uzgadniajgcych zatozenia
realizacyjne. Zebrania te muszg sie odbywac w obecnosci
klienta/sponsora.

15



27.10.2019

ZEBRANIA

Cel

* Przede wszystkim rozwigzanie konkretnego problemu poruszonego
na zebraniu, ale nie tylko. Zebrania informacyjne sg dobrg metodg
na przedstawianie przebiegu prac projektowych kierownikowi lub
klientowi.

* Zebrania robocze stanowig wstep do prac projektowych, na
ktérych omawiane sg najwazniejsze ostatnio podjete decyzje i
nastepuje przydziat materiatéw niezbednych do rozpoczecia prac.

* Zebrania, na ktérych podejmowane sg uzgodnienia wykonawcze
czesto sg prowadzone z klientem i ich celem jest znalezienie
rozwigzania pomiedzy dwiema sprzecznymi stronami

* Narady robocze zwotywane sg w przypadku niespodziewanego
zajscia, problemu, czesto wykorzystywana metoda burzy moézgow.

DOKUMENTACIA

Znaczenie

* Tworzenie dokumentacji jest niezwykle wazne dla
catego projektu. Zawarte sg w niej wszystkie podjete
decyzje, powody tych decyzji, oraz historia prac
projektowych. Jest to réwniez wazny dokument dla
klienta

Opis

* Dokumentacja powinna by¢ kompletna, jednoznaczna,
staranna i odpowiednio aktualizowana. Tworzona
podczas trwania catego procesu projektowego.
Zapisywane w niej powinny by¢ wszystkie wazniejsze
zdarzenia w projekcie

16
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DOKUMENTACIA

Zdarzenia wywotujace

* Dokumentacja powinna by¢ tworzona w czasie ciggtym, konkretnie
opisujac wszystko, co dzieje sie w projekcie. Przede wszystkim
nalezy uwazaé na kluczowe momenty w projekcie, jak zakoniczenie
konkretnego etapu, zmiana koncepcji, podjeta decyzja. Wszystkie
zmiany powinny zosta¢ udokumentowane razem z powodem
podjecia danego kroku.

Cel

* Przechowywac informacje o postepie prac projektowych.
Dokumentacja powinna by¢ waznym, czesto aktualizowanym
zrédtem informac;ji dla klienta i kierownika projektu. Celem réwniez
jest przechowywanie historii projektu. W przypadku btedu lub
pomytki dzieki dobrej dokumentacji mozna bez trudu znalezé i
poprawic.

KOMUNIKACJA NIEFORMALNA

Rodzaje

* Najczesciej uzywanymi nieformalnymi a zarazem niewerbalnymi metodami
komunikacji s w projekcie emaile, faxy i czesto uzywane Internetowe
komunikatory oraz serwisy spotecznosciowe.

Znaczenie

* Tego typu komunikacja uzywana jest wyjgtkowo czesto przez uczestnikdw projektu.
Jest najwygodniejsza, gdyz najszybciej mozna przekaza¢ informacje i odebrac
odpowiedz. Szczegdlnego znaczenia nabiera, gdy role zaczyna odgrywac pospiech
lub priorytet informacji.

Opis

* Komunikacja internetowa przebiega szybko i sprawnie. Z wazniejszych rozmow,
podjetych decyzji lub nowych pomystéw nalezy zdawac relacje kierownikowi
projektu.

Zdarzenia wywotujace

* Tego typu komunikacja moze by¢ nawigzywana w kazdej chwili, bez specjalnych
zdarzen wywotujacych. Jest to rodzaj konsultacji wywotywanej, kiedy potrzebna.
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PLAN KOMUNIKACIJI W ZESPOLE
PROJEKTOWYM

Podmioty (interesariusze)
uczestniczgce w procesie komunikacji
» Kierownik projektu - zespot
 Kierownik projektu = sponsor/klient
* Kierownik projektu - poszczegolni cztonkowie
* Pomiedzy cztonkami zespotu

18
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Macierz komunikacyjna zespotu

Czestotliwos¢ Metoda/Forma

Kierownik Zespot Raz w tygodniu Kontrola stanu  Zebranie
prac
Zespot Kierownik Raz w tygodniu Zestawienie Sprawozdanie

realizacji zadan
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Diagram komunikacji

Anna Barytko, odpowiedzialna za standardy komunikacyjne przekazuje
materiaty i informacje do:

* tukasza Feldta, odpowiedzialnego za testy

* Jakuba Janusza, sporzgdzajgcego dokument definicji wymagan

* Macieja Raczynskiego, tworzgcego ankiete i komunikujgcego sie z klientem
* tukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacyjna grupy

Odbiera dokumenty od:

* tukasza Feldta, odpowiedzialnego za testy

* Karola Kowalskiego, okreslajgcego ryzyko projektu

* Jakuba Janusza, sporzgdzajgcego dokument definicji wymagan

* Macieja Raczynskiego, tworzgcego ankiete i komunikujgcego sie z klientem
* tukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacyjna grupy

* Krzysztofa Pietrzaka, kierownika grupy, odpowiedzialnego za koordynacje
grupy

41
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Diagram komunikacji

od Anny Barylko
~= od tukasza Feidta

od Aleksandra
Gluskiego

= od Karola
Kowalskiego

— 0d Jakuba Jsnusza

= 0d Macieja
Raczyriskiego

= od Krzysztofa
Pletrzaka

= od tukasza
Zawadzkiego
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RAPORTY/SPRAWOZDANIA

43
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Typologia raportéw/sprawozdan

* Raport/sprawozdanie okresowe
* Raport/sprawozdanie koricowe

Raport/sprawozdanie okresowe

* Podstawowe narzedzie komunikacji pomiedzy
kierownikiem projektu a
sponsorem/klientem/komitetem sterujgcym.
Jest zwykle opracowywany w regularnych
odstepach czasu na podstawie biezgcych
sprawozdan cztonkdéw zespotu.

27.10.2019
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Struktura raportu/sprawozdania
okresowego

Okres sprawozdawczy objety raportem (Raport za okres...)
Autor i tytut

Status budzetu

Status harmonogramu

Zadania/projekty ukoriczone w okresie sprawozdawczym
Problemy, zagadnienia i aktualne zagrozenia

Wptyw zmian na budzet

Zadania/produkty, ktére bedga zrealizowane w kolejnym
okresie sprawozdawczym

Raport/sprawozdanie koncowe

Jest to raport kierownika projektu dla
sponsora/klienta/komitetu sterujgcego, ktory
pozwala okresli¢ zgodnos¢ wykonania projektu
z zatozeniami.
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Struktura raportu/sprawozdania
koncowego

Data utworzenia

Autor i tytut dokumentu

Przeglad realizacji celéw projektu
Realizacja w poréwnaniu z zatozeniami
Efekt zatwierdzonych zmian

Statystyki dotyczgce zmian

Dane dotyczace jakosci projektu
Doswiadczenia wynikajgce z projektu
Dziatania nastepcze

Plan przegladu projektowego

27.10.2019
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System sprawozdawczosci w projekcie

OschaesshyerpowisSaRna/ g8 vkeneniE

2.1,

1. PROCEDURA SPRAWOZDAWCZOSCI W PROJEKCIE

Termin wykonania danej

0 jie informacii i 6 hdo § " = it
. Py Vet ds. czynnosci
/ czgsci P
whniosku o ptatnosc. LR ERIRCE
i B -tego dnia kazdego kwartatu.
6w do Ki ika projektu/ Ki
projektu jalista ds.
w jednostce/Koordynatora projektu,
w tym:
- opracowanego sprawozdania
N Jinformacji,

- informadji o nieprawidtowosciach
w realizacji projektu - jeli dotyczy.* **

Akceptacja pr ia/ i jiw
imieniu icj d ika projektu / Ki ik
projektu w jednostce / Koordynatora projektu.

Kierownik projektu/ Kierownik projektu
wjednostce

Przekazanie sprawozdania / informacji (kwartalnego - dot.
réwniez sprawozdania sktadanego do BRPS / rocznego / jalista ds.
koricowego) do If/BRPS.

49
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ZEBRANIA

Zebrania

* Mogga miec rézny charakter (formalny lub
nieformalny), skale (liczba uczestnikéw) oraz
cel.

24
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Rodzaje zebran

* Zebrania stuzgce rozwigzywaniu problemoéw

* Burza modzgéw

* W celu oceny propozycji rozwigzan i podjecia decyzji
* W celu wprowadzenia decyzji w zycie

* Zebrania informacyjne (sprawozdawcze)

* Zebrania zespofotworcze

» Zebrania dotyczgce zarzgdzania projektami

Agenda. Plan zebrania

Program zebrania

Data i godzina

Miejsce
Temat
Cel
Uczestnicy
Problemy (punkty) do dyskusji
Problem (punkt) Osoba odpowiedzialna Czas na omdwienie problemu

(punktu)
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Rola przewodniczacego zebrania

» Ustala porzadek zebrania
* Powiadamia uczestnikow
* Wyznacza protokolanta

* Prowadzi zebrania: porzadek punktow
zebrania — kazdy zabiera gtos — tagodzi
konflikty — zarzgdza gtosowanie

* Rozsyta protokot zebrania

Protokot zebrania

e Dokument, w ktérym zawarte sg najwazniejsze
informacje na temat zebrania: tematyka, czas i
miejsce, uczestnicy oraz przedyskutowane
problemy i podjete decyzje.
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Metody podejmowania decyzji

* Decyzja podjeta przez wiekszos¢ — najczesciej
wykorzystywany sposdb podejmowania
decyzji przez zespo6t projektowy. Wadg moze
by¢ poczucie braku wptywu przez gtosujacych
przeciw.

Metody podejmowania decyzji

* Decyzja podjeta przez uzyskanie konsensusu
—w tym przypadku dgazy sie do tego, aby
wszyscy zainteresowani poparli jedng opcje.
Jest to metoda bardziej czasochtonna niz
gtosowanie przez wiekszos¢, ale daje
gwarancje lepszego zrozumienia i wiekszego
poparcia dla wybranej opc;ji.
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Metody podejmowania decyzji
* Decyzja podjeta przez lidera — ten sposdb
praktyczny jest w sytuacji, gdy trzeba dziata¢

bardzo szybko, na przyktad w sytuacji
kryzysowej.

KONIEC
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