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{Nazwa projektu} Wersja: <1.0>

Dokument Komunikacji Data: <dd/mm/rrrr>

1.1

1.2

13

1.4

2.

Plan Komunikacji

Wprowadzenie

Dokument ten zostal stworzony na potrzeby projektu {Nazwa projektu}. Przedstawia
wynik fazy analizy i przedstawia specyfikacje wymagan dostarczona przez klienta w
dogodny i przejrzysty sposob.

Cel
Dokument ten ma za zadanie okreslenie sposobéw komunikacji w zespole projektowym.
Zakres

Dokument ten obejmuje czynniki, ktére umozliwiaja badz utatwiaja komunikacje miedzy
uczestnikami zespotu projektowego. Zawiera metody uzywane do komunikacji, oraz jej
rodzaje. Zawiera réwniez opis komunikacji uczestnikéw z kierownikiem projektu.

Definicje, akronimy i skréty

Przyklad:

Aktor — osoba, ktora korzysta z systemu.

System — program, ktory ma za zadanie utatwic prace firmy.

Baza danych - program, ktéry gromadzi dane i utatwia dostep do nich. Dzieki temu mozliwa jest
centralizacja danych.

Serwer (host) - gtowny komputer, na ktérym rezydujg programy i ktory udostepnia komputerom-
klientom swojq funkcjonalnosc poprzez przegladarke internetowa.

Przeglgdarka internetowa - program, ktory gczy sie z serwerem, pobiera i wyswietla strong
internetowg

klient - rozumiany w dwdjnaséb - jako osoba zlecajgca firmie stworzenie projektu oraz jako
komputer, ktory korzysta z ustug innego komputera (serwera).

Architektura klient - serwer — forma komunikacji upraszczajgcych model wzorcowy ISO OSI z
siedmiu do 3 warstw: fizycznej, lgcza danych oraz sesji realizowanej za pomocg protokotu
zamowienie — odpowiedz. Centralizuje ustugi, dzieki czemu firma korzysta zawsze z tej samej wersji
oprogramowania. W naszym przypadku ustugq tq jest udostepnianie stron HTML.

architektura — schemat ogolny budowy systemu komputerowego lub jego czesci, okreslajacy jego
elementy, uktady ich tqczqce i zasady wspolpracy miedzy nimi.

Dokumenty powigzane

* Specyfikacja A/77- dostarczona przez klienta specyfikacja uktadu raportéw, ktére
system powinien drukowac.

*  Dokument Specyfikacji Wymagan -{Nazwa projektu}/DSW /1
* Plan Zarzadzania Projektem - {Nazwa projektu}/PZP/1

Metody komunikacji

Komunikacja w zespole projektowym jest jednym z wazniejszych punktow. Jej celem

2017

4/11




{Nazwa projektu} Wersja: <1.0>

Dokument Komunikacji Data: <dd/mm/rrrr>

jest prawidtowa wspoélpraca miedzy cztonkami projektu, ale rowniez miedzy zespotem a klientem.
Wiasciwa i poprawna komunikacja wyklucza niedomoéwienia i nieScistosci w projekcie, co w rezultacie

przenosi si¢ na mniejsza ilo§¢ bledoéw w wykonaniu projektu

2.1 Zebrania

2.1.1 Znaczenie

Wymiana informacji i koncepcji, formalna i niepozostawiajaca niedomowien metoda na
przekazanie informacji o zmianach, przedstawianie dotychczasowych osiggnieé¢, poszukiwanie
rozwigzan.

2.1.2 Opis

Kazde zebranie posiada swojego moderatora, grupe docelowa, oraz SciSle okreslony temat.
Spotkania dzielimy na formalne i nieformalne.
Z zebran formalnych muszg powsta¢ odpowiednie dokumenty opisujace wnioski, cel, uczestnikow i date
spotkania. Dokument ten powinien by¢ przestany do wszystkich uczestnikow zebrania. Z zebran
nieformalnych powstaja notatki opisujace wyniki dyskusji. Wnioski te sg przekazywane wszystkim
zainteresowanym.

2.1.3 Temat

Zebrania maja wplyw na wszystkie cze$ci projektu. Glownymi tematami zebran sg
przedstawienie problemow i zmian.

2.1.4 Zdarzenia wywotujgce

Zakonczenie kolejnych etapéw projektu powoduje zwolanie zebrania informacyjnego.
Nieprzewidziane zdarzenia i problemy wystepujace w poszczegodlnych fazach powoduja zwotanie narad
roboczych.

Spotkania z klientem nastgpuja w pierwszej i ostatniej fazie projektow, a takze na zyczenie

klienta.

Wszystkie propozycje zmian w projekcie musza by¢ uzgodnione na zebraniach uzgadniajacych

zatozenia realizacyjne. Zebrania te musza si¢ odbywaé¢ w obecnosci klienta.

215 Cel

Przede wszystkim rozwigzanie konkretnego problemu poruszonego na zebraniu, ale nie tylko.
Zebrania informacyjne sa dobra metoda na przedstawianie przebiegu prac projektowych kierownikowi
lub klientowi.

Zebrania robocze stanowia wstep do prac projektowych, na ktorych omawiane sa najwazniejsze ostatnio
podjete decyzje i nastgpuje przydziat materiatdow niezbednych do rozpoczgcia prac.

Zebrania, na ktorych podejmowane sa uzgodnienia wykonawcze czgsto sa prowadzone z klientem i ich
celem jest znalezienie rozwigzania pomigdzy dwiema sprzecznymi stronami

Narady robocze zwotywane sa w przypadku niespodziewanego zajscia, problemu, czgsto
wykorzystywana metoda burzy mozgow.

2.2 Raporty

2.2.1 Znaczenie

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

2.2.2 Opis
Raporty sa tworzone okresowo, dystrybuowane do wszystkich zainteresowanych.
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{Nazwa projektu} Wersja: <1.0>

Dokument Komunikacji Data: <dd/mm/rrrr>

Przygotowywane przez wszystkich uczestnikéw projektu. Powinien zawiera¢ odbiorce i nadawce raportu,
okresowo$¢ i srodek dystrybuowania oraz konkretng tresc.
223 Temat
Najczestszym tematem jest przedstawienie dotychczasowych dokonan, badz problemow
blokujacych dalsze postepy.
2.2.4 Zdarzenia wywotujgce

Przede wszystkim raporty powstaja, gdy zbliza si¢ okre$lony termin, lub konkretny etap w
pracach projektowych. Czestotliwo$¢é powstawiania raportow jest $cisle okreslona i na ogét nie odbiega
si¢ od terminéw. Drugim powodem powstania raportu jest moment, gdy etap prac zostanie ukonczony
wczesniej, badz bedzie wyraznie widoczne, iz z konkretnych powodoéw nie zostanie osiagnigty na czas.

225 Cel

Dostarczenie informacji o postepie prac projektowych. Regularne otrzymywanie raportow i
zapoznawanie si¢ z nimi umozliwia wlasciwe przygotowanie do nastgpnych prac. Kolejnym celem jest
dostarczenie osobom zainteresowanym informacji o sukcesach i porazkach na danym etapie prac
projektowych.

2.3 Dokumentacja

2.3.1 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 rowniez wazny dokument
dla klienta

2.3.2 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.

2.3.3 Zdarzenia wywotujgce

Dokumentacja powinna by¢ tworzona w czasie ciggtym, konkretnie opisujac wszystko, co dzieje
si¢ w projekcie. Przede wszystkim nalezy uwaza¢ na kluczowe momenty w projekcie, jak zakonczenie
konkretnego etapu, zmiana koncepcji, podjeta decyzja. Wszystkie zmiany powinny zostaé
udokumentowane razem z powodem podj¢cia danego kroku.

2.3.4 Cel

Przechowywac¢ informacje o postepie prac projektowych. Dokumentacja powinna by¢ waznym,
czesto aktualizowanym zrédlem informacji dla klienta i kierownika projektu. Celem réwniez jest
przechowywanie historii projektu. W przypadku bledu lub pomylki dzigki dobrej dokumentacji mozna
bez trudu znalez¢ i poprawic.

2.4 Komunikacja nieformalna

2.4.1 Rodzaje
Najczesciej uzywanymi nieformalnymi a zarazem niewerbalnymi metodami komunikacji sa w
projekcie emaile, faxy i czgsto uzywane Internetowe komunikatory (gadu-gadu, Icq etc.).
2.4.2 Znaczenie

Tego typu komunikacja uzywana jest wyjatkowo czgsto przez uczestnikow projektu. Jest
najwygodniejsza, gdyz najszybciej mozna przekaza¢ informacj¢ i odebra¢ odpowiedz. Szczegodlnego
znaczenia nabiera, gdy rol¢ zaczyna odgrywac pospiech lub priorytet informacji.
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{Nazwa projektu} Wersja: <1.0>

Dokument Komunikacji Data: <dd/mm/rrrr>

2.43 Opis

Komunikacja przez Internet przebiega szybko i sprawnie. Z wazniejszych rozmoéw, podjetych

decyzji lub nowych pomystéw nalezy zdawac relacj¢ kierownikowi projektu.

2.4.4 Zdarzenia wywotujgce

Tego typu komunikacja moze by¢ nawigzywana w kazdej chwili, bez specjalnych zdarzen

wywolujacych. Jest to rodzaj konsultacji wywotywanej, kiedy potrzebna.

3. Komunikacja w zespole

3.1 Komunikacja miedzy uczestnikami

3.1.1 Lista i role uczestnikow projektu

Przykiad:

Barytko Anna (analityk; osoba odpowiedzialna za standardy komunikacyjne)

Feldt Lukasz (zajmuje sie opracowaniem planu testowania oprogramowania)

Gluski Aleksander (opracowuje plan zapewnienia jakosci)

Janusz Jakub (osoba odpowiedzialna za dokument definicji wymagan)

Kowalski Karol (osoba odpowiedzialna za oszacowanie ryzyka w projekcie)

Pietrzak Krzysztof Piotr (kierownik projektu; osoba odpowiedzialna za plan dziatan, czyli
koordynacje i kontrole prac)

Raczynski Maciej(osoba opracowujgca ankiete dotyczqgcq badania wymagan; jest to rowniez osoba
pelnigca role punktu kontaktowego dla grupy rownoleglej)

Zawadzki Lukasz(osoba odpowiedzialna za strukture organizacji zespotu projektowego)

3.1.2 Komunikacja miedzy uczestnikami

Feldt Lukasz

]

Barylko Anna

komunikacia

o Anny Barko

od bukasza Feldta

od Aleksandra
CHuskiego

I .
Gluski Aleksander Kovwealski Karol

= od Karala
Kionvalskiego

Janusz Jakub

1 — od Jakuba Janusza

= o Macieja
Raczynskiego

=t

. | = od Krzysztofa
Raczynski Maciej Pietrzaka

— od tukasza
Zawadzkiego

Fietrzak Krzysztof Zayvadzki Lukasz

cvwukierunkowa

\|\ - kamunikacia w jednym

kierunku

Jak wida¢ na powyzszym diagramie komunikacja miedzy uczestnikami projektu moze
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{Nazwa projektu} Wersja: <1.0>

Dokument Komunikacji Data: <dd/mm/rrrr>

przebiega¢ dwu albo jednokierunkowo.

do:

Anna Barytko, odpowiedzialna za standardy komunikacyjne przekazuje materialy i informacje

= fukasza Feldta, odpowiedzialnego za testy

= Jakuba Janusza, sporzqdzajgcego dokument definicji wymagan

» Macieja Raczynskiego, tworzqcego ankiete i komunikujgcego sie z klientem

»  Lukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacyjna grupy
Odbiera dokumenty od:

»  Lukasza Feldta, odpowiedzialnego za testy

= Karola Kowalskiego, okreslajgcego ryzyko projektu

= Jakuba Janusza, sporzqdzajgcego dokument definicji wymagan

= Macieja Raczynskiego, tworzqcego ankiete i komunikujgcego Sie z klientem
=  ‘Lukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacyjna grupy
= Krzysztofa Pietrzaka, kierownika grupy, odpowiedzialnego za koordynacje grupy

Lukasz Feldt, odpowiedzialny za przeprowadzanie festow w projekcie przekazuje materialy do:

= Anny Barytko, odpowiedzialnej za standardy komunikacji

=  Jakuba Janusza, sporzgdzajqcego dokument definicji wymagan

= Krzysztofa Pietrzaka, odpowiadajgcego za plan dziatan a takze koordynacje i kontrole prac
projektowych

Odbiera dokumenty od:

= Anny Barylko, odpowiedzialnej za standardy komunikacyjne w zespole

= Jakuba Janusza, odpowiedzialnego za dokument definicji wymagan

= Karola Kowalskiego, zajmujgcego sie oszacowaniem ryzyka

=  Aleksandra Gluskiego, tworzqcego plan zapewnienia jakosci

Aleksander Gluski, zajmujqcy sie planem zapewnienia jakosci przekazuje dokumenty do:

»  ‘Lukasza Feldta, opracowujqcego plan testowania projektu

= Karola Kowalskiego, szacujgcego ryzyko

= Macieja Raczynskiego, opracowujqcego ankiete

= Krzysztofa Pietrzaka, planujqcego dziatania oraz koordynujgcego i kontrolujgcego prace
Odbiera dokumenty od:

= Jakuba Janusza, przygotowujgcego dokument definicji wymagan

= Karola Kowalskiego, zajmujgcego sie oszacowaniem ryzyka

Jakub Janusz, zajmujqcy si¢ tworzeniem dokumentu definicji wymagan przekazuje informacje i

sporzgdzone dokumenty do:

»  ‘Lukasza Feldta, zajmujgcego sie sporzqdzaniem planu testowania

»  Aleksandra Gluskiego, planujgcego zapewnienie jakosci

=  Macieja Raczynskiego, zajmujgcego sie tworzeniem i przeprowadzaniem ankiety

= Krzysztofa Pietrzaka, planujgcego dzialania i zajmujgcego sie koordynowaniem i kontrolg
prac projektowych

»  ‘Lukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacji zespotu

Otrzymuje dokumenty od:

»  Anny Barytko, odpowiedzialnej za standardy komunikacji w zespole

»  ‘Lukasza Feldta, opracowujgcego plany testow

= Karola Kowalskiego, oszacowujgcego ryzyko

=  Macieja Raczynskiego, opracowujqcego ankiete

= Krzysztofa Pietrzaka, planujgcego dziatania oraz kontrolujgcego prace projektowe

»  ‘Lukasza Zawadzkiego, odpowiadajqcego za strukture organizacji zespotu
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Karol Kowalski, odpowiadajgcy za oszacowanie ryzyka, przekazuje dokumenty do:

Anny Barytko, odpowiadajqcej za komunikacje w zespole

Lukasza Feldta, opracowujgcego plany testow

Aleksandra Gluskiego, zajmujgcego sie zapewnieniem jakosci w projekcie
Jakuba Janusza, zapewniajgcego dokument definicji wymagan

Macieja Raczynskiego, opracowujqcego ankiete

Krzysztofa Pietrzaka, planujgcego dzialanie i zajmujgcego sie koordynacjq i kontrolg prac

projektowych

Odbiera dokumenty od:

Aleksandra Gluskiego, opracowujqcego plan zapewnienia jakosci
Lukasza Zawadzkiego, opracowujqcego strukture organizacji zespotu

Maciej Raczynski, opracowujgcy ankiete, oraz odpowiedzialny za kontakt z klientem, przekazuje
dokumenty do:

Anny Barytko, odpowiedzialnej za standardy komunikacyjne w zespole
Jakuba Janusza, opracowujgcego dokument definicji wymagan
Krzysztofa Pietrzaka, bedgcego odpowiedzialnym za plan dzialan oraz koordynacje

kontrole prac projektowych

Lukasza Zawadzkiego, przeprowadzajqgcego strukture organizacji zespotu

Odbiera dokumenty od:

Anny Barytko, odpowiadajqcej za standardy komunikacji w zespole
Aleksandra Gluskiego, opracowujgcego plan zapewnienia jakosci
Jakuba Janusza, sporzgdzajqcego dokument definicji wymagan

Karola Kowalskiego, odpowiedzialnego za oszacowanie ryzyka projektu

i

Krzysztofa Pietrzaka, planujqcego dzialania i koordynujgcego oraz kontrolujgcego prace
projektowe zespotu

Krzysztof Pietrzak, kierownik zespotu, odpowiadajgcy za opracowanie planu dziatania oraz
koordynacje i kontrole prac projektowych wysyta dokumenty do:

projektowym

Anny Barytko, odpowiedzialnej za standardy komunikacji miedzy uczestnikami projektu
Jakuba Janusza, opracowujgcego dokument definicji wymagan
Macieja Raczynskiego, odpowiedzialnego za opracowanie ankiety

Ltukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacyjng w zespole

Odbiera dokumenty od:

Lukasza Feldta, odpowiedzialnego za planowanie testow

Aleksandra Gluskiego, przeprowadzajgcego plan zapewnienia jakosci
Jakuba Janusza, sporzqdzajgcego dokument definicji wymagan

Karola Kowalskiego, zajmujgcego si¢ oszacowaniem ryzyka

Macieja Raczynskiego, organizujqcego ankiete

Lukasza Zawadzkiego, odpowiedzialnego za strukture organizacji zespotu

Lukasz Zawadzki, odpowiedzialny za strukture organizacyjng zespotu przekazuje dokumenty do:

Anny Barytko, odpowiedzialnej za standardy komunikacji w zespole projektowym

Jakuba Janusza, sporzqdzajgcego dokument definicji wymagan

Karola Kowalskiego, zajmujgcego si¢ szacowaniem ryzyka

Krzysztofa Pietrzaka, planujgcego dziatania oraz koordynujgcego i kontrolujgcego prace

Otrzymuje dokumenty od:

Anny Barytko, zajmujgcej sig standardami komunikacyjnymi w zespole

Jakuba Janusza, organizujqcego dokument definicji wymagan

Macieja Raczynskiego, opracowujgcego ankiete

Krzysztofa Pietrzaka, zajmujgcego sie planowaniem dzialan, koordynacjq i kontrolg prac
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3.1.3 Rodzaje komunikacji w zespole
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Krzysziof Pietrzak n
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Macie] Raczyriski
ﬂ . Jakub Janusz
“ﬂ o & @ - komunikacja nisformalna jednostronna
Karol Kowalski a

ﬂ - komiunikacia nieformalng obustronna
ﬂ . - raport przesylany wjedng strone
- raport obustronny
ﬂ . -infarmacja przekazana na Zebraniu v jeodng str
'E' - informacia przekazana na zehraniu obustronnie

ﬂ '-' - raport v jedng strone
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3.1.4 Macierz RAM

Macierz RAM znajduje si¢ w Planie Zarzadzania Projektem

3.2 Komunikacja z kierownikiem

3.2.1  Struktura komunikacji
Struktura komunikacji z kierownikiem przyjmuje forme ,,gwiazdy”.
Wszystkie decyzje, ktore sa podejmowane, kazdy oficjalny rodzaj
komunikacji nadzorowany jest przez kierownika, ktory znajduje si¢ w
centrum ,,gwiazdy”. Komunikacja z kierownikiem nastepuje w obie

’ strony. Od uczestnika projektu przez raporty lub metody nieformalne,
@ @ stosowane w celu wyjasnienia niescistosci oraz od kierownika przez
= . zebrania, maile i inne rodzaje przekazywania informacji.
® O
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