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1. Общие положения

Коммуникации являются одним из важнейших компонентов управления проектом. В комплексных, управленческих и консалтинговых проектах требования выдвигает высшее руководство компании, а удовлетворенность от хода работ и результатов должны испытывать руководители среднего звена. При этом пользователи системы должны получить удобный инструмент ввода и анализа данных. Между высшим руководством компании и руководителями среднего звена всегда существуют объективные противоречия. В связи с чем, цели проекта и интересы для заинтересованных участников проекта могут быть не только разными, но и противоречивыми.
Участники коммуникаций в проекте: Руководитель проекта, команда проекта, кураторы проекта, спонсор проекта, пользователи результатов проекта и др. (общественные организации, контролирующие органы, сертификационные организации).

 Работа по управлению коммуникациями включает в себя:

· Планирование коммуникаций;

· Организация документооборота и информационных потоков;

· Организация регулярной отчетности;
2. Планирование коммуникаций
Планирование коммуникаций для большинства проектов основывается на составлении плана совещаний (встреч), определении периодичности, правил и форм обмена информацией,  согласования списка передаваемых документов и регламента их предоставления. 

Входы для  планирования коммуникаций:

· Требования к коммуникациям;

· Коммуникационные технологии;

· Приказ на открытие проекта, включая приложения: ограничения проекта, предположения, прогнозы и границы проекта. 

· Базовый план проекта

Исходя из этих данных, проводится: анализ требований и ожиданий участников проекта, в результате которого формируется План управления коммуникациями в проекте.
Требования к коммуникациям – представляют собой совокупность информационных требований участников проекта. Требования определяются сочетанием типа (какую информацию требуется получить) и формата (в какой форме требуется получить информацию) требуемой информации с анализом ценности этой информации. Ресурсы проекта должны тратиться на сбор и работу только с той информацией,  которая необходима для успеха проекта или, когда недостаток информации потенциально ведет к неудаче проекта. Для определения требований к коммуникациям проекта, обычно используется следующая информация:

· Организация проекта и отношения ответственности между участниками проекта.
· Функции, отделы и специальности, вовлеченные в проект.
· Данные о том, сколько людей будут вовлечены в проект, и где они будут локализоваться (см. Базовый план проекта).
· Внешние информационные потребности (например, коммуникации со средствами массовой информации).
Коммуникационные технологии - каналы и методы, используемые для передачи информации между элементами проекта. Используемые коммуникационные технологии могут существенно различаться: от кратких разговоров до расширенных встреч (семинаров, совещаний), от простых письменных документов до немедленно доступных по сети календарных планов и баз данных.

Факторы коммуникационных технологий, которые могут влиять на проект:

· Срочность потребности в информации - зависит ли успех проекта от наличия часто обновляемой информации, доступной немедленно по любому требованию, или достаточно будет регулярно производимых письменных отчетов?
· Локальность проекта – является проект локальный в рамках одного офиса или требует распределенных и удаленных коммуникаций.
· Адекватность  технологии данному проекту - годиться ли к использованию та технология, что уже существует, или потребности проекта предполагают ее изменение?

· Ожидаемый персональный состав проекта - является ли предложенная система коммуникаций сопоставимой с опытом и знаниями участников проекта, или потребуется интенсивное обучение и тренинги?

· Продолжительность проекта - есть ли вероятность того, что доступная технология изменится до момента окончания проекта, таким образом, который позволит провести адаптацию новой технологии?
Ограничения проекта  – обязательно необходимо учитывать при планировании коммуникаций команды проекта, т.к. возможно они будут лимитировать возможности проектной команды. Например, удаленность от офиса (проект носит распределенную структуру) отражается на выборе средств коммуникации – не подходят собрания, нужны дополнительные средства: электронная почта, селекторные совещания и т.д. 
В качестве базовой основы построения коммуникации проектных команд рекомендуется использовать План управления коммуникациями. 

Для сложных проектов рекомендуется перед планированием коммуникаций проводить анализ потоков формализованной и неформализованной информации в сложных проектах методом составления и анализа Карт коммуникаций.
3. Организация документооборота и информационных потоков
Организация документооборота информации проводится на основании:

· Плана управления коммуникациями;
· Плана проекта;
· Результатов работ.
Базируясь на этих данных и используя Коммуникационные навыки и ИТ системы управления информацией, фиксируются:
· Проектные записи  по качеству
· Проектные отчеты
· Проектные презентации
Коммуникационные навыки – навыки, используемые при обмене информацией. Источник (отправитель) информации ответственен за обеспечение ясности, однозначности и полноты информации, так, чтобы приемник (получатель) мог получить ее в корректном виде и правильно интерпретировать. Приемник ответственен за то, чтобы гарантировать получение информации в ее полной форме и корректное ее понимание.

ИТ системы управления информацией – различные информационные системы, применяемые для хранения, поиска, управления и предоставления документации. К системам обработки информации относятся, например, справочные файловые системы, электронные текстовые базы данных, средства передачи электронной почты, средства удаленного общения в реальном режиме времени, включая средства видеоконференций, а так же программные продукты по УП, и системы, позволяющие доступ к технической документации, такой, как инженерные чертежи и т.д.

Проектные отчеты – формальные проектные документы, содержащие отчеты о статусе проекта и/или вопросы по проекту.

Проектные презентации – способ личного представления информации о проекте ключевым участникам проекта в виде доклада или семинара с использованием средств визуального сопровождения.
Результаты работ - выходы работ, выполненных в ходе реализации проекта. Информация по результатам работ, например, какие результаты достигнуты, а какие – нет, до какой степени достигнуты стандарты качества, какие затраты были совершены, а каких удалось избежать, какие проблемы были, а какие нет – все собираются вместе как части процесса выполнения плана проекта и включаются в отчетность по исполнению проекта. Результаты работ должны докладываться согласно временным рамкам, определенным планом управления коммуникациями в проекте. Аккуратно представленная, однородная информация относительно результатов работы является определяющим факторов для ведения грамотной отчетности по выполнению.
4. Типы коммуникаций на проекте
1. Средства прямого (очного) общения

1.1. Ежедневные коммуникации.

Ежедневно все члены проектной команды обязаны вести ежедневную отчетность по установленным формам, проанализировать ее, выявить критические события и принять по ним меры. По результатам обработки отчетов необходимо еженедельно составлять отчет и передавать его Руководителю проекта. Если данные в отчетах вызывают сомнение или же позволяют сделать предположение о ненадлежащем ходе работ – Руководитель проекта обязан путем личного общения (или же по средствам связи) разобраться в ситуации. Ежедневные отчеты должны содержать только актуальные работы.
1.2. Оперативно-статусные совещания 

Регулярно запланированные встречи, проводимые для обмена информацией по проекту. В большинстве проектов, оперативно-статусные совещания будут проводиться с разной частотой и на разных уровнях (например, команда проекта может встречаться каждую неделю сама по себе, и ежемесячно – с заказчиком).
Еженедельные заседания Рабочей группы

Еженедельные заседания проводятся раз в неделю. Дата, время проведения совещания и состав участников согласовываются сторонами в рабочем порядке.  Стандартная повестка дня включает в себя обсуждение следующих вопросов:

· Корректировка статуса рабочего плана проекта;

· Координация действий членов проектной группы;

· Определение целей для следующей недели.

· Обсуждение существующих или потенциальных факторов, способных оказать влияние на реализацию проекта, выработка согласованной позиции.   

1.3. Регулярные (еженедельные) заседания Управляющего проектного комитета

Руководители проектов от Исполнителя и Заказчика за день до заседания должны на основе ежедневной отчетности и результатов прошлого заседания УПК составить отчет об общем ходе работ по проекту. Отчет может содержать только активные работы. Особо следует выделить какие работы и по каким причинам запаздывают с рекомендуемыми мерами по их стабилизации.
1.4. Ежемесячные отчеты Куратору проектов Исполнителя и Генеральному директору (спонсору) Заказчика

На основе решений по предыдущему отчету и еженедельных отчетов о ходе проекта составляется  полный отчет о ходе работ Куратору проектов Исполнителя и Генеральному директору (спонсору) Заказчика. Отчет должен содержать цели проекта, критические факторы успеха и иерархически организованный план работ с детализацией проблемных фаз проекта. Отдельно выделяется раздел «Проблемы в проекте». В него следует выносить только эскалируемые проблемы и варианты решения, которые могут быть реализованы только с санкции высшего руководства.

1.5. Ежеквартальные семинары

Являются единственным мероприятием, на котором задействованы не только руководители проектов с обеих сторон, но и все заинтересованные участники (пользователи, руководство, консультанты и т.д.). Единственно возможное мероприятие по обмену опытом и проблемам очно всеми заинтересованными участниками проекта для распределенных проектов (автоматизация холдингов, сетевых структур и пр.). 

Задачи, решаемые в ходе ежеквартальных семинаров:

· Отчет о проделанной работе каждого из руководителей проекта

· Составление общей части планов все проектов

· Обсуждение проблемных моментов, требующих консенсуса.

· Психологическое и профессиональное тестирование сотрудников компании (или региональных компаний).

· Обучение и тренинги по командообразованию.

2. Средства удаленного общения
· Электронная почта;

· Средства удаленного общения в реальном режиме времени, включая средства видеоконференций;
· ICQ.

· Плакаты, стенды, объявления

· Телефон, телефакс
3. Информационные системы обмена
· Репозитарий проекта

· Справочные файловые системы, 
· Электронные текстовые базы данных, 
· Программные продукты по управлению проектами  и др.

5. Коммуникации на уровне высшего руководства
Коммуникации на высшем уровне – это наиболее важные и сложные процессы необходимые для достижения целей проекта (эскалируемые коммуникации). 

Задачи  коммуникаций на высшем уровне:
· Диагностика предприятия

· Запросы на изменения в проекте

· Работа с проблемами в проекте 
6. Отчетность и анализ состояния проекта

Отчетность по проекту позволяет контролировать ход работ и представляет собой процесс, на входе которого имеются:

· Результаты работ;
· План проекта;
· Проектная информация
В процессе:

· Оперативно-статусные совещания;
· Анализ выполнения;
При использовании ИТ-системы управления информацией создается 

· Отчетность об исполнении;

· Запросы на изменение. 
Проектная информация – информация, получаемая в ходе управления проектом и состоящая из основной части и дополнительной информации.

Отчетность об исполнении – информация о степени выполнения задач проекта, получаемая от исполнителей. Представление отчетности об исполнении обеспечивают обратную связь для команды проекта в отношении исполнения проекта согласно плану.

Отчетность об исполнении, соответствующим образом организованная и суммированная представляет входные данные для анализа проекта.

Отчеты должны обеспечивать типы информации и уровень деталей, требуемые разнообразными участниками проекта в таком виде, как это заложено в плане управления коммуникациями проекта.

Обычно отчетность об исполнении включает не только время, затраченное сотрудниками на выполнение той или иной задачи и описание достигнутых результатов, но и время, которое по мнению сотрудников им необходимо для окончательного получения результатов (т.е. до окончательного выполнения оговоренного или измененного объема работ).

Отчетность об исполнении может также включать информацию от поставщиков о степени выполнения условий контракта.

7. Административное завершение проекта
После достижений целей проекта требуется провести процедуру административного завершения проекта. 

Административное завершение состоит из документирования и утверждения результатов проекта с целью формализации продукта Заказчиком, анализ успеха и эффективности проекта и архивирования всей информации для будущих проектов.
