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Plan riadenia komunikacie.

Jednym z rozhodujucich faktorov, ktoré maja vplyv na Gspesné dokoncenie a kvalitu
projektu je bezchybna a efektivha vzajomna komunikacia zacastnenych a
zainteresovanych stran. Plan riadenia komunikacie patri medzi klG¢ové prvky celého
procesu, definuje komunikaéné poziadavky a spdsob ako sa bud( informacie odovzdavat.

Vypracovanie planu riadenia komunikacie ma tri zakladné etapy: urcenie druhov
informacii a stupna ich ochrany, zmapovanie poziadaviek komunikacie a urcenie zasad
komunikacie v projekte. V prvej etape je nutné identifikovat druhy alebo skupiny
informacii nevyhnutné pri priprave projektu. V procese tvorby projektu sa totiz vyskytujua
rozne druhy informacii, rozneho zamerania a rozdielnej zavaznosti. V principe je acelné,
aby kazda zacastnena strana mala vSetky potrebné informacie k vykonu svojej prace na
projekte.

Vzhl'adom k tomu, Zze v predchadzajucich fazach pripravy projektu boli identifikovani a
analyzovani aktéri (zainteresované a zicastnené strany) a tiez ich vplyv na projekt, je
potrebné tieto poznatky a zavery aplikovat aj do planu riadenia komunikacie. V zaujme
projektu nie vzdy plati, Ze vSetci zG€éastneni maja mat vsetky informacie. Z dévodu vyssej
efektivity a ochrany informacii, je potrebné zamedzit zbytoénému aniku informacii
presnym urcenim sposobov nakladania s nimi podl'a stupna ich zavaznosti.

Po identifikovani druhov alebo skupin informacii podl'a stupna ich zavaznosti a
nevyhnutnosti v ramci projektu je potrebné tieto poznatky aplikovat na analyzu
jednotlivych aktérov, teda vSéetky strany projektu. V praxi to znamena vytvorit kombinacie
typov a druhov informacii a tiez stupna ich zavaznosti na jednej strane a vsetkych
zGéastnenych a zainteresovanych aktérov na druhej strane. Vysledkom by mali byt
podrobné a jasné odpovede na otazky ako napriklad: Komu buda poskytované informacie
? Aké informacie buda poskytované jednotlivcom, aké informacie buda poskytované
jednotlivym skupinam ? V akych intervaloch budi poskytované informacie ? Za akych
okolnosti budia informacie poskytované mimo dohodnutych intervalov ? Akou formou buda
poskytované informacie ? Kto a komu bude poskytovat jednotlivé druhy informacii ?
Samozrejme, je nevyhnutné zodpovedat aj mnoho d’alSich otazok, ktoré vyplyvaja z tych
vyssie poloZzenych a tiez z konkrétneho mnozstva kombinacii aktérov a stupinov zavaznosti
informacii.

Vysledkom musi byt jasnd matica komunikdacie, respektive informaény organigram, v
pripade potreby vo viacrozmernom prevedeni. Tento zohl'adriuje tlohy vSsetkych aktérov v
projekte a tiez toky informacii v zaujme naplnenia uréenych cielov. SGéastou tejto
prehl'adnej a jasnej schémy je aj adresar vsetkych stran, zoznam kompetencii kazdého
aktéra a podrobna prirucka.

Obsahom prirucky st metodicky spracované zavery z tretej fazy tvorby planu riadenia
komunikacie, teda zasady komunikacie. Tieto zasady zahfnaju casové ohranicenie
komunikacie, dobu trvania a interval komunikacie. Urcuju intervaly pravidelnych stretnuti,
nevyhnutné zloZzenie uUcastnikov tychto stretnuti, formu ostatnej komunikacie a zasady
priebehu (obsah, ciele, sposob evidovania, sposob zverejnenia zaverov, sposob tvorby
programu, tvorbu programu stretnuti a pod.).
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Potrebné je tiez presne definovat sposob a formu iniciovania mimoriadnych
komunikacnych tokov a tiez opravnené osoby na ich stimul. Urcenie zasad komunikacie v
projekte musi tiez obsiahnut aj Glohy zGiéastnenych a zainteresovanych aktérov z hl'adiska
komunikacie - ich kompetencie, rozdelenie zodpovednosti, systém kontroly. Musi tiez
uréit kompetencie z hladiska pristupu k informacidm podl'a stupfia ich zavaznosti a
pravomoci na povolenie zmeny v dohodnutom systéme komunikacie ( tiez spodsob
navrhovania zmien, definovanie opravnenych subjektov na navrhovanie zmien, formu
navrhov a lehoty na ich posudenie ).

Zakladnym cielom pri tvorbe zasad komunikacie nie je samoulcelné zahustenie
informacénych tokov, ale ¢o najefektivnejsi systém, ktory chrani informacie a zaroven je
dostatocne pruzny, aby reagoval na aktualne potreby vsetkych ziacastnenych stran.

Vopred musi byt jasna filozofia systému komunikacie ( od centralizovanej az po vol'na ).

Aj po vytvoreni planu riadenia komunikacie v projekte je potrebné priebezne spracovavat,
analyzovat a uchovavat zaznamy z rokovani, vytvarat zoznamy akénych poloziek uréenych
v priebehu komunikacie s uréenim zodpovednej osoby a tiez zachovavat strategicky
prehl'’ad pre zmeny.

Kvalitne spracovany plan riadenia komunikacie v projekte je zakladom bezpecnosti
vsetkych doélezitych informacii a efektivheho riadenia projektu.

verejne spristupnené dielo MEDIA COELI ® podmienky: www.mediacoeli.sk

Vas konzultant:
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