Metody komunikacji

Komunikacja odgrywa istotng role w naszym codziennym zyciu biznesowym
co sprawia, ze musimy skutecznie komunikowaC sie z roéznymi
interesariuszami. Realizujgc projekty Six Sigma rozwijamy sie z réznymi
raportami, planami, protokotami spotkan, statusem projektu i wynikami.
Nalezy je przekazac¢ r6znym interesariuszom i cztonkom organizacji w inny
sposob. Istniejg rézne metody komunikacji umozliwiajgce efektywne

prowadzenie biznesu.

Komunikacja ustna

Jest to komunikacja werbalna obejmujgca stowo mowione, przez telefon lub
twarzg w twarz, wideokonferencje, czat glosowy, spotkania lub inne media.
Rézne rodzaje komunikacji nieformalnej, takie jak nieformalne rozmowy na
czacie lub w jadalni, oraz komunikacja formalna, taka jak konferencje i

wyktady, sg formami skutecznej komunikacji ustne;j.

Komunikacja pisemna

Komunikacja pisemna jest najbardziej odpowiednia w przypadkach
wymagajgcych  szczegotowych  instrukcji, gdy cos musi bycC
udokumentowane lub w sytuacjach, gdy dana osoba jest zbyt daleko, aby

rozmawiac¢ osobiscie lub przez telefon. Niektore z pisemnych komunikatow



to propozycje projektow, e-maile, notatki, dokumenty elektroniczne,

broszury, raporty, plakaty, podreczniki, czasopisma itp.

Plan komunikacji

W kazdym projekcie zespoty muszg upewnic sie, ze informujg kluczowe
osoby. To pomaga i zwieksza zaangazowanie w wysitek. Plan komunikacji
to narzedzie, ktore pomaga cztonkom zespotu okreslic wazne szczegoty,
takie jak z kim komunikacja bedzie prowadzona, jaki jest przekaz i
czestotliwos¢ komunikacji. Podczas opracowywania planu komunikacji

nalezy wzig¢ pod uwage kilka obszarow.

Odbiorcy

Kazda osoba/grupa, ktéra bedzie otrzymywac wiadomosci, powinna by¢
wymieniona osobno w planie komunikacji. Nalezy wymieni¢ wszystkich
interesariuszy, a takze inne osoby, ktére muszg by¢ na biezgco
informowane. Nie nalezy wymienia¢ cztonkow zespotu, poniewaz sg oni

odpowiedzialni za rozpowszechnianie wiadomosci.

Komunikaty

Informacje przekazywane odbiorcom i grupom powinny opiera¢ sie na ich
konkretnych potrzebach i oczekiwaniach. Tres¢ komunikatbw moze sie

zmienia¢ na roznych etapach projektu. W miare postepu projektu komunikaty



koncentrujg sie bardziej na postepach, konkretnych ustaleniach, wynikach
oraz problemach i rozwigzaniach, ktore zostaty opracowane. Podsumowanie
koncowych wynikow projektu i wszelkich zalecanych przysztych dziatan jest

najczesciej zamieszczane na koncu.

Media

Istnieje wiele sposobow dostarczania wiadomosci, a wybor najwlasciwszej
opcji zalezy od kilku czynnikdw. Na przyktad decyzja, czy skorzystaC z
komunikacji twarzg w twarz, czy wiadomosci e-mail, bytaby oparta na
bliskosci cztonkéw zespotu do interesariusza i poziomie szczegdétowosci, jaki

interesariusz musi zachowac, aby pozosta¢ zaangazowanym.

Czestotliwosé

Aktualizacje kazdego projektu muszg by¢ podawane na poczagtku i na koncu
projektu, a takze po zakonczeniu kazdego gtéwnego kamienia milowego lub
etapu. Zlozone analizy i nowe ustalenia mogg wymagacC specjalnej
komunikacji. Da to zainteresowanym stronom mozliwos¢ przeanalizowania i

zaznajomienia sie z dostarczonymi informacjami.

Timing
Komunikaty powinny by¢ zaplanowane na godziny, ktore sg dostepne dla

odbiorcéw. Niewiele mozna zyskac, przypierajgc interesariusza do muru,



nawet jesli zespot uwaza, ze wiadomosc jest pilna. W przypadku regularnie
publikowanych danych odpowiednia data lub okres czasu moze byc

odpowiedni do udostepniania informacji.

Odpowiedzialnos¢

Nalezy przydzieli¢ jednego lub wiecej cztonkow zespotu, aby zapewnic, ze
komunikacja jest prowadzona zgodnie z przeznaczeniem dla okreslonego

odbiorcy.

Mechanizm informacji zwrotnej (feedback)

Komunikacja to proces dwukierunkowy, ktéry dziata najskuteczniej, gdy
zaréwno nadawcy, jak i odbiorcy skutecznie komunikujg sie z informacjami
zwrotnymi. Techniki takie jak aktywne stuchanie, zadawanie pytan
sprawdzajgcych, ankiety, grupy fokusowe i wywiady indywidualne itp.
pomagajg nam uzyskac skuteczng informacje zwrotng na temat trwajgcych

projektow.
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