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Conceitos

A comunicacao € um processo que envolve a troca de
iInformacdes e utiliza gestos, fala, expressoes corporais,
escrita, imagens, como suporte para este fim.

Objetivo do Planejamento das Comunicacoes

Garantir que as informacoes certas, sejam disseminadas no
tempo certo, da melhor formas e as pessoas corretas.

Caracteristicas :

» Principal desafio: fazer com gque as pessoas entendam a real
Importancia da comunicacao;

» Falha na comunicacao = Falha no projeto;

» Comunicacao afeta a todos os envolvidos, direta ou
Indiretamente no projeto;

» GP usa cerca de 90% do seu tempo com comunicacao,
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LicOes Aprendidas - Documento

Registra uma experiéncia inovadora ou cujo os resultados foram
Inesperados, 0s acertos e erros ao longo do projeto.

Tem como principal objetivo, gerar uma base de informacodes
com as experiéncias vivenciadas ao longo do projeto para ser
utilizadas no mesmo projeto ou em outros da organizacao.

As licoes aprendidas podem ser identificadas a qualquer
momento.
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10.1 Identificar as Partes Interessadas

O processo de identificacdo de todas as pessoas ou
organizacOes que podem ser afetadas pelo projeto e de
documentacao das informacdes relevantes relacionadas
aos seus Interesses, envolvimento e impacto no sucesso do
projeto.

Documento de saida

MAPA DAS PARTES INTERESSADAS

Estratégias para ganhar o

Principais Impactos no

Parte Interessada .
Interesses Projeto

apoio ou a reducao dos
obstaculos




hp" ; IH Planejamento das Comunicagoes

10.2 Planejar as Comunicacoes

E o processo que determina as necessidades de informac&o
das partes Interessadas e define uma abordagem de
comunicacao.

O planejamento inadequado poderad causar problemas, tais

Ccomo:

e Atraso na entrega de mensagens;

« Comunicacado de informacdes confidenciais para o publico
Incorreto;

 Falta de comunicacao para alguma das partes interessadas
necessarias.

e Uso de canal inadequado.

Comunicacao eficaz significa que as Iinformacbes sao
fornecidas no formato correto, no tempo adequado gerando
0 impacto necessario.
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Saida — MAPA DE COMUNICACAO

Normalmente fornece:

- Informacbes a serem comunicadas, incluindo, formato, conteudo e nivel de
detalhes;

- Motivos, intervalo de tempo e/ou frequéncia para distribuicao da
informacéao;

- Responsaveis pelas informacdes e/ou a liberacao de informacoes;

- Canais para comunicacao, e-mail, telefone, papel, reunides;

- Pessoa ou grupos que receberao as informacoes;

MAPA DE COMUNICACAO

Evento / :
Origem / Parte

Responsavel Interessada

Documento Frequéncia / Meio
Periodicidade

Glossario da terminologia comum
Empoderamento - Dar poder para pessoa ou grupo realizar, por si mesma, as
mudancas e acoes que a levam a evoluir e se fortalecer.
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Riqueza dos Canais de Comunicacao

Pobre Canais Impessoais Estaticos - (Comunicados

Escritos, boletins, relatorios gerais)

Canais Pessoais Estaticos - (Email, Memorandos,
Cartas)

Canais Interativos - (Telefone, Chat)

Presenca Fisica - (Face a Face)
Rico
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Modelo de Comunicacao
Definicoes :
Emissor/Transmissor : Origem da comunicacao;
Codificador : “Traduc&o” da mensagem antes do envio;
Mensagem : Informacao que o emissor deseja passar;
Canal de comunicacao : Meio utilizado pra transmitir;

Ruido: Fatores que interferem na transmissao e compreensao
da mensagem (pre-disposicao, linguagem inadequada, canal,
ambiente errado) na transmissao;

Receptor : Destino;
Decodificador : Traducao da mensagem pelo receptor;

Feedback : Confirmacao, ou nao, do entendimento da
mensagem.
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10.3 — Distribuir as Informacgoes

Envolve colocar as informacbes a disposicao das partes
Interessadas no momento oportuno

A distribuicao das informacoes inclui implementar o plano de
gerenciamento das comunicacdes, alem de responder as
solicitacoes de informac0es nao previstas
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10.4 Gerenciar as expectativas das partes interessa das
E o processo de intera¢do com as partes interessadas para
atender as suas necessidades e solucionar as questoes a
medida que ocorrerem.

Principais Objetivos:

o (Gerenciar ativamente as expectativas dos stakeholders;

 Abordar as preocupacoes que ainda nao se tornaram
guestdes, prevendo problemas futuros;

o Esclarecer e solucionar as questdes que foram identificadas,

onde a solucao pode resultar em uma solicitacao de mudanca
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10.5 Reportar o desempenho

O processo de coleta e distribuicdo de informacdes sobre o
desempenho, incluindo relatorios de andamento, medi¢cbes do
progresso e previsoes.

Geralmente inclui o modo como 0s recursos estao sendo
usados para atingir os objetivos do projeto.

O relatorio de desempenho deve fornecer informacoes sobre
escopo, cronograma, custo e qualidade e, em alguns projetos,
tambeém risco e aquisicoes.
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[

Trabalhos para os Grupos:

MAPA DAS PARTES INTERESSADAS

Estratégias para ganhar o
apoio ou a reducao dos
obstaculos

Principais Impactos no

Parte Interessada .
Interesses Projeto

MAPA DE COMUNICACAO
Evento /
Documento Frequéncia / Meio
Periodicidade

Origem / Parte
Responsavel Interessada
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DICAS

- Em comunicacéo “Mais é Menos e Menos é Mais!”
Evite elaborar textos longos e/ou com expressoes complexas!

- Palestra “Inteligéncia em apresentacOes corporativas” —
www.digolins.com.br/download
- Filme : Obrigado por fumar - www.megaupload.com/?d=19VTBTKK

Para as reunides : =Y
. .. —~ \S ~
— ldentificar os participantes corretos; g\\\«\ \
/
— Criar e distribuir a pauta com antecedéncia; = -

— Procure tomar decisdes consensuais e colaborativas:
— Libere a ata de reunidao com agilidade;

— Existem outras formas de reuniao diferentes da formal; na sala de
reunido: Cafezinho, almoco, corredor, etc.;

— Evite reunifes em barzinhos e botecos. Normalmente nao geram
credibilidade.
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O Poder da Comunicac¢ao

I .




; IH Planejamento das Comunicacoes

Duavidas e Perguntas?

Duvidas e
Perguntas®?



