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Plano de Comunicação

Introdução

A comunicação pró-ativa é importante em todos os projetos. O gerente do projeto deve ter certeza de que os membros da equipe, clientes e stakeholders possuem as informações necessárias para seus trabalhos. A comunicação também é vital para gerenciar as expectativas sobre o andamento do projeto e quem está fazendo o quê. Isto pode ser simples como conversar com seus membros de equipe sobre como eles estão realizando as tarefas a eles delegadas, ou como uma reunião regular sobre a  posição do projeto. Não importa como você faça, a comunicação quando apropriada pode garantir o sucesso do projeto.

Em projetos menores a comunicação é simples e não requer muito esforço pro-ativo. No entanto quanto maior o projeto e mais pessoal envolvido, maior será a complexidade da comunicação. Projetos maiores necessitam que a comunicação seja planejada com antecedência, levando-se em conta as necessidades especificas das pessoas envolvidas. Este é o momento onde o Plano de Comunicação é útil. Um Plano de Comunicação permite a você pensar na possibilidade mais eficiente e eficaz de realizar a comunicação com os diversos integrantes. Comunicação significa efetivamente que você esta fornecendo informações na forma correta, no tempo certo e com o impacto correto. Comunicação eficiente significa que você esta fornecendo informações que são necessárias e nada mais.

Criando o Plano de Comunicação – Sumário

Use, de forma geral, o processo a seguir, quando estiver criando um Plano de Comunicação. Informações mais detalhadas estão também disponíveis nas seções seguintes.
1. Determine os stakeholders do projeto. Em alguns casos estes grupos de stakeholders terão necessidades de comunicação similar, por exemplo, o Comitê Diretivo do Projeto. Em outros casos poderá haver somente uma pessoa a se reportar. Por exemplo, o financiador. 

2. Determine as necessidades de comunicação para cada stakeholder e o que você está empenhado em realizar. Geralmente isto deverá se ramificar em três áreas gerais:

· Comunicações ou Documentos Obrigatórios que geralmente são incluídos no Relatório da Posição do Projeto, requerimentos legais, relatórios financeiros etc. Esta informação é levada até o receptor.

· Material Informativo o necessário que se saiba, ou que se possa vir a precisar para a execução dos trabalhos. Geralmente esta informação esta disponível para os stakeholders lerem, mas a iniciativa de buscar a comunicação deve partir do pessoal envolvido diretamente no projeto.

· Informação de Marketing tem o objetivo de criar interesse e entusiasmo em torno do projeto e suas deliverables. Para projetos que requerem uma cultura organizacional, ou a necessidade de mudança dos hábitos de trabalho pode-se até criar uma marca em torno do projeto com intuito motivacional. (Olhar www.tenstep.com.br, 6.1.2  Conferindo Marca a um Projeto)
3. Para cada stakeholder identificado faça um brainstorm (tempestade de idéias)  de como alcançar a necessidade de comunicação que  este requer. Determine qual informação eles precisam saber, com qual freqüência que as informações precisam ser atualizadas, e qual a melhor forma de distribuir a informação. Neste ponto, seja criativo ao buscar caminhos de como comunicar aos stakeholders do projeto. Por exemplo, todos stakeholders ainda precisam de um uma atualização da posição do projeto. O Comitê Diretivo talvez precise se reunir para uma reunião para criar e prover diretrizes estratégicas a cada dois meses. O Patrocinador do Projeto poderá precisar de um resumo personalizado, mensalmente. O Boletim Informativo trimestral poderá necessitar ser endereçada a todos os clientes da organizarão de três em três  meses com propósito de atender aos objetivos do marketing e de informar. Para outros exemplos de mecanismos de comunicação, olhar www.TenStep.com.br , 6.1.1 Exemplos de Planos de Comunicação. 

4. Determine o esforço necessário para criar e distribuir as informações para cada uma das opções de comunicação resumidamente criada no step 2.0. Determinem também quais são os benefícios potenciais da comunicação. 

5. Priorize as opções de comunicação que foram estabelecidas acima. Descarte as opções que requeiram alto esforço para benefícios de baixa relevância. Descarte também aquelas opções que provêem benefícios de baixa relevância, até mesmo que estes necessitem de um baixo nível de esforço da equipe de trabalho. Implemente as opções de comunicação que produzirão alto valor e necessitem de pouco esforço da equipe do projeto. Algum das opções poderá fazer sentidas, outras não.

Independente das prioridades, implemente qualquer opção de comunicação que seja obrigatória ao projeto ou ao ambiente do projeto. Pode-se incluir o Relatório de Posição do Projeto, Relatórios requeridos pelo governo, relatórios legais, e etc.

6. Adicione os resultados das atividades de comunicação no Workplan (Plano de Trabalho). Poderá incluir as obrigações regulares, data do vencimento, horas de esforço e as pessoas que terão a responsabilidade de implementação de cada opção.

Criando um Plano de Comunicação - Detalhes

Determine stakeholder do projeto.

Poderão existir muitos tipos de clientes, usuários, fornecedores, gestores e stakeholders. Primeiro determine ou defina quais as pessoas e quais grupos de pessoas você deseja incluir no Plano de Comunicação. Para maiores informações acesse www.TenStep.com.br
Determine as Necessidades de Comunicação para Cada Stakeholder

Determinem quais serão as necessidades de comunicação para cada stakeholder identificado acima. Por exemplo, certos gestores têm necessidades de obter a posição das informações de forma continua. Membros do comitê Diretivo precisam de posicionamento continuo, acrescidos de conversas a respeito da estratégia e da visão. Seus usuários poderão precisar de comunicados de advertência, de aconselhamento, folheto de perguntas e respostas, informativos promocionais para promover entusiasmo, etc. Principalmente em projetos grandes a equipe do projeto deve ser criativa para determinar o que, como, para quem, onde e com que freqüência a comunicação se efetivara. 

Determine Como Satisfazer as Necessidades de Comunicação de Cada Stakeholder

O projeto de comunicação poderá ter muitos moldes e formas. Neste passo, realize um brainstorm para determinar como você ira satisfazer as necessidades de cada stakeholder. Quando possível, procure por formas de comunicação que possam cobrir mais que uma necessidade dos stakeholders.  

Comunicações ou Documentos Obrigatórios: As formas de comunicação são determinadas pela sua empresa, industria ou pela lei. Estas informações devem ser encaminhadas aos receptores.

· Relatório de Posição do Projeto

· Atualizações via mensagem eletrônica ou e-mail

· Reuniões de posicionamento do Projeto (Reuniões de Status) 
· Reuniões com o comitê diretivo 

· Teleconferências regulares por telefone e vídeo com os stakeholders que se encontram distantes. 

· Relatórios requeridos pelo governo e outras informações 

· Relatórios financeiros assim como orçamento X realizado, ou qualquer outra informação financeira 

Material Informativo: Esta é a informação que as pessoas querem saber, ou que elas poderão precisar nos seus trabalhos. Esta informação faz-se disponível para que as pessoas possam  ler, mas são elas que devem ter a iniciativa ou dar inicio à comunicação. 

· Sessões de construção de informativos em que as pessoas são convidadas a participar. (Estas não terão propósito de treinamento, destinam-se somente à construção de informativos) 

· Os documentos das deliverables do projeto devem estar disponibilizados em local de comum acesso, diretório ou livraria em que as pessoas passam acessar. 

· Informações do projeto em um website 

Informação de Marketing: Estas informações são criadas para despertar o interesse e entusiasmo frente ao projeto e suas deliverables. Este tipo de comunicação é também encaminhado aos leitores. 

· Projetar Boletim Informativo, com conotação positiva de marketing 

· Realizar constantemente reuniões com cada um dos principais stakeholders 

· Realizar palestras para diversos departamentos e locais a fim de explicar o projeto e seus benefícios 

· Buscar testemunhos de onde os ganhos foram promovidos 

· Promover competições com prêmios simples para criar estímulo e motivação

· Projetar slogans e abreviações que retratem imagens positivas do projeto 

· Realizar contagem regressiva a contar da data atual

· Transitar de forma informal (propositalmente) entre os membros da equipe, usuários e stakeholders a fim de conversar a respeito do projeto. 

· Celebrar com propósito de trazer visibilidade à competição e seus principais marcos históricos

· Projetar brindes do projeto associados a um nome de projeto que retrata uma imagem positiva por parte dos membros de uma equipe. Os brindes podem ser botões, canetas, frisbees, copos, camisetas e etc... 

· Fazer propaganda a respeito das conquistas 

Determine o Esforço Necessário

Determine quanto esforço é necessário para que cada uma das idéias de comunicação transite previamente. Algumas das atividades podem ser relativamente fáceis de executar. Outras precisaram mais esforço. Se a comunicação é continua, estime o esforço em períodos maiores de um mês. Por exemplo, o relatório de posição poderá levar apenas uma hora para ser criado, mas poderá ser necessário duas vazes ao mês. O total do esforço seria de duas horas.

Priorize as Opções de Comunicação

Algumas atividades de comunicação agregam e fornecem mais valor que outras. No exercício preliminar, listas de opções de comunicação foram criadas a partir de um brainstorm. Agora se devem priorizar os itens listados que agreguem mais valor com menos custo. Se a atividade de comunicação tomar muito tempo e agregar pouco ou praticamente nenhum valor, esta deve ser descartada. Se a opção de comunicação exige pouco esforço e fornece muito valor, esta deve ser incluída no Plano de Comunicação final. Logicamente se a atividade for obrigatória, esta deverá ser incluída no projeto não importando seu custo. Se a atividade obrigatória for consumidora de tempo, pode-se tentar negociar com os stakeholders para achar uma alternativa menos intensiva.
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