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UNITAT 1. EL PROCES DE LA COMUNICACIO

L'equip del projecte ha de tenir un pla de comunicacié adequat per als objectius determinats, per al seu bon
funcionament intern i per mantenir les relacions necessaries amb les parts interessades.

Aquest pla determina quina és la informacié que cal fer arribar a cadascuna de les parts interessades en el
projecte i quina és la forma més efica¢ de fer-ho.

Citacio

D’acord amb la Guia dels fonaments de la direccié de projectes (quia del PMBoK):

“La gestié de la comunicacié en els projectes és el procés necessari per assegurar la generacio,
recopilacié, distribucio i, en darrera instancia, disposicid, en el temps i la forma apropiats, de la
informacié del projecte.”

La direccio del projecte i el seu equip han de gestionar els processos de comunicacié perqué la informacié
arribi en el moment adequat a les persones adequades.

Atencio!

Comunicar és el procés de traslladar un missatge a una altra persona, de forma que aquesta per-
sona pugui comprendre’l.

Canal
Missatge

Pensar, Percebre, descodificar,

codificar comprendre
Missatge
de retorn

Transmissor Receptor
Canal

La persona que vol transmetre el missatge ha de definir les idees que vol traslladar i decidir de quina forma
ho vol fer.

Per transmetre el missatge, ha de codificar-lo d’'una manera que sigui traslladable i que el receptor estigui
en condicions de descodificar.
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Normalment, la codificacié que s'utilitza és la propia d'un idioma, sia de
manera escrita o oral, perd també es pot codificar una idea amb I'expressio
facial, el llenguatge corporal o una altra mena de codis. En tot cas, si volem
que el receptor del missatge pugui entendre’l, cal que sapiga quin codi hem
utilitzat i que ell mateix el pugui emprar per descodificar-lo.

Perque el missatge sigui efectiu, és imprescindible, primer de tot, que el recep-
tor el rebi i, sobretot, que hi hagi algu disposat a rebre aquest missatge.

Finalment, el receptor ha de poder descodificar el missatge emprant el mateix
sistema de codis que ha utilitzat qui I'ha transmes, i aleshores ja pot interpre-
tar-lo, entendre’l i respondre’l, si escau, emprant el mateix procés en sentit
invers.

comunicacio: Trasllat d'informa-
ci6 d’'un emissor a un receptor, de
forma que aquest Ultim pugui com-
prendre-la.

informacié: Dades ordenades i
relacionades de forma logica que
permetin generar coneixement.
missatge: Objecte o contingut
del procés de comunicacié; inclou la
informacio que es vol transmetre i
la forma en que s'ha codificat.

De tota manera, el procés de la comunicacié també pot topar amb diverses barreres:

El receptor mateix Errors de transmissio
(prejudicis, estatus, etc.) (técnics 0 humans)

Fiabilitat de la font
(manca de confianca en I’emissor)

Important

En el procés de la comunicacio cal assegurar que els receptors tenen la informacié necessaria per

interpretar correctament el missatge i que no existeixen les distorsions exposades.

Pel que fa als tipus de comunicacié, pot ser:

Segons el suport |

Segons el context ml
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a. Comunicacio oral i comunicacio escrita
La comunicacioé oral és més rapida i vivac. Permet:

*  emetre missatges més simples que facilment es poden complementar i enriquir amb expressions facials,
gestos o el mateix to de veu, que no es poden incloure en un missatge escrit;

e confirmar de forma gairebé instantania que s’ha entés cada missatge, perqué podem obtenir un retorn
immediat, i si escau, esmenar o reforcar el missatge original quan l'interlocutor ens faci preguntes o
demani aclariments.

La comunicacio escrita permet:

e  transmetre missatges més detallats;

e explicar coses més complexes i que demanen més atencié del receptor;

e  preparar els missatges escrits amb temps, repassar i organitzar abans d’emetre’ls;

e que el receptor esperi el moment més adequat per llegir-los i que els repassi tantes vegades com sigui
necessari.

En el cas concret del correu electronic, un dels grans avantatges que té és que permet que el procés de comu-
nicacio s'executi quan convé a les persones interessades. L'emissor el pot escriure i transmetre quan ho conside-
ra més oporty, i el receptor el pot llegir també en el moment més adequat. A diferéncia del teléfon, per
exemple, no té per qué interrompre I'activitat que realitza el receptor en el moment de rebre el missatge.

b. Comunicacions formals i comunicacions informals

En general, utilitzem métodes de comunicacié formal:

e quan hem de transmetre un missatge a un grup important de gent, o bé
e quan la importancia del missatge requereix que en quedi alguna mena de constancia.

En aquests casos, utilitzem documents escrits, completats amb diagrames, grafics, imatges, etc. El suport pot
ser el paper, pero cada dia és més frequient la utilitzacié de suports electronics.

Les comunicacions informals, no obstant aixo, sén de vital importancia per a les relacions personals, dins de
I’equip de treball i amb altres parts, per la qual cosa també és important que la direccié del projecte tingui

les habilitats necessaries per desenvolupar-les amb efectivitat.

Per tal de desenvolupar-la adequadament, és molt aconsellable treballar i practicar I'escolta activa.
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UNITAT 2. LA COMUNICACIO EN XARXA

Les relacions entre els membres d'un equip de treball d'un projecte poden ser enteses com una xarxa , aixi
com les relacions de treball de I'equip com a conjunt.

Important

Una xarxa és una estructura social en qué es creen relacions entre diferents components.
Aquests components es denominen nodes, i les relacions que tenen entre si, connexions.

El model de xarxa :

e  Facilita la comprensié del funcionament de determinats processos de  xarxa: Estructura social en que es
comunicacié , per la qual cosa pot ser molt util a la direccié d'un projec-  creen relacions entre diferents com-
te que pretengui comunicacions efectives. ponents. Els components es deno-

e Ladireccié pot forcar un model o altre de xarxa de comunicacié , sempre  minen nodes, i les relacions que
en funcié de la naturalesa del projecte i de I'equip. tenen entre si, connexions.

e  Serveix per estudiar I'efectivitat de reunions de treball, quan hi ha un
nombre important de persones assistents.

Pel que fa al tipus de xarxa , podem parlar de:
A
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Xarxa circular

En aquest tipus de xarxa la comunicacio és més llarga com més nodes hi ha; amb aixo
s’incrementa també el risc de distorsié del missatge inicial.
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Xarxa en cadena

No es tracta d’un circuit tancat, amb la qual cosa la comunicacid és encara més llarga i lenta
que en el cas de laxarxa circular. Es més facil que es produeixin errors: el risc augmenta per
cada node.



@ gi"“"aci"’ RESUM. MODUL 5. GESTIONAR LA COMUNICACIO DEL PROJECTE e
arcelona

é 0 i
B
E B E B
° 00 0
D

Xarxa centralitzada

Facilita el control i el filtratge de les comunicacions. Es un model practic en el cas d’equips
de projectes que requereixen un guiatge molt estricte i un alt nivell de disciplina, pero que
no necessiten un desenvolupament jerarquic.

Xarxa oberta i lliure

Facilita unes comunicacions directes i flexibles, amb un cost baix i menys risc d’error perqué
son directes de node a node. En canvi, comporta que el control és molt més dificil.
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UNITAT 3. ELS NODES | ENLLACOS
DE LA COMUNICACIO DEL PROJECTE

En aquesta unitat, revisarem breument quins sén els nodes i els enllagos de comunicacié tipics en el desen-
volupament d’un projecte, i com condicionen aquesta comunicacié .

Genéricament, en un projecte es distingeixen, a més de la mateixa direccié del projecte, els seglients nodes
de comunicacié basics:

1. La direccié de I'organitzacié originaria del projecte. Es tracta normalment de membres de I'equip de
govern o d'alts comandaments de I'entitat.

2. Els responsables d’'unitats operatives de I'organitzacié originaria del projecte, o les direccions d’altres
projectes que es desenvolupen en paral-lel.

3. Les persones membres de I'equip de treball, els proveidors i altres parts directament subordinades a la
direcci6 del projecte.

4. Les altres parts interessades en el projecte, com, per exemple, altres administracions, i els mitjans de
comunicacio .

Direccio
del projecte

Formal, intern
Informal, extern
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Cadascun dels nodes es comporta en el desenvolupament del projecte d’acord amb les pautes seglents:

Habilitats per part

Direcci6 politica Estat de situacio. Suporta l'equip. Resolucié de problemes,
i executiva de Iorganitzacio Advertiments Retroaccio. Decisions. informacio a responsables
originaria d’incidéncies Requisits. Recursos (reporting)

Responsables funcionals

i direccions de projectes Eg‘rg;ﬁaai'ig' Egggretr;%?g'c‘ Negociacio i contractacio

de I'organitzacio originaria

e et s Udermgedieco  Trballdequantat - FEnficds fomadd
s i control i conforme als requisits e t

subordinades coordinacio

Altres parts interessades. Informacio de I’'avencg Retroaccid i suport Relacions publiques,

Mitjans de comunicacio del projecte integracio

Per afavorir una comunicacié oberta entre aquests nodes i la direccié del projecte, aquesta direccié pot fer
coses com:

e Repetir i resumir els missatges rebuts per confirmar que s’'han compres i clarificar-ne el significat i les
intencions de I'emissor.

e No desqualificar les noves idees, o prohibir la critica constructiva.
e  (Crear un clima de cooperacio respecte a les idees i les opinions dels altres.

e Mostrar un compromis per donar suport als altres i treballar en equip per resoldre els problemes del pro-
jecte.

e Tolerar els errors i aprendre d'aquests errors, en lloc de culpar els responsables.
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UNITAT 4. LA GESTIO DE LA COMUNICACIO
DEL PROJECTE

El projecte ha de tenir els processos d'intercanvi d'informacié necessaris perqué es desenvolupi correctament.

Aquests processos han d’assegurar que la informacié necessaria és generada, recollida, distribuida i emma-
gatzemada en el lloc i en el moment apropiats.

Planificaci6 de Gestio de Control de
la comunicacio la informacio la comunicacié

La direcci6 del projecte ha d'assegurar-se que es defineixen els processos de comunicacié adequats per al des-
envolupament del projecte amb efectivitat i eficiéncia.

La planificacié de la comunicacié ha de tenir en compte les necessitats de I'organitzacié originaria, de I'or-
ganitzacié del projecte, del destinatari del resultat del projecte —i d’altres parts interessades—, i s’ha de con-
cretar quan és necessari en un pla de comunicacié documentat.

El pla de comunicacié ha d’especificar:

e Lainformacié que es comunicara formalment.
e Els mitjans que s'utilitzaran per transmetre la informacioé.
e La frequéncia de la comunicacié6 .

El pla de comunicacié ha de tenir en compte el format, el llenguatge i I'estructura dels documents i registres
del projecte, perqué siguin compatibles per a totes les parts internes i externes que els han d'utilitzar.

La direcci6 del projecte ha d’identificar les seves necessitats d'informacio, les de la resta de I'equip, i les d'al-
tres parts interessades, i establir un sistema adequat de gesti6 de la informacié.

A aquest efecte, la direccié ha de definir:

e Les fonts d'informacié internes i externes.

. Els procediments per preparar, recollir, identificar, classificar, actualitzar, distribuir, presentar, emmagat-
zemar, protegir, recuperar, mantenir i destruir la informacio.

e Els procediments per assegurar la proteccié de les dades personals i altra informacié confidencial, d’a-
cord amb la normativa legal vigent.

Els objectius de la gestié de la informacié del projecte sén:

e Facilitar les relacions entre les parts participants i interessades en el projecte.

e  Registrar I'evolucié del treball i les modificacions que es produeixin.

e Documentar I'estat final del sistema per permetre el manteniment d'aquest sistema.

e Deixar constancia dels costos i dels temps de treball, perque serveixin de referéncia per a projectes pos-
teriors.
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La documentacié basica que cal emmagatzemar pot agrupar-se en els blocs seglents:
1. Informacié de la planificacio del projecte. Informe de planificacié, programacio de les activitats, etc.

2. Informacié del seguiment del projecte. Informes periodics d’avaluacié de I'estat del projecte, si escau
amb les correccions necessaries per resoldre els problemes que es detectin. Serveixen de base per infor-
mar de I'aveng del projecte les parts interessades en les reunions de seguiment. A més, una vegada aca-
bat el projecte facilita el procés d’avaluacié ja que documenta les decisions adoptades i la justificacio
d'aquestes decisions.

3. Informacio de les revisions del projecte. Recull els registres dels canvis significatius que obliguen a plan-
tejar noves solucions técniques, o modificacions de la planificacio.

4. Informacié del tancament del projecte. Correspon a tota la informacié que cal recollir quan el projecte
arriba al final per consolidar I'experiéncia adquirida, facilitar I'avaluacié i possibilitar I'aprenentatge
futur.

Les decisions que prenguin els organs de govern o de direccié de I'organitzacié originaria i de I'organitzacio
del projecte han de ser sempre documentats formalment.

Les reunions de treball s’han de desenvolupar de manera que n’assegurin I'efectivitat i eficiencia, i també
han de ser documentades.

Finalment, la direccié del projecte ha de controlar i revisar periodicament el funcionament correcte del sis-
tema de gesti6 de la comunicacié , posant una atencié especial en els punts de relacié entre I'equip de tre-
ball i altres parts interessades de |'organitzacié d'origen.



