Plano de Comunicação


[image: image1.png]// i,

< lerStepBrasil




(Insira o Nome e o Logo da Empresa)

______________________________________________________________________________

Nome do Projeto

Plano de Comunicação
______________________________________________________________________________


Preparado por: xxxxxxxxx

Data de Publicação: xxxxxx, xx, 20xx

_____________________________________________________________________________________

Índice

41.0
Criar um plano de Comunicação

2.0          Plano de Comunicação
6


Histórico de Aprovações

	Versão
	Data
	Autor (a)
	Notas de Revisões

	1.0
	
	(Autor (a) Original)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Declaração de Copyright e de Propriedade Intelectual

Este modelo de formulário é de propriedade intelectual da TenStep, Inc. Pode ser utilizado e modificado dentro dos termos e das condições de uso de seu acordo da licença da TenStep, Inc. (Licença TenStep PGP( Lite, TenStep PGP( Pro, TenStep PGP ( Instrutor, TenStep PGP( Empresarial, etc.) O uso não autorizado,  vender,  revender, reproduzir, etc. são estritamente proibidos pela lei de copyright do Brasil, dos  EUA e pela lei internacional. (remova este comentário após o término do documento final)

1.0 Criar um plano de Comunicação

Introdução

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

Em projetos menores a comunicação é simples e não requer muita pró-atividade no esforço. No entanto quanto maior for o projeto e mais pessoas estiverem envolvidas, 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 efetiva significa que você esta fornecendo informações na forma correta, no tempo certo e com o impacto correto. Comunicação eficiente significa que você esta fornecendo todas as informações necessárias.
Determine os Stakeholder do projeto.

Poderão existir muitos tipos de clientes, usuários, fornecedores, gestores e stakeholders. Primeiro determine ou defina quais as pessoas e quais os grupos de pessoas que você necessita incluir no Plano de Comunicação. 
Determine as Necessidades de Comunicação para Cada Stakeholder

Determine quais serão as necessidades de comunicação para cada stakeholder identificado acima. Por exemplo, certos gerentes têm necessidades de obter informações sobre a situação do projeto de forma continua. Os membros do comitê de direção do projeto precisam de informações sobre a situação do projeto de forma continua, e adicional informação referente a estratégia e a visão. Seus usuários poderão precisar de comunicados de advertência, de aconselhamento, folhetos 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 modelos e formas. Neste passo, realize uma sessão de brainstorming (chuva de idéias) para determinar como você irá satisfazer as necessidades de cada stakeholder. Quando possível, procure por formas de comunicação que possam cobrir mais que uma necessidade dos stakeholders.  

Obrigatórios: São os tipos de comunicação que são exigidas pela a sua empresa, pela sua indústria ou pela força da lei. Essas informações são enviadas aos receptores através de:
- Relatórios de Andamento (Status) do Projeto
- Atualizações regularmente sobre o projeto através do correio de voz
- Reuniões de Avaliação do Andamento (Status) do Projeto
- Reuniões com o Comitê de Direção (Steering Committee)
- Teleconferências e videoconferências regularmente com os Stakeholders distantes
- Relatórios exigidos pelos Acionistas ou pelo Conselho de Diretores
- Relatórios exigidos pelo governo e outras informações
- Relatórios financeiros tais como, orçamento comparado com gastos atuais e outras informações financeiras exigidas
Informativas: Estas são informações que as pessoas querem saber ou que podem necessitar em suas atividades. Essas informações são normalmente disponibilizadas por escrito, mas requerem que as pessoas tomem a iniciativa de buscá-las:
- Sessões de conscientização em que as pessoas são convidadas a participar (não é treinamento, apenas conscientização).
- Deliverables do projeto que sejam colocados em um repositório, diretório ou em uma biblioteca comum que possa ser acessada por todos.
- Perguntas freqüentes e respostas
- Informações sobre o projeto em um site da Internet ou da intranet
Marketing: Esta comunicação é projetada para promover o comprometimento e o entusiasmo sobre o projeto e sobre os deliverables do projeto. Esse tipo de informação é levado às pessoas apropriadas.

 - Boletim Informativo sobre o projeto, com informações positivas.
- Reuniões presenciais com os Stakeholders chaves, de forma regular.
- Palestras e apresentações em diversas localidades ou departamentos para divulgar o projeto e seus benefícios
- Testemunhos de pessoas que descreveram como os deliverables do projeto fornecerão valor
-Concursos com prêmios simples para criar entusiasmo
- Siglas e slogans para divulgar uma imagem positiva do projeto
- Contagem regressiva para o lançamento do produto ou do serviço do projeto
- Conversa (informal) com os membros da equipe, com os usuários, com os clientes, com a gerencia e com outros stakeholders, para falar positivamente sobre o projeto.
- Comemorações para conferir a visibilidade da conclusão de fases importantes (Milestones)
- Souvenir com o nome do projeto ou imagem gráfica, tais como botões, lápis, frisbees, copos, camisetas, etc.
- Publicação das realizações do projeto
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 de mais esforço. Se a comunicação for continua, estime o esforço em períodos maiores de um mês. Por exemplo, o relatório de andamento poderá levar apenas uma hora para ser criado, mas o mesmo poderá ser necessário duas vazes ao mês. O total do esforço seria de duas horas por mês.

Priorize as Opções de Comunicação

Algumas atividades da comunicação agregam e fornecem mais valor do que as outras. No exercício preliminar, as listas de opções de comunicação já foram criadas a partir de um brainstorm. Agora será necessário priorizar os itens listados que agreguem maior valor e menor 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.
(remova este comentário após o término do documento final)
2.0 Plano de Comunicação

	Deliverables / Descrição
	Tipo
Obri/Mktg/Info
	Alvo     Audiência
	Método de Distribuição
	Freqüência
	Quem é o Responsável?

	Relatórios de Andamento
	Obrigatórios
	Patrocinador 
Gerentes 
Comitê de Direção
	Através de e-mail
	Mensalmente
	Gerente do Projeto

	Sessões de Conscientização (local) 
Informar os participantes sobre o projeto e como o mesmo impactará-los.
	Informativo
	Comunidade dos usuários (local) 
	Apresentações através de reuniões presenciais 
	Duas vezes por semana até cobrir todos os usuários
	Analista (Líder)

	Sessões de Conscientização (remotas)
Informar os participantes sobre o  projeto e como o mesmo impactará-los.
	Informativo
	Comunidade dos usuários (remotos)
	Apresentações via web 
	Três vezes por semana até cobrir todos os usuários
	 Analista (Líder)

	Brindes
Distribuição de brindes para o pessoal que participar das sessões de conscientização para promover o entusiasmo e criar uma imagem positiva do projeto. 
	Marketing
	Todos os usuários, Clientes e stakeholders
	Distribuir os brindes para as pessoas que participarem das sessões de conscientização. 

Enviar os brindes através do malote interno da empresa para as pessoas que participarem das sessões de conscientização via web
	A mesma freqüência  das sessões de conscientização
	Jose Barbosa – Administrador do Projeto
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