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Streszczenie: Skuteczna komunikacja w zespole projektowym jest istotnym elementem
wplywajacym na powodzenie projektu. Wspoétczesnie istnieje wiele metod przekazywania
informacji pomigdzy cztonkami zespotu projektowego. W artykule przedstawiono istote
komunikacji w zespotach projektowych, podstawowy model porozumiewania si¢ oraz
wybrane kanaty inarzedzia przekazywania informacji na podstawie przegladu literatury.
Nastepnie dokonano wstepnej analizy tradycyjnych i wspolczesnych narzedzi
wykorzystywanych do komunikacji w projekcie oraz ich wpltywu na przekazywany
komunikat.
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1. Wstep

W srodowisku zespolu projektowego komunikacja charakteryzuje si¢ duza dynamika
i zmiennos$cig. Kierownik projektu, jako odpowiedzialny za sukces przedsigwzigcia,
powinien stworzy¢ plan komunikacji dostosowany do specyfiki projektu. Znaczacy wpltyw
na jako$¢ komunikacji ma proces przekazywania informacji i jego elementy. Jednym z nich
jest kanal, za pomoca ktorego wiadomo$¢ transportowana jest od nadawcy do odbiorcy.
Wybér kanatu i narzedzi przeptywu informacji ksztattuje poziom zrozumienia odbieranego
komunikatu, jego szybko$¢ i skutecznos$¢ oraz mozliwo$é przekazania informacji zwrotnej
przez odbiorcg.

W zespole projektowym mozna wyrdznic¢ réozne sposoby komunikacji, ktore wptywaja
na podzniejszg forme¢ porozumiewania si¢. Istotny jest takze sposdb przekazywania
wiadomos$ci — komunikat dostarczony drogg pisemng inaczej wptynie na odbiorcg niz ten
sformutowany ustnie. Znaczace jest rowniez, czy komunikacja bedzie si¢ odbywaé
bezposrednio, czy za pomocg narzedzi wspierajacych prace na odlegtosé. Inny bowiem jest
odbiér wiadomosci wy$wietlanej na ekranie komputera, a inny gdy mamy osobisty kontakt
z rozmowca. Odpowiednio dobrany kanat wymiany informacji pozwala zaoszczgdzi¢ czas
procesu komunikacji oraz odbiorcy lepiej i sprawniej zinterpretowac i zrozumieé¢ przekaz.

W artykule pojeto probe omoéwienia istoty komunikacji w zespole projektowym,
wystepujacych  wniej elementéw oraz  wykorzystywanych sposobow i narzedzi
przekazywania wiadomo$ci. Artykul ma na celu przedstawienie tradycyjnych
i wspotczesnych metod wymiany informacji w zespole projektowym na podstawie studiéw
literaturowych.

2. Komunikacja w zespotach projektowych

Zespot projektowy jest utworzony specjalnie na potrzeby projektu, sktada si¢ ze
wspolpracujgcych ze sobg pracownikow, dziatajacych, by zrealizowaé ustalony cel. Taki
zespot po zakonczeniu przedsigwzigeia zostaje rozwiazany [1, s. 473] .



Cztonkami zespotu projektowego sa osoby, ktore majg cechy charakteru, umiejgtnosci
i wiedz¢ pasujace do specyfiki projektu [2, s. 75]. Do najbardziej pozadanych cech cztonka
zespotu projektowego naleza: umiejetno$¢ wspolpracy z innymi, odpowiedzialno$é,
podatno$¢ na oddziatywanie kierownictwa projektu, umiejetno$¢é rozwigzywania
probleméw, zaangazowanie w prace w projekcie, konsekwencja w dziataniu i sumiennos¢.
Potencjalny kandydat na czlonka zespolu projektowego powinien, w zalezno$ci od
realizowanego przedsiewziecia, mie¢ odpowiednie kwalifikacje, by¢ odporny na stres
i dziatanie pod presja czasu oraz wykazywaé co najmniej dobre umiejetnosci
komunikacyjne [3,s.42-43]. Ponadto kazdy cztonek zespolu projektowego musi znaé
swoje obowiazki i bra¢ za nie odpowiedzialno$¢ oraz wiedzie¢, ze od jego pracy zalezy
sukces lub porazka projektu. Wspodlpraca zespolu projektowego bazuje wigc na jasnym
podziale obowigzkéw isprawnej komunikacji miedzy poszczegblnymi osobami.
Odpowiada za nig kierownik projektu, ktory jest koordynatorem pracy catego zespotu
i innych jednostek zaangazowanych w projekt; petni jednoczesnie kilka funkcji: planuje,
zespala caly projekt, dba, by realizacja izakonczenie prac przebiegalty zgodnie z
zalozeniami, oraz nadaje pracy wilasciwa dynamike¢. Kierownik sprawuje wazng funkcje
komunikacyjng w projekcie, posredniczy bowiem pomiedzy kierownictwem organizacji
a cztonkami zespolu projektowego oraz stara si¢ 0 sprawng wymiang¢ informacji w zespole.
Bez tego elementu projekt moze si¢ zakonczy¢ niepowodzeniem, poniewaz cztonkowie
zespotu nie bedg wiedzieli, co majg robi¢, i w rezultacie nie wykonajg zadan [4, s. 102-
107].

Zarzadzanie komunikacjag ma wigc bardzo duzy wptyw na projekt. Obejmuje procesy,
ktore sa wymagane, aby zapewni¢ terminowe iodpowiednie planowanie, zbieranie,
tworzenie, dystrybucje, przechowywanie, odzyskiwanie, kontrolg, monitorowanie
i ostateczng dyspozycje informacji o projekcie [5,s.61]. Skuteczna komunikacja jest
jednym z czynnikéw wptywajacych na powodzenie projektu [6, s. 95].

Termin ,.komunikacja” wywodzi si¢ ,,(...) od *tacinskiego czasownika communico,
communicare (uczyni¢ wspolnym, potaczy¢; udzieli¢ komus wiadomosci, naradza¢ si¢) i od
rzeczownika communio (wspdlno$é, poczucie tacznosei)” [7, s. 11]. W literaturze mozemy
znalez¢ wiele definicji porozumiewania si¢. Cooley, ktory wprowadzil definicje
komunikowania do literatury naukowej, okre$lit porozumiewanie si¢ jako podstawowy
mechanizm egzystencji irozwoju ludzko$ci. Zdefiniowal ten proces jako okreslone
w przestrzeni izachowane w czasie przekazywanie symboli pomig¢dzy jednostkami
ludzkimi. Zwrécit uwage na zwigzek komunikacji z wyrazem twarzy, postawa, gestami,
tonacjg glosu oraz na sposob przekazywania komunikatu — za pomocg stow, pisma i druku
[7,5.12]. Z kolei Eicher okre$lit komunikacje jako proces wysytania i odbierania
wiadomosci [8, 5. 23]. Adams i Galanes dodali, Ze procesowi porozumiewania si¢
towarzyszy tworzenie i interpretowanie komunikatow, a przekazywanie informacji wymaga
zaangazowania zmystow, uczu¢ oraz doswiadczen [9, s. 63]. Dla Neckiego komunikacja to
nadanie znaczenia przekazywanej informacji za pomocg werbalnych, wokalnych
i niewerbalnych symboli w celu osiagnigcia lepszego poziomu wspotdziatania [10, s. 109].
Natomiast dla Adlera proces przekazywania informacji jest zlozony, wielowarstwowy
i dynamiczny. Wystepuja w nim szumy, ktore przeszkadzajg w przekazywaniu i odbiorze
komunikatu, oraz kanal, ktdry jest medium posredniczacym w wymianie wiadomos$ci
[11, s. 9-13]. Warner zwraca uwage, ze w procesie komunikacji na kazdym etapie napotyka
si¢ trudnosci i by wtasciwie przekaza¢ informacje, wymagane sg odpowiednie umiejgtnosci
[12,s.29]. Wedlug Dobek-Ostrowskiej komunikacja to proces porozumiewania si¢
jednostek, grup lub instytucji, ktory odbywa si¢ na danej ptaszczyznie, za pomoca



réznorakich kanalow iwywotuje okreslone skutki. Glownymi celami komunikacji sa:
przekazywanie wiedzy, dzielenie si¢ do§wiadczeniem, wymiana informacji, mysli, opinii
czy uczué [7,s. 13]. | taka wiasnie definicja porozumiewania si¢ jest przyjeta w dalszych
rozwazaniach, poniewaz odnosi si¢ zarowno do komunikacji interpersonalnej, jak
i grupowej. Rysunek 1 przedstawia schemat procesu komunikacji.
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~ Rys. 1. Schemat procesu komunikacji
Zrodto: opracowanie wlasne na podstawie [49]

W procesie komunikacji nadawca, majac okreslony cel, przekazuje wiadomos¢
odbiorcy w formie kodowanej informacji nadawanej kanatlem informacyjnym. Forma
przekazu musi by¢ dostosowana do specyfiki adresata, on to bowiem, odbierajac
informacje, musi ja odkodowaé, zinterpretowaé, zrozumie¢ iprawidlowo na nig
zarecagowac. Ta reakcja to sprz¢zenie zwrotne, ktore powoduje, ze proces komunikacji si¢
zapetla, a nadawca wie, jak jego komunikat zostat zrozumiany przez adresata.

Wplyw na jako$¢ przekazywania informacji maja: kompetencje jej uczestnikow,
charakter otoczenia oraz wystepujgce szumy informacyjne. Szumy informacyjne to
zewngtrzne zakldcenia, ktore mogg znieksztatci¢ wiadomos¢. Wystepujg one niezaleznie od
uczestnikow procesu [13,s.213-214]. Kanaly przekazu sg S$rodkiem transportu
komunikatu. Kanat przekazu powinien by¢ odpowiednio dostosowany do specyfiki
projektu, zasad wnim panujacych oraz potrzeb imozliwosci nadawcy i odbiorcy
[14,s. 10]. Komunikowaé si¢ mozna przez rozne kanaty informacyjne oraz uzywajac
roéznych form: werbalnie, pisemnie, wizualnie.

Podstawowym i najwazniejszym celem komunikacji w projekcie jest dazenie, by
komunikat trafit do odpowiedniej grupy odbiorcow oraz byt przez nich odpowiednio
zrozumiany. Kierownik projektu spedza wigkszo$¢ swojego czasu na kontaktowaniu si¢
z cztonkami zespotu projektowego oraz innymi interesariuszami projektu zaréwno
wewnatrz, jak ina zewnatrz organizacji. Komunikacja zajmuje mu ok. 90% czasu
zarzadzania projektem, ajes$li jest skuteczna, tworzy wspolne ogniwo pomiedzy
interesariuszami,  ktérzy ~moga pochodzi¢ zroéznych $rodowisk  kulturowych
i organizacyjnych, moga mie¢ rozne poziomy wiedzy, odmienne perspektywy i interesy
majgce wplyw na realizacje i efekty projektu [13, s. 214].

Komunikacja polega réwniez na wymianie informacji w zespole projektowym. Za jej
sprawny przebieg odpowiada kierownik projektu i to on powinien ustali¢ zasady przeptywu
komunikatow oraz wyznaczy¢ kanaly, przez ktlre zespol bedzie sie porozumiewal.



Problemy w procesie komunikacji inieprawidlowy przeptyw informacji w zespole
projektowym mogg doprowadzi¢ do btedow i opdznien w realizowanym przedsiewzigeiu
oraz do niezadowolenia interesariuszy projektu. Czesta przyczyna ktopotdw wystepujacych
w komunikacji sg bariery komunikacyjne, ktére powoduja znieksztalcenia w odbiorze
wiadomosci. Najliczniej wystepujacymi skutkami nieodpowiedniego przeptywu informacji
w projekcie sg: niezrozumienie komunikatu przez odbiorce, dublowanie wykonywania
czynno$ci przez zespoty projektowe iich antagonistyczne dziatania, nieprawidtowe lub
opdznione przekazywanie informacji interesariuszom projektu [15,s. 158-159]. Kazdy
cztonek zespotu projektowego powinien wiedzieé, jaki kanal inarzedzie komunikacji
wykorzystaé, by przekaza¢ okreslony rodzaj komunikatu. Sposoby wymiany informacji
w zespole projektowym:

— komunikacja werbalna (ustna i pisemna);

— komunikacja bezposrednia;

— komunikacja posrednia;

— komunikacja elektroniczna;

— komunikacja formalna (raporty, sprawozdania);

— komunikacja nieformalna (notatki, przekaz ustny);

— komunikacja pionowa (w gore i/lub dot hierarchii organizacji);

— komunikacja pozioma (migdzy cztonkami zespotu projektowego).

Procesy i dziatania wystepujace W zarzadzaniu komunikacja w projekcie tworza
pomiedzy wszystkimi jednostkami zaangazowanymi W przedsiewziecie sie¢ powigzan
informacyjnych, ktéra jest niezbedna do prawidlowej realizacji projektu. Wszystkie osoby
zaangazowane w projekt musza rozumie¢ istote iwage porozumiewania si¢ W toku
realizowania zadan [13,s.214]. Probleméw z komunikacja zaréwno w zespole
projektowym, jak i z interesariuszami mozna unikna¢ poprzez odpowiedni dobér kanatow
i srodkow komunikacji, jasne formutowanie komunikatéw i dostosowywanie ich do
odbiorcow, utrzymywanie stalego przeptywu informacji poprzez spotkania, konferencje
wirtualne, maile, raporty czy telefon.

Kierownik projektu odgrywa kluczowa role w zarzadzaniu komunikacja w projekcie
[15, s. 158-159]. Przy czym, ma on do wyboru wiele réznych kanatéw komunikacji.
Tradycyjne metody sg uzupeliane lub zastgpowane przez nowoczesne, czyli takie, w
ktérych do przekazywania informacji wykorzystuje si¢ komputery. Wspolczesne kanaly
oraz narz¢dzia komunikacji ufatwiajg porozumiewanie si¢ w tradycyjnych zespotach
projektowych, astajg si¢ niezbedne w przypadku zespolow pracujacych na odleglosé
[16, s. 126].

3.  Metody komunikacji w zespole projektowym

Komunikacja w zespole projektowym moze przybiera¢ rézne formy: bezposrednig
i posrednia, werbalng iniewerbalng, formalng inieformalng [17,s.82]. Bezpos$rednia
komunikacja to kontakt twarza w twarz. Posrednie przekazywanie informacji odbywa si¢ za
pomoca urzadzen elektronicznych, np. telefonu komoérkowego, poczty elektronicznej,
wideokonferencji. Wybor kanatu zalezy od przekazywanej wiadomosci, a zastosowanie
okreslonej formy przekazu wptywa na to, jak odbiorca reaguje na wiadomo$é [11, s. 420].

Podstawowa metodg wymiany informacji w zespole projektowym jest komunikacja
werbalna: do porozumiewania si¢ uzywane sa wypowiadane lub pisane stowa.
Komunikacja werbalna dzieli si¢ na ustna, pisemna oraz elektroniczng [18, s. 77]. Forma
ustna jest wykorzystywana, gdy do przekazywania informacji uzywa sie stowa méwionego.



Odbywa si¢ ona podczas bezposrednich rozmow, dyskusji grupowych, rozméw
telefonicznych itp. Zaletg ustnej wymiany informacji jest jej fatwo$¢é uzycia oraz mozliwos¢
bezposredniej iszybkiej wymiany pogladow oraz opinii. W przypadku szczegétowych
informacji moze by¢ jednak nieskuteczna, poniewaz stuchacz nie zapamigta wszystkich
detali przekazanej wiadomosci [19, s. 32-33]. Komunikacja pisemna uzywana jest, gdy do
porozumiewania si¢ wykorzystuje si¢ stowo pisane. Ma forme notatek, listéw, sprawozdan
i raportow, ktoére umieszczone sg na roznych nosnikach informacji. Zaletg
wykorzystywania formy pisemnej sa wigksza precyzja iskuteczno$é przekazywanych
informacji oraz trwaty $lad zapisu. Minusem moze by¢ natomiast odroczony czas uzyskania
informacji zwrotnej [20,s.67]. Komunikacja elektroniczna jest jedng z czeSciej
wykorzystywanych technik porozumiewania si¢ wsferze biznesu ipolega na
przekazywaniu informacji za pomoca urzadzen elektronicznych przez internet. Nadawca
moze udostepnia¢ komunikat jednemu lub wielu odbiorcom. Przekazywanie informacji
moze si¢ odbywaé¢ synchronicznie (W czasie rzeczywistym, przez np. komunikatory czy
grupy dyskusyjne) lub asynchronicznie (nie wymaga si¢ jednoczesnej obecnosci
rozméwcow).

Komunikacja elektroniczna pozwala porozumiewaé si¢ werbalnie (ustnie, pisemnie)
oraz przy uzyciu niewerbalnych sygnatow [21, s. 128]. W sposobach porozumiewania si¢
mozna réwniez wyrozni¢ komunikacje niewerbalng, w ktorej zamiast stow uzywa sie
srodkow pozajezykowych — to m.in.: ton glosu, mowa ciala, wyraz twarzy, wyglad
zewnetrzny lub symbole [22,s.147]. Niewerbalna metoda wymiany informacji jest
dopelieniem komunikacji werbalnej w projekcie, pomaga nawigzywac i utrzymywac
relacje, stuzy kontrolowaniu interakcji, wywieraniu wptywu na innych. Komunikat jest
najbardziej czytelny, gdy jest przekazywany droga porozumiewania si¢ werbalnego
i niewerbalnego. Uzywanie werbalnych komunikatéw ma na celu przekazanie informacji,
a niewerbalne sygnaty odzwierciedlaja wypowiadane stowa i pomagajg w ich interpretacji
[23,s.182]. Komunikacji niewerbalnej powinien skutecznie uzywaé¢ w szczegdlnosci
kierownik projektu. Pomoze mu to lepiej przekazywac i odbiera¢ komunikaty od cztonkéw
zespohu projektowego i innych interesariuszy projektu. W literaturze wymienia si¢ rowniez
komunikacj¢ wizualng — proces wymiany informacji odbywa si¢ za pomocg obrazu,
przyjmujac forme ilustracji, fotografii, typografii, infografiki, filmu czy animacji. Przekaz
wizualny wspiera i podnosi efektywnos$¢ informacji nadawanych za pomocg mowy lub
pisma [24, s. 15-18].

Komunikacja w zespole projektowym moze przebiega¢ w sposéb formalny
i nieformalny. Formalne porozumiewanie si¢ dotyczy przekazywania informacji
oficjalnymi kanatami.

Wystepuja trzy typy oficjalnego przeptywu wiadomos$ci w zespole projektowym:
porozumiewanie si¢ oddolne, odgdére ipoziome [25,s.175]. Komunikacja oddolna
dotyczy kontaktu cztonkéw zespolu projektowego z Kierownikiem projektu i obejmuje
takie zagadnienia jak: sprawozdania z pracy czlonkow zespolu projektowego, zglaszanie
problemdéw, propozycje ulepszen, odczucia cztonkow zespotu projektowego. Komunikacja
odgodrna obejmuje natomiast wiadomosci przekazywane od kierownika projektu do zespotu
projektowego i dotyczy rozdzielania zadan do wykonania i przekazywania istotnych
informacji o biezacym stanie projektu, decyzji iuzasadnien wykonywania danych
czynnosci w projekcie, informacji zwrotnych do zespotu projektowego. Komunikacja
pozioma zachodzi pomiedzy cztonkami zespolu projektowego, ktorych nie laczy relacja
podwtadny — przetozony i dotyczy wymiany informacji odnosnie do koordynacji dziatan,
zdobywania informacji i wspotpracy oraz rozwigzywania konfliktow.



Otwarty przeptyw oficjalnych wiadomosci jest bardzo wazny, poniewaz stanowi
podstawe przeptywu informacji w zespole projektowym. Komunikacji formalnej zawsze
towarzyszy porozumiewanie si¢ nieformalne, ktore opiera si¢ na przyjacielskich relacjach,
podobienistwie iwspblnych interesach zawodowych oraz osobistych. Wiadomosci
nieformalne stuzg uzupetnianiu lub rozszerzaniu oficjalnych informacji, potwierdzaniu ich
lub zaprzeczaniu im, moga by¢ réwniez wykorzystywane do pomijania oficjalnej drogi
informacji. Czesto zdarza si¢, ze porozumiewanie si¢ nieformalne jest bardziej skuteczne
niz formalne, nie powinno ono jednak stanowi¢ podstaw komunikacji w projekcie, a by¢
jedynie dodatkowym sposobem wymiany informacji [19].

4. Wybrane tradycyjne i wspélczesne kanaly oraz narzedzia przekazywania
informacji

Tradycyjne kanaty komunikacji odnoszg si¢ do niecyfrowych metod przekazywania
informacji [16, s. 127]. Wyrdézniamy tu rozmowy przeprowadzane podczas spotkan,
rozmowy i kontakt telefoniczny, papierowa dokumentacje projektowa oraz klasyczng
tablice $cienng. Nowoczesne kanaty przekazywania informacji odnosza si¢ natomiast do
cyfrowych metod przekazywania informacji. W dzisiejszych czasach dzigki rozwojowi
technologii powstaly nowe metody wymiany informacji noszace w literaturze nazwe
Computer Mediated Communication (CMC) [26]. Termin ten thumaczony jest najczesciej
jako ,komunikowanie si¢ za pomocg komputera” [27,S.17]. Wspodtczesne metody
porozumiewania si¢ przyczynity si¢ do powstania nowych kanatéw przekazu, ktore
zapewniajg mozliwo$¢ sprawnej komunikacji miedzy cztonkami zespotow (komunikatory,
fora, publikowanie informacji, elektroniczny obieg dokumentéw) [28,s.112-113].
Nowoczesne kanaty przekazu przynosza istotne zmiany w procesach komunikacji
w zespotach projektowych, utatwiaja przepltyw zasobow informacyjnych oraz usprawniaja
sposob zarzadzania nimi. Tabela 1 przedstawia wybrane tradycyjne i wspolczesne metody
komunikowania si¢ w zespole projektowym.

Tab. 1. Wybrane tradycyjne i wspdtczesne metody komunikacji

Tradycyjne metody komunikacji — spotkania

— rozmowy i kontakt telefoniczny
— dokumentacja papierowa

— tablice $cienne

Wspolczesne metody komunikacji — poczta elektroniczna
— komunikatory

— audiokonferencje

— wideokonferencje

— blogi projektowe

— portal projektu

— kalendarz grupowy
— wirtualne tablice

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie [11, 16, 25, 42]
4.1. Tradycyjne kanaly i narzedzia przekazywania informacji w projekcie

Do bezposrednich werbalnych metod komunikacji naleza rozmowy podczas spotkan
nazywane tez naradami lub zebraniami. Realizowane sa w celu wymiany dos$wiadczen



i informacji, przekazywania polecen irozdzielania zadan, uzgadniania realizacji lub
konczenia zadan, rozwigzywania konfliktow, podejmowania decyzji. Moga one tez stuzy¢
zwigkszeniu wiedzy i umiej¢tnosci uczestnikow tych spotkan, a ponadto zespot projektowy
moze w tym czasie rowniez generowaé pomysty i kreatywne rozwigzania. Spotkania sg
wigc integralng czeScia projektu, stanowia niezastgpiony element w komunikacji pracy
zespotu projektowego oraz odbywaja si¢ w kazdej fazie przedsiewzigcia.

Spotkania mogg mie¢ charakter formalny i nieformalny. Formalne zebrania wymagaja
wczesniejszego zaplanowania i przygotowania. W literaturze wyroznia si¢ sze$¢ faz
tworzenia takich spotkan: przygotowanie, zwotanie, organizacja, przeprowadzenie,
zamkniecie 1 wnioski [29, s. 184-188]. Nieformalne zebrania nie wymagaja przygotowania,
odbywaja si¢ w matym gronie oraz oscyluja wokot jednego tematu.

Kazde spotkanie, bez wzgledu na jego forme, powinno mie¢ ustalony cel. Kierownik
projektu ma za zadanie by¢ moderatorem, ktory zna techniki prowadzenia spotkan i bardzo
dobrze potrafi si¢ komunikowaé. Umiejetna organizacja i prowadzenie zebrania sa
niezwykle wazne dla osiagni¢cia jego celu. Badania pokazuja, ze zta organizacja spotkan
prowadzi do tego, ze jego uczestnicy postrzegaja je jako strat¢ czasu. NajczestSzymi
powodami takiej opinii sa brak mozliwosci wypowiedzenia si¢ oraz poruszanie mato
istotnych ioczywistych aspektow podczas zebrania. Spotkania bywajg rowniez
nieefektywne, poniewaz ich uczestnicy boja si¢ by¢ szczerzy z kierownikiem projektu
w obawie przed zwolnieniem. Pomimo tego spotkania jest to najczesciej wykorzystany
srodek komunikacji w projektach, wcigz uwazany za najefektywniejszy. Bezposrednie
interakcje wspomagane przez nowoczesne technologie, takie jak elektroniczne systemy
wsparcia, podnosza skuteczno$¢ tradycyjnych zebran [16, s. 128].

Rozmowy i kontakt telefoniczny umozliwiaja komunikowanie si¢ na odleglo$¢ za
pomoca telefonu. Jest to interaktywny, posredni, werbalny sposob porozumiewania sig.
Pozwala on w natychmiastowy sposob nawigza¢ kontakt zrozmowca, wymieni¢ si¢
informacjami i pomystami oraz uzyska¢ odpowiedz. Podczas takiej rozmowy styszymy
glos rozmdéwcey, ograniczona jest jedynie komunikacja niewerbalna [19, s. 32]. Rozmowa
telefoniczna moze si¢ odby¢ w kazdym miejscu i czasie oraz nie musi by¢ planowana.
Rozwdj technologii pozwala komunikowa¢ si¢ w formie telekonferencji lub
wideokonferencji, co umozliwia rozmowe z wieloma osobami jednoczes$nie, a w przypadku
wideokonferencji kontakt wizualny. Gdy rozmdéwca nie odbierze telefonu, mozna mu
zostawi¢ wiadomosc¢ na poczcie glosowej, opdznia to jednak wymiang informacji pomigdzy
interlokutorami i moze stanowi¢ problem w przypadku pilnych sytuacji [20, s. 89].

Tradycyjne metody komunikacji obejmujg roéwniez przekazywanie informacji w formie
pisemnej za pomocg szeroko rozumianej dokumentacji projektu, ktdra obejmuje ,.(...)
plany, szacunki, harmonogramy, raporty, dokumenty robocze oraz komunikaty”
[30,s.132]. Nosnikiem informacji jest papier. Dostep do dokumentéw w formie
papierowej jest jednak ograniczony. W dobie rozwoju komunikacji elektronicznej
papierowe dokumenty ustgpuja dokumentom w formie wirtualnej, ktore moga by¢ tatwo
przesylane i udostepniane.

Informacje w tradycyjny sposob mozna tez przekazywaé za pomoca tablicy $ciennej,
ktoéra wspomaga komunikacj¢ wizualng podczas spotkan oraz jest miejscem umieszczania
waznych informacji o projekcie. Tablica Scienna moze by¢ zamontowana w pokoju spotkan
zespohu projektowego. Dostep do niej jest ograniczony, a aktualizacje informacji moga
dociera¢ do czlonkow zespotu projektowego zopdznieniem. Tablice Scienne s3
zastegpowane wirtualnymi tablicami udostepnianymi np. przez portal projektu.



4.2. Wspélczesne kanaly i narzedzia przekazywania informacji w projekcie

Porozumiewanie si¢ przy wykorzystaniu wspolczesnych kanatéow komunikacji jest
nieodtagcznym elementem zycia zawodowego 1 osobistego cztonkéw  zespotow
projektowych. Powszechnym narzedziem przekazywania informacji stata si¢ sie¢ intranet
i internet. Internet jest nie tylko globalng siecia, ale przede wszystkim globalnym systemem
komunikacyjnym, aprzesylanie danych nie jest zwigzane w zadnym stopniu
z ograniczeniami terytorialnymi. Jest to sie¢ dostepna dla wszystkich uzytkownikow
korzystajacych z komputera ipotaczenia internetowego. W komunikacji zespotow
projektowych uzywa si¢ rowniez intranetu, ktory ma charakter zamkniety i ograniczony do
pracownikéw jednej organizacji, instytucji lub grupy zadaniowe;j. Istnieje rowniez odmiana
intranetu o nazwie ekstranet — tu dostep do wewnetrznej sieci mogg uzyska¢ osoby
z zewnatrz. Taki dostgp jest mozliwy jedynie na $cisle okreslonych warunkach.

Potaczenia sieciowe otworzyt rozwo0j technologii zwigzanych ze zbieraniem,
przechowywaniem, przesylaniem i prezentacja informacji, ktore obejmuja w szczeg6éInosci
technologie komputerowe i komunikacyjne (sektor ICT) [31,s. 63-65]. ,,Na przestrzeni
ostatnich dekad mozna zauwazy¢ znaczacy rozwdj narzgdzi komputerowych wspierajacych
zarzadzanie projektami” [32, s. 343]. Nowoczesne technologie wspomagaja nie tylko
komunikacje, ale rowniez koordynacje zadah iwspélprace czlonkdéw zespotow
projektowych. Powstaje wiele narzedzi, ktore tacza te trzy elementy i tworza kompleksowe
rozwigzania stuzgce zarzadzaniu projektami [16, s. 132-133].

Komunikacja za pomoca poczty elektronicznej jest najbardziej rozpowszechnionym
narzedziem do porozumiewania si¢ w internecie, wymieniana jest jako gtéwny $rodek
przekazywania informacji w projektach [33,s. 116-124]. Wypiera ona tradycyjne $rodki
komunikacji, tj. rozmowy telefoniczne czy notatki. Forma przekazywania informacji jest
list elektroniczny (mail). Wiadomos$¢ oprocz tekstu, moze zawiera¢ pliki dowolnych
formatow, tj. graficznych, dzwickowych czy tekstowych, przesytane jako zataczniki [34, s.
100-102]. Porozumiewanie si¢ za pomocg poczty elektronicznej jest asynchroniczne
i podlega automatycznej archiwizacji. Ma zalety komunikacji pisemnej — pomaga
przekazywaé informacje na odleglo$¢, zapewniajac szybkos¢ wystania informacji. Nie
gwarantuje jednak tego, ze odbiorca zapozna si¢ od razu z przekazywanym komunikatem
[35, s. 1327-1328]. W elektronicznej wymianie informacji przewaznie brakuje elementéw
zwigzanych z komunikacja pozawerbalng co moze powodowac trudnosci W prawidlowej
interpretacji wiadomosci [18, s. 96]. W pracy zespotu projektowego komunikacja przez
mail jest wykorzystywana do dystrybucji i archiwizacji dokumentow, ustalania spotkan,
przesytania technicznych informacji, podsumowan ze spotkan, wyznaczania zadan,
$§ledzenia ich realizacji oraz wysylania powiadomien [16, s. 135].

Komunikatory internetowe pozwalaja na przekazywanie informacji w czasie
rzeczywistym za pomocg programu, ktory tworzy prywatne polaczenie pomigdzy
wybranymi osobami w wirtualnej przestrzeni. Porozumiewanie si¢ przez komunikatory
umozliwia wymian¢ informacji tekstowych, graficznych, dzwigkowych, wideo
i zalacznikow [36, s. 98]. Informacje przekazywane przez komunikatory sa rzeczowe,
zwiezle ikonkretne. Ponadto w programach tych czesciej niz w mailach sg
wykorzystywane symbole graficzne, ktére stanowig wirtualne odzwierciedlenie emocji
ludzkich i utatwiajg odczytanie komunikatu [37, s. 23-24].

Audiokonferencja moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem telefonu komorkowego lub
programu internetowego, przebiega pomiedzy grupa osob, ktore znajduja sie w odlegtych
od siebie miejscach. Komunikacja odbywa si¢ jedynie z uzyciem dzwigkdéw itg forme



porozumiewania si¢ mozna zastosowaé zamiast spotkan. Jest szybka w przygotowaniu
i pozwala zaoszczedzié czas [38, s. 121].

Wideokonferencje daja mozliwos¢ komunikowania sie grupy o0s6b w czasie
rzeczywistym z uzyciem dzwickow iobrazéw [39, s. 389]. Systemy wideokonferencji
usprawniajg rowniez prac¢ nad dokumentem. Jest to popularna metoda komunikowania si¢
zespotow projektowych, wykorzystywana, gdy kluczowy jest osobisty bezposredni kontakt,
a odbycie tradycyjnego spotkania jest niemozliwe lub nieoptacalne. Wideokonferencja nie
sprzyja jednak rozwijaniu kontaktéw migdzyludzkich i nie sprawdza si¢ przy dyskusji nad
trudnymi tematami. Na rynku obecne sa systemy konferencyjne, ktdre sprawiaja, ze
wideokonferencje staja si¢ niemal tak realne, jak tradycyjne spotkania zespotow
projektowych [16, s. 136-138].

Blogi projektowe okreélane jako dzienniki sieciowe lub rejestry zdarzen [40, S. 34]. sg
szeroko wykorzystywane w srodowisku projektowym i biznesowym. Blog po$wigcony jest
konkretnemu przedsigwzigciu. Wykorzystuje si¢ go do dzielenia si¢ wiadomo$ciami na
temat pracy nad wspolnym projektem, informacjami dotyczacymi postepow projektowych
czy watpliwosci i problemami w celu znalezienia wspolnego rozwigzania. Blog stuzy tez
archiwizacji dokumentéw. Blogi projektowe angazuja wszystkich cztonkéw zespolu
projektowego izwigkszajg ich implementacje w projekcie. Kierownikowi projektu
dzienniki sieciowe pomagaja w kontroli realizowanych zadan. Blogi projektowe moga
angazowa¢ rOwniez zewnetrznych specjalistow i pasjonatdbw tematyki danego
przedsiewziecia [16, s. 140].

Portal projektu jest rozwigzaniem, ktore skupia wiele kanatow informacji w ramach
jednolitego interfejsu udostgpnionego W przegladarce internetowej. Rozwiazanie to
pozwala w jednym miejscu skupi¢ rozproszone aplikacje oraz zasoby informacji i wiedzy
o0 projekcie [41,s.153]. Integruje informacje takie jak: podstawowe dane o projekcie,
kontakty do cztonkéw projektu, kalendarz projektu, narzedzia wspomagajace pracg nad
projektem oraz dokumentacje. Portal projektu ma dostarcza¢ rzetelne informacje
0 realizowanym przedsiewzieciu wszystkim cztonkom projektu, m.in. po to, by usprawnié
komunikacje w projekcie. Poszczegdlni cztonkowie zespotu maja zrdznicowany dostep do
treSci. Dzigki portalowi zesp6t projektowy ma aktualne informacje, komunikacja odbywa
sie w jednym miejscu, w czasie rzeczywistym oraz jest bardziej efektywna. Warunkiem
poprawnego dziatania portalu projektu jest jego ciggla aktualizacja [16,s. 141-142].
Elementami, ktore moga si¢ znalez¢ w takim portalu, sg kalendarz grupowy projektu oraz
wirtualna tablica. Kalendarz grupowy stuzy do przekazywania iwymiany informacji
pomigdzy cztonkami zespotu projektowego a Kierownikiem projektu. Tre$ci umieszczane
w kalendarzach sa zwigzane zterminami spotkan, terminami wykonania zadan czy
dziataniami rozpoczynajacymi lub konczacymi etap projektu. Kalendarz projektu mozna
synchronizowa¢ z harmonogramem projektu oraz zadaniami [42, s. 169]. Wirtualna tablica
projektu umozliwia wyswietlanie i edytowanie wspodlnych tresci dokumentoéw, prezentacji,
wykresOw i harmonograméw oraz pozwala umieszcza¢ pomysty ikomentarze przez
uzytkownikow, takie informacje sa widoczne dla pozostalych czlonkéw zespotu
projektowego [43, s. 30].

5. Whnioski
Kanaly 1inarzedzia komunikacji wystepujace w porozumiewaniu si¢ zespotu

projektowego sg rozbudowane iwspierane przez nowoczesne technologie. Wymienione
w artykule tradycyjne kanaly komunikacji sg wspomagane lub substytuowane przez



komunikacje elektroniczng. Obecnie nie stosuje si¢ jednej metody wymiany informacji, ale
laczy si¢ tradycyjne metody z nowoczesnymi. Tradycyjne zebrania wspierane sa przez
elektroniczne systemy organizacji spotkan oraz komunikacje wizualng. Komunikacja
telefoniczna uzupetniana jest systemami wideokonferencji, dokumentacja papierowa przez
elektroniczna, a tradycyjne tablice zamienia si¢ na wirtualne. Systemy porozumiewania si¢
z uzyciem komputera pozwalaja wymienia¢ informacje szybciej i efektywniej.

Mozna zauwazy¢, ze wspotczesne metody przekazywania informacji wspierajg nie tylko
komunikacje, ale takze koordynacje zadan i wspotprace cztonkéw zespotu projektowego.
Narzgdzia sg coraz bardziej rozbudowywane i funkcjonalne. Niejednokrotnie do
porozumiewania si¢ w projekcie wykorzystuje si¢ grupy zintegrowanych narzedzi
informatycznych, ktore funkcjonujg na jednej platformie lub w portalu, kompatybilne ze
soba, tatwo dostepne ina biezaco aktualizowane. Tworcy systemow, ktore wspomagaja
wymian¢ informacji w zespotach projektowych, staraja si¢ przenie$¢ jak najwigcej
elementéw tradycyjnej komunikacji do przestrzeni wirtualnej. Pomimo to nie sa w stanie
zastapi¢ osobistych spotkan i nawigzywanych w ten sposob relacji pomigdzy uczestnikami
komunikacji.

Kierownik projektu powinien dostosowaé narzgdzia do komunikacji z zespotem
projektowym, majac na uwadze forme¢, kanat i czas przekazu. Powinien stworzy¢
zrozumiate zasady przekazywania okre$lonych komunikatow w zespole projektowym.
Narzedzia przekazywania informacji zwigkszajg $swiadomos$¢ zespolu projektowego oraz
wskazujg biezace zadania i problemy, a takze pomagaja $ledzi¢ postepy na kazdym etapie
projektu. Pozwalajg rowniez na przekazywanie komunikatow i otrzymywanie informacji
zwrotnych, ktore sg niezbedne w funkcjonowaniu zespotéw projektowych. Kanaty
i wykorzystywane w nich narzg¢dzia komunikacji poprawiaja przejrzystos¢ dziatan projektu
oraz zwigkszaja widoczno§¢ postepow czlonkow zespotu projektowego. Wiasciwa
komunikacja w zespole projektowym wptywa na efektywno$¢ wykonywanych prac oraz
sukces realizacji przedsiewzigcia.
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