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Streszczenie

Zarzadzanie procesem komunikacji i dokumentacji w realizacji projektow jest
kluczowym warunkiem osiggniecia sukcesu projektu i zadowolenia zespotu projekto-
wego. Jednocze$nie wymaga odpowiedniej organizacji czynnosci komunikacyjno-
dokumentacyjnych w zespole projektowym i zastosowania odpowiednio dobranych
narzedzi informatycznych. Niniejszy artykut stanowi studium przypadku realizacji pro-
jektu organizacji trzech rownolegtych konferencji naukowych przez zesp6t projektowy,
ktéry do zarzadzania komunikacjg korzystat z portalu projektowego Zoho Projects.
Oprocz opisu specyfiki projektu oraz zakresu wykorzystania systemu Zoho Projects
przedstawiono rowniez wyniki ankiety badajgcej opinie uzytkownikéw systemu najego
temat i wynikajace z tego wnioski na przysztosc.

Stowa kluczowe: zarzadzanie komunikacja, organizacja konferencji, system Zoho Pro-
jects

Wprowadzenie

Zarzadzanie komunikacjg w realizacji projektow jest czesto czynnikiem wa-
runkujagcym jego powodzenie, a co najmniej wptywajagcym w znacznym stopniu na
jakos¢ osigganych rezultatdw oraz komfort i efektywnos$¢ pracy zespotu projekto-
wego. Aby mozliwe bylo odniesienie sukcesu w realizacji projektu nalezy szcze-
g6lng uwage poswiecic¢ takim obszarom procesu zarzgdzania projektem jak: komu-
nikacja, $ledzenie postepu prac i rozwigzywanie problemoéw. Rola komunikacji jest
przy tym szczegdlnie istotna, gdyz stanowi podstawe wszystkich pozostatych pro-
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cesow, od ktorych zalezy sukces projektu (Szyjewski 2004). Jak wynika z badan
przeprowadzonych w 2007 r. przez firme Prosci wsrod ponad 400 kierownikow
projektow z réznych organizacji z 59 krajow najwazniejszymi zagadnieniami doty-
czacmiy komunikacji w projekcie sg: czesta komunikacja dla zapewnienia zrozu-
mienia komunikatu, obowigzkowe sporzadzenie planu komunikacji z przydzielo-
nymi do jego stworzenia a nastepnie zarzgdzania nim i wykonania pracownikami,
wykorzystywanie wielu roznych kanatéw komunikacji i dostepnych metod komu-
nikacji w celujak najefektywniejszego dotarcia do cztonkéw zespotu (Prosci 2007).
Niniejsze opracowanie to studium przypadku wykorzystania narzedzia infor-
matycznego - portalu do zarzgdzania projektami Zoho Projects - do wspomagania
zarzadzania komunikacjg w projekcie organizacji konferencji. Przy realizacji pro-
jektu wykorzystano wybrane aspekty modelu komunikacji zaproponowanego
w ramach rozprawy doktorskiej niniejszej autorki (Muszyniska 2010) oraz podsta-
wowe zatozenia wdrozenia tego modelu opisane w jej pdzniejszej publikacji (Mu-
szynska 2012). W ramach artykutu opisano przedmiot projektu, zakres wykorzysta-
nia wybranego portalu projektowego przez zesp6t projektowy oraz przedstawiono
wyniki ankiety przeprowadzonej po zakonczeniu projektu wsrod cztonkéw zespotu
projektowego, ktorej celem bylo zebranie opinii uzytkownikéw na temat zastoso-
wanego narzedzia i wyciggniecie na ich podstawie wnioskow na przysztosé.1

1. Zarzadzanie komunikacja w zespole - zasady i znaczenie dla projektu

Komunikacja jest fundamentalnym i integralnym elementem wspdtdziatania
i efektywnej kooperacji. Jest to kluczowy czynnik dla zapewnienia powodzenia
projektu. Jako$¢ komunikacji w organizacji wywiera wptyw na motywacje pracow-
nikéw i ich zadowolenie z pracy, zaangazowanie, energie, wydajnos¢ i efektywnos¢
(Weinstein 2002). Dowodem na to, ze obszar ten jest istotnym elementem
przy realizacji projektdw wskazuje m.in. jego obecnos¢ w metodykach i zbiorach
zasad zarzadzania projektami (Muszynska 2008). Jednoczesnie jest to czynnik
wymagajacy odpowiednio uksztattowanej i wykorzystywanej infrastruktury telein-
formatycznej.

Aby komunikacja w zespole projektowym byta efektywna, konieczne jest:
okreslenie procedur i zasad komunikacji poprzez stworzenie planu komunikacji,
okreslenie sposobu organizacji dystrybucji informacji, raportowania i dokumento-
wania,jak rowniez wykorzystanie odpowiedniego zestawu technik i narzedzi telein-
formatycznych do realizacji planu komunikacji, ktéry usprawni proces komunika-
cji, nie obcigzajacjednoczesnie pracownikéw dodatkowymi, pracochtonnymi zada-
niami. W realizacji projektu zastosowano czesciowo model komunikacji zapropo-
nowany w rozprawie doktorskiej (Muszynska 2010). Opisany w rozprawie model
komunikacji prezentuje organizacje procesu komunikacji i dokumentacji w projek-
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cie, przyporzadkowujac konkretne narzedzia teleinformatyczne do komunikatow

i informacji, ktére w trakcie realizacji projektu sg przekazywane pomiedzy czton-

kami zespotu projektowego. Podstawg tego modelu jest oprogramowanie Wiki

i wspomagajgca je poczta elektroniczna (wykorzystywana gtownie do informowa-

nia uzytkownikéw o nowych danych, komunikatach, plikach czy zadaniach poja-

wiajgcych sie na Wiki) oraz zebrania projektowe wspierane narzedziami EMS/GSS

(ang. Electronic Meeting Systems/Group Support Systems). Oprogramowanie Wiki

jest przyktadem rozwigzania, ktére staje sigjednym z podstawowych narzedzi pracy

grupowej, wspomagajacym wspotprace zespotowa. Analitycy rynku oraz praktycy
biznesu zgodnie twierdza, ze to jedna z najbardziej perspektywicznych form komu-

nikacji wewnetrznej w firmie (Karwatka 2009).

Zastosowanie tego modelu ma na celu usprawnienie komunikacji w zespole
projektowym, poprzez:

- zapewnienie tatwego i szybkiego dostepu do aktualnych informacji zwigza-
nych z projektem i wspomaganie otwartej wymiany informacji (dane umiesz-
czane w systemie do zarzadzania projektem),

- zapewnienie wspolnego repozytorium wiedzy projektowej,

- automatyzacje niektorych czynnosci komunikacyjnych (m.in. automatyczne
przypomnienia o zebraniach czy powiadomienia o nowych tresciach pojawia-
jacych sie w systemie),

- skrocenie czasu dotarcia do potrzebnych informacji i ograniczenie do mini-
mum posrednictwa w przekazie informacji (dzieki wspolnemu repozytorium).

2. Opis przedmiotu i zakresu projektu

Przedmiotem rozpatrywanego projektu byta organizacja trzech réwnolegle
odbywajacych sie konferencji naukowych. Czes¢ aspektdéw organizacji tego wyda-
rzenia byta typowa dla organizacji kazdej konferencji naukowej i uwzgledniata
m.in.:

- okreslenie sktadu komitetu programowego i organizacyjnego,

- wyszukanie i okreslenie wydawnictw i recenzentow dla nadsytanych refera-
tow,

- okreSlenie sesji tematycznych, warsztatéw oraz wyktaddw proszonych/gosci
specjalnych,

- opracowanie ulotki konferencyjnej i rozpropagowanie informacji o konferencji
do wszystkich mozliwych, potencjalnych zainteresowanych,

- przygotowanie serwisu internetowego o konferencji oraz koniecznych plikow
dla autoréw (szablon referatu, oSwiadczenia itp.),

- przygotowanie systemu przesytania zgtoszen i referatow,

- przygotowanie systemu recenzowania referatow i wybor recenzentow,
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- pozyskiwanie sponsoréw, partneréw medialnych, patrona honorowego,

- prowadzenie spraw finansowych konferencji, pozyskiwanie dofinansowania,

- wyszukanie, zaplanowanie i organizacja imprez towarzyszacych,

- techniczne przygotowanie sal i nawigacji po budynku, w ktérym jest konfe-
rencja.

To, ze projekt obejmowat organizacje trzech konferencji odbywajgcych sie
rownoczes$nie wprowadzito dodatkowe okolicznosci, komplikujace realizacje
przedsiewziecia i proces komunikacji, takiejak:

- jeden komitet organizacyjny, ale osobne komitety programowe dla kazdej kon-
ferencji,

- konieczno$¢ okreslenia wspdlnych sesji tematycznych dla wszystkich konfe-
rencji oraz osobnych sesji w ramach kazdej z konferencji,

- konieczno$¢ opracowania trzech serwiséw internetowych dla kazdej konferen-
cji, zawierajgcych zarowno tresci wspolne,jak i wiasciwe tylko dla danej kon-
ferenciji.

Dodatkowym elementem utrudniajgcym komunikacje i realizacje projektu
byta do$¢ duza liczebno$¢ zespotu projektowego - 18 osob, przy czym 13 osob
stanowili pracownicy naukowo-dydaktyczni Instytutu Informatyki w Zarzgdzaniu
na Wydziale Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania Uniwersytetu Szczecinskiego,
natomiast pozostate osoby to pracownicy innych polskich jednostek naukowych.
Realizacjaprojektu trwata 11 miesiecy.

3. Wspieranie zarzgdzania komunikacjg i dokumentacjg z wykorzystaniem
funkcji systemu Zoho Projects

Model komunikacji zastosowany przy realizacji projektu wdrozono wykorzy-
stujgc wybrane zatozenia opisane we wcze$niejszej pracy niniejszej autorki (Mu-
szynska 2012), okreslajace etapy takiego wdrozenia i zasady przygotowania narze-
dzi tworzacych system komunikacyjno-dokumentacyjny. W celu wyboru najlepsze-
go systemu do zarzadzania projektem dokonano przegladu i oceny zakresu funkcjo-
nalnego szeregu dostepnych narzedzi pod katem ich przydatnosci do celow projek-
tu. Poza strong funkcjonalng brano réwniez pod uwage to, zeby system byt bezptat-
ny, gdyz w projekcie nie przewidziano srodkéw finansowych na ten cel, zeby miat
wersje polskojezyczna, nie wymagat instalowania na komputerach uzytkownikow
dodatkowego oprogramowania, czyli innymi stowy - zeby byt dostepny z poziomu
przegladarki internetowej bez koniecznosci instalowania dodatkéw, a ponadto byt
fatwy i intuicyjny w obstudze. Ostatecznie zdecydowano sie na darmowg wersje
portalu do zarzgdzania projektami Zoho Projects, firmy Zoho Corporation.

Podstawowe funkcje wybranego narzedzia, ktoére byly wykorzystywane przez
cztonkow zespotu projektowego to:
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- dodawanie i edycja zadan i kamieni milowych i przypisywanie do nich witasci-
ciela, czyli osoby odpowiedzialnej, terminéw rozpoczecia i zakonczenia, prio-
rytetu oraz ewentualnie komentarzy/notatek,

- wyswietlanie stanu realizacji zadan i kamieni milowych,

- dodawanie wydarzen w kalendarzu (m.in. o zblizajgcym sie spotkaniu projek-
towym), z automatycznym powiadomieniem e-mailowym wszystkich czion-
kow zespotu, ktdrego dotyczyto dane zdarzenie,

- dodawanie nowych wpiséw i dyskusje na forum,

- dodawanie i edycja stron Wiki oraz dodawanie komentarzy.

Plan komunikacji zespotu w projekcie przewidywat wykorzystanie systemu
Zoho Projects oraz repozytorium dokumentéw znajdujgcego sie w chmurze Google
Drive (Dysk Google). System Zoho wykorzystywany byt w zakresie opisanym
wyzej, natomiast dysk Google wykorzystywany byt do przechowywania wszelkiego
rodzaju plikéw zwigzanych z projektem oraz udostepniania ich cztonkom zespotu.
Zastosowanie dysku Google do przechowywania i udostepniania plikéw byto po-
dyktowane faktem, iz w darmowej wersji narzedzia Zoho Projects, kt6ra zostata
wybrana, mozliwe byto przechowywanie mocno ograniczonej wielkosci i ilosci
plikéw. Na dysku okreslona zostata wstepna struktura folderow i opisany zostat
sposob jego uzytkowania. Procedura komunikacji przewidywata, by w systemie,
przy kazdym ze zdefiniowanych zadan, w notatkach umieszcza¢ nazwy plikéw,
ktore zwigzane sg z danym zadaniem i ktore pod dang nazwg zostaty umieszczone
na dysku Google. Okre$lono réwniez wstepng strukture Wiki, okre$lajagc nazwy
sekcji i spos6b dodawania kolejnych informacji. Przygotowano réwniez szablony
kilku dokumentdw projektowych, takich jak agenda spotkania czy protokét ze spo-
tkania.

Z punktu widzenia zarzadzania komunikacjg w tym projekcie szczeg6lnie
istotne byto: sporzadzenie listy zadan i przypisanie do nich os6b odpowiedzialnych
oraz umieszczenie tych informacji w jednym miejscu - dostepnym dla wszystkich
cztonkow zespotu projektowego, sporzadzanie i udostepnianie protokotéw z zebran
projektowych, na ktorych zapadaty istotne decyzje i ustalane byty priorytety dla
zadan, jak réwniez mozliwos¢ umieszczania w sekcjach Wiki réznych waznych
i przydatnych informacji i dodawania do nich komentarzy.

4. Ocenanarzedzia przez cztonkow zespotu projektowego - opinie i wnioski

Po pomysinym zakonczeniu realizacji projektu, w ramach podsumowania
osiggnietych efektow i wyciagniecia wnioskéw na przyszto$¢, przeprowadzono
badanie opinii cztonkow zespotu projektowego, bedacych uzytkownikami systemu
Zoho Projects, na temat przydatnosci, zalet i wad zastosowanego narzedzia. Popro-
szono ich rébwniez o ocene procesu zarzadzania komunikacjaw projekcie.
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Pytania dotyczyly m.in. tego jak czesto cztonkowie zespotu korzystali z na-
rzedzia, dojakich celow go wykorzystywali,jakich funkcji/wkasnosci brakowato im
w systemie i co najbardziej przeszkadzato przy korzystaniu z systemu. Byto row-
niez pytanie dotyczace oceny procesu zarzgdzania komunikacjag w projekcie,
z prosba o zaznaczenie ewentualnych brakéw/niedociggnie¢ w tym zakresie.

Z 14 osob, ktére wypetnity ankiete tylko jedna przyznata, ze nie korzystata
z systemu, mimo iz byta w nim zarejestrowana. Z pozostatych respondentéw ok.
30% korzystato z narzedzia bardzo/dos¢ czesto - co oznaczato co najmniej raz
w tygodniu/miesigcu, natomiast pozostate ok. 70% rzadko, czyli tylko kilka razy
w ciggu calego projektu. Ponad 20% respondentéw uznato, ze zarzadzanie komuni-
kacjg w projekcie byto bardzo dobre, natomiast ok. 65% dostrzegto pewne manka-
menty oceniajac je jako dobre lub dostateczne. Wsrdd tych 65% najwiecej os6b
wskazato na zbyt mate zaangazowanie czionkéw zespotu oraz niewystarczajgce
umiejetnosci personalne zarowno kierownika, jak i cztonkdw zespotu, jako gtowne
braki w procesie zarzadzania komunikacja. Pozostate 15% odniosto wrazenie, ze
zarzadzanie komunikacjg byto stabe i wskazato na brak odpowiedniego zaangazo-
wania zarowno kierownika projektu,jak i cztonkéw zespotujako powdd tego stanu
rzeczy.

Odpowiedzi na pytanie dotyczace zakresu wykorzystania systemu Zoho przez
jego uzytkownikow wskazaty na dwie gtdwne funkcje - podglad zadan wiasnych
i innych oraz podglad/edycja nadchodzacych wydarzen i zadan w kalendarzu,
z ktorych korzystato po ok. 60% respondentéw. W nastepnej kolejnosci znalazty sie
dyskusje na forum, podglad wihasnych zadan i oznaczanie stopnia ich wykonania
oraz przegladanie stron Wiki z informacjami umieszczanymi przez cztonkéw ze-
spotu. Mniej oséb dodawato/edytowato zadania, dodawato/modyfikowato strony
Wiki czy korzystato z systemowego komunikatora (rysunek 1).

Jedli chodzi natomiast o to, jakich funkcji/wiasnosci najbardziej brakowato
uzytkownikom systemu, to najczesciej wskazywano na brak mozliwosci przecho-
wywania dokumentdw/plikow w systemie (zamiast tego repozytorium dokumentow
znajdowato sie na dysku Google, co zwigzane bylo z ograniczeniem przestrzeni
dyskowej w darmowej wersji narzedzia) oraz brak automatycznego powiadamiania
wszystkich cztonkéw zespotu o dodanych stronach Wiki czy komentarzach (funkcja
ta nie zostata odpowiednio skonfigurowana przez uzytkownikow).

Ostatnig kwestig, o ktorg pytano w ankiecie byto to, co najbardziej przeszka-
dzato uzytkownikom, korzystajagcym z systemu Zoho. Najwiecej respondentéw
wskazato na niewygodng obstuge zadan projektowych (rysunek 2). Wsrod innych
problem6éw wymieniono m.in. trudnosci z odnalezieniem potrzebnych informacji,
trudnosci w obstudze na urzadzeniach mobilnych, czy niedostosowanie obszaru
roboczego do obszaru ekranu.
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Rys. 1 Odpowiedzi respondentdw na pytanie dotyczace tego, w jakim celu stosowali sys-
tem Zoho Projects

Zr6dto:  opracowanie Whasne.

Rys. 2. Odpowiedzi respondentdw na pytanie dotyczace tego co najbardziej przeszkadzato
im w korzystaniu z systemu Zoho Projects

Zr6dto: - opracowanie Whasne.
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Wyniki przeprowadzonego badania sg $cisle zwigzane z konkretng grupa re-
spondentow, jak réwniez z konkretnym projektem, w ktdrym wykorzystano narze-
dzie wspomagajace zarzadzanie komunikacja i dokumentacjg. Whnioski z tego ba-
dania mogg postuzy¢ zatem jako zbior wskazéwek do zastosowania w podobnych
projektach i zespotach, ktére bedg chciaty wykorzystac takie rozwigzanie.

Gtéwne wnioski,jakie nasuwajg sie na podstawie wynikdw ankiety, dotyczace
zarobwno przydatnosci, zalet i wad wykorzystanego systemu, jak i samego procesu
zarzadzania komunikacjg i dokumentacja, sg nastepujgce:

- nalezy unika¢ koniecznosci korzystania z osobnego repozytorium, zwiaszcza
jezelijest to narzedzie, z ktérego na co dzien nie korzystajg cztonkowie zespo-
tu projektowego (nie kazdy cztonek zespotu byt bowiem wczesniej uzytkow-
nikiem narzedzi Google),

- nalezy poswieci¢ czas na przeszkolenie uzytkownikéw w zakresie korzystania
z narzedzia, aby zapewni¢ wiasciwg konfiguracje, przeéwiczyé najbardziej
przydatne i czesto wykorzystywane funkcje i zacheci¢ do aktywnego korzy-
stania z narzedzia,

- konieczne jest wieksze zaangazowanie zaréwno kierownika projektu, jak
i cztonkow zespotu w zakresie wykorzystania narzedzia, co pozwoli na biezg-
ce monitorowanie postepu prac, informowanie o podjetych decyzjach, proble-
mach i udostepnianie niezbednych dokumentdéw.

Podsumowanie

Fakt, ze projekt realizacji trzech réwnolegle odbywajacych sie konferencji
naukowych zakorczyt sie sukcesem i nie odnotowano wigkszych uchybien ani nie-
zadowolenia ze strony uczestnikdw konferencji, pozwala wnioskowac, ze zarzadza-
nie komunikacjg i dokumentacjg w tym projekcie byto zadowalajgce oraz zastoso-
wane podejscie oraz uzycie portalu Zoho Projects wraz z repozytorium na dysku
Google do wspomagania procesu komunikacji i dokumentacji byto wystarczajgce
dla tego typu i skali projektu. Jednakze wyptywajgce z analizy wynikow ankiety
whnioski wskazujg na potrzebe dopracowania procesu wdrozenia wykorzystywanego
narzedzia wspomagajacego komunikacje i dokumentacje w celu zwiekszenia checi
korzystania z niego przez zespét, a tym samym zwiekszenia jego przydatnosci
i znaczenia dla proceséw komunikacyjno-dokumentacyjnych, w szczegolnosci
w przypadku zastosowania w wiekszych, rozproszonych zespotach.
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USE OF PROJECT PORTAL FOR MANAGING COMMUNICATION
INA TEAM ORGANIZING A SCIENTIFIC CONFERENCE

Summary

Communication and documentation management in projects is essential if you
want to achieve success and satisfaction of the project team. At the same time it requires
adequate organization of communication and documentation activities in the project
team and the use of properly selected IT tools. This chapter describes a case study of
a project of organizing three parallel scientific conferences by a project team that used
Zoho Projects portal to manage communication. The chapter includes a description of
the project’s nature, the scope of use of the Zoho Projects system and present the results
of a survey regarding opinions of the users about the system and the resulting conclu-
sions for the future.

Keywords: communication and documentation management, conference organisation,
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