Disciplina: „Elaborarea şi administrarea proiectelor”


Tema: atragerea persoanelor potrivite în proiect
1.
Audienţa proiectului
2.
Identificarea ordonatorilor, suporterilor şi observatorilor în lista audienţei
3.
Autoritate şi responsabilitate


1.
Audienţa proiectului
Audienţa proiectului reprezintă orice persoană sau grup de persoane care sprijină, este implicată sau este interesată de proiect. Audienţa proiectului poate să fie în interiorul sau în afara organizaţiei şi trebuie identificată şi înscrisă în lista audienţei proiectului. Cunoaşterea audienţei proiectului ajută să:
· planificaţi dacă, cum şi când să-i implicaţi;
· determinaţi dacă anvergura proiectului este mai mare sau mai mică decât cea iniţial anticipată.
1.1. Folosiţi clasele pentru a realiza lista audienţei
Creaţi lista audienţei proiectului imediat ce vă gândiţi la proiect. Adăugaţi şi extrageţi nume pe sau de pe această listă până la finalizarea proiectului. Pentru a creşte şansele de identificare a tuturor persoanelor potrivite, realizaţi lista audienţei pe clase; este mai puţin probabil să omiteţi pe cineva dacă veţi stabili exact cine anume din departamentul de finanţe ar trebui inclus decât dacă aţi încerca să analizaţi întregul personal al organizaţie în acelaşi timp.
Începeţi lista audienţei prin ierarhizarea claselor care acoperă majoritatea ariilor de competenţă din care va fi identificată audienţa. Iată un exemplu:
Interior: Oameni si grupuri din interiorul organizaţie, cum ar fi:
· Managementul superior: managementul executiv, responsabil cu organizarea şi coordonarea tuturor operaţiunilor din cadrul organizaţiei;
· Ordonatorii: persoana care vine cu ideea proiectului şi toate celelalte persoane pe la care a trecut ideea de proiect până să ajungă la voi.
· Managerul proiectului: persoana însărcinată cu toate responsabilităţile pentru a îndeplini cu succes proiectul.
· Membrii echipei: oamenii coordonaţi direct de managerul proiectului.
· Grupurile normal implicate: grupurile care sunt în mod normal implicate la  proiectele din cadrul organizaţiei, ca departamentul resurse umane, achiziţii, contractări, contabilitate şi juridic.
· Grupurile de care este nevoie doar pentru acest proiect: grupurile sau oamenii cu cunoştinţe speciale legate de proiect.
Exterior: Oameni şi grupuri din afara organizaţiei, cum ar fi:
· clienţii şi utilizatorii: grupuri care cumpără produsele organizaţiei;
· colaboratorii: grupuri sau alte organizaţii cu care puteţi să cooperaţi în  acţiuni comune legate de proiect;
· intermediari, en-grosişti  şi furnizorii: sunt organizaţii care ajută cu personal, resurse fizice sau cu resurse financiare în realizarea proiectului;
· reglatorii: Agenţii guvernamentale care stabilesc regulile şi liniile directoare care guvernează unele aspecte din proiect;

· societăţi profesionale: grupuri profesionale care ar putea influenţa sau să fie interesate de proiect;
· publicul: comunitatea locală, naţională sau internaţională care ar putea fi afectată sau interesată de proiect.
De fapt, lista audienţei îşi îndeplinise perfect scopul. Aparent, a crezut ca fiecare persoană de pe listă, ar putea să îi afecteze succesul proiectului. Dar identificarea acestor persoane la începutul proiectului îl conducea la trei opţiuni:

· putea să planifice cum şi când să implice fiecare persoană pe parcursul desfăşurării proiectului;
· putea sa evalueze indiferent de consecinţe, dacă lipsa uneia sau a mai multor persoane de pe lista audienţei ar putea fi acceptată;
· dacă considera că nu este posibil să ignore una din persoanele din lista de  audienţă, urma să discute cu şeful pentru prelungirea termenului de predare al proiectului sau reducând scopul acestuia.
Puteţi dezvolta în continuare lista audienţei, prin identificarea claselor sau a oamenilor din aceste clase, până când identificaţi audienţa specifică din fiecare clasă, după nume şi poziţie. În legătură cu lista audienţei, asiguraţi-vă că nu uitaţi audienţa potenţială formată din următoarele persoane:
· toate grupurile suport: aceşti oameni nu vă vor spune ce ar trebui să faceţi; în schimb, munca lor este de a ajuta să vă realizaţi ţinta. Dacă grupurile ştiu de proiect din timp, ei îl pot pune în agendă mai devreme. De asemenea, ar putea, să ofere informaţii despre capacitatea sau procedeele pe care le conduc, elemente care ar putea să influenţeze ceea ce speraţi să realizaţi. Aceste grupuri includ:
· resurse umane;
· departamentul calitate;
· serviciul juridic;
· departamentul financiar;
· departamentul logistic
· serviciu informatic.
· Utilizatorii finali ai produselor proiectului: în unele cazuri puneţi utilizatorii finali ai produselor în lista audienţei. Alteori, credeţi că aţi ţinut cont prin intermediari - persoane care reprezintă interese ultimilor utilizatorii.
· Persoanele care vor întreţine sau sprijinii produsul final: persoane care asigură service-ul pentru produsele proiectului şi condiţionează în continuare succesul acestor produse, după ce vor fi introduse. Implicarea lor pe parcursul proiectului le dă şansa de a vă oferi sugestii care ar face produsele proiectului mai uşor de întreţinut şi sprijinit.

Exemplu: Coordonaţi sesiunea anuală de analize medicale. Tabelul 1 ilustrează grupuri şi oameni de inclus în lista audienţei proiectului.
Tabelul 1. Lista audienţei proiectului „Analize medicale”

	Categorie
	Clasă
	Audienţă

	Interior
	Managementul superior 
	• Consiliul de administraţie 

• Vicepreşedintele de vânzări şi marketing

• Vicepreşedintele administrativ 

	
	Membrii echipei 
	• Membru al serviciului personal

• Membrii ai serviciului tehnic 

• Asistent din partea administraţiei 

	
	Grupuri incluse de obicei 
	• Departamentul contabilitate 

• Departamentul achiziţii 

• Departamentul tehnic

	
	Grupuri sau oameni cu cunoştinţe sau interese speciale 
	• Echipa de anul trecut 

• Relaţii cu publicul 

	Exterior
	Beneficiarii 
	• Studenţii din anul II 

• Personalul de la restaurant 

	
	Agenţiile de reglementare 
	• Consiliul local pentru sănătate 

	
	Furnizorii 
	• Asistentele medicale 

• Laboratorul unde se iau probele

	
	Societăţi profesionale 
	• Colegiul Medicilor 

	
	Publicul 
	• Comunitatea locală 

• Presa locală 


1.2. Utilitatea listei audienţei
Pentru a vă asigura că lista audienţei este foarte utilă şi completă, urmăriţi aceste etape în dezvoltarea listei:
· Identificaţi eventual după poziţie şi nume fiecare persoană din lista audienţei. Aţi putea, de exemplu, să identificaţi persoanele de la vânzări şi marketing, pentru a alcătui o audienţă. Uneori doriţi ca anumite persoane să fie specificate şi considerate ca făcând parte să zicem, din grupul de vânzări şi marketing al proiectului, cum ar fi managerul produsului X, Popescu Ion.
· Discutaţi cu cât mai multe persoane. Punctaţi cu oamenii din unităţi şi compartimente diferite, cu poziţii diferite în organizaţie. Întrebaţi orice persoană daca se gândeşte la altcineva cu care ar trebui să vorbiţi. Cu cât vorbiţi cu mai multe persoane, cu atât mai puţin probabil este că veţi neglija pe cineva important.
-
Acordaţi-vă suficient timp pentru a realiza lista audienţei. Începeţi realizarea listei imediat ce aţi semnat proiectul. Cu cât vă gândiţi mai mult la proiect, cu atât mai mult veţi identifica audienţa potenţială. Continuaţi să discutaţi despre proiect cu persoanele implicate pentru identificarea audienţei suplimentare.
-
Includeţi audienţa care ar putea să joace un rol oricând pe parcursul proiectului. În acest stadiu, singura preocupare este de a identifica nume, astfel încât să nu le uitaţi. Mai târziu veţi decide dacă, când şi cum îi veţi introduce.
-
Includeţi managerii funcţionali ai departamentelor din care provin membrii echipei proiectului. Includeţi fiecare manager funcţional al membrilor echipei (persoana căreia managerul proiectului sau membrii echipei îi raportează direct) pe lista de audienţă. Chiar dacă managerii funcţionali nu vor efectua direct sarcinile referitoare la proiect, ei pot asigura că membrii echipei şi managerul proiectului vor afecta proiectului atenţia cuvenită.
-
Includeţi separat numele unei persoane pe lista audienţei pentru fiecare rol pe care îl va îndeplini. Să presupunem că şeful va da avizul în calitate de expert tehnic referitor la echipa pe care aţi constituit-o. Numele lui va apare de două ori pe listă - o dată ca supervizor direct şi o dată ca expert tehnic. Dacă el este promovat sau va pleca, punându-1 de două ori pe listă, trebuie să vă gândiţi că cine îl va înlocui (supervizorul direct) trebuie să dea cele două avize.
-
Actualizaţi lista audienţei pe toată durata proiectului. Lista audienţei evoluează pe măsură ce aflaţi mai multe despre proiect şi dacă proiectul se schimbă. Încurajaţi persoanele care sunt implicate în proiect să identifice continuu noi candidaţi, imediat ce se  gândesc la ei.
-
Când aveţi dubii, notaţi numele persoanei. Sunteţi interesat să evitaţi neglijarea unei persoane care poate juca un rol important în proiect. Identificarea audienţei potenţiale nu înseamnă că trebuie să-i implicaţi, ci că va trebui să-i luaţi în considerare. Este mai uşor să eliminaţi un nume când hotărâţi că persoana nu face parte din audienţă, decât să adăugaţi un nume (pe care l-aţi neglijat).

1.3. Dezvoltarea listei şablon a audienţei
Lista şablon a audienţei este o listă preconcepută a audienţei, care conţine audienţa tipică inclusă în proiecte similare. Lista şablon a audienţei reflectă experienţa cumulată prin îndeplinirea a numeroase proiecte de un anume tip. Îndeplinind mai multe proiecte, adăugaţi persoane pe care le-aţi omis la şablonul audienţei proiectelor anterioare şi ştergeţi persoanele de care nu aţi avut nevoie. 
Şabloanele pot salva timp şi pot mări precizia. Neimplicarea persoanelor cheie poate duce la un devotament scăzut în realizarea cu succes a unui proiect.

Când folosiţi şabloanele, reţineţi următoarele:
-
dezvoltaţi şabloane pentru sarcinile frecvente ca şi pentru întregul proiect. Şabloane pentru a demara sesiunea ştiinţifică anuală sau pentru a supune un nou erbicid Comisiei de Avizare din Ministerul Agriculturii, sunt exemple valabile. Dar de asemenea, sunt şabloanele pentru sarcini individuale, parte din aceste proiecte, cum ar fi organizarea unei licitaţii pentru livrarea unor utilaje sau printarea unui document. Şabloanele pentru diferitele sarcini sunt încorporate într-o listă mai largă a audienţei pentru întregul proiect.
· concentraţi-vă pe descrierea poziţiei persoanei şi nu pe numele acesteia pentru prima listă a audienţei. Identificaţi audienţa cu poziţia persoanei cum ar fi „responsabilul cu plăţile", în loc de Popescu Gheoghe. Oamenii vin şi pleacă, dar funcţiile rămân. Pentru fiecare proiect puteţi utiliza numele potrivite.

· realizaţi si modificaţi şablonul listei audienţei după proiectele precedente şi nu după planuri care arată bine. Uneori dezvoltaţi o listă detaliată a audienţei pentru proiect, dar nu o revizuiţi pe durata proiectului, pentru a adăuga nume omise în planul iniţial. Dacă doar adăugaţi la lista şablon informaţiile din lista audienţei pe care aţi pregătit-o la începutul proiectului, şablonul nu o să reflecte ce aţi învăţat pe parcursul îndeplinirii actualului proiect.

· folosiţi şabloanele ca punct de plecare, nu ca puncte finale. Arătaţi clar celor implicaţi că şablonul listei audienţei poate fi actualizat. Fiecare proiect are particularităţile lui. Dacă şablonul nu este examinat critic, puteţi omite persoane neimplicate în proiectele anterioare dar necesare în acest proiect.
· amelioraţi-vă continuu şabloanelor pentru a reflecta experienţa câştigată în diferite proiecte. Evaluarea post proiect este momentul cel mai potrivit pentru a verifica şi critica lista originală a audienţei. La sfârşitul proiectului, acordaţi timp pentru a revedea lista şablon a audienţei şi a reflecta asupra lecţiilor învăţate.
Imaginaţia este cheia
Două reprezentante de vânzări ale aceleiaşi companii au avut experienţe diferite când au încercat să dezvolte o listă a audienţei pentru noul lor proiect. Fiecare a semnat un contract cu un client pentru livrarea şi instalarea unui echipament complet de calculatoare. Amândouă au realizat că identificarea şi implicarea persoanelor potrivite este critică pentru asigurarea succesului proiectelor şi fiecare a început să pregătească câte o listă a audienţei.
· Prima reprezentantă a pus şablonul listei audienţei într-un pachet de grafice foarte frumos prezentate. Când a prezentat şablonul personalului companiei client, aceştia au fost impresionaţi de calitatea ridicată a şablonului şi de întreaga prezentare. Oricum, în ciuda întrebărilor repetate, nici o persoană nu a putut adăuga sau schimba ceva. De asemenea, nu a fost uşor să folosească şablonul ca proiect al listei audienţei, fără observaţii ale personalului companiei, dar nu a avut de ales. Pe parcursul întregului proiect, personalul companiei a continuat să identifice alţi oameni care ar fi trebuit într-un anumit fel implicaţi în proiect, provocând frecvent întârzieri considerabile şi dublarea activităţilor. Proiectul a întârziat şi a depăşit bugetul.

· A doua reprezentantă şi-a scris şablonul listei audienţei pe câteva coli, ca o schiţă. Cum şi-a început prezentarea la clientul său, participanţii au început să ofere sugestii despre persoane care ar trebui incluse sau pentru unele care ar trebui să nu se afle pe listă. După o scurtă dar intensă şedinţă, ea şi participanţii au dezvoltat în întregime o listă a audienţei revizuită şi mult mai completă. Cum proiectul era clar, acum ea a fost capabilă să anticipeze şi planifice tot personalul cheie. Proiectul a fost terminat la timp şi s-a încadrat în buget.

De ce s-au obţinut rezultate diferite? Amândouă reprezentantele au fost  interesate în a coopta clienţii implicaţi în dezvoltarea listei audienţei. Oricum, prezentarea primei persoane a fost aşa de bine lucrată, încât clienţii săi au crezut că nu ar mai fi necesare comentariile şi sugestiile lor. Prezentarea celeilalte persoane a convins audienta că îşi doreşte cu adevărat implicarea lor. Iar rezultatul a reflectat diferenţa.
2.
Identificarea ordonatorilor, suporterilor şi observatorilor în lista audienţei

Odată identificate toate persoanele din lista audienţei, determinaţi persoanele din următoarele grupuri care sunt interesate de proiect pentru a decide dacă, cum şi când să-i implicaţi.
· Ordonatorii: sunt persoane care au ceva de spus în definirea rezultatelor pe care trebuie să le atingă proiectul. Acestea sunt persoanele pentru care îndepliniţi proiectul.
· Suporterii: sunt persoanele care vă ajută să îndepliniţi proiectul. Suporterii sunt aceia care autorizează resursele pentru proiect ca şi cei care muncesc deja pentru proiect.
· Observatorii: sunt persoanele interesate de activităţile şi de rezultatele proiectului. Observatorii nu au ce spune despre modul cum se realizează proiectul şi nu sunt implicaţi activ în sprijinirea lui dar proiectul îi poate afecta, în viitor.
Exemplu: Departamentului vânzări a primit proiectul de modificare a  formei şi conţinutului raportului lunar de vânzări, pregătit de toţi reprezentanţii de vânzări. Proiectul a fost cerut de vicepreşedintele de vânzări şi a fost aprobat de Responsabilul cu comunicarea.
· Ordonatorii: vicepreşedintele de vânzări este ordonator proiectului, pentru că are motive să ceară ca raportul să fie regândit. Responsabilul cu comunicarea este potenţial ordonator, întrucât poate verifica anumite elemente pentru ca proiectul sa fie îndeplinit; reprezentanţii individuali de vânzări sunt ordonatori ai acestui proiect întrucât caută informaţii specifice şi sigure din raportul refăcut.
· Suporterii: Analistul de sistem care va proiecta raportul revăzut, instructorul specialist care va pregăti utilizatorii şi vicepreşedintele financiar care autorizează fondurile pentru executarea schimbărilor în sistem, sunt suporteri.

· Observatorii: şeful departamentului service, este curios ce probleme neaşteptate va induce proiectul este un potenţial observator.

Atenţie la suporterii care se transformă în ordonatori. Analistul responsabil pentru finalizarea formei şi conţinutului raportului de vânzări, poate încerca să includă date adiţionale care i-ar putea fi de folos. Ordonatorii determină datele dorite în raport. Analistul determină doar ce este posibil şi cât va costa.
Căutaţi un partizan al proiectului.
Partizanul proiectului este persoana cu poziţie înaltă în organizaţie care sprijină proiectul. Partizanul este avocatul proiectului în dispute, reuniuni, întruniri şi adoptă orice acţiune este necesară pentru a asigura succesul complet al proiectului. Când începeţi planificarea, aflaţi dacă proiectul are un partizan. Dacă nu are, recrutaţi unul care ar trebui să aibă caracteristicile următoare:
· suficientă putere şi autoritate pentru a rezolva conflictele privind resursele, desfăşurătoarele şi problemele tehnice;
· manifestă interes permanent privind rezultatele proiectului;
· să-i citaţi cu plăcere numele ca partizan puternic al proiectului.
Reţineţi că o persoană poate fi partizan şi ordonator în acelaşi timp. Vicepreşedintele de vânzări este un ordonator al proiectului pentru schimbarea raportului lunar de vânzări dar este de asemenea un partizan, dacă a trebuit să transfere fondurile de la departamentul de vânzări pentru plata proiectului.
2.1. Decideţi când îi implicaţi.
Proiectele trec prin următoarele cinci faze în progresul lor de la ideea iniţială până la finalizare:
· Concepere

· Planificare

· Organizare

· Realizare

· Finalizare

Planificaţi implicarea ordonatorilor, partizanilor şi observatorilor în fiecare fază a proiectului, în funcţie de rolurile fiecăruia. 

Ordonatorii

Implicaţi ordonatorii de la concepere până la finalizarea proiectului.
Faza de concepere: implicare puternică. Identificaţi şi vorbiţi cu cât mai mulţi ordonatori în această fază. Dorinţele lor şi estimările voastre privind fezabilitatea va influenţa decizia privind continuarea proiectului. Dacă descoperiţi un ordonator mai târziu, când planificaţi sau îndepliniţi sarcini ale proiectului, asiguraţi-vă că aţi punctat cu el problemele pe care le-aţi avut de la crearea proiectului, aţi identificat şi aţi evaluat orice posibilă aşteptare specială.

Faza de planificare. Implicare moderată / înaltă. Consultaţi ordonatorii în  această fază pentru a vă asigura ca planul proiectului reflectă nevoile şi aşteptările lor. Cereţi să vă aprobe planul înainte de a începe lucrul propriu-zis.
Faza de organizare. Implicare moderată. Prezentaţi ordonatorii membrilor echipei. Cerând ordonatorilor să vorbească despre nevoile şi interesele lor, întăriţi importanţa proiectului şi ajutaţi membrii echipei să-si formeze o imagine clară asupra nevoilor ce trebuie satisfăcute. Prezentând ordonatorilor membrii echipei, creşte încrederea acestora că proiectul va fi încheiat cu succes.
Faza realizării. Implicare moderată. Ţineţi ordonatorii la curent cu  realizările şi progresele făcute în cadrul proiectului pentru a le menţine entuziasmul şi interesele. Implicarea ordonatorilor în această fază garantează de asemenea că rezultatele obţinute sunt în concordanţă cu nevoile lor.
Faza finalizării. Implicare înaltă. Cereţi ordonatorilor să evalueze rezultatele proiectului şi să determine dacă aşteptările şi nevoile lor au fost satisfăcute. Identificaţi orice sugestie pe care ei o pot face pentru a îmbunătăţi realizarea unor proiecte similare în viitor.
Suporterii
Ca şi în cazul ordonatorilor, implicaţi suporterii încă de la început şi până la finalizarea proiectului:
Faza de concepere. Implicare moderată. De câte ori este posibil, cereţi suporterilor cheie să evalueze fezabilitatea satisfacerii aşteptărilor ordonatorilor. Dacă suporterii sunt identificaţi mai târziu, cereţi-le să confirme fezabilitatea satisfacerii aşteptărilor ordonatorilor.
Faza planificării. Implicare înaltă. Suporterii au contribuţia cea mai mare la planul proiectului. Pentru că ei îndeplinesc sau facilitează toate activităţile, cereţi-le să stabilească abordările tehnice, desfăşurătoarele şi resursele necesare. De asemenea cereţi-le să se angajeze în toate aspectele planificării.

Faza de organizare. Implicare înaltă. Familiarizaţi suporterii cu planul de realizare al proiectului. Clarificaţi cum vor lucra pentru atingerea rezultatelor, cerţi să stabilească cum vor rezolva conflictele, cum vor comunica şi cum vor adopta decizii pe durata proiectului.
Faza desfăşurării. Implicare înaltă. Conform definiţiei, suporterii sunt cei care vor munci în această fază. Informaţi-i despre progresele proiectului, încurajaţi-i să identifice orice problemă legată de îndeplinirea proiectului, apărută sau anticipată şi lucraţi la identificarea şi implementarea soluţiilor la probleme.

Faza de finalizare. Implicare puternică. Cereţi concluziile suporterilor cu privire la diferitele sarcini pe care le-au avut. Informaţi-i despre îndeplinirea proiectului şi recunoaşteţi-le rolul în realizarea proiectului. Cereţi-le sugestiile despre cum pot fi îndeplinite viitoarele proiecte mai eficient.
Observatorii

Alegeţi acei observatori cu care vreţi să partajaţi activ informaţii despre proiect. Implicaţi-i la nivel minim pe parcursul proiectului.
Faza de concepere: Minimă implicare. Informaţi observatorii că proiectul există şi vorbiţi-le despre ceea ce va realiza.
Faza planificării: Minimă implicare. Informaţi observatorii despre rezultatele planificate şi derularea proiectului.
Faza organizării: Minimă implicare. Spuneţi-le că proiectul a început şi confirmaţi-le datele planificate pentru reperele intermediare şi finale.
Faza realizării: Minimă implicare. Informaţi observatorii despre realizările obţinute pe parcursul proiectului.
Faza de finalizare: Implicare minimă. Când proiectul este îndeplinit, informaţi observatorii cu privire la produsele şi rezultatele proiectului.
2.2. Metode pentru a menţine audienţa implicată
Menţinerea ordonatorilor, suporterilor şi a observatorilor informaţi despre cum aţi progresat cu proiectul este critică pentru succesul proiectului. Alegeţi metoda potrivită pentru a stimula audienţa să continue cu interes şi încurajaţi respectivele persoane să vă sprijine activ. Pentru a ţine audienţa proiectului implicată pe parcursul desfăşurării, luaţi în considerare următoarele metode:
Reuniuni bilaterale: discuţii formale sau informale cu una-două persoane despre problemele proiectului. Aceste discuţii sunt folositoare pentru o explorare interactivă şi în special pentru a clarifica problemele cu puţine persoane.

Reuniuni de grup: planificaţi şedinţe pentru membrii echipei sau pentru membrii audienţei. Şedinţele restrânse sunt folositoare pentru a găsi soluţii problemelor proiectului, pentru a consolida rolul membrilor echipei şi pentru a dezvolta încrederea reciprocă şi respectul între membrii echipei. Şedinţele extinse sunt necesare pentru a prezenta informaţii de interes general despre proiect.
Corespondenţă informală: notiţe, scrisori şi e-mail-uri. Vă ajută să obţineţi şi să împărţiţi informaţii importante despre proiect.
Aprobările scrise: O înţelegere formală scrisă despre un produs al proiectului, despre desfăşarea proiectului, repartizarea resurselor sau abordarea tehnică a activităţilor proiectului.

Sfaturi pentru implicarea eficientă
Planificaţi să implicaţi ordonatorii, suporterii şi observatorii astfel încât ei să aibă cea mai mare contribuţie în proiect.
•
Implicaţi persoanele care vor avea un rol în proiect mai devreme de a-şi manifesta rolul. Acordaţi audienţei posibilitatea să participe la planificare chiar dacă persoanele respective nu vor lucra decât mai târziu la proiect. Uneori ei deţin informaţii pe care vi le împărtăşesc mai devreme, ceea ce le va uşura şi vă va uşura munca mai târziu. Cel puţin în acest fel îşi vor face timp pentru a vă oferi serviciile de care aveţi nevoie.

•
Dacă sunteţi preocupat de legalitatea implicării unei persoane anume, consultaţi-vă departamentul juridic sau biroul de contractări. Să presupunem că vă propuneţi să câştigaţi un contract competitiv care presupune cumpărarea unor echipamente pentru proiect. Aţi vrea să ştiţi dacă viitorii ofertanţi deţin aceste echipamente şi după cât timp de la comandă le veţi primi. Vă  este însă teamă că vorbind potenţialilor contractori când încă vă planificaţi proiectul îi poate descuraja în ceea ce priveşte procurarea şi poate provoca acuzaţii de favoritism din partea licitatorilor care nu au avut succes şi care nu au ştiut de licitaţie mai devreme. Decât să ignoraţi această audienţă importantă, întrebaţi departamentul juridic sau biroul de contractări cum puteţi obţine informaţiile pe care le doriţi menţinând în acelaşi timp integritatea licitaţiei.
•
Planificaţi-vă întâlniri cu fiecare persoană cheie din audienţă pentru a-i cunoaşte nevoia de informaţii şi interesele. Stabiliţi informaţiile pe care le doresc şi cele de care credeţi că vor avea nevoie, când le veţi furniza şi în ce formă. În plus, clarificaţi ce vreţi de la ei, cum vă vor oferi ceea ce vreţi şi când.
•
Asiguraţi-vă întotdeauna că înţelegeţi avantajele pe care le aşteaptă fiecare. Stabiliţi care este interesul fiecărei persoane din audienţă ca proiectul să se încheie cu succes. Pe perioada desfăşurării proiectului, amintiţi-le beneficiile pe care le vor obţine când proiectul se va finaliza.

3.
Autoritate şi responsabilitate
Autoritatea într-un proiect este dreptul de a lua decizii pe care ceilalţi trebuie să le urmeze. A avea opinii despre felul în care un aspect al proiectului trebuie îndeplinit diferă de a avea autoritatea de a decide modul în care va fi îndeplinit. Greşelile în ceea ce priveşte aria de autoritate a unei persoane poate conduce la pierdere de timp şi de bani şi de asemenea, la frustrare.
Când stabiliţi audienţa proiectului, asiguraţi-vă că persoanele identificate au autoritatea de a decide privind sarcinile stabilite. Dacă nu, aflaţi cine are această autoritate şi stabiliţi cum să implicaţi aceste persoane în proiect.

Exemplu Cineva din compartimentul aprovizionare organizează o întâlnire pentru a decide culoarea în care ar trebui vopsite birourile grupului. Toţi cei care lucrau la proiectul de renovare a birourilor grupului erau prezenţi. După discuţii prelungite, au fost de acord că pereţii ar trebui vopsiţi în albastru deschis.
După câteva zile, membrul echipei de la compartimentul aprovizionare a informat restul echipei că şeful său a decis că era prea scumpă culoarea pe care grupul a ales-o şi că va trebui să aleagă altă culoare. Astfel, întreaga întâlnire din săptămâna anterioară nu a fost decât o pierdere de timp pentru toată lumea. Fiecare persoană de la întâlnire a presupus că ceilalţi au autoritatea necesară pentru a-i sprijini indiferent de decizia grupului. Dacă ar fi înţeles de la început că reprezentantul compartimentului aprovizionare nu avea aceasta autoritate, atunci ar fi trebuit să procedeze astfel: 

· să ceară reprezentantului de la compartimentul aprovizionare să afle care sunt criteriile după care se decide dacă culoarea poate fi folosită. 

· să aleagă două sau mai multe alternative şi să ceară reprezentantului de la compartimentul aprovizionare să le prezinte şefului pentru aprobarea finală;

· să invite persoana cu autoritate să se ocupe de această problemă; 

· să amâne întâlnirea până când apare persoana care poate decide.


În proiect, definiţi autoritatea fiecărei persoane astfel:
1.
Stabiliţi sarcinile şi limitele în care fiecare persoană poate decide
Definiţi împreună cu fiecare persoană din audienţă care îi vor fi sarcinile şi care va fi rolul său în îndeplinirea acestora. Doar va lucra la aceste sarcini sau i se va cere să aprobe termene, resurse sau modalităţi de abordare a sarcinilor?

2.
Întrebaţi fiecare persoană care este autoritatea sa privind fiecare decizie sau sarcină. 

Întrebaţi fiecare persoană care este autoritatea sa mai degrabă pentru sarcinile individuale decât cu privire la o zonă de responsabilitate. Este mai uşor pentru o persoană să ştie că poate aproba achiziţii de până la 3000 lei decât că poate aproba toate echipamentele cumpărate indiferent de tip, mărime şi preţ.
Specificaţi deciziile pe care o persoană le poate lua singură. Pentru deciziile care au nevoie de aprobarea altei persoane, aflaţi de a cui aprobare are nevoie, (trebuie să fiţi sigur, nu să presupuneţi)
3.
Întrebaţi oamenii de unde ştiu ce autoritate au.
Există o politică scrisă, o procedură sau un ghid care să confirme această autoritate? Şeful persoanei a informat-o de acest fapt pe cale verbală? Sau poate este doar o presupunere a respectivei persoane?

4.
Verificaţi trecutul.

Aţi mai lucrat în trecut cu această persoană? A încălcat vreodată regulile în luarea deciziilor pe care a spus că a fost autorizat să le ia?

5.
S-a schimbat recent ceva?

Este o persoană nouă în organizaţie? Este nouă în grup? Este nouă în postul actual? A început de curând să lucreze pentru un nou şef?

Reconfirmaţi informaţiile urmând aceeaşi paşi când sarcinile celor care iau decizii se schimbă. Să presupunem că pentru început aveţi nevoie de numai 15000 lei pentru proiect. Reprezentantul compartimentului financiar se asigură că are toată autoritatea să vă aprobe această sumă fără a mai avea nevoie să-şi consulte şeful. Aflaţi după aceasta că aveţi nevoie de încă 5000 lei. Asiguraţi-vă că reprezentantul compartimentului financiar poate aproba această mărire a cheltuielilor. Dacă nu, aflaţi de a cui aprobarea mai aveţi nevoie.

Rezumat

Adesea un proiect este ca un aisberg, nouă zecimi se ascund sub apă şi doar o zecime se vede la suprafaţă. Primiţi o sarcină şi credeţi că ştiţi ce atrage după sine şi cine trebuie implicat. Apoi, unul câte unul oamenii sunt implicaţi în desfăşurarea  proiectului – oameni ce pot schimba rezultatele pe care doriţi să le realizaţi precum şi modul de abordare a proiectului.

Vă asumaţi două riscuri când nu implicaţi oameni cheie sau grupuri cheie în proiect, la momentele potrivite. În primul rând puteţi pierde informaţii importante, care pot afecta îndeplinirea proiectului şi finalizarea cu succes a proiectului. În al doilea rând, şi câteodată aceasta este mai dureros, puteţi insulta pe cineva. Puteţi fi siguri că atunci când cineva se simte desconsiderat sau insultat va lua măsuri ca să nu se mai repete în viitor. 

De îndată ce începeţi să vă gândiţi la proiect, începeţi identificarea oamenilor ce pot juca un rol în cadrul proiectului. Acest capitol arată cum să identificaţi aceşti candidaţi, să decideţi dacă, când şi cum să-i implicaţi în proiect şi cum să determinaţi cine are autoritatea să ia deciziile critice.
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Tema: “Atragerea persoanelor potrivite în proiect”


