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Autor: Miro
Odkaz na zdraoj: https://miro.com/templates/communications-plan/

Kdy jej pouzit / Cilené dovednosti:

Pouzijte tento nastroj na zacatku projektu k vytvoreni jasného komunikacniho
planu. Pomuze vasemu tymu sledovat vyvoj, hladce sdilet aktualizace a
vyhnout se zmatku. Dobry komunikacni plan také zajistuje, aby kazdy védél,

kdo je zodpovédny za komunikaci ¢eho, kdy, jak a komu.

Rozvijite dovednosti v oblasti spoluprace, time managementu a

profesionalni komunikace.

Co budete délat:

Budete spolupracovat se svym tymem na definovani toho, jak budete béhem
projektu komunikovat: jaké nastroje budete pouzivat, jak casto se budete
prihlaSovat a kdo je zodpovédny za sdileni aktualizaci. Na zavér vytvorite

kratky komunikacni plan, ktery udrzi vSechny v souladu.

Co budete potrebovat:
e Poznamkovy blok nebo digitalni dokument
e PrFistup k nastrojim, které bude vas tym pouzivat (Slack, e-mail, sdilené
dokumenty atd.)

 Cleny vaseho tymu (virtualné nebo osobné)
» Tento list nastroju a Sablona komunikaéniho planu na Miro
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Jak to pouzivat:

1.Sejdéte se se svym tymem a proberte, jak preferujete komunikaci (zpravy,
hovory, tydenni kontroly atd.).

2. Rozhodnéte se o hlavnim komunikacnim kanalu (kanalech), ktery budete
pouzivat (Slack, WhatsApp. Trello, Disk Google atd.).

3. Dohodnéte se, jak casto budete sdilet aktualizace (denné, dvakrat tydné,
pri dosazeni milnika...).

4. Vyuzijte kategorie v komunikaénim planu k promysleni svych
komunikacnich potreb.

5. Upravte jej nebo pridejte kategorie dle libosti! Vyplnite tabulku spolec¢né.

6. Budte uprimni, inkluzivni a prakticti.

7. Sdilejte finalni verzi se vSemi ¢leny tymu a ulozte ji na pfistupné misto
(napf. ve Slacku). Uréete osobu, kterd bude mit na starosti rozesilani
klicovych sdéleni (pfipominky, shrnuti, terminy).

8. Pouzijte tabulku v odkazu (viz snimek obrazovky v priloze 1) k zapsani

svého mini komunikacéniho planu.
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Tipy pro opétovné pouziti / pokracovani:

» Pro rychlou orientaci si tabulku oznacte barevné.

» Pridejte (nebo odeberte) dalsi kategorie podle potreb vaseho tymu.

» Povzbudte kazdého ¢lena tymu, aby se alespon jednou ujal role ,vlastnika®.

» Po kazdém velkém milniku si plan znovu projdéte a prizpusobte ho novym
potrebam.

» Komunikacni potreby se mohou liSit v zavislosti na tom, zda komunikujete o
stavu ukolu interné nebo o milnicich projektu externé, proto zvazte
vytvoreni dvou samostatnych komunikacnich planu, abyste si vSe udrzeli v

poradku!

Jazyky:

Miro je k dispozici v angli¢tiné a nékolika dalSich jazycich EU (francouzstina,
némcina, Spanélstina atd.). VSechny své samolepici papirky a obsah si mazete
prizpusobit potfebam svého tymu.




