[bookmark: план_управления_коммуникациями]План управления коммуникациями
[bookmark: bm_1_основная_информация]1. Основная информация
	Параметр
	Значение

	Название проекта
	

	Менеджер проекта (ФИО, должность)
	

	Спонсор проекта
	

	Дата составления плана
	

	Дата вступления в силу
	

	Период действия плана
	



[bookmark: bm_2_назначение_коммуникационного_плана]2. Назначение коммуникационного плана
Документ определяет процессы обмена информацией, согласования и оперативной коммуникации между всеми заинтересованными сторонами для успешной реализации проекта.
[bookmark: bm_3_цели_коммуникаций]3. Цели коммуникаций
• Обеспечить информированность всех участников проекта о статусе, изменениях, рисках и результатах.
• Снизить количество конфликтных ситуаций за счет прозрачной коммуникации.
• Ускорить принятие решений.
• Документировать ключевые договорённости.
• Собирать и учитывать обратную связь для оптимизации процессов.
[bookmark: bm_4_заинтересованные_стороны_и_а_29c1cb]4. Заинтересованные стороны и аудитории
	№
	Сторона
	Роль
	Требования к информации
	Канал

	1
	Спонсор проекта
	Финансирование, утверждение
	Статус, бюджет, проблемы, вехи
	Email, встречи

	2
	Менеджер проекта
	Координация действий
	Все аспекты проекта
	Email, мессенджер

	3
	Заказчик / Product Owner
	Приёмка, требования
	Результаты, изменения, демонстрации
	Встречи, презентации

	4
	Команда разработки
	Исполнители
	Задачи, сроки, изменения
	Jira, Slack

	5
	QA-специалисты
	Проверка качества
	Тесты, дефекты, результаты
	Jira, встречи

	6
	DevOps-инженеры
	Окружение, деплой
	Даты релизов, инфраструктура
	Email, Slack

	7
	Внешние подрядчики
	Узкие задачи
	Техтребования, сроки
	Email, звонок



[bookmark: bm_5_каналы_коммуникаций]5. Каналы коммуникаций
• Email — официальные уведомления
• Jira/Confluence — постановка задач, обсуждение, хранение документации
• Slack/Teams — оперативная переписка, быстрые вопросы
• Встречи — презентации, демонстрации, согласования
• Общие рассылки — новости, итоги этапов, обновления
• Документация — архив договоренностей, ключевых решений
[bookmark: bm_6_форматы_коммуникаций]6. Форматы коммуникаций
	№
	[bookmark: _Hlk215340928]Формат
	Назначение
	Частота
	Ответственный

	1
	Статус-отчёт
	Общие итоги, ход работ
	Еженедельно
	Менеджер проекта

	2
	Презентация этапов
	Демонстрация результата
	По завершении этапа
	Руководитель

	3
	Email-письмо
	Уведомления, запросы
	По событиям
	Менеджер/Команда

	4
	Ежедневные стендапы
	Текущие задачи, вопросы
	Ежедневно
	Скрам-мастер

	5
	Документация в Wiki
	Архивирование решений
	Постоянно
	Менеджер/Техлидер



[bookmark: bm_7_принципы_коммуникаций]7. Принципы коммуникаций
1. Своевременность — информация поступает вовремя.
2. Ясность — сообщения формулируются чётко.
3. Полнота — предоставляются все необходимые данные.
4. Конфиденциальность — защита критичных сведений.
5. Документируемость — ключевые решения фиксируются.
6. Доступность — каждый имеет доступ к нужной информации.
[bookmark: bm_8_план_коммуникаций_по_ролям]8. План коммуникаций по ролям
[bookmark: спонсор_проекта]Спонсор проекта
	Информация
	Формат
	Частота
	Ответственный

	Статус, бюджет
	Email
	Еженедельно
	Менеджер

	Риски, проблемы
	Email
	По событиям
	Менеджер

	Ключевые решения
	Встреча
	По необходимости
	Менеджер, BA



[bookmark: заказчик_product_owner]Заказчик / Product Owner
	Информация
	Формат
	Частота
	Ответственный

	Демонстрация работ
	Встреча
	Каждые 2 недели
	Менеджер, Dev

	Изменения
	Email
	По событиям
	BA

	Обратная связь
	Встреча
	По необходимости
	Менеджер


[bookmark: bm_9_мониторинг_коммуникаций_и_kpi]9. Мониторинг коммуникаций и KPI
	Метрика
	Целевое значение
	Периодичность
	Ответственный

	Своевременность отчётов
	100%
	Еженедельно
	Менеджер

	Охват информированностью
	>95% участников
	Ежемесячно
	Менеджер

	Время реакции на блокеры
	<24 ч
	По событиям
	Менеджер

	Удовлетворённость коммуникацией
	≥4/5
	Ежемесячно
	Менеджер



[bookmark: bm_10_обновление_и_согласование_плана]10. Обновление и согласование плана
План коммуникаций пересматривается ежемесячно или при значимых изменениях в команде/структуре проекта. Все рекомендации фиксируются в документации.
[bookmark: bm_11_утверждение]11. Утверждение
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Менеджер проекта
	
	
	

	Руководитель команды
	
	
	

	Спонсор проекта
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