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|fl Pregatirea unui plan

detaliat de comunicare
determina toate mesajele cheie,
reperele si mediile si activitatile de
comunicare, indrumand toti angajatii
de-a lungul procesului de
transformare digitala. Sustine
coordonarea si comunicarea in timp
util a mesajelor-cheie catre toti
angajatii si partile interesate relevante
pe tot parcursul proiectului. Planul de
comunicare este elaborat pe baza
strategiei de management al
schimbarii si comunicarii si poate fi o
sectiune din cadrul Planului
Organizational de Management al
Schimbarii Digitale.
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PLANUL DE COMUNICARE A TRANSFORMARII DIGITALE

n urmdtoarea sectiune sunt identificate mai multe tabele - sabloane, care pot fi folosite ca reguli generale pentru dezvol-
tarea planurilor de comunicare pentru fiecare etapd a foii de parcurs pentru transformarea digitald.

Finalizarea si
inchiderea
Comunicarea
dezicuzia
proiectului
.Faza de start

a comunicari

@Planul de comunicare
a Transformarii Digitale
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1. ORIENTARI ALE PLANULUI DE COMUNICARE A TRANSFORMARII DIGITALE

Care este continutul comu-
nicarii?

Furnizati definitii si mesaje
clare.

Determinati mai multe mesa-
je cheie, continutul comuni-
carii;

Definiti mesajele
cheie de comunicare:

Ce doriti ca angajatii
sa stie despre proce-
sul de transformare

digitala a companiei

dvs.?

Cum doriti ca angajatii sa se
gandeascd la transformarea
digitald Tn compania dvs. si
care va firolul lor in acest
proces?

Setati atitudinea co-
recta

Ce vreti sa se gan-
deasca?

Ce vreti sa faca angajatii
pentru transformarea digita-
1a?

Planuri de actiune

Ce vreti sa faca?

Cum veti masura procesul de
comunicare pentru facilita-
rea transformarii digitale?

KPIs

Care vor fi indicatorii
pentru succes?

Cum va ajunge la informatie
angajat

Setati canalele media corecte.

Cum vor ajunge mesajele
angajatilor?

Selectati toate canalele media
care pot fi utilizate, inclusiv
medii electronice, medii offli-
ne, buletine de stiri, retele
sociale si altele.

Ce formate media puteti utili-
za pentru a ajuta angajatii sa
isi schimbe atitudinea - video,
tehnici de povestire, studii de
caz si date statistice?

Cum vd asteptati ca angajatii
sa reactioneze la mesajele de
comunicare?

Modul in care compania va
permite si va Tncuraja angajatii
sa devina mai proactivi, sa
caute informatii suplimentare,
sa se antreneze si sa aibd un
rol activ in planurile de actiune
pentru transformare.

Cum se mdsoara eficienta
canalelor media selectate?

Cand mesajele vor ajunge
la publicul tinta?

Calendarul si periodicita-
tea comunicarii

Cand angajatii ar trebui sa
primeasca mesajele?

Care este periodicitatea
informatiilor?

Cat de des veti organiza
aceste mesaje si eveni-
mente?

Determinati programul
evenimentelor.

Cand va asteptati ca an-
gajatii sa reactioneze in
campania de comunicare?
Care sunt punctele-cheie
ale procesului de tran-
sformare a companiei?

Cum veti masura progra-
mul de comunicare?
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Cine participa la grupurile tinta?
Cine este responsabil pentru procesul
de comunicare?

Responsabilitatile de comunicare si
publicul tinta

Identificati toate grupurile tinta - care
sunt audientele dvs. si care sunt carac-
teristicile lor principale - varsta, nivelul
de educatie, expertiza in domeniu si
altele.

Stabiliti responsabilitatea comunicarii:
cine va transfera mesajele - toti mana-
gerii de nivel, formalii si informalistii,
departamentul de marketing, PR de-
partamentul etc.

Cine ar trebui sa furnizeze si sd tran-
sfere continut:

- surse externe: mesaje, exemple,
studii de caz, continut de invatare;

- surse interne: mesaje, exemple, bune
practici etc.

Cine este de asteptat sd aibd rolul de
lider in procesele de transformare?
Care sunt cei mai importanti angajati
pentru a facilita schimbarea compani-
ei?

Cum veti masura eficienta campaniei
n ceea ce priveste grupurile tintd,
mesajele de comunicare si altele.
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Ce

(Continutul comunicarii

)

De ce
(Scopul comunicarii

)

Cine
(Responsabil, publicul tinta

)

Cand
(Timp sau periodicitate

)

Cum

(Metode tipice de comunicare

)

COMUNICAREA INITIALA

Justificare pentru strate-
gia de transformare digi-
talg;

Definiti necesitatile pen-
tru Initiativa de transfor-
mare digitald;

Evenimentul de pornire

Discutii si comunicari
privind initiativa, strate-
gia sau abordadrile

Planul de evaluare a
riscurilor

Asteptarile stakeholderi-
lor

Prezentdri periodice sau
informari pentru Consili-
ul de Administratie

Definiti necesitatea initiative-
lor de transformare digitala
n companie si necesitatea de
a aduce pe toata lumea la
bord;

Definiti Tnceputul initiativei
de a construi o echipd puter-
nica si angajata.

Identificati, discutati in echi-
pe, evaluati si recomandati
optiuni alternative, opriri,
sau optiuni de intarziere, cu
punctele forte si punctele
slabe ale celor mai bune
alternative

Identificati si gestionati opor-
tunitatile de risc si ameninta-
rile, raspunsurile si responsa-
bilitatile pentru lucrul cu
riscurile pe care le aveti

Comunicarea cu toti partile
interesate - clienti, furnizori,
terte pdrti, sa se angajeze sa
sprijine schimbdrile de tran-
sformare digitala si modelele
de colaborare;

Mentineti constiinta executi-
va, pastrand sprijinul

Responsabil: consiliul de adminis-
tratie,

Lider de transformare digitala
(lider DT);

Publicul tintd: directori, factori de
decizie, manageri la toate niveluri-
le; Angajatii;

Responsabil: DT Leader, manageri
si echipa de conducere.
Publicul tinta - Membrii echipei

Responsabil: Echipa de Leadership,
Sponsori, Decizii,

Publicul tinta: membrii echipei;
Partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership,
Sponsori, Decizii,

Publicul tinta: echipa de conduce-
re, sponsorul, factorii de decizie,
membrii echipei; Executivi, partile
interesate

Responsabil: Echipa de Leadership,
Sponsori, Decizii, Membrii echipei;
Directori

Publicul tinta: clienti, furnizori,
partile interesate

Sponsor; Executivi, partile intere-
sate

Cat mai curand posibil,
actualizatd cu starea
modificatd si/ sau aproba-
t3;

Prima zi a initiativei sau a
fiecarei subcomponente

Cat mai curand posibil,
actualizatad la punctele
majore de revizuire sau la
etapele importante sau la
modificarea planului

Cat mai curand posibil,
actualizat la punctele
importante de revizuire
sau de realizare a riscuri-
lor

Cat mai curand posibil,
actualizatd cu starea
modificatd si / sau aproba-
ta

Prezentare, Videocast sau
Briefing

Discutie; Raport informal sau formal;
Proiectarea materialelor de comuni-
care.

Selectati simbolurile, numele sau
sloganul initiativei;

Comunicati-l prin intermediul retele-
lor sociale.

Eveniment; Discutii, exercitii de team
building

Modele de comunicare bidirectiona-
le: Tntalniri; Discutii structurate, ra-
port informal, chestionare;

intalnire; Discutii structurate, raport
informal

Tntalniri, apeluri telefonice, interviuri,
discutii; raportul de sinteza

Presentdri, Videocast sau Briefing
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Ce

(Continutul comunicarii

)

De ce

(Scopul comunicarii

)

Cine
(Responsabil, publicul tintd

)

Cand
(Timp sau periodicitate

)

Cum

(Metode tipice de comunicare

)

RECUPERAREA COMUNICATIILOR

Planul foii de parcurs

Desemnarea pachetului de
lucru

intalnirile echipei

Conflicte, probleme si rezol-
varea problemelor

Raport de stare, cu analiza
de performantd, previziuni
actualizate

Discutii despre punctul de
realizare a riscului sau cand
are loc declansarea riscului

Prezentdri sau buletine
informative pentru publicul
tinta intern si grupul tinta
interesat

Comunicate de pres3, inter-
viuri pentru ziare sau artico-
le pentru publicul extern

Identificati termenele, resur-
sele necesare pentru fiecare
faza (etape)

Delegati si intelegeti misiunile
suficient de bine pentru ale
estima cu exactitate

Tntalniri regulate, ajut3 la
corelarea mai multor puncte
de date sau informatii si deta-
lierea detaliilor, acolo unde
este necesar, pentru a vedea
stareareala

Rezolvati problemele deschise
fnainte ca acestea sd influen-
teze initiativa si sa discute
situatiile de conflict;

Identificati starea curentd si
data si costul planificat de
incheiere; include aspecte
deschise, realizari si un pro-
gram de nivel nalt
Implementati sau identificati
raspunsurile la risc pentru a
diminua impactul sau a recu-
pera

informatii despre progresele
DT si impactul schimbarilor
organizationale

Identificati mesajele publice si
partile interesate, pentru a va
mentine sprijinul si interesul
popular

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

Responsabil: Echipa de Leadership
DT,

Publicul tinta: membrii echipei;
Factorii de decizie, partile interesa-
te

La pornirea fazei, actualizata
cu modificarile aprobate

ncepeti faza sau in faz& pen-
tru detaliile pachetului de
lucru

Tn mod regulat, in functie de
urgenta proiectelor; sdptdma-
nal sau bi-saptamanal

Atunci cand apar probleme si
Tnainte de impactul asupra
proiectului

Rapoarte periodice intr-un
ciclu identificat in planul foii
de parcurs

Deoarece riscurile sunt realiza-
te

Lunar sau identificate in Planul
de comunicare

Dacd este necesar, la fiecare 4
-6 saptamani

Intalnire sau colaborare cu un
raport informal

ntalnire sau colaborare cu un
raport informal

Tntalnire cu discutii, minute
informale; rezumate Tn raport

Raportul formal si impactul
problemelor rezolvate prea
tarziu

Raport formal, cu informare
pentru factorii de decizie

Discutie, analiza, actiune,
raport informal sau formal

Buletine informative electroni-
ce sau de hartie, rapoarte sau
video [ podcast-uri

Actualizari electronice sau pe
suport hartie trimise cdtre
suporturile adecvate:
buletine de stiri, rapoarte sau
videoclipuri [ podcasturi, cam-
panii media sociale, tweet-uri
sau bloguri;
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Ce
(Continutul comu-
nicarii

)

De ce
(Scopul comunicarii

)

Cine
(Responsabil, publicul tinta

)

Cand
(Timp sau periodicitate

)

Cum

(Metode tipice de comunicare

COMUNICATII CLOSE-OUT (inchiderea unor proiecte specifice, etape sau initiative de foaie de parcurs)

Piatra de hotar sau
revizuirea etajei

Raport intermediar

Lectii invatate

Sarbatorirea echi-
pei

nchiderea proiec-
tului

Evaluare Post-
proiect

Beneficii
Profituri
Realizare

Bonusuri &
recompense;

Aprobati rezultatele pana
n prezent si aprobati sa
continuati, sa revizuiti sau
sd le anulati

Promovati initiativa, recu-
noasteti realizdrile

Capturati si aplicati cele
mai importante lectii inva-
tate pentru mai tarziu in
aceasta initiativa si pentru
initiativele ulterioare

Rasplateste toate partile
interesate pentru rezulta-
tele fazei si initiativei

Incheierea oficiald a initiati-
vei si acceptarea produse-
lor sale

Evaluarea procesului si a
produselor, asigurandu-se
ca beneficiile intentionate
sunt captate; ajustati daca
nu

Evaluati rezultatele pentru
a va asigura beneficiile
promise realizate

Rasplateste pe toti cei care
au contribuit la succes,
pentru a fncuraja succesele
viitoare

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

Responsabil: Echipa de Leadership DT,
Publicul tinta: membrii echipei; Factorii de
decizie, partile interesate

La toate etapele majore sau
la Stage-Gate obtineti apro-
bari oficiale; nu mai mult de 2
-3 luni Tn majoritatea proiec-
telor

La fiecare 4-6 sdptamani

Sfarsitul fiecarei faze, etape
si subseturi; rezumat la sfarsi-
tul initiativei

Sfarsitul fiecarei faze, etape
si sub-seturi; sarbatoare
majora la final

Sfarsitul fiecarui proiect intr-
o initiativa; sfarsitul progra-
mului pentru cei care se
termina (unii au o portiune
continud)

intr-o perioada predefinita
dupa incheierea initiativei, de
obicei cel putin un ciclu eco-
nomic, si adesea cel putin 25%
din durata initiativei

Perioada predefinita dupa
incheierea initiativei, de obi-
cei cel putin un ciclu econo-
mic

Cand au fost promise initiati-
ve, beneficiile au fost realiza-
te

Tntalnire cu decizia si un raport
formal pentru documentarea
rezultatului

Publicarea electronica / pe hartie
a realizarilor proiectului

Solicitarea, apoi discutarea, a
lectiilor invdtate; analiza si apoi
raportarea informala

Cel mai bun stanga fara acte, cu
exceptia cazuluiin care a fost
identificat cine la aprobat

Tntalnire cu discutia si acordul
conform cdreia efortul a fost sau
nu a fost acordat nevoilor; Rapor-
tul formal elaborat

Faceti cunostintd pentru a evalua
procesul si rezultatele, identifi-
cand eventualele ajustari necesa-
re pentru a obtine beneficii; Ra-
portul formal elaborat

Raport formal care evalueaza
masura in care beneficiile promi-
se au fost indeplinite sau depasi-
te;Promovarea in buletine infor-
mative, campanie PR; anunt
public;




