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保证有效、良好的沟通对于项目的成功是至关重要的。因此从项目承建商的角度来看项目中的沟通包括以下管理的方案：汇报关系、沟通计划、问题管理、会议管理、信息共享等。
汇报管理
建立有效的汇报组织机构是实现有效沟通的前提和保证。汇报关系基于对本项目组织机构定义，通过层级的划分明确了项目承建商的定位和职责，以及项目汇报路径。
沟通管理
项目实施是一个团队任务，信息不畅容易导致工作偏离目标，或者是成员之间产生误解，所以项目经理要在信息沟通中起到非常重要的作用。对于信息的发布，一定要保证版本的有效性，对于通过电子邮件发布的重要信息，一定要让对方反馈接收与否的信息。对于规模较大的项目，有时信息需要群发或多人讨论，这时需要建立专用的信息沟通平台，例如利用微信群、邮件组、QQ群等。
沟通计划
在本项目中，我们建立以下正式沟通计划，并在工作中保证实现：
	类型
	沟通内容
	参与人员
	责任人
	时间

	项目组首次会议
	培训项目管理方法、实施计划
	项目组全体成员
	项目经理
	待定

	项目动员大会
	明确目标、落实责任、激发热情
	全体成员
	项目发起人
	待定

	项目管理例会
	分析项目状态，明确
	项目管理委员会
	项目经理
	每月末

	阶段评估会议
	评估项目阶段的完成情况
	项目管理委员会
	项目经理
	阶段末

	项目验收会议
	评审项目验收标准的完成
	项目管理委员会
	项目经理
	项目收尾时

	项目组工作例会
	汇报各项工作的进度及问题
	项目经理
	项目经理
	每周一

	项目变更会议
	决议变更需求
	项目管理委员会
	项目经理
	变更产生时

	项目通讯
	对外宣传项目状况
	项目组全体成员
	项目管理办公室
	每月

	项目信息共享
	了解项目状态、计划、问题等
	项目组全体成员
	实施组长
	随时

	操作状况
	了解用户的操作状况
	项目成员
	最终用户
	上线后每日


另外，在项目的实施工作中，有一些沟通属于非正式沟通，例如聚会、交心谈话、技术研讨、能力拓展等，我们会根据项目的需要选择进行。
沟通内容
在项目实施阶段，项目利益相关者之间的信息沟通与交流集中在如下方面：
1、与计划相比，项目工作量完成情况
2、已完成的工作质量情况
3、与计划相比，进度情况
4、与计划相比，实际成本支出情况
5、项目执行过程中出现的问题，这些问题的解决方案以及建议采用的方案
报告形式
1、报告应尽量使用数据、表格、图形等方式，避免纯文字上的长篇大论。例如在作进度情况报告时，常用甘特图、网络图、时间线以及里程碑表等。
2、报告费用情况时，常用直方图、S曲线以及开支表等。
3、报告人员使用情况时，常用直方图、工作负荷分配表等。
相关文档
相关文档包括：
1、《会议纪要》
2、《项目周报》
3、《项目月度状态报告》
4、《项目阶段评估报告》
5、《项目总结报告》
问题管理
项目问题主要是指系统的应用问题，一般在需求分析、系统实现设计、软件开发、软件测试、系统集成测试、系统运行过程中表现出来。对于这些问题，一定要由当事人及时提交问题报告表，并由项目经理对问题进行判决，指定解决负责人并预计目标时间。
1、问题分类
我们将问题管理分为以下问题的定义，对于不同的问题的处理和管理流程有所不同。
（1）质量问题：主要指质量问题，包括软件、硬件质量问题以及过程质量和产品质量的问题，具体分为ISSUE不符合项、BUG、DEFECT缺陷；
（2）报告请求问题：主要是跟沟通、汇报、特殊事项发生的问题定义，分为报告、变更请求、用户支持请求、风险触发问题等；
（3）其他问题：主要指在项目协作和实施过程中的商务问题，如商务交涉、付款、法律纠纷、知识产权等问题的管理。
2、问题的跟踪方法
建立一个问题日志用来跟踪问题的解决状态。通过项目管理信息系统来统一处理和管理这些问题从提交到解决，跟踪整个问题的生存周期，以及问题的解决的历史记录等。
在项目工作的例行会议上，总项目小组都需要回顾检查一下存在问题的解决情况，对没有及时解决的重要问题进行分析并讨论生成解决方法。
3、问题的上报
	对于在规定时间内没有解决的问题要及时上报给上一级管理机构。项目承建商和监理方有义务和责任将可能发生并导致重大缺陷的事件及时上报给业主的项目管理办公室。
会议管理
建议会议分为准备、讨论、决议和跟踪四个阶段，下面就这四个阶段分别进行阐述。
1、准备阶段：
（1）会议发起人明确提出会议目的、会议议程与参会人员安排，准备会议资料，以书面形式提交相关领导进行审核
（2）会议安排通过审核后，由协调领导小组办公室、总监理、工程技术办公室和相关领导联合签发《会议通知》
（3）由专人负责安排落实会议场地、设备等辅助事项
（4）安排专人熟悉会议资料，准备进行会议记录
2、讨论阶段：
（1）由会议主持人宣布会议议程与相关事项，提出会议讨论事项
（2）各参会代表就讨论事项提出意见
3、决策阶段：
（1）由会议主持人根据各方意见作出决策
（2）记录人记录决策情况
（3）主持人指定每个决策执行情况跟踪人
（4）记录人编制《会议纪要》
（5）《会议纪要》经过主持人审核后交由所有参会人签字确认
4、跟踪阶段：
（1）会议结束后，由决策跟踪人对决策执行情况进行跟踪与通报
（2）决策执行完毕后，由跟踪人编制《会议决策执行总结》进行通报

