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Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu
wdrozenia metody CAF w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilawie.
W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostang:
e cel projektu wdrozenia metody CAF,
e strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,
e sposéb, forma i czestotliwos$¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegdlnym grupom odbiorcow,
e sposéb mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Powszechny Model Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest
narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majgcym na celu
poprawe zarzadzania. Model skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, iz
osiggniecie pozgdanych rezultatéow dziatan urzedu zalezy od jakosci przywddztwa,
wptywajgcego na polityke i strategie organizacji, zarzagdzanie zasobami ludzkimi, dziatania w
zakresie nawigzywania zwigzkdéw partnerskich, zasoby i procesy zarzagdzania zmiana.

Dzieki CAF organizacje wyrazajace che¢ wdrozenia systematycznego procesu
doskonalenia swoich dziatan uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki sektora
administracji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedgcych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania urzedu, poprzez:

e identyfikacje mocnych stron,
* identyfikacje obszaréw do doskonalenia,
* opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
* mozliwo$¢ pordwnania wynikdw z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),
* przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia metody CAF w

Urzedzie.

2.1. Zainteresowane strony oraz ich potrzeby informacyjne

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy zainteresowani i zaangazowani w
realizacje projektu CAF w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa (adresaci dziatan, dostawcy
informacji), wraz z okresleniem potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania
im realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu (okreslajgcych potrzeby

informacyjne).

Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatan komunikacyjnych
i narzedzi, jakie bedg wobec nich stosowane.

Zainteresowani projektem

Potrzeby informacyjne

Kierownictwo 1,2,3,4,5
Koordynator; Z-ca
1,2,3,4,
Koordynatora
Grupa samooceny;
1,3,4,5
Przewodniczacy Grupy
Zespoty projektowe
(opracowujace plany 12,34
usprawnien)
Wszyscy pracownicy urzedu 1,2,3,4,5
Zewnetrzni partnerzy
Konsultant z ramienia F5 2,4,5
Konsulting Sp. z. 0. o.
MSWiA 2,5
Opinia publiczna, w 1,2,5

szczegoblnosci klienci urzedu

Potrzeby informacyjne —
szczegotowe cele
komunikacji

Informowanie o celach i
zasadach CAF.
Informowanie o
przebiegu realizacji CAF
w urzedzie, w tym
poszczegblnych etapdw
projektu.

Mobilizacja do
aktywnego udziatu,
Zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji —
efektywnosci wdrazania.
Budowanie wizerunku
UMIG jako
profesjonalnego, wciaz
doskonalgcego sie
urzedu.
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2.2. Dostawcy informacji oraz schemat obiegu informacji.

Kierownictwo +«—> | Mswia

F5 Konsulting ¢
Sp.z.0.0. OpTa
Koordynator publiczna, w
CAF; Z-ca szc_zegolnf)s
I Koordynatora ci klienci
urzedu
/ |
\4

Konsultant F5
r Grupa

Samooceny;
Przewodniczacy
Grupy

Wszyscy
pracownic
y urzedu

$

Zespoty projektowe
(opracowujace plany
usprawnien)

W ramach opracowanego planu okreslone zostaty podstawowe zasady komunikacji,
ktdre majg usprawnic realizacje projektu. Sg nimi:

1. szczegdlny nacisk na komunikowanie wewnetrzne, zwfaszcza skuteczny i
systematyczny obieg informacji w ramach dziatan statych, uzupetniany
dziataniami cyklicznymi, zgodnie z planem operacyjnym.

2. elastyczno$é, zwigzang z harmonogramem  realizowanych  krokow
uwzgledniajgca  specyfike urzedu oraz potencjalne nieprzewidziane
okolicznosciami.

Celami dziatan statych sg:
* wiasciwy przeptyw informacji miedzy kluczowymi uczestnikami na wszystkich
etapach realizacji projektu,
* ustalanie praktycznych aspektéw realizacji programu,
e zapewnienie zgodnosci z wymogami UE.
W obiegu informacji uzyte zostang miedzy innymi nastepujace narzedzia:
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* rozmowy bezposrednie (spotkania robocze),

* telefon wewnetrzny,

* poczta elektroniczna,

e udostepnione zasoby sieciowe,

e tablice ogtoszen,

e lokalna prasa,

* baner z informacjg o wdrazaniu metody CAF na stronie internetowej urzedu.

2.3. Czestotliwos¢ dostarczania komunikatow nt. projektu oraz metody komunikacji

Plan komunikacji projektu CAF jest szczegdtowym spisem form i zakresu informaciji,
zmierzajgcych do osiggniecia zatozonych celdw. Precyzyjnie okresla, do ktérej grupy dana
aktywnos¢ bedzie skierowana, jakie cele realizuje to dziatanie (jakie potrzeby informacyjne
zaspokaja), jakie narzedzia i materiaty zostang wykorzystane oraz kto jest odpowiedzialny za
realizacje (dostawca) i kiedy ma by¢ podjete dziatanie.

W tabeli przedstawiono szczegdtowy opis kolejnych etapdow projektu i czestotliwosc
przekazywania informaciji.
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Czestotliwosé/
Wymagania (zakres oraz Dostawca terminy

. .. Odbiorca informacji Narzedzia/ materiaty Cel informacji . .. . Uwagi
forma informacji) informacji przekazywania
informacji
KROK 1 — ORGANIZACJA i PLANOWANIE; KROK 2 - POINFORMOWANIE, KROK 3 — UTWORZENIE GRUP
. . Spotkanie bezposrednie; 1,3 oraz
. . Konsultant, Kierownictwo; ) .
Spotkanie wstepne (planistyczne) materiaty koordynatora nt. planowanie Konsultant do 25.02.2010r.
koordynator . L
projektu wdrozenia CAF w
Urzedzie MiG Pilawa

Poinformowanie o projekcie, . , . . . .
zaproszenie do Wszyscy pracownicy Spotkanie bez[:_)osre_dme z 1,3,4,5 Kierownictwo i do 20.03.2010r.

. pracownikami koordynator

grupy roboczej samooceny
State informacje o Pracownicy, opinia baner na stronie Koordynator; Zbidr wszystkich
rojekcie : ublic»;'nap internetowej 12,5 Z-ca KooZd nat;Jra do 31.03.2010r. materiatow i
proj P ] 4 informacji dot. CAF
Informacja na zewnatrz Informacja na zewnatrz .

L L Strona internetowa, lokalna Koordynator;

o przystapieniu urzedu 0 przystapieniu urzedu rasa. tablice ogtoszer 1,5 7-ca Koordvnatora do 31.03.2010r.
do CAF do CAF prasa, & y

Informacja o powotaniu Koordynator:

grupy roboczej i har’monogramle Wszyscy pracownicy email 2,3,4 Z-ca Koordynatora do 26.03.2010r
warsztatow
Spotkanie bezposrednie z

. . S Kierownictwo, Wszyscy pracownikami i prezentacja Koordynator;

Informacja o planie komunikacji . . 2,34 do 31.03.2010r.
pracownicy planu; email dokument Z-ca Koordynatora
planu
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KROK 4 — WARSZTATY SAMOOCENY

Warsztaty

Grupa samooceny

Spotkanie szkoleniowe;
materiaty konsultanta

1,2,3

Konsultant

do konca kwietnia
2010r.

KROK 5 — SAMOOCENA

Informacja o rozpoczeciu

Przewodniczacy

do konca maja

samooceny Wszyscy pracownicy email 34,5 grupy samooceny 2010r.
Spotkanie uzgadniajace . . L
Informacja o przebiegu Liderzy grup Spotkanie bezposrednie 3,4 Koordynator; do 31.05.2010r. Wezesniej s_ta{e
samooceny Konsultant konsultacje
samooceny
KROK 6 — SPRAWOZDANIE
Prezentacja wynikéw Koordynator;

samooceny

Kierownictwo

Spotkanie
Sprawozdanie,

2,3,4

Przewodniczacy
grupy samooceny

czerwiec 2010r.

KROK 7 — PROJEKT PLANU DOSKONALENIA

Warsztaty dot. planu

2, 3, okreslenie

b Zespoty projektowe, Spotkanie materiaty priorytetow dziatar Koordynator; czerwiec 2010r
usprawnien Koordynator Konsultanta Konsultant
doskonalacych
KROK 8 — PLANU DOSKONALENIA
Informacja o planie spotkanie, Koordynator,
) p. Kierownictwo Plan doskonalenia, 2,3,4,5 v ! lipiec 2010r.
doskonalenia . Konsultant
Prezentacja

F
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3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania
W proces samooceny

Korzysci dla pracownikdw Urzedu wynikajgce z osobistego zaangazowania w proces

samooceny:

1. zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systeméw zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publicznej,

2. dogtebne poznanie jednostki, w tym szczegdétowego zakresu jej dziatania,
realizowanych zdaniach oraz mechanizméw kontroli wewnetrznej,

3. uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie jednostki dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania plandw usprawnien,

4. wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania
dowoddéw dokumentujgcych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu
zarzadzania,

5. oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa, po wykonaniu z sukcesem dziatan
zwigzanych z samooceng,

6. uzyskanie zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.
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