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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest w szczego6lnosci okreslenie planu komunikacji dla

projektu wdrozenia metody CAF w Urzedzie Gminy Zarszyn.

W niniejszym dokumencie okre§lone zostana:

cel projektu wdrozenia metody CAF,

strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne,
sposoOb, forma 1 czestotliwos¢ przekazywania informacji na temat realizowanego projektu
poszczegolnym grupom odbiorcow,

sposob mobilizacji pracownikOw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.



1. PROJEKT WDROZENIA METODY CAF W URZEDZIE GMINY ZARSZYN
Wdrozenie CAF w Urzedzie Gminy Zarszyn wpisuje si¢ w misje Urzedu, ktory realizuje ja
miedzy innymi poprzez wprowadzanie mechanizmow oceny pracy i doskonalenie systeméw

zarzadzania, Korzystajac z najlepszych wzorcow przyjaznej i profesjonalnej administracji.

Model Oceny — CAF jest narzgdziem zarzadzania jako$cig przeznaczonym dla jednostek
administracji publicznej, majagcym na celu poprawe zarzadzania. Metoda ta opiera si¢ na
zalozeniu, iz osiggni¢cie pozadanych rezultatow dziatan urz¢du zalezy od jako$ci przywodztwa,
wptywajacego na polityke i strategi¢ organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dzialania
w zakresie nawigzywania zwigzkow partnerskich, zasoby 1 procesy zarzadzania zmiang. Dzigki
CAF organizacje uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,

narzg¢dzie samooceny.
Samoocena oparta 0 model CAF dostarcza informacji bgdacych podstawa do doskonalenia
funkcjonowania urzg¢du, poprzez:

— 1identyfikacj¢ mocnych stron,

— identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

— opracowanie 1 wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

—  mozliwo$¢ porownania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu

Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

— przygotowanie urzgdu do aplikowania o nagrody jakosci.



2. PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW WDROZENIA METODY CAF
W URZEDZIE

2.1.Zainteresowane strony

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci
dziatan, dostawcy informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem
dziatan komunikacyjnych i narzg¢dzi, jakie bedg wobec nich stosowane.

Okreslono réowniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im

realizowanych wobec nich celow komunikacyjnych projektu (okreslajacych potrzeby

informacyjne).
POTRZEBY POTRZEBY
INTERESARIUSZE INFORMACYJNE INFORMACYJNE -
WEWNETRZNI SZCZEGOLOWE
Kierownictwo Urzedu 1,2,3,4,5 CELE
Koordynator CAF 1,234 KOMUNIKACYJNE:
Osoba wspierajaca Koordynatora 2,3,4
Cztonkowie Zespotu Samooceny 1,3,4,5 1. Informowanie o
Wszyscy pracownicy urzedu 1,2,3,4,5 celach i zasadach
ZEWNETRZNI CAF.
Centrum Promocji Bisnesu - Pawet Zajac 2,4,5 ]
MSWIiA — organ nadzorujacy 2,5 2. Informowanie o




Opinia publiczna, w szczegdlnosci klienci urzedu (rowniez
instytucjonalni), media

1,2,5

Strategiczny cel komunikacyjny:

przebiegu realizacji
CAF w urzedzie, w
tym
poszczegolnych
etapow projektu.

Mobilizacja do
aktywnego udziatu,
zaangazowania.

Zapewnienie
wlasciwego obiegu
informacji —
efektywnosci
wdrazania.

Budowanie
wizerunku Urzedu
Gminy Zarszyn
jako
profesjonalnego,
wciaz
doskonalacego sig¢
urzegdu.

Poinformowanie wszystkich zainteresowanych stron o realizacji projektu CAF, ktory shuzy

doskonaleniu zarzadzania w Urzedzie Gminy Zarszyyn.




Kierownictwo
Urzedu Gminy
Zarszyn KLIENCI
Konsulting
A
MEDIA
Konsultant wiodacy
Konsultant
A
A\ 4 A
« | Koordynator CAF SPOLECZNOSC
Konsultant LOKALNA
Zespot Pracownicy
Samooceny uG
2.2.Potrzeby informacyjne
e Informowanie o celach i zasadach CAF.
Odbiorca informacji Potrzeby i ich realizacja
Kierownictwo Urzedu Systematyczne informowanie 0 przebiegu prac zwigzanych
Gminy z realizacja projektu.

Uczestnictwo w spotkaniach konsultacyjnych, narady wewngtrzne
z Koordynatorem CAF, sprawozdanie z wynikow samooceny.

Koordynator CAF Wiedza na temat Urzedu, niezbedna do realizacji projektu
wdrozenia. Dokumentacja kolejnych krokéw (kart spotkan, list
obecnosci itp.), wymiana informacji z innymi urzedami.

Czlonkowie Zespotu Wiedza na temat metody samooceny CAF niezbedna do
Samooceny pomyslnej realizacji projektu wdrozenia. Dokumentacja kolejnych
etapow projektu (protokoty spotkan, listy obecno$ci), wymiana
informacji z innymi urzedami wdrazajagcymi model CAF.




Pracownicy Urzedu Gminy | Biezace informacje o celach i1 wdrozeniach metody CAF
w Urzedzie. Opracowania zamieszczane w Internecie i na tablicy
ogloszen.

Klienci Urzedu Informacja o przystgpieniu Urzedu Gminy do projektu CAF,
podstawowe informacje prac wdrozeniowych. Strona internetowa
Urzedu Gminy, informacje na tablicy ogloszen.

e Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania.
e Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania.
e Budowanie wizerunku Urzedu Gminy Zarszyn jako profesjonalnego, wcigz doskonalgcego

si¢ Urzedu.

2.3.Dostawca informacji

Informacje dla Kierownictwa, czlonkow grupy samooceny, oraz pozostalych
pracownikow Urzedu na temat projektu wdrazania CAF, bedzie przygotowywat i1 przekazywat
Koordynator CAF oraz Zast¢gpca Koordynatora. Koordynator CAF, uwzgledniajac potrzeby
informacyjne poszczegdlnych grup odbiorcow opracowuje 1 przekazuje zainteresowanym
stronom materialy informacyjne. W przypadku, gdy autorami informacji sa inne osoby np.
cztonkowie Zespotu Samooceny, Koordynator CAF jest odpowiedzialny za sprawdzenie ich
tresci. Dostawcy informacji bedg przestrzega¢ ustalonych termindw przekazywania informacji
oraz zachowaja ustalong zawarto$¢ komunikatow na temat poszczegodlnych faz wdrazania

projektu.

2.4.Czestotliwos¢ i terminy dostarczania komunikatéw na temat projektu

Czestotliwos¢ przekazywania informacji nt. projektu jest uzalezniona od poszczeg6lnych

faz projektu.




Odbiorca

: - Cel informacji
informacji

Kierownictwo i . )
Poinformowanie o

WSZYsC Torm ’
pracozvn i¥:y projekcie, wybor
Urzedu grupy samooceny

Informowanie o

Kierownictwo planowanych i

Urzedu realizowanych
dziataniach
Prgcown!cy, stala informacja 0
mleszkancy orojekcie
Gminy
Media lokalne | YKI1CZ0a informacia
informowanie o
Cztonkowie planowanych i
grupy realizowanych
samooceny dziataniach z
samooceny
Przewodniczacy spotkania, warsztaty
Zespolu uzgadniajace
Samooceny & Jace,
Koordynator, .
Konsultant spotkania doradcze

Kierownictwo, . o
prezentacja wynikow

WSzyscy
; samooceny
pracownicy
Klienci, prezentacja wynikow
mieszkancy samooceny i plan
Gminy doskonalenia
wymiana informacji w
Partner Wiodacy | celu zapewnienia
Projektu sprawnej realizacji

projektu

2.5.Metody komunikacji

Czestotliwos¢/terminy

Wymagania (zakres oraz przekazywania

forma informacji)

informacji
- informacja ustna o
realizacji dziatan, spotkania ..
; .. . na biezaco
bezposrednie, informacje
poprzez strong www (BIP)
- spr ni tepd .
SP aqudau a Z POStepow na biezaco
realizacji projektu
strona internetowa urzgdu, ..
. na biezaco
media

notatki prasowe lub
artykuty przygotowywane

przez Urzad wrzesien 2011 r.

- informacja ustna,

papierowa wg. terminarza wdrozen

- informacja ustna,

papierowa wg. terminarza wdrozen

informacja ustna,
sprawozdania z postgpow w

na biezaco
realizacji projektu

spotkanie, sprawozdanie,

prezentacja wg. terminarza wdrozen

sprawozdanie, prezentacja

z Koordynatorem i grupa
samooceny, strona
internetowa, media

raz w miesigcu

e-mail, zestaw materiatow
informacyjnych, kopie
opracowanych dokumentéw

na biezaco

Informacja na temat postepow w realizacji projektu:



Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.

e Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem Urzedu, Koordynatorem oraz
Zespotem Samooceny,
e Spotkania/kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjasnien i pomocy
w trakcie prac.
e Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ beda zwlaszcza:
- ustalenia zakresu samooceny, zasad wyboru grupy samooceny,
- stworzenia planu komunikacji,
- monitorowania procesu samooceny i jej uzgodnienia,
- opracowania samooceny,
- uzgodnienia wynikéw samooceny oraz konsensusu,
- przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji.
e Szkolenie grupy samooceny (2-dniowe z udzialem Konsultanta),
e Spotkanie uzgadniajace zespotu przed rozpoczeciem samooceny,
e Warsztaty uzgadniajace zespotu (z udziatem konsultanta),
e Prezentacja wynikow samooceny (spotkanie z Kierownictwem Urzgdu),

e Spotkania dotyczace prezentacji planu doskonalenia.

Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postgpach w realizacji projektu, uwzgledniajace dziatania
zrealizowane oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zakladanymi terminami beda
przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Kolejne sprawozdania to:
. Prezentacja wynikow samooceny,
. Informacja o planie doskonalenia.

Po przeprowadzeniu warsztatow 1 spotkan uzgadniajacych grupy samooceny, nastapi

opracowanie wynikOw samooceny 1 opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania beda

przekazywane Kierownictwu i pracownikom.

Strona internetowa Urzedu Gminy Zarszyn

Na stronie internetowej Urzedu Gminy Zarszyn www.zarszyn.pl bedzie zamieszczana

w specjalnie przygotowanej zakladce — ,,Metoda CAF w Urzedzie Gminy Zarszyn” biezaca
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informacja na temat wdrazania projektu. Informacja bedzie kierowana zaréwno dla klientow

zewngtrznych jak i1 pracownikow Urzedu.

Tablica informacyjna

W Urzedzie Gminy Zarszyn na tablicy informacyjnej bedg udostepniane informacje na
temat projektu CAF, etapéw jego wdrazania oraz realizowanych dzialan usprawniajacych.

Informacje begda na biezgco aktualizowane.

Publikacje prasowe

W okresie trwania projektu, beda ukazywaty si¢ informacje w Kurierze Podkarpackim,
artykuty lub krétkie notatki dotyczace wdrazania projektu CAF w Urzedzie Gminy Zarszyn.

Prezentacja

Koncowa prezentacja wynikow samooceny bedzie przedstawiona Kierownictwu oraz
pracownikom Urzedu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdan. Prezentacja bedzie

réwniez przedstawiana innym interesariuszom projektu (Rada Gminy, media, inne samorzady).

3. MOBILIZACJA PRACOWNIKOW URZEDU NA RZECZ ZAANGAZOWANIA
W PROCES SAMOOCENY

Korzysci dla pracownikow Urzedu Gminy Zarszyn wynikajace z osobistego

zaangazowania W proces samooceny:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publicznej,

doglebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdlowego zakresu jej dzialania,
realizowanych proceséw oraz mechanizméw kontroli wewngtrzne;,

uzyskanie realnego wptywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie Urzedu dzigki uczestnictwu
W procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

uzyskanie wickszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzegdu,

wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania dowodow
dokumentujgcych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu zarzadzania,
oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa, przekazana do wiadomosci ogotu pracownikow
Urzedu - po wykonaniu z sukcesem dziatan zwigzanych z samoocena,

uzyskanie za§wiadczenia o odbytym szkoleniu.
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