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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody
CAF w Urzedzie Miejskim w Dobrej.

W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostana:
o0 cel projektu wdrozenia metody CAF,
0 strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

0 sposoéb, forma i czestotliwosé informacji na temat realizowanego projektu przekazywanej
poszczegbinym grupom odbiorcéw,

0 spos6b 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, majacym na celu poprawe zarzgdzania.
Model skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz
wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzgdczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zalozeniu, iz osiggniecie
pozadanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od jakosci przywddztwa, wpltywajacego na polityke i
strategie organizacji, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania
zwigzkow partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiang. Dzieki CAF organizacje wyrazajace
che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatah uzyskujg proste,
przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawa do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez:

o identyfikacje mocnych stron,

o identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

0 opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

o mozliwos¢ poréwnania wynikbw z innymi jednostkami administracji publicznej

z terenu Polski oraz innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

0 przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. Plan komunikacji uczestnikdw wdrozenia metody
CAF w Urzedzie

2.1. Zainteresowane strony

2.1.Zainteresowane strony.

Lista zainteresowanych stron w projekcie wdrozenia metody CAF w Urzedzie oraz ich
zaangazowanie w poszczegolnych etapach projektu:

Harm | Upowsze Planow | Prze Wyniki | Planow Sporzad Realiza Sprawd | Wyniki
onog chnienie anie prow samoo | anie zenie cja zenie realizacji
ram informacji proces adze ceny doskon projektu projektu realizac | dziatania
samo | o u nie alenia Lplanu Lplanu ji
ocen projekcie samooc | samo doskona | doskon dziatani
y samooce eny ocen lenia” alenia” a
ny y
Burmistrz i i d i i u/d u/d i i i
Kierownicy i ir u i i u u ir | i
Koordynator 1 I r u u u u r n n r
CAF ’
Cztonkowie i i u u u u u i | |
grupy CAF
Pracownicy i i i i i i i r i i
Legenda:

d — podejmowanie decyzji

i — otrzymywanie informacji o danym etapie dziatan
n — nadzor nad realizacjg

r — realizacja zaplanowanych zadan

u — uczestnictwo w danym etapie procesu samooceny

2.2. Potrzeby informacyjne

Wymagania dotyczace zakresu przekazywanych informacji dla kazdej z wymienionych powyzej
grup odbiorcéw informacji bedg sie nieco réznié. Najszersze wymagania w zakresie potrzeb
informacyjnych bedg w stosunku do Kierownictwa JST, cztonkéw Grupy Samooceny, pracownikow
JST, a mniejsze wymogi wobec np. klientow. Informacje wewnatrz JST bedg dostarczane w
trakcie bezposrednich spotkan, za posrednictwem strony internetowej oraz poczty e-mail.

Dla celéw informowania o projekcie klientow JST (obywateli) zostang zamieszczone informacje nt.
samego faktu wdrazania w JST metody CAF oraz korzy$ci z tego ptynacych dla spoteczenstwa,
jak réwniez wynikéw z realizacji projektu (po jego zakonczeniu) na stronie internetowej JST oraz
na tablicy ogtoszen — obok plakatu promujacego projekt. W przypadku pracownikdéw JST — mozna
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zatozyé przekazywanie krétkiej informacji nt. podejmowanych w projekcie dziatan (np.
streszczenie sprawozdania z wynikdw samooceny). W przypadku Kierownictwa JST -
przekazywanie informacji w formie petnej (kompletne sprawozdanie z wynikdw samooceny).

2.3. Dostawca informacji

Dostawcg informacji nt. projektu wdrozenia CAF jest Koordynator CAF (Kierownik Projektu). W
przypadku, gdyby zrodtem przekazywanej informacji miaty by¢ inne osoby, nalezy sie upewnic, iz
informacja ta jest doktadna, sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w Planie Komunikacji
(np. przy uwzglednieniu wymogéw w zakresie potrzeb informacyjnych poszczegdlnych grup
odbiorcow), jest wiasciwie sformatowana, itp. Nalezy by¢ pewnym, ze dostawcy informaciji
przestrzegaja ustalonych terminéw oraz zachowujg ustalong zawarto$¢ komunikatéw nt.

poszczegolnych faz projektu.

W przypadku czesci komunikatéw formalnych wpisanych w ramy projektu , dostawca informacji
bedzie F5 Konsulting Sp. z o0.0. Informacja przekazywana przez F5 Konsulting bedzie
uwzgledniata dane zagregowane — tj. zawierata informacje nt. wdrazania CAF we wszystkich JST
wdrazajacych metode CAF. Do informacji tych zaliczyé nalezy sprawozdania kwartalne z

postepow w realizacji projektu (sktadane za okres kwartatéw kalendarzowych).

2.4. Czestotliwo$é dostarczania komunikatéw nt. projektu

Odbiorca Cel informacii zlzvgkn::gz?; Czestotliwos$é/terminy
informaciji J ' . przekazywania informacji
forma informacji)
Burmistrz Nadzér nad Bezposrednie Po kazdym kroku
projektem spotkania
Kierownicy Uczestnictwo i Inf. na stronie W(g potrzeb
prawidtowa realizacja | internetowej lub e-
mail
Cztonkowie Uczestnictwo Bezposrednie W(g potrzeb
grupy CAF spotkania
Pracownicy Utrzymanie Inf. na stronie W(g potrzeb
Swiadomosci oraz internetowej, ew.
realizacja dziatan inf. od kierownikow
Klienci Uswiadomienie Ogolne inf. W(g potrzeb
(obywatele) dziatan umieszczone na
usprawniajgcych stronie
internetowej

2.5. Metody komunikacji

U spotkanie z pracownikami JST w ramach Zadania 3, majace na celu przedstawienie

informacji nt. projektu wdrozenia CAF oraz informacji dotyczacej przyjetego planu

komunikaciji,

U przekazanie informacji nt. planu komunikacji wszystkim pracownikom JST,
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U sprawozdanie z wynikdw samooceny przekazywane Kierownictwu JST,
U informacja o planie doskonalenia przekazywang wszystkim pracownikom JST,

U przekazywanie informacji o postepach w realizacji projektu (po zakonczeniu samooceny
oraz po ustaleniu plandw usprawniajgcych) oraz streszczenia ze sprawozdan (w zakresie
zatwierdzonym przez Kierownictwo JST) wszystkim pracownikom za posrednictwem

strony internetowej JST,
U przekazywanie informacji za posrednictwem tablic informacyjnych,
U spotkania bezposrednie w przypadku pracownikéw zaangazowanych w proces samooceny,

U prezentacja wynikow samooceny i planu doskonalenia JST.

3. Mobilizacja pracownikow Urzedu na rzecz
zaangazowania w proces samooceny

Kierownictwo JST podejmie dziatania majgce na celu mobilizacje wszystkich pracownikéw na
rzecz zaangazowania w proces samooceny. W pierwszej kolejnosci dziatania skierowane
bedg na petng informacje pracownikéw, co do zasad i spodziewanych korzysci ptynacych z
wdrozenia procesu samooceny. Nacisk nalezy potozy¢é na uswiadomienie pracownikom
udogodnien, jakie moze przynies¢ system samooceny (np. uproszczenie procedur,
usprawnienia na poszczego6lnych stanowiskach pracy). Taka informacja prowadzié powinna
do tworzenia pozytywnego klimatu wokot wdrazanego zadania i samoangazowania sie
pracownikbw w prace zwigzane z samooceng, Oczekiwa¢ tu nalezy wsparcia ze strony
pracownikéw dla czionkéw zespotu samooceny, pomocy przy tworzeniu zarzgdzen

niwelujacych niedoskonatosci stwierdzone w procesie samooceny itp.

Kolejnym dziataniem na rzecz mobilizacji pracownikéw w procesie samooceny moze byé
bezposrednie nagradzanie pracownikéw bioracych czynny udziat w zadaniu, tj. cztonkéw
grupy samooceny, wyrdzniajacych sie pracownikdw i koordynatora. Podstawowym
narzedziem motywacji tej grupy moga by¢ (w miare posiadanych i udostepnionych funduszy

nagréd) nagrody finansowe.

Dziataniem skierowanym do pracownikéw nie bedacych czlonkami grupy samooceny lecz
zaangazowanych w ten proces bedzie oficjalna pochwata ze strony kierownictwa JST. Za
dopuszczalne w tym zakresie narzedzia przyjmuje sie dyplom, publiczna pochwate czy tez

informacje na stronie internetowej JST.
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