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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamienne;.

W szczegdélnosci w dokumencie okreslone zostana;
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
o strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

o sposéb, forma i czestotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegdlnym grupom odbiorcéw,

o 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, majacym 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 osiggnigcie
pozadanych rezultatéw dziatan urzedu zalezy od jakosci przywodztwa, wptywajacego na
polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie
nawigzywania zwigzkow partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiang. Dzieki CAF
organizacje wyrazajgce che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich
dziatan uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,

narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania urzedu, poprzez:
o identyfikacje mocnych stron,
o identyfikacje obszaréw do doskonalenia,
o opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
o mozliwos¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej

(benchmarking),

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

CJ

2.1. Zainteresowane strony

F5
Konsulting

Klienci

Kierownictwo
Starostwa Powiatowego
Urzedu \4

Opinia
Osoba wspierajgca / p! I
Publiczna
Koordynatora,

Koordynator
CAF

A

A 4

. v

Konsultant Grupa Rzecznik Prasowy \A Media l/
F5 Samooceny

Konsulting Przewodniczacy

Grupy
Samooceny

Zespoty

. Pracownicy
Projektowe

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

2.2. Potrzeby informacyjne

W ponizsze] tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu
(adresaci dziatan, dostawcy informacji), wraz z okre§leniem potrzeb
informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im realizowanych wobec
nich celow komunikacyjnych projektu (okreslajacych potrzeby informacyjne).
Wyodrebnienia grup dokonano w zwiazku ze zroznicowaniem dziatan
komunikacyjnych 1 narz¢dzi, jakie bgda wobec nich stosowane.

Strategiczny cel komunikacyjny: Poinformowanie interesariuszy o realizacji
projektu CAF, ktory stuzy doskonaleniu zarzadzania w Starostwie Powiatowym,
w Skarzysku — Kamiennej.




INTERESARIUSZE

POTRZEBY
INFORMACYJNE

WEWNETRZNI

Kierownictwo

1,2,3,4,5

Koordynator

1,2,3,4

Zespot wspierajacy
(osoba wspierajaca
koordynatora, rzecznik
prasowy)

2,3,4

Grupa samooceny

Przewodniczacy grupy
Samooceny

1,3,4,5

Zespoty projektowe
(opracowujace plany
usprawnien)

1,2,3,4

Wszyscy pracownicy
urzedu

1,2,3,4,5

ZEWNETRZNI

Konsultant konsorcjum
F5 Konsulting

2,4,5

MSWIA — organ
nadzorujacy

2,5

Opinia publiczna,
w szczegdlnosci klienci
urzedu 1 mienia

1,2,5

POTRZEBY INFORMACYJNE -

SZCZEGOLOWE CELE KOMUNIKACYJNE:

Informowanie o celach i zasadach
CAF.

Informowanie o przebiegu
realizacji CAF w urzedzie,

w tym poszczegdlnych etapow
projektu.

. Mobilizacja do aktywnego udziatu,

zaangazowania.

. Zapewnienie wlasciwego obiegu

informacji — efektywnosci

wdrazania.

Budowanie wizerunku Starostwa
Powiatowego jako
profesjonalnego, wciaz

doskonalacego si¢ urzedu.

2.3. Dostawca informacji

Zatozenia komunikacyjne obejmuja podstawowe zasady zmierzajace do realizacji

wytyczonego celu komunikacyjnego. Sa nimi:

1. Nacisk na komunikowanie

wewngtrzne  zwlaszcza  skuteczny

1 systematyczny obieg informacji w ramach dziatan stalych, uzupekiany

dziataniami cyklicznymi.
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2.

Elastyczno$¢, zwiazana z harmonogramem realizowanych krokow
1 przystapieniem Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej

do projektu, z uwzglednieniem specyfiki urzedu.

Celami dziatan statych sa:

O

O

Wiasciwy przeptyw informacji migdzy kluczowymi uczestnikami na

wszystkich etapach realizacji projektu, uwzgledniajac specyfike

Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej.
Ustalenia praktycznych aspektow realizacji projektu,

Zapewnienia zgodnosci z wymogami UE,

Dostawca informacji nt. projektu wdrozenia CAF jest Koordynator Projektu, przy

wspomaganiu przez osobg wspierajaca Koordynatora oraz Przewodniczacego

Grupy Samooceny.

Osoba wspierajaca  koordynatora w  dzialaniach

informacyjnych bedzie takze Rzecznik Prasowy Starostwa.

Dostawcy informacji maja za zadanie:

o

o

o

Przestrzeganie ustalonych terminéw dostarczanych informacji, zgodnie
z okre$lonym planem czgstotliwosci dostarczania komunikatow na temat
projektu.

Zachowanie ustalonej zawartosci komunikatow na temat poszczegoélnych

faz projektu.

2.4. Czestotliwosé dostarczania komunikatéw nt. projektu.

NARZEDZIA/
AKTYWNOSC ISEC?FL?ARAC(SI CELE Izgg;':ﬂvxgﬁl TERMINARZ UWAGI
MATERIALY
KROKI 1 — ORGANIZACJA | PLANOWANIE,
KROK 2 - POINFORMOWANIE,
KROK 3 — UTWORZENIE GRUP SAMOOCENY
1, 3oraz
I . . . I i
. Najwyzsze Spotkanie bezposrednie; P an0\./var?|e
Spotkanie . ) . wdrazanie
) kierownictwo, materiaty koordynatora Konsultant 24.02.2010r.
planistyczne ) CAF
koordynator, nt. projektu .
. w Starostwie
zespot .
Lo Powiatowym
wspierajacy
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Poinformowanie
o projekcie,

zaproszenie dla Wszysgy Spotkar.ue., mformacla.na 1,3,4,5 Koordynator Koniec lutego
L pracownicy stronie internetowej
ochotnikéw do
grupy samooceny
Zbior
Strona internetowa . W Zys.tklf:h
. . . . Koniec lutego materiatdw
State informacje Pracownicy, Starostwa Powiatowego, Koordynator, . -
o projekcie opinia publiczna tablica informacyjna 1,25 zespot wspierajac poczatek | ipformacil
proj P P . Yl P pierajacy marca dpt. CAF
w urzedzie d .
w Starostwie
Poyiatowym
Rozwieszenie .
informacii _Pracownicy, Plakat CAF w urzedzie 15 Koordynator, Poczatek
interesariusze zespot wspierajacy marca
o CAF
Informacja na
o fzev;?a‘hi’zmu Klienci urzedu, Strona internetowa 15 Rzecznik praso Poczatek
przystap media urzedu, baza mediéw ' P wy marca
urzedu
do CAF
Informacja
0 powotaniu grupy
W . K
samooceny raiéa/snciz e-mail 2,3, 4 ses g?wzniztgf o 3.03.2010r.
i harmonogramie P y P pierajacy
warsztatow
Informacja ;
o planie Kierownictwo Spotkanl.e, P.I.an 2,3,4 Koor.dynator, 12.03.2010r.
- komunikacji, rzecznik prasowy
komunikacji
Informacja Wszvsc Koordynator,
o planie ysey e-mail; 3,4 zespot wspierajacy | 12.03.2010r.
- pracownicy .
komunikacji Rzecznik prasowy
KROK 4 — WARSZTATY SAMOOCENY
Grupa Spotkanie, Materiaty 25.03.2010r.
Warsztaty samooceny, konsultanta 1,2,3 Konsultant
koordynator 26.03.2010r.
KROK 5 - SAMOOCENA
Inf j
o rr;: rcr)ncicjiiu Wszysc Koordynator
P Q. . Y .y e-mail 3,4,5 Zespot
samooceny i jej pracownicy o .
. wspierajacy Koniec marca
przebiegu
Spotkanie Liderzy grup . Konsultant, 29.03-
. k L4
uzgadniajace samooceny Spotkanie 3 koordynator 30.04.2010r.
Warsztaty Grupa . Konsultant, 29.03-
. k L4
uzgadniajace samooceny Spotkanie 3 koordynator 30.04.2010r.
KROK 6 - SPRAWOZDANIE
Prezentacja Spotkanie,
wynikéw Kierownictwo Sprawozdanie, 2,3,4 Koordynator
samooceny Prezentacja Poczatek maja
Prezentacja e-mail, strona
) Wszyscy ) Koordynator ,
wynikow ; internetowa urzedu, 2,3,4 .
pracownicy Rzecznik Prasowy

samooceny

sprawozdanie

Poczatek maja
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KROK 7 — PROJEKT PLANU DOSKONALENIA

z
23 wy rzy;tame
Zespoty okreslenie Zbioru
Warsztaty do.t. ) orojektowe, Spotkanie, Materiaty priorytetow Konsultant, 15.05.2010r. obrych
planu usprawnien konsultanta - koordynator raktyk
koordynator dziatan .
zalzadzania
doskonalacych
dla
adininistracji
KROK 8 — PLAN DOSKONALENIA,
KROK 9 — REALIZACJA,
KROK 10 — PLAN NASTEPNEJ SAMOOCENY
Oraz
Informacja Spotkanie, Plan informacja
) ) . . Koordynator, . ) )
o planie Kierownictwo doskonalenia, 2,3,4,5 Koniec maja dacie
) ) konsultant .
doskonalenia Prezentacja nastepnej
samooceny
Informa.qa Wszyscy . Koordynator, , . . Ofaz daule
o planie raCOWNIC email 2,3,4,5 76sD6! Wspieraiac Koniec maja nastepnej
doskonalenia P y P pierajacy samooceny
Informacja . .
na zewnatrz Koniec maja-
. L Strona internetowa poczatek Otlaz dacie
o wynikach Klienci urzedu, . . . .
) urzedu, informacja 1,5 Rzecznik prasowy czerwca nastepnej
samooceny media -
. . prasowa, baza mediéw samooceny
i planie
doskonalenia
Spotkania W trakcie
P Koordynator Spotkanie 4 Konsultant realizacji
doradcze C
usprawnien
KONTYNUACJA
I Kierownictwo, . Sztggo{y do
Komunikacja WSZVSC Zaleznie od W trakcie okreslenia w
nastepnej ysey Narzedzia do ustalenia 1,2,3,4,5 . . nastepnej kplejnym
pracownicy, dziatania ;
samooceny - ) samooceny planie
opinia publiczna N
komunikaciji
2.5.Metody komunikacji
Informacja na temat postgpow w realizacji projektu.
1. Rozmowy bezposrednie (spotkania)
o Spotkanie planistyczne konsultanta z  kierownictwem  urzedu,
koordynatorem oraz zespotem wspierajacym (w tym z rzecznikiem
prasowym),
o Spotkania z zespotem wspierajacym (w ramach realizacji poszczegdlnych

etapow projektu — $rednio raz w tygodniu),
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o Poinformowanie o projekcie — spotkanie zbiorcze z Naczelnikami
Wydziatéow (koordynator),
o Spotkania grupy samooceny:
— Spotkanie powolujace grupe samooceny (omodwienie projektu, jego
gléwnych zalozen i roli grupy samooceny)
— Warsztaty grupy samooceny (2 dniowe z udziatem konsultanta)
— Spotkanie uzgadniajace grupy przed rozpoczgciem samooceny, przy
wsparciu konsultanta)
— Warsztaty uzgadniajace grupy roboczej (z udzialem konsultanta)
— Prezentacja wynikdéw samooceny (spotkanie z kierownictwem urzedu
oraz Naczelnikami Wydziatow)
— Warsztaty dotyczace planu usprawnien (zespoty projektowe
I koordynator)
— Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia.
2. Sprawozdania
o Prezentacja wynikdw samooceny

o Informacja o planie doskonalenia

Sprawozdania dla kierownictwa urzedu informujace o postgpach w realizacji
projektu, uwzgledniajace dziatania zrealizowane oraz opis dziatan planowanych
do realizacji wraz z zakladanymi terminami bgda przekazywane kierownictwu
urzedu po przeprowadzeniu warsztatow 1 spotkaniu uwzgledniajacym grupy
samooceny, nastgpnie po opracowaniu wynikéw samooceny i opracowaniu planu
naprawczego.

Streszczenie sprawozdan (po uzgodnieniu z Kierownictwem Urzedu) bedzie

przekazywane Naczelnikom Wydziatow 1 wszystkim pracownikom.
3. Strona WWW. Powiatu Skarzyskiego.

Na stronie internetowej powiatu www.skarzysko.powiat.pl bedzie zamieszczana

w specjalnie przygotowanej zaktadce — Metoda CAF 2006 biezaca informacja na
temat wdrazania projektu i etapow jego realizacji. Informacja bgdzie kierowana

zarowno dla klienta zewngtrznego jak 1 pracownikow urzedu.
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http://www.skarzysko.powiat.pl/

o Tablica informacyjna

W Starostwie Powiatowym w Skarzysku — Kamiennej zostanie zatozona tablica
informacyjna na ktorej bgda znajdowaly si¢ aktualne informacje na temat
projektu, etapéw jego realizacji oraz aktualnych dziatan. Informacje bgda na

biezaco aktualizowane.
o Poczta e-mail

Informacje przesylane droga elektroniczna bgda najbardziej skuteczna droga
wymiany informacji na temat realizacji projektu pomigdzy cztonkami grupy

samooceny, koordynatorem oraz pracownikami urzedu.

o Magazyn Powiatowy telewizji ,,Dami”

Magazyn Powiatowy — lokalnej telewizji ,,Dami” ukazuje si¢ 2 razy w miesiacu.
Jest dostepny takze na stronie internetowej powiatu. Na biezaco beda ukazywaty
si¢ w nim informacje na temat realizacji poszczegdlnych etapow projektu.
(Komunikacja urzad — spoteczenstwo). Informacje beda przekazywane przez

Koordynatora Projektu oraz Rzecznika Prasowego Starostwa.

o Prezentacja

Koncowa prezentacja wynikow samooceny bedzie przedstawiona kierownictwu

oraz pracownikom urzgdu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdan.

3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz
Zaangazowania w proces samooceny

Korzysci dla pracownikow Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w
proces samooceny:

1) Zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemow
zarzadzania jakoscia, stosowanych w administracji publicznej,

2) Dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdlowego zakresu jej
dziatania, realizowanych procesow oraz mechanizméw kontroli wewngtrznej,

3) Uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie jednostki
dzigki uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

4) Wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz
zbierania dowodéw dokumentujacych mocne strony organizacji i wdrozone
elementy systemu zarzadzania,
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5) Oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa, przekazana do wiadomosci ogdtu
pracownikow Urzedu - po wykonaniu z sukcesem dziatan zwiazanych
z samoocena, uzyskanie za§wiadczenia o odbytym szkoleniu.
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