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Plan komunikacji w ramach projektu CAF

WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF

w Starostwie Powiatowym w Leborku

W szczegodlnosci w dokumencie okreslone zostang:

= cele projektu wdrozenia metody CAF,

= strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

* sposob, forma i czestotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu przekazywanych
poszczegdlnym grupom odbiorcow,

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na celu poprawe zarzadzania. Model
skupia sie na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu
wymaganych usprawnien zarzgdczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, ze doskonate wyniki
organizacji osiggane sg poprzez przywodztwo ukierunkowane na strategie i planowanie,
pracownikow, partnerstwo, zasoby i procesy. Dzieki CAF organizacje wyrazajace che¢ wdrozenia
systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatari uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki
sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

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

= identyfikacje mocnych stron,

= identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

= opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

* mozliwo$¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Polski
oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

= przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

Podstawowe cele krotkoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

* uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réznych elementdw systemu zarzadzania oraz
wynikach organizacji,

* identyfikacja obszaréw doskonalenia,

» okreslenie i wdrozenie dziatart doskonalgcych stuzgcych poprawie systemu zarzadzania,

= uzyskanie przez pracownikéw urzedu wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z procesem samooceny
CAF.

Podstawowe cele dtugoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:



poprawa ustug publicznych dostarczanych przez urzad w wyniku wdrozenia dziatan
doskonalgcych,

usprawnienie systemu zarzadzania w urzedzie w zakresie przywdédztwa, planowania, zarzadzania
pracownikami, procesami i zasobami oraz rozwoju relacji partnerskich,

poprawa zarzadzania wynikami organizacji przez okreslenie oraz realizowanie celow i wskaznikow
wynikéw w zakresie wynikéw kluczowych oraz relacjach z klientami, pracownikami i
spoteczenstwem,

budowa wizerunku urzedu jako profesjonalnej i doskonalgcej sie organizacji wykonujgcej
dziatania na rzecz wspolnoty samorzagdowej.

2. Plan kemunikacji wdrozenia metody CAF w urzedzie

Plan komunikacji jest to przeplyw informacji pomiedzy bezposrednimi uczestnikami projektu
wdroZenia metody CAF w Starostwie (w szczegdlnosci: kierownictwo Starostwa, Koordynator ds. CAF,
cztonkowie grup samooceny, cztonkowie zespotow wdrazajqcych projekty usprawnien), jak rowniez
pomiedzy uczestnikami projektu a jego otoczeniem (pozostali pracownicy Urzedu, spoteczeristwo itp.).
Komunikacja skierowana jest na podmioty wewnetrzne i podmioty zewnetrzne, ktdre utatwia proces
sprawnego zarzgdzania i realizacje wdrazania CAF.

2.1. Zainteresowane strony

Podmioty zainteresowane realizacja projektu:
podmioty wewnetrzne:

Kierownictwo Starostwa,
Samorzgdowy Zespdt ds. CAF,
Koordynator ds. CAF
Pracownicy Urzedu,

podmioty zewnetrzne:

Klienci (obywatele),

Organizacje pozarzqgdowe dziatajgce na terenie JST,
Rada Powiatu,

Jednostki organizacyjne Powiatu

Przedsiebiorcy

2.2. Potrzeby informacyjne i oczekiwane korzysci

W celu poinformowania zainteresowanych stron o realizacji projektu CAF zostaly zdefiniowane
nastepujgce potrzeby informacyjne - cele komunikacyjne:

1. Informacja o celach i zasadach realizowania CAF

2. Informacja o przebiegu realizacji CAF w Starostwie ( poszczegdlnych etapéw projektu)

3. Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania pracownikow

4. Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji - efektywnosc¢ wdrazania

5. Budowanie wizerunku Starostwa Powiatowego w Leborku jako wcigz doskonalgcego i
uczqcego sie urzedu.



Na tablicy ogtoszen oraz stronie internetowej Starostwa zamieszczane bedq informacje
o przystgpieniu do wdrazania w Starostwie metody CAF, o jej zatozeniach i korzysciach.

Oczekiwane korzysci dla rdznych stron zainteresowanych (réwnoznaczne z zidentyfikowanymi
potrzebami informacyjnymi) moggq byc¢ zawarte np. w nastepujgcym uktadzie:

Zainteresowana strona

Oczekiwane korzysci

Kierownictwo Starostwa

Informacja o celach, przebiegu i wynikach
samooceny CAF dla Urzedu

Informacja o wynikach wdrazania dziatan
doskonalgcych

Samorzgdowy Zespdt ds. CAF

Informacja o dziataniach podejmowanych w
ramach projektu, ich harmonogramie i zakresach
odpowiedzialnosci

Mobilizacja do aktywnego udziatu i
zaangazowania w dziatania projektu

Zespoty wdrazajgce plany usprawnien

Informacja o szczegdtowych planach realizacji
usprawnien

Mobilizacjia do aktywnego udziatu i
zaangazowania w dziatania doskonalace

Wszyscy pracownicy Starostwa

Informacja o zasadach i korzy$ciach samooceny
CAF

Zapewnienie wspotpracy z Zespotem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowoddéw w procesie
samooceny
Informacja o
doskonalacych

wynikach realizacji dziatan

Rada Powiatu

Informacja o wynikach samooceny i realizacji
dziatan doskonalgcych

Klienci Starostwa i media lokalne

Budowa wizerunku Starostwa jako
profesjonalnej i doskonalgcej sie organizacji
publicznej

Organizacje pozarzadowe i inne jednostki
organizacyjne gminy

Budowanie atmosfery wspotpracy Urzedu z
innymi podmiotami dla wspdlnej realizacji celow
strategicznych Powiatu

2.3. Dostawca informacji

Gfownym dostawcq informacji nt. projektu wdrozenia CAF w Starostwie Powiatowym w Leborku jest

Koordynator ds. CAF.
Zadaniem dostawcy informacji jest:

e przestrzegac ustalonych terminéw przekazywania informacji na temat projektu,
e zachowad nalezytq zawartos¢ komunikatow na temat poszczegdinych faz projektu.
Przewidywani dostawcy informacji w ramach projektu to:

1. Koordynator ds. CAF — Anita Pirycka
2. Sekretarz Powiatu — Danuta Mikotajczyk.




2.5. Zakres, forma i czestotliwos¢ komunikacji

W tym rozdziale nalezy wyszczegdlnic narzedzia, przy uzyciu ktorych przekazywane bedg informacje

nt. postepow w realizacji projektu. W miare mozliwosci nalezy okreslic, ktéra informacja (np. wyniki

samooceny, informacja o planach usprawnieri) bedzie przekazywana w jakiej formie. Tam, gdzie to

mozliwe, warto uzgodnic szablon informacji (np. w przypadku sprawozdan sktadanych Kierownictwu:

opis dziatan zrealizowanych, opis dziatari planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami,

potencjalne trudnosci we wdrazaniu CAF w kolejnych krokach, itp.).

Ponizsze przyktfady sq tylko wybranymi — katalog metod komunikacji powinien zosta¢ dostosowany do

potrzeb oraz mozliwosci danego Urzedu. Przy wybieraniu metod komunikacji warto wykorzystac

m.in.:

* spotkanie z pracownikami Urzedu w ramach Kroku 2, majgce na celu przedstawienie informacji
nt. projektu wdrozenia CAF w Urzedzie oraz informacji dotyczqcej przyjetego planu komunikacji,

* przekazanie informacji nt. projektu wszystkim pracownikom Urzedu — np. w formie wydruku bqd?
informacji przekazanej za posrednictwem poczty elektronicznej (Krok 2),

* sprawozdanie z wynikow samooceny przekazywane Kierownictwu Urzedu (Krok 6),

* informacje o przyjetym planie doskonalenia przekazywanq wszystkim pracownikom Urzedu (Krok
8).

Sprawozdania
Sprawozdania dla kierownictwa Starostwa o realizacji projektu na poszczegdinych jego etapach bedgq
przekazywane po przeprowadzeniu prac przez Zespot ds. CAF wraz z ekspertem CAF.
Kolejne sprawozdania bedq uwzgledniaty

® prezentacje samooceny,

* informacje o planie doskonalenia,

e raport koricowy
Informacje dotyczqce planu doskonalenia zostanq przekazane wszystkim pracownikom w celu
budowania wizerunku Starostwa Powiatowego w Leborku, jako profesjonalnej i doskonalqcej sie
organizacji publicznej.

Strona WWW oraz Intranet
Na stronie Starostwa Powiatowego w Leborku bedzie umieszczana specjalna zaktadka ,, Metoda CAF”
w ktorej bedq zamieszczane biezqce informacje na temat realizacji zadari oraz wynikéw samooceny.

Dla okreslenia dziatarn w zakresie przekazywania informacji nt. projektu, ich zakresu i czestotliwosci
zastosowac mozna tabele o nastepujgcym formacie:

Odbiorca informacji Zakres informacji Forma informacji Czestotliwo$é/terminy
przekazywania informac;ji
Kierownictwo i Informacja o Zarzgdzenie Miesigc 2015
WSZYSCy pracownicy projekcie wewnetrzne o
Urzedu projekcie
Informacja mailowa
Kierownictwo Urzedu | Informacja Sprawozdanie z | Na biezgco — co miesigc
o planowanych postepow  realizacji
i realizowanych projektu
dziataniach Spotkania/informacja
mailowa




Cztonkowie  Zespotu | Informacja Informacja ustna, Na biezgco —w zaleznosci od
ds. CAF o planowanych pisemna, e-mail potrzeb
i realizowanych
dziataniach
samooceny
Wszyscy pracownicy Informacja o Sprawozdanie z Informacje o wymaganiach
przebiegu i wynikow samooceny | informacyjnych niezbednych
wynikach procesu Informacje mailowe, | do samooceny — na biezgco
samooceny spotkania Wyniki — po zakoriczeniu
samooceny, planowania i
realizacji dziatan
doskonalgcych
Kierownictwo Urzedu | Prezentacja Sprawozdanie z Miesigc 2015
wynikow wynikow samooceny | Po zakoriczeniu samooceny
samooceny Spotkanie z
Kierownictwem
Rada Powiatu Informacja o | Prezentacja wynikow | Miesigc 2015
wynikach na posiedzeniu Rady | Po zakonczeniu samooceny
samooceny
Kierownictwo Urzedu | Zatwierdzenie  do | Spotkanie z Po zakonczeniu warsztatow
realizacji listy | Kierownictwem planowania
dziatan
doskonalacych
Witasciciele i | Plany realizacji | Karty dziatan | Na biezaco — w zaleznosci od
realizatorzy  dziatan | dziatan doskonalgcych harmonogramu wdrazania
doskonalgcych doskonalgcych Spotkania zespotéw
projektowych

Kierownictwo Urzedu

Przebieg realizacji i

Plany monitorowania

Co miesigc — od rozpoczecia

i wynikéw planu
doskonalenia

wyniki dziatan do zakorczenia realizacji
zaplanowanych Informacje zbiorcze dziatan
dziatan
doskonalgcych

Klienci, mieszkancy | Prezentacja Strona internetowa Po zakonczeniu

Gminy wynikow poszczegdblnych etapow
samooceny




Informacje nt. projektu wdrozenia CAF oraz planu komunikacji dla pracownikéw Urzedu

Cel dokumentu:
Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat planowanego wdrozenia metody CAF

Wdrazanie metody CAF 2013 w Starostwie Powiatowym w Leborku
Czym jest metoda CAF 2013?

Wspolna Metoda Oceny - CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
kompleksowego zarzadzania jakoscig, przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej. Metoda
CAF skupia sie na:

®  przeprowadzeniu samooceny,
= identyfikacji obszarow doskonalenia oraz
»  wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzgdczych.

Jest to model catosciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy wynikéw
jej dziatalnosci oraz potencjatu organizacyjnego, oparty na zatozeniu, ze doskonate wyniki organizacji
osiggane sy poprzez przywodztwo ukierunkowane na strategie i planowanie, pracownikow,
partnerstwo, zasoby i procesy.

Zgodnie z t3 metoda, organizacje poddaje sie regularnie procesowi samooceny, w ramach
catosciowego procesu analizy wynikdw jej dziatalnosci. Metoda CAF dostarcza tatwe w uzyciu
narzedzie, dzieki ktoremu europejskie podmioty sektora publicznego moga siegnaé¢ po techniki
zarzadzania jakoscig w celu poprawy wynikow dziatalnosci.

Model zawiera dziewig¢ kryteriow, ktére odnoszg sie do podstawowych obszaréw organizacji,
podlegajgcych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny:

* kryteria POTENCJALU: Przywodztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i zasoby,
Procesy,

»  kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki dziatalnosci
w relacjach z pracownikami, Wyniki w zakresie odpowiedzialno$ci spotecznej, Wyniki kluczowe.

Co umotzliwia metoda CAF?

* ocene funkcjonowania instytucji opartg na faktach (dowodach), wykorzystujaca zestaw kryteriow
powszechnie stosowanych w jednostkach sektora publicznego w Europie,

= ustalenie, czy faktycznie uzyskano zaktadany postep,

= uzyskanie spdjnosci podjetych dziatan i konsensusu w sprawie krokow na drodze usprawniania
dziatalnosci instytucji,

= uzyskanie spojnosci pomiedzy osigganymi wynikami a dziataniami wykonywanymi w organizacji
(potencjatem),

* wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i sktonienie do zaangazowania w proces usprawnien,

= upowszechnienie doswiadczen w zakresie dobrych praktyk i dzielenie sie nimi wewnatrz i na
zewnatrz instytucji,

= wigczenie réznych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dziatalnos¢ instytucji,

®  pomiar osigganego wraz z uptywem czasu postepu w zakresie roinych elementéw systemu
zarzgdzania i osigganych wynikow — poprzez okresowg samoocene.



Jak metoda CAF bedzie wdrazana?

Wdrozenie metody CAF w Urzedzie bedzie przebiega¢ w oparciu o 10 krokéw doskonalenia
organizacji, podzielonych na trzy fazy:

FAZA |

Poczatek drogi z metodg CAF

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny

Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny
FAZA 1|

Proces samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny
Krok 4: Organizacja szkolen

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny

Krok 6: Sporzadzenie sprawozdania z wynikdw samooceny
FAZA Il

Plan doskonalenia/ustalenie priorytetéw

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia

Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia
Krok 9: Realizacja planu doskonalenia

Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF

Harmonogram wdrazania metody CAF w naszym urzedzie przedstawia sie nastepujaco:
Szkolenie dla zespotu samooceny:

02-10-2015

19-20. 10.2015

Gdzie moge uzyskac¢ wiecej informacji na temat projektu wdrozenia metody CAF?

Koordynator ds. CAF - Anita Pirycka
strona Starostwa Powiatowego, zakfadka ,, Metoda CAF”

Lebork, dnia 02-10-2015

Z up, STAROSTY
N
Ddnuth Wikolajezyk
SEKRETARZ POWIATU




