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Wprowadzenie 
 Celem niniejszego dokumentu jest okre�lenie planu komunikacji dla projektu 
wdro¿enia metody CAF w Urzêdzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim. 
 
W szczególno�ci w dokumencie okre�lone zostan¹: 
 cel projektu wdro¿enia metody CAF, 
 strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne, 
 sposób, forma i czêstotliwo�ã informacji na temat realizowanego projektu 

przekazywanej poszczególnym grupom odbiorców, 
 sposób mobilizacji pracowników na rzecz zaanga¿owania w proces samooceny. 

 

1. Projekt wdro¿enia metody CAF w Urzêdzie 
Powszechny Model Oceny � CAF (ang. Common Assesment Framework) jest 

narzêdziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, maj¹cym na celu 
poprawê zarz¹dzania. Model skupia siê na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji 
obszarów doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnieñ zarz¹dczych. 

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera siê na zaùo¿eniu, 
i¿ osi¹gniêcie po¿¹danych rezultatów dziaùañ urzêdu zale¿y od jako�ci przywództwa, 
wpùywaj¹cego na politykê i strategiê organizacji, zarz¹dzanie zasobami ludzkimi, dziaùania 
w zakresie nawi¹zywania zwi¹zków partnerskich, zasoby i procesy zarz¹dzania zmian¹. 
Dziêki CAF organizacje wyra¿aj¹ce chêã wdro¿enia systematycznego procesu doskonalenia 
swoich dziaùañ uzyskuj¹ proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji 
publicznej, narzêdzie samooceny. 
 

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bêd¹cych podstaw¹ do 
doskonalenia funkcjonowania urzêdu, poprzez: 
 
 identyfikacjê mocnych stron, 
 identyfikacjê obszarów do doskonalenia, 
 opracowanie i wdro¿enie zbioru dobrych praktyk, 
 mo¿liwo�ã porównania wyników z innymi jednostkami administracji publicznej 

z terenu Polski oraz innych pañstw czùonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking), 
 przygotowanie urzêdu do aplikowania o nagrody jako�ci. 
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2. Plan komunikacji uczestników wdro¿enia metody  
CAF w Urzêdzie 
2.1. Zainteresowane strony 

 

2.2. Potrzeby informacyjne 
W poni¿szej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci 

dziaùañ, dostawcy informacji) wraz z okre�leniem potrzeb informacyjnych ka¿dej z grup 
w postaci przypisania im realizowanych wobec nich celów komunikacyjnych projektu 
(okre�laj¹cych potrzeby informacyjne). Wyodrêbnienia grup dokonano w zwi¹zku ze 
zró¿nicowaniem dziaùañ komunikacyjnych i narzêdzi jakie bêd¹ wobec nich stosowane. 
 

Strategiczny cel Komunikacyjny: Poinformowanie interesariuszy o realizacji projektu 
CAF, który sùu¿y doskonaleniu zarz¹dzania w Urzêdzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim. 

MSWIA 

Kierownictwo 
Urzêdu Gminy 

Klienci 
Urzêdu 

Media 

Opinia 
Publiczna 

Osoba wspieraj¹ca 
Koordynatora, 

Rzecznik Prasowy 

Pracownicy 

Koordynator CAF 

Grupa 
Samooceny 

Przewodnicz¹cy 
Grupy 

Samooceny 

Zespoùy 
projektowe 

F5 
Konsulting 

Konsultant 
F5 

Konsulting 

KOMUNIKACJA WEWNÆTRZNA 



5 

CAF 
w samorz¹dzie 
terytorialnym 

 

INTERESARIUSZE 
POTRZEBY 

INFORMACYJNE 

WEWNÆTRZNI 

Kierownictwo 1,2,3,4,5 

Koordynator 1,2,3,4 

Zespóù wspieraj¹cy 
(osoba wspieraj¹ca koordynatora, 

rzecznik prasowy) 
2,3,4 

Grupa samooceny 
Przewodnicz¹cy grupy samooceny 

1,3,4,5 

Zespoùy projektowe 
(opracowuj¹ce plany usprawnieñ) 

1,2,3,4 

Wszyscy pracownicy urzêdu 1,2,3,4,5 

ZEWNÆTRZNI 

Konsultant konsorcjum F5 
Konsulting 

2,4,5 

MSWIA � organ nadzoruj¹cy 2,5 

Opinia publiczna, w szczególno�ci 
klienci urzêdu i media 

1,2,5 

 
 
 

POTRZEBY INFORMACYJNE � 
SZCZEGÓ£OWE POTRZEBY 

KOMUNIKACYJNE 
 
 
 
 

1. Informacje o celach i zasadach CAF 
2. Informowanie o przebiegu realizacji 

CAF w urzêdzie, w tym 
poszczególnych etapów projektu 

3. Mobilizacja do aktywnego udziaùu, 
zaanga¿owania. 

4. Zapewnienie wùa�ciwego obiegu 
informacji � efektywno�ã wdra¿ania. 

5. Budowa wizerunku Urzêdu Gminy 
jako profesjonalnego, wci¹¿ 
doskonal¹cego siê urzêdu. 

 

2.3. Dostawca informacji 
Zaùo¿enia komunikacyjne obejmuj¹ podstawowe zasady zmierzaj¹ce do realizacji 

wytyczonego celu komunikacyjnego. S¹ nimi: 
 
1. nacisk na komunikowanie wewnêtrzne zwùaszcza skuteczny i systematyczny obieg 

informacji w ramach dziaùañ staùych, uzupeùniany dziaùaniami cyklicznymi, 
2. elastyczno�ã zwi¹zana z harmonogramem realizowanych kroków i przyst¹pieniem 

Urzêdu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim do projektu z uwzglêdnieniem specyfiki 
urzêdu. 

 
Celami dziaùañ staùych s¹: 
 
 wùa�ciwy przepùyw informacji miêdzy kluczowymi uczestnikami na wszystkich 

etapach realizacji projektu, uwzglêdniaj¹c specyfikê Urzêdu Gminy w Aleksandrowie 
Kujawskim, 

 ustalenie praktycznych aspektów realizacji projektu, 
 zapewnienia zgodno�ci z wymogami UE. 
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Dostawc¹ informacji nt. projektu wdro¿enia CAF jest koordynator Projektu przy 
wspomaganiu osoby wspieraj¹cej Koordynatora oraz Przewodnicz¹cego Grupy Samooceny. 
Dostawcy informacji maj¹ za zadanie: 
 
 przestrzeganie ustalonych terminów dostarczanych informacji zgodnie z okre�lonym 

planem czêstotliwo�ci dostarczania komunikatów na temat projektu, 
 zachowanie ustalonej zawarto�ci komunikatów na temat poszczególnych faz 

projektu. 

2.4. Czêstotliwo�ã dostarczania komunikatów nt. projektu 

Odbiorca informacji Cel informacji 
Wymagania (zakres 

oraz forma informacji) 

Czêstotliwo�ã/terminy 
przekazywania 

informacji 

Kierownictwo i 
wszyscy pracownicy 

Urzêdu 

Informacja o 
projekcie, wybór 

grupy 
samooceny 

Informacja ustna 
o realizacji zadañ, 

spotkania 
bezpo�rednie 

Marzec 2010 

Kierownictwo Urzêdu 

Informowanie 
o planowanych 
i realizowanych 

dziaùaniach 

Sprawozdania 
z postêpów realizacji 

projektu 
Na bie¿¹co 

Pracownicy, 
mieszkañcy gminy 

Staùa informacja 
o projekcie 

Strona internetowa 
Urzêdu, media 

Na bie¿¹co 

Czùonkowie grupy 
samooceny 

Informacja 
o planowanych 
i realizowanych 

dziaùaniach 
z samooceny 

Informacja ustna, 
pisemna, e-mail 

Do zakoñczenia projektu 

Liderzy Grup 
samooceny 

Spotkania, 
warsztaty 

uzgadniaj¹ce 

Informacja ustna, 
pisemna, e-mail 

Do zakoñczenia projektu 

Zespoùy projektowe, 
koordynator 

Warsztaty dot. 
planu 

usprawnieñ 

Spotkania, materiaùy, 
konsultacje 

Kwiecieñ 2010 

Koordynator, ekspert 
Spotkania 
doradcze 

Informacja ustna, 
sprawozdania 

z postêpów w realizacji 
projektu 

Kwiecieñ-maj 2010 

Kierownictwo, 
wszyscy pracownicy 

Prezentacja 
wyników 

samooceny 

Spotkanie, 
sprawozdanie, 

prezentacja 
Maj 2010 
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Klienci, mieszkañcy 
gminy 

Prezentacja 
wyników 

samooceny 
i plan 

doskonalenia 

Spotkanie, 
sprawozdanie, 

prezentacja 
z koordynatorem 

i grup¹ samooceny, 
strona internetowa, 

media 

Czerwiec 2010 

Partnerstwo 

Wymiana 
informacji w celu 

zapewnienia 
sprawnej 
realizacji 
projektu 

e-mail, materiaùy 
Na bie¿¹co przez okres 

trwania projektu 

 

2.5. Metody komunikacji 
Informacja na temat postêpów w realizacji projektu 
 
1. Rozmowy bezpo�rednie (spotkania) 

 spotkania planistyczne konsultanta z kierownictwem urzêdu, koordynatorem 
oraz osob¹ wspieraj¹c¹, 

 informacja o projekcie � spotkanie koordynatora z kierownikami Wydziaùów 
 spotkania grupy samooceny: 
 spotkanie powoùuj¹ce grupê samooceny (omówienie zaùo¿eñ projektu i roli grupy 

samooceny 
 warsztaty grupy samooceny (2 dniowe z udziaùem konsultanta) 
 spotkanie uzgadniaj¹ce grupy przed rozpoczêciem samooceny przy wsparciu 

konsultanta 
 warsztaty uzgadniaj¹ce grupy roboczej (z udziaùem konsultanta) 
 przedstawienie wyników samooceny (spotkanie z kierownictwem urzêdu) 
 warsztaty dotycz¹ce planu usprawnieñ 
 spotkanie informacyjne dotycz¹ce prezentacji planu doskonalenia 

 
2. Sprawozdania 
 
 prezentacja wyników samooceny 
 informacja o planie doskonalenia 

 
Sprawozdania dla kierownictwa urzêdu informuj¹ce o postêpach w realizacji projektu 

uwzglêdniaj¹ce dziaùania zrealizowane oraz opis dziaùañ planowanych do realizacji wraz 
z zakùadanymi terminami bêd¹ przekazywane kierownictwu urzêdu po przeprowadzeniu 
warsztatów w spotkaniu uwzglêdniaj¹cym grupy samooceny, nastêpnie po opracowaniu 
wyników samooceny i opracowaniu planu naprawczego. 
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Strona WWW oraz Intranet 

Na stronie internetowej gminy www.gmina-aleksandrowkujawski.pl bêdzie 
zamieszczana bie¿¹ca informacja na temat wdra¿ania projektu i etapów jego realizacji. 
Informacja bêdzie kierowana zarówno dla klienta zewnêtrznego jak i pracowników urzêdu. 

Tablica ogùoszeniowa 

W Urzêdzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim na tablicy ogùoszeñ bêd¹ wywieszane 
aktualne informacje na temat projektu, etapów jego realizacji oraz prowadzonych dziaùañ. 
Informacje bêd¹ aktualizowane na bie¿¹co. 

Poczta e-mail 

Informacje przesyùane drog¹ elektroniczn¹ bêd¹ najbardziej skuteczn¹ drog¹ 
wymiany informacji na temat realizacji projektu pomiêdzy czùonkami grupy samooceny, 
koordynatorem oraz pracownikami Urzêdu. 

Gazeta Aleksandrowska 

Ukazuje siê raz w miesi¹cu. Na bie¿¹co bêd¹ siê w niej ukazywaùy informacje na 
temat poszczególnych etapów projektu. 

Prezentacja 

Koñcowa prezentacja wyników samooceny bêdzie przedstawiona kierownictwu oraz 
pracownikom urzêdu niezale¿nie od przygotowanych sprawozdañ.  

3. Mobilizacja pracowników Urzêdu na rzecz  
    zaanga¿owania w proces samooceny 

Korzy�ci dla pracowników Urzêdu wynikaj¹ce z osobistego zaanga¿owania w proces 
samooceny: 
 

1. zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarz¹dzania oraz systemów zarz¹dzania 
jako�ci¹ , stosowanych w administracji publicznej, 

2. dogùêbne poznanie zakresu dziaùania Urzêdu w tym realizowanych procesów oraz 
mechanizmów kontroli zewnêtrznej, 

3. uzyskanie realnego wpùywu na ksztaùtowanie i funkcjonowanie jednostki dziêki 
uczestnictwu w procesie projektowania i wdra¿ania planów usprawnieñ, 

4. wsparcie najwy¿szego kierownictwa Urzêdu w procesie samooceny oraz zbierania 
dowodów dokumentuj¹cych mocne strony organizacji i wdro¿one elementy systemu 
zarz¹dzania, 

5. oficjalna pochwaùa i uznanie Kierownictwa przekazana do wiadomo�ci ogóùu 
pracowników Urzêdu � po wykonaniu z sukcesem dziaùañ zwi¹zanych z samoocen¹, 
uzyskanie za�wiadczenia o odbytym szkoleniu. 

http://www.gmina-aleksandrowkujawski.pl

