1. Introducere

Proiectul ,Implementarea Cadrului Comun de Autoevaluare - Garantia
unei administratii eficiente in slujba cetateanului®“, Cod SIPOCA 68 este un
proiect care are ca obiectiv general optimizarea proceselor orientate catre
beneficiari in concordanta cu SCAP prin introducerea sistemului C.A.F. si instruirea
personalului la nivelul Consiliului Judetean lalomita in scopul implementarii
unitare a managementului calitatii si performantei in administratia publica locala,
finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020.

Entitatile responsabile de implementarea proiectului sunt:

 Judetul lalomita, in calitate de Beneficiar

e Ministerul Dezvoltarii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor
Europene, in calitate de Autoritate de Management pentru Programul,
Operational Capacitate Administrativa (AMPOCA)

Proiectul consta in:

- organizarea instruirii, unui numar de 20 de persoane, in vederea
implementarii CAF la nivelul CJ lalomita,

- un schimb de experienta, pentru 15 persoane, cu institutii/organisme
publice internationale in care a fost implementat sistemul CAF dintr-un stat
membru

- cursuri de perfectionare a cunostintelor si a abilitatilor in domeniul
dezvoltarii durabile si a egalitatii de sanse, pentru 30 de persoane.

Acest proiect a aparut din dorinta de a oferi servicii de calitate care sa
asigure obtinerea satisfactiei si increderii cetatenilor in conditii de eficienta si
eficacitate.

Toate acestea au ca scop indeplinirea eficienta a sarcinilor de serviciu, prin
furnizarea unui cadru de calitate pentru derularea proceselor de lucru interne in
ceea ce priveste personalul de executie, cat si indeplinirea eficienta a sarcinilor
de serviciu prin imbunatatirea managementului proceselor/ activitatilor
organizatiei a personalului de conducere. Managementul va putea sa identifice in
mod explicit orice probleme interna si externa care poate avea impact asupra
abilitatii sistemului de management al calitatii de a livra rezultatele scontate.
ldentificarea si controlul riscului devenind cerinte pentru noul standard.



2. Scop si obiective

Scopul prezentului document este de a constitui un element cheie in cadrul
demersului de indeplinire a obiectivelor proiectului si de realizare a activitatilor si
actiunilor specifice de comunicare intre partile implicate ale proiectului.

Prezentul plan de comunicare aduce o viziune integratoare asupra activitatii
de comunicare aferenta proiectului ,Implementarea Cadrului Comun de
Autoevaluare - Garantia unei administratii eficiente in slujba cetateanului®,

Obiectivul general al Planului de comunicare consta in dezvoltarea unui
suport pentru activitatile de comunicare ale proiectului, pentru transmiterea
eficienta a informatiilor relevante si realizarea in acest fel a unui impact pozitiv
astfel incat sa se asigure o implementare transparenta si in conformitate cu
specificatiile Cererii de finantare si a Contractului de finantare.

Obiectivele specifice sunt:

. sa ofere stakeholderilor proiectului informatii complete, clare si
actuale, oferind astfel posibilitatea elaborarii unui proiect matur, viabil, capabil sa
acceseze fondurile disponibile;

. sa ofere stakeholderilor informatii legate de obligativitatile ce le
revin, in domeniul comunicarii interne si externe in cadrul proiectului;
. sa contribuie la constientizarea, in randul partilor interesate, in

legatura cu activitatile contractului

Aceste obiective vor fi indeplinite prin dezvoltarea unui sistem eficient de
comunicare interna si externa intre toti actorii implicati in implementarea
proiectului ,lmplementarea Cadrului Comun de Autoevaluare - Garantia unei
administratii eficiente in slujba cetateanului“, Cod SIPOCA68. Sistemul va
furniza informatii cu privire la activitatile legate de implementarea proiectului
(management, monitorizare, evaluare etc.) si, de asemenea, va garanta
vizibilitatea si transparenta operatiunilor finantate din Fondul Social European
prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020.

Managementul comunicdrii

Pentru asigurarea unui flux informational corect si complex, atat AM POCA ,
cat si Beneficiarul trebuie sa asigure managementul comunicarii pe plan intern.
Cele doua echipe vor comunica oficial intre ele ori de cate ori este necesar.
Comunicarea devine pe parcursul implementarii proiectului o filosofie a
managerului si nu o actiune mecanica, o forma de comunicare interumana, un
instrument de baza al managerului, cu ajutorul caruia acesta isi poate exercita
atributiile manageriale: de planificare, de organizare, de motivare-antrenare, de
coordonare, de control-evaluare si de realizare a obiectivelor propuse.

Comunicarea fizica si nu verbala detine un rol important pentru pastrarea
datelor/ informatiilor referitoare la proiect, tocmai pentru pastrarea unei baze
informationale concrete. Fiecare parte implicata in proiect va pastra copii ale
tuturor comunicarilor din cadrul proiectului. Tn cazul comunicarii prin documente



pe suport fizic se vor pune la dosar urmatoarele documente: copii ale adreselor de
inaintare inregistrate, copii ale PV de receptie/acceptanta pentru livrabilele
proiectului.

Comunicarea eficienta presupune existenta unor principii clare, utilizarea
unor mijloace si asigurarea bunei functionari a retelelor de comunicare existente.

Principii:

> un bun program de comunicare trebuie sa aiba doua sensuri
(asigurarea feedback-ului);

> subiectele comunicarilor trebuie sa apartina sferei de interes ;

> comunicarile sunt eficiente cand au ca obiect fapte si sunt ineficiente
cand constau in discursuri sau teorii;

> stilul comunicarilor trebuie sa fie obiectiv (nici condescendent, nici
paternalist, nici “cald”, emotional sau dimpotriva, vexatoriu).

> respectarea ierarhiilor, veridicitatea comunicarii, operativitatea si

respectarea termenelor, transparenta

Managerul de proiect atat din echipa Judetului lalomita, cat si cel din
echipa AM POCA, ca persoana care gestioneaza resursele materiale, financiare si
umane ale proiectului isi asuma functii specifice: planificare, organizare,
coordonare si control. Exercitarea fiecareia din aceste functii presupune
comunicarea cu ceilalti membrii ai organizatiei si cu persoane, grupuri sociale si
institutii exterioare organizatiei. Bunul mers al implementarii proiectului, depind
de modul in care managerul gestioneaza informatia. Circulatia informatiei -
comunicarea - este cea care leagd intre ele celelalte resurse. in si prin activitatea
sa, managerul de proiect din echipele de implementare stabileste structurile si
imprima stilul de comunicare.

Managerul exista ca putere reala in proiect si isi indeplineste functiile
comunicand:

> Planificarea activitatii se bazeaza pe o ampla informare interna
asupra resurselor materiale, financiare, umane, asupra disfunctiilor si problemelor
interne, cat si pe informare externa asupra situatiei proiectelui, a diferitelor
evenimente care afecteaza implementarea acestuia confrm graficului de activitati
agreat. Calitatea deciziilor luate depinde de calitatea si cantitatea de informatie
de care dispune managerul la un moment dat. Deciziile manageriale, concretizate
in obiective si planuri de realizare sunt apoi comunicate tuturor celor implicati in
realizarea lor.

> Organizarea - functie subsecventa planificarii, presupune stabilirea si
atribuirea de sarcini, determinarea structurilor functionale, stabilirea termenelor
si a parametrilor de executare a sarcinilor (cine, ce, cum, cand are de facut).
Alocarea resurselor organizatiei este mediata de comunicarea interna, deci
eficienta derularii activitatilor depinde, alaturi de competenta managerului, de
felul in care se informeaza si ii informeaza pe ceilalti.



> Coordonarea resurselor si compartimentelor functionale pe
parcursul realizarii obiectivelor, climatul de colaborare, atenuarea tensiunilor,
rezolvarea conflictelor si depind si ele de stilul de comunicare si de tactul
managerului.

> Controlul consta din verificarea indeplinirii obiectivelor de catre
fiecare persoana in conditiile prescrise (termene, calitate, etc.). Stilul de
comunicare, relationare si conducere se manifesta plenar in interviurile de
comunicare a evaluarii, discutiile de disciplinare, analiza rapoartelor de progres si
intocmirea documentelor cerute de Finantator

Munca reala a managerilor de proiect din echipele de implementare se
concretizeaza prin roluri interpersonale, informationale, decizionale.

+* Rolurile interpersonale sunt jucate de managerul de proiect ca
persoana de legatura intre echipa interna si furnizorii proiectului. Personalitatea
managerului se manifesta in fiecare dintre aceste relatii si se modeleaza prin
exercitarea rolurilor.

* Rolurile informationale, manifestate prin gestionarea resursei
“informatie”, contribuie la cautarea si primirea de informatii (interne si din
mediu) necesare deciziilor, transmitere de informatii utile pentru indeplinirea
sarcinilor de catre membrii echipelor de proiect, reprezentarea proiectului in
mediul exterior.

* Rolurile decizionale, implicite actului de conducere, se bazeaza pe
primele doua categorii si constau in adoptarea de strategii de dezvoltare,
schimbare, rezolvarea disfunctionalitatilor pentru atingerea obiectivelor
Contractului de Finantare.

Exercitarea acestor roluri manageriale presupune folosirea functiilor
organizationale ale comunicarii (informare, coordonare, control, motivare,
exprimare emotionald) pentru indeplinirea functiei de gestiune a tuturor resurselor
organizatiei. Cateva exemple de situatii de comunicare fara de care munca
manageriala ar fi de neconceput: participarea la sedinte (ad-hoc, de progres,
etc.), discutii telefonice cu stakeholderii proiectului, rezolvarea corespondentei
intre Beneficiar si Prestatori sau intre Beneficiar si Finantator, consultarea unor
materiale de specialitate precum Planul de comunicare sau procedurile
proiectului.

3. Grupul tinta

Un element cheie in cadrul implementarii unui proiect este identificarea
corecta a grupului tinta.si a beneficiarilor proiectului. Grupul tinta este format din
grupul de persoane care sunt implicate, in mod direct sau indirect, in
s,Implementarea Cadrului Comun de Autoevaluare - Garantia unei administratii
eficiente in slujba cetateanului“, Cod SIPOCA 68. Beneficiarii proiectului sunt
numai acele persoane care vor beneficia, in mod direct, de rezultatele proiectului.



La nivelul prezentului proiect grupul tinta este impartit in:

1. Grup tinta direct vizat cuprinde 30 de persoane:

- 5 persoane din Consiiul Judetean lalomita din personalul de conducere;
- 15 persoane din Consiiul Judetean lalomita din personalul de executie;
- 5 persoane din Consiiul Judetean lalomita alesi locali;

- 5 persoane reprezentanti ai ONG- urilor si parteneri sociali;

2. Grup tinta indirect:
- cetatenii judetului lalomita.

4. Strategia de comunicare si diseminare a informatiei

Prezenta strategie de comunicare este globala, vizeaza intregul
subansamblul al modalitatilor de comunicare de care dispune ,Implementarea
Cadrului Comun de Autoevaluare - Garantia unei administratii eficiente in
slujba cetateanului“, Cod SIPOCA 68, in toate directiile. Principiile care stau la
baza strategiei Planului de Comunicare sunt:

> Transparenta - informatiile complete vor fi transmise catre
stakeholderii proiectului;
> Obiectivitatea - Planul de Comunicare se va baza pe mesaje cu

caracter obiectiv, astfel incat sa se asigure o imagine cat mai echilibrata asupra
modului de implementare a proiectului

> Coerenta - actiunile de comunicare vor fi astfel coordonate incat sa
se asigure transmiterea unui mesaj unitar despre procesul de atingere a
rezultatelor proiectului si responsabilitatile fiecarei parti interesate.

> Particularitatea - suplimentar fata de informatiile cu caracter
general, mesajele vor fi construite in functie de specificul fiecarui grup tinta.

Cele doua echipe (din partea Prestatorului si din partea Autoritatii
Contractante) vor comunica prin:

v E - mail

v Comunicare scrisa

v Fax

v Intalniri directe (sedinte de progres saptamanale, lunare)
v Telefon

In cazul comunicarii prin e-mail, Prestatorul va folosi aceastd metoda de
comunicare atat in relatia cu Autoritatea Contractanta, cat si in relatia cu ceilalti
prestatori de servicii sau produse ai proiectului. Comunicarile prin e-mail vor
atinge subiecte punctuale, concise si scurte, vor lamuri aspecte legate de
implementarea proiectului, termene limita, vor stabili concordante intre
activitatile prestatorilor si livrabilele contractului, etc. Aceste comunicari se
considera oficiale si, in cazul in care Autoritatea de Management solicita aceste



comunicari, e-mailurile transmise si primite se vor printa astfel incat expeditorul,
destinatarul/destinatarii, data si ora trasmiterii/primirii e-mailului si continutul
acestuia sa fie clar vizibile.

Comunicarea scrisa se efectueaza atunci cand Prestatorul contractului de
servicii de management si achizitii publice, Autoritatea Contractanta sau ceilalti
prestatori ai proiectului ,Implementarea Cadrului Comun de Autoevaluare -
Garantia unei administratii eficiente in slujba cetateanului“, Cod SIPOCA 68.
doreste sa comunice cu o parte interesanta a proiectului in mod oficial. Aceasta va
lua forma unei adrese, care va avea numar de inregistrare (iesire) si data de la
expeditor, dar si numar de inregistrare (intrare) si data de la destinatar.

In cadrul acestor Adrese se pot comunica urmatoarele informatii, dar fara a
se limita la:

. Schimbare a expertilor din cadrul proiectului

o Schimbare a datelor de identificare ale Prestatorilor sau a
Beneficiarului (Nume, Adresa, cont bancar, etc.)

. Instiintdri asupra garantiei de buna executie

. Termene limita ale livrabilelor proiectului, atat ale Autoritatii

Contractante fata de Autoritatea de Management, cat si ale Prestatorilor fata de
Autoritatea Contractanta.

. Alte informari asupra implementarii proiectului

In cazul in care Prestatorii nu pot ajunge personal pentru a preda adresele
descrise mai sus, acestea se transmit pe fax sau e-mail si se pastreaza la dosarul
proiectului impreund cu confirmarea de primire a documentului. Tn cazul
livrabilelor, datorita volumului de pagini, cel mai indicat este transmiterea lor
direct la Autoritatea Contractanta sau la Autoritatea de Management prin
reprezentanti sau prin e-mail, cu rugamintea catre destinatar de a confirma
primirea acestuia.

Tn cadrul intalnirilor de proiect, saptdmanale sau lunare, comunicarea se va
realiza in mod direct, verbal sau non-verbal. La sfarsitul acestor intalniri,
Prestatorul de servicii de management de proiect si achizitii publice va realiza
minuta sedintei, in care va consemna cele discutate de catre participanti in cadrul
acesteia. Aceasta minuta se va semna de catre persoanele prezente si fiecare
parte va primi un exemplar. Exemplarele Autoritatii Contractante se vor pastra la
dosarul proiectului, fiind documente oficiale.

Nu in ultimul rand, comunicarea se poate face si prin intermediul
telefonului, pentru situatii punctuale intre parti. Pentru a nu se pierde informatia
discutata la telefon, initiatorul apelului va transmite, dupa conversatia telefonica,
un e-mail in care va relata pe scurt concluziile conversatiei.

Circuitul informatiei

Autoritatea Contractanta, in calitate de Beneficiar al proiectului, este cea
care mentine legatura cu Autoritatea de Management Ministerul Dezvoltarii




Regionale si Administratiei Publice. Toate comunicarile in legatura cu situatiile
proiectului se vor face de catre Prestator catre Autoritatea Contractanta si
aceasta, atunci cand este cazul, va disemina informatia catre partile interesate,
asa cum este prezentat in schema de mai jos.

Prestatorul informeaza Autoritatea
Contractanta cu privire la aspecte
ale implementarii proiectului

h 4

Autoritatea Contractanta primeste
informatia din partea Prestorului

Autoritatea Contractantd comunica Autoritatea Contractantd comunica
celorlalti Prestatori de servicii sau Autoritatii de Management situatiile
produse ai contractului situatia aparutd aparute
Stakeholderii  proiectului  ,Implementarea Cadrului Comun de

Autoevaluare - Garantia unei administratii eficiente in slujba cetateanului®,
Cod SIPOCA 68. vor comunica ori de cate ori este nevoie, prin orice mijloace de
comunicare prezentate in prezentul document. Scopul comunicarii in proiect este
reprezentat de limbajul comun la care toate partile interesate sa ajunga. Prin
dezvoltarea unui limbaj comun se asigura o intelegere clara a informatiei, fiecare
participant la proiect intelegand si asumandu-si activitatile proprii ce, puse
impreuna, conduc la atingerea rezultatelor proiectului.

Autoritatea Contractanta trebuie sa se asigure de faptul ca, prin diseminare,
informatia a ajuns la destinatar si aceasta va fi folosita in parametrii doriti.
Autoritatea, cu rol de centralizator al informatiei de la terti, va trebui sa intretina
0 comunicare proactiva cu toate partile interesate ale proiectului.

5. Monitorizare si evaluare

Procesul de evaluare a impactului comunicarii presupune o modalitate
eficienta de control a implementarii activitatilor din cadrul proiectului si mai ales
o masurare a rezultatelor obtinute, a eficacitatii si gradului de functionalitate a
comunicarii.

Avand in vedere ca evaluarea impactului este absolut necesara, se va avea
in vedere cu ocazia organizarii diferitelor sedinte de proiect, diseminarea clara a
informatiilor ce au legatura directa cu implementarea proiectului ,,Implementarea



Cadrului Comun de Autoevaluare - Garantia unei administratii eficiente in
slujba cetateanului“, Cod SIPOCA 68.

In cadrul acestor sedinte de progres ale proiectului se vor culege
informatiile esentiale necesare in vederea impementarii Contractului de finantare.
In cazul in care participantii sedintelor constatd o diseminare defectuoasd a
informatiei la nivelul stakeholderilor proiectului, aceasta situatie va fi remediata
in cel mai scurt timp, tocmai pentru a crea limbajul comun al proiectului si pentru
asigurarea unei informari uniforme la nivel unitar.

Comunicarea in proiectul ,Implementarea Cadrului Comun de
Autoevaluare - Garantia unei administratii eficiente in slujba cetateanului“,
Cod SIPOCA 68 Fondul Social European prin Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014-2020, nu va detine doar un rol de diseminare a informatiilor
privitoare la implementarea proiectului catre stakeholderi, ci va deveni un
instrument de monitorizare a progresului activitatilor si a rezultatelor din cadrul
proiectului, tocmai ca, la finalul implementarii acestuia, toate obiectivele propuse
si asumate prin Contractul de finantare sa fie indeplinite integral.



