


Zalacznik do zarzadzenia nr 44
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 14 pazdziernika 2011 r.

PLAN ROZWOJU KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ
w PGL Lasy Panstwowe

1. Wprowadzenie

Plan rozwoju komunikacji wewnetrznej w PGL Lasy Panstwowe (zwany dalej Planem
komunikacji wewnetrznej) zostat opracowany w celu ukierunkowania i usystematyzowania
dziatan podejmowanych przez Lasy Panstwowe w obszarze komunikacji wewngtrznej. W
dokumencie tym znalazty si¢ zaréwno dtugofalowe zatozenia komunikacji wewngtrznej, jak i

dziatania oraz projekty, ktore powinny by¢ realizowane w najblizszym czasie.

Plan komunikacji wewnetrznej zostat przygotowany na podstawie:

e Polityki Informacyjnej PGL Lasy Panstwowe, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 9/2010
Dyrektora Generalnego LP z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie Polityki Informacyjnej
Lasow Panstwowych;

e dokumentu ,,Kierunki rozwoju komunikacji wewnetrznej w LP”, opracowanego w CILP;

e wynikOw sesji warsztatowej dla pracownikow LP - ,Diagnoza komunikacji oraz
oczekiwania pracownikdéw wobec komunikacji wewnetrznej”;

o Strategii komunikacji wewngtrznej dla LP”, przygotowanej przez zewngtrzna firmeg

konsultingowa.
Wszelkie dziatania majace na celu naprawe komunikacji w LP musza uwzglednia¢
takze inne przepisy obowiazujace w LP, a w szczegdlnosci zasady funkcjonowania i
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

2. Zatozenia Planu komunikacji wewnetrznej

Zalozenie gtowne komunikacji wewnetrznej w LP



Zapewnianie szybkiego, otwartego i rzetelnego przeptywu informacji, zmierzajacego

do wzajemnego zrozumienia i zaangazowania pracownikow LP.

Wizja komunikacji wewnetrznej w LP
Dazenie do zbudowania w LP profesjonalnej komunikacji wewnetrznej, ktora cechuje
wysoka sprawnos¢ w:
e docieraniu do wszystkich pracownikow z aktualna informacja,
e tworzeniu klimatu i sposobnosci do wyrazania opinii przez pracownikow,
e laczeniu rozproszonych po Polsce pracownikow i umozliwianiu im dzielenia si¢ wiedza

i doswiadczeniem.

3. Cele i grupy docelowe w komunikacji wewnetrznej LP

3.1. Cele rozwoju komunikacji wewnetrznej w LP

3.1.1. Pogtebianie identyfikowania si¢ pracownikéw z LP, w tym:
e ksztattowanie poczucia bycia elementem catosci,
e poprawienie dwustronnego przeptywu informacji,
e wiaczanie pracownikow w budowe pozytywnego wizerunku LP.

3.1.2. Umozliwianie zrozumienia i udzielanie wsparcia dla dziatan podejmowanych
przez LP, w tym:
e przekazywanie pracownikom wiedzy na temat strategii, celow i planéw LP;
e tlumaczenie przyczyn podejmowanych decyzji;
e udostepnianie informacji pracowniczych.

3.1.3. Zarzadzanie wiedza pracownikow:
e rozwdj wiedzy pracownikow,
e usprawnienie wymiany doswiadczen miedzy pracownikami,

e czerpanie z wiedzy i opinii pracownikow.

3.2. Glowne grupy docelowe w komunikacji wewnetrznej w LP
e Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych (wszyscy pracownicy w organizacji,
niezaleznie od lokalizacji, zarzadzajacy podlegtymi pracownikami, w szczegolnosci:
dyrektorzy, zastepcy dyrektoréw, kierownicy, naczelnicy, nadlesniczowie, zastepcy

nadlesniczych, gtdwni ksicgowi).



e Lesniczowie i podlesniczowie (pracownicy terenowi nadlesnictw).

e Pozostali pracownicy LP.

4. Narzedzia komunikacji wewnetrznej w LP

Lasy Panstwowe dysponuja obecnie narzedziami, ktore umozliwiaja docieranie
z informacjami do pracownikdw, ale moga one dziata¢ niesprawnie z powodu:

e ograniczonego dostepu do nich,
¢ niejednolitego ich stosowania w roznych RDLP i nadlesnictwach,
¢ niedostosowania ich do potrzeb pracownikow.

W Planie komunikacji wewnetrznej skupiono si¢ na rozwoju (doskonaleniu,
rozpowszechnianiu i wprowadzaniu) formalnych, ogdlnodostepnych narzedzi komunikacji i
zwigkszaniu dostepu wszystkich pracownikéw do informacji za pomoca tych narzedzi.
Ulepszanie komunikacji wewnetrznej i instrumentarium komunikacyjnego w LP powinno is¢
rowniez w Kierunku rozwoju komunikacji kierowniczej i wspierania kadry kierowniczej w
aktywnej realizacji jej roli komunikacyjnej. Plan komunikacji wewnetrznej okresla zasady
stosowania poszczegoOlnych narzedzi i najwazniejsze tresci przez nie przekazywane, co

zapewnia spdjnos¢ i koordynacje w trakcie ich wykorzystywania.

4.1. Rozwoj komunikacji kierowniczej

Komunikacja bezposrednia z przetozonymi jest najbardziej pozadanym przez
pracownikow sposobem otrzymywania informacji i jednoczesnie najskuteczniejszym
sposobem informowania pracownikow.

Aktywizowanie komunikacji kierowniczej bedzie realizowane poprzez:

e zapewnianie doinformowania kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych;

e mozliwos¢ zgtaszania przez kierownikdéw LP swoich sugestii i oczekiwan odnosnie do
komunikacji z podwiadnymi;

e cykl szkolen i warsztatow rozwijajacych umiejetnosci komunikacyjne kadry Kierowniczej
— dla kierownikow komorek organizacyjnych RDLP i DGLP, dyrektorow RDLP oraz
nadlesniczych.

Przeprowadzenie cyklu szkolen i warsztatow dla dyrektorbw RDLP i nadlesniczych
bedzie miato zasadnicze znaczenie dla powodzenia wdrozenia strategii komunikacji. Ksztatt

komunikacji wewnetrznej nadaje przede wszystkim kadra zarzadzajaca. Istotna jest



swiadomos¢ zarzadzajacych co do znaczenia dobrej komunikacji wewngtrznej dla whasciwego

dziatania organizacji, a co za tym idzie — wsparcie dla podejmowanych dziatan

komunikacyjnych.
Aby szkolenia te przyniosty rzeczywisty efekt, niezbedne jest:

e dostarczenie tresci oraz przekazanie umiejetnosci praktycznego stosowania okreslonych
technik, dostosowanych do specyfiki zarzadzania w Lasach Panstwowych;

e wiaczenie do programu szkolenia elementow zawartych w strategii komunikacji
(wyjasnienie roli komunikacyjnej wynikajacej ze strategii i przetozenie jej na praktyczne
dziatania zarzadzajacych);

e koncentracja programu szkolenia na komunikacji wewngtrznej (w calej organizacji i na
linii przetozony — podlegty zespot).

Podstawowymi narzedziami komunikacji kierowniczej sa:

4.1.1. Rozmowy z bezposrednim przetozonym
Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewngtrznej, powinny
by¢:
e zakres i realizacja obowiazkow,
e ocena pracownika,
e zachecanie do zabierania gtosu,
e kryteria przyznawania nagrod motywacyjnych z uzasadnieniem,
e uzasadnienia decyzji personalnych,
e problemy w dziataniach pracownikdw,
e odpowiadanie na pytania pracownikow lub przekazywanie ich na wyzszy szczebel
zarzadzania.
Szczegdlnym rodzajem rozméw sa rozmowy z odchodzacymi pracownikami. To
cenne zrédio wiedzy o postrzeganiu przez pracownikow dziatan kierownictwa jednostki w

zakresie zarzadzania, w tym komunikacji wewnetrznej.

4.1.2. Listy dyrektora generalnego i dyrektorow RDLP do pracownikéw oraz mailing
bezposredni

Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewngetrznej, powinny
by¢:

e odnoszenie si¢ do biezacych wydarzen,



e docenianie pracownikow,

e uzasadnianie podjetych decyzji,

e informowanie o strategii i dziataniach realizowanych przez DGLP,

e informowanie o biezacych pracach wydziatow DGLP,

e informowanie o sytuacji ekonomicznej LP (RDLP, nadlesnictwa),

e odnoszenie biezacych wydarzen do strategicznych celow LP,

e informowanie o stosunku kierownictwa do probleméw (DGLP, RDLP, nadlesnictwa) oraz

plan dziatania.

4.2. ,,Glos Lasu”

,Glos Lasu” powinien by¢ czasopismem jednoznacznie zorientowanym na
pracownikow LP. Ze wzgledu na ograniczony dostep (z przyczyn formalnych i
technologicznych) lesniczych i podlesniczych do innego waznego narzedzia komunikacji
wewngtrznej — planowanego Portalu pracowniczego LP — to oni powinni stanowié¢ gtowna
grupe docelowa ,,Gtosu Lasu”.

Aby mozliwe byto realizowanie okreslonych w strategii funkcji i celow, konieczne sa
zmiany w zasadach wydawania ,,Gtosu Lasu”, objawiajace si¢ w szczegdlnosci zwigkszeniem
dostepu do czasopisma.

Naktad — zwiekszenie do ok. 15 000 egzemplarzy.

Sposdb dystrybucji:

e wysylanie czasopisma do poszczego6lnych nadlesnictw w naktadach umozliwiajacych
przekazanie po jednym egzemplarzu kazdemu lesniczemu i podlesniczemu oraz
dostarczenie po jednym egzemplarzu do kazdego komdrki organizacyjnej w jednostce,

e W biurach DGLP, RDLP, nadlesnictw i zaktadéw ,,Gtos Lasu” bedzie dystrybuowany
w miejscach oznaczonych logo czasopisma.

Czestotliwosé: bez zmian — raz w miesiacu.

Cena: ,,Gtos Lasu” dla jednostek LP — bezptatny.

Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:

e podsumowania wydarzen z mijajacego miesiaca;

e przyblizanie charakteru pracy i sylwetek pracownikdw z réznych szczebli i jednostek
organizacyjnych;

e informacje na temat biezacej dziatalnosci nadlesnictw i lesnictw;



kultywowanie tradycji i popularyzowanie historii;

podsumowywanie najciekawszych watkow dyskusji na forum w ,,Portalu pracowniczym
LP”;

wykorzystywanie pytan i watpliwosci pracownikdw, zgtaszanych na forum, do okreslania
tematyki artykutow;

publikowanie wypowiedzi pracownikow;

wywiady z pracownikami;

promocja pracownikdw — pasjonatow sztuki, rzemiost, dziedzin nauki itp.;

wskazywanie dziatan, ktore moga podejmowac pracownicy;

pokazywanie przyktadéw dziatan budujacych pozytywny wizerunek LP;

informacje o strategii i dziataniach realizowanych przez DGLP;

sytuacja ekonomiczna LP;

otoczenie i jego wptyw na funkcjonowanie LP (np. regulacje prawne, dziatania rzadu,
rynek drzewny);

podawanie szerszego tta dla decyzji i dziatan LP;

ptace i zatrudnienie;

pakiet socjalny;

polityka mieszkaniowa;

zasady i mozliwosci rozwoju pracownikow;

optymalizacja;

artykuty edukacyjne;

porady prawne;

porady ekspertow z réznych dziedzin.

4.2.1. Rada programowa

Dyrektor CILP powotuje Rade Programowa ,,Gtosu Lasu”, do ktorej zadan nalezy:
nadawanie odpowiedniego kierunku pismu,
opiniowanie wydanych numeréw GL,
uczestniczenie w dziataniach doskonalacych,
proponowanie tematow artykutow w GL.

W skiad Rady Programowej ,,Gtosu Lasu” wchodza pracownicy LP ze wszystkich

szczebli organizacyjnych i gtbwnych grup docelowych.



4.2.2. Korespondenci terenowi

Korespondenci terenowi ,,Gtosu Lasu” odgrywaja zasadnicza role przy zmianach
profilu pisma, pomagajac wzmacnia¢ wiarygodno$¢ pisma poprzez:

e otwartos¢ w poruszaniu trudnych tematdw i opisywanie rowniez kwestii problemowych,
e jak najszersze prezentowanie pracy w terenie,
e wymiang wiedzy i doswiadczen pracownikow LP.

Kazdy pracownik LP ma prawo zosta¢ korespondentem terenowym ,,Glosu Lasu”.
O publikacji nadestanych artykutéw decyduje redaktor naczelny.

Kierownicy jednostek, ktérych pracownicy zdecydowali sie podja¢ wspdtprace przy
wspoéttworzeniu ,,Gtosu Lasu”, zobowiazani sa udzieli¢ im wsparcia i pomocy organizacyjnej
przy realizacji celow komunikacyjnych przedstawionych w Planie komunikacji wewnetrznej.
Korespondenci terenowi ,,Gtosu Lasu” zostana przeszkoleni przez CILP w zakresie:

e pisania tekstow dziennikarskich,

e podstaw wiedzy o komunikacji wewngetrznej.

4.2.3. Wktadki regionalne

»,Glos Lasu” moze zosta¢ poszerzony o regionalne dodatki, tworzone przez
poszczeg6lne RDLP i dotaczane do pism dystrybuowanych na terenie danej RDLP. Wkiadki
regionalne bytyby wydawane w odstgpach kwartalnych.

Wyglad dodatkéw regionalnych powinien by¢ spojny. Do obowiazkéw CILP nalezy
stworzenie layoutu wktadki, wykorzystywanego nastepnie przez redakcje lokalne przy
sktadzie pisma. CILP pelni¢ takze bedzie rolg konsultacyjna przy opracowywaniu zawartosci
i tresci wkiadek regionalnych.

Wkiadki regionalne sa rozwiagzaniem fakultatywnym — ich wykorzystanie i kwestie

zwiazane z organizacja redakcji oraz sktadem leza w gestii dyrektorow RDLP.

4.3. ,,Portal pracowniczy LP”

Ze wzgledu na rozlegtos¢ i duze rozproszenie pracownikéw ,,Portal pracowniczy LP”
powinien si¢ sta¢ podstawowym narzedziem komunikacji wewnetrznej w LP. Powinien
zbiera¢ 1 katalogowa¢ informacje rozproszone w Lasach Panstwowych, filtrowaé je w
zaleznosci od potrzeb i dostarcza¢ uzytkownikowi. Ma utatwia¢ identyfikacje ekspertow w
roznych dziedzinach i tworzy¢ ,,wspolnoty praktykow”. Efektywne funkcjonowanie ,,Portalu

pracowniczego LP” wymaga, z jednej strony, zapewnienia statej dawki nowych tresci



i dbania o aktualno$¢ tresci juz w nim zawartych, a z drugiej — technicznych mozliwosci

bezproblemowego korzystania z niego przez jak najwigksza liczbg pracownikow.

»Portal pracowniczy LP” dzieli si¢ na dwie strefy:
strefe intranetowa, do ktorej dostep odbywa si¢ wyltacznie na zasadach okreslonych dla
pracy w Intranecie w przepisach okreslajacych zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGL LP;
stref¢ ekstranetowa, dostepna dla kazdego pracownika, po zalogowaniu, poprzez sie¢
internetowa.

Podziat funkcjonalnosci przewidzianych do udostepnienia w poszczegélnych strefach

»Portalu pracowniczego LP” opracuje redakcja, o ktorej mowa w pkt 4.3.1.

»Portal pracowniczy LP” petni nastepujace funkcje gtéwne:
informacyjna (baza informacji na temat LP i wydarzen, centrum informacji
pracowniczej itp.);
zarzadzania wiedza (baza zarzadzen, decyzji i instrukcji, wiedza dotyczaca pracy
lesnika, miejsce wyszukiwania ekspertow, platforma wymiany wiedzy

I doswiadczen migdzy pracownikami itp.);

oraz nastepujace funkcje dodatkowe:

narzedzia pracy (dostegp do aplikacji elektronicznych osiagalnych przez
pracownikow LP w jednym miejscu), zgodnie z obowiazujacymi zasadami
funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP;
pogiebiania integracji i wspoétpracy (wymiana informacji miedzy dziatami,
wyszukiwanie kontaktéw, publikowanie informacji o sobie, wspotpraca online:
komunikator, praca wielu 0oséb na jednym dokumencie itp.).
Zmiany maja na celu:

poprawienie przejrzystosci (polepszenie ergonomii i funkcjonalnosci);

upowszechnienie dostgpu w ramach obowiazujacych zasad funkcjonowania i

bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP;

zmiany w strukturze, zawartosci i redakcji;

popularyzacje ,,Portalu pracowniczego LP”;

integracje i koordynacje przekazywanych informacji z miesigcznikiem ,,Gtos Lasu”;

koncentracje na funkcji informacyjnej i zarzadzania wiedza (wymiana opinii

i doswiadczen migdzy pracownikami).



Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewngtrznej, powinny
by¢:
e wiedza fachowa;
e dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem;
e grupy praktykow;
e dyskusja na temat organizacji, wydarzen, pracy w LP;
e wspdlne rozwiazywanie problemow;
e informacje z artykutdéw, konferencji, szkolen;
e doswiadczenia i najlepsze praktyki;
e NOWOSCI branzowe;
e przyblizanie strategicznych, dtugoterminowych kierunkéw rozwoju LP;
e konsultowanie rozwazanych kierunkdw dziatania i planowanych decyzji;
e wyjasnianie podjetych decyzji;
e stosunek kierownictwa do problemow oraz plan dziatania;
e tlumaczenie wptywu otoczenia LP na organizacjg;
e dementowanie plotek;
e mozliwos¢ zadawania pytan kierownictwu lub zgtaszania sugestii i pomystow;

e oczekiwania ze strony pracownikow.

4.3.1. Redakcja ,,Portalu pracowniczego LP”

Pracami operacyjnymi i strategicznymi w ,Portalu pracowniczym LP” Kieruje
Redakcja ,,Portalu pracowniczego LP”. Redakcje powotuje dyrektor CILP.

W jej sktad wchodza:

e redaktor naczelny ,,Portalu pracowniczego LP”,
e redaktorzy ,,Portalu pracowniczego LP”,
e administratorzy ,,Portalu pracowniczego LP”.

Redaktorami i administratorami sa: rzecznik prasowy LP, doradca medialny dyrektora
generalnego LP, pracownicy CILP, Wydziatu Kadr DGLP, Wydziatu Informatyki DGLP oraz
inni pracownicy LP zaproszeni do wspotpracy przez dyrektora CILP.

Do zadan Redakcji ,,Portalu pracowniczego LP” nalezy:

e przygotowanie, opublikowanie i rozpowszechnienie dokumentu zawierajacego zasady
funkcjonowania ,,Portalu pracowniczego LP”, a w nim: instrukcje obstugi i materiaty

szkoleniowe dla redaktoréw i wspotpracownikdw, przewodnik dla uzytkownikdéw
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»Portalu pracowniczego LP”, podziat rél i odpowiedzialnosci, wytyczne dotyczace
tworzenia zawartosci i zasad ich publikowania w ,,Portalu pracowniczym LP”;

e przygotowanie szczegétowego podziatu tematycznego (mapy) ,,Portalu pracowniczego
LP”, z uwzglednieniem podziatu na strefe intranetowa i ekstranetowa;

e Dbiezaca opieka merytoryczna i administracyjna nad ,,Portalem pracowniczym LP”;

e rozwijanie sieci wspotpracownikow ,,Portalu pracowniczego LP”;

e przygotowanie informacji dotyczacych ,Portalu pracowniczego LP”, ktére powinny
znalez¢ sig w dorocznym raporcie CILP na temat komunikacji wewngtrznej w LP;

e planowanie projektow zmian funkcjonalnych elementdw ,,Portalu pracowniczego LP” i

przekazywanie ich dyrektorowi CILP.

4.3.2. Wspdtpracownicy Redakcji ,,Portalu pracowniczego LP”

Wspotpracownicy Redakcji ,,Portalu... pracowniczego LP” pelniag zasadnicza role
przy wdrozeniu ,Portalu...” jako moderatorzy poszczegélnych czesci forum dyskusyjnego,
moderatorzy tematycznych dziatow oraz eksperci w poszczegélnych dziedzinach gospodarki
lesnej.

Kazdy pracownik LP ma prawo zosta¢ wspotpracownikiem Redakcji ,,Portalu
pracowniczego LP”.

Kierownicy jednostek, ktérych pracownicy zdecydowali si¢ podja¢ wspotprace przy
wspottworzeniu ,,Portalu pracowniczego LP”, zobowiazani sa udzieli¢ im wsparcia i pomocy
organizacyjnej przy realizacji celow komunikacyjnych przedstawionych w Planie
komunikacji wewnetrznej.

Wspotpracownicy ,,Portalu pracowniczego LP” zostana przeszkoleni przez CILP w
zakresie:

e obstugi systemu zarzadzania trescia,
e podstaw wiedzy o komunikacji wewnetrznej,

e jasnych zasad dotyczacych publikacji (wyglad, stosowane style, uktad graficzny itp.).

4.3.3. Zakres tematyczny i zawarto$¢ funkcjonalna ,,Portalu pracowniczego LP”
Elementy funkcjonalne i podziat tematyczny (mapa) ,,Portalu pracowniczego LP”
moga si¢ zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb komunikacyjnych i rozwoju technologicznego.

Prace nad rozwojem ,Portalu pracowniczego LP” prowadzi stale Redakcja ,,Portalu
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pracowniczego LP” przy wspoOtpracy jednostek lub komoérek organizacyjnych LP, a w
szczegolnosci Wydziatu Informatyki DGLP oraz CILP.
Szczegdtowy podziat tematyczny (mape) przygotuje Redakcja ,,Portalu pracowniczego

LP”, z zastrzezeniem, ze znajda si¢ w nim co najmniej nastepujace elementy funkcjonalne i

trescei:

e forum dyskusyjne — rozumiane jako miejsce dzielenia si¢ pracownikdw swoja wiedza
i doswiadczeniem zaréwno na tematy zawodowe, jak i pozostate;

e elektroniczna ksiazka adresowa pracownikow, pozwalajaca na wyszukiwanie 0s6b
posiadajacych okreslona wiedzg;

e (Czat;

e Dbaza wiedzy (artykuty na temat prowadzenia gospodarki lesnej, blogi i porady eksperckie,
informacje prawne, szczeg6lnie dotyczace zmian prawnych);

e aplikacje i inne elektroniczne narzedzia przydatne w pracy;

e szkolenia e-learningowe;

e Dbaza informacji pracowniczych (ptace, zatrudnienie, polityka mieszkaniowa, rozwdj
pracownikow);

e aktualnosci i wydarzenia w LP;

e dostep do funkcjonujacej w LP bazy zarzadzen i komentarze do nich.

4.3.4. Dostep do ,,Portalu pracowniczego LP”
Upowszechnienie korzystania z ,,Portalu pracowniczego LP” wymaga docelowo:

e umozliwienia korzystania z ,Portalu...” niezaleznie od miejsca przebywania (réwniez
poza siecia firmowa na komputerze w domu), zgodnie z obowiazujacymi zasadami
funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP;

e umozliwienia, by jedno logowanie pozwalato korzysta¢ ze wszystkich aplikacji w ramach

»Portalu pracowniczego LP”.

4.4. Newsletter

Newsletter powstaje w CILP przy wspotpracy rzecznika prasowego LP oraz innych
0s6b w DGLP. Wysytany jest co najmniej raz na miesiac droga elektroniczna do wszystkich
pracownikéw LP z dostepem do e-maila. Dla pracownikéw nieposiadajacych dostepu do

poczty elektronicznej przewidziano wydruk newslettera i umieszczanie go w przegrédkach na
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korespondencjg w nadlesnictwach. Newsletter zawiera aktualne informacje o wydarzeniach w
LP.

4.5. Narady i komunikaty z narad
Narady przeprowadzane we wszystkich jednostkach organizacyjnych powinny
odbywa¢ si¢ zasadniczo w cyklu miesigcznym. Narady powinny stwarza¢é mozliwosci
dwukierunkowego przeptywu informacji (zadawanie pytan, zachecanie uczestnikow do
wyrazania opinii, przekazywanie pytan i sugestii na wyzszy szczebel zarzadzania).
Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewngtrznej, powinny
by¢:
e informacje o strategii i dziataniach realizowanych przez DGLP, RDLP lub nadlesnictwo;
e informacje o tym, nad czym pracuja poszczegdlne komorki organizacyjne;
e sytuacja ekonomiczna LP, RDLP, nadlesnictwa;
e wskazywanie przetozenia na dziatania jednostek podlegtych;
e stosunek kierownictwa do problemow oraz plan dziatania;
e uzasadnienia podjetych decyzji;
e najlepsze praktyki;
e sposoby rozwiazywania problemoéw (np. opinie prawne);
e konsultowanie mozliwych kierunkdéw rozwiazan;
e zbieranie opinii pracownikow i uwzglednianie ich przy podejmowaniu decyzji;
e modernizowanie instrukcji z udziatem pracownikow.
Po naradach powstaja komunikaty zawierajace krotkie, konkretne informacje o
najwazniejszych ustaleniach wraz z komentarzem. Komunikaty sa rozsytane do wszystkich
pracownikow w jednostkach organizacyjnych, ktorych dotyczyta narada. Komunikaty z narad

na szczeblu centralnym powinny by¢ rozsytane do wszystkich pracownikdw.

4.6. Watki pracownicze poruszane podczas narad

Rozszerzenie programu narad o prezentowanie istotnych dla pracownikow tematow,
dotyczacych m.in. warunkow ptacowych, socjalnych i dobra organizacji. Prezentacjom
towarzyszy staty element — sesja pytan i odpowiedzi. W ramach podsumowania
najistotniejsze fakty sa przekazywane uczestnikom narady, z mozliwoscia przekazywania ich
dalej.
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Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewngtrznej, powinny
by¢:
e podnoszenie $wiadomosci kultury organizacyjnej;
e rozwijanie swiadomosci, ze kazdy jest ambasadorem organizacji;
e wskazywanie dziatan, ktore moga realizowa¢ pracownicy (Polityka Informacyjna LP);
e place i zatrudnienie;
e pakiet socjalny;
e polityka mieszkaniowa;

e zasady i mozliwosci rozwoju pracownikow.

4.7. Prezentowanie pracy zespoléw zadaniowych

Spotkania umozliwiajace zaprezentowanie pracy zespotow przed Kkierownictwem
jednostek organizacyjnych.

Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:
e podsumowanie efektéw pracy zespotu projektowego,

e planowane dziatania.

4.8. Spotkania i szkolenia
Realizowane sa zgodnie z dotychczasowym trybem, z uwzglednieniem tematow
wynikajacych z Planu komunikacji wewnetrznej.
Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:
e zapoznawanie si¢ pracownikow z zasadami komunikaciji,
e mozliwo$¢ wymiany doswiadczen i najlepszych praktyk,
e zdobywanie wiedzy fachowej,
e konsultowanie mozliwych kierunkéw rozwiazan,
e zglebianie wiedzy o organizaciji,
e rozwijanie umiejetnosci komunikacyjnych przez kadre kierownicza,
e nabywanie przez kadre kierownicza umiejetnosci zwiazanych z zarzadzaniem ludzmi,
e stwarzanie warunkow do zapoznawania si¢ ze soba pracownikow,
e prezentowanie specyfiki pracy poszczegolnych pracownikow,

e zbieranie opinii pracownikow i uwzglednianie ich przy podejmowaniu decyzji,
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e sposoby rozwiazania typowych probleméw,

e modernizowanie instrukcji z udziatem pracownikow.

4.9. Imprezy krajowe i regionalne (w tym z udzialem cztonkow kierownictwa LP)
Realizowane sa zgodnie z dotychczasowym trybem, z uwzglednieniem tematoéw
wynikajacych z Planu komunikacji wewnetrznej. Kalendarium imprez z udziatem cztonkow
kierownictwa LP prowadzi Gabinet Dyrektora Generalnego LP.
Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:
e docenianie i nagradzanie pracownikow,
e odnoszenie si¢ do biezacych wydarzen,

e poznanie si¢ pracownikow z réznych jednostek organizacyjnych.

4.10. Wizyty szkoleniowe w innych jednostkach

Realizowane sa zgodnie z dotychczasowym trybem, z uwzglednieniem tematow
wynikajacych z Planu komunikacji wewnetrznej.

Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:
e sposoby rozwiazywania probleméw w innych jednostkach (np. opinie prawne,

zagadnienia gospodarcze).

4.11. Wspolpraca z organizacjami dziatajacymi w LP
Organizacje skupiaja liderow i tworza grupy opinii, z ktérymi nalezy budowa¢ relacje
I przekazywac¢ informacje o tym, co si¢ dzieje w organizacji i w jej otoczeniu, oraz na temat
planéw rozwoju. Ta grupa chetnie podzieli si¢ informacjami z pozostatymi pracownikami.
Najwazniejszymi tresciami, z punktu widzenia komunikacji wewnetrznej, powinny
by¢:
e place i zatrudnienie,
e polityka mieszkaniowa,
e zasady rozwoju pracownikow,
e mozliwosci rozwoju pracownikow,
e najlepsze praktyki,

e sposoby rozwiazywania probleméw w innych jednostkach,

14



e konsultowanie mozliwych kierunkdéw rozwiazan,

e zbieranie opinii pracownikow i uwzglednianie ich przy podejmowaniu decyzji.

4.12. Media lokalne
Inicjowanie tworzenia publikacji ksztattujacych wizerunek LP wsréd pracownikow LP

poprzez promocje 0s6b wyrdzniajacych si¢ w pracy lub bedacych naturalnymi liderami.

Podnoszenie rangi i znaczenia zawodu lesnika w spotecznosci lokalnej.

5. Zadania jednostek Lasow Panstwowych

Wdrozenie Planu komunikacji wewnetrznej jest obowiazkiem wszystkich jednostek

LP zgodnie z wykazem narzedzi komunikacji (pkt 4). Szczegolne, dodatkowe zadania

zapisano Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Centrum Informacyjnemu LP.

5.1. Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

Zapewnienie dostepnosci ,,Portalu pracowniczego LP”. Realizuje Wydziat
Informatyki DGLP.

Zapewnienie bezpieczenstwa ,,Portalu pracowniczego LP” i danych w nim
zawartych. Realizuje Wydziat Informatyki DGLP.

Udostepnianie w ,,Portalu pracowniczym LP” narzedzi dla wsparcia Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych (wejscie do systemow, e-learning itd.).
Realizuje Wydziat Informatyki DGLP.

Wprowadzanie zmian technologicznych i funkcjonalnych elementéw ,,Portalu
pracowniczego LP”. Realizuje Wydziat Informatyki DGLP.

Udziat w pracach Redakcji ,,Portalu pracowniczego LP” — badZz w charakterze
cztonkdw Redakcji, badz wspotpracownikdéw. Realizuja wszystkie komorki
organizacyjne DGLP.

Prowadzenie kalendarium imprez z udziatem czionkéw kierownictwa LP.
Realizuje Gabinet Dyrektora Generalnego LP.

Przygotowywanie relacji z narad kierownictwa LP. Realizuje Gabinet Dyrektora
Generalnego LP.

Stworzenie i popularyzacja szablonu relacji z narad. Opracowanie wytycznych dla
redagujacych komunikaty w jednostkach LP. Kontrolowanie realizacji
komunikatow z narad oraz ich doskonalenie. Realizuje Gabinet Dyrektora

Generalnego LP.
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5.1.9. Opracowanie harmonogramu szkolen dotyczacych komunikacji wewngtrznej dla

kadry kierowniczej (wspdlnie z ORWLP w Bedoniu i CILP). Realizuje Wydziat

Kadr i Doskonalenia Zawodowego DGLP.

5.1.10. Realizacja szkolen dotyczacych komunikacji wewngtrznej dla kadry Kierowniczej
(wspoblnie z ORWLP w Bedoniu i CILP). Realizuje Wydziat Kadr i Doskonalenia
Zawodowego DGLP.

5.2. Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych

CILP pelni funkcje koordynatora wdrozenia Planu komunikacji wewnetrznej i do jego

obowiazkow nalezy:

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.
5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

Organizacja Redakcji ,,Portalu pracowniczego LP”.

Wyhbor, szkolenie i wsparcie terenowych wspotpracownikéw Redakcji ,,Portalu
pracowniczego LP”.

Zasilanie trescia oraz promocja ,,Portalu pracowniczego LP”.

Planowanie i przekazywanie do WI DGLP projektow funkcjonalnych
elementow ,,Portalu pracowniczego LP”.

Okreslenie zatozen oraz przeprowadzanie dorocznego audytu komunikacyjnego
I badan opinii pracowniczych.

Biezace zbieranie i analizowanie uwag i wnioskdw jednostek LP w sprawie
komunikacji wewnetrznej.

Przedstawianie, w formie corocznego raportu, dyrektorowi generalnemu LP
wynikdéw badan wymienionych w pkt 5.2.5 wraz z podsumowaniem dziatan
komunikacyjnych prowadzonych w ciagu roku i propozycjami modyfikacji
dziatan i Planu majacych poprawi¢ komunikacje wewnetrzna w LP.
Sporzadzanie dorocznego harmonogramu obowiazkéw wynikajacych z Planu
komunikacji wewnetrznej.

Napisanie i publikacja w ,,Portalu pracowniczym LP” ,,Poradnika komunikacji
wewnetrznej”.

Promocja dziatan wynikajacych z Planu komunikacji wewnetrznej wsrod
pracownikow LP.

Koordynacja i wsparcie merytoryczne szkolen kadry kierowniczej w LP
z dziedziny komunikacji wewnetrznej, w tym:

e okreslenie tematyki i programéw szkolen,
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e \Wsparcie merytoryczne przy opracowaniu harmonogramu  szkolen
dotyczacych komunikacji wewnetrznej dla kadry kierowniczej (wspolnie z
ORWLP w Bedoniu i DGLP),

e wsparcie merytoryczne przy realizacji szkolen dotyczacych komunikacji
wewngtrznej dla kadry kierowniczej (wspOlnie z ORWLP w Bedoniu i
DGLP).

5.2.12. Wprowadzenie wymienionych w pkt 4 zmian w ,,Gtosie Lasu”, w tym:

artykutéw promujacych komunikacje wewnetrzna w ,,Glosie Lasu”,

modyfikacja szaty graficznej i tresci,
e powotanie i rozwoj zespotu korespondentow,
e zmiana zasad wydawania i dystrybuciji,
e stworzenie szaty graficznej wktadek regionalnych (opcjonalnie),
e promocja zmian w wydawnictwie,
e powotanie Rady Programowe;j.
5.2.13. Wspieranie komunikacji wewnetrznej LP w sytuacjach kryzysowych.
5.2.14. Zaprojektowanie, wprowadzenie i realizacja newslettera, o ktorym mowi pkt 4.4.
5.2.15. Ocena wdrozenia, mierzenie efektywnosci, zbieranie uwag i proponowanie

poprawek.

6. Mierzenie efektywnosci dzialan

Aby stale doskonali¢ komunikacje firmy, konieczne jest regularne kontrolowanie
dziatanh komunikacyjnych za pomoca audytu komunikacji wewnetrznej. Audyt dostarcza
danych ilosciowych (ankieta), pozwalajacych okresli¢ stan komunikacji wewnetrznej i wyniki
dla poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych oraz danych jakosciowych (wywiady),
wskazujacych konkretne problemy i umozliwiajacych trafna interpretacje uzyskanych

wynikdw. Organizacja i przeprowadzenie audytu oraz analiza wynikéw sa zadaniem CILP.

Wyznaczenie punktu odniesienia dla pomiaréw efektywnosci dzialan
W celu precyzyjnego okreslenia efektow dziatan podjetych w ramach wdrazania
strategii komunikacji wewngetrznej w LP konieczne jest przeprowadzenie audytu

komunikacyjnego. Jego wyniki beda stanowity punkt odniesienia dla kolejnych pomiaréw,
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umozliwiajacych okreslenie stopnia realizacji zatozonych celéw i wskazanie koniecznych

dziatan doskonalacych.

Regularne powtarzanie audytu komunikacyjnego

Nastgpne audyty komunikacji wewngtrznej powinny by¢ powtarzane w regularnych
odstepach czasu. Wazne jest, by w kolejnych badaniach stosowaé spojna metodologie.
Wyniki kolejnych badan, oprocz okreslenia efektow dziatan i stopnia realizacji zatozonych
celéw, beda dostarczaty takze niezbednych informacji do aktualizowania lub tworzenia

kolejnych strategii komunikacji wewngtrznej w LP.
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