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Zat. 4 do Procedury przeprowadzania audytu
spetiania srodowiskowych standardow dziatania
osrodkow innowacji i przedsigbiorczos$ci

OSRODKI SZKOLENIOWO-DORADCZE (OSD)

Definicja:

Osrodki szkoleniowo-doradcze (OSD) nalezg do licznej grupy osrodkow przedsiebiorczosci, ktorych
zadaniem jest szeroka promocja i inkubacja przedsiebiorczosci (czesto wsparcie grup
dyskryminowanych), dostarczanie ustug wsparcia matym firmom i aktywizacja rozwoju regiondw
peryferyjnych lub dotknietych kryzysem strukturalnym®. Stownik pojeé¢ definiuje je jako ,nie
nastawione na zysk jednostki doradcze, informacyjne i szkoleniowe (spotykane najczesciej pod
nazwami: Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci, Centrum Wspierania Biznesu, Klub
Przedsiebiorczosci, Punkt Konsultacyjno-Doradczy), dziatajgce na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci i
samozatrudnienia oraz poprawy konkurencyjnosci matych i srednich przedsiebiorstw.

0OSD uczestniczg we wszelkich inicjatywach majacych na celu zwiekszenie potencjatu gospodarczego
oraz poprawe jakosci zycia spotecznosci lokalnej. Cele dziatalnosci osSrodkéw sg integralnie zwigzane z
potrzebami i wymaganiami lokalnych rynkéw pracy i adaptacjg nowych technologii. Cele te obejmujg
w szczegoblnosci:

- wspieranie i popularyzowanie idei przedsiebiorczosci i samozatrudnienia;

- aktywne wspieranie inicjatyw lokalnej spotecznosci w zakresie tworzenia oraz rozwijania
matych i srednich przedsiebiorstw;

- aktywng wspdtprace z lokalng (samorzadowg i rzadowg) administracjg oraz innymi
organizacjami (prywatnymi, pozarzgdowymi i in.), w celu tworzenia wspdlnej ptaszczyzny do
dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego i spotecznego regionu;

- aktywne wtgczanie sie w dorazne akcje w sytuacjach wynikajgcych z potrzeb gospodarczych
lub spotecznych w regionie.

Misja:

Efektywne wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej i regionalnej poprzez dziatalnos¢ szkoleniowq
i doradczq prowadzong na rzecz przedsiebiorcow oraz o0sob i podmiotow chcgcych rozpoczgc
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, upowszechnianie | wspieranie przedsiebiorczych i
proinnowacyjnych postaw wsrod lokalnych spotecznosci.

1 Standardy dziatania i dobre praktyki w osrodkach innowacji, Marzena Mazewska, Aneta Milczarczyk (red.), SOOIPP,
Poznan/Warszawa 2013, s. 12.
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Na podstawie tak sformutowanej misji mozna nastepujgco okreslié¢ zakres dziatania osrodkéw
szkoleniowo-doradczych:

- aktywizowanie przedstawicieli lokalnych spotecznosci do analizy optacalnosci oraz tworzenia i
rozwijania réznych form prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- ustugi szkoleniowe i doradcze w zakresie réznorodnych aspektéw zaktadania, prowadzenia
oraz rozwijania dziatalnosci gospodarcze;j,

- ustugi doradcze wspierajgce wdrazanie projektéw inwestycyjnych, w tym ocena przedsiewzie¢,
doradztwo techniczne, finansowe, marketingowe, prawne i organizacyjne,

- wsparcie przedsiebiorcéw w pozyskiwaniu srodkéw finansowych oraz partneréow do realizacji
projektéw inwestycyjnych i rozwojowych.

Standardy dziatania osrodkéw szkoleniowo-doradczych
1. Standardy organizacyjno-prawne

Standardy organizacyjno-prawne okreslajg zagadnienia formalne, ktére muszg by¢ spetnione przez
instytucje, by mogty one funkcjonowaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dotyczg réwniez
podstawowych kwestii organizacyjnych, informujgcych o koncepcji ich dziatania.

1.1. Potwierdzona dokumentami zatozycielskimi forma prawna dziatania.

Osrodki muszg posiadac niezbedng dokumentacje formalng dotyczaca rejestracji osrodka, ktéra
odpowiada przyjetej formie prawnej — np. w postaci spétki akcyjnej, spétki z o. o,
stowarzyszenia, fundacji, jednostki uczelnianej, jednostki budzetowej lub JST lub nie
wyodrebnionej formalnie jednostki organizacyjnej

1.2. Posiadanie wszystkich niezbednych dokumentow legislacyjnych, umozliwiajqcych funkcjonowanie
osrodka.

Osrodki sg zobowigzane do posiadania wszelkich niezbednych dokumentéw, ktére konstytuuja
osrodek i umozliwiajg prowadzenie dziatalnosci (uchwaty organu zatozycielskiego, zgody,
pozwolenia, certyfikaty).

1.3. Posiadanie aktualnej strategii rozwoju i dziatania — w formie dokumentu zatwierdzonego przez
wtadze organizacji — i jej realizowanie.

Osrodek powinien posiada¢ opisang strategie rozwoju, ktdérg nalezy systematycznie
aktualizowac — tak by odpowiadata zmieniajagcym sie warunkom wewnetrznym i zewnetrznym
instytucji. Wizja, misja i zakres dziatania powinny by¢ powszechnie znane w organizacji i ogdlnie
dostepne. Zakres dziatania instytucji ma stuzy¢ realizacji misji. Strategia dziatania powinna
definiowaé wewnetrzng koncepcje instytucji, okresla¢ specjalizacje, jesli osrodek takowa
posiada, identyfikowa¢ klientow oraz partneréw biznesowych i okresla¢ warunki wspétpracy z
nimi — tj. rodzaj komunikacji, stosowane dokumenty, droge reklamacji itp. — oraz
uwarunkowania zewnetrzne, tj. lokalizacje, infrastrukture itp.

1.4. Prowadzenie dziatalnosci zgodnie z zapisami aktéw powotujgcych do Zycia dany osrodek, z jego
aktualng strategiq dziatania oraz z przepisami obowiqzujgcego prawa.
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Osrodek powinien funkcjonowaé zgodnie ze specyfika i przyjetymi zasadami dziatania oraz z
przepisami prawa obowigzujgcymi w Polsce. Osrodek opracowat i wdrozyt procedury RODO w
zakresie ochrony danych osobowych pracownikéow i klientéw

1.5. Wywiqzywanie sie z administracyjnych obowigzkdw zwigzanych z dokumentowaniem swojej
dziatalnosci.

Osrodek musi wykazac sie przejrzystoscia w kazdym aspekcie swojej dziatalnosci. Nalezy wiec
sporzgdzac i przedktadaé dokumenty okreslone przez prawo, zwigzane ze specyfikg dziatalnosci
-np. aktualny wpis do KRS, biuletyny informacyjne, sprawozdania finansowe i merytoryczne —w
prawnie wyznaczonym czasie.

1.6. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i finansowej zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami.

Obowigzkiem zarzadzajgcych osrodkiem jest dbanie o prawidtowosé dokumentacji pracowniczej,
przestrzeganie Kodeksu pracy oraz zasad przygotowania i dokumentowania zdarzen finansowych
dotyczacych dziatalnosci osrodka.

1.7. Brak zalegtosci w regulowaniu zobowigzan publicznoprawnych i innych przeterminowanych
zobowigzan finansowych.

Dotyczy to biezgcego regulowania naleznosci z tytutu sktadek ubezpieczeniowych, zdrowotnych,
zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowego regulowania zobowigzan wobec swoich
partnerdw biznesowych. W sytuacji przeterminowanych zobowigzarh finansowych osrodek
powinien uzgodnic¢ z wierzycielami zasady sptaty wymaganych zobowigzan i sie do nich stosowac.

2. Standardy techniczne

Standardy techniczne opisujg charakterystyke techniczng o$rodkéw, dostosowang do specyfiki ich
dziatalnos$ci oraz wymogdéw prawnych.

2.1. Posiadanie wtasciwej lokalizacji.

Lokalizacja powinna by¢ adekwatna do profilu i specjalizacji osrodka. Kwestie, ktére nalezy
rozwazy¢ przy wyborze lokalizacji, to np. warunki dojazdu, miejsca parkingowe czy bliskos¢ innych
osrodkow i instytucji. To, czy lokalizacja jest dobra, czy zta, zawsze zalezy od opinii klientéw — ktéra
mozna ustali¢ na podstawie przeprowadzonych badan, np. ankietowych.

2.2. Posiadanie Ilub swobodny dostep do powierzchni uZytkowej, spetniajgcej normy BHP,
przystosowanej do Swiadczenia doradztwa i organizacji szkoleri, w tym ustug z wykorzystaniem
urzgdzen multimedialnych i Internetu.

Pomieszczenia przygotowane do organizacji szkolen badz ustug doradczych powinny odpowiadac
skali dziatania osrodka i stwarzaé¢ warunki do zachowania poufnosci w trakcie Swiadczenia ustug
doradczych. Na podstawie obowigzujgcych przepiséw, dla sal seminaryjnych i szkoleniowych nalezy
okresli¢ maksymalng liczbe oséb, sprzetu, umeblowania itp.

2.3. Posiadanie zaplecza technicznego w postaci biura wyposazonego w sprzet komputerowy, drukarke,
skaner, ksero lub inne urzadzenia spetniajace te role.
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Dotyczy to komputeréw i urzadzen peryferyjnych, ktére sg niezbedne do pracy biurowej. Urzadzenia te
powinny umozliwia¢ biezacy kontakt podmiotu za pomocg komunikacji elektronicznej. Osrodek stosuje
rozwigzania chmurowe do przechowywania danych.

2.4. Dysponowanie srodkami komunikacji w postaci telefonu, dostepu do szerokopasmowego
Internetu, oprogramowania pozwalajgcego swiadczyc¢ ustugi on line.

Adekwatno$é wyposazenia osrodka w srodki komunikacji jest zalezna od zapotrzebowania jego
klientéw i charakteru prowadzonej dziatalnosci, zawsze jednak powinny one by¢ niezawodne.
W standardzie powinien by¢ aktywny profil na portalach spoteczno$ciowych i komunikatorach
internetowych.

2.5. Posiadanie dostepu do baz danych dostosowanych do potrzeb klientéw.
Bazy danych posiadane przez osrodek muszg by¢ dostosowane do jego specyfiki. Na zasoby
bazodanowe powinny sktadaé sie bazy ogélnodostepne nieodptatne, a takze wtasne — tworzone w
procesie $wiadczonych ustug — oraz te zakupione w celu zaspokajania potrzeb klientéw.

2.6. Dostepnos¢ dla osob niepetnosprawnych m.in. ruchowo.

2.7. Dysponowanie zapleczem socjalnym dla pracownikow i klientow osrodka, zgodnie z normami BHP.

3. Standardy zarzadzania

Standardy zarzadzania opisujg zagadnienia zwigzane z organizacjg funkcjonowania osrodka,
zarzadzaniem personelem oraz ksztattowaniem stosunkéw z podwykonawcami, dostawcami i osobami
zatrudnianymi dorywczo. W zakresie zarzgdzania osrodkiem posiadanie Certyfikatu I1SO, zgodnego z
normg PN-EN ISO 9001:2009, lub innego réwnowaznego mu certyfikatu jest zalecane, ale nie stanowi
wytgcznego i podstawowego warunku, potwierdzajgcego spetnianie standardéw w tym zakresie.

Organizacja

3.1. Posiadanie odpowiedniej struktury organizacyjne;.
Struktura organizacyjna powinna umozliwiaé¢ prowadzenie okreslonej dziatalnosci i realizacje misji
osrodka w najbardziej efektywny sposdb. Osrodek powinien zbudowac¢ taka strukture, ktéra

odpowiada jego specyfice i koncepcji dziatania.

3.2. Opracowanie i realizacja planu promocji oraz informowania otoczenia o osiggnieciach i potencjale
osrodka.

Osrodek prowadzi zorganizowang polityke promocyjng swoich ustug oraz polityke informacyjna
nakierowang na sukcesy osrodka (np. podczas dni otwartych, promocja w instytucjach
zrzeszajgcych przedsiebiorcow).

3.3. Opracowanie i wdrozenie procedur kontroli wewnetrznej i ewaluacji dziatan osrodka,
systematyczna ich analiza oraz podejmowanie niezbednych krokéw w celu wyeliminowania stabosci.

Osrodek powinien stworzyé wtasny system kontroli, uwzgledniajacy zobowigzania podjete wobec
donatoréw zewnetrznych oraz realizacje gtdwnych celdéw dziatalnosci. W procesie $wiadczenia
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ustug nastepuje biezgca kontrola procesu, jednak to, czy ustugi te okazaty sie skuteczne dla klientéw
osrodka, zazwyczaj mozna ocenic¢ dopiero po dtuzszym czasie.

3.4. Okreslenie przejrzystych warunkdw wspdtpracy z podwykonawcami.

Warunki wspdtpracy powinny dotyczy¢ sposobu wyboru podwykonawcéw (w tym ekspertéw i
treneréw), formalizacji wspotpracy, systemu rozliczen i innych kwestii niezbednych do tego, by
wspotpraca byta oparta na klarownych zasadach. W szczegélnosci dotyczy to osrodkéw, ktdre nie
podlegajg ustawie Prawo zamdwien publicznych.

Zarzadzanie personelem

3.5. Jednoznaczne okreslenie zadar i zakreséw odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach.

Osrodek — na mocy przepiséw prawa pracy — jest zobowigzany do posiadania szczegétowego opisu
stanowisk pracy.

3.6. Okreslenie kompetencji pracownikdw, niezbednych do realizacji powierzonych im zadan.

Osrodek powinien dysponowac listg zadan, ktoére realizuje, z przypisanymi do nich wymaganiami
dotyczacymi pracownikéw — takimi jak wyksztatcenie, doswiadczenie i umiejetnosci. Do
wymaganych kwalifikacji oséb pracujagcych bezposrednio z klientami nalezy zaliczy¢ réwniez
kompetencje jezykowe.

3.7. Opracowanie i wdroZenie planu ciggtego doskonalenia kompetencji pracownikow.

Osrodek powinien budowac $ciezki awansu pracownikéw i posiadac system oceny ich pracy, dbac
o ich ciggty rozwéj, pomagac im w zdobywaniu nowej wiedzy i nowych umiejetnosci — poprzez np.
organizacje wyjazdow studyjnych, szkolen, konferencji i warsztatéw.

3.8. Opracowanie i wdrozenie systemu motywacyjnego sktaniajgcego pracownikow do wydajniejszej
pracy, a okreslone grupy pracownikow — takze do kreatywnosci.

Osrodek powinien zachecaé do ciggtego monitorowania otoczenia, w celu diagnozowania nowych
mozliwosci dziatania. Nalezy tez motywowac pracownikéw do generowania nowych pomystéw,
przynoszacych pozytywne zmiany, oraz premiowac udziat pracownikdw w osigganiu wysokich
efektow.

3.9. Prowadzenie marketingu wewnetrznego.

Osrodek powinien identyfikowac i zaspokajaé potrzeby pracownikdw, a takze posiadac i realizowac
plan budowy relacji z pracownikami — w celu utozsamiania sie pracownikow z osrodkiem.

3.10. Dysponowanie kompetentnym personelem ,pierwszego kontaktu” z klientami oraz dobrze
przygotowanymi konsultantami i trenerami w wiodqcych dziedzinach dziatania instytucji.

Poziom przygotowania merytorycznego i doswiadczenia oséb realizujgcych zadania merytoryczne
powinien by¢ szczegdlnie wnikliwie obserwowany i egzekwowany.

3.11. Zaangazowanie ekspertow i trenerdw zewnetrznych w funkcjonowanie osrodka, np. poprzez ich
aktywny udziat w gremiach doradczych, programowych i eksperckich.
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Osrodek powinien okresli¢ i wdrozy¢ zasady wspdtpracy z ekspertami i trenerami zewnetrznymi, tak
aby zapewni¢ w petni kompetentne sSwiadczenie ustug. Nalezy zapobiegac¢ sytuacjom utraty
potencjatu wypracowanego w trakcie realizacji dotychczasowych projektéw. W wiekszosci
osrodkow state obsady etatowe sg bardzo szczupte. Szczegdlnie w dobie freelanceréw i
outsourcingu zagadnienie to nabiera istotnego znaczenia.

3.12. Monitorowanie jakosci pracy zespotu.

Osrodek powinien posiadac narzedzia i metody analizy jakosci pracy w odniesieniu do wszystkich
0s6b zaangazowanych w realizacje zadan merytorycznych. Niezbedne jest zapewnienie
udokumentowania realizacji ustug odpowiednie do ich rodzaju i zakresu. Nalezy takze zbudowac
system, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie pozyskiwanych informacji.

4. Standardy swiadczenia ustug

4.1

4.2.

. Oferowanie ustug doradczych w zakresie przedsiebiorczosci.

Dotyczy to Swiadczenia ustug doradczych z zakresu szeroko pojetej przedsiebiorczosci, m.in. w
zakresie:

zasad uruchamiania dziatalnos$ci gospodarczej,

- zarzadzania przedsiebiorstwem (finanséw, prawa, ksiegowosci i rachunkowosci czy
zarzadzania zasobami ludzkimi),

- opracowywania biznes planéw i modeli biznesowych,
- doradztwa przy wdrazaniu projektow inwestycyjnych,
- oceny potencjatu rynkowego,

- analizy finansowej nowego przedsiewziecia,

- pomocy w przygotowywaniu aplikacji do podmiotéw oferujgcych zewnetrzne zrédta
finansowania na utworzenie lub rozwéj dziatalnosci gospodarczej,

- doradztwa w zakresie innych zagadnien, indywidualnie zgtoszonych przez klienta.

- Nalezy przy tym zaznaczyd, ze nie jest to lista zamknieta — ustugi w zakresie promocji i inkubacji
przedsiebiorczosci stanowia odpowiedZ na potrzeby lokalne, ktdore sg zréinicowane w
zaleznosci od lokalizacji osrodka. Przedstawiony katalog ma charakter przyktadowy.

Oferowanie dostepu do baz danych stosownie do potrzeb klientow.

Bazy danych oferowane przez osrodek powinny by¢ dostosowane do jego specyfiki. Na zasoby
bazodanowe powinny sktada¢ sie nieodptatne bazy ogdlnodostepne, a takze bazy wtasne -
tworzone w procesie Swiadczonych ustug oraz te zakupione w celu zaspokajania potrzeb
klientéw.
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4.3.-Dziatania informacyjne i promocyjne w zakresie przedsiebiorczosci.

Poza ustugami doradczo-szkoleniowymi osrodki powinny podejmowac takie dziatania w
zakresie przekazu informacji i promocji przedsiebiorczosci, np. poprzez aktualng informacje
dotyczacg mozliwosci dofinansowania uruchomienia lub rozwoju przedsiebiorstwa (fundusze
UE, preferencyjne pozyczki) czy lokalnego rynku pracy, akcje promujgce samozatrudnienie.

4.4. Oferowanie wysokiej jakosci ustug.

Osrodek powinien opracowad i wdrozy¢ wewnetrzne procedury $wiadczenia ustug, tak by jak
najefektywniej odpowiadaé na potrzeby swoich klientéw. Ustugi te nalezy realizowaé w sposéb
odpowiadajgcy klientom: bezposrednio, telefonicznie, e-mailowo lub on-line. Powinno sie
zapewni¢ odpowiednie warunki — w postaci odpowiednich pomieszczen, biur, wyposazenia,
sprzetu technicznego, zaplecza bibliotecznego i dostepu do specjalistycznych baz danych.
Trzeba tez zadbac o wysoki poziom merytoryczny ustug (kompleksowosc¢ informacji). Osrodek
powinien zapewni¢ dyskrecje i poufno$¢ zaréwno samych spotkan, jak i informacji
pozyskanych w trakcie pracy z klientem.

4.5. Opracowanie i wdrozenie procedury reklamacji.

Osrodek dysponuje procedurg przyjmowania i rozpatrywania reklamacji, personel osrodka
zostat przeszkolony w tym zakresie.

5. Standardy wspoétpracy z otoczeniem

Standardy wspodtpracy OSD z otoczeniem okreslajg aspekty kooperacji oraz strategie wspoétpracy
osrodka z administracjg publiczng, osrodkami naukowymi oraz z organizacjami biznesu i innymi
instytucjami okotobiznesowymi.

5.1. Opracowanie i realizacja planu networkingu w obszarze kontaktow zewnetrznych i
wspotdziatania z otoczeniem.

Wspétpraca z otoczeniem wymaga opracowania i wdrozenia planu networkingu oraz statego lub
okresowego wspoétdziatania z instytucjami, bedacymi partnerami osrodka w realizacji jego

zadan.

Z administracjg publiczng

5.2. Podtrzymywanie wspdtpracy z jednostkami administracji publicznej.

Osrodek powinien angazowad sie w inicjatywy administracji publicznej co najmniej na poziomie
lokalnym/regionalnym w ramach swojego profilu dziatania (dotyczy miedzy innymi konsorcjow
projektowych).

5.3. Formalizacja kontaktow z jednostkami administracji publiczne;.
Osrodek powinien podpisywa¢ umowy regulujace kazdg wspdtprace z administracjg publiczng -

niezaleznie od tego, czy s3g to zlecenia, zamdwienia publiczne czy okazjonalne porozumienia.
Umowa ma jasno okresla¢ warunki wspotpracy.



STOWARZYSZENIE ORGANIZATOROW
OSRODKOW INNOWACJI
| PRZEDSIEBIORCZOSCI W POLSCE

Z organizacjami biznesu i innymi instytucjami okoto biznesowymi

5.4. Systematyczna aktualizacja informacji o dziataniach organizacji biznesu i innych instytucji okoto
biznesowych, w celu zidentyfikowania mozliwosci nawigzania wspétpracy.

Zalecana jest aktywna wspoétpraca w upowszechnianiu ustug komplementarnych swiadczonych przez
inne IOB w stosunku do oferty osrodka

5.5. Formalizacja kontaktow z organizacjami biznesu i innymi instytucjami okofo biznesowymi.
Osrodek powinien podpisywa¢ umowy regulujgce kazdg wspodtprace z organizacjami biznesu i

innymi instytucjami okoto biznesowymi, réwniez okazjonalne porozumienia ad hoc. Umowy maja
jasno okresla¢ warunki wspdtpracy
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Oczekiwane rezultaty dziatania Osrodkow Szkoleniowo-Doradczych

Osrodek
Szkoleniowo-
Doradczy

Misja

Wskaznik gtowny

Wskazniki uzupetniajgce

Efektywne wspieranie rozwoju
przedsiebiorczosci lokalnej i regionalnej,
upowszechnianie i wspieranie
przedsiebiorczych postaw wsrdd
lokalnych spotecznosci.

Liczba zrealizowanych ustug ogétem,
z podziatem na szkoleniowe oraz
doradcze w ostatnich 2 latach.

Liczba przeszkolonych oséb w
ostatnich 2 latach.

Liczba projektédw inwestycyjnych
zrealizowanych przy wsparciu OSD w
ostatnich 2 latach.

Struktura rodzajowa i dynamika
Swiadczonych ustug, przyrost badz
spadek liczby swiadczonych ustug w
ostatnich 2 latach.

Poziom wykorzystania przez
klientow oferty OSD.

Poziom satysfakcji klientow z ustug
OSD wedtug badania wewnetrznego
w ostatnich 2 latach.

Struktura i dynamika zmian
przychodéw OSD w ostatnich 2
latach.




STOWARZYSZENIE ORGANIZATOROW
OSRODKOW INNOWACJI
| PRZEDSIEBIORCZOSCI W POLSCE

Lista weryfikacyjna standardow dziatania Osrodkow Szkoleniowo-Doradczych

Autoewaluacja osrodka Ocena audytora
Lp. | Standardy dla Osrodkow Szkoleniowo-Doradczych Spetnia Nie Spetnia Nie
Spetnia . . . Sposob potwierdzenia Spetnia . . . Komentarz
czesciowo spetnia czesciowo spetnia
11 Potwierdzona dokumentami zatozycielskimi forma prawna
| dziatania
12 Posiadanie wszystkich niezbednych dokumentow legislacyjnych,
| umozliwiajgcych funkcjonowanie osrodka
Posiadanie aktualnej strategii rozwoju i dziatania — w formie
1.3. dokumentu zatwierdzonego przez wtadze organizacji — i jej
realizowanie
Prowadzenie dziatalnosci zgodnie z zapisami aktow
1.4. | powotujgcych do zycia dany osrodek, z jego aktualng strategiq
dziatania oraz z przepisami obowiqzujgcego prawa
15 Wywigzywanie sie z administracyjnych obowiqzkow zwigzanych
=" | zdokumentowaniem swojej dziatalnosci
16 Prowadzenie dokumentacji kadrowej i finansowej zgodnie z
""" | obowiqzujgcymi przepisami
17 Brak zalegtosci w regulowaniu zobowigzan publicznoprawnych i
o innych przeterminowanych zobowigzar finansowych

2.1.

Posiadanie wtasciwej lokalizacji
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Posiadanie lub swobodny dostep do powierzchni uzytkowej,
spetniajgcej normy BHP, przystosowanej do swiadczenia

2.2. . L , .
doradztwa i organizacji szkoleri, w tym ustug z wykorzystaniem
urzqdzen multimedialnych i Internetu
Posiadanie zaplecza technicznego w postaci biura

2.3. wyposazonego w sprzet komputerowy, kserokopiarke, skaner
itp.

Dysponowanie srodkami komunikacji w postaci telefonu,

2.4. dostepu do szerokopasmowego Internetu, oprogramowanie do
prowadzenia ustug on line

55 Posiadanie dostepu do baz danych dostosowanych do potrzeb

| klientéw

2.6. Dostepnosc¢ pomieszczen dla osob niepetnosprawnych ruchowo

57 Dysponowanie zapleczem socjalnym dla pracownikdw i klientow

o osrodka, zgodnie z normami BHP
1. Standardy zarzadzania
3.1. Posiadanie odpowiedniej struktury organizacyjnej
32 Opracowanie i realizacja planu promocji oraz informowania
- otoczenia o osiggnieciach i potencjale osrodka
Opracowanie i wdrozenie procedur kontroli wewnetrznej i
33 ewaluacji dziatan osrodka, systematyczna ich analiza oraz
" | podejmowanie niezbednych krokéw w celu wyeliminowania
stabosci
34 Okreslenie przejrzystych warunkéw wspodtpracy z
" | podwykonawcami
35 Jednoznaczne okreslenie zadar i zakresow odpowiedzialnosci
" | na poszczegdinych stanowiskach
36 Okreslenie kompetencji pracownikéw, niezbednych do realizacji

powierzonych im zadan
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Opracowanie i wdrozenie planu ciggtego doskonalenia

7.
3 kompetencji pracownikow

Opracowanie i wdrozenie systemu motywacyjnego
3.8. | sktaniajgcego pracownikéw do wydajniejszej pracy, a okreslone
grupy pracownikdéw — takze do kreatywnosci

3.9. Prowadzenie marketingu wewnetrznego

Dysponowanie kompetentnym personelem , pierwszego
3.10 | kontaktu” z klientami oraz dobrze przygotowanymi
konsultantami i trenerami w wiodqcych dziedzinach dziatania

instytucji
311 Zaangazowanie ekspertow i treneréow zewnetrznych w
’ funkcjonowanie osrodka, np. poprzez ich aktywny udziat w
gremiach doradczych, programowych i eksperckich
3.12

Monitorowanie jakosci pracy zespotu.

4.1. Oferowanie ustug doradczych w zakresie przedsiebiorczosci
42 Oferowanie dostepu do baz danych stosownie do potrzeb
- klientéw
43 Dziatania informacyjne i promocyjne w zakresie
e przedsiebiorczosci
4.4. Oferowanie wysokiej jakosci ustug
4.5, Opracowanie i wdrozenie procedury reklamacji

Opracowanie i realizacja planu networkingu w obszarze
kontaktéw zewnetrznych i wspotdziatania z otoczeniem

5.1.
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Podtrzymywanie wspotpracy z jednostkami administracji

5.2. . f
publicznej

5.3. Formalizacja kontaktow z jednostkami administracji publicznej
Systematyczna aktualizacja informacji o dziataniach organizacji

5.4. biznesu i innych instytucji okofo biznesowych, w celu
zidentyfikowania mozliwosci nawiqzania wspotpracy

55 Formalizacja kontaktow z organizacjami biznesu i innymi

instytucjami okoto biznesowymi.




