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Załącznik Nr 6 – Instrukcja postępowania dla coacha 

 

Instrukcja postępowania dla coacha 

 
Praca przygotowawcza przed pierwszym spotkaniem z przedsiębiorcą. 

1. Coach innowacji otrzymuje wypełnioną “Kartę konsultacji” przedsiębiorcy, wzór “Karty 

coachingu”, wzór dokumentu “Rekomendacje dla Przedsiębiorcy” oraz niniejszą “Instrukcję 
postępowania dla eksperta innowacji” 

2. Po zapoznaniu się z informacjami zawartymi na karcie konsultacji zadaniem coacha jest pozyskanie 
informacji o kliencie: firmie i osobie z którą się spotyka (oczekiwany czas pracy - 1 godzina). Coach 
powinien poznać podstawowe informacje o firmie - czy firma jest aktywna (KRS/NIP), w jakiej 
branży działa (Internet), a następnie dokonać wstępnej analizy branży i środowiska działania 
przedsiębiorcy (wypełnienie Karty coachingu). Informacje pozyskane przed pierwszym spotkaniem 
z przedsiębiorcą posłużą coachowi do efektywnego przeprowadzenia analizy przedsiębiorstwa i 
jego otoczenia biznesowego w trakcie pierwszego spotkania. 
 

Pierwsze spotkanie eksperta innowacji z przedsiębiorcą. 

3. Ekspert innowacji sam kontaktuje się z przedsiębiorcą i wspólnie z przedsiębiorcą aranżuje 
spotkanie - najlepiej w siedzibie przedsiębiorcy. 

4. Pierwsze spotkanie eksperta innowacji z przedsiębiorcą. (Oczekiwany czas trwania spotkania około 
1,5 godziny)  

Pierwsze spotkanie coacha innowacji z przedsiębiorcą służy lepszemu poznaniu przedsiębiorcy, w 
tym poznaniu jego potencjału, zapoznaniu się z przedsiębiorcą u niego w firmie, przedstawieniu 
siebie jako eksperta ds. innowacji (doświadczenie, osobowość) w celu zbudowania otwartej relacji. 
Omówienie ogólnie co można i co robią inni, co to są badania i rozwój oraz innowacje. Coach 
innowacji pozyskuje od przedsiębiorcy szczegóły o znanej mu konkurencji. Spotkanie jest okazją 
do rozmowy dlaczego do tej pory przedsiębiorca nie realizował innowacji lub nie starał się o 
dotacje i środki publiczne. 
 
Coach innowacji powinien dokonać wywiadu w zakresie możliwości przedsiębiorcy odnośnie 
prowadzenia prac badawczo-rozwojowych oraz wdrażania innowacji. Szczególną uwagę należy 
zwrócić odnośnie zasobów własnych przedsiębiorcy, w tym przychodów i stanu finansowego 
firmy, parku maszynowego oraz zasobów ludzkich. Coach powinien może skorzystać z 
zaproponowanych przykładowych pytań do wykorzystania podczas pierwszej rozmowy (Karta 
coachingu, Arkusz nr 2 „Przykładowe pytania w trakcie pierwszego spotkania coacha z 
przedsiębiorcą”). 
 
Przedsiębiorcy warto wspomnieć o ulgach na innowacje umożliwiających podwójne odliczanie 
wydatków na badania i rozwój od podstawy opodatkowania. Trener innowacji dla późniejszego 
wskazania odpowiednich ścieżek dojścia do ubiegania się o pomoc publiczną powinien zapytać 
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przedsiębiorcę o status firmy, kulturę innowacji w firmie oraz o metody zarządzania nowościami 
oraz zarządzania firmą. Doświadczenie we współpracy z innymi firmami i instytucjami 
zewnętrznymi (w tym jednostkami naukowymi) może być atutem przedsiębiorcy przy formowaniu 
ewentualnego konsorcjum dla wspólnego ubiegania się o pomoc publiczną. 
Coach informuje, że za udział w projekcie i po przeprowadzeniu rozmów eksperckich dla firmy 
którą reprezentuje jest wydawany certyfikat udziału w projekcie. 

Praca domowa coacha innowacji - przygotowanie rekomendacji. 

5. Coach innowacji analizuje przypadek przedsiębiorcy oraz przygotowuje rekomendacje dla 
przedsiębiorcy (oczekiwany czas pracy - około 3 godziny) 

Czas pomiędzy spotkaniami z przedsiębiorcą jest czasem pracy eksperta. Jego zadaniem jest 
przygotowanie koncepcji potencjalnego wdrożenia innowacji u przedsiębiorcy. Koncepcja ta 
powinna zostać przygotowana w formie elektronicznej w dokumencie “Rekomendacje dla 
przedsiębiorcy”. Coach innowacji przygotowuje strategię dla przedsiębiorcy na podstawie swojej 
wiedzy, informacji o rynku, konkurencji, innowacjach w branży oraz na podstawie informacji 
uzyskanych ze spotkania z przedsiębiorcą. Powinien wskazać kierunki i ścieżki którymi 
przedsiębiorca mógłby dotrzeć do celu w postaci wdrożenia innowacji. Coach powinien również 
wskazać w rekomendacjach możliwości ubiegania się przez przedsiębiorcę o pomoc ze środków 
publicznych (w tym z funduszy europejskich) w realizacji rekomendowanych celów lub wskazać 
inne możliwe sposoby wdrożenia proponowanych rozwiązań. 

Drugie spotkanie coacha innowacji z przedsiębiorcą. 

6. Drugie spotkanie coacha innowacji z przedsiębiorcą powinno się odbyć w przeciągu do dwóch 
tygodni od czasu pierwszego spotkania. (oczekiwany czas trwania spotkania około 1,5 godziny) 

Celem drugiego spotkania jest zaprezentowanie przez coacha rekomendacji dla przedsiębiorcy. 
Ekspert powinien przedstawić propozycje innowacji, badań i rozwoju z potencjalnym 
wykorzystaniem środków publicznych możliwe do zastosowania przez przedsiębiorcę. Powinny 
zostać wskazane konkretne konkursy wraz z terminami naboru oraz powinna zostać 
przedstawiona przykładowa ścieżka dojścia do środków - w tym publicznych (innowacja -> jaki 
konkurs -> jak aplikować -> kto może pomóc w aplikowaniu lub jak zrobić to samemu -> jak 
wygląda rozstrzygnięcie, szanse otrzymania pomocy, ewentualna realizacja i rozliczenie środków 
publicznych). Coach powinien jednocześnie poinformować o wsparciu w zakresie weryfikacji 
pomysłu na projekt w ramach ścieżki I inicjatywy STEP. 

7. Coach innowacji w razie potrzeby, na podstawie informacji zwrotnej od przedsiębiorcy, modyfikuje 
dokument “Rekomendacje dla przedsiębiorcy”. (oczekiwany czas potrzebny na przygotowanie 
finalnego dokumentu - około 3 godziny) 

Trener opisuje bardziej szczegółowo wybraną przez Przedsiębiorcę ścieżkę wdrożenia danej 
innowacji z potencjalnym wykorzystaniem środków publicznych (w tym funduszy europejskich).  

Rozliczenie się coacha innowacji z Wykonawcą. 
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8. Coach innowacji dostarcza Wykonawcy zestaw dokumentów: 
 

 Kwit odbioru certyfikatu przez przedsiębiorcę i zrealizowania coachingu, 
 Wypełniona karta coachingu, otrzymana od Wykonawcy karta konsultacji, 
 Rekomendacje dla przedsiębiorcy. 
 Raport końcowy 


