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INMOVATION COACH

Zatacznik nr 1 - Instrukcja postepowania dla Coacha Innowagji

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA DLA COACHA INNOWACII

1. Coach podpisuje jednorazowo Umowe ramowg z Zamawiajgcym oraz Oswiadczenie o spet-
nianiu kryteriéw formalnych. Uzupetnione i podpisane skany coach przesyta na adres e-
mail:karolina.sawicka@innovationcoach.pl nie pdzniej niz kolejnego dnia po otrzymaniu
dokumentéw.

2. Przy kazdym zleceniu ustugi coachingu coach akceptuje elektronicznie Zamdwienie dzieta
oraz przesyta podpisany skan Oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci.

3. Oryginaty ww. dokumentdéw tj. Umowe ramowg, Oswiadczenie o spetnianiu kryteridow
formalnych oraz Oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci coach przesyta poczta (listem
poleconym priorytetowym) niezwtocznie na adres:

Centrum Projektow Badawczych Unii Europejskiej
ul. Hrubieszowska 6a
01-209 Warszawa

4. Coach otrzymuje od Zamawiajgcego wzor rekomendacji dla przedsiebiorcy, ktéry uzupetnia
i przesyta po zrealizowaniu ustugi coachingu.

Coach otrzymuje réwniez karte konsultacji przedsiebiorstwa celem wstepnego zapoznania
sie z jego profilem i potrzebami.

5. Coach zaznacza na biezgco w harmonogramie panelu Innovation Coach:
- nawigzanie kontaktu z przedsiebiorcg i umdéwienie daty spotkania,
- zrealizowane spotkanie z przedsiebiorcg,
- przygotowanie Rekomendacji i przekazanie do opiekuna.
(jesli coach nie zaznaczy kolejnych krokéw w harmonogramie panelu Innovation Coach
otrzyma na adres e-mail przypomnienie).
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6. Zasady wspotpracy z przedsiebiorstwem w ramach ustugi coachingu innowacji.

a) Praca przygotowawcza przed pierwszym spotkaniem z przedsiebiorca.

Po zapoznaniu sie z informacjami zawartymi w karcie konsultacji zadaniem coacha jest pozy-
skanie informacji o przedsiebiorcy. Coach powinien poznaé podstawowe informacje o przed-
siebiorstwie (analiza danych dostepnych w Internecie) - czy przedsiebiorca jest aktywny
(KRS/NIP), w jakiej branzy dziata lub w jakiej branzy chce rozwija¢ innowacje, a nastepnie do-
kona¢ wstepnej analizy branzy i Srodowiska przedsiebiorcy lub branzy w jakiej chce rozwijaé
innowacje. Informacje pozyskane przed pierwszym spotkaniem z przedsiebiorcg postuza coa-
chowi do efektywnego przeprowadzenia analizy przedsiebiorstwa i jej otoczenia biznesowego
w trakcie pierwszego spotkania.

b) Pierwsze spotkanie coacha innowacji z przedsiebiorcg (pierwszy tydzien coachingu).

¢ Zamawiajacy informuje przedsiebiorstwo mailowo o przydzielonym coachu podajac jego
dane i termin realizacji coachingu, jak rowniez przesyta przedsiebiorstwu List rekomenda-
cyjny uwierzytelniajacy osobe coacha.

¢ Coach kontaktuje sie z przedsiebiorstwem i przedstawia swoje doswiadczenie zawodowe
w kontekscie roli coacha oraz omawia swojg role i cele wspdtpracy z przedsiebiorcg w trakcie
ustugi.

* Pierwsze spotkanie stuzy zapoznaniu sie z przedsiebiorcg, w tym poznaniu jego potencjatu.
Zostajg wstepnie omdwione kierunki dziatan. Coach nakresla czym sg prace badawczo-roz-
wojowe i innowacje.

¢ Coach pozyskuje od przedsiebiorcy informacje o znanej mu konkurencji. Spotkanie jest row-
niez okazjg do dyskus;ji dlaczego do tej pory przedsiebiorca nie realizowat innowacji lub nie
starat sie o dotacje i Srodki publiczne.

¢ Coach powinien dokonac rozeznania w zakresie mozliwosci przedsiebiorcy odnosnie prowa-
dzenia prac badawczo-rozwojowych i wdrazania innowacji. Szczegdlng uwage nalezy zwré-
ci¢ na zasoby wtasne przedsiebiorcy, w tym stan finansowy firmy, park maszynowy i zasoby
ludzkie.

» Coach, dla pdzniejszego wskazania odpowiednich sciezek ubiegania sie o wsparcie ze $rod-
kédw europejskich, powinien pozyskaé informacje odnosnie statusu przedsiebiorstwa, kul-
tury innowacji oraz metod zarzgdzania firmg. Ewentualne doswiadczenie we wspdtpracy
z innymi firmami i instytucjami zewnetrznymi (w tym jednostkami naukowymi) moze by¢
atutem przedsiebiorcy przy formowaniu ewentualnego konsorcjum dla wspdlnego ubiega-
nia sie o wsparcie ze srodkéw europejskich.

c) Przygotowanie rekomendacji (drugi tydzien coachingu).

» Coach analizuje przypadek przedsiebiorcy oraz przygotowuje rekomendacje dla przedsie-
biorcy.
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¢ Czas pomiedzy spotkaniami z przedsiebiorca jest czasem pracy coacha. Jego zadaniem jest
przygotowanie koncepcji potencjalnego wdrozenia innowacji u przedsiebiorcy. Koncepcja ta
powinna zosta¢ ujeta w formie elektronicznej w rekomendacjach dla przedsiebiorcy.

¢ Coach przygotowuje rekomendacje na podstawie swojej wiedzy, informacji o rynku, konku-
rencji oraz informacji uzyskanych ze spotkania z przedsiebiorcg. Coach powinien wskazaé
kierunki i sciezki, ktore pomoga przedsiebiorcy w opracowaniu i wdrozeniu innowacji. Coach
powinien rowniez wskaza¢ w rekomendacjach informacje dotyczace ubiegania sie przez
przedsiebiorce o pomoc ze Srodkéw POIR oraz sSrodkéw europejskich i/lub wskazaé inne spo-
soby wdrozenia proponowanych rozwigzan.

d) Drugie spotkanie coacha z przedsiebiorca (trzeci tydzien)

» Coach kontaktuje sie z przedsiebiorcg i wspdlnie z przedsiebiorcg aranzuje spotkanie —w sie-
dzibie przedsiebiorstwa lub on-line.

¢ Celem drugiego spotkania jest zaprezentowanie przez coacha wstepnej wersji rekomendac;ji
dla przedsiebiorcy. Nalezy zapewnié czas na wyjasnienie watpliwosci przedsiebiorcy i odpo-
wiedzi na pytania oraz pozyskanie informacji zwrotne;j.

» Coach na podstawie informacji zwrotnej od przedsiebiorcy modyfikuje i/lub uzupetnia reko-
mendacje dla przedsiebiorcy i przygotowuje jego ostateczng wersje.

* W rekomendacjach dla przedsiebiorcy powinny zosta¢c oméwione mozliwosci finansowania
innowac;ji ze srodkow POIR oraz srodkow europejskich.

¢ Coach powinien jednoczes$nie poinformowac o wsparciu w zakresie weryfikacji pomystu na
projekt w ramach $ciezki | instrumentu STEP.

e) Rozliczenie sie coacha z zamawiajgcym (czwarty tydzien coachingu).

» Coach przesyta edytowalng wersje wypetnionej rekomendacji oraz wypetnia elektronicznie
raport koicowy nie pdzniej niz w dniu uptywu terminu realizacji ustugi okreslonym w Zaméo-
wieniu na adres e-mail: karolina.sawicka@innovationcoach.pl.

e Zamawiajgcy weryfikuje przestane dokumenty pod katem formalnym i merytorycznym
i w razie potrzeby prosi o naniesienie poprawek. Coach nanosi poprawkii ponownie przesyta
dokumenty do akceptacji.

* Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego wersji elektronicznej rekomendacji i raportu kon-
cowego Zamawiajacy prosi o zatgczenie podpisanych dokumentéw w panelu
www.innovationcoach.pl.

e Zamawiajacy przesyta do przedsiebiorcy pocztg e-mail podpisany egzemplarz rekomendaciji.
* Po zakonczeniu ustugi coachingu coach wypetnia ankiete podsumowujgca.

» Coach przesyta wypetniony i podpisany skan rachunku i protokotu w dniu zakoriczenia ustugi
na adres e-mail: karolina.sawicka@innovationcoach.pl oraz oryginaty ww. dokumentéw nie-
zwitocznie na adres:

Centrum Projektéw Badawczych Unii Europejskiej
ul. Hrubieszowska 6a
01-209 Warszawa
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