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1 Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie metodologii realizacji Audytu Potrzeb
Rozwojowych opracowanej na potrzeby projektu ,Sie¢ kreatywnego biznesu”.

Audyt Potrzeb Rozwojowych stanowi narzedzie dla konsultantéw realizujgcych ustuge
doradczg majacg na celu wsparcie rozwoju przedsiebiorstw przemystéw kreatywnych. W wyniku
przeprowadzonego audytu firmy uzyskajg informacje zwrotng na temat silnych stron i kompetenciji,
ktére warto rozwing¢ w ich firmie, stabych stron, ktére nalezy wyeliminowac oraz szans i zagrozen w
otoczeniu zewnetrznym. Wynikiem zrealizowanego audytu bedg wypracowane potencjalne kierunki
rozwoju.

Firmy z branzy kreatywnej s to przedsiebiorstwa, ktorych dziatania opierajg sie na
oryginalnosci i pomystowosci, w ktorych gtdwnym zasobem sg nowatorskie idee, pomysty i potencjat
intelektualny. Firmy te najczesSciej prowadzg dziatalno$¢ z pogranicza biznesu i sztuki oraz kultury i
dziatan ustugowych. Przyktadem firm kreatywnych, do ktérych skierowany jest projekt ,Sie¢
kreatywnego biznesu” sg przedsiebiorstwa z nastepujgcych branz:

e Dziatalnos¢ w obszarze szeroko pojetej kultury, produktéw i ustug $wiadczonych tej
sferze:

o Rzemiosto artystyczne, dziatalnos¢ filmowa i muzyczna, dziatalno$¢ teatralna i
sceniczna, fotografia, dziatalnos¢ z zakresu literatury

e Dziatalnos¢ w zakresie produktdw uzytkowych:

o Reklama, architektura, wzornictwo przemystowe i odziezowe, radio i telewizja,
oprogramowanie komputerowe, obejmujace rowniez  interaktywne
oprogramowanie rozrywkowe

Narzedzie Audytu Potrzeb Rozwojowych skfadajgce sie z formularzy audytowych wraz
z metodyka dziatania ma za zadanie wsparcie doradcze firm z wyzej wymienionych branz. Jednym z
planowanych dziatan jest identyfikacja mozliwosci rozwoju firmy, produktéw i rynku oraz ich mocnych
i stabych stron, a takze kompetencji, ktére nalezatoby rozwing¢ w celu poprawy pozycji
konkurencyjnej firmy. Powigzane z tym bedzie okreSlenie potrzeb szkoleniowych i doradczych w
zakresie rozwoju przedsiebiorstwa.

W oparciu o wyniki audytu oraz zwigzanych z nim analiz sg formutowane wnioski dotyczace
dalszych proponowanych kierunkdw rozwoju danego biznesu. Wynikiem audytu i potgczonego z nim
doradztwa powinna by¢ propozycja rozwoju firmy bazujgca na zidentyfikowanych silnych stronach
oraz okreslenie planu dziatan doskonalgcych potrzeby stanowigce $ciezke rozwoju firmy wypracowang
przez konsultanta, przy udziale przedsiebiorcy.
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2 Narzedzie Audytu Potrzeb Rozwojowych

Audyt Potrzeb Rozwojowych, bedacy integralnym elementem ustugi doradczej $wiadczonej dla
przedsiebiorstw z branzy kreatywnej opracowany w ramach realizacji projektu ,Sie¢ kreatywnego
biznesu” ma na celu identyfikacje potrzeb rozwojowych. Jest on skierowany do okresSlonej grupy firm.
Sg to tak zwane firmy kreatywne, w ktorych kluczowe znaczenie majg nowatorskie pomysty i
kreatywnos$¢ pracownikdw.

Audyt Potrzeb Rozwojowych, zgodnie z koncepcjg opracowang w ramach projektu jest metoda
oceny potencjatu i potrzeb rozwojowych firmy w obszarze: jej pozycji konkurencyjnej, oferowanych
wyrobdw, organizacji, posiadanych zasobdw, silnych i stabych stron oraz szans i zagrozen. Narzedzie
audytu jest przeznaczone dla konsultantéw éwiadczacych doradztwo dla firm typu MSP dziatajacych
w branzy przemystu kreatywnego. Jego zadaniem jest umozliwienie przeprowadzania kompleksowej
oceny funkcjonowania firmy oraz okreSlenie na tej podstawie niezbednych kierunkéw rozwoju i
dziatan doskonalgcych. Opracowujgc narzedzie audytu oparto sie na kilku funkcjonujgcych na rynku
narzedziach audytéw, w tym narzedziach audytu potrzeb marketingowych, audyt potrzeb wzorniczych
oraz audytdéw technologicznych i oceny organizacji firmy. Pod uwage wzieto narzedzia audytéw
stosowanych przez duze firmy doradcze, narzedzia audytéw wewnetrznych stosowanych w
korporacjach oraz do$wiadczenie konsultantdw w zakresie przeprowadzania audytéw organizaciji i
audytéw technologicznych, oceniania organizacji systeméw produkcyjnych, zarzadzania projektami,
wdrazaniu i doskonaleniu technologii i wyrobéw oraz przygotowywaniu i koordynowaniu projektéw
rozwojowych i doskonalgcych. Uwzgledniono takze potrzeby firm =z branzy kreatywnej
zidentyfikowane w ramach badania ,Sie¢ kreatywnego biznesu” wykonanego w 2012 roku.

2.1 Cel narzedzia audytu potrzeb rozwojowych

Celem gtdwnym narzedzia audytu potrzeb rozwojowych jest wsparcie konsultantéw
$wiadczacych doradztwo w zakresie identyfikacji potrzeb rozwojowych. Zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego obejmuje to nastepujgce cele szczegdtowe:

e Zdiagnozowanie obszaréw rozwoju niedocenianych przez firme

e Pokazanie mozliwych kierunkéw rozwoju (nowi klienci, nowe rynki)

e Zdiagnozowanie silnych i stabych stron przedsiebiorstwa

¢ Diagnoza kondycji, mozliwosci i potencjatu rozwoju firmy

e Co firmy oferujg klientom a co mogtyby jeszcze zaproponowac — kompleksowos¢ oferty
¢ Uszeregowanie wiedzy, wyznaczenie nowych kierunkéw

e Pomoc w okresleniu obszaréw wartosci firmy

Zgodnie z opracowang koncepcjg realizacji ustugi doradczej Swiadczonej dla przedsiebiorstwa
z branzy kreatywnej Audyt Potrzeb Rozwojowych jest jej kluczowym elementem. Narzedzie ma na
celu wsparcie konsultantow w zakresie pozyskiwania danych i ich analizy oraz wypracowywania
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zalecen. Dzieki odpowiednio opracowanej metodyce oraz narzedziom wspomagdajgcym w formie
ankiet, scenariuszy i wzoréow dokumentéw bedzie ono stanowito nie jako kregostup ustugi doradczej.

2.2 Cel ustugi doradczej Audytu Potrzeb Rozwojowych

Ustuga doradcza $wiadczona w ramach projektu ,Sie¢ kreatywnego biznesu” ma na celu
wzmocnienie konkurencyjnosci firm z sektora kreatywnego poprzez kompleksowg ocene sytuacji firmy
oraz wypracowanie wraz z przedsiebiorcg planu dziatan rozwojowych.

Integralnym elementem ustugi doradczej jest Audyt Potrzeb Rozwojowych, ktérego celem jest
pozyskanie i analiza danych niezbednych do oceny sytuacji firmy oraz wypracowanie planu dziatan
rozwojowych.

3 Koncepcja realizacji ustugi doradczej Audytu Potrzeb Rozwojowych

Zadaniem ustugi doradczej Audytu Potrzeb Rozwojowych jest wsparcie firm z branzy
przemystu kreatywnego w zakresie rozwoju strategicznego, identyfikacji mocnych stabych stron oraz
szans i zagrozen wystepujgcych w otoczeniu firm. Realizacja ustugi bedzie wspierana przez
zastosowanie odpowiednio opracowanego narzedzie audytu, dzieki ktéremu konsultanci bedg mogli
pozyskaC niezbedne dane, podda¢ je analizie oraz na ich podstawie zaproponowac dziatania
strategiczne majgce na celu rozwoj firmy.

Koncepcja realizacji ustugi doradczej zaktada przeprowadzenie audytu potrzeb rozwojowych
przez konsultanta we wspotpracy z przedsiebiorcg. Nastepnie konsultant dokonuje oceny danych,
(przeprowadza analizy strategiczne sytuacji firmy — opcjonalnie) oraz na ich podstawie formutuje
diagnozy i propozycje kierunkdéw rozwoju firmy. Na podstawie rezultatéw audytu i wykonanych analiz,
we wspbtpracy z przedstawicielem badanej firmy wypracowywane sg zalecenia dotyczace rozwoju
firmy oraz propozycje konkretnych dziatan.

Ustuga doradcza obejmuje nastepujgce rodzaje dziatan:

1. Pozyskiwanie danych — zbieranie danych ilosciowych i jako$ciowych dotyczacych
przedsiebiorstwa. Dane pozyskiwane sg w poszczegdinych dziatach firmy w oparciu
0 narzedzia w postaci odpowiednich formularzy audytu. Przy przeprowadzaniu
audytu wilasciwego decyzje o wyborze miejsc pozyskiwania danych, oséb, lub
dziatéw firmy podejmuje konsultant po zapoznaniu sie ze specyfikg i organizacjg
danej firmy. Audyt nalezy rozpoczac¢ od wywiadu z kierownictwem lub wtascicielem
firmy wykorzystujgc pytania z punktu 2 formularza audytu potrzeb rozwojowych —
Opis firmy, nastepnie, w zaleznosci od potrzeb trzeba pozyska¢ dane z pozostatych
punktéw. W przypadku, gdy firma dysponuje rozbudowang strukturg organizacyjng,
nalezy ustali¢, gdzie (dziaty, osoby) mozna pogtebi¢ pozyskane dane. Dane nalezy
pozyskiwa¢ od osdb decyzyjnych, ktdre majg rzeczywisty wptyw na dany obszar, w
przypadku pojawienia sie watpliwo$ci mozna je réwniez weryfikowac z pracownikami
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wybranego obszaru. W trakcie pozyskiwania danych nalezy potozy¢ nacisk na
identyfikacje mozliwosci rozwojowych w poszczegdinych obszarach firmy, trzeba
przy tym pamietaé, ze problemem wielu organizacji jest niewykorzystywanie
pomystdw, ktére majg pracownicy nizszych szczebli. Dlatego w przypadku
audytowania firm o rozbudowanej strukturze nalezy dopyta¢ o mozliwosci rozwoju
rowniez pracownikow analizowanych obszaréw.

Analiza pozyskanych danych — obejmuje ocene pozyskanych danych, sytuacji
firmy, jej sytuacji konkurencyjnej, rynkowej, ocene wyrobdéw i ustug oraz
posiadanych zasobdw. Ocene nalezy dokona¢ poréwnujgc przedsiebiorstwo do jego
gtownych konkurentéw oraz firm wiodgcych w danej branzy. Konsultant
przeprowadza ocene korzystajgc z wiasnej wiedzy, ktérg nalezy uzupetni¢ o
informacje ze zrédet zewnetrznych (np. dane dotyczace rozwoju rynku, oferty
konkurencji, rozwoju danego obszaru, itp.) Opcjonalnie konsultant decyduje o
wykonaniu analiz strategicznych. Ich celem jest analiza sytuacji firmy z punktu
widzenia, jej mocnych i stabych stron, oraz szans i zagrozen oraz identyfikacja
potrzeb rozwojowych.

Synteza wynikéw analiz — wnioskowanie, proponowanie dziatan biezacych
i strategicznych, ocena dotychczasowej polityki firmy i sposobdw jej zarzadzania w
Swietle wynikéw przeprowadzonych analiz,

Raport z audytu — wersja wstepna — podsumowanie i przedstawienie wynikdw
analiz oraz propozycje dziatan rozwojowych,

Konsultacje — spotkanie z przedsiebiorcg, omawianie proponowanych scenariuszy i
wspolne wypracowanie najbardziej optymalnego planu dziatan rozwojowych dla
firmy,

Raport z audytu - diagnoza sytuacji i opinia dotyczaca wdrozenia
proponowanych rozwigzan - przedstawienie, wnioskdw z audytu,
rekomendowanych dziatan rozwojowych, zalecen do doskonalenia, propozycji
szkolen i doradztwa. Raport kofcowy uwzglednia ustalenia podjete w trakcie
konsultacji wersji wstepnej z przedsiebiorca.

Poszczegdlne dziatania bedg wzajemnie uzupetniac sie, tak aby korcowy efekt jakim jest
wypracowanie planu dziatan rozwojowych odpowiadat potrzebom firmy, uwzgledniat jej potencjat i
mozliwosci oraz byt akceptowany przez przedsiebiorce.

3.1 Etapy realizacji ustugi doradczej Audyt Potrzeb Rozwojowych

Realizacja ustugi doradczej bedzie wykonywana w kilku etapach obejmujgcych pozyskiwanie
danych, ich analize, formutowanie wnioskéw konsultacje z przedsiebiorcg oraz doradztwo majgce na
celu wdrozenie zaproponowanych dziatan.
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Etapy realizacji ustugi doradczej Audyt Potrzeb Rozwojowych:

Etap I — pozyskanie danych wstepnych

1.

Ankieta wstepna — wypetniana przez przedsiebiorce zgtaszajagcego sie do udziatu w
projekcie. Orientacyjny czas wypetniania przez przedsiebiorce: okoto 15-20 minut.

2. Analiza ankiet wstepnych — decyzja o wyborze firm do $wiadczenia ustugi.

3. Podjecie decyzji o zaoferowaniu dziatan doradczych dla danej firmy.

4.

Podpisanie niezbednych dokumentéw formalnych.

Etap II — Audyt Potrzeb Rozwojowych

1.

Audyt wstepny — ankieta pogtebiona wypetniana przez przedsiebiorce — na jej podstawie
konsultanci podejmujg decyzje o zakresie audytu i koniecznosci pogtebienia wiedzy w
wymaganych obszarach. Orientacyjny czas wypetniania: 1 godzina. Orientacyjny czas
wypetniania przez przedsiebiorce: okoto 1 — 1,5 godziny.

Audyt wiasciwy — wywiad przeprowadzany przez konsultanta w oparciu o formularz
audytowy. Dane pozyskiwane sg w roznych obszarach firmy zgodnie z procesami
biznesowymi, ktére sg poddawane ocenie. Orientacyjny czas przeprowadzania: okoto 0,5 —
1 dzien w zaleznosci od firmy, jej wielkosci, potrzeb, wspdtpracy przedsiebiorcy,
sprawnosci konsultanta.

Analiza pozyskanych danych — formutowanie wstepnych wnioskéw i propozycji dziatania.
Orientacyjny czas przeprowadzania: okoto 1-2 godzin w zaleznosci od specyfiki firmy, jej
wielkosci, potrzeb, ilosci pozyskanych danych, doswiadczenia konsultanta.

Wywiad uzupetniajacy — ewentualne uzupetnienie danych potrzebnych do analizy, moze
by¢ przeprowadzony telefonicznie. Orientacyjny czas przeprowadzania: w zaleznosci od
potrzeb kilkanascie, kilkadziesigt minut.

Analiza strategiczna firmy (opcjonalnie) — analiza SWOT, analiza Kluczowych Czynnikéw
Sukcesu, analiza scenariuszowa, propozycja dziatan strategicznych i doskonalgcych, plany
dziatan rozwojowych. Orientacyjny czas przeprowadzania: okoto 0,5 dnia w zaleznosci od
specyfiki firmy, jej wielkosci, potrzeb, doswiadczenia konsultanta.

Raport z audytu — wersja wstepna - przedstawienie wynikow audytu, wynikdw
wykonanych analiz, diagnozy sytuacji oraz propozycji konkretnych dziatan rozwojowych.
Orientacyjny czas opracowania: okoto 2-3 godzin w zaleznosci od specyfiki firmy, potrzeb,
doswiadczenia konsultanta, stopnia rozbudowania raportu.

Etap III — konsultacje

1.

Prezentacja wynikow audytu, wynikéw analiz oraz wstepnych wnioskéw i propozyciji
dziatan rozwojowych.

P
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2. Dyskusja nad mozliwosciami doskonalenia firmy, potrzebami i mozliwosciami
przedsiebiorcy, wizjg rozwoju firmy i dziataniami strategicznymi.

3. Wypracowanie planu dziatan rozwojowych.
Orientacyjny czas przeprowadzania konsultacji: okoto 1 — 2 godziny.

Etap IV — raport z audytu
1. Dopracowanie i rozwiniecie wersji wstepnej raportu, uwzglednienie uwag i propozycji
wypracowanych w trakcie konsultacji, dopracowanie diagnozy i opinii dotyczacej wdrozenia
proponowanych rozwigzan, dopracowanie ostatecznych wnioskéw i zalecen z audytu -
planu dziatan rozwojowych, propozycji dziatan doskonalgcych, rekomendacji dotyczacych
szkolen i doradztwa.

2. Raport audytu — wersja koncowa.

3. Przekazanie firmie raportu z audytu wraz z diagnozg i opinig dotyczacg wdrozenia
proponowanych rozwigzan.

Orientacyjny czas opracowania wersji koficowej z audytu: okoto 2 godzin w zaleznosci od
specyfiki firmy, potrzeb, doswiadczenia konsultanta, stopnia rozbudowania raportu.

Na poszczegolnych etapach realizacji ustugi doradczej Audytu Potrzeb Rozwojowych beda
wykorzystywane narzedzia wspierajgce prace konsultantéw oraz umozliwiajgce wystandaryzowanie
podejmowanych dziatan i opracowywanych dokumentow.

W trakcie realizacji poszczegdlnych etapow audytu potrzeb rozwojowych nalezy tak
rozplanowa¢ zadania aby orientacyjny czas audytu, analizy danych oraz opracowania raportu
koncowego wynosit okoto 2-3 dni na jedng firme.
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4 Schemat realizacji ustugi doradczej Audyt Potrzeb Rozwojowych

Pozyskanie zainteresowanej firmy

-
Etap | — pozyskanie danych wstepnych

1. Ankieta wstepna

2. Analiza ankiet wstepnych

3. Podjecie decyzji o dziataniach doradczych dla firmy
4. Podpisanie niezbed

9 dokumentdow formalnych

J
\

\
Etap Il — Audyt Potrzeb Rozwojowych
1. Audyt wstepny
2. Audyt Potrzeb Rozwojowych
3. Analiza pozyskanych danych
4. Wywiad uzupetniajgcy
5. Analizy strategiczne firmy
\_ 6. Raportzaudytu —\ a wstepna
7

Etap Il — konsultacje
1. Prezentacja wynikéw audytu

2. Dyskusja nad mozliwosciami doskonalenia firmy

AN

3. Wypracowanie pla iatan rozwojowych
\
/

Etap IV — raport z audytu

1. Sformutowanie diagnozy i opinii oraz ostatecznych
whnioskéw i zalecen

2. Raport koricowy z audytu

3. Przekazanie raport cowego z audytu
-

Zakonczenie dziatan doradczych

Dokumenty audytowe

E:> 1. Formularz ankiety wstepnej

2. Formularz avdytu wstepnego
3. Formularz Audytu Potrz. Rozw.
4. Formularz analiz strategicznych
(opcja)

5. Formularz raportu z audytu —

6. Formularz r\/ortu z audytu,
wraz z diagnoz3 i opinia
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5 Narzedzia wspierajgce realizacje ustugi doradczej

Realizacja ustugi doradczej jest wspierana odpowiednio opracowanymi narzedziami, ktore
wraz z metodykg realizacji ustugi doradczej zapewniajg jednolite, standardowe podej$cie do
wykonywanych zadan. Narzedziami tymi s3:

Ankieta wstepna wypelniana przez zainteresowane firmy i osoby

Formularz audytu wstepnego — ankieta wypetniana przez przedsiebiorce
Formularz Audytu Potrzeb Rozwojowych przeprowadzanego przez konsultanta
Formularz analiz strategicznych wykonywanych przez konsultanta (opcjonalnie)

uhwbhE

Wz6r raportu z audytu — wersja wstepna — obejmujacy diagnoze potrzeb audytowanej
firmy oraz planu dziatan rozwojowych

6. Wzor raportu z audytu — wersja koncowa wraz z diagnozg potrzeb audytowanej firmy i
opinig dotyczacg wdrozenia proponowanych rozwigzan oraz proponowanymi dziatania
rozwojowymi wypracowanymi we wspotpracy z przedsiebiorca

Poszczegodlne dokumenty opisano w ponizszych podrozdziatach.

5.1 Ankietawstepna

Ankieta wstepna wypetniana jest przez przedsiebiorcéw zainteresowanych przystgpieniem do
projektu oraz skorzystaniem z oferowanej w jego ramach ustugi doradczej. Ankieta zawiera
podstawowe informacje o firmie, jej produktach i $wiadczonych ustugach, rynku na ktérym dziata
oraz oczekiwaniach dotyczacych doradztwa. Dane przekazane przez przedsiebiorce za posrednictwem
ankiety wstepnej sg rejestrowane w bazie danych oraz stuzg do podjecia decyzji o ewentualnym
$wiadczeniu ustugi doradcze;j.

5.2 Formularz audytu wstepnego

Formularz audytu wstepnego jest podobnie jak ankieta wstepna wypetniany przez
przedsiebiorce, ma on na celu pozyskanie danych ilosciowych dotyczacych firmy dla ktérej $wiadczone
jest doradztwo. W przypadku, jesli nie wszystkie dane zostang podane przez przedsiebiorce, lub
zostang one podane bfednie konsultant bedzie mdgt je uzupemi¢ w trakcie wizyty w firmie przy
przeprowadzaniu audytu wifasciwego. Zadaniem audytu wstepnego jest pozyskanie danych
ilosciowych, ktére beda niezbedne przy wykonywaniu analiz strategicznych firmy w dalszej czesci
audytu. Drugim istotnym zadaniem jest pozyskanie dokfadniejszych danych o firmie przed
przeprowadzeniem audytu wiasciwego. Dzieki temu konsultanci przeprowadzajacy audyt witasciwy
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beda mogli zapozna¢ sie z firma, jej specyfikg i problemami oraz pogtebi¢ swojg wiedze na temat
specyfiki danej branzy. Pozwoli im to lepiej przygotowac sie do audytu wtasciwego.

5.3 Formularz Audytu Potrzeb Rozwojowych

Formularz Audytu Potrzeb Rozwojowych jest wiasciwym formularzem audytowym. Stanowi on
wsparcie dla konsultanta przeprowadzajgcego audyt we firmie. Jest to rodzaj scenariusza wywiadu,
ktory zawiera pytania zadawane przez konsultanta oraz posiada tabele do wpisywania informacji,
uwag i danych. W oparciu o dane ilosciowe i jako$ciowe pozyskane w trakcie audytu przeprowadza
sie analizy strategiczne sytuaciji firmy i opracowuje propozycje dziatan rozwojowych.

5.4 Formularz analiz strategicznych

Formularz analiz strategicznych zawiera wzorce, tabele i pytania pomocnicze do
przeprowadzania analiz strategicznych firmy. Przewiduje sie wykonanie nastepujgcych analiz: analiza
SWOT, analiza kluczowych czynnikéw sukcesu, analiza scenariuszy rozwoju. Analizy strategiczne sg
wykonywane przez konsultanta na podstawie danych ilosciowych i jakosciowych oraz propozycji
dziatan rozwojowych rozwazanych przez przedsiebiorce i pracownikéw firmy pozyskanych w trakcie
audytu wstepnego i audytu wtasciwego.

5.5 Wzor raportu z audytu

Wz6r raportu z audytu obejmuje diagnoze potrzeb audytowanej firmy i dziatania rozwojowe.
Celem dokumentu jest zapewnienie standardowej postaci zapisu rezultatéw audytu oraz wsparcie
konsultanta w obszarze przedstawienia wynikow analiz, diagnozy sytuacji i rekomendacji, poprzez
wskazanie obszaréw, oraz zawarcie gotowych opiséw wprowadzajgcych w poszczegdinych punktach.
Raport jest opracowywany poczatkowo w wersji wstepnej. Zawiera ona propozycje konsultanta
odnosnie diagnozy sytuacji i rekomendacji dziatan rozwojowych, ktére nastepnie sg konsultowane z
przedsiebiorcg. W wersji koncowej dopracowywany jest opis diagnozy i propozycje dziatan
rozwojowych zgodnie z wynikiem konsultacji z przedsiebiorcg. Raport jest koncowym rezultatem
ustugi Audyt Potrzeb Rozwojowych.
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