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Minimalne wymagania jakosciowe dotycace procesu inkubacji:

Lp. | Wymaganie

| Spos6b dokumentowania

Rekrutacja i selekcja start-upow

1.

Informacja o otwartej rekrutacji jest

dostepna publicznie, aby mogty w nim udzial

wzigé wszyscy zainteresowani.

¢ Wyznaczone terminy pozwalajg na
przygotowanie aplikacji — minimum 3
tygodnie od ogtoszenia.

Ogtoszenie na stronie internetowe;j
beneficjenta oraz wyznaczonej platformig
wspélnej

Zasady rekrutacji sa przejrzyste.
Ogtoszenie o rekrutacji zawiera:

e Okreslenie grupy docelowej — cech
przedsiebiorstw preferowanych w
programie inkubacji np. branza,
stosowane technologie, gotowos¢
biznesowa, innowacyjnos$¢ produktu,
lokalizacja dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

e Regulamin rekrutacji (lub catego
procesu inkubacji), w ktdrym opisano
kryteria oceny i sposob jej
przeprowadzenia.

e Zatacznikiem do regulaminu jest wzor
umowy inkubacji.

Dokumentacja rekrutacji zgizona do
ogtoszenia

Poufnosé¢ danych przedsgbiorstw

ubiegajacych sk o wsparcie.

e Regulamin konkursu zapewnia poufnos¢
danych.

Dokumentacja rekrutacji zgizona do
ogtoszenia

Rzetelna ocena kandydatéw.

¢ Wymagane informacje od kandydatéow
pozwalajg na rzetelng ocene — formularz
zgtoszenia zawiera pytania o informacje,
ktore sg przedmiotem oceny.

¢ Oceniajgcy deklarujg bezstronno$é wobec
kandydatow.

e Obowigzkowym elementem procesu
oceny sg indywidualne spotkania
kandydatéw z zespotem oceniajgcym.

e W zespole oceniajgcym biorg udziat
praktycy biznesowi i eksperci zewnetrzni.

e Proces oceny jest udokumentowany i
zawiera oceny indywidualne w
poszczegdlnych kryteriach oraz ocene
zbiorczg (Srednig lub konsensualng) wraz z
uzasadnianiem.

e Formularze rekrutacyjne
¢ Protokoty z oceny kandydatéw
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Na zgdanie, kandydatowi udostepnia sie
jego wyniki oceny bez ujawniania nazwisk
0s0b przyznajacych oceny.

Indywidualna ocena potrzeb
przedsiebiorstw.

Przygotowanie indywidualnego programu
inkubacji musi by¢ poprzedzone oceng
potrzeb kazdego przedsiebiorstwa. Jako
minimum powinno by¢ wykorzystane
wspdlne narzedzie do badania potencjatu
innowacyjnego.

Ocena moze by¢ elementem rekrutacji i
odby¢ sie na dowolnym etapie.

Pisemne wnioski z oceny

Realizacja programu inkubacji

Podpisanie umowy inkubacji.

Beneficjent i przedsiebiorca podpisujg
umowe o inkubacji wg. wzoru
zamieszczonego w ogtoszeniu o rekrutacji.
Zatacznikami do umowy sa:

0 Plan rozwoju przedsiebiorstwa,
zawierajgcy harmonogram dziatan i
kamienie milowe do osiggniecia —
przygotowywany przez
przedsiebiorce(éw) i akceptowany
przez beneficjenta,

0 Indywidualny plan inkubacji,
dostosowany do planu rozwoju
przedsiebiorstwa, zawierajgcy zakres i
wartos$¢é planowanych ustug wsparcia
z 5 zakreséw (infrastrukturalne,
okotobiznesowe, doradcze dot.
rozwoju biznesu, specjalistyczne,
wsparcie inwestycyjne) —
przygotowywany przez beneficjenta i
akceptowany przez
przedsiebiorce(dw).

Umowa ta opisuje obowigzki obu stron.

Umowa powinna zastrzegac

przekazywanie kolejnej transzy wsparcia

od osiggniecia zatozonych w biznesplanie
okreslonych kamieni milowych.

W umowie sg odpowiednie klauzule

dotyczace:

0 Przekazywania informacji przez
beneficjenta na temat rozwoju
przedsiebiorstwa, w tym dane
finansowe i o zatrudnieniu, rowniez
przez okres min. 3 lat od zakonczenia
programu inkubaciji,

Umowa wraz z zaktznikami
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0 Warunkdw rozwigzania umowy w
przypadku nie wykonania dziatan
zaplanowanych w umowie inkubacji,

0 Warunkdéw dokonywania zmian w
planie rozwoju przedsiebiorstwa,

0 Zobowigzania przedsiebiorstwa do
wspotpracy z innymi inkubowanymi
podmiotami i udziatu w networkingu.

indywidualnego programu inkubaciji.

Beneficjent i przedsiebiorcy cyklicznie
(minimum raz na 6 miesiecy ) wspdlnie
weryfikujg postep programu inkubacji:
wykonanie zaplanowanych dziatan przez
przedsiebiorcéw i osiggniecie kamieni
milowych oraz wykonanie i efekty ustug
inkubacji. Przygotowywane sg pisemne
whnioski z oceny.

7. | Zapewnienie jakasci swiadczonych ustug. Dokumentacja opisujgca procedury
e Beneficjent swiadczy ustugi wg Swiadczenia ustug u beneficjenta
wewnetrznych procedur majacych na celu Rejestr $wiadczonych ustug
zapewnienie jakosci, zalecane jest Whioski z cyklicznej weryfikacji
stosowanie certyfikowanych systemow postepdw programu inkubagji
(np. ISO). Procedura m.in. zapewnia Narzedzie badania satysfakeji klienta.
poufnos¢ danych finansowych i Whioski z prowadzonych ocen i notatki
osobowych klientow. nt. wdrozonych wnioskéw
e Kazdy klient ma przydzielonego opiekuna
koordynujgcego caty proces inkubacji i
Swiadczonych ustug.
e Beneficjent prowadzi rejestr wykowanych
ustug na rzecz danego przedsiebiorstwa,
odnotowywane sg spotkania i wnioski ze
spotkan.
8. Kompetencje i ddwiadczenie oséb Dokumentacja opisujgca procedury
swiadczacych ustugi doradcze i szkoleniowe $wiadczenia ustug u beneficjenta w
e W ramach wewnetrznych procedur, o czesci dotyczacej wymagan wobec
ktdrych mowa w p 7. powyzej beneficjent personelu
zapewnia, ze osoby Swiadczace ustugi CV o0s6b $wiadczacych ustugi doradcze i
doradcze i szkoleniowe majg odpowiednie szkoleniowe)
kompetencje. W programie inkubacji Rejestr $wiadczonych ustug, w ktérym
opisane sg wymagania dotyczace wiedzy i odnotowane sa poszczegdlne
doswiadczenia a kazda osoba $wiadczace konsultacje
ustugi doradcze i szkoleniowe spetnia te
wymogi.
e W ramach programu inkubacji
przedsiebiorstwo ma dostep (minimum 1
konsultacja miesiecznie) do mentoréw lub
coachéw z minimum 10 lat doswiadczenia
w danej dziedzinie.
9. Monitoring i ewaluacja realizacji Whioski z cyklicznej weryfikacji

postepow programu inkubacji.
Narzedzie badania satysfakcji klienta.
Whioski z prowadzonych ocen i notatki
nt. wdrozonych wnioskéw.




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Beneficjent prowadzi badania satysfakgcji
klienta w sposdb zapewniajacy
bezstronnosc¢ zbieranych informaciji,
wycigga whnioski z badan i wdraza je w
praktyce.

Zakonczenie programu inkubacj

i i utrzymanie kontaktow

10.

Podsumowanie programu i okrélenie
kolejnych krokéw rozwojowych oraz
mozliwych zrédet wsparcia.

Beneficjent i inkubowany przedsiebiorca
odbywajg spotkanie podsumowujgce
program inkubacji. Przekazujg sobie
ocene wspotpracy.

Beneficjent przekazuje rekomendacje
dalszego rozwoju oraz oferte innych ustug
rozwojowych, z ktérych przedsiebiorca
moze korzystac po zakonczeniu inkubacji.
Beneficjent przypomina o obowigzku
przekazywania danych finansowych i
dotyczacych zatrudnienia, ktére zapisano
w umowie.

Opracowana oferta innych ustug
rozwojowych
Notatka ze spotkania

11.

Monitoring rozwoju przedsie¢biorstwa po
zakonczeniu inkubaciji.

Beneficjent utrzymuje kontakty z
inkubowanymi przedsiebiorstwami np.
zapraszajgc na spotkania networkingowe i
inne organizowane przez siebie
wydarzenia.

Beneficjent zbiera dane nt. rozwoju
przedsiebiorstwa wg zatozonych w
umowie zakreséw danych i czestotliwosci
przekazywania.

Dane z monitoringu rozwoju
przedsiebiorstw po zakonczeniu
inkubacji

Zr6dio: MODEL PROCESU INKUBACJ ESSPQONTERREGEUROPE
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Selekcja

start-upow,
ktore
otrzymaja Okreslenie kolejnych
wsparcie krokow rozwojowych
10B i mozliwych zrodet

Okreslenie
zakresu
wsparcia
merytorycznego
i
infrastrukturaln
egow
programie

Podpisanie
umowy
okreslajacej plan
wsparcia, model
biznesowy oraz
zatozone

,kamienie
milowe” dla

Monitoring
realizacji
,kamieni

milaunich”

wsparcia

Ewaluacja
koricowa

start-upu
Monitoring i ewaluacja
realizacji programu inkubacji

Zrodio: Ocena systemu wsparcia instytucji otoczeigaesu w regionalnych programach
operacyjnych na lata 2014-2020, Raport eksperekMihisterstwo Rozwoju, Departament
Regionalnych Programéw Operacyjnych

Zasoby osobowe | Zasoby materialne

e Formularz, e Dokumenty
procedura, sala do rekrutacyjne, zgodne

otrzymaj 3 Wsparcie spotkania z wewnetrzng

od IOB procedurg |OB

Podpisanie umowy * Podpisana umowa

okreslajacej plan i zawierajgca

zakres wsparcia harmonogram
dziatania i okreslone
kamienie milowe dla
inkubowanego
przedsiebiorcy

Etapy realizaciji
ustugi

Selekcja start-
upow, ktére

e Zespot oceny

* Prawnik, doradca
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Realizacja
programu inkubaciji razie potrzeby
eksperci

zewnetrzni

Monitoring i * Doradcy z IOB
ewaluacja realizacji

programu inkubaciji

Okreslenie  Doradcy z IOB

kolejnych krokéw

rozwojowych i

mozliwych zrédet

wsparcia

Monitoring i * Doradcy z 10B

ewaluacja ex post * Podmiot
zewnetrzny

e Doradcy z I0B, w
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* Infrastruktura
udostepniona
inkubowanemu

e Terminarz/ system
awizowania spotkan

* Wydzielone miejsce
spotkan
biznesowych

* Wyposazenie
doradcy: telefon,
komputer, zasoby
bazodanowe

* Wyposazenie
doradcy: telefon,
komputer, ankieta
klienta

¢ Baza danych o
inkubowanych w
ramach projektu
przedsiebiorstwach

* Wyposazenie
doradcy: telefon,
komputer, ankieta
potrzeb klienta

e Oferta IOB

* Badanie
efektywnosci
procesu inkubacji
oraz poziomu
satysfakcji z
rezultatow
wykonanej ustugi

Unia Europejska

Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz s ;

¢ Aktualizowany
harmonogram
realizacji ustugi
Notatki, raporty
czastkowe, protokoty
z realizacji, zmiany
harmonogramu
rzeczowo-
finansowego itp.,
zgodne z wewnetrzng
procedurg I0B

* Notatki, raporty
czgstkowe zgodne z
wewnetrzng
procedurg IOB

e Raport z ewaluacji
koncowe;j

* Opracowana oferta
innych ustug
rozwojowych

¢ Raport z ewaluacji
ex-post zgodnie z
procedurg Instytucji
finansujacej

Zrodio: Ocena systemu wsparcia instytucji otoczéigzaesu w regionalnych programach
operacyjnych na lata 2014-2020, Raport eksperekMihisterstwo Rozwoju, Departament
Regionalnych Programéw Operacyjnych



