Profesal

Dziatania i procedury w firmie szkoleniowej




Spis procedur wspierajacych zarzadzanie i procesy biznesowe spotki szkoleniowej:

1. Definiowanie strategii, wyznaczanie celdw, planowanie dziatalnosci.
2. Dziatalnos¢ marketingu, sprzedazy i rozwoju biznesu.
3. Realizacja projektow szkoleniowych i innych ustug.
4. Analiza danych o osobach szkolonych.
5. Analiza danych z badar ewaluacyjnych.
6. Rozwoj kompetencji spofki.
7. Rozwoj kompetencji pracownikow.

8. Administracja informacjg i wiedza.
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1. Definiowanie strategii, wyznaczanie celéw i planowanie dziatalnosci.

Cel procedury:

Niniejsza procedura okresla sposéb definiowania strategii sp6tki, wyznaczania celéw i planowania dziatalnosci, ktéra po-
zwoli na zbudowanie przewagi konkurencyjnej w okresie horyzontu planowania i osiggniecia satysfakcji z oferowanych
ustug przez klientéw, oraz osiggniecia celéw ekonomicznych przez pracownikéw i wiascicieli spétki;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich aspektéw dziatalnosci spotki;

Dane wej$ciowe procesu:

B Wyniki spotki w poprzednich okresach planowania; ¢=~¢

B Historyczna analiza projektéw sprzedazowych, a zwtaszcza ilo$¢ wygranych projektéw wzgledem wszystkich prowadzo-
nych projektow sprzedazowych; ¢=¢

B Analiza danych o osobach szkolonych w poprzednich okresach planowania; ¢=>¢

B Analiza danych z badan ewaluacyjnych; ¢=¢

B Historia budowy kompetencji spotki i kompetencji pracownikow; ¢=¢

Przebieg procesu:

B Na podstawie dokumentéw wejsciowych analizuje sie dane historyczne spétki;

B Okresla sie przyjety horyzont planowania;

B Okresla sie terazniejszy i przyszty portfel ustug oferowanych przez spétke, w tym oferowane szkolenia i sciezki szkolen
dla 0séb szkolonych;

B Okresla sie cele na okres planowania, takie jak: obrét, marza zysk, niezbedna ilos¢ wygranych projektéw, ilo$¢ organizo-
wanych sesji szkoleniowych, wyniki badan ewaluacyjnych sesji szkoleniowych itp.;

B Okresla sie cele rozwoju spotki, takie jak: nowe obszary dziatania spotki, nowe tematy, w ktérych spétka chce wyrobic
ekspertyze szkoleniowa, nowe tematy sesji szkoleniowych, nowe metody dziatania lub nowe narzedzia stosowane przez
spoétke, nowe materiaty szkoleniowe, wdrozenie nowych systeméw biznesowych itp.;

B Okresla sie cele rozwoju pracownikdw spotki, takie jak: wzrost ogélinych kompetencji, wzrost specyficznych kompetencji
zgodnych z celami rozwoju spétki, wyksztatcenie u pracownikéw umiejetnosci niezbednych dla wprowadzenia nowych
metodologii, narzedzi lub systemow, itp.;

Dane wyjsciowe procesu:

Dokument okreslajacy Strategie Spotki na przyjety horyzont planowania; ¢=¢

Plan finansowy spoétki na caty horyzont planowania, oraz szczegétowy budzet na najblizszy okres planowania; ¢=>¢
Zestawienie ustug oferowanych przez spétke, w tym szkolen i $ciezek szkoleniowych; ¢=¢

Plan dziatalnosci marketingowej, sprzedazowej i szkoleniowej spotki; ¢>¢

Plan rozwoju kompetencji spotki i pracownikow; ¢=¢

Inne dokumenty wyjasniajace i/lub uszczegdtawiajace powyzsze dokumenty; ¢=>¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

Zarzad Spotki, na dedykowanym posiedzeniu zatwierdza wszystkie dokumenty przygotowane podczas procesu.

Za przygotowanie dokumentéw do zatwierdzenia odpowiedzialni sa:

B Wyznaczona przez zarzad osoba odpowiedzialna za planowanie strategiczne;

B Osoba odpowiedzialna za finanse spoétki;

B Wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych w spétce odpowiedzialne s za dostarczenie i weryfikacje poprawnosci
danych oraz za ocene i korekte dokumentéw wyjsciowych;

Dokumenty wyjsciowe procesu powinny by¢ zatwierdzone przez ciata nadzorcze spéfki takie jak Rada Nadzorcza i/lub Wal-
ne Zgromadzenie Wspdlnikéw lub Akcjonariuszy, jesli wymaga tego Statut lub Umowa Spofki.

Dokumenty wyjsciowe procesu powinny by¢ w catosci skomunikowane i udostepnione pracownikom spétki. Niektére elemen-
ty dokumentoéw, zwtaszcza dokumenty finansowe, mogg by¢ czesciowo utajnione, jesli stanowig one tajemnice spotki. ¢
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2. Dziatalnos¢ marketingu, sprzedazy i rozwoju biznesu.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla sposéb, w jaki spdtka prowadzi dziatalnos¢ sprzedazy, marketingu i rozwoju biznesu tak, aby
0siggnac cele spétki wyznaczone na przyjety horyzont planowania;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich dziatarh marketingowych, sprzedazowych i rozwoju biznesu prowadzonych przez pracowni-
kow spotki;

Dane wej$ciowe procesu:

Aktualna strategia spotki;

Plan finansowy spétki oraz szczegotowy budzet na najblizszy okres planowania; ¢>¢
Zestawienie ustug oferowanych przez spétke, w tym szkolen i Sciezek szkoleniowych; ¢=¢
Plan dziatalnosci sprzedazowej i marketingowej; ¢=¢

Historyczne wyniki sprzedazy spotki; ¢

Analiza danych o osobach szkolonych; ¢=~¢

Baza danych, baza informacji i baza wiedzy; ¢=>¢

Przebieg procesu:

B Na podstawie strategii spétki, planu dziatalnosci sprzedazowej oraz danych z analizy oséb szkolonych, osoby odpowie-
dzialne za dziatalnos¢ marketingowa przeprowadzaja dziatania marketingowe majace na celu wygenerowanie popytu
na ustugi oferowane przez spétke;

B Na podstawie strategii spétki, planu dziatalnosci sprzedazowej oraz danych z analizy oséb szkolonych, osoby odpowie-
dzialne za proces sprzedazy kontaktuja sie z klientami i potencjalnymi klientami oferujac im ustugi spotki za ceny, ktére
pozwola spdétce osiagnac cele biznesowe okreslone w budzecie, (czyli ilos¢ sprzedanych ustug, obrét, marza, zysk, itp.);

B Kazdy kontakt z klientem, potencjalnym klientem lub inng osoba istotny dla procesu sprzedazy i rozwoju spotki opisy-
wany jest w bazie informacji, aby méc tatwo odtworzy¢ przebieg kontaktéw i je wykorzystaé w pdzniejszych dziataniach
sprzedazowych lub realizacyjnych; ¢~>¢

B Kazdy dokument wygenerowany przez pracownika lub klienta zostaje odpowiednio zarchiwizowany, aby go pdézniej
tatwo odtworzy¢ i wykorzysta¢ w pdzniejszym etapie sprzedazowym, realizacyjnym i/lub w nastepnym okresie plano-
wania; ¢=>¢

B Osoby odpowiedzialne za kontakt z klientami dgza do zamkniecia transakgji i otrzymania zamdwienia na ustugi ofero-
wane przez spotke;

B W momencie pojawienia sie probleméw biznesowych zwigzanych z projektami sprzedazowymi, rozwigzania szuka sie
w repozytorium Bazy Wiedzy spotki; ¢=¢

B Jesli w Bazie Wiedzy nie istnieje stosowne rozwigzanie napotkanego problemu, problem sie eskaluje i wyznacza sie oso-
by odpowiedzialne za jego rozwiazanie;

B Rozwiazanie problemu opisuje sie w Artykutach Bazy Wiedzy do ponownego zastosowania;

Dane wyjsciowe procesu:

B Zamdwienia na realizacje projektow szkoleniowych i innych ustug realizowanych przez spétke; ¢=¢

B Opis wszystkich kontaktéw z klientami i potencjalnymi klientami w strukturze projektow sprzedazowych; ¢~¢

B Zarchiwizowane dokumenty wygenerowane przez pracownika lub klienta spoétki, istotne dla procesu sprzedazowego
i procesu rozwoju biznesu; ¢=¢

B Rozwigzania problemow sprzedazowych zapisane w Artykutach Bazy Wiedzy; ¢=~¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Osoba odpowiedzialna za koordynacje przebiegu dziatarh marketingowych, sprzedazowych i rozwoju biznesu (np. dyrek-
tor ds. marketingu i sprzedazy);

B Sprzedawcy projektéw szkoleniowych i innych ustug realizowanych przez spétke;

B |nni pracownicy spétki bioracy udziat w dziataniach sprzedazowych i marketingowych;
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3. Realizacja projektow szkoleniowych i innych ustug.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla sposédb, w jaki spétka prowadzi realizacje projektéw szkoleniowych i innych ustug oferowanych
przez spétke tak, aby zmaksymalizowac satysfakcje klienta z przeprowadzonej ustugi oraz osiggna¢ cele spétki;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich dziatan realizujacych projekty szkoleniowe lub inne ustugi oferowane przez spétke;

Dane wej$ciowe procesu:

B Zaméwienia od klientdéw wraz z historig kontaktéw i dokumentami zarchiwizowanymi w procesie sprzedazowym,; ¢=¢

B Aktualna strategia spétki, cze$¢ dotyczaca sposobu realizacji zamoéwien klientéw; ¢~¢

B Wymagania formalne istotnych instytucji zewnetrznych, np. EFS, ISO' itd. ¢=¢

B Analiza danych z badan ewaluacyjnych; ¢=¢

B Baza danych, baza informacji, baza wiedzy; ¢=¢

Przebieg procesu:

B Na podstawie zamoéwien klientéw oraz informacji i dokumentéw istotnych dla realizacji zachowanych w procesie sprze-
dazy przygotowuje sie projekt szkoleniowy lub inng ustuge do realizacji w okreslonym terminie;

B Osoby odpowiedzialne za przygotowanie dbajg o to, aby projekt byt przygotowany zgodnie z wymogami klienta, i w ta-
kich ramach kosztowych tak, aby spétka osiagnetfa cele biznesowe okreslone w budzecie (marza, zysk, zaplanowany
harmonogram itp.); ¢=¢

B W momencie pojawienia sie probleméw biznesowych zwiagzanych z realizacja projektu, rozwigzania nalezy szukac w re-
pozytorium Bazy Wiedzy spotki; ¢=¢

B Jesli w Bazie Wiedzy nie istnieje stosowne rozwigzanie napotkanego problemu, problem sie eskaluje do kierownictwa
spotki w celu uzyskania odpowiednich zasobdw w zakresie ekspertyzy lub budzetu dla jego rozwigzania; ¢=>¢

B Rozwigzanie problemu opisuje sie w Artykutach Bazy Wiedzy do ponownego zastosowania; ¢~¢

W terminie ustalonym z klientem (lub klientami) nastepuje realizacja ustugi;

B Stalym punktem realizacji ustugi jest przeprowadzenie badan ewaluacyjnych oraz uzyskanie danych od oséb szkolonych
i/lub klientéw na inne ustugi, uzyskane dane sg wprowadzane do Bazy Danych spétki celem ich p6zniejszej analizy sta-
tystycznej;

Dane wyjsciowe procesu:

B Dokument zawierajacy ogdlne informacje o przebiegu sesji szkoleniowej zapisany przez trenera i/lub osobe odpowie-
dzialng za organizacje sesji szkoleniowej; ¢=>¢

B Dane o osobach szkolonych (zainteresowanie innymi szkoleniami lub ustugami, pozycja na $ciezce szkolen itp.); ¢=¢

B Dane z badan ewaluacyjnych; ¢=¢

B Rozwigzania probleméw zwigzanych z realizacjg projektéw zapisane w repozytorium Bazy Wiedzy; ¢=¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i realizacje szkolenr lub innych ustug, np. opiekun klienta, kierownik projektu,
ekspert merytoryczny itp.;

B Trenerzy przeprowadzajacy szkolenie;

B Inni pracownicy sp6tki wigczeni w proces przygotowania i realizacji szkolen lub innych ustug oferowanych przez spétke;

1 EFS - Europejski Fundusz Spoteczny, ISO - International Organization for Standardardization
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4. Analiza danych o osobach szkolonych.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla, w jaki sposdb przetwarza sie dane w celu przeprowadzania trafniejszej oferty marketingowej
swoich ustug przez spoétke;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich przeprowadzonych szkolen lub innych ustug oferowanych przez spétke;

Dane wej$ciowe procesu:

Zestawienie ustug oferowanych przez spétke, w tym szkolen i Sciezek szkoleniowych; ¢=¢
Dane o osobach szkolonych uzyskane w procesie przygotowania szkolenia; ¢~>¢
Dane o osobach szkolonych uzyskane podczas wypetniania ankiet po sesjach szkoleniowych; ¢=>¢

Przebieg procesu:

Od kazdej osoby prywatnej i/lub podajacej prywatne dane teleadresowe nalezy uzyskaé zgode na przetwarzanie danych
zgodnie ze stosowng Ustawa;

Wszystkie dane o osobach szkolonych, zwtaszcza dane teleadresowe osoby, zawdd, zatrudnienie itp., wpisuje sie do bazy
danych wigzac je z sesjg szkoleniowa lub ustuga, ktdra te osoby przebyty; ¢=¢

Dane na temat zainteresowan innymi szkoleniami oraz na temat wczesniej przebytych szkolen uzyskuje sie z ankiet lub
innych zrodet ktére osoby szkolone wypetniajg po odbytym szkoleniu; ¢~¢

Na podstawie danych o zainteresowaniach wysyta sie pdzniej zaproszenia na wspomniane szkolenia organizowane
przez spotke;

Na podstawie danych o przebytych szkoleniach ustala sie pozycje osoby na,sciezce szkolen” zdefiniowanej przez spotke,
i ustala sie listy uzytkownikéw do zaproszenia na bardziej zaawansowane szkolenia na tej $ciezce; ¢=>¢

Zaproszenia zostana wystane bezposrednio do osoby szkolonej lub do jego pracodawcy w ramach dziatarh marketingo-
wych i sprzedazowych;

Dane wyjsciowe procesu:

Lista 0séb lub pracodawcoéw, do ktorych ma zostac skierowana oferta na przyszte szkolenia; ¢=>¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

Za zbieranie danych od oséb szkolonych odpowiedzialni sa trenerzy oraz osoby odpowiedzialne za realizacje sesji szko-
leniowych;

Za przygotowanie ofert na podstawie danych o osobach szkolonych odpowiedzialni sg sprzedawcy sesji szkoleniowych
i/lub pracownicy dziatu marketingu;
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5. Analiza danych z badanh ewaluacyjnych.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla, w jaki sposéb przetwarza sie dane pozwalajac na ciaggte doskonalenie ustug oferowanych przez
spotke;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich przeprowadzonych szkoler lub innych ustug oferowanych przez spétke;

Dane wej$ciowe procesu:
B Historyczne dane z badan ewaluacyjnych;
B Baza informacji o zrealizowanych ustugach;

Przebieg procesu:

B Dane otrzymane z ankiet w sposéb indywidualny lub zbiorczy (np. mozna do bazy danych wpisa¢ dana statystyczna
charakteryzujaca wszystkie oceny na dany temat), wpisuje sie do bazy danych wiazac je z sesja szkoleniowa lub ustuga,
w ktorej te osoby uczestniczyly; ¢=¢

B Dane ewaluacyjne dotyczace specyficznych elementéw szkolen (np. trenera, materiatéw, osrodka szkoleniowego, etc)
bada sie analizg statystyczng; ¢~¢

B Na podstawie analizy danych ewaluacyjnych wyciaga sie wnioski i zestawienie dziatan korygujacych wynikajacych z sta-
tystycznej ocen dotyczacych realizacji sesji szkoleniowych lub innych ustug oferowanych przez spétke, ktére pdzniej
stanowig podstawe ciagtego doskonalenia ustug oferowanych przez spétke;

Dane wyjsciowe procesu:
B Analiza danych z badan ewaluacyjnych; ¢~¢
B Zestawienie dziatan korygujacych celem ciggtego doskonalenia ustug spotki; ¢=>¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Za zbieranie danych ewaluacyjnych od oséb szkolonych odpowiedzialni sa trenerzy oraz osoby odpowiedzialne za reali-
zacje sesji szkoleniowych;

B Za przeprowadzenie analizy danych odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez zarzad spoétki;
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6. Rozwoj kompetencji spofki.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla jak przeprowadza sie dziatania dotyczace rozwoju kompetencji spétki celem poszerzenia, po-
gtebienia i udoskonalenia oferty spétki oraz poprawy jej organizacji;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich dziatari dotyczacych rozwoju kompetencji lub udoskonalenia organizacji spofki;

Dane wej$ciowe procesu:

B Plan dotyczacy rozwoju kompetencji spotki i pracownikow; ¢
B Analiza danych o osobach szkolonych; ¢=¢

B Analiza danych z badan ewaluacyjnych; ¢=¢

Przebieg procesu:

B Na podstawie planu rozwoju kompetencji sp6tki i pracownikéw ustala sie projekty rozwojowe i/lub organizacyjne i wy-
biera sie kierownika projektu i Komitet Sterujacy (lub inne ciato nadzorcze) oraz ustala sie cel projektu; ¢=>¢

B Kierownik projektu ustala szczegétowy zakres, harmonogram i budzet projektu oraz proponuje zespét realizujacy
projekt; ¢=¢

B Komitet Sterujacy zatwierdza szczegdtowy zakres, harmonogram i budzet projektu oraz proponowany zespét;

B Kierownik projektu wraz zespotem realizuje zadany projekt i raportuje postep jego realizacji wpisujac do bazy danych
informacje na temat postepu projektowego oraz prowadzac petng kontrole zmian zakresu, budzetu i harmonogramu
projektu; ¢=>¢

B Zespdt przygotowuje raport korncowy, ktory potwierdza osiagniecie celéw zrealizowanego projektu do zatwierdzenia
przez Komitet Sterujacy; ¢=>¢

Dane wyjsciowe procesu:
B Osiggniete cele projektuy;
B Raport koficowy zrealizowanego projektu;

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Kierownik Projektu odpowiada za wszystkie dziatania operacyjne podejmowane w ramach projektu;
B Komitet Sterujacy odpowiada za nadzér strategiczny i decyzje dotyczace kontynuowania projektu;
B Zespdt projektowy odpowiada za realizacje poszczegdlnych dziatarh operacyjnych;
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7. Rozwoj kompetencji pracownikow.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okre$la jak przeprowadza sie dziatania dotyczace rozwoju kompetencji pracownikéw celem umozliwie-
nia rozwoju kompetencji spofki i ciagtego doskonalenia jej oferty;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich dziatarh dotyczacych rozwoju kompetencji pracownikéw spétki;

Dane wej$ciowe procesu:
B Plan dotyczacy rozwoju kompetencji spotki i pracownikéw; ¢~¢
B Analiza danych z badan ewaluacyjnych; ¢~¢

Przebieg procesu:

B Na podstawie planu rozwoju kompetencji spétki i pracownikéw ustala sie priorytety rozwojowe dla poszczegdlnych
pracownikow spoétki oraz budzet przeznaczony na rozwdj; ¢>¢

B Kazdy pracownik uzgadnia ze swoim bezposrednim przetozonym, w jaki sposéb zrealizuje swoje priorytety rozwojo-
we tworzac indywidualny harmonogram rozwoju swoich kompetencji w ramach budzetu okre$lonego przez zarzad
spotki; ¢d

B Pracownik za zgoda swojego bezposredniego przetozonego realizuje indywidualny harmonogram rozwoju kompetencji
rejestrujac swoje dziatania i osiggniecie celéw rozwojowych w stosownym harmonogramie; ¢~¢

B Dziat kadr monitoruje i administruje realizacje harmonogramu rozwoju kompetencji pracownikéw spotki; ¢=¢

Dane wyjsciowe procesu:
B Zrealizowane harmonogramy rozwoju kompetencji; ¢=¢
B Dane dotyczace dziatan dotyczacych rozwoju kompetencji pracownikdw spétki; ¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Pracownik spétki i jego bezposredni przetozony sa odpowiedzialni za utozenie i realizacje indywidualnych harmonogra-
mow rozwoju kompetencji;

B Dziat kadr jest odpowiedzialny za monitorowanie i administracje realizacji indywidualnych harmonograméw rozwoju
kompetencji pracownikéw spotki;
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8. Administracja danymi informacjami i wiedza.

Cel procedury:
Niniejsza procedura okresla sposdéb administracji wszystkich istotnych informacji, dokumentéw i wiedzy generowanej
w czasie dziatalnosci spétki celem stosownego wsparcia jej przyszlych dziatan;

Zakres procedury:
Procedura dotyczy wszystkich dziatan spofki;

Dane wej$ciowe procesu:
B Wszystkie dane, informacje, dokumenty i wiedza istotna dla spo6tki wygenerowana w trakcie jej dziatalnosci;

Przebieg procesu:

a. Budowanie bazy danych i powiazan miedzy danymi;

Aby efektywnie wspiera¢ wszystkie dziatania spétki szkoleniowej wszyscy pracownicy spétki gromadzg i zachowuja nastepu-

jace dane i powigzania miedzy danymi:

B Ogodlne dane o wszystkich osobach zwigzanych z dziatalnoscig sp6tki, w tym o: pracownikach spétki, osobach szkolonych,
pracownikach klientéw, dostawcédw, instytucji wspdtpracujacych i innych. Dla kazdej osoby nalezy zachowac jej dane
teleadresowe?, informacje o roli, jaka petnita w kontakcie ze spétka oraz inne informacje, ktére umozliwig w przysztosci
kontakt z tg osoba; ¢=¢

» Powigzania os6b: osoby w bazie wiaze sie z firmami, w ktérych one pracuja lub pracowaty, zapisujac ich stanowisko
w tej firmie; z produktami i ustugami spétki, z ktérych korzystaty lub doprowadzity do ich zakupu/sprzedazy; projek-
tami; zadaniami lub dziataniami posprzedazowymi, w ktérych braty udziat oraz zasobami spétki, ktére uzywaty lub
serwisowaty; ¢~¢

B Dane o statusie uczestnikdw szkolen, czyli informacje o aktualnym stanie uczestnictwa lub rezerwacji miejsca przez oso-
be szkolong; ¢=¢

» Powigzania danych na temat statusu uczestnikédw szkolen: dane o statusie uczestnikdéw szkolen wiaze sie z dana
osobg i sesjg szkoleniowg, w ktérej uczestniczy¢é ma dana osoba; ¢=¢

B Dane o osobach szkolonych, czyli zainteresowanie innymi szkoleniami oraz pozycje na $ciezce szkoleniowej gromadzi sie
i zachowuje by dokona¢ w przysztosci trafniejszej oferty marketingowej swoich produktéw i ustug; ¢=>¢

» Powigzania danych o osobach szkolonych: dane o osobach szkolonych wigze sie z dang osobg, pozycja na sciezce
szkolen oferowanej przez spoétke oraz szkoleniami, ktérymi dana osoba jest zainteresowana; ¢~¢

B Dane o wszystkich firmach i instytucjach zwigzanych z dziatalnoscia spétki, w tym o: klientach, dostawcach, firmach i in-
stytucjach wspotpracujacych ze spétka. Dla kazdej firmy nalezy zachowac dane teleadresowe i handlowe oraz role, jaka
dana firma lub instytucja petnita przy dziataniach spotki; ¢=¢

» Powiazania firm: firmy wigze sie z innymi firmami stowarzyszonymi (firmami matkami, firmami cérkami lub oddziata-
mi danej firmy), osobami, ktére w nich pracuja, projektami, zadaniami i dziataniami posprzedazowymi, w ktérych ta
firma bierze udziat oraz zasobami spétki, ktére dana firma dostarcza, uzywa lub serwisuje; ¢=¢

B Dane o projektach sprzedazowych, realizacyjnych i organizacyjnych, zadaniach i dziataniach posprzedazowych, ktére
podjeta spotka, czyli: cel projektu, planowany harmonogram, budzet i opis dziatan projektowych; ¢=¢

» Powigzania projektéw, zadan i dziatarn posprzedazowych: projekty, zadania i dziatania posprzedazowe wiaze sie
z osobami i firmami wtgczonymi w realizacje projektu, ustugami i produktami, ktérych dotyczy dany projekt oraz
zasobami uzywanymi w trakcie projektu; ¢=¢

B Dane o ustugach lub produktach, ktére oferuje spdtka, czyli opis i specyfikacje produktu i/lub ustugi oraz ich cennik; ¢=>¢

» Powigzania ustug i produktéw: ustugi i produkty wigze sie z pracownikami, ktére doprowadzity do ich sprzedazy,
osobami lub firmami, ktére te produkty i ustugi zakupity, projektami, ktére doprowadzity do sprzedazy lub realizacji
sprzedazy tych ustug lub produktéw, zadaniami, ktére doprowadzity do zmiany lub udoskonalenia ustug lub pro-
duktéw; ¢=¢

2 Od kazdej osoby prywatnej i/lub podajacej prywatne dane teleadresowe nalezy uzyska¢ zgode na przetwarzanie danych zgodnie ze stosowna Ustawa
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B Dane ewaluacyjne sesji szkoleniowych, czyli oceny, ktére zostaty wystawione przeprowadzonym szkoleniom przez osoby
szkolone, do analizy celem ciggtego doskonalenia oferowanych ustug i/lub produktow; ¢=¢
» Powigzania danych ewaluacyjnych: dane ewaluacyjne wiaze sie z produktem lub ustuga, ktérej dotycza; osobami
ktére zostaty ocenione, np. trener i/lub osoba odpowiedzialna za realizacje sesji szkoleniowej, materiatami uzytymi
podczas sesji szkoleniowej oraz salami lub osrodkami szkoleniowymi; ¢=~¢
B Dane o zasobach, ktére posiada lub zamierza posiadac spo6tka, czyli opis i specyfikacje zasobu oraz historie jego uzywania;
» Powigzania zasob6w: zasoby wiagze sie z osobami, ktére go uzywaja, firmami, ktére go dostarczyty lub serwisowaty
oraz projektami, zadaniami lub dziataniami posprzedazowymi, w ktérych te zasoby zostaly uzyte; ¢=>¢

b. Budowanie bazy informacji (notatek i dokumentéw);

B Wszystkie dane gromadzone wedtug niniejszej procedury sa opisane i udokumentowane stosownymi notatkami i do-
kumentami. Kazda notatka i/lub dokument w formie elektronicznej jest powiazany z jednym lub wieloma obiektami,
ktérych dotyczy, czyli: osobami, firmami, ustugami/produktami, projektami, zadaniami, dziataniami posprzedazowymi
lub zasobami; ¢=¢

B Kazdarozmowa z klientem lub inna osoba wspdtpracujaca ze spétka, spotkanie sprzedazowe lub organizacyjne, dziatanie
projektowe lub zadaniowe jest opisane notatkami tak, aby pézniej mozna byto odtworzy¢ jego uzasadnienie i przebieg
oraz stosownie kontynuowac dziatania spotki; ¢=¢

B Do kazdej osoby, zasobu lub projektu i zadania wigze sie dokumenty w wersji elektronicznej, ktére mozna pdzniej odtwo-
rzy¢ i uzyé w przyszlych dziataniach spotki; ¢=¢

c. Budowanie bazy wiedzy;

B Kazde rozwigzanie problemu biznesowego dotyczacego produktu lub ustugi, projektu sprzedazowego lub realizacyjne-
go, zadania, dziatania posprzedazowego lub zasobu gromadzi sie w Artykutach Bazy Wiedzy do pézZniejszego wykorzy-
stania; ¢=¢

» Powiazania Artykutéw Bazy Wiedzy: artykuty Bazy Wiedzy wiaze sie z kazdym obiektem, ktérego dany artykut do-
tyczy, czyli z: ustugami i produktami, projektami sprzedazowymi, realizacyjnymi lub organizacyjnymi, dziataniami
posprzedazowymi, zasobami lub firmami i osobami, ktére to rozwigzanie opracowaty lub zastosowaty; ¢~>¢

Dane wyjsciowe procesu:
B Dane, informacje, dokumenty i artykuty bazy wiedzy zarchiwizowane do pdzniejszego wykorzystania; ¢~¢

Odpowiedzialnos¢ za proces:

B Administrator Danych wyznaczony przez Zarzad Spétki odpowiedzialny jest za koordynacje procesu Administracji Infor-
macjg i Wiedzg; ¢=>¢

B Wszyscy pracownicy spotki odpowiedzialni sa za wprowadzanie danych w ramach administracji Informacja i Wiedza; ¢=¢
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Profesal - Zwrot na Inwestycji.

ROCZNY BUDZET WYNAGRODZEN:
Roczne wynagrodzenie catej zatogi z ZUS i PDOF

tys. pln

-

WYDATKI (tys. pin)

Licencje:

Zalezy od ilosci uzytkownikdw i ro-
dzaju licendji, dowiedz sie od przed-
stawiciela handlowego Profesal*

Instalacja i konfiguracja:
Ok. 3 dni pracy instalatora IT dla
Profesal Soft

Sprzet informatyczny

Serwer i oprogramowanie (jesli
spotka jeszcze nie posiada), dowiedz
sie od przedstawiciela handlowego
Profesal*

Koszt organizacyjny

Szkolenie zatogi i poczatkowe
obnizenie efektywnosci pracy - dla
Profesal Soft ok. 2 dni pracy cafej
organizacji = 1% rocznego budzetu
wynagrodzen

Suma kosztow:

2+3+4+5

KORZYSCI (tys. pln)

Zwiekszenie efektywnosci
pracy zalogi

10% do 20% rocznego budzetu
wynagrodzen

Zwiekszenie efektywnosci
dziatan marketingowych
10 do 20% marzy rocznej

Suma korzysci:

1x10% do 20%

marza x 10% do 20%

7+8

WYNIKI

Czas zwrotu z inwestycji
(miesiace)

*tel. +12424 0040

10

6/9x12

Korzys$¢ po 12 miesigcach od
wdrozenia

11

9-6
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Profesal Biznesowa Platforma

nformatyczna

Profesal staje

sie zrodtem

‘ niekwestionowanej

v | wymierne;
przewagi
konkurencyjnej dla
firmy szkoleniowej

+ Obejmuje swym zakresem wszystkie dziatania
firmy szkoleniowej.

« W docelowej konfiguracji spetnia funkcjonalnosc
systemu klasy ERP wspierajqc zarzqdzanie
dziatalnosciq przedsiebiorstwa, z elementami
systemu CRM wspierajqcym wszelkie relacje
z klientami.

- Jest elastyczna i konfigurowalna, dzieki czemu
idealnie dostosowuje sie do indywidualnych

potrzeb kazdej firmy.
« Mozna jq wdrozy¢ za stosunkowo
~ niewielkq kwote, a nastepnie
rozbudowywac dzieki
natychmiastowej poprawie
efektywnosci organizacyjnej.

www.profesal.pl
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