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Wstep

Standardowe procedury dziatania (SPD) opisujg ramy dziatania w zakresie
implementacji i zarzadzania Inkubatorem Przemystu 5.0 Wspomaganego Al na
poziomie uczelni. Celem tego dokumentu jest zapewnienie, ze wszelkie dziatania
podejmowane w ramach inkubatora wykonywane sg w spdéjny, transparentny i
skuteczny  sposdéb, wspierajac  rozwdj zréwnowazonych  innowacji
wspomaganych sztucznag inteligencja, zachowujac jednoczesnie zgodnosc¢ z
celami instytucjonalnymi i zasadami Przemystu 5.0. SPD definiuja wyraznie
procedury dotyczgce zaangazowania uczestnikdw, zarzadzania wyzwaniami,
prowadzenia szkolen, rozwijania prototypéw oraz wspétpracy z partnerami z MSP.
Formalizujgc te procedury, SPD zapewnia operacyjna ciagtos¢, zapewnienie
jakosci oraz zakres odpowiedzialnosci. Dokument wyraznie opisuje dziatania
wszystkich oséb zaangazowanych w proces inkubacji, oraz zapewnia, ze proces
ten bedzie wdrazany w jednolity sposéb niezaleznie od kontekstu operacyjnego,
tj. na poziomie laboratoryjnym, wydziatowym i uczelnianym. Ponadto, SPD
wspiera powtarzalnos$é poprzez dostarczenie standardowego modelu dziatania,
ktéry moze by¢ przyjety przez inne instytucje.

2. Zakres

Niniejszy dokument dotyczy wszystkich dziatahh operacyjnych, technicznych i
administracyjnych wykonywanych w inkubatorze. SPD zawiera regulacje
dotyczace petnego cyklu inkubacji, poczgwszy od rekrutacji uczestnikow i
zbierania projektow, do walidacji prototypéw, ewaluacji i upowszechniania
wynikéw. Procedury opisane w tym dokumencie dotycza wszystkich cztonkow
zespotu operacyjnego, uczestnikéw inkubatora, mentoréw, partneréw MSP oraz
zewnetrznych wspoétpracownikoéw uczestniczgcych w dziataniach inkubatora.

Zakres SPD obejmuje, lecz nie ogranicza sie do nastepujacych obszaréw
dziatania:

e Rekrutacja i ,onboarding” uczestnikéw i partneréw MSP, zapewniajace
przejrzysty i ustrukturyzowany proces selekcji

e Zbieranie, ewaluacja i walidacja wyzwan innowacyjnych, zapewniajac
zgodnosc¢ z zasadami Przemystu 5.0 i celami zrdwnowazonego rozwoju
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e Tworzenie interdyscyplinarnych zespotow oraz przydzielanie mentoréw i
personelu zapewniajacego wsparcie techniczne

e Prowadzenie dziatan szkoleniowych i zwiekszajgcych zdolnosci
uczestnikdéw w celu wsparcia rozwoju umiejetnosci technicznych i
biznesowych

e Wdrazanie inwentyki, projektowania i procesdéw rozwoju prototypow ze
wsparciem Al

e Walidacja wytworzonych rozwigzan z udziatem partneréw MSP, aby
zapewnié zastosowanie ich w praktyce

e Ocenianie, dokumentowanie i raportowanie wynikéw projektéw oraz
dziatalnosciinkubatora

e Upowszechnianie rezultatow i promowanie wytworzonych rozwigzan w
ekosystemie akademickim i przemystowym.

Ten dokument przeznaczony jest dla wszystkich pracownikdw, uczestnikdow i
zewnetrznych wspoétpracownikéw inkubatora, uczestniczgcych we wdrazaniu,
nadzorowaniu i wspieraniu dziatan inkubatora. Przestrzeganie tych procedur jest
obowigzkowe w celu zapewnienia spodjnosci, skutecznosci dziatania i
zapewnienia jakosci wszystkich cykléw inkubacji. SPD dostarcza
ustrukturyzowanych i mozliwych do sledzenia ram dziatania, ktére wspierajg
skuteczne koordynowanie, przejrzyste podejmowanie decyzji, oraz odpowiednie
dokumentowanie dziatan i rezultatow. Dokument ten réwniez zapewnia, ze
dziatania w ramach inkubatora sg zgodne z wewnetrzng politykg, wymogami
projektu, oraz normami etycznymi, umozliwiajagc jednoczesnie ciggte
doskonalenie, powtarzalnosc¢ i dtugotrwate dziatanie inkubatora w strukturach
uczelni.

3. Definicje

Okreslenie Definicja

Manager inkubatora Manager inkubatora odpowiada za o0gélng
koordynacje dziatan i zarzadza inkubatorem. W
zakres jego obowigzkéw wchodzi planowanie
dziatan, nadzorowanie wdrazania, zarzgdzanie
relacjami z interesariuszami, oraz zapewnianie
zgodnosci z procedurami dziatania. Manager petni
role gtéwnego punktu kontaktowego dla
uczestnikdw, reprezentantéw instytucji oraz
partnerow zewnetrznych.
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Specjalista ds. Al Zapewnia wiedze techniczng oraz wskazowki
zwigzane z metodologig stosowania sztucznej
inteligencji, narzedzi i wdrozen. Jego rolg jest
wspieranie uczestnikow w  opracowywaniu
rozwigzan, asystowanie we wdrazaniu prototypow,
i zapewnianie, ze stosowane podejscia techniczne
sg wykonalne i odpowiednie.

Ekspert ds. Przemystu Osoba ta dba o to, by dziatania podejmowane w
5.0 i zrbwnowazonego inkubatorze byty zgodne z zasadami
rozwoju zrownowazonego rozwoju oraz celami Przemystu

5.0. Ekspert wspiera uczestnikéw we wdrazaniu
dziatan, ktére sg przyjazne dla srodowiska, a takze
ocenia szerszy wptyw proponowanych rozwigzan
na srodowisko.

Partner MSP Zewnetrzna organizacja (MSP) wspétpracujaca z
inkubatorem poprzez dostarczanie wyzwan
innowacyjnych, wktadu technicznego, oraz
wspieranie walidacji rozwigzan. Partnerzy MSP

dostarczajga ekspertyzy praktycznej i moga
uczestniczy¢ w fazach oceny i wdrazania
rozwigzan.

Uczestnik Uczestnikiem moze byé student, badacz,

nauczyciel akademicki lub inna osoba uprawniona
do uczestnictwa w dziataniach inkubatora takich
jak szkolenia, rozwoj projektdw oraz walidacja
prototypow.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Skuteczne dziatanie inkubatora opiera sie na wyraznym zdefiniowaniu i przydziale
zakresu odpowiedzialnosci cztonkom struktur nadzorczych i operacyjnych. Kazda
rola przyczynia sie do zapewnienia tego, ze dziatania w ramach inkubatora
wdrazane sg skutecznie, uczestnicy otrzymuja odpowiednie wsparcie, a projekty
toczg sie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami. Zakres odpowiedzialnosci
rozktada sie pomiedzy funkcjami managerskimi, technicznymi, edukacyjnymi,
oraz administracyjnymi zapewniajgc tym samym strategiczny przeglad jak i
ciggtosé dziatania. Wszyscy cztonkowie personelu inkubatora powinni
wykonywac¢ swoje obowigzki zgodnie z niniejszymi SPD, ale réwniez zgodnie z
polityka instytucjonalng, oraz obowigzujgcymi wymogami etycznymi i prawnymi.
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Koordynacja pomiedzy poszczegdlnymirolami ma kluczowe znaczenie, poniewaz
inkubator wymaga ciagtej interakcji pomiedzy uczestnikami, ekspertami
technicznymiizewnetrznymi interesariuszami.

4.1 Manager inkubatora

Manager inkubatora odpowiada za ogélng koordynacje i nadzér nad dziataniami
w ramach inkubatora. Jego rolg jest zapewnienie, ze wszelkie dziatania w ramach
inkubatora sg wdrazane zgodnie z ustalong metodologig, ramami czasowymi i
wymogami instytucjonalnymi. Manager inkubatora jest pierwszym punktem
koordynacji pomiedzy uczestnikami, partnerami MSP, mentorami akademickimi,
oraz przedstawicielami instytucji. W szczegélnosci, jego rola obejmuje
planowanie i organizowanie cykléw inkubacji, zapewnienie ze konkursy dla
uczestnikéw sa odpowiednio upowszechniane, a takze nadzorowanie nad
przyjmowaniem i ,onboardingiem” uczestnikdw. Manager inkubatora nadzoruje
postep projektéw i zapewniajac odpowiednie wsparcie mentorskie i eksperckie
dla uczestnikéw, a takze dba o przestrzeganie realizacji kamieni milowych w
projektach. W przypadku powstawania probleméw, manager utatwia ich
rozwigzywanie i zapewnia ciggtos¢ dziatania. Manager inkubatora jest réwniez
odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji dziatania inkubatora,
monitorowanie wskaznikow, przygotowywanie raportéw wewnetrznych oraz
zapewnianie zgodnos$ci z wymogami projektowymi i instytucjonalnymi. Jego rola
przyczynia sie bezposrednio do zrébwnowazonego rozwoju, oraz dtugoterminowej
integracji inkubatora ze strukturami uczelni.

Kluczowe obowiagzki obejmuja:

e Koordynowanie dziatalnosciinkubatora

e Zarzadzanie komunikacja z uczestnikami, partnerami MSP i
interesariuszami instytucjonalnymi

e Nadzorowanie wdrazania cykli inkubacji i zapewnianie zgodnosci z
terminarzem

e Monitorowanie postepoéw projektu oraz zapewnianie osiggniecia kamieni
milowych

e Prowadzenie dokumentacji dziatania inkubatora i raportowanie

e Wspieranie strategicznego i zrownowazonego rozwoju inkubatora

4.2 Specjalista ds. Al/ Wsparcie techniczne

Specjalista ds. Al zapewnia wytyczne techniczne i wsparcie uczestnikéw
inkubatora w procesie rozwijania ich rozwigzan. Ten pracownik dba o to, aby
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uczestnicy stosowali odpowiednie narzedzia i metodologie Al, nawet jezeli majg
ograniczone doswiadczenie techniczne w tej materii. Specjalista ds. Al

bezposrednio przyczynia sie do zapewniania technicznej wykonalnosci i jakosci
projektéw realizowanych w inkubatorze. Wsparcie moze obejmowaé pomoc
uczestnikom w wyborze odpowiednich narzedzi, udzielanie wskazdowek
dotyczgcych postugiwania sie danymi i implementacji modeli, oraz wspieranie
testowania i walidacji komponentédw technicznych. Specjalista ds. Al moze
rowniez mie¢ wktad w dziatania szkoleniowe pomagajace uczestnikom w
zdobywaniu i rozwijaniu praktycznych umiejetnoscitechnicznych, ktére moga by¢
wykorzystywane w ich projektach.

Kluczowe obowiagzki obejmuja:

e Udzielanie technicznych wskazéwek dotyczacych narzedzi Al, metodologii
i wdrazania

e Wspieranie uczestnikéw w budowie i testowaniu prototypow

e Pomoc w analizie danych, tworzeniu modeli i rozwigzywaniu probleméw
technicznych

e Udziatw szkoleniach technicznych i dziatalnosci mentorskiej

e Zapewnianie technicznej wykonalnosci i jakosci wytworzonych rozwigzan

4.3 Ekspert ds. Przemystu 5.0 i zréwnowazonego rozwoju

Ekspertds. Przemystu 5.0 i zrbwnowazonego rozwoju ma za zadanie zapewnic, ze
dziatania w ramach inkubatora sg zgodne z celami zréwnowazonego rozwoju i
zasadami odpowiedzialnej innowacji. Osoba ta wspiera uczestnikow we
wtgczaniu aspektéw srodowiskowych i spotecznych w projektowanie i rozwdéj
proponowanych rozwigzan. Uczestnicy sg zachecani do oceny dtugotrwatego
wptywu ich projektow, witacznie z potencjalnym wptywem na efektywne
wykorzystywanie zasobdéw, ochrone srodowiska oraz zrownowazone praktyki
przemystowe. Ekspert ds. zrbwnowazonego rozwoju udziela wskazéwek na ten
temat i pomaga w zapewni¢ proponowanym rozwigzaniom pozytywny wptyw na
osigganie celéw zrownowazonego rozwoju. Ta rola ma réwniez za zadanie
zapewnienie, ze dziatania podejmowane w ramach inkubatora sg zgodne z
zasadami Przemystu 5.0, wtagcznie z innowacjami zorientowanymi na cztowieka,
etycznym korzystaniem z technologii i dtugoterminowymi korzysciami dla
spoteczenstwa.

Kluczowe obowiazki obejmuja:
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e Doradzanie uczestnikom w kwestiach zwigzanych ze zréwnowazonym
rozwojem i zasadami Przemystu 5.0

e Wspieranie oceny wptywu na srodowisko i spoteczenstwo

e Promowanie odpowiedzialnych i etycznych dziatan innowacyjnych

e Udziat w prowadzeniu szkolen dotyczgcych zréwnowazonego rozwoju

4.4 Koordynator szkolen

Koordynator szkolenn jest odpowiedzialny za planowanie, organizowanie i
wdrazanie dziatan szkoleniowych i rozwijajagcych umiejetnosci uczestnikow w
ramach inkubatora. Osoba ta dba o to, by uczestnicy zdobywali wiedze i
kompetencje niezbedne do udanego rozwijania swoich projektéw.

Osoba ta przyczynia sie rowniez do zapewnienia wysokiej jakosci oraz
adekwatnosci szkolen, poprzez koordynacje wewnetrznych i zewnetrznych
instruktordw oraz monitorowanie zaangazowania uczestnikow.

Kluczowe obowiagzki obejmuja:

e Planowanieiorganizowanie sesji szkoleniowych, warsztatéw i seminariéw

e Koordynowanie instruktorow, mentoréw i zewnetrznych wyktadowcow

e Zapewnienie zgodnos$ci pomiedzy dziataniami szkoleniowymi a
potrzebami projektu

e Monitorowanie uczestnictwa w szkoleniach, oraz skutecznosci szkolen

4.5 Wsparcie administracyjne

Zakres obowigzkéw wsparcia administracyjnego obejmuje zarzadzanie
kalendarzem dziatah, administracje danych uczestnikéw, organizowanie
spotkan, oraz pomoc w komunikacji pomiedzy interesariuszami. Wtasciwe
dokumentowanie i zarzgdzanie dokumentacjg sg niezbedne, aby zapewnic
rozliczalnos$¢, umozliwic¢ raportowanie i ocene dziatalnosci inkubatora.

Kluczowe obowigzki obejmuja:

e Zarzadzanie dokumentacjg inkubatora i dokumentacja osobistg
uczestnikéw

e Koordynacja spotkan, sesji szkoleniowych i wydarzen

e Wspieranie komunikacji pomiedzy uczestnikami a interesariuszami

e Wsparcie raportowania i procedur administracyjnych
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4.6 Partnerzy i mentorzy MSP

Partnerzy i mentorzy z MSP odgrywaja kluczowa role w zapewnieniu praktyczne;j
adekwatnosci projektéow realizowanych w inkubatorze. Partnerzy MSP
dostarczajg rzeczywistych wyzwan oraz wyrazajg wartosciowe opinie w trakcie
procesu tworzenia projektu, przyczyniajgc sie do tego, ze proponowane
rozwigzania odpowiadajg na rzeczywiste potrzeby przemystu. Mentorzy
dostarczajg wskazoéwek, porad technicznych i wsparcia metodologicznego
uczestnikom. Ich udziat w projekcie pomaga uczestnikom pokonywaé problemy
techniczne i koncepcyjne, oraz zwieksza jakos¢ tworzonych rozwigzan. Ich udziat
wzmachnia zwigzek pomiedzy wiedzg akademicka i praktycznymi wdrozeniami.

Kluczowe obowigzki obejmuja:

e Zapewnianie faktycznego wktadu i oceny podczas rozwijania projektu
e \Wspieranie walidacji i ewaluacji rozwijanych prototypéw
e Mentoring i przyczynianie sie do wymiany wiedzy

5 Nabor i ,,onboarding”

Faza naboru i onboardingu ustanawia operacyjne podstawy kazdego cyklu
inkubacji poprzez zapewnienie ustrukturyzowanej rekrutacji, wyboru i integracji
uczestnikéw i partneréw MSP. Ta faza zapewnia, ze wszyscy uczestnicy spetniaja
kryteria kwalifikowalnosci, rozumiejg role i zakresy odpowiedzialnosci, a takze sg
odpowiednio wdrozeni w tok pracy inkubatora. Ustrukturyzowany onboarding jest
niezbedny, aby zapewni¢ efektywnos$é dziatania, gotowos$é uczestnikéw oraz
zgodnos¢ pomiedzy celami projektu a oczekiwaniami interesariuszy. Proces
naboru rozpoczyna sie formalnym ogtoszeniem otwartego konkursu
przeznaczonego dla studentéw, badaczy i nauczycieli akademickich, oraz
partneréw MSP. Informacja o konkursie powinna byé rozpowszechniona za
pomoca instytucjonalnych kanatéw komunikacyjnych, takich jak strony
internetowe uczelni/wydziatéw, listy mailingowe, platformy poswiecone
innowacjom, oraz sieci partnerskie. Dokumentacja konkursu wyraznie okresla
kryteria kwalifikowalnosci, oczekiwany poziom zaangazowania uczestnikéw,
procedury wyboru, ramy czasowe, oraz oczekiwany zakres projektéw. W ten
sposdb zapewnia sie przejrzystosé¢ i rowny dostep do inkubatora i jego
dziatalnosci.

Whnioski przyjmuje sie za posrednictwem standardowych formularzy, aby
zapewnié¢ spojnosc¢ i kompletnosé informacji. Wnioski uczestnikéw powinny
zawiera¢ informacje dotyczgce ich osiggnie¢ naukowych, kompetenciji
technicznych i interdyscyplinarnych, motywacji oraz obszaréw zainteresowan
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zwigzanych ze sztuczng inteligencjg, zréwnowazonym rozwojem lub
przedsiebiorczoécig.  Partnerzy MSP powinni ztozyé propozycje wyzwan dla
uczestnikéw, ktore powinny zawiera¢ opis kontekstowy problemu, srodowisko
operacyjne, oczekiwane rezultaty oraz potencjalny wptyw dziatan. Taki
ustrukturyzowany proces aplikacyjny umozliwia zespotowi operacyjnemu
skuteczne i obiektywne ocenienie ztozonych wnioskdw. Zespdt operacyjny ocenia
ztozone wnioski i propozycje wyzwan MSP. Decyzje dotyczagce wyboru oparte sg
na predefiniowanych kryteriach, takich jak techniczna adekwatnosé,
wykonalnos¢, motywacja uczestnikéw, zgodnos¢ z celami inkubatora, oraz
predyspozycje uczestnikéw. Wybrani uczestnicy i partnerzy MSP przechodza do
formalnego procesu onboardingu, ktory obejmuje:

e Zakomunikowanie wynikéw konkursu i formalne potwierdzenie checi
uczestnictwa

e Przedstawienie wskazdéwek, zasad dziatania inkubatora i ram czasowych

e Przedstawienie celéw dziatania inkubatora, toku pracy i oczekiwan

e Przydzielenie wstepnych réli identyfikacja zakresu projektu

Fazaonboardingu zapewnia, ze wszyscy uczestnicy sg dogtebnie poinformowanie
i przygotowani do rozpoczecia dziatan inkubacyjnych. Ta faza ustanawia réwniez
kanaty komunikacyjne pomiedzy uczestnikami, zespotem operacyjnym i
partnerami MSP. Cata dokumentacja powstata w ramach onboardingu, czyli
whniosek, protokét wyboru, potwierdzenie checi uczestnictwa musi zostac
odpowiednio zarchiwizowana przez zespo6t operacyjny, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi zarzadzania danymi. Pozwala to na zapewnienie
identyfikowalnosci, rozliczalnosci oraz zgodnosci z wymogami instytucjonalnymi
i projektowymi.

6 Zbieranie i walidacja wyzwan

Dziatanie Osoby Rezultaty
odpowiedzialne
Identyfikacja Manager Wyzwania Potrzeby Wstepna lista
wyzwan inkubatora, innowacyjne sg MSP, wyniki potencjalnych
partnerzy MSP, identyfikowane badan wyzwan
nauczyciele poprzez naukowych,
akademiccy bezposrednie raporty
Zaanhgazowanie sektorowe,
partneréw MSP, wewnetrzne
aktywnosci propozycje
Zwigzane z

badaniami
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Zgtaszanie Partnerzy MSP,
wyzwan nauczyciele
akademiccy
Ocena Manager
administracyjna | inkubatora,
personel

administracyjny

2024-1-RO01-KA220-HED-000246238 2

naukowymi, oceng
poziomu
zrownowazonego
rozwoju, lub
wewnetrznymi
propozycjami
innowacji. Ten krop
zapewnia, ze
wyzwania
odzwierciedlajg
rzeczywiste
technologiczne lub
przemystowe i
srodowiskowe
potrzeby zgodne z
zasadami Przemystu

5.0.
Partnerzy MSP lub Uzupetniony
wewnetrzni szablon

interesariusze
zgtaszajg wyzwania
korzystajac ze
standardowego
szablonu zgtoszenia.
W zgtoszeniu nalezy
ujgc¢ opis problemu,
kontekst operacyjny,
oczekiwane
rezultaty oraz
wszelkie istotne
informacije
dotyczace spraw
technicznych lub
zwigzanych ze

zgtoszeniowy

zréwnowazonym

rozwojem.

Zgtoszone wyzwania = Formularze
podlegajg ocenie zgtoszeniowe
pod katem wyzwan

kompletnosci,
przejrzystosci i
zgodnosci z celami
inkubatora.
Zgtoszenia z brakami
moga by¢ odestane
autorom w celu

Sformalizowane
propozycje
wyzwan

Zwalidowane
zgtoszenia gotowe
do oceny
technicznej
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uzupetnienia brakow
lub ztozenia

wyjasnien.
Ocena Manager Wyzwania podlegajg  Zwalidowane | Lista
techniczno- inkubatora, ocenie technicznej zgtoszenia zatwierdzonych i
strategiczna specjalista ds. wykonalnosci, wyzwan spriorytyzowanych
Al, ekspert ds. adekwatnosci wyzwan
zrbwnowazonego zastosowania Al ,
rozwoju kryteriow
zréwnowazonego

rozwoju, wptywu,
oraz zgodnosci z
tematyka/zakresem
inkubatora. Pod
uwage bierze sie
réwniez dostepnosé
zasobow i potencjat

inkubacyjny.
Przyjecie Komitet Wyzwania sg Listawyzwan | Oficjalne portfolio
wyzwania sterujacy lub oficjalnie przyjete do | zocenami wyzwan
zespot realizacji w cyklu
operacyjny inkubaciji. Ta decyzja
(zaleznie od zapewnia, ze
okolicznosci) wytgcznie

wykonalne i istotne

wyzwania sg

przydzielane

uczestniczgcym

zespotom.
Przygotowanie | Zespot Zatwierdzone Zatwierdzone | Gotowe briefy
wyzwania operacyjny wyzwania sg wyzwania wyzwan

dopracowywane i

dokumentowane

zgodnie ze

standardowym

wzorem, w celu

przydzielenia do

uczestnikdw. Na tym

etapie wyjasnia sie

cele, oczekiwane

produkty i szacuje

sie dostepne

materiaty

pomocnicze.
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Wyzwanie Manager Wyzwania Przygotowane | Assigned team-
przypisane do inkubatora, przypisywane sg do briefy wyzwan challenge
zespotu zespot interdyscyplinarnych matches
operacyjny zespotow

uczestniczgcych, na

podstawie

zgodnosci

umiejetnosci,
zainteresowan i
wykonalnosci
projektu. Te
dziatania zapewniajg
efektywne
wykonanie projektu i
efektéw nauczania.

6. Wymagane dokumenty i szablony

Odpowiednia dokumentacja jest niezbedna, aby zapewnié¢ identyfikowalnosg¢,
rozliczalnos¢ i jakos¢ poprzez caty proces inkubacji. Korzystanie ze
standardowych szablonéw zapewni ciggtos¢ i ujednolicenie zbieranych danych,
monitorowania projektéw, orazich oceny, a takze utatwi raportowanie i replikacje
inkubatora w przysztosci. Wszelkie dziatania operacyjne muszg by¢ poparte
odpowiednimi dokumentami, ktore stuzg zaréwno jak narzedzie do zarzadzania
jak i do archiwizacji dziatalnosci i rezultatéw inkubatora. Zespét operacyjny
odpowiada za tworzenie, przechowywanie i aktualizowanie wymaganej
dokumentacji. Odpowiednie szablony dokumentéw nalezy dostarczyé
uczestnikom na odpowiednim etapie procesu inkubacji. Korzystanie z szablonéw
dokumentéow zapewni odpowiednie archiwizowanie dziatalnosci projektowe;j,
przyczyni sie do skutecznego monitorowania postepdéw i rzetelnej oceny
rezultatéw. Dokumenty wymienione ponizej sg niezbedne aby wdrozy¢ kazdy cykl
inkubacyjny:

Formularz zgtoszeniowy uczestnika

Ten formularz stuzy do zbierania istotnych informacji o kandydatach, takich jak
osiggniecia naukowe, umiejetnosci techniczne, zainteresowania i motywacje do
udziatu w dziataniach inkubatora. Formularz ten umozliwia zespotowi
operacyjnemu dokonanie oceny kandydata i zapewnia stworzenie
zbilansowanych sktadéw zespotow inkubac;ji.

Formularz zgtoszeniowy wyzwania MSP



SRl Co-funded by 2024-1-RO01-KA220-HED-000246238 2
L the European Union o A T )

Ten szablon jest przeznaczony dla partneréw MSP i stuzy do formalnego

zgtoszenia wyzwan innowacyjnych. Formularz zawiera miejsce na doktadny opis
problemu, kontekst operacyjny, oczekiwane rezultaty i istotne aspekty
technologiczne oraz zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem. Zastosowanie
formularza sprawi, ze wszystkie wyzwania sg wyraznie okreslone i zdefiniowane,
oraz ze nadajg sie do inkubaciji.

Karta przydzielenia mentora

Ten dokument potwierdza przydzielenie mentoréw i personelu wsparcia
technicznego do okreslonego zespotu. Dzieki temu, kazdy zespét ma dostep do
odpowiedniego wsparcia technicznego i metodologicznego w catym procesie
inkubaciji.

Karta obecnosci na szkoleniach

Ten dokument potwierdza uczestnictwo w sesjach szkoleniowych, warsztatach i
w mentoringu. Stanowi dowdd zaangazowania uczestnika i pomaga w dokonaniu
oceny skutecznosci szkolen.

Raport postepu prototypowania

Zespoty korzystajg z tego szablony aby dokumentowac rozwdj proponowanych
przez nie rozwigzan, wtacznie z technicznym podejsciem, postepem wdrazania,
napotkanymi problemami i dokonanymi zmianami. Ten dokument utatwia
monitoring i ewaluacje postepu projektu.

Tabela oceny koricowej

Ten szablon stuzy osobom oceniajagcym prace do dokonania oceny
wypracowanych rozwigzan w oparciu o predefiniowane kryteria, takie jak
techniczna wykonalnos¢, potencjat innowacyjny, wptyw na zréwnowazony
rozwoj, oraz mozliwosé wdrozenia w rzeczywistosci. Dzieki temu ocena jest
spojnai przejrzysta.

Formularz opinii MSP

Partnerzy MSP korzystaja z tego dokumentu aby wyrazié ustrukturyzowang ocene
zbudowanych prototypow. Ocena ta jest niezbednym elementem walidacji
adekwatnosci rozwigzan i identyfikowania mozliwych usprawnien.
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7. Zarzadzanie danymi i dokumentacja

Skuteczne zarzgdzanie danymi i dokumentacjg oznacza przejrzystosc,
rozliczalnos¢ i identyfikowalnosé wszystkich dziatan podejmowanych w ramach
inkubatora. Dokumentacja operacyjna, techniczna i administracyjna musi by¢
odpowiednio zapisywana, przechowywana w bezpiecznych warunkach i
dostepna dla uprawnionego personelu. Takie dziatania zapewnia, ze dziatalnos¢
inkubatora bedzie podlega¢ monitorowaniu, ocenie i audytowi, jezeli bedzie to
konieczne.

Wszystkie dokumenty powstate w ramach inkubatora powinny byé
przechowywane w scentralizowanym cyfrowym repozytorium pod kontrolg
zespotu operacyjnego. Repozytorium moze byé ustanowione na uczelnianych
serwerach, zabezpieczonych platformach w chmurze, lub w innych
autoryzowanych systemach przechowywania danych. Dostep do dokumentéw
powinien by¢ ograniczony do uprawnionego personelu, wtgcznie z managerem
inkubatora, cztonkami zespotéw operacyjnych, oraz wyznaczonymi
przedstawicielami instytuciji.

Nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

e Nalezy przechowywac¢ wszystkie formularze zgtoszeniowe aplikantéw,
formularze zgtoszenia wyzwan, oraz karty oceny w.w.

e Listy obecnosci na szkoleniach oraz dokumentacja powstata w ramach
mentoringu podlegajg archiwizacji.

e Nalezy przechowywaé¢ dokumentacje zwigzang z rozwojem prototypoéw
oraz raporty z walidaciji.

e Nalezy przechowywaé¢ wszystkie dokumenty zwigzane z ewaluacjg i
raportowaniem.

Dokumentacja musi by¢ przechowywana przez co najmniej trzy (3) lata od
zakonczenia cyklu inkubacji, chyba ze wymagania instytucjonalne lub projektowe
okreslajg dtuzszy okres przechowywania.

Odpowiednie zarzadzanie danymi i dokumentacjg wspiera:

e Monitorowanie i ewaluacje dziatalnosci inkubatora

e Raportowanie do interesariuszy instytucjonalnych i projektowych
e Replikacje modelu inkubatora

e State usprawnianie procedur operacyjnych

Ochrona danych oraz wymogi zwigzane z zachowaniem ich poufnosci powinny
by¢ przestrzegane przez caty czas.
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8. Zapewnienie jakosci

Zapewnienie jakosci ma na celu umozliwienie skutecznego i ciggle
usprawnianego wdrazania dziatan w ramach inkubatora. Ten aspekt opiera sie na
istniejgcych procedurach zwigzanych z zapewnieniem jakosci, oraz na
przepisach wewnetrznych WIMIO PG w tym zakresie, poniewaz inkubator jest
umocowany na tym wydziale. Procedury te i przepisy obejmujg monitoring
dziatalnosci, zbieranie opinii uczestnikdw i interesariuszy, oraz okresowe
uaktualnianie procedur operacyjnych.

Dziatania zwigzane z zapewnieniem jakosci sg koordynowane przez managera
inkubatora, wspieranego przez zespoét operacyjny oraz, jezeli to konieczne,
zewnetrzne instytucje nadzorcze. Celem tych dziatan jest zapewnienie, ze
dziatania podejmowane w ramach inkubatora sg zgodne ze standardami
dziatania, celami projektu, oraz wymogami instytucjonalnymi.

Wsrdd kluczowych mechanizmdw zapewnienia jakosci nalezy wymienic:
Monitoring Operacyjny

Zespot operacyjny w sposéb staty monitoruje dziatania inkubatora, takie jak
zaangazowanie uczestnikow, postep projektow i skutecznosé szkolenia. Dzieki
temu, potencjalne problemy moga by¢ bezzwtocznie zidentyfikowane i
rozwigzane.

Monitorowanie osiggnie¢ za pomoca wskaznikow skutecznosci (KPI)

Wskazniki skutecznosci (KPl) zgodnie z definicja zawarta w metodologii
inkubatora, stosowane sg aby dokonac¢ oceny operacyjnej skutecznosci i
wynikéw projektow. Wsréd wskaznikéw mozna wymienic: liczbe uczestnikéw,
liczbe zbudowanych prototypéw, oraz rezultaty wdrozen.

Okresowy przeglad procedur dziatania

SPD i procedury obowigzujagce w inkubatorze podlegajg okresowemu
przegladowi, aby zapewni¢ ze sg one przez caty czas adekwatne i skuteczne. Taki
przeglad moze by¢ dokonywany raz na rok, lub po zakonczeniu cyklu inkubaciji.

Ciagty proces usprawnien
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Na podstawie wynikbw monitoringu oraz opinii interesariuszy procedury

operacyjne moga by¢ aktualizowane, aby zwiekszyé skutecznosé¢ i zgodnosé z
celami inkubatora.

Mechanizmy zachowania jakosci opisane powyzej gwarantuja, ze inkubator dziata
w sposob skuteczny i ciggle dostarcza istotnych i znaczgcych rezultatow.

e Formularz zgtoszeniowy uczestnika

e Formularz zgtoszeniowy wyzwania MSP
e Karta przydzielenia mentora

e Karta obecnosci na szkoleniach

e Raport postepu monitorowania

e Tabela oceny kohAcowej

e Formularz opinii MSP
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