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I. WSTEP | ZAKRES
Niniejsza procedura okres$la zasady realizacji ustug doradczych swiadczonych przez ERP&M
Consulting Mateusz Zborowski.

Procedura opisuje kolejne etapy realizacji ustugi doradczej oraz wskazuje role
odpowiedzialne za poszczegdlne dziatania.

Ustugi doradcze obejmuja w szczeg6lnosci analize proceséw biznesowych i projektowych
funkcjonujacych w organizacji klienta oraz identyfikacje obszaréw wptywajacych na
efektywno$¢ realizowanych projektow.

W ramach doradztwa analizowane sg m.in.: spos6b planowania projektéw, zarzadzanie
zakresem projektow, komunikacja w zespotach projektowych oraz proces podejmowania
decyzji w organizacji.

Na podstawie przeprowadzonej analizy przygotowywane sg rekomendacje oraz plan
dziatan usprawniajgcych prowadzenie projektéw w organizacji.

Celem ustug doradczych jest zwiekszenie przewidywalnosci realizowanych projektéw,
ograniczenie ryzyka opdznien oraz poprawa wspétpracy pomiedzy uczestnikami procesu
projektowego.

Il. ORGANIZACJA UStUG DORADCZYCH
Zwiazek oferty z potrzebami klienta

Zakres ustug doradczych jest dopasowywany do potrzeb organizacji klienta. Identyfikacja
potrzeb odbywa sie na podstawie zapytania ofertowego klienta, rozmdéw wstepnych, analizy
problemow zgtaszanych przez organizacje oraz analizy dokumentacji projektowej i
organizacyjne;j.

Kontakt przed realizacja ustugi
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Przed rozpoczeciem realizacji ustugi doradczej firma kontaktuje sie z klientem w celu
doprecyzowania zakresu wspoétpracy, okreslenia cel6w doradztwa, ustalenia
harmonogramu prac oraz ustalenia os6b kontaktowych w organizacji klienta.

lll. ETAPY REALIZACIJI UStUGI DORADCZE)

o Identyfikacja potrzeb organizacji - okreslenie problemoéw projektowych i obszaréw
wymagajacych usprawnienia.

e Analiza proceséw projektowych - analiza planowania projektéw, zarzadzania zakresem,
komunikacji zespotowej oraz proceséw decyzyjnych.

o Identyfikacja obszar6w wymagajacych usprawnien - okreslenie barier organizacyjnych
oraz ryzyk projektowych.

e Opracowanie rekomendacji — przygotowanie propozycji usprawnien dotyczacych
zarzadzania projektami.

e Opracowanie planu dziatan - przygotowanie planu wdrozenia rekomendowanych
zmian.

e Przekazanie wynikéw doradztwa - przedstawienie raportu doradczego oraz omoéwienie
wynikéw analizy z klientem.

e Podsumowanie wspotpracy - omowienie wnioskéw oraz rekomendacja dalszych
dziatan.

IV. ROLE W REALIZACIJI UStUGI

Doradca / ekspert - osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie analizy proceséow,
przygotowanie rekomendacji oraz opracowanie raportu doradczego.

Koordynator projektu doradczego - osoba odpowiedzialna za kontakt z klientem,
organizacje spotkan doradczych oraz koordynacje przebiegu projektu.

V. ORGANIZACJA SPOTKAN DORADCZYCH

Spotkania doradcze mogg odbywac sie w formie spotkan stacjonarnych w siedzibie klienta,
w siedzibie firmy doradczej lub w formie zdalnej (np. wideokonferencje).

Forma realizacji ustalana jest indywidualnie z klientem.

VI. OBStUGA KLIENTA | REKLAMACIE
W przypadku zastrzezen dotyczacych realizacji ustugi doradczej klient ma mozliwos$¢
ztozenia reklamacji zgodnie z Procedura reklamacji ustug doradczych.
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Vil. ZARZADZANIE JAKO§CIA | DOKUMENTACIA

Dokumentacja realizacji ustugi doradczej moze obejmowac w szczegélnosci: notatki ze
spotkan, analize proceséw projektowych, raport doradczy, rekomendacje usprawniajace
oraz plan dziatan.

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z polityka archiwizacji oraz wymogami
systemu jakoSci.



