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Informacje ogoélne

Celem niniejszego przewodnika jest pomoc w przygotowaniu do procesu oceny EFQM
Recognised for Excellence. Przestrzeganie wskazéwek zawartych w tym przewodniku
pomoze skutecznie zaprezentowac osiggniecia organizacji i umozliwi zmaksymalizowanie
wartosci dodanej wynikajgcej z raportu z oceny, ktoéry zostanie opracowany na zakonczenie
procesu.

Program Recognised for Excellence zapewnia analize wynikéw organizacji i uznanie dla jej
osiggnie¢ na podstawie zewnetrznej, obiektywnej oceny, ktora tworzy rame dla zwiekszenia
konkurencyjnosci, skutecznosci i efektywnosci. Narzedzie to daje mozliwo$¢ zrozumienia, jak
obecne praktyki zarzgdzania przektadajg sie na rezultaty oraz mozliwosci uczenia sie
i doskonalenia.

Ocena ta jest przeznaczona dla organizacji, niezaleznie od ich lokalizacji, wielkosci lub
sektora, ktore sg juz zaawansowane w dazeniu do doskonatosci.

Typowy profil organizacji sktadajgcej wniosek:

B Najwazniejsze wyniki od 3 lat ulegajg poprawie i sg porownywane z wynikami innych
organizacji, co pozwala umiescic¢ je w odpowiednim kontekscie.
B Giéwne procesy sg definiowane, monitorowane, regularnie przeglgdane i mozna
wykazac¢ poprawe ich funkcjonowania w okreslonym czasie.
B Organizacja dokonuje oceny, opierajgc sie na Modelu Doskonatosci EFQM, i ma
pewnosc, ze uzyska wynik powyzej 300 punktow.
Kazda organizacja lub jednostka biznesowa moze zgtosi¢ potrzebe zorganizowania oceny
w czasie, ktéry bedzie najwygodniejszy dla organizaciji.
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Wyréznienia EFQM

Fundacja EFQM przyznaje wyrdznie na trzech poziomach.

.050.0\)

EFQM

Excellence Award

DQ EFQM Excellence
A Award

EFQM -
DQ Recognised for Excellence
. Recognised for
E FQ M °® Excellence

Committed to Excellence

Committed to

Excellence

EFQM Excellence Award
Dla doskonatych organizaciji

Celem EFQM Excellence Award jest wyrdznienie wiodgcych organizacji w Europie i poza
nig, zarowno prywatnych, publicznych, jak i non profit. Sg to doskonate organizacje, ktére
odniosty niezaprzeczalny sukces w przeksztatcaniu strategii w dziatanie i ciggtym
doskonaleniu swoich wynikow.

Recognised for Excellence
Dla organizacji zaawansowanych na drodze do doskonatosci

Recognised for Excellence zapewnia analize wynikow organizacji i uznanie dla jej osiggniec
na podstawie zewnetrznej, obiektywnej oceny, ktéra tworzy rame dla zwiekszenia
konkurencyjnosci, skutecznosci i efektywnosci. Narzedzie to daje mozliwos¢ zrozumienia, jak
obecne praktyki zarzgdzania przektadajg sie na rezultaty oraz mozliwosci uczenia sie
i doskonalenia.

Committed to Excellence
Dla organizacji odkrywajgcych pasje i zaangazowanie na drodze do
doskonatosci

Committed to Excellence Project Validation i Committed to Excellence Assessment to
schematy oceny opracowywane w celu wprowadzenia organizacji na poziom doskonatosci
biznesowej. Przechodzgc przez kazdg z dwoch opcji, roznigcych sie poziomem trudnosci,
organizacja otrzyma cenne informacje zwrotne i rekomendacje dotyczace kolejnych etapow
dazenia do doskonatosci.
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Recognised for Excellence — przeglad procesu

Ocena EFQM Recognised for Excellence moze by¢ zorganizowana w dowolnym czasie,
dogodnym dla organizaciji.

Przygotowanie zgtoszenia
Kontakt z zespotem oceniajgcym —
przygotowanie wizyty

Assessment

Otrzymanie informacji zwrotnej

Share & Celebrate

Etap 1: Przygotowanie zgloszenia
Po podjeciu decyzji o aplikowaniu o wyrdéznienie EFQM Recognised for Excellence nalezy
przygotowa¢ dokument aplikacyjny oraz podpisang deklaracje uczestnictwa.

B Jesli organizacja zaplanowata orientacyjny czas przeprowadzenia wizyty, ale nie ma
jeszcze gotowego dokumentu aplikacyjnego, istnieje mozliwos¢ wystania tylko
formularza deklaracji uczestnictwa, tak aby mozna bylo rozpoczaé rekrutacje
asesorow.

B Dokument aplikacyjny musi by¢ ztozony najpdzniej 6 tygodni przed wizytg, aby
zespot asesorow mogt przygotowac ocene.

Po ustaleniu daty wizyty Krajowa Organizacja Partnerska EFQM w Polsce, tj. Fundacja
Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, zwana dalej Fundacjg, przeprowadza
proces selekcji asesoréw i tworzy zespot oceniajgcy (lider zespotu + asesorzy). Przed
oficjalnym potwierdzeniem sktadu zespotu informacje o desygnowanych asesorach zostang
przestane do organizacji, aby mozna byto sprawdzi¢, czy nie ma konfliktu intereséw
pomiedzy organizacjg a asesorami.

B Konflikt interesobw moze wystgpi¢ np. wtedy, gdy asesor jest osobiscie zwigzany
z organizacjg jako kluczowy klient lub kluczowy dostawca lub pracowat dla
organizacji w przesztosci.
Po potwierdzeniu przez organizacje i asesoréw, ze nie ma konfliktu intereséw, Fundacja
skontaktuje przedstawicieli organizacji z zespotem asesorow. Nalezy wysta¢ wydrukowang
kopie dokumentu aplikacyjnego do kazdego asesora. Elektroniczna kopia dokumentu
aplikacyjnego jest wystarczajgca dla Fundac;ji.
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Etap 2: Kontakt z zespotem oceniajgcym — przygotowanie wizyty
Fundacja przesle do organizacji dane kontaktowe asesoréw za pomocg poczty
elektronicznej. Nalezy woéwczas skontaktowaé sie z zespotem. Wielkos¢ zespotu bedzie
zalezata od wielkosci i zakresu dziatania organizacji, ale zazwyczaj jest to zespdt 3-6
asesorow.

Gtéwng osobg kontaktowg bedzie lider zespotu asesoréw, ktory moze poprosi¢c o podanie
dodatkowych informacji w celu uzupetnienia Ilub wyjasnienia niektérych aspektow
dotyczgcych otrzymanych dokumentow.

Przygotowania do wizyty bedg prowadzone zdalnie, a asesorzy bedg pracowaé
Z przedstawicielami organizacji poprzez telekonferencije lub poczte elektroniczna.

Celem tych kontaktéw jest stworzenia najlepszego mozliwego planu wizyty, w tym ustalenie
ponizszych zagadnien:

Typowy profil organizacji sktadajgcej wniosek:

Porzadek dzienny/plany/logistyka

Potrzeby w zakresie ttumaczen

Dane, ktére nalezy zapewni¢ dla zespotu w momencie przybycia
Kluczowe dane kontaktowe

Kluczowe terminy

itp.

W przypadku jakichkolwiek problemoéw na tym etapie prosimy o kontakt z Fundacja.

Etap 3: Assessment

Wizyta w siedzibie organizacji trwa zwykle od 3 do 5 dni. W tym czasie pracownicy
wszystkich szczebli organizacji spotykajg sie z osobami oceniajgcymi (wywiady, prezentacje,
obserwacje). Dziatalno$¢ organizacji bedzie oceniana zgodnie z Modelem Doskonatosci
EFQM przy uzyciu logiki RADAR.

Wizyta w siedzibie organizacji odbywa sie w bardzo otwartej i konstruktywnej atmosferze.
Jest to okazja do dostarczenia zespotowi asesoréw materialnych i niematerialnych dowoddéw
zwigzanych z doskonaleniem dziatania organizacji. Przebieg wizyty jest nastepujgcy:

B Zespdt asesorow przyjezdza po potudniu lub wieczorem w dniu poprzedzajgcym
rozpoczecie wizyty i przygotowuje otwarcie procesu oceny

B Wizyta na miejscu rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym pomiedzy zespotem
asesorOw a zespotem zarzadzajgcym wyzszego szczebla. Podczas 1-godzinnego
spotkania zespdt ds. oceny przedstawi sie, wyjasni plan wizyty na miejscu i podzieli
sie swoimi oczekiwaniami dotyczacymi wizyty. Asesorzy poproszg réwniez
0 przedstawienie sie reprezentantdw organizacji i przyblizenie jej dziatalnosci oraz
przedstawienie ich oczekiwan w stosunku do wizyty. Spotkanie to jest kluczowe dla
stworzenia otwartej i uczciwej atmosfery.
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Po spotkaniu otwierajgcym przez nastepne 2-3 dni zespdt asesorow przeprowadzi
wywiady z réznymi osobami w organizacji, a takze z grupami fokusowymi. Nalezy
przedyskutowac z liderem zespotu asesoréw porzadek spotkan, aby mie¢ pewnosé,
Zze zaangazowane osoby bedg dostepne.

Na koniec kazdego dnia przeprowadzone zostanie spotkanie pomiedzy liderem
zespotu asesoréw (oraz, w razie potrzeby, z niektérymi czionkami zespotu)
a osobami odpowiedzialnymi za przebieg wizyty ze strony organizacji. Podczas tego
30-minutowego spotkania nastgpi wymiana informacji dotyczacych przebiegu pracy w
danym dniu. Wazne jest, aby spotkanie to odbywato sie codziennie w atmosferze
otwartosci i szczerosci, poniewaz jest to okazja, aby potwierdzi¢, ze proces oceny
przebiega zgodnie z planem lub nalezy podja¢ dziatania naprawcze.

Na koniec procesu zbierania informacji asesorzy przeprowadzg w swoim gronie
spotkanie konsolidacyjne, na ktérym ocenig organizacje i napiszg pierwszy projekt
raportu. Asesorzy przygotujg réwniez spotkanie zamykajgce, ktére odbedzie sie
ostatniego dnia wizyty. Zespot wykorzystuje Model Doskonatosci EFQM a w
szczegolnosci narzedzie RADAR, aby dojs¢ do porozumienia i uzgodnié, jakg ocene
nalezy przyznac organizaciji.

Podczas spotkania zamykajgcego zespot asesorow podzieli sie swoimi obserwacjami
oraz przedstawi mocne strony organizacji i obszary, ktére powinna ona doskonalic.
Nalezy pamietaé, ze podczas spotkania zamykajgcego organizacja nie otrzyma
informaciji o poziomie wyrdznienia. Informacje te zostang przekazane przez Fundacje
po zakohczeniu wizyty i przygotowaniu kocowego raportu przez asesorow.

Wytyczne dotyczace goscinnosci

Prosimy, aby wnioskodawca traktowat asesoréw zgodnie z normalnymi praktykami
biznesowymi. Asesorzy nie powinni by¢ traktowani jako osoby ze statusem VIP.

Nie nalezy planowac¢ dla asesoréow zadnych wydarzen bez uzgodnienia, poniewaz
wizyta jest bardzo intensywna.

Przyjetg praktykg jest zapewnienie pomocy osoby, ktéra odbierze asesoréw na
lotnisku/dworcu lub udzieli wskazdwek, jak dotrze¢ do hotelu wieczorem przed dniem
rozpoczecia wizyty, atakze poinformuje, w jaki sposdb najlepiej zorganizowaé
przejazd z hotelu do siedziby organizacji, a po zakonczeniu wizyty na
lotnisko/dworzec.
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Etap 4: Otrzymanie informacji zwrotnych

Po wizycie zespdt asesorow konczy sporzgdzanie pisemnego raportu i przesyta go do
Fundacji. Eksperci Fundacji sprawdzg, czy raport jest spdjny i czy wynik adekwatnie
odzwierciedla ocene organizacji.

Jesli wynik bedzie pozytywny, do organizacji zostanie wystany e-mail z gratulacjami, ktory
bedzie réwniez zawierat:

Wynik oceny;
Logo, ktérego mozna uzywac do celéw promocyjnych;
Certyfikat w wersji elektronicznej;
Link do ankiety satysfakcji online — prosimy o jej wypetnienie, poniewaz
wykorzystujemy komentarze w celu usprawnienia procesu;
Raport walidacyjny, ktéry sktada sie z nastepujgcych czesci:
Streszczenie dla zarzadu,
- Szczegodtowe informacje zwrotne na poziomie kryteriow Modelu Doskonatosci
EFQM wraz z mocnymi stronami i obszarami wymagajgcymi poprawy
w organizaciji,
- Ocena i punktacja.

Po analizie raportu nalezy zastanowi¢ sie nad rozpoczeciem kolejnego cyklu dziatan
doskonalgcych.

Etap 5: Share & Celebrate

Organizacja moze uzyskaé jeden z trzech wynikow:
3 gwiazdki: O \)

B Organizacja wykazata zdolno$¢ do wprowadzania zmian. E FQ M
B |Istniejg pewne dobre praktyki zarzadzania, ktore pozytywnie —fecognised for Bxcellence
wptywajg na wyniki organizaciji.
4 gwiazdki:

B Organizacja dobrze radzi sobie w wielu dziedzinach i powaznie
traktuje zmiany. D \)
B Organizacja zrealizowata dziatania i wykazata, ze E FQ M
zaangazowata sie we wdrozenie dobrych praktyk, ktore
prowadza do sukcesu. Eesctg%nised for Excellence
B Wyniki ulegajg poprawie.
5 gwiazdek:

B Organizacja osigga bardzo dobre wyniki i skutecznie D\j
i efektywnie zarzgdza zmianami.

B Organizacja ulepsza, udoskonala i upraszcza praktyki, ktére E FQ M
stosuje, aby osiagnac swoje cele. Recognised for Excellence

B Organizacja osigga wyniki zgodne ze strategig. 5 Star
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Osiggniecie wyrdznienia Recognised for Excellence powinno by¢ istotnym wydarzeniem dla
pracownikéw, kierownictwa i interesariuszy organizacji. Nalezy pamietacC, ze Swietowanie
sukcesu jest waznym czynnikiem budowania zaangazowania niezbednego dla dalszego
doskonalenia organizaciji.

Jesli zespot asesoréw zidentyfikowat wyrdzniajgce dobre praktyki w organizacji, mogg byé
one — za jej zgodg — udokumentowane i udostepnione w bazie wiedzy EFQM, tak aby inni
cztonkowie spotecznosci EFQM mogli z nich korzystac.

Jesli organizacja uzyskata wyrdznienie Recognised for Excellence na poziomie 5 gwiazdek,
znajdzie sie w gronie organizacji, ktére mogg podzieli¢ sie¢ swoimi sukcesami i zorganizowac
wizyte Dobrych Praktyk (jednodniowe wydarzenie w siedzibie organizacji).

Informacja o przyznaniu wyrdznienia Recognised for Excellence znajdzie sie w biuletynie
informacyjnym EFQM, a takze w EFQM Global Excellence Index — globalnej bazie danych
na temat wyroznionych organizaciji.
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Pomocne wskazowki
Prosimy o zwrécenie uwagi na ponizsze informacje, ktére mogg usprawni¢ proces i zapobiec

ewentualnym problemom

Faza
Przygotowanie do wizyty

Co nalezy wykonaé
Przygotuj z wyprzedzeniem
wizyte;

Badz w regularnym kontak-
cie z liderem zespotu
asesorow.

Czego wykonacé nie nalezy
Nie czekaj do ostatniej
chwili, aby przygotowa¢ wi-
zyte i ustali¢ porzgdek obrad
wszystkich zaangazowanych
0sob.

Przygotowanie do wizyty —

Poinformuj swoich pracowni-

Nie oczekuj, ze pracownicy

przygotowanie pracowni- | kbw o tym, jak wyglada | bedg dobrze orientowac sie
kow ocena EFQM i na czym po- | w  zagadnieniach  oceny
lega wizyta. EFQM, jesli realizujesz pro-

CEeS po raz pierwszy.
Wizyta Upewnij sie, ze masz dostep | Nie drukuj wszystkich mate-

do wszystkich odpowiednich
materiatbw  pomocniczych;
Przeprowadzanie wywiadéw
z pracownikami stuzy do
potwierdzenia informacji oraz

riatdw i nie zostawiaj ich w
pomieszczeniu asesorow;
Asesorzy beda pytac
o intersujgce ich kwestie.

wyjasnienia  ewentualnych
watpliwosci.
Wizyta — spotkania pod- | Zgtaszaj swoje obawy | Nie czekaj ze zgtoszeniem

sumowujace kazdy dzien
oceny

i watpliwosci liderowi zespotu
asesoréw (i Fundaciji w razie
potrzeby) podczas spotkan
lub w dowolnym innym mo-
mencie.

uwag do konca wizyty;
Nie lekcewaz znaczenia
spotkan.

Wizyta - spotkanie zamy-
kajace

Spodziewaj sie, ze podczas
spotkania zamykajgcego
otrzymasz od zespotu aseso-
réow istotne informacje na
temat organizacji.

Nie oczekuj, ze otrzymasz
wynik lub potencjalny wynik
oceny.
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Proces oceny — pespektywa asesoréow

Wszyscy asesorzy sg szkoleni w zakresie prowadzenia ocen zgodnie z Modelem
Doskonatosci EFQM. Zespodt asesoréw zazwyczaj liczy 3-6 0sob (w zaleznosci od wielkosci
i zakresu dziatalnosci organizaciji) i poswieca okoto 300 godzin pracy na ocene organizaciji.

Ramowy proces realizowany przez asesoréw jest opisany ponizej:

Faza 1: Indywidualna praca wstepna
Faza 2: Konsolidacja i wyjasnienia
Faza 3: Przygotowanie do wizyty

Faza 4: Przeprowadzenie wizyty

Faza 5: Konsolidacja, przygotowanie informacji
zwrotnych i wynikow

Faza 1: Indywidualna praca wstepna

Po otrzymaniu od Fundacji oficjalnego potwierdzenia uczestnictwa w ocenie asesorzy
rozpoczynajg prace nad aplikacjg organizacji. Korzystajgc z deklaracji uczestnictwa
i dokumentu aplikacyjnego, kazdy asesor przygotowuje sie indywidualnie. Praca polega na
analizie tematow strategicznych organizaciji.

Faza 2: Konsolidacja i wyjasnienia
Zespot asesorow konsoliduje prace wstepng i rozpoczyna prace zespotowa. Lider zespotu
moze skontaktowaC sie z organizacjag w celu wyjasnienia i upewnienia sie, ze zespot
zrozumiat strategie, cele i kontekst organizacji.

Faza 3: Przygotowanie do wizyty

Zespot asesoréw zaczyna przygotowywac wizyte i jej doktadny plan, w tym szczegoty
logistyczne. Lider zespotu przydziela poszczegdlnym asesorom odpowiedzialnosci za ocene
poszczegoélnych kryteriéw, a nastepnie asesorzy przygotowujg sie merytorycznie do oceny
w swoich zakresach tematycznych. W tym czasie interakcja w zespole jest realizowana
w sposob ciggly, a lider zespotu organizuje proces komunikacji w celu monitorowania stanu
przygotowania do wizyty.
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Faza 4: Wizyta
Asesorzy przyjezdzajg do organizacji i prowadzg wywiady z osobami z réznych szczebli
organizacji.

Faza 5: Konsolidacja, przygotowanie informacji zwrotnych
| wynikéw

Podczas prowadzenia wywiadow i grup fokusowych asesorzy zapisujg swoje indywidualne
obserwacje i dzielg sie nimi z resztg zespotu. Po zakonczeniu wywiadéw cztonkowie zespotu
pracujg wspdlnie i konsolidujg wyniki. Wynikiem tej pracy jest przygotowanie pierwszego
projektu raportu i oceny organizacji za pomocg narzedzia RADAR. Ostateczna wersja
raportu jest przygotowywana po zakohczeniu wizyty, a nastepnie wysytana do Fundacji.

Dokumenty aplikacyjne
Aby ztozyé wniosek, nalezy przygotowac i przesta¢ nastepujgce dokumenty:

Deklaracja uczestnictwa

Jest to krotki dokument, w ktérym prosimy o podanie podstawowych informacji o organizac;ji.
Petni on rowniez funkcje oficjalnego zgtoszenia, ktore powinno by¢ podpisane zgodnie
Z regutami reprezentacji podmiotu.

Dokument aplikacyjny
Jest to dokument, ktéry zostanie wykorzystany do wstepnej oceny przez zespot asesorow.

Dokument aplikacyjny skfada sie z nastepujgcych czesci:

B Kluczowe informacje: opis organizacji, jej struktury, celéw strategicznych,
interesariuszy i otoczenia (okoto 5-10 stron);
B Mapa Potencjatéw: opis kluczowych podejs¢, ktoére powinny przetozyé sie na
realizacje celow strategicznych (okoto 15-20 stron);
B Kluczowe wyniki: przeglad kluczowych wynikow osiggnietych przez organizacje, ktéry
wskazuje, jak skutecznie osiggane sg cele strategiczne (okoto 5-10 stron).
Ten dokument liczy zazwyczaj okoto 35-40 stron, ale w razie potrzeby wykresy lub inne
istotne materiaty nalezy dotgczyc jako zatgcznik.

Prosimy o kontakt z Fundacjg w celu otrzymania szablonu dokumentu aplikacyjnego.
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Inne przydatne informacje

Optata

Optaty za przeprowadzenie procesu EFQM Recognised for Excellence. Prosimy o kontakt z
Fundacjg aby pozna¢ wysokos¢ optaty.

Pozostate koszty

Poza optatg za zgtoszenie nalezy pamietac, ze sg jeszcze inne koszty zwigzane z procesem
oceny:

B Podréz i zakwaterowanie Asesorow: zarowno koszty podrozy, jak i
zakwaterowanie asesorow muszg by¢ pokryte przez organizacje kandydujaca.
Przyjetym standardem jest zakwaterowanie w hotelu o standardzie przynajmniej 3-
gwiazdkowym (wszyscy asesorzy powinni by¢ zakwaterowani w tym samym hotelu).
Klasa ekonomiczna jest standardem dla lotow i innych Srodkéw transportu
publicznego, w przypadku podrézy samochodem zastosowanie majg stawki
wynikajgce z aktualnych przepiséw prawa.

B Inne: druk, ttumaczenia (w razie potrzeby) itp.
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