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"Analiza sprzetu firmowego w kontekscie
wdrazania zmian w organizacji" INSTRUKCJA

Analiza sprzetu firmowego to inaczej proces przegladu liczby i stanu posiadanych przez organizacje
elementdéw wyposazenia i narzedzi pracy, w celu jej dopasowania do wdrazanych zmian.

Niniejsze opracowanie odpowiada na pytania: na czym polega tego typu analiza, dlaczego warto j3
wykonaé, jak powinna ona przebiegac oraz co zrobi¢ z uzyskanymi w niej wynikami.

PODSTAWOWE INFORMACIE

Kwestie definicyjne - co do zasady, analiza sprzetu firmowego powinna sprowadzac sie do kontroli
stanu faktycznego wyposazenia organizacji w kontekscie jego dostosowania do potrzeb rozwojowych
firmy (np. poprzez zakup, sprzedaz lub naprawe posiadanych sprzetow).

Oznacza to, ze osoba odpowiedzialna za ten proces ocenia zgodno$é wyposazenia kontrolowanej
placowki z okreslonymi standardami, przepisami i listami kontrolnymi (np. listg sprzetu, ktory
organizacja moze zaméwi¢ w ramach przyznanego jej grantu czy dofinansowania do projektu),
a nastepnie ttumaczy osobom decyzyjnym mozliwosci wprowadzenia zmian (np. nabycia okreslonego
sprzetu) w tym zakresie.

Przyktadowo, jezeli firma chce wprowadzi¢ obowigzek swiadczenia pracy w trybie zdalnym, powinna
w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, ile laptopédw ma w swoim posiadaniu, gdzie s one sktadowane oraz
jaki jest ich stan techniczny. Na podstawie tych danych bedzie w stanie podjg¢ odpowiednie decyzje
o rozdysponowaniu posiadanego sprzetu oraz ewentualnym zakupie brakujgcych narzedzi pracy.

Cele i korzysci — gtéwnym celem takiego audytu sprzetowego jest optymalne wykorzystanie
stosowanych w firmie sprzetow, a przez to usprawnienie dziatania oséb w niej zatrudnionych poprzez
dostosowanie narzedzi ich pracy do wymogdéw otoczenia i zmian sytuacyjnych (np. pojawienia sie
trendu pracy zdalnej i jego wzmocnienia przez pandemie koronawirusa i wynikajgca z tego izolacje
spoteczng).

Dzieki kontroli posiadanego sprzetu placowka opiekuriczo-medyczna moze uzyskaé:

e obraz stanu faktycznego placéwki w zakresie posiadanego wyposazenia i narzedzi pracy,

e uporzadkowanie sprzetu,

e oszacowanie wartosci posiadanego sprzetu,

e identyfikacje sprzetéw, ktdre warto objg¢ gwarancjg lub ubezpieczeniem,

e mozliwo$¢ zaplanowania wydatkéw i organizacji budzetu pod katem przysztych inwestycji
i wdrozen nowych ustug,
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e wzrost efektywnosci dziatania organizacji poprzez wiasciwe rozdysponowanie i maksymalne
wykorzystanie posiadanych juz zasobdéw sprzetowych,

e mozliwos¢ odsprzedazy sprzetéw zbednych, nadwyzkowych

e poszerzenie oferty dziatania poprzez naprawe lub zakup niezbednych elementéw wyposazenia
i narzedzi pracy,

e wzrost zadowolenia kadry dzieki zoptymalizowaniu warunkéw pracy,

e wzrost zadowolenia podopiecznych placowki dzieki poszerzeniu oferty jej dziatan/
prowadzonych zabiegdw, np. poprzez zakup nowego rodzaju sprzetu medycznego lub
rehabilitacyjnego.

GtOWNE ZAtOZENIA

Analize sprzetu firmowego w placéwkach opiekuriczych powinno sie prowadzi¢ w sposéb spdjny,
racjonalny i odpowiednio zaplanowany - uwzgledniajagc zaréwno potrzeby pracownikow,
podopiecznych, jak i mozliwosci organizacji.

Podstawowe zasady wdrozenia procesu analizy sprzetu w firmie to:

e uswiadomienie celu przeprowadzanej analizy (np. analiza sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania moze by¢ przeprowadzona w celu przygotowania firmy do prowadzenia
pracy w trybie zdalnym),

e wyznaczenie lidera, czyli osoby przygotowujacej i nadzorujgcej proces analizy sprzetu,

e odkrywanie opinii pracownikéw i/ lub podopiecznych (np. w formie ankiety analizujgcej ich
potrzeby w zakresie sprzetu, oczekiwania wzgledem swiadczonych ustug czy warunkdw pracy).

e kompleksowe spojrzenie na posiadane wyposazenie i narzedzia pracy (z uwzglednieniem
pomieszczen, sprzetow RTV/AGD, narzedzi medycznych i rehabilitacyjnych, aparatéw
pomiarowych i sprzetéw do c¢wiczen, akcesoriow biurowych przydatnych w pracy
z podopiecznymi oraz wyposazenia IT, w tym programoéw komputerowych i aplikacji mobilnych
i innych sprzetow istotnych dla skutecznosci firmy)

e przygotowanie zestawienia stanu obecnego i pozgdanego wraz z uwzglednieniem wskaznikéw
zmiany (tj. jaki sprzet powinien pojawi¢ sie w placéwce, by zwiekszy¢ efektywnos¢ dziatania jej
kadry)

e zestawienie potrzeb sprzetowych z mozliwos$ciami firmy: Srodkami finansowymi, powierzchnig
lokalowg czy kompetencjami kadry (np. przy zatozeniu zakupu 4 rowerkéw do céwiczen
ograniczeniem moze by¢ nie tylko koszt tego sprzetu, ale rdwniez miejsce, jakie musiatby on
zajac)

e tworzenie przejrzystych podsumowan z przeprowadzonej analizy, np. w formie raportéw,
ktére pomogg osobom decyzyjnym w zakupie optymalnego sprzetu do firmy.
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ANALIZA KROK PO KROKU

Jezeli jestes osobg wyznaczong do przeprowadzenia procesu analizy sprzetu w firmie, wykonaj nizej
wymienione czynnosci:

1. Poznaj lub wyznacz cel analizy sprzetowej (np. wdrozenie trendu technologicznego lub
usprawniajgcego terapie poprzez przygotowanie sprzetowe pracownikéw do pracy zdalnej,
zakup sprzetu audio-wideo do prowadzenia warsztatow dla pacjentdw, wprowadzenie nowych
ustug opiekunczych/ rehabilitacyjnych dzieki nabyciu laserdow, biezni itp.). Przesledz potrzeby
wprowadzenia zmian i wskaz te obszary, ktére wymagajg najpilniejszej realizacji.

Tu zapisz gtéwny cel, ktéremu podporzadkujesz prowadzong analize:

2. Kiedy ustalisz, do czego dazy Twoja organizacja i jakie zmiany sg konieczne, zastandw sie, jaki
sprzet w tym celu bedzie niezbedny. Czy jest on juz w posiadaniu placowki? W jakiej liczbie?
Ile sztuk potrzebujecie naby¢, by zrealizowac cel? Jakie urzgdzenia bedg niezbedne do pracy
konkretnym osobom zatrudnionym w firmie?

Wskazowka: Mysl zaréwno o celach organizacji, jak i o wymaganiach sprzetowych dotyczacych
poszczegdlnych pracownikdéw. By¢ moze program do komunikacji zdalnej przyda sie wyltacznie
pracownikom majgcym faktyczny kontakt z podopiecznymi? Sprawdz to i uzaleznij wprowadzane
w firmie zmiany (np. zakup konkretnej liczby licencji na program) od realnych potrzeb organizacyjnych.
Dzieki takiemu mysleniu ograniczysz zbedne koszty.

Na nastepnej stronie zanotuj wszystkie pytania, na ktére chcesz znalez¢ odpowiedz w procesie analizy:
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3. Uzupetnij wtasng liste pomystéw o wiedze praktyczng oséb korzystajgcych ze sprzetu w firmie.
Mozesz w tym celu wykona¢ ankiete potrzeb sprzetowych wsréd kadry i/ lub podopiecznych
(przyktadowe pytania znajdziesz w zatgczniku nr 1). Pomocne bedzie réwniez przeprowadzenie
krotkiej dyskusji pomiedzy pracownikami placéwki (np. na temat: Jakie nowe narzedzia mogq
nam pomadc w pracy z podopiecznymi?). Podczas spotkania wytawiaj z rozmowy najciekawsze
propozycje i zapisuj je na flipcharcie. Po zakonczeniu dyskusji przeanalizuj zebrane pomysty
i rozwaz, ktére z nich dadzg skutki najbardziej zblizone do oczekiwanych.

4. Nastepnie przystgp do realizacji zasadniczej czesci analizy sprzetowej: podlicz wszystkie
sprzety posiadane przez firme stacjonarnie i w domach pracownikéw. Zapisz ich doktadne
nazwy, parametry, stan techniczny i miejsce, w ktérym sie znajdujg. Wykorzystaj do tego
formularz z zatacznika nr 2. lub przygotuj wtasny arkusz inwentaryzacyjny.

5. Zastandw sie na ile faktyczny stan sprzetowy odpowiada potrzebom Twojej placowki. Pomysl
0 zasobach, ktdre juz posiadasz i ktére mogg Cie wspomdc w procesie przygotowania do
zmiany (np. na zapleczu sali terapeutycznej posiadasz karton z nieuzywanym laptopem
i zestawem stuchawkowym pomocnym we wprowadzeniu trendu telepracy).

Ponizej zapisz, ile sprzetu i w jakim stanie posiada firma w chwili obecnej.
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Zapisz takze, ile sprzetu o jakiej specyfikacji wymaga wdrozenie wybranej zmiany w organizacji:

Na koniec przyjrzyj sie réznicy pomiedzy tym jak jest, a jak powinno byé, by wdrozy¢ zmiane.
Zapisz wnioski:

6. Sporzadzraportzanalizy. Przedstaw go osobom decyzyjnym w sprawach budzetowych. Raport
sprzetowy mozesz wzbogaci¢ o tzw. analize SWOT zestawiajgcg mocne i stabe strony, oraz
szanse i zagrozenia towarzyszace procesowi zakupu okreslonego sprzetu.

Analiza SWOT — jej nazwa stanowi akronim od angielskich stow: strenghts (mocne strony), weaknesses
(stabe strony), opportunities (mozliwosci) i threats (zagrozenia). W celu jej wykonania podziel kartke
papieru na 4 czesci lub skorzystaj z ponizszej tabeli.

e Rozpocznij prace od zdefiniowania mocnych stron Twojej firmy w obrebie zaktadanego celu
(zakupu sprzetu) — w lewej gérnej ¢wiartce zapisz wszystko co przychodzi Ci do glowy w tym
temacie, np. odtozone na zakup oszczednosci, pracownik, ktéry zna sie na parametrach
technicznych zamawianego sprzetu, posiadanie podstawowego wyposazenia niezbednego do
dziatania elementdw ktére chcemy zakupic (jak posiadanie laptopa, by moc uzywacd zakupionej
kamerki) itp.
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Nastepnie sprecyzuj stabe strony/ wady/ obszary do rozwoju firmy w kontekscie tego zakupu
i zapisz je w prawej, gérnej ¢wiartce, np. niewielka powierzchnia lokalu, w ktérym mozna
przechowywac sprzet, kadra niechetna wprowadzaniu nowych technologii, potrzeba
przeprowadzenia szkolenia z obstugi nowego sprzetu itp.

Teraz skoncentruj sie na mozliwosciach i szansach, jakie istniejg w otoczeniu Twojej firmy — co
moze wesprzec jg w dokonaniu optymalnego zakupu, np. otwartosc i pozytywne nastawienie
podopiecznych, zewnetrzne zrédta dofinansowania zakupu itp. Zapisz je w lewej dolnej
¢wiartce.

Ostatni etap to wskazanie zagrozen, czyli wszelkiego rodzaju sytuacji, ktére moga przeszkodzié
firmie na drodze do dokonania zmiany/ zakupu sprzetu, np. nieprzewidziane trudnosci
finansowe, niezadowolenie podopiecznych z zakupionego sprzetu i zmiany swiadczonych z
jego pomocay ustug, zmiana przepisdéw umozliwiajgcych wprowadzenie danego typu ustugi itp.
Wskaz tu czynniki ryzyka i zapisz je w prawej, dolnej ¢wiartce. Jednoczesnie zastandw sie jak

sobie z tymi zagrozeniami poradzic.

Mocne strony Stabe strony

Szanse Zagrozenia

Przygotuj liste rekomendacji, ktdre pozwolg przystosowa¢ obecny stan sprzetowy do
wdrozenia planowanej zmiany. Okresl doktadnie, jakich sprzetéw potrzeba, jakie parametry sg
w nich najistotniejsze, jakie funkcje majg one spetniaé, ile sztuk danego produktu nalezy naby¢
oraz w jakich widetkach cenowych ma sie miescic ten zakup.
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Wskazéwka: przygotowujac firme do zakupu niezbednego sprzetu wez pod uwage:

kryteria finansowe (w tym koszty ewentualnego serwisu obecnych sprzetéw, zakupu nowych
urzadzen wraz z dostawa, ale tez koszty przysztego uzytkowania, utrzymania i utylizacji),
kryteria jakoSciowe (minimalne parametry techniczne sprzetu, jego funkcjonalnosé, estetyka,
mozliwos$¢ wczesniejszego przetestowania, a wreszcie warunki gwarancji).

Dziataj!

DOBRE PRAKTYKI

Powyzsze rekomendacje to pewnego rodzaju wersja minimum procesu analizy sprzetowej. Warto

jednak, by przy odpowiednich rezerwach czasowych, finansowych i kadrowych, wcieli¢ w zycie jej

rozszerzony wariant. Dzieki temu placowka zdobedzie kompleksowg wiedze na temat posiadanych

przez siebie zasobdw. Zobacz, co wchodzi w przygotowany przez nas katalog dobrych praktyk:

przygotowanie i archiwizowanie protokotéw inwentaryzacji (np. zgodnie z zatgcznikiem nr 2),

cykliczna kontrola posiadanego sprzetu (np. przejrzenie i spisanie posiadanych zasobdéw -
zaréwno tych uzywanych w pracy z pacjentami, jak i nierozpakowanych, z czesciami
zamiennymi, uznanych za zbedne, zepsutych, schowanych na zapleczu lub wykorzystywanych
w domach pracownikéw),

gromadzenie w jednym miejscu niezbednej dokumentacji sprzetowej (list sprzetu, danych do
rezerwacji i wypozyczen sprzetu, umoéw, faktur, kart gwarancyjnych, danych kontaktowych
serwisdw napraw, budzetdw na poczet przysztych zakupow itp.),

analizowanie stopnia wykorzystania sprzetéw: brakow i nadwyzek tj. biezgce okreslanie,
ktérych sprzetdw jest za mato, a ktére lezg nieuzywane,

usprawnienie procesu wspotdzielenia sprzetu (np. za pomoca tabeli w programie Excel, ktéra
da pracownikom wglad w to, kto, kiedy i na jak dtugo rezerwuje/ wypozycza dany sprzet),

monitorowanie sprzetu udostepnionego do pracy w warunkach domowych poszczegdlnym
osobom (np. wprowadzenie protokotéw przekazania sprzetu oraz kart obiegowych,
zestawienia wypozyczonego sprzetu)

biezgca kontrola nad jakoscig i dostepnoscia sprzetu (np. kiedy konczy sie umowa z dostawca
Internetu, po jakim czasie nalezy wymienic filtry do wody)

wprowadzenie systemu obstugi awarii i usterek (np. udostepnienie pracownikom danych
kontaktowych serwisdow oraz dostepu do kart gwarancyjnych oraz budzetu na naprawy
sprzetowe)

usprawnienie procesu zamawiania sprzetu firmowego (np. wprowadzenie cyklicznych spotkan

pos$wieconych omawianiu biezgcych potrzeb zakupowych)
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POTRZEBY SPRZETOWE A PRACA ZDALNA

W ostatnich latach trendem, ktéry wzmocnit sie w wielu branzach, w tym w branzy ustug opiekuniczych,
jest praca zdalna nazywana réwniez telepracg. Polega ona na Swiadczeniu ustug poza siedzibg firmy,
za pomocg komunikacji zaposredniczonej przez tgcze telefoniczne i/ lub Internet.

Podstawowym zadaniem firmy jest zapewnienie pracownikom warunkoéw i narzedzi do pracy.
W przypadku telepracy sg to m.in.:

e komputer wraz z niezbednymi urzadzeniami peryferyjnymi (np. klawiatura, monitor, mysz,
gtosniki, kamera) i/ lub telefon stuzbowy,

e dostep do Internetu,

e wiasciwe (i legalne!) oprogramowanie komputerowe,

e dostep do firmowej bazy danych,

e programy do planowania i monitorowania zadan oraz rozliczania czasu pracy,

e programy do kontaktu ze wspétpracownikami i/lub podopiecznymi,

e inne narzedzia typowe dla specyfiki pracy na danym stanowisku.

Wskazowka: szczegétowa analiza zasobdw IT powinna obejmowac¢ m.in. komputery stacjonarne
i laptopy, w tym procesory, dyski twarde i ilo$¢ posiadanej pamieci, drukarki, odtwarzacze CD/ DVD,
nagrywarki, dyski zewnetrzne, zestawy stuchawkowe, monitory, myszy, klawiatury, system operacyjny,
oprogramowanie biurowe i licencje specjalistyczne.

Jakie wymagania bezpieczenistwa powinien spetnia¢ komputer (stuzbowy lub prywatny) przeznaczony
do pracy w trybie Home Office?

e Unikalny i poufny login wraz z hastem, a najlepiej system podwdjnego uwierzytelniania (np.
hasto + klucz szyfrujacy/ token/ karta chip),

e Bezpieczne i szyfrowane tacze do Internetu i firmowej sieci (np. facze VPN).

e Szyfrowany dysk twardy.

e Program antywirusowy z biezgcymi aktualizacjami systemu.

e Blokade ekranu/ wygaszacz uruchamiajacy sie po kilku minutach bezczynnosci.

e Automatyczne tworzenie kopii zapasowych w celu unikniecia utraty danych.

Podobne zabezpieczenia (jak blokada ekranu, szyfrowana poczta, tacze do sieci firmowej, kopie
zapasowe) powinny by¢ rowniez stosowane w przypadku telefonu stuzbowego.
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Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekunczych” jest wspétfinansowany przez Unie

Europejskga ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

NARZEDZIA WSPOMAGAJACE

W prowadzeniu analizy sprzetowej mozna wspomagac sie takze programami komputerowymi

porzadkujgcymi dane.

Ustugi godne uwagi to, m.in.:

Excel, najprostszy arkusz kalkulacyjny wspétdzielony z innymi pracownikami, w ktorym
w formie tabeli zostang zawarte kluczowe informacje na temat posiadanego przez firme
sprzetu.

Ewidencja Wyposazenia PL+, czyli program stuzgcy inwentaryzacji sprzetu, a takze ewidencji
dokumentacji zakupowej i wydarzen zwigzanych z eksploatacjg sprzetu np. napraw,
przegladéw gwarancyjnych, licencji itp. Daje on rowniez mozliwo$¢ monitorowania sprzetéw
przydzielonych pracownikom (protokoty wydania, przejecia, likwidaciji).

AuditPro to oprogramowanie nadzorujgce zmiany w stanie posiadania zasobdéw firmowych,
w tym sprzetow i dedykowanych im licencji. Osoba petnigca funkcje administratora w tym
programie moze stworzy¢ w nim wirtualng wersje kazdego elementu wyposazenia firmy, wraz
z jego kodem kreskowym, parametrami, stanem zuzycia i elementami uzupetniajgcymi.
Dodatkowo program daje opcje sprawdzenia kto i gdzie uzywa danego sprzetu, jakie narzedzia
sg dostepne w okreslonej przestrzeni, a takze ktére narzedzia sg wytaczone z dziatania na
skutek serwisowania.

Uplook to program wspierajgcy ewidencje sprzetowg pod katem monitorowania zmian
w zakresie dostepnego sprzetu oraz zarzadzania budzetem na niego przeznaczonym.
Umozliwia on tgczenie poszczegdlnych sprzetéw w zestawy oraz przypisywanie ich do
wiasciwych oséb i lokalizacji. W zestawieniu danych mozna rowniez zawrze¢ dokumenty
zwigzane z konkretnym przedmiotem badz wygenerowac z niego etykiete z kodem kreskowym
pomocnym w prowadzeniu przysztych proceséow inwentaryzacji.

ABAX Admin/ Driver to aplikacje na smartfon umozliwiajgce lokalizacje wprowadzonych do
nich przedmiotéw i urzgdzen za pomocg zawartej w nich mapy. Dzieki nim juz zaden sprzet
w firmie nie ulegnie zagubieniu.

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
l;l-E Oddziat w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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ZALACZNIKI

Zat. 1 Lista pytan do analizy potrzeb sprzetowych w firmie
e Zjakich sprzetéw w firmie korzystasz najczesciej?

e Czyliczba sztuk posiadanego przez firme sprzetu w danym modelu jest Twoim zdaniem
wystarczajgca? Tak/ Nie

e Jeslinie, jakich sprzetdéw brakuje w placéwce?

e |le sztuk sprzetu danego rodzaju jest Twoim zdaniem niezbedne do sprawnego
funkcjonowania firmy? ........ccccccvvvviiiiiiinreeeeeeeeeeeeen,

e Czy jeste$ zadowolony ze stanu technicznego sprzetu w firmie? Tak/ Nie
e Jeslinie, ktére sprzety wymagaja naprawy/ wymiany na nowszy model?

e Jakie sprzety chciatby$/ chciataby$ wykorzystywac w swojej pracy gdybys miat_a na to
nielimitowany budzet?

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ISI—E Oddzial w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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Zat. 2 Protokdt inwentaryzacji

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z dnia ........cccceeeuvveennn. w skfadzie:
e Przewodniczacy
e Cztonek
e Cztonek

1. Nazwa placowki

2. Pomieszczenia objete inwentaryzacjg
np. pomieszczenie kuchenne, jadalnia, toaleta, sala aktywizacji i terapii zajeciowej, sala
rehabilitacyjna, pracownia komputerowa, pokdj indywidualnego poradnictwa, zaplecze itp.

3. Rodzaj wyposazenia/ kategoria
np. sprzet RTV/ AGD, meble, sprzety medyczne/ rehabilitacyjne/ audio-wideo/ IT

4. Wykaz przedmiotowy

e Liczba porzagdkowa

e Nazwa sprzetu

e Nrseryjne

e Parametry

e Liczba sztuk

e Stan np. stopien zuzycia, rodzaj usterek, data produkcji/ zakupu, terminy gwarancyjne
e Powigzane dokumenty np. faktury, karty gwarancyjne, protokoty przekazania

e Osoby korzystajgce ze sprzetu np. kierownik, terapeuta, opiekun

e Uwagi

Miejscowosc idata .......ccuvveeeeennnnee. ) eerrrreeeeei———aa e

Podpisy cztonkdw grupy/ zespotu spisowego

Biuro projektu:
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www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl

11




