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PRZEWODNIK DO PRZYGOTOWANIA PLANU
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)

CZYM JEST PLAN DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ (BIZNES-PLAN), | DO CZEGO
JEST ON NAM POTRZEBNY?

Plan dziatalnosci gospodarczej jest pisemnym dokumentem, opisujgcym nasza firme, jej cele i strategie,
gtowny rynek oraz przewidywania finansowe. Wazne jest aby posiadac taki plan, poniewaz pozwoli to
nam na ustalenie realistycznych celéw, zapewnienie finansowania z zewnatrz, pomiar osiggnietych
sukcesow, zestawienie wymagan operacyjnych oraz ustalenie jasnych przewidywan finansowych.
Przygotowanie planu pomoze nam skoncentrowac sie na tym, jak prowadzi¢ nasz nowy biznes oraz da
nam wieksza szanse na sukces.

Uzyskanie pomocy finansowej na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej jest bezposrednio zwigzane z
jakoscig naszego planu. Aby instytucja finansowa lub inwestorzy brali nas powaznie jako kandydata na
otrzymanie srodkdéw finansowych, musimy wykazac, ze rozumiemy kazdy aspekt naszego biznesu, a
takze jego potencjat do przynoszenia zysku.

Plan dziatalnosci gospodarczej to wiecej niz papier na pokaz dla kredytodawcéw i inwestoréw. Jest on
rowniez niezbedny przy planowaniu rozwoju i wzrostu firmy. Sukces naszego biznesu moze zaleze¢ od
naszych plandw na przysztosc.

Ponizej znajduja sie przyktady pytan, ktore nalezy sobie zadad przy przygotowywaniu planu dziatalnosci
gospodarczej:

e W jakisposob sprawig, ze firma bedzie przynosita zyski?

e Jak bede prowadzit biznes, jesli poziom sprzedazy bedzie niski lub zyski zmniejszg sie?
e Kto jest moja konkurencja i jak bedziemy mogli wspotistniec?

e Jakijest mdj gtdwny rynek?
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CO POWINIEN ZAWIERAC PLAN DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ?

Wprawdzie plany dziatalnosci gospodarczej moga miec rézna dtugosc i zasieg, jednak wszystkie dobre
plany posiadajg pewne wspdlne elementy. Ponizsze punkty powinny zostac¢ zawarte w kazdym planie
dziatalnosci gospodarczej:

Streszczenie (opis biznesu)

Okreslenie okazji do rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;j
Planowana strategia marketingowa i strategia sprzedazy
Zespot pracownikow

Codzienna dziatalnos¢

Przewidywania finansowe w ramach planu

Inne praktyczne dokumenty
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Streszczenie (opis biznesu)

Streszczenie jest przeglagdem gtownych punktow, zawartych w naszym planie dziatalnosci gospodarcze;.
Czesto jest to uwazane za najwazniejszg czesc planu. Znajduje sie ono na poczatku i zazwyczaj jest
pierwszg rzeczy, ktorg przeczyta potencjalny inwestor lub kredytodawca. Streszczenie powinno:

e zawierac gtdwne punkty ze wszystkich innych czesci planu, wyjasniajace zasady naszego
biznesu

e byc wystarczajaco interesujace, aby czytelnik miat che¢ przeczytad caty plan

e byc krotkie i zwiezte - nie wiecej niz dwie strony

Wprawdzie streszczenie jest pierwszg czescig planu, dobrze jest jednak napisac je na koncu, gdy
wszystkie inne czesci planu zostaty juz sformutowane.

Okreslenie okazji do rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;j

W tej czesci planu opisujemy, na czym polega nasz biznes, jakie produkty lub ustugi bedziemy oferowali,
oraz nasze plany wzgledem firmy. Czes$¢ ta zazwyczaj zawiera nastepujace tematy:

e kim jestesmy

e corobimy

e co mamy do zaoferowania

e rynek, na ktéry namierzamy sie

Pamietajmy, ze osoba czytajgca nasz plan moze nie rozumied naszego biznesu, jego produktow lub
ustug tak dobrze jak my. Wobec tego, dobrze jest unika¢ skomplikowanej terminologii. Dobrym
pomystem jest dad te czes¢ do przeczytania komus, kto nie jest zwigzany z tego typu biznesem. W ten
sposdb upewnimy sig, ze ktokolwiek bedzie w stanie te czes¢ zrozumiec.
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Oto niektdre rzeczy, ktdre nalezy wyjasnic:

e Czyzaczynamy nowe przedsiewziecie, kupujemy istniejgca firme czy tez rozszerzamy biznes juz
istniejacy?

Gataz gospodarki, w ktorej firma prowadzi dziatalnos¢

Wyjatkowy charakter naszego produktu lub ustugi

Przewaga, jaka mamy nad konkurencja

Gtowne cele przedsiewziecia

Struktura prawna firmy (wtasnos¢ indywidualna, spétka, korporacja)

Mozna takze podac date, kiedy firma zostata zarejestrowana lub date inkorporacji, nazwe firmy, adres i
wszelkie dane kontaktowe.

Planowana strategia marketingowa i strategia sprzedazy

Dobry plan dziatalnosci gospodarczej zawiera rozdziat, ktory opisuje konkretne dziatania, ktore beda
zastosowane aby promowac i sprzedawac nasze produkty lub ustugi. Dobrze napisany rozdziat o
sprzedazy i marketingu pokazuje, ze mamy wyrazna wizje dostarczenia naszego produktu lub ustug na
rynek i ze jesteSmy w stanie odpowiedzie na nastepujace pytania ze strony czytelnika:

e Kim s3 nasi klienci? Zrébmy troche badan i podajmy szczegdty dotyczace charakterystyki klientow,
zainteresowanych naszym produktem lub ustugami. Mozna réwniez opisac, jak bedziemy prowadzili
promocje wsrod potencjalnych klientow.

e W jaki sposéb dotrzemy do naszych klientow? Powinnismy znac naszg klientele i wiedzie¢, jak
najlepiej do niej dotrze¢. Badania pomoga nam ustali¢ najbardziej skuteczne metody docierania
do wybranej klienteli, czy to przez Internet, telefonicznie, czy tez poprzez kontakt osobisty.

e Kim jest nasza konkurencja? Gdy sie tego dowiemy, powinnismy przemysle¢ nasze stabe i
mocne strony oraz uzyc te informacje dla oceny potencjalnych okazji i zagrozen dla naszego
biznesu.

e W jaki sposdb przedstawimy nasz produkt lub ustuge? Nalezy opisac, co sprawia ze nasz produkt
lub ustuga ma szczegdlng wartosc¢ dla rynku, ktérym jestesmy zainteresowani.

e Jak bedziemy ustalali ceny? Informacje te powinny ogdlnie przedstawi¢ naszg strategie
ustalania cen, a w tym takie elementy jak rabaty, ceny na duze zamdwienia oraz sprzedaz

grupowa.
Zespot pracownikow

Nie zaniedbujmy tej czesci planu. Inwestorzy muszg wiedzie¢, czy my i nasi pracownicy posiadamy
wymagane kwalifikacje, motywacje i doswiadczenie aby osiggnac sukces. Rozdziat ten opisuje ludzi,
pracujgcych w naszej firmie, i to, jak zamierzamy zarzgdzad naszymi dziataniami. Oto rodzaj informacji,
ktore moga byc¢ zawarte w tej czesci:

o  krotki plan lub schemat organizacyjny firmy

* notki biograficzne na temat personelu zarzgdzajacego firma (wtacznie z nami)
e kto corobi, wraz z krotkim opisem wszystkich pozycji

e umiejetnosci, wymagane na kazdej pozycji

e inneistotne informacje na temat pracownikow
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Dobrym pomystem jest rowniez przedstawic zarys plandw dotyczgcych poboru nowych pracownikow i
ich stazu, a takze koszta i harmonogram.

Codzienna dziatalnos¢

Rozdziat na temat dziatalnosci firmy powinien ogdlnie przedstawic codzienne wymagania operacyjne,
niezbedng infrastrukture, systemy zarzadzania i niezbedne systemy informatyczne, a takze wszelkie
planowane usprawnienia. Rozdziat ten zazwyczaj zawiera ponizsze informacje:

e Codzienne dziatania - opis godzin otwarcia, wahania sezonowe, dostawcy i warunki kredytu z ich
strony, itp.

e Wymagana infrastruktura - elementy takie jak rozmiar budynku i lokalizacja, informacje na
temat umow leasingowych, oferty ze strony dostawcéw oraz dokumentacja na temat licencji.

e Informatyczne systemy zarzadzania - kontrola inwentarza, zarzgdzanie kontami, kontrola
jakosci oraz zbieranie danych na temat klientow.

e Wymagania co do systemow informatycznych - opis naszego systemu, konsultanci lub ustugi
serwisowe z tym zwigzane, oraz 0ogolny plan rozwoju w zakresie informatyki.

Przewidywania finansowe w ramach planu

Przewidywania finansowe przektadajg nasz plan na liczby. Kazdy dobry plan dziatalnosci gospodarczej
powinien zawierac przewidywania finansowe na nastepne trzy do pieciu lat. Prognoza na pierwsze 12
miesiecy powinna zawierac najwiecej szczegotow, koszta i dochody, aby pozwoli¢ inwestorom na
zrozumienie naszej strategii.

Przewidywania finansowe powinny zawierac:

e zestawienie przeptywu gotdwkowego - saldo gotéwkowe oraz charakterystyke przeptywu
pieniedzy w okresie pierwszych 12 - 18 miesiecy, wigcznie z kapitatem zaktadowym, pensjami i
kwotami sprzedazy

e przewidywane zyski lub straty - przewidywany poziom zysku, oparty na przewidywanym
poziomie sprzedazy, kosztach produkcji lub Swiadczenia ustugi, oraz kosztach wtasnych

e przewidywany poziom sprzedazy - ile pieniedzy spodziewamy sie uzyskac ze sprzedazy naszych
produktow lub ustug

Oto niektore inne elementy, warte rozwazenia:

o Jaka kwote kapitatu potrzebujemy, jesli zwracamy sie o finansowanie z zewnatrz?

o Jakie zabezpieczenia mozemy zaoferowac wierzycielom?

o Jak planujemy spfaci¢ dtugi?

o Jakie mamy zrodta dochodoéw i wptywow pienieznych?

e Przewidywania powinny zawierac kilka roznych scenariuszy.

e Przeglad elementdw ryzyka i przygotowanie planéw awaryjnych aby zréwnowazy¢ ryzyko.
e Przeglad punktéw odniesienia i wartosci srednich dla danego typu biznesu.

Wazne jest aby wykona¢ niezbedne badania i zorientowac sig, jak nasz biznes ma sie w poréwnaniu do
innych matych bizneséw w naszej dziedzinie gospodarki.
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Inne praktyczne dokumenty
Ponizsze rozdziaty nie zawsze s3 wymagane, moga jednak podnies¢ jakos¢ planu:

e Plan wprowadzania w zycie - rozdziat ten ustala orientacyjne daty ukonczenia poszczegdinych
elementdw planu i osiagniecia ustalonych celdw.

e Zafaczniki - powinny one zawierac materiaty pomocnicze, takie jak licencje i pozwolenia,
umowy, kontrakty i inng dokumentacje, wspierajacg nasz plan.

KTO POWINIEN NAPISAC NASZ PLAN DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ?

Powinien go napisac sam przedsiebiorca lub przedsiebiorcy, czyli my. Jest to nasz plan i nasz biznes, nie
bojmy sie jednak zwrdci¢ o pomoc do personelu zarzadzania, konsultantow, rewidentow, ksiegowych,
edytoréw materiatow drukowanych oraz innych ludzi z doswiadczeniem.
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