N



Wielkopolska Izba
Przemystowo-Handlowa
Poznan

Izba Przemystowo-Handlowa
Noord Brabant

Wielkopolska Szkota Biznesu

Pod redakcjq Krzysztofa Fonfary

jak Malim
MAFIRME ?

PRZEW ODNIK
DLA WLASCICIELI

Poznan 1993



Spis tresci

Uwagi wstepne

| Jakqg forme prawng wybra¢ dla mojej firmy?
¢

Krzysztof Szuma

I Badanie rynku

Krzysztof Fonfara

I Marketingowe oddziatywanie na nabywcow

Krzysztof Fonfara

IV Jak zarzgdzac finansami?
Wiadystaw Bachorz
Ryszard Mikotajczak

V Biznes plan

Marian Gorynia

12

19

31

36

47



Rachunek wynikéw informuje o stopniu realizacji pod-
stawowego celu dziatalnosci firmy, a mianowicie o wyso-
kosci zysku osiggnietego w danym okresie. Rachunek
wynikdw obejmuje zestawienie przychodow ze sprzedazy
oraz kosztow poniesionych w badanym okresie. Informa-
cje zawarte w rachunku wynikéw ukazuja strumienie pie-
niezne w odréznieniu od bilansu odzwierciedlajgcego
zasoby.

Dopetnienie analizy bilansu i rachunku wynikéw stano-
wi zestawienie strumieni przeptywow pienieznych firmy.

ZESTAWIENIE PRZEPLYWOW PIENIEZNYCH

l. WPLYWY (¥)

1 Zysk do dyspozycii 58.620

2. Amortyzacja 16.546
razem 1 75.166

ZMIANY STANOW (**)

1 Zapasow (23.546)

2. Naleznosci (3.339)

3. Zobowigzan 21.534
razem | (5.351)

. NADWYZKA Z DZIALALNOSCI BIEZACEJ 69.815

(*) dane z rachunku wynikéw
(**) dane z bilansu
ZMIANA STANU = STAN (BZ) - STAN (BO)

Zestawienie przeptywoOw pienieznych jest obrazem i
prognoza zachowania sie przychodoéw i wydatkéw gotow-
kowych firmy w rozpatrywanym okresie. Zestawienie prze-
ptywow pienieznych dostarcza przedsiebiorcy informacii
o iloéci potrzebnej gotéwki i o zrédle, z ktbrego wymaga-
na gotdwka bedzie pochodzi¢. Pozwala zatem zaplano-
wac potrzeby gotoéwkowe i ewentualne kredyty oraz
pozyczki.

Prawidtowo sporzgdzone zestawienie przeptywow pie-
nieznych pozwala racjonalnie gospodarowac¢ wptywami i
wydatkami pienieznymi. Chroni wiec ono firme od zacig-
gania nieprzemyslanych ditugow.

1 Cotojest biznes plan?

Biznes plan to po prostu plan dziatania firmy. Pojecia
planu i planowania kojarza sie sporej czesci przedsiebior-
cow i menadzeréw negatywnie. Wynika to czesciowo z
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ich wiasnych doswiadczen, a czesciowo z zastyszonych
opinii, o tym jak wypaczony, a niekiedy wrecz karykatural-
ny charakter miaty prace planistyczne w przedsiebior-
stwach kierowanych centralnie. Ponadto czesto mozna
spotkac sie z twierdzeniem, ze zmiennosc¢ i niepewnosé
otoczenia, w jakim dziatajg firmy, skazuje je na dziatania
spontaniczne, czesto przypadkowe. W zwigzku z tym pla-
nowanie, sporzgdzanie biznes planu na pismie nie ma wie-
kszego sensu. Tymczasem planowanie, jak wykazuje
praktyka gospodarek rynkowych, jest czesto koniecznym
warunkiem sukcesu, wzrostu i przetrwania. Planujg wielkie,
rozbudowane organizacyjnie korporacje, planujg takze
Srednie i mate przedsiebiorstwa. W tych pierwszych plany
przyjmuja forme wielotomowych opracowan, ktérych przy-
gotowaniem zajmujg sie duze zespoty specijalistow. W ma-
tych isrednich firmach plany majg czesto postac
niesformalizowana, znajdujg sie w gtowach wiascicieli i
dyrektoréw. ROwniez jednak w tym drugim przypadku
opracowdnie biznes planu przynosi okreslone korzysci.

Biznes plan powinnismy przygotowac przede wszy-
stkim dla siebie, na wlasne potrzeby. Plan jest doskona-
tym narzedziem koordynaciji dziatan firmy w réznych
sferach jej funkcjonowania. Plan pekni role przewodnika
dla dziatan dtugofalowych, perspektywicznych, ajedno-
czesnie dla dziatan biezgcych, operacyjnych. Jest wresz-
cie instrumentem stuzgcym do oceny skutecznosci
zarzgdzania przedsiebiorstwem.

Biznes plan czesto przygotowywany jest dla innych,
jest skierowany na zewnatrz firmy. Stuzy do przyciggniecia
do danego przedsiewziecia potencjalnych inwestorow,
kredytodawcow, partnerow handlowych. Biznes plan ad-
resowany do odbiorcéw zewnetrznych nalezy przygotowy-
wac w zaleznos$ci od potrzeb, natomiast przygotowywa-
nie biznes planu na uzytek wiasny powinno by¢ wiasciwie
procesem ciggtym, uwzgledniajgcym zmiany zachodzg-
ce w otoczeniu i wewnatrz przedsiebiorstwa. Biznes plan
nie moze byc¢ wiec statyczny, ustalony ,raz na zawsze". By
stat sie realistyczny moze i powinien podlegac zmianom.

2 Jakie sg elementy biznes planu?

Tre$¢, forma, rozmiary, jezyk biznes planu powinny byé
bezwzglednie dostosowane do jego odbiorcow.

Naktad prdcy ordz umiejetnosci potrzebne do przygo-
towania biznes planu zalezg m.in. od tego czy przygoto-
wujemy go:

- dla przedsiebiorstwa juz dziatajacego czy dla
przedsiewziecia catkowicie nowego?



- na potrzeby wiasne czy dla adresatow zewnetrz-
nych? Na przyktad niektére instytucje finansowe
wypracowaty witasne wzory biznes planu i wyma-
gajg ich stosowania.

- po raz pierwszy czy po raz kolejny?

W zaleznosci od sytuacji mozemy wiec biznes plan przy-
gotowac sami lub z pomocg zewnetrznych konsultantow.

Nalezy pamietac, ze nie ma jednego, najlepszego
wzorca, ktéry mogtby zostac¢ wypetniony liczbami i infor-
macjami, i ktéry stanowitby dobry biznes plan. Kazde
przedsiewziecie jest inne i wymaga indywidualnego uje-
cia. Podstawowe elementy biznes planu to:

A. streszczenie kierownicze,
B. firma,

C. rynek branzowy,

D. program marketingowy,
E. produkt i produkcja,

F. program inwestycyijny,
G. zarzgdzanie i kadry,

H. zestawienia finansowe,

. wnioski.

Z reguty biznes plan przygotowany dla siebie jako plan
uruchomienia nowego przedsiewziecia (firmy) nie obejmu-
je dwoch pierwszych elementdw, tj. streszczenia kierowni-
czego iinformacji o firmie. Majg one natomiast znaczenie,
gdy biznes plan adresowany jest na zewnatrz np. do ban-
ku.

A. Streszczenie kierownicze

Streszczenie kierownicze, stanowigce wprowadzenie
do biznes planu, zwiezle przedstawia jego tresc ijest
zrodtem informaciji dla adresatéw planu. Streszczenie kie-
rownicze pisane jest na koncu, po przygotowaniu pozosta-
tych czesci biznes planu.

Niektorzy uwazajg, ze ten element biznes planu jest naj-
wazniejszy ze wzgledu na fakt, ze te wiasnie czes$¢ poten-
cjalni inwestorzy czytaja najpierw. Charakter informaciji,
spos6b ich zaprezentowania moze stanowic ,,haczyk", kto-
ry przekona inwestora do celowosci poswiecenia swego
czasu i zapoznania sie z catoscig.

Zaleca sie, aby streszczenie projektu przedsiewziecia
byto mozliwie krétkie. Zazwyczaj zajmuje ono 1-3 strony.
Powinno informowac czym zajmuje sie firma, co zamierza
robi¢ i co ewentualny inwestor moze z niej mie€. Kluczo-
we punkty streszczenia sg nastepujgce:

- przedsiebiorstwo - kiedy powstato? forma praw-
na? wiasciciele? przedmiot dziatania?



- produkty - asortyment produkciji? ilos¢? cena? ja-
kos¢c?

- rynek - popyt? segmenty? udziat firmy w rynku?

-finansowanie-zré6dta finansowania? przychody?
zyski?

B. Firma

W tym punkcie nalezy rozwing¢ informacje o firmie za-
warte w streszczeniu kierowniczym. Obejmujg one:
- krotkg historie firmy,
- przedmiot dziatania,
- posiadane zasoby,
- kadry,
- gtébwnych odbiorcow (gtdwne rynki zbytu),
-gtébwnych dostawcow,
- wielko$¢ sprzedazy,
- wyniki finansowe,
-stan zadtuzenia itp.

C. Rynek branzowy

Ta czes$€ biznes planu dotyczy usytuowania naszej firmy
na tle branzy. Przez branze rozumiemy wszystkie firmy pro-
dukujgce te same wyroby co nasza firma. Niekiedy firma
produkujgca kilka odmiennych produktéw nalezy jedno-
czednie do kilku branz. Konieczna jest wéwczas analiza
wszystkich rynkéw branzowych.

W tej czesci muszg zostac¢ udzielone odpowiedzi na na-
stepujace pytania:

-jakie sg kierunki ewolucji ogodlnej sytuacji gospo-
darczej?

-jaka jest wielkos$¢€ i zmiany wielkosci rynku, na kt6-
rym bedziemy sprzedawac nasze wyroby?

- czy rynek, na ktérym dziatamy jest rynkiem rozwo-
jowym, dojrzatym czy schytkowym? jakie z tego
wynikajg whnioski?

-jakie przedsiebiorstwa nalezg do naszej branzy? ja-
ka jest ich sprzedaz? w czym sg od nas lepsze? w
czym sg od nas gorsze?

- jakie jest zagrozenie konkurencyjne ze strony no-
wych, potencjalnych konkurentow?

- jakie jest zagrozenie konkurencyjne ze strony sub-
stytutow?

- kim sg odbiorcy i finalni uzytkownicy produktow
branzy?

- gdzie firmy z danych branz zaopatrujg sie w surow-
ce i materialy (zrédta dostaw)?



E. Produkt i produkcja

W tej czesci planu nalezy dokonac¢ charakterystyki wy-
robow firmy oraz procesu produkcyjnego.

Wskazane jest zamieszczenie opisu produktéw. Zaleca
sie takze zatgczenie ich zdje¢. Opis wyrobdw powinien
zmierzac€ do rozstrzygniecia nastepujacych kwestii:

-jakie produkty i w jakich ilosciach firma moze wy-
tworzyc¢?

- w jakim stopniu byty dotychczas i bedg w przyszto-
$ci wykorzystane zdolnosci wytwoércze?

- jakie surowce i materiaty, wjakich ilosciach iz ja-
kich konkretnych zrédet zakupu pochodzace sa
uzywane w produkcji?

-jakie sg koszty jednostkowe wytworzonych produ-
ktow?

- czy nasze produkty maja (beda miaty) zapewnio-
na ochrone prawng (patent, licencja, znak firmo-
wy itp.)?

- czym nasze produkty réznig sie od produktéw kon-
kurenciji? pod jakimi wzgledami sg lepsze, a pod
jakimi gorsze?

-jakie innowacje sg przygotowywane w firmie?

-jakie nowe produkty i kiedy firma zamierza wpro-
wadzi¢ na rynek?

W tym miejscu nalezy takze zamiesci¢ opis procesu pro-
dukcyjnego. Powinien on obejmowac¢ m.in. takie zagad-
nienia jak:

-stosowane technologie, stopien ich nowoczesno-
$ci, porbwnanie z technologiami stosowanymi
przez konkurentow,

- gtébwne ciggi technologiczne, grupy maszyn i urza-
dzen itp.,

-dostawy kooperacyjne (co kupujemy u kooperan-
tow?),

- kontrola jakosci surowcow, potproduktow i wyro-
boéw gotowych,

-wielkos$¢ istruktura zapotrzebowania na kadry,

-sezonowos$¢ w producji,

- gospodarka magazynowa (zapasy surowcow i
materiatéw, wyrobéw gotowych, okresy rotacji).

F. Program inwestycyjny

Program inwestycyjny pojawi sie w biznes planie wow-
czas, gdy konfrontacja potrzeb rynku ze zdolnosciami pro-
dukcyjnymi naszej firmy wykaze, ze te ostatnie sg
niedopasowane pod wzgledem ilosci, struktury ijakosci
do mozliwosci sprzedazy. Plan inwestycyjny powinien by¢



sporzgdzony od strony rzeczowej i finansowej. Rzeczowa
strona planu inwestycyjnego obejmuje takie pozycje jak:

-zakup nieruchomosci,

- roboty budowlano-montazowe,

-maszyny, urzgdzenia, aparatura,

-$SrodKki transportu,

- przedprodukcyjne naktady kapitatowe,

- odsetki w okresie budowy,

- wartosci niematerialne i prawne,

- wyposazenie przedsiewziecia w kapitat obrotowy.

Plan inwestycyjny od strony finansowej ujmuje wielkos$¢
wymaganych naktadéw na poszczegodlne sktadniki planu
rzeczowego.

Nastepnie nalezy okresli¢ zrodta finansowania przedsie-
wziecia. Trzeba podkresli¢, ze instytucje finansowe zajmu-
jace sie kredytowaniem inwestycji najczesciej precyzujg
wymaganie odnosnie tzw. wktadu wlasnego inwestora.
Wymagania te sg zréznicowane, ale najczesciej wkiad
wiasny musi przekracza¢ 30% naktadoéw inwestycyjnych.

Jesli nasza firma zamierza inwestowac, to efety inwesty-
cji muszg by¢ oczywiscie ujete w pozostatych czesciach
biznes planu. W tym przypadku wskazane jest, aby w pla-
nie marketingowym i w punkcie dotyczacym produkcji w
miare mozliwosci wyodrebnic¢ rezultaty zamierzonych in-
westyciji.

G. Zarzadzanie i kadry

W punkcie tym nalezy przedstawic strukture organiza-
cyjna firmy oraz kluczowe dla jej funkcjonowania stanowi-
ska kierownicze i osoby majgce je zajmowac, Prezentacii
struktury organizacyjnej mozna dokonac¢ postugujgc sie
schematem organizacyjnym. Nalezy na nim przedstawic¢
komorki organizacyjne, zaleznosci hierarchiczne (podpo-
rzadkowania) pomiedzy ich kierownikami oraz liczbe os6b
zatrudnionych w kazdej komérce. Oprécz schematu wska-
zane jest zamieszczenie opisu podziatu obowigzkéw i kom-
petenciji poszczegoblnych cztonkdéw zespotu
kierowniczego. Cennym uzupetnieniem powyzszych infor-
macji moze byc¢ zaprezentowanie sylwetek os6b petnig-
cych kluczowag role w przedsiebiorstwie z podkresleniem
przebiegu ich kariery zawodowej, doswiadczenia, wy-
ksztatcenia, kwalifikacji oraz najwazniejszych sukcesow.

W tej czesci biznes planu zamieszcza sie takze krotki
opis systemu motywacyjnego, jaki ma funkcjonowac w fir-
mie - ptace, wynagrodzenia itp.



H. Zestawienia finansowe

Plan finansowy jest ,,pienieznym" podsumowaniem
wszystkich pozostatych punktéw biznes planu. Zawiera on
finansowg analize atrakcyjnosci naszego przedsiewziecia.
W pierwszej kolejnosci nalezy podjec¢ decyzje co do diu-
gosci okresu, jakiego dotyczy¢ bedzie plan finansowy.
Czesto przyjmuje sie okres 5-letni, ale w przypadku zacieg-
niecia kredytu minimalny okres analizy musi obejmowac
co najmniej tyle lat, ile trwa sptata zadtuzenia.

Plan finansowy zawiera zazwyczaj nastepujgce zesta-
wienia:

-plan naktadéw inwestycyjnych,

- plan zrédet finansowania nakladéw inwestycyj-
nych,

- harmonogram sptaty kredytow i odsetek,

- program przychodoéw ze sprzedazy,

- program kosztow,

-obliczenie kapitatu obrotowego netto,

- rachunek wynikow,

-zestawienie przeptywow pienieznych,

- bilans.

Wymienione elementy planu odnosze sie do przyszto-
$ci, Nie wystarcza wiec zaprezentowanie zestawu tablic.
Konieczne jest uzupeinienie ich o cze$¢ opisowe, wyjasnia-
jece najakich zatozeniach opierano sie przygotowujec ze-
stawienia.

W tym miejscu nalezy zaznaczyc€, ze niektére banki
opracowaly wtasne standardy prezentaciji planu finanso-
wego. Jedli biznes plan przygotowywany jest jako zatecz-
nik do wniosku kredytowego, to dobrze jest przed
przystepieniem do jego opracowania zorientowac sie, ja-
kie se wymagania konkretnego banku.

l. Wnioski

Whioski se ostatnie czescie biznes planu, Wnioski se
podsumowaniem, synteze ustalen zawartych w poszcze-
golnych czesciach planu. Przy redagowaniu wnioskdw na-
lezy pamietac¢ o tym, kto ma by¢ adresatem
opracowania - czy bedzie ono przede wszystkim opraco-
waniem wewnetrznym czy tez bedzie udostepnione na
zewnetrz. Przy prezentacji wnioskdw zalecana jest po-
wsciegliwos¢é. Nie ma bowiem przedsiewzie¢ w stu pro-
centach pewnych, a entuzjastyczne deklaracje same
przez sie nie podwyzsze prawdopodobiernstwa osiegnie-
cia sukcesu.



W ograniczonym objetosciowo Przewodniku nie mozna ZAKONCZENIE
byto odnies¢ sie do wszystkich pytan, na ktére w praktyce
musze odpowiedzie¢ witasciciele firm. Jest to zresztg nie-
mozliwe. R6znorodnos¢ warunkdéw kierowania firme jest
daleko bardziej ztozona od przedstawionych w Przewodni-
ku zasad. Chcielismy z jednej strony, aby zawarte informa-
cje faktycznie pomogty przysztym przedsiebiorcom w
zatozeniu i kierowaniu firme, z drugiej za$§ mamy nadzieje,
iz zagadnienia zaprezentowane w Przewodniku sktonie do
dalszego pogtebiania wiedzy z zakresu biznesu w powie-
zaniu z prowadzone juz dziatalnosScie gospodarcze.



