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1. Tytułem wstępu.
Celem niniejszego szkolenia jest zapoznanie młodzieży z podstawowymi zagadnieniami związanymi z prowadzeniem własnej działalności gospodarczej.

Do podstawowych technik zarządzania i warunkiem do prowadzenia poprawnego biznesu jest planowanie. Czasami jednak jest ono przypadkowe czy nieformalne co jest podstawowym błędem.

Tworzenie biznesplanu sprowadza się do wiedzy i umiejętności tworzenia realnych przedsięwzięć gospodarczych oraz do przekonania o tym osób zainteresowanych. 
Biznesplan powinien być sporządzany jest przez firmy i osoby, które:

· planują rozpoczęcie działalności gospodarczej,

· planują nowe przedsięwzięcia ramach już prowadzonej działalności, 

W obu powyższych przypadkach powinien zostać zrealizowany cel: 

· precyzyjne przygotowanie planu dalszej działalności gospodarczej, 

· uzyskanie środków do finansowych niezbędnych do realizacji inwestycji, środków obrotowych np. z banku, od inwestorów zewnętrznych. 

Stworzenie biznesplanu wymaga wiedzy oraz umiejętności, jeżeli je posiadamy możemy wykorzystać własne umiejętności, a jeżeli nie, lepiej jest zlecić jego opracowanie wyspecjalizowanym firmom zewnętrznym. 

Zewnętrzni inwestorzy (np .banki), od których chcemy uzyskać środki finansowe na nasze przedsięwzięcie zanim zdecydują się powierzyć swoje pieniądze, muszą być dokładnie poinformowani o naszym przedsięwzięciu oraz powinniśmy ich przekonać o dużym prawdopodobieństwie powodzenia naszego przedsięwzięcia. 


Zarządzanie firmą polega na wnikliwym obserwowaniu wszystkich zjawisk zachodzących wewnątrz firmy, a także w jej bezpośrednim otoczeniu. Chcąc właściwie kierować swoją firmą zmuszeni jesteśmy do szybkiego reagowania na zmiany pojawiające się w przepisach określających ramy naszej działalności oraz na zmiany u naszych klientów i konkurentów. Nie możemy również zapomnieć o tym, że naszą firmę tak naprawdę tworzą nasi pracownicy. Jeśli spada nasza sprzedaż to niekoniecznie jest to spowodowane zmniejszeniem się popytu na nasze usługi czy produkty. Bardzo  często dzieje się to przez błędy naszych współpracowników. A błędy i niedociągnięcia ich mogą być skutkiem naszego niewłaściwego motywowania i kierowania grupą specjalistów. Właściwie zarządzać oznacza właściwie i mądrze obserwować ludzi i zjawiska oraz wyciągać z tych obserwacji szybkie wnioski. Skuteczna reakcja może zapobiec zbliżającej się katastrofie ekonomicznej naszej firmy.

Zadajmy sobie więc pytanie jak dobierać pracowników na wszystkich szczeblach zarządzania. Zakładając firmę powinniśmy mieć wizję na jej istnienie w przyszłości. Taki plan pozwoli na określenie profilu właściwego pracownika. Tworząc profil, który dla nas jest najlepszy będziemy mogli dokonywać skutecznej rekrutacji w ciągu całej działalności gospodarczej. Oczywiście tworząc profil dla każdego stanowiska nie powinniśmy zapomnieć, że oprócz koniecznych kwalifikacji niezbędne jest określenie cech osobowościowych i predyspozycji naszych przyszłych pracowników. Niewłaściwe dobranie pracownika do stanowiska spowoduje, że z czasem odczuje on brak samorealizacji, co spowoduje zniechęcenie do pracy, a co za tym idzie spadnie jego wydajność.


Rynek, na którym będziemy działać ulegnie z czasem kilkukrotnej modyfikacji i przekształceniom. To, na co dzisiaj jest największy popyt, może okazać się w przyszłości czymś mniej potrzebnym i już zupełnie nieprzydatnym. Prowadząc firmę musimy dostrzegać zmiany, na które sami nie mamy wpływu. Dokonując zmian w naszej podstawowej działalności będziemy musieli poszukiwać środków finansowych. Jeśli zależy nam na nowoczesnym zarządzaniu środkami finansowymi zmuszeni jesteśmy zapoznać się z wytycznymi niezbędnymi do pozyskania dodatkowych środków z Unii Europejskiej.

2. Co to jest biznesplan? 

Zwrot ten pochodzi z języka angielskiego (business plan) i oznacza plan, projekt interesu, przedsięwzięcia. Biznesplan często jest określany jako "plan działalności przedsiębiorstwa", długoterminowy "plan inwestycyjny", czy też "plan rozwoju". Pojęcie "biznesplan" nie jest określeniem jednoznacznym. Najważniejszą jego istotą jest pewien zarys zamierzeń, czyli plan na bliższą i dalszą przyszłość firmy, z ustaleniem środków i sposobów działania dla osiągnięcia założonych celów. Cele te będą różne dla przedsiębiorcy, który dopiero otwiera działalność gospodarczą, a inne dla firmy już działającej. 

Biznesplan  - najważniejszym jego elementem jest pomysł, idea, bez której nie osiągniemy upragnionego sukcesu. Jednak nie należy bagatelizować innej istotnej kwestii, tj. umiejętności skutecznej konstrukcji biznesplanu, ponieważ piszemy go przede wszystkim po to, aby przekonać instytucję finansową lub decydenta do przeznaczenia środków finansowych w celu realizacji naszego pomysłu

Biznesplan powinien łączyć w jedną całość wszystkie zamierzenia związane z nowym przedsięwzięciem, czyli: 

· zadania które pragniesz zrealizować czy to sferze produkcyjnej czy usługowej, 

· środki za pomocą których zadania te zostaną wykonane, 

· nakłady (koszty), jakie zostaną poniesione przy wykonywaniu zadań, 

· efekty finansowe, jakie uzyskasz po zrealizowaniu zadań.

Każdy biznesplan powinien spełniać dwie funkcje: 

1. wewnętrzną – poprzez dokładną analizę danego przedsięwzięcia uzyskasz odpowiedź na wszystkie składowe związane z projektem. Wskaże Tobie jakie są aspekty związane 
z realizacją przedsięwzięcia, silne i słabe strony oraz szanse i zagrożenia, jakie niesie ze sobą realizacja przedsięwzięcia; 
2. zewnętrzną - której zadaniem jest przekonanie partnera zewnętrznego (inwestora, banku, instytucji finansującej i in.) do udziału w finansowaniu Twojego pomysłu, pozyskaniu zewnętrznych źródeł finansowania, stworzeniu wspólnego przedsięwzięcia, itp.

Biznesplan wymagany jest na nasze własne potrzeby. Pomocny jest przy rozwoju pomysłów związanych z prowadzeniem przedsiębiorstwa, a więc stwarza możliwość wszechstronnego rozważania różnych aspektów działania i doskonalenia strategii. Dokument ten pomocny jest w ocenie działalności firmy w pewnym okresie. Uważna obserwacja i analiza wykazuje w jakim stopniu założenia biznes planu były realne, jakie są osiągnięcia, w których punktach przedsięwzięcie odeszło od założeń biznes planu, jakie były jego skutki i jak powinny one działać w przeszłości.
Plan pomaga nam rozwiązać problemy w firmie. Mówi nam jak możemy zakładać nowe przedsiębiorstwo i jak je reorganizować. Określa sposoby podejmowania ryzyka działań. Pomaga w przezwyciężeniu kryzysu. Biznes plan funkcjonuje również na potrzeby kredytodawców, akcjonariuszy oraz kontrahentów. Większość inwestorów nie ulokuje kapitału w firmie jeżeli nie zobaczy planu jego działania. Jest wymagany przy składaniu wniosków o uzyskanie kredytu.
	
Dla przedsiębiorcy rozpoczynającego działalność lub planującego nowe  przedsięwzięcia

 dobrze przygotowany biznesplan to połowa sukcesu.




3. Pomysł na działalność gospodarczą

Jest to element, w którym należy wykazać się unikalnością pomysłu, usługi czy produktu, który proponujemy. Jednak nie sam pomysł wystarczy. Należy także pokazać, że wykorzystując technologię zastaną w przedsiębiorstwie uda się zrealizować ten pomysł. Ważne są również nowe technologie, ale ze względu na koszta ich wdrożenia inwestorzy niechętnie przykładają się do takich pomysłów. W tej części należy przedstawić produkt. Wykazać się znajomością środowiska, z którym jest on związany itp. Po przedstawieniu produktu należy wyraźnie zaznaczyć potrzebę jego zaistnienia na rynku, lub poszerzenia skali jego obecności na nim. W sytuacji, kiedy produkt niesie ze sobą specyficzne wymagania wobec sprzedaży czy też używania, należy zawrzeć w tym rozdziale stosowną informację, załączając wszelkie uregulowania mogące mieć wpływ na produkcję lub handel towarem tego typu.
Inspiracją dla tworzenia nowych pomysłów mogą być następujące możliwości: 

· wymyśl i przedstaw nowy produkt lub usługę, 

· odpowiedz na potrzebę specyficznych segmentów rynku (np. lekarzy),

· znajdź ludzi o niewykorzystanych umiejętnościach, 

· wykorzystaj gwałtowny rozwój niektórych branż (np. nowe technologie),

· wykorzystaj modę, 

· skopiuj produkt, który cieszy się dużym zainteresowaniem konsumentów, 

· przenieś produkt cieszący się popularnością do innego segmentu rynku, np. z segmentu dorosłych do segmentu młodzieży (o ile oczywiście jest to możliwe). 


Przy tworzeniu biznesplanu najważniejszy jest pomysł.

4. Zasady opracowywania biznesplanu 

4.1 Cechy 

Nie jest możliwe, aby powstały dwa identyczne dotyczące tego samego pomysłu biznesplany, sporządzane samodzielnie przez kilka osób. Każdy z autorów nada swojemu biznesplanowi inny, indywidualny charakter. Kilka cech jednak zawsze powinien zawierać biznesplan. Oto one: 

· obiektywizm, 

· celowość,

· konkretność,

· realizm,

· elastyczność - możliwość wprowadzenia zmian w przypadku pojawienia się nowych okoliczności,

· użyteczność – biznes plan musi być przydatny również do prowadzenia firmy, 

· zwięzłość - piszmy krótko, bez zbędnego gadulstwa, 

· przejrzystość - precyzyjnie formułujmy myśli, 

· kompleksowość - najważniejsze elementy biznesplanu muszą zawierać wszystkie informacje niezbędne dla oceny planowanego przedsięwzięcia. 

Jednak biznesplan nie powinien zawierać: 

· zbyt długich opisów, 

· mało istotnych informacji, 

· nierealnych rozwiązań 
Biznesplan powinien być zrozumiany przez osoby, które nie są specjalistami w danej  branży, w której działa konkretna firma. Musimy używać zwrotów zrozumiałych także dla niewtajemniczonych. Dlatego powinien on zawierać poprawną prezentację naszego pomysłu i umiejętność zainteresowania nim osób, którym go przedstawiamy oraz siłę przekonania do realizacji naszych zamierzeń.

4.2 Wskazówki do przygotowywania biznesplanu

Przygotowując biznesplan należy:

· opracować strategię realizacji przedsięwzięcia,

· przedstawić koszty przedsięwzięcia,

· przedstawić kilka wariantów realizacji,

· opracować plan biznesplanu,

· ustalić cele służące realizacji planu,

Poniżej przedstawiamy kilka istotnych rad dotyczących pisania biznesplanu.

· wiarygodność danych

Przy sporządzaniu biznesplanu powinno dysponować się pełnymi i wiarygodnymi danymi, które pozwolą na stworzenie rzetelnych prognoz przychodów i kosztów. 

· odpowiednia ilość gotówki, 

Rozpoczynając tworzenie biznesplanu dokładnie ustalmy, ile pieniędzy należy wyłożyć i kiedy i ile uzyskamy zwrotu.

· ile musimy mieć na realizację przedsięwzięcia, 

Rozpoczynając działalność, należy wyposażyć firmę we wszystko, co jest niezbędne do jej prowadzenia. Nie należy w tym względzie kierować się tylko swoim majątkiem. Biznesplan służy do określenia rzeczywistych potrzeb biznesu. Dopiero na podstawie uzyskanych danych otrzymamy odpowiedź na pytanie, czy ciężar firmy udźwigniemy sami, czy też należałoby poszukać wspólników. 

· nie przesadzajmy ze szczegółowością danych, 

Nie każda wielkość wykorzystana w prognozach musi być podana z największą szczegółowością, należy kierować się jej istotnością. Jeżeli trudno jest uzyskać konkretną wielkość, należy ją przybliżyć, ale nigdy nie wolno brać jej z "sufitu", bo taki biznesplan nie będzie miał wartości nawet dla jego autora. 

· dobierzmy właściwe okresy, 

Biznesplan warto zestawić w okresach kwartalnych, może się bowiem okazać, że dane miesięczne będą mało wiarygodne, a roczne zbyt ogólne. 

· nie przesadzajmy z długością prognoz, 

Długie prognozy wcale nie zwiększają wartości biznesplanu. Okresy dłuższe niż kilka (cztery, pięć) lat powodują, że uzyskane w ten sposób wielkości nie są w pełni wiarygodne. Wydaje się zatem, że lepszym rozwiązaniem będzie dokładne zestawienie danych w krótszym okresie niż zgadywanie odległej przyszłości. 

· przedstawmy dwa warianty rozwoju przyszłości - oczekiwany i pesymistyczny, 

Wariant oczekiwany będzie oddawać scenariusz najbardziej prawdopodobnego rozwoju firmy. Z kolei wariant pesymistyczny powinien odpowiedzieć, czy firma poradzi sobie w gorszych warunkach. 

· weźmy pod uwagę i wariant pesymistyczny, 

Zawsze należy mieć świadomość gorszej sytuacji na rynku. Dlatego też testowanie nawet najczarniejszych wizji (chodzi o zmiany warunków rynkowych) pozwala sprawdzić, jak przygotowana jest firma do gorszej sytuacji.

· bądźmy realistami, 

Nadmierny optymizm w rachunkach i w założeniach może zaszkodzić. Lepiej nieco zaniżyć szacunki niż być zbytnim optymistą. Oczywiście przesada nigdzie nie jest wskazana. 

· nie oszukujmy się, 

Najważniejsza jest szczerość autorów biznesplanu wobec siebie i własnej firmy. Jeżeli biznesplan w wariancie oczekiwanym daje małe szanse, należy pomyśleć o czymś innym. 

Pisząc biznesplan, należy zdawać sobie sprawę z faktu, że jest on ważnym narzędziem sprawdzającym powodzenie przedsięwzięcia dla potencjalnego inwestora. 

4.3 Kto powinien przygotowywać biznesplan?

Przed rozpoczęciem przygotowywania biznesplanu należy upewnić się, że w jego przygotowanie zaangażowane są odpowiednie osoby. Bardzo często taki dokument przygotowywany jest przez dyrektorów lub doradców finansowych. Niektóre biznesplany opracowywane są przez osoby z zewnątrz firmy. Wszelkie plany są tym lepsze im bardziej są realistyczne i użyteczne oraz są przygotowywane przez osoby odpowiedzialne za różne obszary działalności firmy. Lepszy plan gwarantuje zaś większą szanse na jego powodzenie. Jako osoby zarządzające musimy podjąć decyzję, czy zostanie on opracowany siłami własnymi przedsiębiorstwa, czy też we współpracy z zewnętrznym konsultantem. Możemy sami spróbować własnych sił i stworzyć biznesplan. Jeśli jednak nie jesteśmy pewni, że dobrze to zrobimy, lepiej zlecić napisanie biznesplanu specjalistom. Pamiętajmy jednak, że jeśli ma być on podstawą do otrzymania kredytu na dane przedsięwzięcia, musi być zrobiony naprawdę rzetelnie. 

Pamiętajmy, że pisanie biznesplanu jest zajęciem bardzo pracochłonnym i zanim powstanie jego ostateczna wersja, z pewnością będzie poprzedzona kilkoma innymi. 

Zanim zlecimy napisanie biznesplanu obcej firmie, warto sprawdzić jej możliwości. Zwykle robią to firmy doradcze. Wcześniej możemy obejrzeć jakikolwiek biznesplan opracowany przez wybraną przez nas firmę lub zasięgnąć opinii u innych, którzy korzystali z jej usług (referencje). Zlecenie opracowania biznesplanu firmie konsultingowej należy polecić jako bardziej efektywne w przypadku, gdy nasza firma nie ma w tej mierze wcześniejszych doświadczeń. Tak przygotowany dokument będzie stanowił dobry wzór dla przyszłych samodzielnych działań planistycznych zarządu. 

Kolejnym rozwiązaniem tego problemu jest zaangażowanie pracowników firmy. Jeśli w firmie jest silna kadra, to można zlecić jej opracowanie takiego planu. Najlepiej, jeśli opracowany przez pracowników biznesplan trafi - w celu zweryfikowania - do firmy doradczej. W rezultacie może okazać się, że efekty będą lepsze niż gdyby biznesplan został napisany przez obcą firmę. 


Na podstawie przygotowanego biznesplanu, który jest traktowany jako ważne narzędzie sprawdzające szanse powodzenie przedsięwzięcia – potencjalny inwestor podejmuje decyzję czy warto się zaangażować w dane przedsięwzięcie
5. Elementy biznesplanu 

Biznesplan powinien mieć logiczny układ i musi zawierać wszystkie informacje, których szukamy. Nie ma uniwersalnego wzoru biznes planu. Należy go skonstruować zgodnie z potrzebami firmy i instytucji, która będzie żądała jego okazania. Biznesplany wyglądają różnie, różnie są zatytułowane ich części, mają zmienną liczbę rozdziałów. Ostatecznie jednak ich zawartość tematyczna jest bardzo podobna.

Dla naszych potrzeb przyjmujemy następujący układ treści biznesplanu: 

Tabela 1. Struktura biznesplanu

	PRIVATE
1.
	Opis przedsięwzięcia

	2.
	Dane o firmie

	3.
	Analiza SWOT

	4.
	Plan techniczny

	5.
	Plan marketingowy

	6.
	Plan finansowy

	7.
	Plan organizacyjny

	8
	Podsumowanie


Tworząc biznesplan powinien on dawać odpowiedzi na pytania :

· GDZIE biznes będzie lokowany ?

· DLACZEGO biznes ma szansę na osiągnięcie sukcesu ? 

· JAK scharakteryzować środki przedsiębiorstwa i jakie będzie ich wykorzystanie w planie ?

· KIEDY biznes zostanie osiągnięty ? 

· KTO ponosić będzie personalną działalność za osiągnięcie celów i podstawowych zadań biznesu ?

· CO chcemy otrzymać, jakie przewidujemy koszty i źródła finansowania ?

5.1 Opis przedsięwzięcia 

Charakterystyka przedsięwzięcia to przedstawienie pomysłu na biznes, czyli firmy, którą chciałbyś założyć lub Twojego nowego przedsięwzięcia, produktu (wyrobu lub usługi). 

Tu powinny znaleźć się takie części jak:  

Informacje ogólne

a) jeśli piszesz biznesplan, ponieważ zamierzasz zarejestrować dopiero działalność gospodarczą powinieneś opisać swoją przyszłą firmę, 

b) jeśli posiadasz już firmę w tej części podaj datę i okoliczności rozpoczęcia działalności gospodarczej bądź powołania spółki. 

W tym punkcie powinny się znaleźć również następujące informacje: 

· opis przedmiotu działalności gospodarczej, 

· opis aktualnej struktury finansowania firmy (struktury własnościowej) łącznie 
ze szczegółami finansowania dotyczącymi jej obecnych udziałowców/akcjonariuszy oraz wszelkich zabezpieczeń udzielonych pod zaciągnięte pożyczki, kredyty, 

· opis historii przedsiębiorstwa - należy podać najważniejsze wydarzenia jakie miały wpływ na obecną sytuację firmy. W przypadku przyszłego przedsiębiorcy należy podać jego historię działalności zawodowej, 

· sytuacja prawna. 

5.2 Opis firmy 

Powinien zawierać informacje o założeniu przedsiębiorstwa i jego formie organizacyjno – prawnej i rodzaju prowadzonej działalności. Przedstawia się w nim rozmiar oraz zasięg działalności, aktualny rozwój przedsiębiorstwa, opis bazy materiałowej i kapitałowej. Ważne są informacje na temat celu przedsięwzięcia. Informacje powinny być podawane w formie skrótowej, ponieważ niektóre zagadnienia będą dokładniej przedstawiane w dalszej części.


Powszechnie przyjętą metodą wyjaśniającą bieżącą sytuację firmy jest podzielenie jej charakterystyki na następujące działy:

· forma prawna: spółka cywilna, spółka prawa handlowego itp., 

· rodzaj działalności, 

· historia firmy: kiedy powstała, przez kogo była założona itp.,

· oferowane produkty czy usługi - co i gdzie wytwarzamy, do kogo skierowana jest nasza oferta, 

· największe atuty naszej firmy, np. szerokie kontakty handlowe, doświadczenie 
w branży itp. 

W omawianej części biznesplanu można podać także ogólną charakterystykę branży, w której działa firma. Opisujemy tu również głównych producentów działających na tym rynku. Bieżąca działalność firmy powinna zostać zaprezentowana na tle głównych zadań, historii przedsiębiorstwa, opisu rynku, na którym ona funkcjonuje oraz jej pozycji w stosunku do firm konkurencyjnych. Część poświęcona historii firmy powinna pokazywać rezultaty handlowe z kilku ostatnich lat oraz zawierać opis tendencji i wyjaśnienia przewidywanych i prawdopodobnych odstępstw. Analiza rynku musi znaleźć się w części opisującej pozycję firmy i jej plany rozwoju w przyszłości.

5.3 Analiza SWOT 

Jedną z podstawowych analiz dotyczących firmy - będącą nieodłącznym elementem biznesplanu, a dotyczącą obecnej i przyszłej sytuacji - jest analiza SWOT. 
Nazwa SWOT jest akronimem angielskich słów:

· Strengths (mocne strony), 

· Weaknesses (słabe strony), 

· Opportunities (szanse w otoczeniu), 

· Threats (zagrożenia w otoczeniu).


Analiza SWOT jest efektywną metodą identyfikacji słabych i silnych stron organizacji oraz badania szans i zagrożeń jakie stoją przed organizacją. Analizę SWOT można z równym powodzeniem zastosować do dowolnego przedsięwzięcia inwestycyjnego i stąd też jest nieodłącznym elementem biznesplanu. 

SWOT bazuje na podziale wszystkich czynników mających wpływ na bieżącą i przyszłą pozycję firmy na czynniki zewnętrzne i wewnętrzne w stosunku do firmy. Zarówno jedne, jak i drugie mogą oddziaływać pozytywnie, jak i negatywnie. 

"S", czyli siłę, należy rozpatrywać w kontekście silnych stron firmy, a więc atutów. Mocne strony to te walory firmy, które w pozytywny sposób wyróżniają ją wśród konkurencji. Mocną stroną może być na przykład:

· wielkość firmy,

· niskie koszty jednostkowe, 

· jakość produkcji.
"W" to słabe strony działania firmy. Mogą one dotyczyć całej firmy, jak i jej części. Każda firma ma nie tylko mocne, ale i słabe punkty. Jednak jeśli jest ich zbyt wiele, może okazać się, że firma nie utrzyma się na rynku, a inwestycja zamiast zysków przyniesie straty. 

Samo dostrzeganie słabych i mocnych stron firmy to za mało, potrzebny jest jeszcze plan ich wykorzystania - jeśli są to mocne strony albo likwidacji - jeśli są to słabe strony. Po ustaleniu mocnych i słabych stron firmy będzie wiadomo, w czym ma ona przewagę konkurencyjną, a w czym jest od konkurencji gorsza i nad czym musi jeszcze popracować. 

Zadaniem analizy wnętrza firmy jest opis i ocena zasobów firmy.
Analiza zasobów obejmuje cały przekrój przedsiębiorstwa, a więc zasoby: 

· finansowe,

· fizyczne,

· ludzkie,

· organizacyjne,

· technologiczne.

Wśród tych zasobów należy szukać mocnych i słabych stron. 

"O" to szanse rozwoju dla firmy tkwiące w jej otoczeniu. Szanse te to zjawiska i tendencje 
w otoczeniu, które odpowiednio wykorzystane staną się przyczyną rozwoju oraz sposobem na osłabienie zagrożenia. 

"T", czyli trudności i bariery dla rozwoju firmy, które płynąc z otoczenia zagrażają jej działaniu. Zagrożeniem jest to wszystko, co postrzegane jest jako:
· bariera dla rozwoju firmy, 

· utrudnienie, 

· dodatkowe koszty działania. 
Niestety, istnienie zagrożeń niekorzystnie wpływa na powodzenie każdej firmy i każdej inwestycji. Jeśli firma nie będzie radzić sobie z zagrożeniami, to jej pozycja na rynku może się bardzo pogorszyć. Znając zarówno zagrożenia, jak i szanse występujące w jej otoczeniu, firma może albo im zapobiegać, albo je wykorzystywać. 

W prowadzeniu każdego biznesu bardzo ważna jest umiejętność dostrzegania 
i wykorzystywania szans pojawiających się na rynku. 
Posługując się pojęciem otoczenia, mamy na myśli: 

· otoczenie makroekonomiczne:

· bezrobocie, 

· dobra lub zła koniunktura, 

· zniżkujące lub zwyżkujące kursy walut.
· otoczenie polityczno-prawne, 

· wszelkie regulacje prawne w zakresie branży, w której działa firma, 

· regulacje w zakresie płaconych podatków 

· regulacje prawne w zakresie zanieczyszczania środowiska itp.
· otoczenie kulturowe 

· procesy demograficzne, 

· przyjmowane w społeczeństwie systemy wartości, 

· postawy społeczne,

· religia.

Należy analizować i obserwować także swoje bliskie otoczenie:

· konkurenci, 

· dostawcy, 

· odbiorcy, 

· produkty zastępcze, 

· konkurencja w sektorze. 

Przeprowadzając analizę SWOT, nie należy popadać w nadmierną szczegółowość. Mniej ważne jest w tym przypadku wyodrębnienie i opisanie wszystkich czynników, ważniejsze jest zidentyfikowanie czynników kluczowych, które mają decydujący wpływ na rozwój firmy albo na powodzenie inwestycji. 

Uwieńczeniem analizy SWOT jest konfrontacja najistotniejszych sił i słabości firmy z największymi szansami i zagrożeniami w otoczeniu. Analiza SWOT pozwala na identyfikację głównych problemów firmy, które powinny wyznaczać kierunek dalszego jej działania. 

Przykładowe silne strony firmy

	PRIVATE
Wyszczególnienie

Wysokie kwalifikacje pracowników

Wysoki poziom jakości produktów

Nowa baza transportowa

Wysoki poziom obsługi klientów

Wygodna lokalizacja

Dobra reputacja

Długie tradycje

Dogodne położenie

Oddani pracownicy


Przykładowe słabe strony firmy

	PRIVATE
Wyszczególnienie

Mało atrakcyjne opakowanie

Brak skutecznej dystrybucji

Brak systemu motywacyjnego

Niskie zdolności produkcyjne

Niewystarczający poziom własnych środków finansowych

Niski poziom skuteczności reklamy

Nie prowadzenie analizy rynku

Przestarzałe maszyny

Mała efektywność handlowców


Przykładowe szanse firmy

	PRIVATE
Wyszczególnienie

Cenowa przewaga nad wyrobami z importu

Rozszerzenie sieci handlowej poza rynek lokalny

Elastyczność na sygnały płynące z rynku

Unowocześnienie bazy sprzętowej

Napływ kapitału zagranicznego

Udoskonalenie technologii produkcji


Przykładowe zagrożenia firmy

	PRIVATE
Wyszczególnienie
Ograniczony popyt na nowe wyroby w rejonach 
o wysokim bezrobociu

Ryzyko zaakceptowania przez rynek nowego wyrobu

Siła przetargowa konkurentów

Podniesienie stawek celnych na importowane surowce

Braki w dostawach surowców

Niepewność przepisów podatkowych

Ograniczenia w dziedzinie ochrony środowiska

Wzrastające koszty utrzymania

Ryzyko, że konkurencyjne firmy mogą wprowadzić podobne użytkowo wyroby


5.4 Plan techniczny 

Plan techniczny dotyczy sposobu zorganizowania całego przedsięwzięcia. W tej części biznesplanu firma musi wykazać, że jest w stanie wyprodukować dany wyrób lub usługę na odpowiednim poziomie. Plan ten powinien zawierać: 
· opis wyrobu (czyli co chcemy sprzedawać), 

· opis niezbędnych środków do produkcji tego wyrobu, 

· plan produkcji, 

· koszty produkcji. 
W planie produkcji można przyjąć wariant ostrożny i nie zmieniać przykładowo wielkości produkcji z roku na rok. Omawiany plan może zostać sporządzony np. w formie tabeli.

Tabela 2. Plan produkcji wyrobu, usługi „…………………………(to Twój produkt lub usługa)” w latach 2007-2008
	PRIVATE
Miesiąc
	Ilość produkcji w szt.
	Wartość produkcji w cenach zbytu

	Styczeń
	2007
	2008
	2007
	2008

	Luty
	
	
	
	

	Marzec
	
	
	
	

	Kwiecień
	
	
	
	

	Maj
	
	
	
	

	Czerwiec
	
	
	
	

	Lipiec
	
	
	
	

	Sierpień
	
	
	
	

	Wrzesień
	
	
	
	

	Październik
	
	
	
	

	Listopad
	
	
	
	

	Grudzień
	
	
	
	


5.5 Plan marketingowy 

Rynek i marketing; plan marketingowy 
Możliwości pozyskania funduszy od inwestorów jest wiele, ale w każdym przypadku najważniejsze jest przekonanie tych instytucji czy osób prywatnych o słuszności naszego pomysłu, czyli o tym, że na pewno nasza technologia i produkt będą z chęcią nabywane przez rynek. A więc najprostszą strategią jest umiejętne wprowadzenie produktu na rynek. I o tym również chcą wiedzieć potencjalni inwestorzy. Są zainteresowani tym, jak produkt czy usługa będą odebrane na rynku. Zanim zdecydują się wziąć udział w przedsięwzięciu, będą chcieli wiedzieć jakie klient odniesie korzyści i co go zmobilizuje do kupna. Aby ich o tym przekonać, należy przedstawić sposób, w jaki będzie się docierało do klientów. Porównanie produktu z istniejącymi na rynku pozwoli oszacować jego możliwości. Należy jak najmocniej podkreślić korzyści wynikające dla inwestorów z przyjęcia twojej oferty, wyrażające się w oszczędności czasu i/lub pieniędzy klientów, a w zysku dla stron biorących udział w przedsięwzięciu.

W tym punkcie trzeba przedstawić to, jak będzie wyglądała kampania informacyjna dla klientów. Aby się powiodła należy najpierw scharakteryzować grupę klientów, dla których przeznaczamy dany produkt, czyli tych, którzy powinni być w szczególny sposób zainteresowani nabywaniem twoich produktów. Należy tu również określić kanały informacyjne, którymi zamierzamy się kierować. Trzeba więc zidentyfikować te formy reklamy (radio, telewizja, prasa, foldery), które ma się zamiar zastosować. Przy tym najlepiej na początku określić budżet, jaki trzeba będzie przeznaczyć na kampanię reklamową. Kampania reklamowa powinna zostać opisana, choć bardzo prawdopodobne jest, że zmieni się jej schemat. Ważne jest, aby pokazać pewne innowatorstwo, np. w reklamie proszku do prania. Kampania powinna odnosić się do określonej grupy. Jeżeli produkt przeznaczony jest dla szerszego kręgu odbiorców, to można podać przykłady kampanii reklamowych dla każdej z grup wiekowych czy kulturowych.
Istotnym elementem kampanii reklamowej jest podanie przewidywanej ceny produktu. Cena nowego produktu nie powinna odbiegać od poziomu cen konkurencji. Kiedy produkt zdobędzie swoich klientów na rynku i wyrobi swoją markę, wówczas można zmienić poziom ceny i dostosować go do takiego, który zapewni zysk firmie. Po wybraniu strategii cenowej kolej na wybranie formy i kierunków dystrybucji produktu. W tym przypadku liczy się znajomość najbliższego rynku i najlepszych, a nie najdroższych kanałów dystrybucji. Trzeba tu przedstawić kanały i metody (np. przedstawiciele handlowi, dealerzy itd.) dystrybucji, które zamierza się stosować.

Przeanalizowanie sytuacji, jaką prowadzony przez nas marketing wytworzy na rynku jest bardzo ważnym element. Być może dzięki dobrej analizie zdoła się przekonać inwestorów o naszym poważnym i wszechstronnym podejściu do przedsięwzięcia (zbyt "różowa" może wcale nie okazać się najlepszą, wiadomo, że każda, nawet najlepsza, firma ma wzloty i upadki w sprzedaży produktu, więc dziwnym byłoby, gdyby nowo wprowadzony produkt odnosił same sukcesy). W momencie, kiedy przewiduje się spadek sprzedaży, należy pokazać mechanizmy, które wykorzysta się do polepszenia sytuacji. Właściwa ocena reakcji rynku może okazać się bardzo przydatną w przyszłości. Plan rozwój produkcji i sprzedaży w zależności od potencjalnej sprzedaży też nada powagi całemu projektowi. Należy zaznaczyć, czym wyróżnia się nowy produkt wśród innych, obecnych już na rynku oraz jakie cechy wspólne posiada on w porównaniu z tymi, które odniosły już sukces rynkowy. Poza reklamą i dystrybucją należy sporządzić kosztorys sprzedaży opisując metody i koszty dostarczania produktu do rąk klienta. W tym punkcie należy przedstawić referencje firmy, poprzez ukazanie jej licencji, patentów i świadectw jakości.


W planie marketingowym powinieneś napisać jeszcze raz, co jest celem Twojego przedsięwzięcia.

Cele te mogą być następujące: 

· wprowadzenie nowego produktu czy nowej usługi, 

· modernizacja sprzętu lub wyposażenia, 

· wzrost zdolności produkcyjnych przedsiębiorstwa (ilościowo), 

· inne. 

W skład części charakteryzującej marketing powinny wejść również następujące informacje: 

· cele opisane w kategoriach obszaru geograficznego - może być to np.: jedno miasto, kilka województw, cała Polska, Europa itd., 

· polityka cenowa, 

· jakie rozwiązania w zakresie wsparcia (serwis posprzedażowy, gwarancje, program lojalnościowy) firma zastosuje, 

· jaka będzie minimalna wielkość zamówienia i warunki kredytu handlowego w firmie.

Składową częścią planu marketingowego jest część dotycząca dystrybucji i promocji. W niej powinny się znaleźć wymagane przez inwestora odpowiedzi na poniższe pytania: 

· w jaki sposób będzie odbywała się sprzedaż, 

· w jaki sposób prowadzona będzie dystrybucja wyrobów; przykład: możliwe sposoby prowadzenia dystrybucji, 

· w jaki sposób klienci są oraz będą informowani o produktach/usługach; formy promocji/reklamy, 

· jakie są relacje kosztów bezpośrednich (sprzedaż, reklama, pakowanie, dystrybucja) 
w stosunku do kosztów całkowitych.

Pamiętaj, że są różne metody promowania dóbr i usług, i część z nich może być nieodpowiednia dla proponowanego produktu/usługi. 

Opracowując tę część biznesplanu należy spojrzeć na firmę oczami klienta.


Planowanie działań marketingowych może być bardzo interesujące i podczas tych czynności można stworzyć wspaniałe wizje i plany podboju rynku krajowego i zagranicznego. Należy jednak mięć na uwadze, że każde działania marketingowe kosztują i znać odpowiedź na pytanie, czy posiadamy wystarczające zasoby finansowe na przeprowadzenie zaplanowanych przedsięwzięć wspomagających nasza sprzedaż. Lepiej zaplanować realne działania i je zrealizować, niż planować wielkie kampanie marketingowe i nie mieć z czego ich sfinansować.
6. Plan finansowy 

W tym punkcie należy dokładnie sprecyzować, jakiego rzędu inwestycji oczekuje się od inwestorów. Dobrze wygląda, jeżeli deklarujemy chęć skorzystania z dogodnego i niskooprocentowanego kredytu bankowego. Najlepiej jeżeli formalne kwestie możliwości przyznania tego kredytu zostały załatwione. Świadczy to wówczas o płynności finansowej firmy, a jednocześnie stanowi gwarancję dla potencjalnych inwestorów. W tej części należy udowodnić, że wie się dokładnie jak przekonać bank do współfinansowania pomysłu. Zarówno bank, jak i inwestorzy będą chcieli dokładnie poznać rodzaj i wielkość funduszy potrzebnych do zrealizowania pomysłu. W tym celu przedstawia się szczegółowy plan finansowy. W planie tym należy podać całkowity koszt realizacji przedsięwzięcia, wymieniając poszczególne pozycje kosztorysu. Następnie trzeba określić spodziewane źródła finansowania, w tym własne. Własny wkład, a także inne źródła zachęcają do inwestowania w takie przedsięwzięcie. Niemile widziane są biznes plany, które oczekują od inwestorów całkowitego pokrycia kosztów i to często niezbyt pewnych przedsięwzięć. Przy kosztorysie należy zwrócić uwagę czy koszty całkowite równoważą się z całkowitym finansowaniem.


       Dla banku, jak i dla inwestora, priorytetową informacją jest wielkość zaangażowanych środków własnych. Nie wystarczy jednak deklaracja chęci pokrycia części całego pomysłu. Należy rzetelnie udokumentować pochodzenie kapitału własnego. Jeżeli Twój zgromadzony kapitał okaże się niewystarczający, to zapewne struktura finansowania (a najpewniej bank) przewiduje udział środków obcych. Najlepiej jest przedstawić i dokładnie opisać sposób, w jaki zamierzmy je pozyskać. Bank zanim zaangażuje swoje środki, musi wiedzieć w jaki sposób zamierza się wykorzystać dodatkowe fundusze. Można zatem dołączyć harmonogram przedsięwzięcia z wyszczególnieniem kolejnych etapów i tego, kto w zamyśle będzie je finansował. 

Większość przedsiębiorstw dla uzyskania dofinansowania przedstawia różnego rodzaju finansowanie, uwzględniając zarówno wierzytelności i zobowiązania. Należy w tym celu przedstawić proponowaną strukturę kapitałową zaczynając od tego, kto posiada jaką część udziałów przedsiębiorstwa na kolejnych etapach. Początkowo należy przedstawić szczegółowy plan rozdysponowania funduszami a pod koniec przedstawić ogólnie cały zarys. 

Dla podkreślenia płynności finansowej i odpowiedzialności powinno się zaprezentować aktualną sytuację finansową swojej firmy. Opisuje się tu wszelkie zobowiązania i terminy ich uregulowania. Jeśli firma liczy się z zamiarem wejścia na giełdę lub już na niej jest, to należy przedstawić prognozowany rozwój sytuacji na giełdzie w aspekcie własnej firmy. Mile widziane są w takiej sytuacji dotychczasowe osiągnięcia na giełdzie.

W opisie sytuacji finansowej powinno znaleźć się miejsce na przedstawienie aktualnych i przyszłych struktur płacowych zarówno dla obecnych pracowników, jak i dla tych, których zamierza się przyjąć do pracy w związku z nowym projektem. Należy opisać wszystkie projekty dotyczące przepływu gotówki. Opracowanie to powinno zostać przedstawione w rocznym cyklu. Wyjątek stanowi pierwszy rok, w którym planowane jest przedsięwzięcie. Tutaj stosuje się cykl miesięczny.

W planie finansowym powinny znaleźć się informacje dotyczące:

· przychodów ze sprzedaży produktów / usług,

· kosztów wytworzenia produktów / usług, 

· płynności finansowej,

· zapotrzebowania na gotówkę niezbędną do uruchomienia działalności i jej dalszego prowadzenia . 

· całkowity koszt realizacji przedsięwzięcia (najlepiej wymienić pozycje kosztorysu),

· źródła finansowania przedsięwzięcia tj. np. środki własne i kredyt bankowy.

Prognoza finansowa to zestawienie przychodów i wydatków, jakie będą generowane w przyszłości. Aby oszacować przychody i wydatki trzeba wykorzystać dane z innych firm, działających już na rynku, które są z tej samej gałęzi przemysłu bądź też utrzymują na rynku podobny produkt. Najważniejszą pozycją jest oszacowanie wielkości sprzedaży. Powinna się ona zgadzać z danymi, oszacowanymi w rozdziale o marketingu. Następnie powinieneś oszacować koszty sprzedaży i koszty administracji, czyli zarządzania całym projektem. Tutaj zawiera się koszty płac pracowników, opłat dystrybucji, reklamy, marketingu i produkcji.

Projekt, który zostanie przygotowany musi być dokładnie przemyślany i rzeczywiście powinien odpowiadać możliwościom firmy i realiom rynkowym. Istnieją programy komputerowe, dzięki którym można taką prognozę sporządzić. Ale zanim skorzystamy z takich udogodnień techniki, to trzeba sprawdzić na ile możemy zawierzyć takiemu programowi, jeżeli chodzi o to indywidualne przedsięwzięcie. Wyliczenia komputerowe mogą stanowić uzupełnienie dla tej prognozy. Dobre uzasadnienie swoich racji jest milej widziane niż zapisane liczbami i procentami strony. Przedstawiając prognozowane koszty nie należy zapominać o nowych wydatkach związanych z dodatkowo zatrudnianym personelem. Łączą się z tym nie tylko wydatki w postaci pensji czy ubezpieczeń, ale to także kwestia stworzenia miejsca pracy, a nie tylko etatu. Należy więc liczyć się z kolejnym biurkiem, dodatkowym komputerem czy większymi funduszami na służbowe wyjazdy. To wszystko należy umieścić w każdym rozliczanym okresie. W prognozie nie należy zanadto liczyć na zyski ze sprzedaży, bowiem one pojawią się dopiero po kilku miesiącach. Nie należy więc pokrywać kosztów reklamy zwiększonymi dochodami ze sprzedaży. Zazwyczaj najpierw trzeba wydać na reklamę, a później oczekiwać zysków z niej. Stąd na koszty związane z promocją trzeba być przygotowanym znacznie wcześniej niż będzie się podejmowało działania. Nie należy zbytnio porównywać się z firmami, które, można by powiedzieć, królują na rynku. One mają nieco inne prognozy finansowe związane z inwestycjami giełdowymi, na rynkach zagranicznych czy też w dochodowe przedsięwzięcia takie jak to opisywane w waszym biznes planie. 

W zasadzie najważniejszą i wyjściową wielkością jest oszacowanie ilości sprzedaży produktów / usług (zgodne z tym, co zaprezentowane zostało w planie marketingowym). Następnie przechodzi się do oszacowania kosztów produkcji, sprzedaży i administracji oraz kosztów reklamy. 

Prawidłowo przygotowany plan finansowy powinien zawierać m.in.: 

· rachunek wyników, 

· bilans, 

· przepływy środków pieniężnych, 

· analizę wskaźnikową. 

W celu przygotowania planu finansowego i dokonania obliczeń dotyczących prognozowanych przychodów ze sprzedaży i kosztów produkcji, reklamy, administracji, należy przyjąć (w miarę realne) założenia czyli tzw. dane wyjściowe:

Przykładowe założenia

· czas realizacji projektu - 4 lata, 

· w pierwszym roku realizacji przedsięwzięcia zakłada się wykorzystanie zdolności produkcyjnych w 80%, 

· zakłada się proporcjonalny do wzrostu wielkości sprzedaży wzrost kosztów produkcji, 

· przewiduje się sukcesywny wzrost zatrudnienia wraz ze wzrostem sprzedaży. 

Przy opracowywaniu tej części biznesplanu wskazane jest poproszenie o pomoc księgowego. Jeśli dostarczymy mu wszystkie niezbędne założenia, na pewno pomoże on w przygotowaniu tych sprawozdań. 

Informacje te należy sporządzać za wszystkie lata, które są planowane w biznesplanie. Jeśli na przykład biznesplan obejmuje pięć lat, to rachunek należy zrobić za każdy rok, a jeśli będzie potrzeba, to nawet za każdy kwartał. 

Podczas przygotowywania informacji finansowej istotne jest przedstawienie kosztów związanych z realizacją przedsięwzięcia. Ponoszone przez przedsiębiorcę koszty można podzielić na koszty stałe i zmienne. 
Koszty zmienne to takie, które zmieniają się wraz ze skalą produkcji. Przykładowo można tu wskazać zużycie surowców do produkcji, zużycie energii na potrzeby produkcji czy płace pracowników. Różnica pomiędzy przychodami a kosztami zmiennymi nazywana jest marżą brutto. I to ona w zasadzie decyduje o tym, że dane przedsięwzięcie jest opłacalne. Takie rachunki można sporządzać odrębnie dla każdego rodzaju wyrobów. Jest to nowocześniejsze podejście niż to oparte na tradycyjnym rachunku zysków i start. 
Koszty stałe to takie, które nie zależą od wielkości produkcji. Są to przykładowo: koszty utrzymania firmy, koszty finansowe, amortyzacja. Wypracowana marża brutto powinna wystarczyć na pokrycie kosztów stałych i amortyzacji. Tak otrzymujemy zysk operacyjny. 

W tradycyjnym rachunku zysków i strat nie ma wprost wyodrębnionych kosztów stałych i zmiennych. Podział na ww. koszty można stworzyć dla własnych potrzeb, w celu efektywniejszego zarządzania firmą.

Poniżej przedstawiona jest tabela prezentująca przykładowe, uproszczone zestawienie zysków i strat.
Uproszczony rachunek zysków i strat:
	PRIVATE
A
	Przychody ogółem 
	Suma od A1 do A3 

	A1
	Przychody ze sprzedaży wyrobów 
	Cena x wielkość sprzedaży wyrobów / usług

	A2
	Przychody ze sprzedaży towarów 
	Cena x wielkość sprzedaży towarów / usług

	A3
	Inne przychody – np. odsetki bank.
	Informacje z banku lub innych źródeł

	B
	Koszty zmienne 
	Planowane dane 

	C
	Koszty zakupu towarów 
	Planowane dane  

	D
	Marża brutto 
	A-B-C 

	D1
	W tym na sprzedaży produktów 
	A1-B 

	D2
	W tym na sprzedaży towarów 
	A2-C 

	E
	Koszty stałe (bez amortyzacji) 
	Planowane dane 

	F
	Zysk operacyjny 
	D-E 

	G
	Amortyzacja 
	Wartość majątku trwałego x stopa amortyzacji 

	H
	Zysk bez kosztów finansowych 
	F-G 

	I
	Koszty finansowe 
	Odsetki i opłaty bankowe (np. od kredytu)

	J
	Zysk brutto 
	H-J 

	K
	Podatek dochodowy 
	J x stopa podatku dochodowego 

	L
	Zysk netto 
	J-K 


6.1 Bilans 

Najpierw odpowiedzmy na pytanie: co to jest BILANS: w organizacjach prowadzących księgowość według zasad tzw. pełnej rachunkowości, bilans - należący do obowiązkowych sprawozdań finansowych - jest to syntetyczne zestawienie sporządzone na określony dzień np. koniec okresu sprawozdawczego (obrachunkowego) ujmujące po lewej stronie majątek (aktywa), a po prawej stronie kapitał (pasywa) organizacji, czyli źródła finansowania majątku. Suma bilansowa po stronie aktywów jak i suma pasywów zawsze są równe. Jedną z pozycji bilansu jest zysk (strata), co umożliwia powiązanie bilansu z drugim obowiązkowym sprawozdaniem - rachunkiem zysków i strat (rachunkiem wyników).

Należy jednak zaznaczyć, że również podmioty nie prowadzące księgowości według zasad tzw. pełnej rachunkowości, mogą sporządzać na swoje potrzeby bilans.

Podobnie jak w przypadku rachunku wyników bilans można wykonać w tradycyjnej formie, lub nieco go zmodyfikować. Poniżej prezentowana jest uproszczona forma bilansu, zaproponowaną przez autorów opracowania E. Filar i J. Skrzypek, Biznes plan. Oczywiście należy sporządzać bilans na wszystkie kolejno planowane lata.

Warto zaznaczyć, że przedmiotem oceny potencjalnych kredytodawców będą relacje:

· pomiędzy majątkiem trwałym i obrotowym, 

· kapitałem własnym i obcym. 

Przedmiotem oceny będzie przede wszystkim to czy wielkości tych pozycji są prawidłowe, czy np. nie mamy zbyt mało kapitałów własnych (środków własnych) w stosunku do przewidywanych kapitałów obcych (kredytów, pożyczek).

Niestety, korzystanie z kapitałów obcych kosztuje. Dlatego też duży udział kredytów 
i pożyczek oraz źle obliczona planowana zdolność do spłacenia tych długów może stać się powodem trudności płatniczych i doprowadzić nawet do niewypłacalności przedsiębiorstwa. 

Uproszczony bilans:
	PRIVATE
AKTYWA
	PASYWA

	Majątek trwały netto 
	Kapitały własne 

	Majątek obrotowy 
	Zobowiązania 

	Zapasy 
	Kredyt długoterminowy 

	Zapasy wyrobów gotowych 
	Kredyt krótkoterminowy 

	Zapasy materiałów i surowców 
	Zysk 

	Zapasy towarów 
	

	Należności 
	

	Inwestycje krótkoterminowe 
	

	RAZEM AKTYWA
	RAZEM PASYWA


6.2 Przepływy finansowe 

Sprawozdanie o przepływach pieniężnych służy do planowania środków finansowych w firmie. Rachunek przepływów gotówkowych (cash flow) pozwoli ocenić, ile pieniędzy do firmy trzeba włożyć i ile uzyskamy z powrotem. Ze znakiem "plus" ujmuje się: wniesiony kapitał, zaciągnięte kredyty i pożyczki, wyemitowane dłużne papiery wartościowe, wszelkie przychody i zyski nadzwyczajne. Natomiast ze znakiem "minus" ujmuje się wypłaty dla właścicieli zmniejszające kapitał, spłaty kredytów i pożyczek, wykup dłużnych papierów wartościowych, wszelkie koszty (z wyjątkiem amortyzacji). 

Gotówka w firmie zależy przede wszystkim od wpływów i wydatków, jakie w danym okresie miały miejsce. Pozwalają one symulować różne warianty działania firmy i decyzji podejmowanych przez jej kierownictwo. Śledząc poziom gotówki, która pozostaje na koniec miesiąca przy założonych niezbędnych wydatkach, możemy zaplanować pozyskanie kapitału obcego na konkretny okres dużo wcześniej. 

Tak jak w przypadku rachunku wyników i bilansu - można posłużyć się gotowym obowiązującym wzorem sprawozdania z przepływów pieniężnych (cash flow). Rachunek powinien obejmować tyle lat, na ile przewidywana jest analiza całego przedsięwzięcia, czyli na tyle samo, co bilans i rachunek wyników. Natomiast w przypadku informacji przygotowywanych dla kredytodawców rachunek przepływów sporządza się zwykle raz na kwartał (tak często jak zwykło się kontrolować sytuację zadłużonej firmy). Dobrze, jeśli sporządzimy przepływy pieniężne w dwóch wersjach - w optymistycznej i pesymistycznej (niekoniecznie obie należy udostępniać "publicznie"). 

Uproszczony rachunek przepływów finansowych 
	WyszczególnieniePRIVATE

	I rok
	II rok
	III rok
	IV rok
	V rok

	Stan środków pieniężnych na początek okresu 
	
	
	
	
	

	Zysk netto 
	
	
	
	
	

	Amortyzacja 
	
	
	
	
	

	Kredyt obrotowy 
	
	
	
	
	

	Kredyt inwestycyjny 
	
	
	
	
	

	RAZEM WPŁYWY 
	
	
	
	
	

	Wydatki inwestycyjne 
	
	
	
	
	

	Spłata kredytu obrotowego 
	
	
	
	
	

	Wypłata dywidendy 
	
	
	
	
	

	RAZEM WYPŁYWY 
	
	
	
	
	

	Zmiana stanu zapasów 
	
	
	
	
	

	Zmiana stanu należności 
	
	
	
	
	

	Zmiana stanu zobowiązań 
	
	
	
	
	

	RAZEM ZMIANY STANÓW 
	
	
	
	
	

	Gotówka razem (wpływy - wypływy +/- zmiany stanów) 
	
	
	
	
	


7. Wyznaczanie progu rentowności 

Nieodłącznym elementem każdego przedsięwzięcia powinna być ocena jego opłacalności. Nie chodzi tu tylko i wyłącznie o poziom osiąganego zysku. Oceny opłacalności można dokonać za pomocą analizy tzw. progu rentowności. 

Wielkość sprzedanej produkcji równoważąca przychody z kosztami stanowi dla firmy próg rentowności (break-even-point - w skrócie BEP). Innymi słowy, jest to taka wielkość produkcji, przy której przychody wystarczą tylko na pokrycie kosztów. Nie wystąpi więc ani zysk, ani strata, a rentowność przedsięwzięcia jest równa zero. 

Wyliczenie progu rentowności pozwala na wyznaczenie poziomu sprzedaży tak ilościowego, jak i wartościowego, który jest niezbędny do pokrycia kosztów całkowitych. Za jego pomocą wyznacza się także minimalną cenę, która zapewni zrównanie przychodów z kosztami. Analiza progu rentowności umożliwia więc ocenę wrażliwości jego poziomu na zmiany w cenie sprzedaży i zmiany w poziomie kosztów. Można więc i trzeba wyznaczyć poziom kosztów i cen, które pozwolą na osiągnięcie zysku.

Próg rentowności polega na ustaleniu takiej wielkości sprzedaży, dla której wartość sprzedaży jest równa wielkości kosztów całkowitych - czyli firma nie osiąga ani zysku, ani straty.

Obliczanie progu rentowności wyraża się wzorem:

KS - całkowite koszty stałe 

kZ - jednostkowe koszty zmienne 

c - cena sprzedaży 

x - wielkość produkcji (sprzedaży) 

Po przekształceniu równania próg rentowności przyjmuje postać: 

· próg rentowności ilościowy, czyli poziom sprzedaży, który zapewnia pokrycie wszystkich kosztów (całkowitych):PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=" 

· próg rentowności może być wyrażony nie tylko w wielkości produkcji, ale również 
w wartości; i tak próg rentowności wyrażony w postaci wartościowej przyjmuje następującą postać:

Te dość skomplikowane wzory w praktyce okazują się proste w liczeniu i jasne w interpretacji, co wyjaśnione zostanie na przykładzie. Jest to przykład analizy tylko jednego okresu. Trzeba pamiętać, że biznes plan obejmuje zazwyczaj kilka okresów (kilka lat), zatem taka analiza powinna być przeprowadzona dla wszystkich lat. Jej wyniki mogą być ujęte w formie tabeli. 

Przykładowa tabela dla potrzeb obliczania i analizy progu rentowności

	PRIVATE
Wyszczególnienie 
	I rok
	II rok
	III rok
	IV rok
	V rok

	Próg rentowności ilościowy 
	
	
	
	
	

	Próg rentowności wartościowy 
	
	
	
	
	


PRZYKŁADOWE ZADANIE:

Firma „PROXIMA” analizuje próg rentowności dla produkcji najnowszych nart. Wiadomo, że produkcja nowego modelu nart wymaga poniesienia następujących kosztów:

· całkowite koszty stałe = 6 000 000 zł/rok, 

· jednostkowe koszty zmienne = 600 zł/szt. 

Cena jest ustalona na poziomie 1 000 zł/szt.

Warto jeszcze dodać, iż koszty całkowite (K) opisane są za pomocą równania:
PRIVATE "TYPE=PICT;ALT="gdzie:

KS - całkowite koszty stałe

KZ - jednostkowe koszty zmienne

x - wielkość produkcji (sprzedaży)

Z kolei wartość sprzedaży (WS) przedstawia się wzorem :gdzie:

c - cena sprzedaży

x - wielkość sprzedaży


Na podstawie przeprowadzonych badań marketingowych oszacowano, że sprzedaż nart wyniesie 20 000 sztuk rocznie. Szacunki te powinny zostać rzetelnie przeprowadzone, ponieważ mają istotne znaczenie przy dalszej analizie związanej ze zdolnością produkcyjną i jej wykorzystaniem. Wykorzystanie zdolności produkcyjnych, planowana sprzedaż i prognozowana wielkość popytu mają ze sobą ścisły związek. Należy udzielić odpowiedzi między innymi na następujące pytania: czy firma jest w stanie wyprodukować tyle, ile chciałaby sprzedać, czy to, co chciałaby sprzedać nie jest większe od prognozowanego popytu?

I. Wyznaczamy ilościowy próg rentowności (BEP):

6 000 000 : (1 000 szt. - 600 szt.) = 15 000
II. Wyznaczamy wartościowy próg rentowności:

15 000 x 1 000  = 15 000 000


III. Obliczamy margines bezpieczeństwa (MB), który informuje o tym, o jaką część można zmniejszyć rozmiary produkcji, aby nadal osiągać zyski. W tym celu wykorzystujemy następującą formułę:PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=" gdzie:

MB - margines bezpieczeństwa ze względu na ilość

S - oczekiwana wielkość sprzedaży wyrobów

BEP - próg rentowności wyrażony w szt. (ilościowy)

MB = (20 000 - 15 000) : 20 000 = 25%


Próg rentowności polega na ustaleniu takiej wielkości, dla której wartość sprzedaży jest równa wielkości kosztów całkowitych, co jest równe temu, że firma nie osiąga ani zysku, ani straty.
8. Źródła finansowania, czyli skąd wziąć pieniądze? 

W działalności przedsiębiorstw często pojawia się problem finansowania bieżącej działalności lub planowanych przedsięwzięć. W przypadku większych inwestycji, gdy przedsiębiorstwo nie dysponuje odpowiednio dużymi zasobami problem jest dość jasny. Podobnie jednak wygląda sytuacja przy finansowaniu bieżącej działalności. Opóźnienie wpływów może spowodować brak pieniędzy na finansowanie wypłat lub niemożność dokonania zakupów surowców do prowadzenia dalszej produkcji. Oba rodzaje zapotrzebowań mimo różnego charakteru wymagają od przedsiębiorstwa znalezienia źródeł finansowania krótko, średnio lub długoterminowych.

Wiadomo, że każda firma potrzebuje do prowadzenia swojej działalności mniejszego 
lub większego kapitału, obcego lub własnego. Kapitał może być potrzebny na krótki lub na długi okres. 

Źródła finansowania krótkookresowego (mogą być i obce, i własne) zapewniają firmie finansowanie bieżących potrzeb. Niestety, w praktyce jest tak, że przypływy pieniądza uzyskane w wyniku sprzedaży są nieregularne i nie zawsze możliwe jest bieżące finansowanie zakupu, wynagrodzeń i innych niezbędnych wydatków. 

Szczególną uwagę na stopień zadłużenia zwracają potencjalni inwestorzy i przyszli kredytodawcy. Poziom zadłużenia wpływa więc na możliwości firmy w zakresie pozyskania dalszych pożyczek (kredytów) i warunków, na jakich będą one udzielone. Logicznym następstwem jest zatem to, że im wyższy poziom zadłużenia, tym trudniej uzyskać nowe kredyty, a już uzyskane będą najprawdopodobniej droższe i obwarowane większą liczbą zabezpieczeń. 

Zwróćmy przy tym uwagę nie tylko na umiejętne wykorzystanie źródeł finansowania, 
ale i obliczenie, ile tak naprawdę kosztuje każde ze źródeł, które z nich jest najtańsze, a które najdroższe. Firmy mają tu do dyspozycji trzy najbardziej znane formy: 

· finansowanie działalności zobowiązaniami tzw: kredyt u dostawcy (kredyt handlowy), 

· emisję krótkoterminowych papierów dłużnych, 

· kredyt bankowy. 

W większości firm podstawowymi formami finansowania krótkookresowego są zobowiązania z tytułu dostaw towarów i usług (czyli kredyt handlowy) oraz krótkookresowe kredyty bankowe. Nas najbardziej interesują dwa pierwsze źródła. 

Sporządzając biznesplan, trzeba pamiętać, że nie tylko kredyt z banku może posłużyć 
do sfinansowania przedsięwzięcia. Warto spróbować zróżnicować źródła finansowania. Być może okaże się, że kredyt krótkoterminowy bankowy można by zastąpić kredytem handlowym, który nie był brany pod uwagę, a przynajmniej nie na taką skalę, na jaką jest potrzebny. 

8.1 Kredyt u dostawcy 

Firma otrzymuje kredyt handlowy od dostawcy wówczas, gdy kupując produkty, surowce lub materiały, nie reguluje zapłaty w momencie dostawy (lub nawet przed). Zobowiązania z tytułu dostaw (będące wynikiem zaciągnięcia kredytu handlowego) wzrastają zwykle wraz ze wzrostem obrotów firmy. Zmiany te mają najczęściej charakter sezonowy. 

Przystępując do negocjowania terminu płatności, należy zawsze mieć świadomość, 
iż wynegocjowanie długiego terminu jest kosztem kredytu handlowego np. w postaci nieotrzymania żadnych upustów. Kosztem kredytu handlowego jest więc koszt nieskorzystania z oferowanych upustów. Kredyt handlowy jest darmowy, ale tylko do pewnego momentu, mianowicie do czasu, gdy dostawca pozwoli korzystać z upustów cenowych w niezmienionej wysokości. Od momentu, kiedy odbiera się przywilej korzystania z tych bonifikat, kredyt zaczyna kosztować i trzeba już zacząć skrupulatnie liczyć. Nie zawsze opłacalne jest wynegocjowanie dłuższego terminu płatności w zamian za rezygnację z możliwego do uzyskania rabatu. Wydłużenie okresu zapłaty nie zawsze jest wynikiem świadomego wyboru firmy, czasami pojawiają się inne czynniki, zmuszające do późniejszej zapłaty. 

8.2 Zapotrzebowanie na kapitał obcy 

W każdym biznesplanie należy określić także zapotrzebowanie na kapitał obcy, a wcześniej sposób finansowania całego przedsięwzięcia. Ta część poddawana jest szczególnie wnikliwej analizie przez odbiorców biznes planu. 

Źródła finansowania

	PRIVATE
Źródła finansowania
	Ile?

	Kredyt długoterminowy 
	

	Kredyt krótkoterminowy 
	

	Środki wzięte w leasing 
	

	Emisja papierów wartościowych 
	

	Własne środki pieniężne 
	



W każdym biznesplanie należy określić zapotrzebowanie na kapitał obcy, a także sposób finansowania całego przedsięwzięcia.
9. Plan organizacyjny 

Kadra kierownicza jest w zasadzie podstawą sukcesu dla przedsięwzięcia zaplanowanego 
w biznesplanie. Dlatego też temat zasobów ludzkich zawsze budzi wśród inwestorów spore zainteresowanie. 

Warto czasami słuchać własnych pracowników. Mają oni bowiem często świetne pomysły co do wejścia na nowe rynki, wprowadzenia pewnych innowacji w produktach czy w usługach, a tym samym zwiększają konkurencyjność firmy na rynku. 

Plan organizacyjny powinien zatem dać odpowiedź na następujące pytania: 

· czy nasze dotychczasowe doświadczenie wspiera rozwój nowej działalności, 

· jakie są słabości i jak możemy je skompensować wynajętymi pracownikami, 

· jakie są słabe i mocne strony kierownictwa firmy, 

· czy obowiązki kierownictwa są jasno zdefiniowane, 

· jak prezentują się nasze plany w sprawach zatrudnienia i szkolenia pracowników, 

· jakie są nasze plany co do wzrostu zatrudnienia, 

· jakie pensje i dodatkowe wynagrodzenie oferujemy pracownikom. 

Powszechnie wiadomo, że podstawą systemu wynagradzania są pieniądze. Jednak okazuje się, że dla stworzenia skutecznego systemu wynagradzania firmy powinny wykorzystywać nie tylko "instrumenty" pieniężne, ale i elementy wynagrodzenia mające formę niepieniężną. Skuteczny system wynagradzania przyciąga, zatrzymuje i motywuje pracowników do jeszcze lepszej pracy. Wprowadzając więc świadczenia dodatkowe (ale nie traktowane jako stały dodatek do pensji dla każdego), firmy chcą stać się bardziej konkurencyjne na rynku pracy. Twórcy nowoczesnych systemów wynagradzania starają się z jednej strony dopasować strukturę i wielkość płac do konkretnych celów stawianych przez firmę pracownikom, z drugiej zaś muszą dbać o właściwe zmotywowanie samego pracownika. 

Wprowadzanie wynagrodzeń pozapłacowych zwiększa atrakcyjność firmy na rynku pracy. Oferując świadczenia niepieniężne, firma może okazać się lepsza na rynku pracy niekoniecznie oferując wyższe zarobki niż konkurencja. 

Coraz częściej już w ogłoszeniach o poszukiwaniu pracowników firmy zwracają uwagę na formy wynagradzania, tzn. oferują nowoczesną opiekę medyczną, samochód służbowy, telefon komórkowy. Jeśli firma zatrudni pracownika, to świadczenia te są narzędziem, które czasami skuteczniej niż podwyżka płacy jest w stanie go zatrzymać. Niewątpliwie jest to również swego rodzaju przywiązywanie pracowników do firmy, np. abonament na świadczenia medyczne w prywatnej klinice. 

Stosowane powszechnie w zachodnich firmach świadczenia pozapieniężne coraz częściej pojawiają się i w polskich firmach. Ze znanych i z sukcesem wdrażanych w Polsce rozwiązań wymienić można następujące rodzaje świadczeń: 
· samochód służbowy, 

· ubezpieczenie pracowników, np. na życie, 

· udzielane pożyczki przez firmę, 

· finansowanie dokształcania pracowników, np. pokrywanie kosztów szkoleń, 

· dopłaty do wczasów lub pokrycie w całości kosztów wczasów, 

· bezpłatne rozmowy telefoniczne, 

· świadczenia medyczne, 

· bony żywnościowe z okazji różnego rodzaju świąt, 

· dotowane obiady. 

Przygotowując plan organizacyjny, można zaprezentować zatrudnienie (także jego zmianę 
w ciągu analizowanego okresu) w formie tabeli (modyfikowanej w zależności od rodzaju stanowisk pracy występujących w firmie). 

Planowane zatrudnienie

	PRIVATE
Wyszczególnienie
	Liczba osób

	Kierownicy szczebla naczelnego
	

	Kierownicy szczebla średniego
	

	Kierownicy szczebla podstawowego
	

	Księgowi 
	

	Sprzedawcy 
	

	Kierowcy 
	

	Robotnicy 
	

	Specjaliści 
	

	Pozostali 
	


Jeśli biznesplan dotyczy większego przedsięwzięcia, można - o ile autorzy uznają to za celowe - dodatkowo pokazać strukturę zatrudnienia według wieku, stażu pracy, płci i zawodu. Wskazane jest zaprezentowanie zatrudnienia nowych pracowników w rozbiciu na kolejne lata realizacji bienzesplanu. Można je ująć w formie tabeli. 

W tym miejscu biznesplanu można przedstawić również strukturę organizacyjną firmy. Jeśli firma jest mała, można wymienić każdego pracownika, jego funkcję, kto mu podlega, kto jest jego kierownikiem. Jeśli firma jest trochę większa, zazwyczaj wymienia się najważniejszych członków zespołu zarządzającego wraz z opisami ich przygotowania zawodowego i wykształcenia oraz funkcji, które w firmie pełnią. 

Kolejną częścią planu jest przedstawienie harmonogramu realizacji poszczególnych etapów zaplanowanego przedsięwzięcia opisywanego w biznesplanie. Należy tu podać daty rozpoczęcia 
i zakończenia tych czynności. Przykładowo harmonogram taki może wyglądać w sposób zaprezentowany w poniższej tabeli. 

Planowany harmonogram prac

	PRIVATE
Zadanie
	Czas rozpoczęcia
	Czas zakończenia

	Sporządzenie biznesplanu
	1.01.2007
	30.02.2007

	Czas oczekiwania na kredyt z banku
	01.03.2007
	31.04.2007

	Zakup i instalacja maszyn
	I połowa maja 2007
	II połowa czerwca 2007


ZAPAMIĘTAJ:

W planie organizacyjnym istotne jest przedstawienie harmonogramu realizacji poszczególnych etapów zaplanowanego przedsięwzięcia.
10. Jak założyć własną firmę – krok po kroku

Aby założyć własną firmę najpierw musisz wybrać dziedzinę, w której chcesz się jako prywatny przedsiębiorca realizować. Najlepiej robić to, co się potrafi, w czym ma się doświadczenie, a więc zgodnie z wykształceniem lub zdobytym wcześniej doświadczeniem. Pojęcie działalności gospodarczej wskazuje nam, iż jest to zarobkowa działalność wytwórcza, handlowa, budowlana, usługowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacja zasobów naturalnych, wykonywana w sposób zorganizowany i ciągły. 

Warto abyś zastanowił się nad tym i rozejrzał dookoła, sprawdził jakie są potrzeby mieszkańców w zakresie np. handlu czy usług, czy i jaka byłaby konkurencja w okolicy gdybyś na te zapotrzebowanie odpowiedział . Jaka jest ich siła nabywcza. Na tej podstawie trzeba zrobić biznesplan – oszacować stałe wydatki, jakie należy ponieść w związku z prowadzeniem własnej firm. To będę koszty np. wynajmu pomieszczenia, koszty energii elektrycznej, gazu, telefonu, komputera, transportu, świadczeń na ZUS, podatki. Uzyskana suma tych wydatków plus zakładany przez nas przychód pozwalają określić minimalne wpływy, przy których firma osiąga zysk. Jeśli są takie szanse, trzeba przejść do czynów. Poniżej krok po kroku wskazujemy ci jakie trzeba podjąć działania aby móc pełnoprawnie rozpocząć prowadzenie własnej firmy.

10.1 Jakie kwestie są istotne zanim zarejestrujemy firmę?

1) Nazwa firmy

Jest to imię i nazwisko przedsiębiorcy oraz nazwę pod którą wykonuje działalność (– w przypadku osoby fizycznej), bądź oznaczenie przedsiębiorcy ze wskazaniem formy prawnej tzn. rodzaju spółki (-w przypadku zakładania działalności w formie spółki).

2) Przedmiot działalności

Wybieramy go z Polskiej Klasyfikacji Działalności - jest to zbiór wszystkich ujętych rodzajów działalności (np. 72.20 Z – działalność w zakresie opodatkowania, 92.31 G - artystyczna i literacka działalność twórcza)

3) Siedziba firmy

To miejsce gdzie będzie wykonywana działalność. Przy prowadzeniu działalności w formie indywidualnej najczęściej będzie to miejsce zameldowania (ale należy być właścicielem lokalu). W przypadku, gdy nie dysponujemy wolnym lokalem, musimy go wynająć, wówczas należy spisać umowę najmu lokalu.

4) Rozpoczęcie procesu rejestracji ułatwi nam wcześniejsze odnalezienie właściwych dla siedziby firmy urzędów tj. Urzędu Gminy, Urzędu statystycznego, Urzędu Skarbowego, Inspektora ZUS, gdyż je będziemy musieli odwiedzić i wypełnić tam wiele dokumentów. 

10.2 Zakładanie działalności w formie indywidualnej działalności gospodarczej

1. URZĄD GMINY


Realizację planu założenia własnej firmy należy rozpocząć od wizyty w Urzędzie Miasta lub Gminy. Należy złożyć tam wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej. Warto wiedzieć, że na starcie we wniosku możemy wpisać trzy rodzaje działalności. Każda następna lub każda zmiana wiąże się prawidłowego koniecznością wypełnienia nowych druków i z określonymi dodatkowymi opłatami. Ważne jest prawidłowe określenie naszej przyszłej działalności. Dzięki „Polskiej Klasyfikacji Działalności”, którą znajdziemy w każdym urzędzie miasta, gminy możemy precyzyjnie to określić.  Do prawidłowego wypełnienia wniosku potrzebne będą: 
· - nazwa firmy

· - dowód osobisty z PESEL-em

· - oznaczenie miejsca zamieszkania przedsiębiorcy 

· - określenie podmiotu wykonywanej działalności 

· - określenie daty, dnia od którego zamierzamy pracować na własny rachunek i własny rachunek

Może wystąpić odmowa wpisu do ewidencji działalności gospodarczej. Ma to miejsce, gdy nasze zgłoszenie:

· dotyczy działalności gospodarczej, która nie jest objęta ustawą (a więc gdyby przedmiotem naszej działalności nie był zgodny z prawem, bądź gdyby obejmował działalność uregulowaną odrębnie np. działalność wytwórcza w rolnictwie, prowadzenie szkół),
· zawiera braki formalne, których wcześniej mimo wezwania Urzędu nie usunęliśmy,
· gdy prawomocnie orzeczono wobec nas zakaz wykonywania działalności gospodarczej, którą chcemy zgłosić.

2. URZĄD STATYSTYCZNY

Kolejną wizytę z dowodem osobistym i dokumentem potwierdzającym wpis do ewidencji  działalności gospodarczej, musimy złożyć w siedzibie urzędu statystycznego, właściwego dla naszego miejsca zamieszkania. Naszym celem będzie uzyskanie wpisu do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej i otrzymanie numeru, którym będziemy się posługiwać prowadząc działalność gospodarczą. Umieścimy go na drukach firmowych, na pieczątce, zażąda go od nas bank, w którym będziemy otwierać firmowy rachunek. Urząd statystyczny ma 7-dniowy termin na wydanie zaświadczenia o wpisie. Nie ponosimy żadnych opłat za wydanie numeru REGON. Potrzebne dokumenty to: dowód osobisty, ksero wpisu do Ewidencji i oryginał do wglądu.

3. BANK

Obowiązkiem każdej nowo powstałej firmy jest założenie firmowego rachunku bankowego. Do banku udajemy się z dowodem osobistym, zaświadczeniem o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, REGON-em. Wybór banku zależy od nas. Dobrze jest jednak sprawdzić, który bank ma dla nas – młodych przedsiębiorców najkorzystniejszą ofertę. Pod tym określeniem należy rozumieć oprocentowanie depozytów, koszty ewentualnych kredytów, wysokość opłaty za prowadzenie rachunku, wysokość prowizji za dokonywanie przelewów.  O założeniu konta należy poinformować Urząd Skarbowy. 

4.URZĄD SKARBOWY

W urzędzie tym, a powinien on być właściwy dla miejsca naszego zameldowania wyrabiamy sobie Numer  Identyfikacji Podatkowej. Następnie musimy zdecydować w jakiej formie chcemy płacić podatek dochodowy. Mamy do wyboru następujące możliwości:

- karta podatkowa – jest prostym sposobem prowadzenia „Księgowości” w formie indywidualnej działalności gospodarczej. Osoby rozliczające się w formie karty podatkowej opłacają podatek w postaci stałego miesięcznego ryczałtu. Nie musisz prowadzić żadnej ewidencji ale musisz wystawiać faktury VAT lub rachunki na życzenie kupującego. Nie musisz składać comiesięcznych deklaracji. Do czasu decyzji ustalającej wysokość karty podatkowej, jednak nie dłużej niż 4 miesiące będziesz musiał prowadzić podatkową księgę przychodów i rozchodów.   

- ryczałt ewidencjonowany – ta forma ewidencji 
rachunkowej jest ciekawa dla osób rozpoczynających działalność. Są one w stanie dokładnie określić wielkość płaconego podatku w poszczególnych miesiącach, wiedząc na jakie przychody mogą liczyć. Polega na tym, że ewidencjonujesz tylko uzyskane przychody, a podatek dochodowy płacisz od przychodów. Sposób liczenia jest prosty, uzyskiwane przez ciebie przychody są podzielone na kategorie. Każda kategoria ma swoją stawkę podatkową.  


- na zasadach ogólnych (wypełniając księgę przychodów i rozchodów). Podatek na zasadach ogólnych nalicza się od dochodu według skali progresywnej 19, 30, 40. Im wyższe dochody, tym wyższe opodatkowanie po przekroczeniu kolejnego progu. Przy tej formie płatności możliwe są odliczenia od dochodu. Przedsiębiorca może więc odjąć od dochodu wydatki na reklamę, koszty na utrzymanie samochodu wykorzystywanego do celów służbowych, tym samym pomniejszając kwotę odprowadzaną na konto Urzędu Skarbowego.

W Urzędzie Skarbowym musimy zadeklarować czy będziemy vatowcami (płatnikami podatku VAT) czy też nie. 

Należy złożyć tu:

- Wniosek o nadanie NIP (numer identyfikacji podatkowej), który będzie automatycznie NIP-em dla  prowadzonej działalności

- ewentualnie druk VAT-R, dokument ten muszą złożyć wszyscy podatnicy, którzy zamierzają prowadzić działalność gospodarcza i wykonywać czynności zawarte w Art. 2 Ustawy o podatku towarów i usług oraz o podatku akcyzowym (należy o to zapytać, aby móc wypełnić VAT-R). Druku tego nie musimy składać, jeśli będziemy wykonywać czynności zwolnione z opodatkowania.

5. ZAKŁAD UBEZPIECZEŃ SPOŁECZNYCH

Do ZUS musimy się zgłosić najpóźniej 7 dnia od rozpoczęcia działalności gospodarczej. Aby zgłosić firmę musimy wypełnić formularz ZFA (zgłoszenie płatnika składek – osoby fizycznej). W przypadku, gdy prowadzenie firmy jest naszym jedynym zajęciem i jedynym miejscem zatrudnienia dla naszych pracowników, wówczas dla każdego z osobna wypełniamy formularz ZUA (zgłoszenie ubezpieczenia osoby ubezpieczonej). W przypadku ZUS-u musimy co miesiąc opłacać składki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz zdrowotne. Tylko ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne. Warto mieć świadomość tego, że w przypadku tego ostatniego przez pierwsze 6 miesięcy płaci się składki, a korzysta z ubezpieczenia dopiero po tym terminie. 

Od momentu zarejestrowania działalności we wszystkich urzędach staliśmy się przedsiębiorcą. Będziemy teraz mieli comiesięczne obowiązki związane z prowadzeniem naszej działalności, takie jak:

· do 20-go każdego miesiąca należy złożyć deklarację na zaliczkę miesięczna na podatek dochodowy PIT,

· jeżeli jesteśmy płatnikiem VAT to do 25-go należy złożyć deklarację dla potrzeb podatku od towarów i usług VAT-7,

· jeżeli zatrudniamy pracowników, to do 20-go należy złożyć deklarację na podatek dochodowy od wynagrodzeń pracowników PIT-4,

· jeśli zatrudniamy pracowników to do 15 każdego miesiąca należy złożyć deklarację rozliczeniową ZUS DRA wraz z raportami imiennymi pracowników,

· jeśli nie zatrudniamy pracowników to do 10-go każdego miesiąca należy złożyć deklaracje rozliczeniową ZUS DRA.

10.3 Zakładanie działalności w formie spółki

1. NOTARIUSZ

Zanim rozpoczniemy działalność, należy wybrać rodzaj spółki (jawna, cywilna, partnerska, komandytowa, komandytowo-akcyjna, akcyjna, z ograniczoną odpowiedzialnością). Następnie u notariusza należy sporządzić i spisać umowę spółki działającej na zasadach Kodeksu spółek Prawa Handlowego. Spółki działające na zasadzie Kodeksu Cywilnego nie wymagają potwierdzenia umowy u notariusza – jednak dla naszego bezpieczeństwa nic nie zaszkodzi dokonać rejestracji u notariusza.

2. URZĄD STATYSTYCZNY

Następnym krokiem przedsiębiorcy, po sporządzeniu umowy jest złożenie wniosku o wpis do Krajowego Rejestru Urzędowego Podmiotów Gospodarki Narodowej i uzyskanie niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego REGON. Należy to zrobić do 14 dni od dnia uzyskania zaświadczenia z gminy o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub wpisu do KRS.

Po złożeniu tego wniosku bezpośrednio, lub w ciągu 14 dni otrzymujemy zaświadczenie potwierdzające przyznany nam numer REGON.

3. BANK

Tu również posiadanie konta jest obowiązkowe przy prowadzeniu działalności. Należy również złożyć oświadczenie, że po zarejestrowaniu spółki dostarczymy wszystkie niezbędne dokumenty firmowe.

4. KRAJOWY REJESTR SĄDOWY

Rozpoczęcie działalności gospodarczej w przypadku osób fizycznych zgłaszaliśmy do Urzędu Gminy, w przypadku spółek musimy uzyskać wpis do Krajowego Rejestru Sądowego mieszczącego się przy Sądach Gospodarczych. 

W tym celu należy wypełnić wniosek, do którego trzeba dołączyć: umowę spółki lub statut, uwierzytelnione notarialnie wzory podpisów osób upoważnionych do reprezentacji spółki, umowę najmu lokalu, oświadczenie o pokryciu kapitału spółki.
Następnie należy czekać na wpis i uzyskanie numeru KRS.
5. URZĄD SKARBOWY

Tu podobnie musimy wypełnić wnioski o nadanie numeru NIP-NIP 1, a także ewentualnie zgłoszenie rejestracyjne VAT R. (za potwierdzenie rejestracji VAT należy uiścić opłatę skarbową w Urzędzie Gminy)

Do wypełnionych druków należy dołączyć: wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, Umowę lub Statut spółki, kopię zaświadczenia o nadaniu numeru REGON, kserokopię umowy najmu lokalu.

6. ZUS 

Tu należy wypełnić druki tzw. zgłoszeniowe, czyli dokonać rejestracji w momencie zatrudnienia 1 pracownika, przy tym w spółce właściciele mogą zostać zatrudnieni i traktowani jako pracownicy. 

W przypadku rozpoczynania działalności gospodarczej o charakterze „spożywczym” należy także wypełnić wnioski zgłoszeniowe w Państwowej Inspekcji Sanitarnej.

10.4 Zakładanie działalności w formie spółdzielni

Spółdzielnia jest najbardziej demokratyczną formą zrzeszenia osób:

- posiada majątek odrębny od majątku członków, 
- cel: usprawnienie dochodu wszystkich członków, 
- osiąganie zysku nie jest celem samym w sobie, 
- spółdzielnia odpowiada jako twór prawny, całym majątkiem, a członkowie tylko do wysokości swoich udziałów, 
- majątek spółdzielni to społeczna własność, jest niepodzielny i należy do wszystkich członków, 
- o nadwyżkach i ich przeznaczeniu decydują członkowie (1 członek = 1 głos), 
- funkcjonują 3 organy: Zarząd, Rada Nadzorcza, Walne Zgromadzenie.
Jest to zgodnie z obowiązującą w Polsce ustawą, "dobrowolne zrzeszenie nieograniczonej liczby osób" (nie mniejszej niż dziesięciu osób fizycznych lub nie mniej niż trzech osób prawnych), zwanych "członkami spółdzielni". Liczba członków może być zmienna (nie może jednak spaść poniżej ustawowych 10 (lub 3) osób fizycznych (lub prawnych). Jednakże do istnienia spółdzielni produkcji rolnej wystarczy, że zrzeszonych jest 5 osób. Spółdzielnia powstaje z chwilą wpisu do KRS.

Każdy członek spółdzielni musi zadeklarować w niej co najmniej jeden udział, chyba, że statut spółdzielni przewiduje większą ich ilość; na podstawie postanowień statutu może też być zastrzeżona potrzeba wniesienia wkładu, np. rzeczowego (maszyny, grunt, zwierzęta) do spółdzielni. W odróżnieniu od spółek prawa handlowego ("kapitałowych") członkowie zakładający spółdzielnię nie muszą dysponować żadnym określonym przez prawo minimalnym kapitałem założycielskim (dla spółki z ograniczoną odpowiedzialnością począwszy od roku 2001 jest to 50.000 złotych).

Inną istotną różnicą charakteryzującą spółdzielnię jest fakt, że zmiana liczby członków i zmiana funduszu udziałowego jest wewnętrzną sprawą spółdzielni, realizowaną na poziomie jej zarządu lub rady nadzorczej, gdy tymczasem np. podwyższenie kapitału zakładowego spółki akcyjnej wymaga skomplikowanej procedury publicznej emisji akcji, a w spółkach z o.o. dodatkowo nawet sprzedaż udziałów innej osobie musi - dla swej skuteczności - zostać każdorazowo zgłoszona do Krajowego Rejestru Sądowego.

Kolejnym czynnikiem odróżniającym spółdzielnię od kapitałowych spółek handlowych jest "zasada otwartych drzwi". Przejawia się ona w tym, iż każda osoba po spełnieniu odpowiednich przesłanek ujętych w statucie bądź przepisie prawa, może do spółdzielni przystąpić. Zasada otwartych drzwi nie rodzi jednak cywilnoprawnego roszczenia o przystąpienie w poczet członków spółdzielni. Zasada dobrowolności zrzeszania się ma także istotne znaczenie przy występowaniu ze spółdzielni. Polega na tym, że spółdzielca może w każdej chwili (po upływie niewygórowanego, np. jednomiesięcznego, okresu wypowiedzenia) wystąpić ze spółdzielni i nie musi w tym celu - tak jak w spółkach - szukać nabywcy na swoje udziały, co niekiedy, w firmach o kiepskiej kondycji ekonomicznej, może nie być łatwe.

Odmiennie od spółek handlowych uregulowane są także zasady odpowiedzialności członka za zobowiązania spółdzielni. Członek spółdzielni nie odpowiada za wspomniane zobowiązania. W odróżnieniu jednak od spółek kapitałowych, partycypuje on w stratach spółdzielni, jednak tylko do wysokości wniesionego udziału.

Majątek spółdzielni można podzielić na:

· fundusz udziałowy - powstaje z wpłat udziałów członkowskich. W razie likwidacji spółdzielni, bądź ustania członkowstwa, podlega on zwrotowi byłemu członkowi, chyba że został przeznaczony na pokrycie strat spółdzielni, 

· fundusz zasobowy - powstaje z wpisowego, części nadwyżki bilansowej i z innych źródeł. Jest niepodzielny i bezzwrotny,
· fundusz wkładów - istnieje tylko w niektórych spółdzielniach, które wymagają wniesienia wkładu (budowlanego, ziemi). Podlega zwrotowi i w odróżnieniu od poprzednich funduszy, nie uczestniczy w pokryciu straty. 


Spółdzielnię na zewnątrz reprezentuje jej zarząd, a prace zarządu kontroluje rada nadzorcza.

Celem istnienia spółdzielni jest prowadzenie wspólnej działalności gospodarczej w interesie zrzeszonych członków. Członkowie spółdzielni uczestniczą w pokrywaniu jej strat do wysokości zadeklarowanych udziałów i nie odpowiadają wobec wierzycieli spółdzielni za jej zobowiązania. Zysk z działalności spółdzielni nazywany jest nadwyżką bilansową i na koniec roku obrachunkowego wypłacany jest członkom spółdzielni proporcjonalnie do posiadanych przez nich udziałów.

Spółdzielnia może stać się wspólnikiem prawa handlowego przez nabycie udziałów. Decyzję w tej sprawie podejmują członkowie spółdzielni na walnym zgromadzeniu (jest to bowiem decyzja strategiczna).

Najpowszechniejszą obecnie odmianą spółdzielni są spółdzielnie mieszkaniowe, także rolne, mleczarskie, inwalidzkie. Rzadsze są tzw. "spółdzielnie pracy", powszechne jeszcze przed rokiem 1989. Spółdzielnie mieszkaniowe zazwyczaj mają zapisane jako cel nie tyle wypracowywanie nadwyżki bilansowej do podziału między członków, tylko budowę i administrowanie posiadanymi zasobami mieszkalnymi w interesie mieszkańców - członków spółdzielni.

Podstawowym aktem prawnym regulującym ustrój spółdzielni jest ustawa Prawa spółdzielczego z 1982 r. (Dz. U nr 80, poz. 210 z późniejszymi zmianami). W myśl ustawy spółdzielnia jest dobrowolnym zrzeszeniem nieograniczonej liczby osób, o zmiennym składzie osobowym i zmiennym funduszu udziałowym, które w interesie swoich członków prowadzi wspólną działalność gospodarczą. Spółdzielnia może prowadzić działalność społeczną i oświatowo-kulturalną na rzecz swoich członków i ich środowiska. Przedstawiona definicja uwypukla zasadnicze cechy spółdzielni, wyróżniające ją spośród innych zrzeszeń. 

Cechami tymi są:
1).dobrowolność oznaczająca, że zarówno występowanie jak i wstępowanie do spółdzielni wyniknąć może jedynie z przekonania o słuszności takiego kroku
2). nieograniczona liczba członków oznaczająca że spółdzielnia jest zrzeszeniem otwartym dla wszystkich, którzy odpowiadają kryteriom określonym w statucie,

3) zmienność funduszu udziałowego jest wynikiem zmienności składu osobowego i nieograniczonej liczby członków, przy czym fundusz udziałowy tworzony z wnoszonych wkładów ulega zmianom odpowiadającym zmianom osobowym
4) Prowadzenie działalności gospodarczej, społecznej i oświatowo – kulturalnej oznaczające ze spółdzielnia może prowadzić nie tylko działalność ekonomiczną, lecz ma na celu również rozwój intelektualny swych członków.
Poza wymienionymi, za cechę spółdzielni należy także uznać jej samorządność, oznaczającą, że spółdzielnia sama podejmuje decyzje w zakresie swej działalności oraz ze w zarządzaniu nią uczestniczą szerokie rzesze członków.
Każda spółdzielnia, jest osobą prawną. Majątek spółdzielni jest prywatną własnością jej członków.


Bezpośrednią podstawą działalności spółdzielni jest statut. Musi on określić nazwę i siedzibę spółdzielni, przedmiot jej działalności, wysokość wpisowego oraz wysokość i ilość udziałów, które członek zobowiązany jest zadeklarować, prawa i obowiązki członków, zasady i tryb przyjmowania, występowania, wykreślania i wykluczania członków, zasady zwoływania walnych zgromadzeń oraz wyboru i odwoływania członków organów spółdzielni, zasady podziału dochodu ogólnego oraz pokrywanie strat spółdzielni. Statut może zawierać inne jeszcze postanowienia, o ile przy jego uchwalaniu uznane to zostanie za celowe.
Zakładanie spółdzielni
Założenie spółdzielni poprzedzone jest zwykle wieloma konsultacjami oraz czynnościami przygotowawczymi, którym zadaniem jest określenie celu i zakresu działania przyszłej spółdzielni. Grupa osób, zwanych założycielami uchwalić musi statut spółdzielni, o wskazanej wyżej treści. Ustawa określa minimalną liczbę założycieli: 10 - jest założycielami są osoby fizyczne, 3 - jeśli założycielami są osoby prawne, 5 - gdy zakładana jest spółdzielnia produkcji rolnej. Takie same wymagania stawia ustawa co do liczby członków już istniejącej spółdzielni.
Po uchwaleniu statutu założyciele powinni, wybrać ograny spółdzielni (radę, zarząd). Ostatnim etapem zakładania spółdzielni jest rejestracja. rejestry spółdzielni prowadzą sądy. Z momentem wpisu do rejestru spółdzielnia nabywa osobowość prawną. 
Tryb likwidacji spółdzielni
Spółdzielnia, może zakończyć swe istnienie w drodze podłączenia z inną spółdzielnią, w drodze likwidacji oraz na skutek upadłości. Likwidacja spółdzielni polega na zakończeniu przez spółdzielnię działalności, upłynnieniu jej majątku, zaspokojeniu wierzycieli, zwrocie udziałów i przekazaniu pozostałego majątku na cele wskazane przez walne zgromadzenie. Likwidacje przeprowadza likwidator, którym może być członek ostatniego zarządu lub osoba wybrana przez walne zgromadzenie. Po zakończeniu procedury likwidacji następuje wykreślenie spółdzielni z rejestru. Likwidacja spółdzielni zależy w zasadzie od woli jej członków, wyrażonej w formie dwóch kolejnych uchwał walnych zgromadzeń, zapadłych kwalifikowaną większością głosów. Ponadto spółdzielnia musi przejść w stan likwidacji, jeśli upłynął okres na który ja utworzono, wskutek zmniejszenia liczby członków poniżej liczby wskazanej w ustawie lub statucie, a także gdy podejmie taką uchwałę związek rewizyjny, w którym spółdzielnia jest zrzeszona. Ogłoszenie upadłości spółdzielni następuje w razie jej niewypłacalności. Postępowanie upadłościowe jest nieco zbliżone do postępowania likwidującego. Spółdzielnia prowadzi działalność na podstawie prawa spółdzielczego, innych ustaw oraz zarejestrowanego statutu. Istotą działania spółdzielni jest samorządny charakter. Członkowie spółdzielni sami decydują i kierują sprawami mieszczącymi się we wspólnym interesie, według samodzielnie ustalonych zasad statutowych i za pośrednictwem tak określonych i wybranych przez siebie kolegialnych organów spółdzielni.Rozstrzyganie spraw między członkiem a spółdzielnią następuje przez podejmowanie odpowiednich uchwał przez organy spółdzielni.

Zakładamy spółdzielnię !
KROK 1
Napisanie statutu

KROK 2
Zwołanie Walnego Zgromadzenia (założycielskiego) członków spółdzielni. 

· Członkowie spółdzielni uchwalają statut poprzez złożenie pod nim swoich podpisów (zmiana statutu może nastąpić tylko kwalifikowaną większością 2/3 głosów). 

· Na Walnym Zgromadzeniu członkowie spółdzielni podejmują uchwałę o powołaniu spółdzielni (proponujemy wręczyć deklaracje członkowskie w momencie podpisywania listy obecności i zebranie ich przed podjęciem uchwały o powołaniu spółdzielni). 

· Walne Zgromadzenie wybiera Radę Nadzorczą i ewentualnie Zarząd, jeżeli nowo uchwalony statut przewiduje wybór Zarządu przez Walne Zgromadzenie (statut może przewidywać wybór członków Zarządu przez Radę Nadzorczą). Statut określa również tryb wyboru i ilość członków Zarządu. Spółdzielnia może wybrać Zarząd jednoosobowy, jeżeli statut taką możliwość przewiduje. 
KROK 3
Złożenie wniosku do Krajowego Rejestru Sądowego o zarejestrowanie spółdzielni.

· Z wnioskiem występuje wyłącznie Zarząd. 

· Dokumenty niezbędne do zarejestrowania spółdzielni to: 
a). wypełniony formularz wniosku o rejestrację podmiotu w rejestrze przedsiębiorstw - wzór KRS - W5
b). protokół założycielskiego Walnego Zgromadzenia (protokół ten podpisują dwie osoby w tym przewodniczący obrad i sekretarz, bądź zamiast sekretarza inny członek prezydium) 

c). lista obecności wraz z adresami członków - założycieli i oryginalnymi podpisami (proponujemy sporządzenie dwóch oryginalnych list obecności, aby jedna mogła pozostać w dokumentacji spółdzielni) 
d). uchwała Walnego Zgromadzenia o powołaniu nowej spółdzielni zawierająca: adres siedziby spółdzielni, skład Zarządu, skład Rady Nadzorczej, statut spółdzielni. 

· Wniosek podpisują wszyscy członkowie Zarządu spółdzielni. Podpisy ich powinny być uwierzytelnione przez sąd rejonowy lub notariusza. 

KROK 4
Spółdzielnia nabywa osobowość prawną i rozpoczyna działalność gospodarczą w momencie jej zarejestrowania a nie powołania. Jeżeli spółdzielnia chce zacząć działalność w późniejszym terminie niż moment zarejestrowania, powinno być to zaznaczone w odpowiedniej uchwale.

Spółdzielnia prowadzi finanse na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości oraz jej późniejszych nowelizacji. 

10.5 Słowniczek ekonomiczny

NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) – numer, jaki otrzymuje każda osoba rozliczająca się  z Urzędem Skarbowym, służy do identyfikacji podmiotów płacących podatki w Polsce.

OSOBA FIZYCZNA – każda osoba od chwili narodzenia do chwili śmierci.

OSOBA PRAWNA – organizacja, instytucja (np. przedsiębiorstwo, spółka akcyjna, bank) powołana do określonych celów, posiadająca zarejestrowany statut w odpowiednim sądzie.

PODATEK – przymusowe świadczenie pieniężne na rzecz państwa, będące podstawowym źródłem jego dochodów, nakładane na mocy przepisów prawnych.

PODATEK DOCHODOWY – podatek od dochodu osoby prawnej lub fizycznej.

PODMIOT GOSPODARCZY – jednostka prowadząca działalność gospodarczą w celach zarobkowych; może nim być osoba fizyczna, zorganizowana grupa osób fizycznych lub osoba prawna.

REGON – numer statystyczny w systemie informatycznym GUS (Głównego Urzędu Statystycznego), służy do ewidencji istniejących podmiotów gospodarczych.

SPÓŁKA – połączony umową związek osób (dwóch lub więcej), bądź kapitału, w celu prowadzenia działalności gospodarczej. (Rodzaje spółek: jawna, cywilna, partnerska, komandytowa, komandytowo-akcyjna, akcyjna, z ograniczoną odpowiedzialnością)
11.  Aktywne metody poszukiwania pracy

Poszukiwanie pracy, a w jego efekcie zatrudnienie, są istotne z punktu widzenia zarówno pracownika jak i pracodawcy. Podstawowym celem i pożądanym rezultatem każdej rekrutacji jest wybranie właściwej i najlepszej osoby na dane stanowisko w firmie. Fakt ten pomimo swojej oczywistości w teorii staje się dość trudny do spełnienia w rzeczywistości. Przedstawmy to zagadnienie bliżej z punktu widzenia pracownika i pracodawcy:

PRACODAWCA I PROCES REKRUTACYJNY

Każda osoba prowadząca lub zarządzająca firmą ma świadomość, że jej sukces w dużym stopniu zależy od wybranych i zaangażowanych współpracowników.  Żeby to lepiej zrozumieć weźmy sobie za przykład firmę prowadzącą usługi doradztwa finansowego. Biuro zostało założone w 1998 roku po ukończeniu przeze mnie studiów wyższych na Akademii Ekonomicznej we Wrocławiu.  Pierwszego współpracownika wybrałem spośród moich najlepszych przyjaciół ze szkoły. Naszymi klientami na samym początku byli nasi najbliżsi znajomi, z czasem zaczęli pojawiać się całkiem nowi i poważniejsi klienci. Postanowiliśmy wspólnie z kolegą poszerzyć naszą działalność. W tym samym czasie dostałam w spadku po babci dwupokojowe mieszkanie, które przystosowaliśmy dla potrzeb biura. Pracy było coraz więcej, pojawiły się też całkiem niezłe pierwsze pieniądze, ale ... zaczęło brakować nam rąk do pracy. Wspólnie z kolegą zaczęliśmy zastanawiać się nad zatrudnieniem kogoś z zewnątrz. Niestety większość z naszych wspólnych znajomych już podjęła zatrudnienie lub założyła własną działalność. Zdecydowaliśmy się na umieszczenie ogłoszenia w jednej z lokalnych gazet. Za bardzo nie wiedzieliśmy kogo poszukujemy i z jakimi predyspozycjami. W efekcie zatrudniliśmy dwie młode osoby, które skończyły studia prawnicze. Firma rozwijała się nadal, przybywało zleceń i pracy. Mając już kilkuletnie doświadczenie zarządzaliśmy zgodnie ze wszystkimi nowoczesnym zasadami, prowadziliśmy skuteczny marketing i w ten oto książkowy sposób wyrobiliśmy sobie odpowiednią renomę na rynku. Kupiliśmy większy lokal i stanęliśmy przed kolejnym poważnym problemem: kolejna rekrutacja. Mieliśmy stałych klientów i propozycje nawiązania współpracy z kilkoma poważnymi firmami. Ustaliliśmy zgodnie z kolegą, że w naszym biurze powinno pracować łącznie 10 osób. Po raz drugi daliśmy ogłoszenie, ale tym razem już do „Gazety Wyborczej”. Na naszą propozycję otrzymaliśmy 50 ofert. I tu pojawił się dość poważny problem. Po spotkaniu z tymi wszystkimi kandydatami nie umieliśmy dokonać wspólnego i właściwego wyboru. Co prawda zatrudniliśmy 6 nowych osób, ale od tego czasu minęły trzy lata a my ciągle szukamy współpracowników. Z nowozatrudnionych osób trzy po okresie próbnym same zrezygnowały z pracy, a te trzy, z którymi podpisaliśmy umowy na kolejny okres, odeszły jakiś czas później. Przez te trzy lata podpisaliśmy umowy z 20 osobami. Prosty, jak wydawać by się mogło, proces rekrutacji sześciu nowych pracowników trwa już od trzech lat, a my ciągle nie możemy rozwijać naszej firmy. Chcą zrozumieć przyczynę takiego stanu rzeczy wypisaliśmy wszystkie problemy jakie pojawiły się w ciągu tych trzech lat, a które były związane z rotacją w naszej firmie:

1. pięciu nowozatrudnionych pracowników odeszło do innych firm,

2. trzy osoby okazały się niekompetentne,

3.  z pięcioma nie mogliśmy dojść do porozumienia,

4. cztery odeszły z nieznanych nam powodów,

5. trzy okazały się brzydko mówiąc leniuszkami,

6. cztery nie widziały u nas szansy rozwoju zawodowego.

Mając już taką wstępną analizę sytuacji postanowiliśmy zastanowić się nad przyczyną i źródłem naszego błędu rekrutacyjnego. I tak oto doszliśmy do wniosku, że:

1. Chcieliśmy zatrudniać 10 osób, ale nie mieliśmy pomysłu na strukturę organizacyjną. Wszyscy pracowali razem, ale tak naprawdę każdy z osobna - sam dla siebie. Nie było przełożonych, nie było więc odpowiedzialności.

2. Brak hierarchii uniemożliwiał wprowadzenie innego niż ekonomiczny system motywacyjny.

3. Nie sprawdzaliśmy kompetencji podczas rozmowy kwalifikacyjnej, co powodowało, że łatwo można było nas oszukać.

4. Podczas systemu rekrutacyjnego nie sprawdzaliśmy cech osobowościowych naszych przyszłych współpracowników i było to skutkiem częstych kłótni i antypatii w naszym zespole.

Naszych błędów można by było jeszcze wiele wymienić. Zamiast rozwijać firmę mieliśmy niekończącą się rekrutację. Straciliśmy cały zapał do pracy a nasze wizjonerstwo i pomysłowość całkowicie znikły. Na szczęście na naszej drodze pojawiła się Pani Marta i teraz wiemy, że należy zwrócić uwagę i zaplanować następujące elementy podczas planowania rekrutacji:

1. Zaczynając i prowadząc działalność gospodarczą powinniśmy opracować strategię działania naszej firmy, stworzyć jej strukturę organizacyjną i zaplanować kierunki rozwoju,

2. Mając strukturę organizacyjną należy opisać poszczególne stanowiska pracy:

a) nazwa stanowiska,

b) wymagane kompetencje i doświadczenia,

c) predyspozycje osobowościowe,

d) umiejętności dodatkowe,

e) system motywacyjny,

f) system wynagradzania,

g) ścieżka kariery zawodowej

3. Należy wypracować własny system rekrutacyjny umożliwiający dobranie osób do opisanych poszczególnych stanowisk pracy lub zlecić to wyspecjalizowanej firmie.

4. Należy stworzyć system oceny pracownika a także wynagradzania i motywowania go do pracy.

Te trzy lata nauczyły nas pokory wobec własnej niewiedzy. Proces rekrutacji nie jest prosty, ale właściwe zrozumienie jego znaczenia, pomógł nam w znalezieniu właściwych ludzi na właściwych stanowiskach. Teraz nadrabiamy te trzy lata, które z punktu zdobytego doświadczenia nie należy uważać za stracone.

PRACOWNIK I PROCES REKRUTACYJNY

Problem związany ze skutecznym poszukiwaniem pracy zaczyna się w momencie zakończenia edukacji, niekiedy także w momencie podjęcia studiów  w systemie zaocznym lub wieczorowym. Większość z nas, młodych ludzi, odkłada tą świadomość na półkę tak długo, jak to jest tylko możliwe. Pewnie dlatego, że ciągle dochodzą do nas informacje o rosnącym wskaźniku bezrobocia, o biedaszybach i zamykaniu firm. Kończąc studia na jednej z wałbrzyskich uczelni o profilu ekonomicznym zaczęłam zastanawiać się o swoich planach na przyszłość. Wydawały mi się dojść jasne i przejrzyste, ale czar minął już po wakacjach. Ostatnich w moim życiu długich wakacjach, na których nie myślałam jeszcze o swoim życiu zawodowym. Jedyną rzeczą, którą postanowiłam zrobić w tym kierunku to zarejestrować się w urzędzie pracy. Tak na wszelki wypadek, bardziej po sugestii rodziców niż z przekonania, że jest to konieczne. We wrześniu zaczęłam szukać dla siebie miejsca w sferze zawodowej. Robiłam wszystko tak jak należy - w mojej opinii rzecz jasna. Kupowałam co tydzień „Gazetę Wyborczą” i inne lokalne gazety. Napisałam CV i listy motywacyjne,  kupiłam kilkanaście kopert i znaczków. Odpowiadałam na wszystkie prasowe ogłoszenia. Minęły dwa miesiące, nikt nie zadzwonił, nikt nie odpisał na moje oferty. Dowiedziałam się od koleżanek, że może powinnam pójść do jakiejś firmy na staż. Urząd Pracy skierował mnie na rozmowę kwalifikacyjną do kilku wałbrzyskich przedsiębiorstw. Zdziwił mnie fakt, że przyjęcie na staż nie jest takie proste, że pracodawcy mają wobec mnie wysokie oczekiwania. W końcu udało się i rozpoczęłam staż w dziale księgowości. Pieniądze, które miałam otrzymywać nie były duże, ale sądziłam, że umożliwi mi to zdobycie wymaganego doświadczenia. Jak się później dowiedziałam powinnam cieszyć się z takiej pracy ponieważ była ona związana z kierunkiem moich studiów. Przychodziłam więc przez trzy miesiące na godzinę 8.00 do firmy, w której stykałam się z „rzeczywistością”. Pieczętowałam koperty, wkładałam pisma do segregatorów, wypisywałam przelewy, wychodziłam na pocztę i do banku. Praca była nudna i w moich oczach nie dla ludzi z wyższym wykształceniem, ale robiłam wszystko co mi kazano. Miałam ambitne plany żeby nauczyć się księgowania na kontach, ale nikt nie chciał mnie tego nauczyć. Jak się okazało z prostej przyczyny. Zostałam przyjęta na staż, żeby odciążyć pracowników działu księgowości od podstawowych i nudnych zajęć. Nikt nie zamierzał mnie tam zatrudnić. Pracownicy nie chcieli mnie uczyć bo obawiali się, że otrzymają wypowiedzenie, a ja zostanę zatrudniona na ich miejsce. Minęły trzy miesiące i czar prysł. Odbyłam staż i??? Nadal byłam osobą poszukującą pracy. Postanowiłam wziąć się dość solidnie do roboty. Pisałam, dzwoniłam, pukałam do każdych drzwi, aż w końcu zadzwonił telefon. Zostałam zaproszona na rozmowę kwalifikacyjną, jedną, drugą, dwudziestą...  Zatrudnienie znalazłam jako handlowiec po sześciu miesiącach ciężkiej pracy. Praca może niekoniecznie związana była z moim wykształceniem, ale zawsze źródło pierwszych i bardzo potrzebnych pieniędzy. Co tydzień spotkania z dyrektorem sprzedaży, nowe systemy motywacyjne, szkolenia, procenty i współczynniki. Dla tych co nie wiedzą: procenty to stawki prowizji, która nieustannie zmieniała się a wskaźniki to wymagania określone w procentach zrealizowanej sprzedaży z planu określanego przez bezpośredniego przełożonego. I tak trwał ten stan przez kolejne 10 miesięcy. Później pojawiła się świadomość zwolnienia i szukanie na gwałt pracy. Wydzwoniłam mnóstwo minut do wszystkich kolegów, którzy już gdzieś zahaczyli się. Przyjaciel ze studiów wciągnął mnie do firmy, w której pracował od dwóch lat. Pracowałam na stanowisku asystentki prezesa. Ciągłe spotkania, narady, telefony, urwanie głowy. Radziłam sobie jak tylko potrafiłam najlepiej. Mój szef był na tyle miły, że zasponsorował mi kurs sekretarki. Ciągle jednak nie było to, o czym marzyłam kończąc studia ekonomiczne. Nie miałam już doprawdy żadnego pomysłu co z sobą zrobić. Praca była fajna, ale nie dla mnie. Wieczorami myślałam co z moją wizją kariery, gdzie wysokie zarobki, awanse?? I tak oto na mojej drodze pojawił się Pan Tomasz, który prowadził biuro doradcze. Ogłoszenie na stanowisko księgowej znalazłam w „Gazecie Wyborczej”. Wysłałam swoje CV i list motywacyjny ( w nawiasie mówiąc zdecydowanie inny od tych pierwszych), a po 2 tygodniach zostałam zaproszona na profesjonalną rozmowę kwalifikacyjną. Rozmowa trochę mnie zaskoczyła, bo składała się z testu psychologicznego i rozmowy z właścicielem, ale dzisiaj wiem, że taka rekrutacja jest wskazana. Podpisując umowę z nowym pracodawcą bardzo wyraźnie określone zostało moje stanowisko, wymagania, zarobki, możliwości awansu i dokształcania. Od kilku miesięcy jestem zadowolonym pracownikiem działu księgowego w firmie doradczej. Po kilku latach od zakończenia szkoły widzę wszystkie błędy, które popełniłam w czasie studiów. Koledzy, którzy myśleli o przyszłej pracy już podczas studiów zajmują teraz wysokie stanowiska i zarabiają kilkakrotnie więcej ode mnie. Ja swoją ścieżkę dopiero planuję. Brak tej świadomości spowodował, że moje działania zaczęły się o jakieś trzy lata za późno. Trzy lata to spory okres, który mogłam wykorzystać zupełnie inaczej nabywając cenne doświadczenie.

11.1 Jak napisać Curriculum Vitae? 

Curriculum Vitae (w skrócie CV) - jest to inaczej życiorys zawodowy, który jest naszą „przepustką” do uzyskania pracy. Jest to podstawowe narzędzie, poprzez które możemy zainteresować firmę, w której ubiegamy się o prace, swoją osobą. Najważniejszą rzeczą w CV jest to, iż musi być ono przekonujące, nie można pisać tu rzeczy niezgodnych z prawdą, ponieważ i tak pracodawca może zweryfikować informacje o nas. Najlepiej napisać CV na komputerze i w odpowiednich punktach w sposób bardzo czytelny. Ważne jest, aby wyglądało czysto i schludnie. Pod żadnym pozorem NIE WOLNO KŁAMAĆ! Można wstawić w CV swoje zdjęcie.

Główne komponenty CV to:

1. Dane osobowe - w których znajdują się następujące elementy:

· Imię i nazwisko …………………………………………….

· Data i miejsce urodzenia…………………………………..

· Adres i miejsce zamieszkania…………………………….

· Stan cywilny…………………………………………………

· Telefon kontaktowy……………………..…………………..
2. Wykształcenie – w tym komponencie przedstawiamy swoją edukację od początku do chwili obecnej tzn. np.:

2000 – 2004 – Akademia Ekonomiczna 

                        Kierunek: marketing i zarządzanie, zdobyty tytuł magister 

1996 – 2000 – Liceum Ogólnokształcące nr II im Hugona Kołłątaja w Wałbrzychu 

                       kierunek: matematyczno - fizyczny
3. Doświadczenie zawodowe – tutaj należy opisać zdobyte doświadczenie zawodowe, lata pracy i dokładnie zajmowane stanowisko np.:

2004 – 2007 – TOYOTA POLSKA, zajmowane stanowisko: kontroler finansowy 

4. Umiejętności - wpisujemy każdą umiejętność, jaką posiadamy, a która może być pomocna przy wykonywaniu pracy na danym stanowisku np. znajomość języka obcego, znajomość programów komputerowych, prawo jazdy itp. Ważne jest, aby zawrzeć prawdziwe dane. Należy również wpisać tutaj wszystkie kursy, jakie się ukończyło.

5. Cechy charakteru (niekoniecznie) – cechy, jakie posiadamy np. punktualność, łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych, rzetelność itp., które pomogą nam pozytywnie nastawić do nas pracodawcę. 

6. Zainteresowania – tu możemy przybliżyć pracodawcy swoją osobę. Jest to punkt również istotny, gdyż prezentuje nas od prywatnej strony

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych – takie zdanie powinno być umieszczone 
na końcu naszego CV:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883).”

Poniżej przedstawiamy przykładowy wzór CV, jaki należy przygotować i zabierać ze sobą na każda rozmowę w sprawie pracy. 

	Curriculum Vitae

Imię i nazwisko: Zofia Kowalska
Data i miejsce urodzenia: 13.01.1970  Wałbrzych

Adres zamieszkania: ul. Miłosna 13/13. 58-300 Wałbrzych

Telefon: (074) 843 55 55, kom. 0674 66 55 99 

Wykształcenie :

1995 – 2000  - Akademia Ekonomiczna we Wrocławiu im. Oskara Langego, 

                        kierunek: Bankowość i Finanse

1991 –1995  -  II Liceum Ogólnokształcące w Wałbrzychu im Hugona Kołątaja, 

                        kierunek: matematyczno – fizyczny

Doświadczenie zawodowe 

2003 –  luty 2004  - analityk kredytowy  w Banku PKO S.A.

2001 – 2003 – kasjer w Banku PKO S.A.
Umiejętności 

- znajomość programów komputerowych Word, Excel 

- znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym 

- prawo jazdy kategorii B

- ukończony kurs „Zarządzanie w małej firmie”

Cechy charakteru;

- punktualność

- kreatywność

- łatwość nawiązania kontaktów interpersonalnych

Zainteresowania

Muzyka, sport, film, polityka oraz jazda konna
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883).


11.2 Jak napisać list motywacyjny ?

Bardzo ważnym elementem jest napisanie listu motywacyjnego, który stanowi uzupełnienie wcześniej napisanego CV. Jest on rozwinięciem pewnych kwestii zawartych w CV wraz 
z zaznaczeniem, dlaczego chcemy pracować w danej firmie i co zyska ta firma przyjmując nas na dane stanowisko. List motywacyjny dołączany jest do CV. Jego zadaniem jest przedstawienie naszej kandydatury na konkretne stanowisko i uzyskanie zaproszenia do bezpośredniego spotkania z pracodawcą, czyli na rozmowę kwalifikacyjną. 

List motywacyjny składa się z trzech części:

1) przedstawienie się

2) opisanie, dlaczego chcemy pracować w danej firmie

3) opisanie cech swojego charakteru , które mają na celu przekonanie do siebie pracodawcy

Różnica między listem motywacyjnym a CV jest zasadnicza:

CV – przedstawia nasz życiorys krok po kroku, dokładnie opisuje naszą osobę, nasza drogę zawodową i edukacyjna. List motywacyjny – stanowi dopełnienie CV, zawiera już informacje dotyczące naszego ubiegania się o pracę w danej firmie (jacy jesteśmy, dlaczego chcielibyśmy pracować w tej firmie itp.).

Poniżej przedstawiamy przykładowy list motywacyjny:
	Wałbrzych 7 września 2004

Barbara Kowalska

Ul. Miodowa 44/12

58-300 Wałbrzych

tel. kontaktowy: 855-55-55

e-mail: bkowalska@wp.pl
Biuro Obsługi Klienta MiniBank  S.A.

Ul. Przemysłowa 29

58-300 Wałbrzych

Dotyczy stanowiska: Doradca Klienta

           Szanowni Państwo,

       W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie, zamieszczone w Gazecie Wyborczej z dnia 1 września 2004 roku, chciałabym przedstawić Państwu swoją ofertę pracy na stanowisko doradca klienta.

      Do zaoferowania mam doświadczenie w pracy z klientem, a także w pracy biurowej. Bardzo dobrze znam także obsługę komputera. Państwa oferta wyjątkowo mnie zainteresowała, gdyż wydaje mi się, że mogłabym w pełni wykorzystać swoje umiejętności w Państwa firmie.

     Moje doświadczenie, a także cechy osobowościowe chociażby takie jak: otwartość, komunikatywność i opanowanie, pozwalają na dobry kontakt z klientem i zadawalającą współpracę. Jestem osobą twórczą, odpowiedzialną, zdyscyplinowaną i samodzielną. Posiadam również umiejętność organizowania, planowania własnej pracy.

    Jestem przekonana, że moje wykształcenie i predyspozycje pozwalają mi spełniać Państwa wymagania i oczekiwania względem kandydata. Jeżeli zainteresuje Państwa moja oferta, to 
z przyjemnością dopełnię prezentacji mojej osoby na rozmowie kwalifikacyjnej.    
                                                   Z poważaniem

                                                                                …………( własny podpis)………………….




	Ogłoszenie o pracę

Nazwa stanowiska
Asystentka Zarządu

Profil stanowiska
Pracownicy biura i sekretariatu

Doświadczenie zawodowe
tak

Pracodawca
Kancelaria finansowo - księgowa

Rodzaj pracy
stała

Pierwsza praca
nie

Wykształcenie
średnie

Miasto
Wałbrzych

Miejscowość
Wałbrzych

Województwo
dolnośląskie

Kancelaria finansowo - księgowa zatrudni Asystentkę Zarządu. Wymagania - 2 lata doświadczenia na podobnym stanowisku, znajomość j.angielskiego. miła prezencja, wysoka kultura osobista oraz bardzo dobra organizacja pracy. Wynagrodzenie - 1500 do 2000 zł brutto. 

Kontakt FK Partner sp. z o.o.

Ul. Poznańska 5

58-303 Wałbrzych

tel +48 74 665 88 68

e-mail: fv@hm.pl

Ogłoszenie numer: xx_18640172


11.3 Zasady obowiązujące podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna to nasza szansa na dostanie pracy, jest to rozmowa z pracodawcą, bądź jego przedstawicielem. Gdy jesteśmy już umówieni na rozmowę kwalifikacyjną pamiętajmy o kilku ważnych zasadach;

1. Liczy się pierwsze wrażenie – nie należy spóźnić się na rozmowę, można być nawet chwilkę przed czasem. „Jak Cię widzą tak Cię piszą” – pamiętajmy o schludnym, skromnym i eleganckim stroju. Ważne jest również zachowanie, nie można być spiętym i nerwowym. W momencie wejścia nie podajemy ręki, tylko czekamy aż pracodawca pierwszy to uczyni i wskaże nam miejsce.

2. Bądź poważny – odpowiadajmy w sposób precyzyjny i wierzytelny na pytania pracodawcy, ponieważ nasza wiarygodność może być w łatwy sposób sprawdzona. 

3. Bądź uważny – słuchajmy pracodawcy i odpowiadajmy konkretnie na zadane przez niego pytania. Nie mówmy ciągle o sobie, ale wysłuchajmy, co ma do powiedzenia druga strona. 

4. Nie mów źle o swoich byłych pracodawcach – nawet, jeśli mamy złe doświadczanie związane z poprzednimi pracodawcami nie wyrażajmy o nich złej opinii, ponieważ dla naszego rozmówcy jest to znak, że w przyszłości możemy się również źle wyrażać o nim.

5. Nie pokazuj znudzenia czy zniecierpliwienia – okażmy pracodawcy (nawet, jeśli opowiada o rzeczach, które zupełnie nas nie interesują) zainteresowanie. Nie patrzmy co chwilę na zegarek to może zniechęcić, naszego rozmówcę.

6. Przygotuj się do rozmowy – zbierzmy dane na temat pracodawcy i jego firmy. Warto wiedzieć, czym się dokładnie firma zajmuje, jaka jest jej organizacja, kto jest jej właścicielem, jakie będą zadania na stanowisku, o które się ubiegamy itp. Taka baza informacji o potencjalnym miejscu pracy pomoże nam przy rozmowie, a także pokaże, że jesteśmy zainteresowani swoją przyszłością w danej firmie. 

11.4 Zatrudnienie – metody poszukiwania pracy

Zanim zaczniemy poszukiwać pracy, należy uświadomić sobie rzecz podstawową: Szukanie pracy jest pełnoetatowym zajęciem! Choć wiadomo, że czasem jest to zajęcie trudne i niekiedy długo nie widać efektów, ale nie należy się zniechęcać, a działać samemu. Małe są szanse, że usłyszymy o ciekawej ofercie, jeśli będziemy siedzieć w domu i umartwiać się nad swoją sytuacją i czekać. Do metod poszukiwania pracy należą:
· Budowanie sieci kontaktów

· Bezpośrednie zgłoszenie do firm

· Ogłoszenia w mediach (prasa, Internet)

· Biura pośrednictwa pracy i doradztwa personalnego, urząd pracy

· Targi pracy


11.5 Rodzaje umów o pracę

Osoba, która rozpoczyna pracę powinna posiadać umowę. Każda taka umowa musi być zawarta na piśmie i zawierać jasno określone warunki tj.: rodzaj pracy, wynagrodzenie, miejsce jej wykonywania, termin rozpoczęcia (jeśli w umowie nie został określony termin rozpoczęcia pracy, to za termin ten uważa się dzień zawarcia umowy). Pracodawca powinien najpóźniej w ciągu 7 dni od dnia rozpoczęcia przez pracownika pracy potwierdzić to w formie pisemnej.

Wyróżniamy następujące rodzaje umów o pracę:
1. Umowa na okres próbny

Ma ona na celu głównie sprawdzenie przez pracodawcę, tego czy rzeczywiście nadajemy się do pracy w danej firmie. Nam służy do zapoznania się z warunkami pracy. Okres próbny nie może przekraczać 3 miesięcy. Jeśli po tym terminie strony decydują się na kontynuowanie zatrudnienie, to muszą zawrzeć inną umowę.
2. Umowa na czas określony 

Jej charakterystyczną cechą jest podanie przez strony w treści umowy konkretnej daty jej rozwiązania. Można podpisać z pracownikiem kolejno tylko dwie takie umowy, trzecia automatycznie staje się umową na czas nieokreślony. Nie ma natomiast w przepisach wyraźnych granic ich długości. 

3. Umowa na czas wykonania określonej pracy
Zawiera się ją w celu wykonania konkretnego, z góry ograniczonego w czasie zadania - gdy nie da się ściśle określić czasu trwania umowy. Strony muszą tu określić rodzaj pracy, którą ma świadczyć pracownik. Taka umowa kończy się z dniem ukończenia określonej w niej pracy, nie można jej wypowiedzieć.
4. Umowa na czas nieokreślony
Jest to najkorzystniejsza dla pracownika, bo najlepiej chroni przez zwolnieniem. To umowa bezterminowa, bez końcowego terminu jej trwania. Pracodawca może ją wypowiedzieć tylko z uzasadnionych powodów, a jeśli pracownik poprosi o reprezentowanie go przez związek zawodowy, to także dopiero po uprzedniej konsultacji pracodawcy z tym związkiem.
5. Umowa o dzieło 

Umowa o dzieło zobowiązuje do osiągnięcia określonego rezultatu, czyli wykonania umówionego dzieła. Dziełem może być np. przeprowadzenie remontu mieszkania, uszycie garnituru. Zamawiający zobowiązuje się do zapłacenia za to wynagrodzenia, które powinno zostać określone w umowie. Zatrudniony musi wykonać dzieło w taki sposób i w takim terminie, jaki został zapisany w umowie. W przeciwnym wypadku, zamawiający może od umowy odstąpić lub zażądać zmiany sposobu wykonania i wyznaczyć nowy termin, a nawet odstąpić od umowy albo nakazać poprawki, czy też dalsze wykonanie komuś innemu na nasz koszt. Umowa ta jest często stosowana, w stosunku do osób, za które pracodawca nie musi odprowadzać składki na ZUS (np. studenci, emeryci), gdyż umowa o dzieło nie rodzi dla zamawiającego obowiązku opłacania jakichkolwiek ubezpieczeń społecznych. Nie ma tu także obowiązku udzielenia urlopu lub zasiłku chorobowego. W przypadku działalności twórczej i autorskiej (np. napisanie artykułu, zorganizowanie koncertu) to koszt uzyskania przychodu wynosi tylko 50 proc.
6. Umowa zlecenie 

Zobowiązuje do wykonania określonej pracy, w określonym terminie, za określone wynagrodzenie. Różni się jednak od umowy o pracę, gdyż:

a)  nie ma tu podporządkowania pracodawcy,

b) zlecone usługi może świadczyć nie tylko osoba fizyczna, ale i podmiot gospodarczy (firma),

c) pracodawca ma obowiązek odprowadzania składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe, jednak jeśli pracownik objęty jest już ubezpieczeniami (np. jako student), to pracodawca składek nie odprowadza (w ten sposób oszczędza),

d) nie ma ograniczeń w liczbie kolejnych takich umów,

e) pracodawca nie ma obowiązku udzielać urlopu, wypłacać odprawy, zapłaty za okres choroby pracownika.

11.6 Kodeks Pracy – czyli na co należy zwrócić uwagę

Każda osoba podpisująca umowę o pracę powinna zaznajomić się z przepisami Kodeksu Pracy (KP). Taka wiedza oszczędzi nam błędnych decyzji oraz zaznajomi nas z ustawowymi obowiązkami pracownika i pracodawcy. Przepisy KP regulują podstawowe prawa i obowiązki stron, a także wyznaczają granice, w których poruszamy się będąc pracownikami i pracodawcami. Zapoznając się z KP powinniśmy zwrócić szczególną uwagę na:

1. Przepisy ogólne tzn. na to jakich informacji może od nas żądać pracodawca w dokumentach aplikacyjnych oraz bezpośrednio po nawiązaniu stosunku pracy – część danych chroniona jest od 1 maja 2004 po przystąpieniu Polski do Unii Europejskiej (zob. Art. 22- 23 KP).
2. Zawarcie umowy o pracę tzn. co powinno znaleźć się w podpisywanej przez nas umowie abyśmy uniknęli niepotrzebnych nieporozumień (zob. Art. 25-29 KP).
3. Rozwiązanie umowy o pracę tzn. w jaki sposób zgodnie z przepisami prawa należy zakończyć stosunek pracy. Ten rozdział powoduje najwięcej kontrowersji i niepotrzebnych nieporozumień między stronami, które podpisały umowę o pracę. Nawet w najbardziej trudnych sytuacjach zarówno pracownik jak i pracodawca powinni zdawać sobie sprawę z faktu, że każdą wątpliwość można wyjaśnić na drodze polubownej. Znajomość przepisów w tym zakresie jest najbardziej istotna z dwóch powodów:

a) nasza decyzja związana z odejściem z pracy zostanie wyraźnie opisana w świadectwie pracy – będzie to cenna informacja dla naszych przyszłych pracodawców,

b) właściwe zakończenie stosunku pracy gwarantuje przywileje wiążące się z tym faktem, np. odszkodowanie, prawo do zasiłku, zachowanie okresu wypowiedzenia.
4. Przepisy dotyczące naszego wynagrodzenia i innych dodatkowych świadczeń za pracę. KP gwarantuje pracownikowi podstawowe świadczenia związane z wykonywaną pracą natomiast umowa o pracę powinna w sposób szczegółowy określać stawki wynagrodzenia podstawowego, nagrody, premii czy prowizji. Stawki wynagrodzenia za godziny nadliczbowe ora z pracę w dni wolne są uregulowane w KP. Bardzo często jednak przepisy te są omijane przez pracodawców.

Kodeks Pracy jest podstawowym zbiorem przepisów regulujących zasady współpracy, prawa i obowiązki, przywileje i wyrzeczenia jakie są związane z zatrudnieniem. Oprócz KP obowiązują regulaminy pracy i bhp a także układy zbiorowe pracy, które nie mogą być niezgodne z KP. Ich rola polega na tym, że w sposób bardziej szczegółowy określane są poszczególne przepisy prawa pracy. KP należy traktować jako jeden z elementów zasad obowiązujących w pracy. Pamiętajmy jednak, że nieznajomość prawa nie zwalnia nas od odpowiedzialności i dlatego pamiętajmy, że zaczynając pracę powinniśmy w pierwszej kolejności zapoznać się z wszystkimi regulaminami obowiązującymi u danego pracodawcy.

Materiały szkoleniowe zostały przygotowane na podstawie:

1. Publikacji wydanej przez Fundację Edukacji Europejskiej „Jestem Aktywna”

2. Materiałów Szkoleniowych Fundacji Edukacji Europejskiej z zakresu przedsiębiorczości,

3. Kodeksu Pracy,

4. Kodeksu Cywilnego,

5. Kodeksu Spółek Prawa Handlowego,

6. „Prawo Spółdzielcze”,

7. „Skuteczna Rekrutacja i selekcja pracowników” Oficyna Ekonomiczna, Kraków 2002 r.,

8. Stron internetowych: www.infor.pl, www.spoldzielczosc.pl.
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