Wersja 1.0

Pismo przewodnie biznes planu

Prezentuje biznes plan, wyjasnia jego cel, podaje tytut planu oraz opisuje gtéwne
dziedziny, na ktérych skoncentrowat si¢ autor planu.

Dodatkowo moze zawiera¢ takie elementy jak: geneza projektu (pomyst, historia,
badania), zakres opracowania, zrédia informacji, zakres odpowiedzialno$ci autoréw.
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Strona tytulowa

Znajduje sig¢ tutaj:

- Tytul planu

- Nazwa, adres, numer telefonu firmy oraz twdgj
- Data ukonczenia planu

W nagléwku (ktéry bedzie widnial na wszystkich stronach) dobrze jest umiescic¢
wersj¢ biznes planu, a w stopce nazwg swojej firmy albo nazwe przedsigwzigcia.
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Streszczenie projektu

Streszczenie powinno skrétowo zapoznaé (nie wigcej niz na jednej, dwoch stronach)
potencjalnych inwestoréw z zawartoscia biznes planu, zainteresowac ich i zacheci¢ do
zapoznania si¢ z calo$cia dokumentu. W streszczeniu powinny by¢ zawarte informacje
o biezacym stanie firmy oraz o jej zamierzeniach na przysztosc.

Streszczenie obejmuje:

Cel sporzadzenia planu 1 opis spodziewanych korzysci

Wysokos¢ srodkéw finansowych potrzebnych do osiagnigcia celu

Krotki opis produktu i rynku

Najwazniejsze dane (projekcje) finansowe na 3-5 lat naprzod

Opis kadry menedzerskiej — szczegdlnie istotny w przypadku firm dopiero
rozpoczynajacych  dzialalno$¢ jako czynnik zaufania do kompetencji,
doswiadczenia i by¢ moze etyki oséb zarzadzajacych

Streszczenie, jako pierwsza informacja o projektowanych zamierzeniach, odgrywa
bardzo istotng role, dlatego warto je podda¢ ocenie fachowcow.
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Spis tresci

Lista nagléwkow rozdzialéw i podrozdziatéw planu.

Pozwala czytajacemu na szybkie zorientowanie si¢ w zakresie
prezentowanego materiatu.

i

uktadzie

6.

7.

. Firma i branza

a. Historia i obecna sytuacja firmy
b. Wizja, misja i cele do osiagniecia
c. Charakterystyka branzy

d. Analiza strategiczna SWOT

Inwestycja
a. Zakres inwestycji
b. Zrédto finansowania

Plan sprzedazy i marketingu
a. Oferowany produkt lub ustuga
b. Analiza rynku
c. Strategia marketingowa
- Cena
- Promocja
- Dystrybucja

Plan zarzadzania i dzialania

a. Dziatalno$¢ produkcyjna lub ustugowa
b. Zarzadzanie firma

c. Harmonogram dziatan

. Plan finansowy

a. Naktady inwestycyjne 1 zrodia finansowania
b. Aktualne dane finansowe
c. Prognozy finansowe

- Rachunek zyskow 1 strat

- Przeptywy pienig¢zne - cash flow

- Bilans

- Punkt rentownosci (BEP)

- Analiza wskaznikowa

- Ocena efektywnosci

Podsumowanie i ocena ryzyka przedsi¢wzigcia

Zalaczniki
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1. Firmai branza

a. Historia i obecna sytuacja firmy

Zaczynamy od jednostronicowej informacji o firmie, zawierajacej nast¢pujace dane:
- Nazwa firmy

- Adres, telefon

- Rodzaj prowadzonej dziatalnosci

- Forma prawna (np. indywidualna dziatalno$¢ gospodarcza, spétka cywilna)
- Gloéwny oferowany produkt lub ustuga

- Posiadane znaki towarowe, patenty

- Nazwiska zatozycieli, wspolnikéw

- Ile lat dziata firma w biznesie

- Obecny i zaktadany udzial w rynku

- Wielko$¢ aktualnie zainwestowanych srodkéw i ich zrédio

- Wielkos$¢ potrzebnego dodatkowego finansowania

- Proponowane terminy 1 spos6b zwrotu dodatkowego finansowania

- Warto$¢ biznesu na pierwszy dzien dzialalnosci operacyjne;j

- Nazwiska swiadczacych ustugi prawne, ksiggowe, doradcze

Teraz nalezy przedstawic histori¢ firmy zamieszczajac takie informacje jak:
- Data i forma zatozenia firmy

- Najwazniejsze dane finansowe

- Najbardziej znaczace osiagnigcia firmy (wyroby, nagrody itp.)

- Dane o poprzednich i obecnych udzialowcach

- Obecny stan prawny, organizacyjny i finansowy

b. Wizja, misja i cele do osiagni¢cia

Sformutowanie wizji, misji 1 celow do osiagnigcia powinno wynika¢ z
zaprezentowanej sytuacji firmy w przesztosci. W przypadku podejmowania zupetnie
nowych rodzajéw dzialalno$ci nalezy taka decyzje uzasadni¢. Wizj¢ i misj¢ nalezy
sformutowa¢ w kilku zdaniach. Wizja okresla jak twdj biznes bedzie docelowo
wygladat. Wizja powinna okresla¢ wyidealizowany obraz twojej firmy przy zalozeniu,
ze wszystkie cele zostana osiagnigte a zadania zrealizowane.

Wizja powinna zawierac:

- Nazwg twojego biznesu

- Produkt lub ustuge, ktére bedziesz oferowat

- Docelowy rynek dla oferowanego produktu lub ustugi.

Misja okresla jak twdj biznes bgdzie docelowo funkcjonowal. Jest to jakby ,,super
strategia” dzialania.

Misja opisuje:

- Co tw@j biznes bedzie oferowat
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- Na jakim rynku bedzie dziatat

- Planowana lokalizacja biznesu

- W jaki sposob twdj biznes bedzie wzrastal, bedzie si¢ rozwijat
- Co odréznia (bgdzie odr6zniac) twdj biznes od konkurencji.

Cele dziatania powinny okre§la¢ co firma pragnie osiagna¢ w ciagu najblizszych
trzech do pigciu lat. Sformutowanie celéw jest jakby drogowskazem dla zrealizowania
misji. Osiaganie celéw jest miarg tego, ze twdj biznes posuwa si¢ w dobrym kierunku.
Cele zwykle sa mierzalne i moga opisywac np.:

- Zwrot z inwestycji

- Pozadany udzial (procentowy) w rynku

- Spehienie okreslonych zatozen finansowych

- Osiagnigceie kolejnych etapow procesu technologicznego

c¢. Charakterystyka branzy

Nalezy poda¢ ogdlna charakterystyke branzy, w tym opisa¢ gtéwnych producentéw
dziatajacych na rynku. W miar¢ mozliwosci nalezy poda¢ wyniki ich dziatalnosci,
wielkos¢ sprzedazy, wysokoS$¢ zyskow 1 ewentualnie przyczyny opuszczenia rynku
przez niektorych producentow.

Nalezy rowniez poda¢ wymagania stawiane produktowi, ktéry zamierzamy

wprowadzi¢ na rynek (jest on prawdopodobnie oferowany przez przedsigbiorstwa

naszej branzy):

- Jakie potrzeby nabywcow sa tu zaspakajane

- Opis zalet 1 stabych stron tych produktow

- Cechy produktu lub udogodnienia w sprzedazy, ktére umozliwiaja osiagnig¢cie na
rynku pozycji mocniejszej niz konkurencja

- Mozliwosci ekspansji w produkeji 1 sprzedazy produktu

d. Analiza strategiczna SWOT

Nalezy podac silne i stabe strony naszej firmy uwzgledniajac takie czynniki jak:
- Majatek trwaty

- Zasoby finansowe

- Kadra menedzerska

- Sita robocza

- Zarzadzanie zasobami ludzkimi

- Cechy produktu

- Promocja, dystrybucja

Nastepnie nalezy opisac¢ szanse 1 zagrozenia ptynace z rynku uwzgledniajac m.in.:
- Czynniki polityczne
- Czynniki prawne
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- Czynniki ekonomiczne

- Czynniki spoteczne

- Czynniki etyczne

- Czynniki technologiczne

- Poziom rywalizacji pomigdzy aktualnymi konkurentami
- Mozliwos¢ pojawienia si¢ nowej konkurencji

- Mozliwos¢ pojawienia si¢ substytucyjnych wyrobow

- Sita przetargowa dostawcow

- Sita przetargowa odbiorcow

- Relacje z bankiem obstugujacym firme¢

Teraz nalezy opisa¢ wplyw wymienionych wyzej czynnikéw, to jest silnych i1 stabych
stron naszej firmy oraz mozliwosci 1 zagrozen ptynacych z rynku, na szanse realizacji
catego przedsigwzigcia — osiagnigcia celow 1 spetnienia oczekiwan wtascicieli firmy.
Mowiac inaczej nalezy opisa¢ pozycje strategiczng naszej firmy.

Silne strony firmy:

Stabe strony firmy:

Szanse otoczenia rynkowego:
Zagrozenia otoczenia rynkowego:

Pozycja strategiczna firmy:
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2. Inwestycja

a. Zakres inwestycji

Nalezy scharakteryzowac¢ planowana inwestycje (jesli wystepuje).
Nalezy poda¢ rzeczowy zakres inwestycji wraz z ewentualng lista potencjalnych
dostawcow 1 wykonawcow.

b. Zrodlo finansowania

Kluczowym elementem planowania inwestycji jest ustalenie zrédet i zasad jej
finansowania.

Nalezy poda¢ czy i w jakim zakresie inwestycja zostanie sfinansowana ze srodkéw
wlasnych, a w jakiej] wysokosci potrzebne bgda dodatkowe, zewngtrzne fundusze.
Jezeli zamierzamy zaciagna¢ kredyt, to nalezy poda¢ na jakich warunkach moze on
zosta¢ udzielony. Dodatkowo rozwaza si¢ tu rowniez celowos¢ 1 mozliwos¢
korzystania z majatku na zasadzie leasingu, dzierzawy, uzyczenia itp.

Synteza planu inwestycji jest harmonogram inwestowania.
Zatozenia tutaj poczynione zostang szczegdétowo ujete w planie finansowym.
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3. Plan sprzedazy i marketingu

a. Oferowany produkt lub ustuga

Opisz w szczegdlach produkt lub ustugg, ktére chcesz sprzedawaé, wskazujac na
wszelkie unikalne cechy albo szczegdlne plusy czy zalety. Sprecyzuj w jaki sposob te
szczegOlne cechy produktu lub ustugi dadza Ci przewage nad twoimi konkurentami
(albo przynajmniej rowny z nimi poziom). Wskaz w jakim momencie rozwoju
(produkcji) jest twéj produkt: model, prototyp czy moze gotowy do sprzedazy w petni
przetestowany produkt. Dobrze byloby dotaczy¢ fotografi¢ produktu (w ostatniej
sekcji biznes planu — zataczniki).

b. Analiza rynku

Analizujac rynek chcemy uzyska¢ pewnos¢, a takze przekona¢ innych odbiorcow
biznes planu, ze doglebnie rozumiemy rynek na nasz produkt lub ustugeg, 1 ze w
zwiazku z tym jesteSmy zdolni konkurowa¢ na rynku z innymi przedsigbiorcami i
osiagna¢ zatozone parametry sprzedazy czyli osiagna¢ sukces rynkowy. Nalezy opisac
rynek wraz z podzialem na segmenty oraz wskaza¢ ten segment (nisz¢ rynkowa), na
ktéorym chcemy si¢ skoncentrowaé. PowinniSmy tez zdecydowal jaka czes¢ tego
segmentu chcemy opanowac czyli pozyska¢ dla naszego produktu lub ustugi.

Rozpoznanie rynku jest dzialaniem niezwykle skomplikowanym. Po pierwsze brak jest
ogolnie dostepnych i odpowiednio usystematyzowanych informacji o rynku (podczas
gdy w krajach o rozwinigtej gospodarce rynkowej takie informacje mozna uzyskac).
Po drugie rynek bywa bardzo zmienny, dynamiczny, a reakcje klientow sa czgsto
nieoczekiwane, a zatem w duzej mierze nieprzewidywalne. Niemniej jednak badanie
rynku jest absolutnie niezbedne i nalezy podejs¢ do tego procesu z wielkim
zaangazowaniem 1 odpowiedzialnoscia. Z braku danych statystycznych — rzadowych
lub komercyjnych — najbardziej praktyczna metoda sa wilasne obserwacje, badania,
rozmowy prowadzone ze sprzedawcami, dystrybutorami, klientami i potencjalnymi
konkurentami.

Ta czg$¢ biznes planu jest prawdopodobnie najtrudniejsza do przeprowadzenia, a
zarazem najwazniejsza. Prawie wszystkie pozostate czesSci biznes planu w sposéb
posredni lub bezposredni zaleza od jakosci analizy rynku, a co za tym idzie — od
realnosci poczynionych na tej podstawie prognoz sprzedazy naszego produktu lub
ustugi.

Analizujac rynek powinnismy wzig¢ pod uwage nastgpujace aspekty:

- Rynek docelowy i klienci docelowi

- Wielko$¢ (pojemnos$¢) rynku i trendy rynkowe

- Konkurenci

- Prognozowana wielko$¢ sprzedazy naszej firmy 1 nasz udzial w rynku (%)
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RYNEK DOCELOWY I KLIENCI DOCELOWI

Zidentyfikuyj kim sa twoi docelowi klienci: indywidualni konsumenci,
przedsigbiorstwa, instytucje edukacyjne lub opieki medycznej, rzadowe, inne?
Przeanalizuj czy docelowy rynek moze by¢ podzielony na segmenty albo czy mozna z
niego wydzieli¢ grupy klientéw o okreslonych charakterystykach ze wzgledu na
lokalizacjg, wiek, wielkoS¢, branz¢ przemystowa itp. Opisz profil swoich klientow.
Kim sa i gdzie si¢ znajduja? Jakie sa powody, ze mieliby oni dokonywac zakupu
twojego produktu lub ustugi? Jakie korzysci odniosa dokonujac zakupu u Ciebie
zamiast u twojej konkurencji? Jezeli to mozliwe wymien kilku gtéwnych klientéw
albo (ewentualnie) list¢ ztozonych zaméowien.

WIELKOSC (POJEMNOSC) RYNKU I TRENDY RYNKOWE

Ocen jaka jest aktualna pojemnos¢ rynku na twoj produkt lub ustuge zaréwno w
sztukach jak i1 wartosciowo. W jaki sposob sprzedaz jest roztozona pomigdzy
wyodrebnione segmenty rynkowe? Czy wystgpuje zauwazalna sezonowos¢ sprzedazy
(tygodniowa, miesigeczna, wedtug pory roku)? Sprébuj opisa¢ jak zmieniala si¢
wielkos¢ rynku w podziale na segmenty w ostatnich trzech latach. Wskaz jakie sa
twoje oczekiwania co do zmian, co do trendow, ktére bedzie mozna zaobserwowac¢ w
horyzoncie najblizszych trzech do pigciu lat. Dotacz analizg¢ gléwnych czynnikéw,
ktore wplywaly na wzrost rynku w przesztosci; chodzi o trendy spoteczne,
ekonomiczne, przemystowe, regulacji prawnych, polityki rzadowej, czynniki
demograficzne. Jakie jest prawdopodobienstwo kontynuacji tych trendéw w
przysztosci?

KONKURENCI

Zidentyfikuj gtéwnych konkurentéw. W stosunku do kazdej z tych firm dokonaj
realistycznego oszacowania jej sity rynkowej, oferowanych produktéw 1 ustug.
Poréwnaj te konkurencyjne do twoich produkty lub ustugi biorac pod uwage takie
czynniki jak: cena, jako$¢, uzytecznos¢, serwis posprzedazowy, gwarancje itp.
Zaprezentuj swoja ocen¢ dotyczaca wymienionych konkurentéw pod katem ich
udzialu w kazdym segmencie rynku, zyskownosci, sprzedazy, marketingu, dystrybucji,
zdolnosci produkcyjnych. Jak twoim zdaniem czynniki te beda si¢ zmienia¢ w
przysziosci?

NASZA PROGNOZOWANA SPRZEDAZ I UDZIAL. W RYNKU

Ocen jaka cze$¢ rynku w poszczegdlnych segmentach jestes w stanie obstugiwaé w
kazdym kolejnym roku, na trzy do pigciu lat naprzéd. Prognoza na najblizszy rok
powinna by¢ zaprezentowana w ukfadzie miesigcznym, a dla kolejnych lat wystarcza
wartosci kwartalne. Najlepiej przedstawic liczby w postaci tabelarycznej. Opisz jakie
zatozenia przyjale$ do sporzadzenia powyzszych prognoz sprzedazy.

c. Strategia marketingowa
- Cena
- Promocja
- Dystrybucja
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Twoja strategia marketingowa albo inaczej twéj plan marketingowy opisuje w jaki
sposOb zamierzasz osiaggnac cel, to jest uzyska¢C w przyszioSci sprzedaz na
prognozowanym poziomie wartosciowym i iloSciowym. Plan marketingowy powinien
odpowiedzie¢ na pytania:

- co trzeba zrobi¢

- kiedy trzeba zrobi¢

- w jaki sposéb trzeba zrobic

- kto bedzie realizowal poszczegdlne zadania w zakresie strategii sprzedazy, polityki
cenowej, promocji i dystrybucji.

CENA

Podsumuj og6lna charakterystyke finansowa branzy dla produktéw lub ustug, ktére
chcesz sprzedawac. Jaka jest typowa marza brutto? Jak si¢ ona ksztaltuje wsrod
réznych firm branzy? Przedstaw szczegétowa kalkulacje ceny dla kazdego swojego
produktu lub ustugi z podzialem na koszty state (ponoszone niezaleznie od poziomu
sprzedazy), zmienne (w wysokosci proporcjonalnej do wielkoSci sprzedazy) i
ewentualnie pélzmienne (czgsciowo zwiazane z wielko$cia sprzedazy).

Poréwnaj zaplanowane przez Ciebie ceny z tymi wystgpujacymi obecnie na rynku, w
tym z cenami u twoich gléwnych konkurentow. Czy twoja marza brutto jest
wystarczajaca, by pokry¢ koszty transportu, sprzedazy, reklamy 1 promocji, czynszu,
amortyzacji itd. — i jeszcze pozostanie jakas czgs$¢ na zysku dla Ciebie?

Zdecyduj czy twoéj produkt wyrdéznia si¢ wystarczajaco spos$réd innych podobnych
produktow — chodzi tu o r6zne osoby z calego procesu dystrybucji; czy maja oni
dostateczng motywacje, aby sprzedawac¢ witasnie twdj produkt a nie inne pochodzace
od konkurencji.

Okresl swoja polityke sprzedazy 1 sciggania naleznosci. Czy jest ona typowa dla
branzy. Czy planujesz 1 ewentualnie w jakim zakresie sprzedaz za gotowke, a jaka
czgs$¢ sprzedazy bedzie dokonywana z odroczonym terminem zaptaty (czyli bedziesz
udziela¢ klientom tzw. kredytu kupieckiego), a moze zamierzasz stosowac rabaty?
Wskaz jak duza sprzedaz jest potrzebna dla osiagnigcia tzw. punktu rentownosci
(réwnowagi) czyli jak duza sprzedaz pokryje wszystkie twoje koszty.

PROMOCIJA

Opisz w jaki spos6b zamierzasz poinformowac¢ potencjalnych klientow o swoim
produkcie lub wustudze. Jakich klientéw zamierzasz pozyska¢? Czy planujesz
skorzysta¢ z agencji reklamowej? Jakich medidw chcesz uzy¢: radio, telewizja, gazety,

czasopisma, billboardy, broszury, pokazy itd. Ile zamierzasz wyda¢ na kazde medium?
Kiedy?

SPRZEDAZ I DYSTRYBUCJA

Wskaz w jaki spos6b zamierzasz prowadzi¢ sprzedaz i1 dystrybucjg. Czy planujesz
zatrudni¢ wilasnych sprzedawcéw na pensj¢ lub prowizje, a moze chcesz korzystac z
agentéw, hurtownikéw, dystrybutorow, albo prowadzi¢ sprzedaz i dystrybucj¢ mniej
tradycyjnymi kanatami takim jak oferty listowe, pokazy u klienta, domy wysylkowe,
internet?
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Jezeli zamierzasz sprzedawac¢ wykorzystujac wilasne ,.srodki sprzedazowe”, opisz jak
duze one bgda i w jaki sposéb zostang zorganizowane. W jaki sposob sprzedawcy beda
dociera¢ do klientoéw, jak beda rozliczani 1 wynagradzani. Czy jest to porownywalne
do warunkéw typowych w branzy.

Jesli chcesz wykorzysta¢ dystrybutoréw i hurtownikéw, opisz w jaki sposéb ich
wybrales lub wybierzesz, kim sa (o ile to mozliwe), na jakim obszarze bg¢da dziatac, w
jaki sposéb beda zarabia¢ na dystrybucji. Opisz tez swoja polityke Sciagania
naleznosci (terminy zaplaty) i inne specyficzne warunki, np. rabaty, wylaczne prawa
dystrybucyjne na danym obszarze, wspdlne dziatania promocyjne.
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4. Plan zarzadzania i dzialania

a. Opis dzialalno$ci produkcyjnej, ustugowej, handlowej

Jezeli twdj produkt nie jest jeszcze gotowy, by go sprzedawac na rynku, opisz w jakim
stadium rozwoju si¢ znajduje (np. model, prototyp). Jakie koszty trzeba jeszcze
poniesc, aby stat si¢ produktem gotowym do sprzedazy? Ile to bedzie wymagato czasu
1 jakich dodatkowych zasobow?

Teraz opisz szczegdly zwiazane z prowadzeniem przez twoja firmg normalnej
dzialalnosci produkcyjnej, ustlugowej, handlowej. Jezeli jest to dzialalnos¢
produkcyjna, to trzeba ujac informacje o dostawcach i1 surowcach czy materiatach do
produkcji.

Opisz w szczegotach takie aspekty jak:

- Lokalizacja

- Maszyny i wyposazenie

- Plany i koszty produkcji

- Sifa robocza

- Wymogi formalno-prawne

LOKALIZACJA

Opisz aktualng lub planowana lokalizacje swojego przedsigbiorstwa analizujac jej
zalety 1 wady pod katem kosztéw i1 dostgpnosci sity roboczej, bliskosci 1 wygody dla
klientow, dostgpu do $rodkéw komunikacji i transportu, zabezpieczenia w energie
elektryczna 1 inne media, wreszcie spelnienia okreslonych wymagan formalno-
prawnych. Przeanalizuj charakterystyke lokalizacji ze wzgledu na wielko$¢ rynku,
natezenie ruchu (jezeli potencjalni klienci przechodza np. obok twojego sklepu) itp.

MASZYNY I WYPOSAZENIE

Opisz aktualne lub planowane zasoby w zakresie niezbednych maszyn i wyposazenia.
Chodzi tu réwniez o niezbgdna przestrzen na cele produkcyjne, magazynowe,
biurowe, handlowe. Czy niezbedne wyposazenie bedzie zakupione czy uzyskane w
drodze leasingu? Jakie sa koszty 1 czas ich pozyskania?

PLANY I KOSZTY PRODUKCII

Przeanalizuj koszty produkcji wyodrgbniajac koszty surowcow, komponentdéw, sity
roboczej 1 pozostate. Jaki jest wymagany poziom zapasOw surowcow, komponentow w
zaleznosci od wielkosci sprzedazy wyrobow gotowych? Jak bedzie przejawiat si¢
wplyw sezonowych zmian popytu na twoje produkty?

Wymien gléwnych dostawcéw surowcéw 1 komponentow. Czy istnieja inni
potencjalni dostawcy? Jakie sa normalnie terminy dostaw po ztozeniu zaméwienia?
Opisz procedury kontrolne, ktére zminimalizujg sprzedaz produktéw wybrakowanych,
co wiaze si¢ z ponoszeniem w przysztosci dodatkowych kosztow.

Biorac pod uwage dostgpne maszyny i urzadzenia — jakie sa twoje zdolnosci
produkcyjne? Czy moga by¢ zwigkszone 1 w jaki sposéb? Jak szybko mogtoby to
nastgpic¢ 1 jakim kosztem?
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SIE.A ROBOCZA

Ilu zatrudniasz obecnie lub planujesz zatrudni¢ pracownikéw i o jakich
kwalifikacjach? Ile wynosza wynagrodzenia? Jakie sa ewentualnie inne $wiadczenia
na rzecz pracownikow?

WYMOGI FORMALNO-PRAWNE

Wymien czy do prowadzenia twojej dzialalnosci konieczne jest spelnienie jakichs
wymogoéw formalnych 1 prawnych, np. ze wzgledu na ochrong Srodowiska czy
konieczno$¢ uzyskania zezwolenia lub koncesji.

b. Zarzadzanie firmag

Kadra zarzadzajaca to klucz do sukcesu! Powiniene§ opisa¢ kto jest za co
odpowiedzialny i jakie sa wymagane kwalifikacje.

Jezeli bedziesz prezentowal biznes plan potencjalnym inwestorom, to wiedz, ze
zwykle przykladaja oni znaczaca wageg do opisu kadry zarzadzajacej, a chodzi tu o
czynnik zaufania. Zyciorysy zawodowe mozna zamieéci¢ w zatacznikach.

W tym punkcie powinno si¢ tez podac liste wspdlnikéw (jezeli twoja firma jest spotka)
lub wskaza¢ wiasciciela /wtascicieli.

Wymien nazwiska oséb 1 nazwy firm, ktére $wiadcza dodatkowe ustugi takie jak:
ksiggowos¢, porady prawne, porady biznesowe, ustugi bankowe.

c¢. Harmonogram dzialan

Harmonogram dziatan jest to spis wszystkich czynnosci, jakie nalezy wykonaé w
zwiazku z realizacja przedsigwzigcia wraz z terminami rozpoczegcia, czasem trwania i
terminami zakonczenia tych czynnosci. Terminy w pierwszym roku ujmuje si¢ w
uktadzie miesigcznym, w drugim — kwartalnie. W takiej formie podaje si¢ terminy
planéw opracowania wyrobu, produkcji, marketingu i sprzedazy.

Nalezy tez przemysle¢ i wskaza¢ jak bedzie wygladat harmonogram dziatan
awaryjnych w przypadku, gdy cos pojdzie nie tak jak zaplanowano.
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5. Plan finansowy

a. Naklady inwestycyjne i zrédla finansowania

Nalezy tutaj przedstawi¢ w szczegétach wydatki inwestycyjne — kwoty i1 terminy w
uktadzie miesigcznym oraz zrédla finansowania inwestycji, np. zaciagnigcie kredytu
bankowego wraz z jego pOzniejsza sptata (kapitat 1 odsetki) — rowniez w uktadzie
miesigcznym, kwoty i terminy.

b. Aktualne dane finansowe

Jezeli prowadzisz juz dzialalnos¢, to nalezy dotaczy¢ sprawozdania finansowe:
- Bilans

- Rachunek zyskow i strat

- ajezeli mozliwe, to rowniez Przeptywy pieni¢zne

za obecny oraz dwa ostatnie lata dziatalnosci.

c. Prognozy finansowe
- Rachunek zyskow i strat
- Przeplywy pienig¢zne - cash flow
- Bilans

To bardzo wazna czg$¢ biznes planu. Korzystajac z analizy dokonanej w czg$ci
opisowe] biznes planu, zwanej analiza jakoSciowa, musimy ja teraz przelozy¢ na
analizg¢ ilosciowa czyli konkretne projekcje finansowe. W pierwszym roku projekcje
powinny by¢ przedstawione w uktadzie miesigcznym, a w kolejnych latach w uktadzie
kwartalnym. Nalezy sporzadzi¢:

- Rachunek zyskow 1 strat

- Przeptywy pieni¢zne — cash flow

- Bilans

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT

Wskazuje na twoje oczekiwania odnosnie wielkosci zysku badz straty, jakie biznes
wygeneruje w zatozonym horyzoncie czasowym. Rachunek dochodéw powinien by¢
oparty na realistycznych zalozeniach odnosnie wielkosci sprzedazy 1 wielkosci
kosztow.

PRZEPLYWY PIENIEZNE — CASH FLOW

Prognoza przeptywu srodkéw pienig¢znych jest uwazana za najwazniejszy dokument
finansowy poniewaz pokazuje wszystkie uzyskiwane wptywy i ponoszone wydatki w
konkretnych momentach czasowych. Typowa sytuacja dla nowo powstatych firm, albo
dla nowych przedsigwzi¢¢ w ramach dziatajacych juz firm, jest to, ze zyski operacyjne
sa na poczatku niewystarczajace, aby pokry¢ operacyjne zapotrzebowanie na gotowke.
Wpltywy gotéwkowe ze sprzedazy uzyskujemy z opdznieniem, natomiast wydatki
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operacyjne (state) ponosimy na biezaco.

W projekcji cash flow uwzgledniamy nasza polityke naleznosci (udzielanie kredytu
kupieckiego) — ile 1 co bedziemy sprzedawac za gotowke, a jaka czgS¢ z oddalonym
terminem zaptaty (np. 30 dni, 60 dni).

W projekcji cash flow uwzglgdniamy sposéb regulowania naszych zobowigzan za
zakupione surowce, materialy, towary do dalszej odsprzedazy — musimy okresli¢ jaka
cze$¢ regulujemy gotdwka przy dokonywaniu zakupu, a ile bedziemy zobowigzani
zaplaci¢ w p6zniejszym terminie (np. w ciagu 30 dni).

W odréznieniu od rachunku zyskéw i strat, w przepltywach pienieznych musimy
pokaza¢ caly proces inwestycyjny czyli np. wydatki na zakup maszyny (lecz nie
uwzgledniamy pdzniejszej amortyzacji, bo jest ona kosztem, ale nie jest przeciez
wydatkiem), a takze uwzgledniamy caly proces finansowy czyli np. pozyskanie
srodkow z tytutu przyznanego nam przez bank kredytu i pozniejsze sptaty nie tylko
odsetek ale 1 rat kapitatowych.

BILANS

Bilans wskazuje jakie aktywa beda potrzebne (np. maszyny, urzadzenia, wyposazenie,
zapasy, naleznosci, gotowka) i w jakiej wysokosci, aby z powodzeniem prowadzi¢
dziatalnos¢ operacyjna na zatozonym poziomie oraz w jaki sposéb te aktywa beda
sfinansowane (wtasny kapital, kredyty, pozyczki, zobowigzania u dostawcow).

- Punkt rentownosci (BEP)

Osiagnigcie punktu rentownosci albo inaczej rownowagi (BEP = Break Even Point)
wskazuje jaki musi by¢ poziom sprzedazy, aby pokry¢ wszystkie nasze koszty —
operacyjne stale, koszty zakupu surowcow, materialow, koszty odsetkowe itd. Jest to
bardzo pozyteczne wyliczenie zarowno dla Ciebie jak 1 dla kredytodawcow, bo jasno
pokazuje ile musisz sprzeda¢ swoich produktéw w sztukach przy zatozonej marzy na
sprzedazy, albo jaka wielkos¢ catkowitej sprzedazy w zlotych musisz osiagnac przy
zatozonej marzy procentowej, aby ,,wyjs¢ na zero” — i oczywiscie daje poglad jak
trudne to moze si¢ okazac.

- Analiza wskaznikowa

Wskazniki finansowe obliczane sa na podstawie danych pochodzacych z bilansu oraz

rachunku zyskéw 1 strat. Wskazniki maja duze znaczenie w okreslaniu sity finansowe;j

firmy 1 sa wnikliwie analizowane przez kredytodawcédw (banki). Wskazniki daja

natychmiastowe sygnaly wskazujace na odchylenia od planéw 1 zaistnienie

niekorzystnych zjawisk w zakresie:

- Plynnosci finansowej (np. wskaznik ptynnosci biezacej, wskaznik ptynnosci
szybkiej)

- Sprawnosci dziatania (np. wskaznik rotacji naleznosci, wskaznik rotacji zapasow,
wskaznik rotacji zobowiazan)

- Rentownosci (np. wskaznik rentownos$ci brutto, wskaznik rentownosci aktywow,
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wskaznik rentownosci kapitalu wlasnego)
- Zadluzenia (np. wskaznik zadluzenia kapitalu wtasnego, wskaznik pokrycia
obstugi dtugu)
Interpretacja wskaznikow nie jest zadaniem fatwym. Wymaga wyczucia i
doswiadczenia, a czasem znajomosci specyfiki danej branzy.

- Ocena efektywnosci

W przypadku realizacji przedsigwzigcia o charakterze inwestycyjnym nalezy dokonac
oceny jego efektywnos$ci. Jedna z nich jest metoda wartosci zaktualizowanej netto
(NPV = Net Present Value) oraz wewnetrznej stopy zwrotu (IRR = Internal Rate of
Return). Obliczenia wartosci NPV oraz IRR najlepiej przeprowadzi¢ przy uzyciu
arkusza kalkulacyjnego Excel, ktéry udostgpnia gotowe do wykorzystania funkcje
NPV(), IRR().

NPV daje wartos¢ netto calego projektu inwestycyjnego z uwzglednieniem
poniesionych naktadéw inwestycyjnych (warto$¢ ujemna) oraz przysztych korzysci
finansowych w postaci wptywéw pienigznych netto z tytulu prowadzenia
przedsiewzigcia w kolejnych latach (warto$ci zazwyczaj dodatnie). Obliczenia
prowadzone sa przy stalym poziomie stopy procentowej (tzw. stopy dyskontowej).
Jezeli wartos¢ NPV jest dodatnia, to projekt inwestycyjny przynosi nam taka wtasnie
realng warto$¢ dodana, a zatem mozemy go realizowa¢. W przeciwnym razie — kiedy
NPV jest ujemne — projekt nalezy oceni¢ negatywnie, a zatem nie powinien on byc¢
realizowany przy przyj¢tych zatozeniach.

Czasami warto wiedzie¢ przy jakiej] wymaganej rocznej stopie procentowej NPV daje
warto$¢ graniczng zero. Wowczas stope t¢ nazywa si¢ IRR. Im wyzsze IRR tym lepiej,
bo jesli zadowoli Cig stopa procentowa calego przedsigwzigcia na nizszym poziomie
niz IRR, to na pewno NPV begdzie dodatnie — a im wigksza jest ta rdznica, tzn. im
nizsza stopg¢ procentowa calego przedsigwzigcia w stosunku do poziomu IRR
akceptujesz, tym wigksza jest dodatnia wartos¢ NPV, a wigc tym wigksza efektywnosc
catego przedsigwzigcia opisanego w biznes planie.
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6. Podsumowanie i ocena ryzyka przedsi¢wzigcia

W podsumowaniu biznes planu nalezy skoncentrowac si¢ na tych zagrozeniach, ktére

moga spowodowac zatamanie si¢ catego przedsigwzigcia i doprowadzi¢ tym samym

do dotkliwych strat finansowych. Nalezy oszacowa¢ skale tych zagrozen 1

zaproponowac ,,plan awaryjny” tagodzacy niepozadane skutki.

Przedsigwzigcie biznesowe jest zwykle wrazliwe na:

- Zachowania konkurencji (np. obnizenie cen, wprowadzenie atrakcyjniejszych
produktow)

- Zmiany popytu

- Niedob6r sity roboczej

- Przekroczenie wielkosci kosztow produkc;ji

- Zte oszacowanie wielkosci produkcji, sprzedazy, wynikéw finansowych

- Zle zaplanowanie termindw wdrozenia kolejnych etapéw przedsigwzigcia

- Postgp techniczny

- Zmiany polityki gospodarczej, taryf, kurséw walutowych

- Trudnos$ci w uzyskaniu kredytow

W planie przeznaczonym dla inwestoréw ukazanie mozliwych zagrozen oraz

sposobOw reagowania jest zwykle przez tych inwestorow doceniane, bo Swiadczy o

uczciwosci 1 profesjonalizmie osob prezentujacych biznes plan.
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7. Zalaczniki

W zatacznikach zamieszcza si¢ najczegscie;:

Stownik uzywanych terminéw

Harmonogram realizacji planu

Dane techniczne produktu

Badania rynku

Stan zapytan na oferowane wyroby oraz stan juz ztozonych zaméwien
Zyciorysy oséb zarzadzajacych
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Tabela 1.

Naktady w ramach przedsigwzigcia

Dla wniosKu........ccovvvvueeeeeeieiennnnnn.

NAKLADY KWOTA
I. Wydatki w ramach pozyczKi: 0
Z tego:
I1. Naklady w ramach srodkéw wlasnych: 0
Z tego:
SUMA NAKEADOW (I+1) 0
ZRODEA FINANSOWANIA:
1. Srodki wtasne
2. Wnioskowana pozyczka

SUMA (142) 0
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Tabela 2.

Planowane przeptywy srodkow pieni¢znych (I rok)

Dla wniosku.........coovvveeeeeeennns

MIESIACE

Wyszczegdlnienie

02/05

03/05

04/05

05/05

06/05 | 07/05

08/05

09/05

10/05

11/05

12/05

1. GOTOWKA POCZATKOWA

WPLYWY

2.01 wptywy z handlu

2.02 wplywy z produkcji

2.03 wptywy w ustug

2.04 sptata naleznosci

2.05 inne wplywy operacyjne

2. RAZEM WPLYWY (2.01:2.05)

WYDATKI

3.01 zakupy towaréw

3.02 zakupy surowcow/materiatow

3.03 wynagrodzenia pracownikéw

3.04 narzuty na wynagrodzenia

3.05 czynsz

3.06 transport

3.07 energia, co, gaz, woda

3.08 ustugi obce

3.09 podatki lokalne

3.10 reklama

3.11 ubezpieczenia rzeczowe

3.12 koszty administracyjne i telekomunikacyjne

3.13 leasing

3.14 inne wydatki, ZUS wtasciciela(i)

3.15 odsetki od wnioskowanej pozyczki

3.16 odsetki od innych kredytéw

3.17 podatek dochodowy

3. RAZEM WYDATKI (3.01:3.17)

4. Rozliczenia VAT

5. GOTOWKA OPERACYJNA (1+2-3-4)

INNE WYDATKI

6.01 zakupy inwestycyjne

6.02 sptata wnioskowanej pozyczki

6.03 sptata kredytéw dtugoterminowych

6.04 sptata kredytéw krétkoterminowych

6.05 zmniejszenia kapitatu

6.06 dywidendy/wynagrodzenie wlasciciela

6.07 inne

6. RAZEM INNE WYDATKI (6.01:6.07)

INNE WPLYWY

7.01 sprzedaz majatku trwalego

7.02 zwigkszenie kapitatu

7.03 wnioskowana pozyczka

7. RAZEM INNE WPLYWY (7.01:7.03)

8. GOTOWKA KONCOWA (5-6+7)
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Tabela 3.

Planowane przeptywy srodkow pieni¢znych (II 1 III rok)

Dla wniosku.........cc...c.......

Wyszczegdlnienie

II ROK

IIT ROK

kwartat 1

kwartat 2 | kwartat 3

kwartat 4

kwartat 1

kwartat 2 | kwartat 3

kwartat 4

1. GOTOWKA POCZATKOWA

WPLYWY

2.01 wptywy z handlu

2.02 wptywy z produkcji

2.03 wplywy w ustug

2.04 sptata naleznosci

2.05 inne wplywy operacyjne

2. RAZEM WPLYWY (2.01:2.05)

WYDATKI

3.01 zakupy towaréw

3.02 zakupy surowcow/materiatow

3.03 wynagrodzenia pracownikéw

3.04 narzuty na wynagrodzenia

3.05 czynsz

3.06 transport

3.07 energia, co, gaz, woda

3.08 ustugi obce

3.09 podatki lokalne

3.10 reklama

3.11 ubezpieczenia rzeczowe

3.12 koszty administracyjne i telekomunikacyjne

3.13 leasing

3.14 inne wydatki, ZUS wtasciciela(i)

3.15 odsetki od wnioskowanej pozyczki

3.16 odsetki od innych kredytéw

3.17 podatek dochodowy

3. RAZEM WYDATKI (3.01:3.17)

4. Rozliczenia VAT

5. GOTOWKA OPERACYJNA (1+2-3-4)

INNE WYDATKI

6.02 sptata wnioskowanej pozyczki

6.03 splata kredytéw dlugoterminowych

6.04 sptata kredytéw krétkoterminowych

6.05 zmniejszenia kapitatu

6.06 dywidendy/wynagrodzenie wlasciciela

6.07 inne

6. RAZEM INNE WYDATKI (6.01:6.07)

INNE WPLYWY

7.01 sprzedaz majatku trwatego

7.02 zwigkszenie kapitatu

7.03 wnioskowana pozyczka

7. RAZEM INNE WPLYWY (7.01:7.03)

8. GOTOWKA KONCOWA (5-6+7)
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Tabela 4.

Zestawienie przeptywow srodkow pieni¢znych (lata: I, II, III)

Dla wniosku.................

Wyszczegdlnienie

Sredni miesiac
w [ roku

I rok
kredytowania

Sredni miesiac
w II roku

II rok
kredytowania

Sredni miesiac
w III roku

IIT rok
kredytowania

1. GOTOWKA POCZATKOWA

WPLYWY

2.01 wptywy z handlu

2.02 wptywy z produkcji

2.03 wptywy w ustug

2.04 sptata naleznosci

2.05 inne wplywy operacyjne

2. RAZEM WPLYWY (2.01:2.05)

WYDATKI

3.01 zakupy towaréw

3.02 zakupy surowcéw/materiatow

3.03 wynagrodzenia pracownikow

3.04 narzuty na wynagrodzenia

3.05 czynsz

3.06 transport

3.07 energia, co, gaz, woda

3.08 ustugi obce

3.09 podatki lokalne

3.10 reklama

3.11 ubezpieczenia rzeczowe

3.12 koszty administracyjne i telekomunikacyjne

3.13 leasing

3.14 inne wydatki, ZUS wtaciciela(i)

3.15 odsetki od wnioskowanej pozyczki

3.16 odsetki od innych kredytéw

3.17 podatek dochodowy

3. RAZEM WYDATKI (3.01:3.17)

4. Rozliczenia VAT

5. GOTOWKA OPERACYJNA (1+2-3-4)

INNE WYDATKI

6.01 zakupy inwestycyjne

6.02 sptata wnioskowanej pozyczki

6.03 sptata kredytéw dtugoterminowych

6.04 splata kredytéw krétkoterminowych

6.05 zmniejszenia kapitatu

6.06 dywidendy/wynagrodzenie wlasciciela

6.07 inne

6. RAZEM INNE WYDATKI (6.01:6.07)

INNE WPLYWY

7.01 sprzedaz majatku trwatego

7.02 zwigkszenie kapitatu

7.03 wnioskowana pozyczka

7. RAZEM INNE WPLYWY (7.01:7.03)

8. GOTOWKA KONCOWA (5-6+7)
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Tabela 5.

Rachunek wynikow

Dla wniosku........coovvvuuunennnn...

Wyszczegdlnienie

$redni miesiac
w I roku

I rok
kredytowania

$redni miesiac
w II roku

II rok
kredytowania

$redni miesiac
w III roku

IIT rok
kredytowania

PRZYCHODY (brutto)

01 z dziatalnosci handlowe;j

02 z dziatalnosci produkcyjnej

03 z dziatalnosci ustugowej

04 inne

1. RAZEM PRZYCHODY (01:04)

KOSZTY (brutto)

01 zakupy towaréw

02 zakupy surowcow/materialow

03 wynagrodzenia pracownikéw

04 narzuty na wynagrodzenia

05 czynsz

06 transport

07 energia, co, gaz, woda

08 ustugi obce (np. remonty)

09 podatki lokalne (od nieruchomosci)

10 reklama

11 ubezpieczenia majatkowe

12 koszty administracyjne i telekomunikacyjne

13 leasing

14 amortyzacja

15 ZUS wtasciciela(i)

16 odsetki od wnioskowanej pozyczki

17 odsetki od innych kredytéw

18 inne koszty

2. RAZEM KOSZTY (01:18)

3. zmiany stanu produktéw (+-)
(zwigkszenia+ zmniejszenia-)

4. rozliczenia VAT

5. KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW
(2-3+4)

6. ZYSK BRUTTO (1-5)

7. PODATEK DOCHODOWY

8. ZYSK NETTO (6-7)

SPELATA KREDYTOW I POZYCZEK

A. sptata wnioskowanej pozyczki

B. sptata kredytéw dtugoterminowych

C. sptata kredytéw krétkoterminowych

9. ZYSK PO SPEACIE KREDYTOW I
POZYCZEK (8-A-B-C)

D. odpis na cele konsumpcyjne

E. odpis na cele rozwojowe

10. ZYSK POZOSTALY (9-D-E)
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Tabela 6.

Bilans

Dla wnioskU........ccoevvunn.....

WYSZCZEGOLNIENIE

Stan na dzien
przed pozyczka

Stan na dzien z
pozyczka

Stan na koniec I
roku
pozyczkowego

Stan na koniec
II roku
pozyczkowego

Stan na koniec
1I roku
pozyczkowego

MAJATEK PRZEDSIEBIORSTWA

I. MAJATEK TRWALY

. Grunty i tereny

. Budynki i budowle

. Maszyny i urzadzenia

. Srodki transportu

. Inwestycje

. Wartos$ci niematerialne i prawne

0L [N |W( N |—

. Finansowe sktadniki majatku

II MAJATEK OBROTOWY

. Towary

. Surowce. Materialy

. Wyroby gotowe

. Produkcja niezakonczona

. Naleznosci do odbioru

. Srodki pienigzne (kasa + bank)

. Krétkoterminowe papiery wartosciowe
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. Rozliczenia migdzyokresowe (czynne)

III. RAZEM AKYWA (I+II)

ZRODEA FINANSOWANIA

I. KAPITALY WLASNE (1:3)

1. Kapital podstawowy

2. Zysk (strata) z lat ubieglych

3. Zysk (strata) roku obrotowego

II. KREDYTY I POZYCZKI (1:3)

1. Wnioskowana pozyczka (warunkowo)

2. Pozostate kredyty i pozyczki
(dtugoterminowe)

3. Pozostate kredyty i pozyczki
(krétkoterminowe)

III. ZOBOWIAZANIA (1:5)

1. Zobowiazania wobec dostawcOw

2. Zobowigzania wobec pracownikow

3. Zobowiazania wobec budzetu i ZUS

4. Zobowiazania wekslowe

5. Rozliczenia migdzyokresowe (bierne)

IV. RAZEM PASYWA (I+II+III)
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