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Streszczenie projektu 
	
	Streszczenie powinno skrótowo zapoznać  potencjalnych inwestorów z zawartością biznes planu, zainteresować ich i zachęcić do zapoznania się z całością dokumentu. W streszczeniu powinny być zawarte informacje o bieżącym stanie firmy oraz o jej zamierzeniach na przyszłość. (jedna, dwie strony)

Streszczenie obejmuje:

· Cel sporządzenia planu i opis spodziewanych korzyści
· Wysokość środków finansowych potrzebnych do osiągnięcia celu
· Krótki opis produktu i rynku
· Najważniejsze dane (projekcje) finansowe na 3-5 lat naprzód
· Opis kadry menedżerskiej – szczególnie istotny w przypadku firm dopiero
Rozpoczynających działalność jako czynnik zaufania do kompetencji ,doświadczenia i być może etyki osób zarządzających.




Spis treści

1. Firma i branża

a. Historia i obecna sytuacja firmy

b. Charakterystyka przedsięwzięcia
c. Wizja, misja i cele do osiągnięcia

d. Analiza strategiczna SWOT

2. Inwestycja

a. Zakres inwestycji

b. Źródło finansowania

3. Plan sprzedaży i marketingu

a. Analiza rynku

b. Strategia marketingowa

· Oferowany produkt lub usługa

· Cena

· Promocja
Dystrybucja
4. Plan zarządzania i działania

a. Działalność produkcyjna lub usługowa

b. Zarządzanie firmą

c. Harmonogram działań

5. Plan finansowy

a. Nakłady inwestycyjne i źródła finansowania

b. Aktualne dane finansowe

c. Prognozy finansowe

· Rachunek zysków i strat

· Przepływy pieniężne - cash flow

· Bilans

· Punkt rentowności (BEP)

· Analiza wskaźnikowa

· Ocena efektywności

6. Podsumowanie i ocena ryzyka przedsięwzięcia
7. Załączniki

1. FIRMA I BRANŻA
a. Historia i obecna sytuacja firmy
	Nazwa firmy

	

	Adres, telefon

	

	Rodzaj prowadzonej działalności

	

	Forma prawna (np. indywidualna działalność gospodarcza, spółka cywilna)

	

	Główny oferowany produkt lub usługa

	

	Nazwiska założycieli, wspólników

	

	Posiadane znaki towarowe, patenty, licencje

	

	Ile lat działa firma w biznesie

	

	Obecny i zakładany udział w rynku

	

	Wielkość aktualnie zainwestowanych środków i ich źródła

	

	Wielkość potrzebnego dodatkowego finansowania

	

	Proponowane terminy i sposób zwrotu dodatkowego finansowania

	

	Wartość biznesu na pierwszy dzień działalności operacyjnej

	

	Nazwiska świadczących usługi prawne, księgowe, doradcze

	

	Historia

Data i forma założenia firmy; najważniejsze dane finansowe; najbardziej znaczące osiągnięcia firmy (wyroby, nagrody itp.); dane o poprzednich i obecnych udziałowcach; obecny stan prawny, organizacyjny i finansowy

	


	
	


b. Charakterystyka przedsięwzięcia  
c. Wizja, misja i cele do osiągnięcia
	
	Sformułowanie wizji, misji i celów do osiągnięcia powinno wynikać z zaprezentowanej sytuacji firmy w przeszłości. W przypadku podejmowania zupełnie nowych rodzajów działalności należy taką decyzję uzasadnić. 
Wizja powinna określać wyidealizowany obraz twojej firmy przy założeniu, że wszystkie cele zostaną osiągnięte a zadania zrealizowane.

Wizja powinna zawierać:

· Nazwę twojego biznesu
· Produkt lub usługę, które będziesz oferował
· Docelowy rynek dla oferowanego produktu lub usługi.

Misja określa jak twój biznes będzie docelowo funkcjonował. Misja opisuje:

· Co twój biznes będzie oferował
· Na jakim rynku będzie działał
· Planowana lokalizacja biznesu
· W jaki sposób twój biznes będzie wzrastał, będzie się rozwijał
· Co odróżnia (będzie odróżniać) twój biznes od konkurencji.

Cele działania powinny określać co firma pragnie osiągnąć w ciągu najbliższych trzech do pięciu lat.. Cele zwykle są mierzalne i mogą opisywać np.:

· Zwrot z inwestycji
· Pożądany udział (procentowy) w rynku
· Spełnienie określonych założeń finansowych
· Osiągnięcie kolejnych etapów procesu technologicznego




d. Analiza strategiczna SWOT
Silne strony firmy
	
	Należy podać silne i słabe strony naszej firmy uwzględniając takie czynniki jak:

· Majątek trwały

· Zasoby finansowe

· Kadra menedżerska

· Siła robocza

· Zarządzanie zasobami ludzkimi

· Cechy produktu

· Promocja, dystrybucja


Słabe strony firmy:
	
	j.w.


Szanse otoczenia rynkowego:

	
	Następnie należy opisać szanse i zagrożenia płynące z rynku uwzględniając m.in.:

· Czynniki polityczne
· Czynniki prawne
· Czynniki ekonomiczne
· Czynniki społeczne
· Czynniki etyczne

· Czynniki technologiczne

· Poziom rywalizacji pomiędzy aktualnymi konkurentami

· Możliwość pojawienia się nowej konkurencji

· Możliwość pojawienia się substytucyjnych wyrobów

· Siła przetargowa dostawców

· Siła przetargowa odbiorców

· Relacje z bankiem obsługującym firmę




Zagrożenia otoczenia rynkowego:
	
	j.w.


Pozycja strategiczna firmy:
	
	Teraz należy opisać wpływ wymienionych wyżej czynników, to jest silnych i słabych stron naszej firmy oraz możliwości i zagrożeń płynących z rynku, na szanse realizacji całego przedsięwzięcia – osiągnięcia celów i spełnienia oczekiwań właścicieli firmy. Mówiąc inaczej należy opisać pozycję strategiczną naszej firmy. 



2. INWESTYCJA
a. Zakres inwestycji.
	
	Należy scharakteryzować planowaną inwestycję (jeśli występuje). Należy podać rzeczowy zakres inwestycji wraz z ewentualną listą potencjalnych dostawców i wykonawców. 



b. Źródło finansowania
	
	Kluczowym elementem planowania inwestycji jest ustalenie źródeł i zasad jej finansowania.

Należy podać czy i w jakim zakresie inwestycja zostanie sfinansowana ze środków własnych, a w jakiej wysokości potrzebne będą dodatkowe, zewnętrzne fundusze. Jeżeli zamierzamy zaciągnąć kredyt, to należy podać na jakich warunkach może on zostać udzielony. Dodatkowo rozważa się tu również celowość i możliwość korzystania z majątku na zasadzie leasingu, dzierżawy, użyczenia itp.

Syntezą planu inwestycji jest harmonogram inwestowania. Założenia tutaj poczynione zostaną szczegółowo ujęte w planie finansowym. 



3. PLAN SPRZEDAŻY I MARKETINGU
a. Oferowany produkt lub usługa

	
	Opisz w szczegółach produkt lub usług, które chcesz sprzedawać, wskazując na wszelkie unikalne cechy albo szczególne plusy czy zalety. Sprecyzuj w jaki sposób te szczególne cechy produktu lub usługi dadzą Ci przewagę nad twoimi konkurentami (albo przynajmniej równy z nimi poziom). Wskaż w jakim momencie rozwoju (produkcji) jest twój produkt: model, prototyp czy może gotowy do sprzedaży w pełni przetestowany produkt. Dobrze byłoby dołączyć fotografię produktu (w ostatniej sekcji biznes planu – załączniki).



b. Analiza rynku
	
	Należy opisać rynek wraz z podziałem na segmenty oraz wskazać ten segment (niszę rynkową), na którym chcemy się skoncentrować. Powinniśmy też zdecydować jaką część tego segmentu chcemy opanować czyli pozyskać dla naszego produktu lub usługi.
Rozpoznanie rynku stanowi najważniejszą część biznes planu. W przypadku braku danych statystycznych/rządowych/komercyjnych – najbardziej praktyczną metodą są własne obserwacje, badania, rozmowy prowadzone ze sprzedawcami, dystrybutorami, klientami i potencjalnymi konkurentami. Proszę podąć sprawdzone dane najlepiej podając ich źródło. 


RYNEK DOCELOWY I KLIENCI DOCELOWI
	
	Zidentyfikuj kim są twoi docelowi klienci: indywidualni konsumenci, przedsiębiorstwa, instytucje edukacyjne lub opieki medycznej, rządowe, inne? 
Opisz profil swoich klientów. Kim są i gdzie się znajdują? Jakie są powody, że mieliby oni dokonywać zakupu twojego produktu lub usługi? Jakie korzyści odniosą dokonując zakupu u Ciebie zamiast u twojej konkurencji? 
Jeżeli to możliwe wymień kilku głównych klientów albo (ewentualnie) listę złożonych zamówień.




WIELKOŚĆ (POJEMNOŚĆ) RYNKU I TRENDY RYNKOWE

	
	Oceń jaka jest aktualna pojemność rynku na twój produkt lub usługę zarówno w sztukach jak i wartościowo. W jaki sposób sprzedaż jest rozłożona pomiędzy wyodrębnione segmenty rynkowe? Czy występuje zauważalna sezonowość sprzedaży (tygodniowa,  miesięczna, według pory roku)? Spróbuj opisać jak zmieniała się wielkość rynku w podziale na segmenty w ostatnich trzech latach. Dołącz analizę głównych czynników, które wpływały na wzrost rynku w przeszłości; chodzi o trendy społeczne, ekonomiczne, przemysłowe, regulacji prawnych, polityki rządowej, czynniki demograficzne. Jakie jest prawdopodobieństwo kontynuacji tych trendów w przyszłości?


KONKURENCI

	
	Zidentyfikuj głównych konkurentów. W stosunku do każdej z tych firm dokonaj realistycznego oszacowania jej siły rynkowej, oferowanych produktów i usług. Porównaj produkty lub usługi biorąc pod uwagę takie czynniki jak: cena, jakość, użyteczność, serwis posprzedażowy, gwarancje itp. Zaprezentuj swoją ocenę dotyczącą wymienionych konkurentów pod kątem ich udziału w rynku, zyskowności, sprzedaży, marketingu, dystrybucji, zdolności produkcyjnych. Jak twoim zdaniem czynniki te będą się zmieniać w przyszłości?


NASZA PROGNOZOWANA SPRZEDAŻ I UDZIAŁ W RYNKU

	
	Oceń jaką część rynku w poszczególnych segmentach jesteś w stanie obsługiwać w

każdym kolejnym roku, na trzy do pięciu lat naprzód. Prognoza na najbliższy rok

powinna być zaprezentowana w układzie miesięcznym, a dla kolejnych lat wystarczą

wartości kwartalne. Najlepiej przedstawić liczby w postaci tabelarycznej. Opisz jakie

założenia przyjąłeś do sporządzenia powyższych prognoz sprzedaży.


c. Strategia marketingowa
	
	Twoja strategia marketingowa opisuje w jaki sposób zamierzasz osiągnąć cel, to jest uzyskać w przyszłości sprzedaż na prognozowanym poziomie wartościowym i ilościowym. Plan marketingowy powinien odpowiedzieć na pytania:

· co trzeba zrobić

· kiedy trzeba zrobić

· w jaki sposób trzeba zrobić

· kto będzie realizował poszczególne zadania w zakresie strategii sprzedaży, polityki cenowej, promocji i dystrybucji.
Należy również podać wymagania stawiane produktowi, który zamierzamy wprowadzić na rynek (jest on prawdopodobnie oferowany przez przedsiębiorstwa naszej branży):

· Jakie potrzeby nabywców są tu zaspakajane
· Opis zalet i słabych stron tych produktów
· Cechy produktu lub udogodnienia w sprzedaży, które umożliwiają osiągnięcie na rynku pozycji mocniejszej niż konkurencja
Możliwości ekspansji w produkcji i sprzedaży produktu.


CENA

	
	Jaka jest typowa marża brutto? Przedstaw szczegółową kalkulację ceny dla każdego swojego produktu lub usługi z podziałem na koszty stałe (ponoszone niezależnie od poziomu sprzedaży), zmienne (w wysokości proporcjonalnej do wielkości sprzedaży) i ewentualnie quasi-zmienne (częściowo związane z wielkością sprzedaży). Porównaj zaplanowane przez Ciebie ceny z występującymi obecnie na rynku (u konkurentów).
Określ swoją politykę sprzedaży i ściągania należności. Czy planujesz i ewentualnie w jakim zakresie sprzedaż za gotówkę, a jaka część sprzedaży będzie dokonywana z odroczonym terminem zapłaty a może zamierzasz stosować rabaty? Wskaż jak duża sprzedaż jest potrzebna dla osiągnięcia tzw. punktu rentowności (równowagi) czyli jak duża sprzedaż pokryje wszystkie twoje koszty.


PROMOCJA
	
	Opisz w jaki sposób zamierzasz poinformować potencjalnych klientów o swoim produkcie lub usłudze. Jakich klientów zamierzasz pozyskać? Czy planujesz skorzystać z agencji reklamowej? Jakich mediów chcesz użyć: radio, telewizja, gazety, czasopisma, billboardy, broszury, pokazy itd. Ile zamierzasz wydać na każde medium? Kiedy?


SPRZEDAŻ I DYSTRYBUCJA

	
	Wskaż w jaki sposób zamierzasz prowadzić sprzedaż i dystrybucję. Czy planujesz zatrudnić własnych sprzedawców, a może chcesz korzystać z agentów, hurtowników, dystrybutorów, albo prowadzić sprzedaż i dystrybucję mniej tradycyjnymi kanałami takim jak oferty listowe, pokazy u klienta, domy wysyłkowe, Internet? Jeżeli zamierzasz sprzedawać wykorzystując własne „środki sprzedażowe”, opisz jak duże one będą i w jaki sposób zostaną zorganizowane. W jaki sposób sprzedawcy będą docierać do klientów, jak będą rozliczani i wynagradzani. Jeśli chcesz wykorzystać dystrybutorów i hurtowników, opisz w jaki sposób ich wybrałeś lub wybierzesz, kim są (o ile to możliwe), na jakim obszarze będą działać, w jaki sposób będą zarabiać na dystrybucji. Opisz też swoją politykę ściągania należności (terminy zapłaty) i inne specyficzne warunki, np. rabaty, wyłączne prawa dystrybucyjne na danym obszarze, wspólne działania promocyjne.



4. Plan zarządzania i działania

a. Opis działalności produkcyjnej, usługowej, handlowej
	
	Jeżeli twój produkt nie jest jeszcze gotowy, by go sprzedawać na rynku, opisz w jakim stadium rozwoju się znajduje (np. model, prototyp). Jakie koszty trzeba jeszcze ponieść, aby stał się produktem gotowym do sprzedaży? Ile to będzie wymagało czasu i jakich dodatkowych zasobów?

Teraz opisz szczegóły związane z prowadzeniem przez twoją firmę normalnej działalności produkcyjnej, usługowej, handlowej. Jeżeli jest to działalność produkcyjna, to trzeba ująć informacje o dostawcach i surowcach czy materiałach do produkcji.




LOKALIZACJA

	
	Opisz aktualną lub planowaną lokalizację swojego przedsiębiorstwa analizując jej zalety i wady pod kątem kosztów i dostępności siły roboczej, bliskości i wygody dla klientów, dostępu do środków komunikacji i transportu, zabezpieczenia w energię elektryczną i inne media, wreszcie spełnienia określonych wymagań formalnoprawnych. Przeanalizuj charakterystykę lokalizacji ze względu na wielkość rynku, natężenie ruchu (jeżeli potencjalni klienci przechodzą np. obok twojego sklepu) itp. Czy lokal musi spełniać szczególne wymagania formalno-prawne (przedszkole, gabinet medyczny, laboratorium itp.)


MASZYNY I WYPOSAŻENIE

	
	Opisz aktualne lub planowane zasoby w zakresie niezbędnych maszyn i wyposażenia. Chodzi tu również o niezbędną przestrzeń na cele produkcyjne, magazynowe, biurowe, handlowe. Czy niezbędne wyposażenie będzie zakupione czy uzyskane w drodze leasingu? Jakie są koszty i czas ich pozyskania?




PLANY I KOSZTY PRODUKCJI

	
	Przeanalizuj koszty produkcji wyodrębniając koszty surowców, komponentów, siły roboczej i pozostałe. Jaki jest wymagany poziom zapasów surowców, komponentów w zależności od wielkości sprzedaży wyrobów gotowych? Jak będzie przejawiał się wpływ sezonowych zmian popytu na twoje produkty?

Wymień głównych dostawców surowców i komponentów. Czy istnieją inni potencjalni dostawcy? Jakie są normalnie terminy dostaw po złożeniu zamówienia? Opisz procedury kontrolne, które zminimalizują sprzedaż produktów wybrakowanych, co wiąże się z ponoszeniem w przyszłości dodatkowych kosztów. Biorąc pod uwagę dostępne maszyny i urządzenia – jakie są twoje zdolności produkcyjne? Czy mogą być zwiększone i w jaki sposób? Jak szybko mogłoby to nastąpić i jakim kosztem?


KAPITAŁ LUDZKI
	
	Ilu zatrudniasz obecnie lub planujesz zatrudnić pracowników i o jakich kwalifikacjach? Ile wynoszą wynagrodzenia? Jakie są ewentualnie inne świadczenia na rzecz pracowników?


WYMOGI FORMALNO-PRAWNE

	
	Wymień czy do prowadzenia twojej działalności konieczne jest spełnienie jakich wymogów formalnych i prawnych, np. ze względu na ochronę środowiska czy konieczność uzyskania zezwolenia lub koncesji.




b. Zarządzanie firmą
	
	Opisz kto jest za co odpowiedzialny i jakie są wymagane kwalifikacje. Życiorysy zawodowe można zamieścić w załącznikach. W tym punkcie powinno się też podać listę wspólników (jeżeli twoja firma jest spółką) lub wskazać właściciela /właścicieli. Wymień nazwiska osób i nazwy firm, które świadczą dodatkowe usługi takie jak: księgowość, porady prawne, porady biznesowe, usługi bankowe.




c. Harmonogram działań
	
	Harmonogram działań jest to spis wszystkich czynności, jakie należy wykonać w związku z realizacją przedsięwzięcia wraz z terminami rozpoczęcia, czasem trwania i terminami zakończenia tych czynności. Terminy w pierwszym roku ujmuje się w układzie miesięcznym, w drugim – kwartalnie. W takiej formie podaje się terminy planów opracowania wyrobu, produkcji, marketingu i sprzedaży. Należy też przemyśleć i wskazać jak będzie wyglądał harmonogram działań awaryjnych w przypadku, gdy coś pójdzie nie tak jak zaplanowano.




5. Plan finansowy ( na podstawie wzoru w Microsoft Excel)
6. Podsumowanie i czynniki oraz ocena ryzyka przedsięwzięcia

W podsumowaniu biznes planu należy skoncentrować się na tych zagrożeniach, które mogą spowodować załamanie się całego przedsięwzięcia i doprowadzić tym samym do dotkliwych strat finansowych. Należy oszacować skalę tych zagrożeń i zaproponować „plan awaryjny” łagodzący niepożądane skutki.

Przedsięwzięcie biznesowe jest zwykle wrażliwe na:

· Zachowania konkurencji (np. obniżenie cen, wprowadzenie atrakcyjniejszych produktów)

· Zmiany popytu

· Niedobór siły roboczej

· Przekroczenie wielkości kosztów produkcji

· Złe oszacowanie wielkości produkcji, sprzedaży, wyników finansowych

· Złe zaplanowanie terminów wdrożenia kolejnych etapów przedsięwzięcia

· Postęp techniczny

· Zmiany polityki gospodarczej, taryf, kursów walutowych

· Trudności w uzyskaniu kredytów

W planie przeznaczonym dla inwestorów ukazanie możliwych zagrożeń oraz sposobów reagowania jest zwykle przez tych inwestorów doceniane, bo świadczy o uczciwości i profesjonalizmie osób prezentujących biznes plan.

	


7. Załączniki

· Harmonogram realizacji planu

· Dane techniczne produktu

· Badania rynku

· Stan zapytań na oferowane wyroby oraz stan już złożonych zamówień
· Życiorysy osób zarządzających.
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