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Wstep

Wg danych Biura Statystycznego UE, wskaznik bezrobocia w Unii wynosi
w przypadku osob do 25 roku zycia 17,1%, podczas gdy wskaznik ten dla osob
w wieku 25 lat i starszych wynosi 7%. Z oficjalnych danych wynika, ze bezro-
bocie wérdod mtodziezy staje si¢ coraz powazniejszym problemem spolecznym.
Jego negatywne konsekwencje sa dlugotrwate, gdyz dotyczy osob na poczatku
samodzielnego Zycia; osoby nim dotknigte cierpia nie tylko na brak dochodow,
ale takze traca szanse na rozwdj swych umiejgtnosci. Bezrobociu miodziezy czg-
sto towarzyszy wzrost przestgpczosci i pojawienie si¢ underclass — ,,specyficz-
nej, niejednolitej podklasy spotecznej, skupiajacej ludzi trwale pozostawionych
poza nawiasem spoleczenstwa” (Wikipedia), charakteryzujacej si¢ specyficzng
subkulturg i zasadami postgpowania.

Projekt ,,Budzenie ducha przedsigbiorczosci wsréd mtodych, dorostych Eu-
ropejczykdéw” ma na celu generowanie/wzmacnianie postaw przedsigbiorczych
wsréd mtodych, dorostych osob. Projekt zmierza do stworzenia nowoczesnej
formy przyciagania, ksztalcenia i doradzania mtodym ludziom, zwtaszcza po-
chodzacym z zagrozonych grup spotecznych i marginalizowanych. Metodologia
zostala wyprébowana w r6znych krajach i stanowi uogolnienie doswiadczen roz-
norodnych spoteczno$ci.

Projekt zostat zrealizowany dzigki wsparciu Komisji Europejskiej, w ramach
programu Grundtvig, w latach 2008-2010. Partnerami projektu byli:

— Elektrény profesinio mokymo centras — Litwa (lider projektu)
— Wyzsza Szkota Ekonomii i Administracji z siedziba w Bytomiu — Polska
— Wyzsza Szkota Ekonomii i Prawa w Kielcach — Polska
— Asociacion de servicios a empresas y actividades diversas de Madrid
— Hiszpania

— Office for Vocational Education — Grecja

— Kahramanmaras Anatolian Technical vocational High School (KATEM)
— Turcja

— Arber Enterprises Ltd. — Wielka Brytania

— Eurogems Aps — Wlochy

— Alta Diferenga, Formagao Profissional e Consultoria Organizacional, Crl

— Portugalia
Koordynatorka projektu byta p. Broné Vilutiené.






1. Motywy i analiza metodologii — Generowanie ducha
przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykow
— GESPEN

»Generowanie ducha przedsigbiorczosci u mtodych dorostych Europejczy-
kow” to projekt, ktory polega na partnerstwie roznorodnych i nichomogenicz-
nych organizacji. Organizacje partnerskie maja réznorodne do§wiadczenia w r6z-
nych dziedzinach. Podczas gdy szkoly moga, rzecz jasna, pomina¢ etap rekrutacji
beneficjentow, jako ze sa juz oni zwiazani z tymi instytucjami, inne organizacje
partnerskie, takie jak organizacje pozarzadowe czy podmioty prywatne, beda po-
trzebowaty procedur i/lub kryteriow w celu skontaktowania si¢ z ostatecznymi
uzytkownikami projektu. W zwiazku z tym wszyscy ci, ktorzy bgda musieli re-
krutowa¢ beneficjentow z zewnatrz, moga postuzy¢ si¢ lokalng analiza, oficjal-
nymi i nieoficjalnymi zrodtami informacji lub przeprowadzi¢ koncowa analizg
SWOT.

Ponadto kazdy etap ponizszej procedury moze by¢ uznany za opcjonalny
i tym samym, pominigty. Procedury te stanowia jedynie przyktad tego, jak po-
szczegdlne metodologie moga by¢ powiazane. Kazda z instytucji partnerskich
zapewne wykorzysta najbardziej odpowiednig cz¢§¢ procedur, zgodnie z wlasny-
mi wymaganiami i potrzebami projektowymi.

Na ponizszym diagramie przedstawiono $ciezk¢ metodologii projektu. Moze
on postuzy¢ jako uzyteczny i sensowny wzor, jak nauczac i rozwija¢ umiejgtno-
$ci miodych dorostych Europejczykow, ktorzy zamierzaja podja¢ samodzielng
dziatalno$¢ gospodarcza, rownoczesnie przekazujac réozne pomysty na samoza-
trudnienie. Metodologia ta zostala opracowana z udziatem i pod kierownictwem
kazdego z dotychczasowych partnerow projektu.
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1. Etap pierwszy: jak zainteresowa¢ i zaangazowac ostatecznych uzyt-
kownikdw i beneficjentow projektu (opcjonalne)
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Motywy i analiza metodologii — Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych...

Opis zadan

Narzedzia

Pierwszym etapem projektu, ktory kazda or-
ganizacja musi przedsigwziac przed rozpoczg-
ciem wiasciwej pracy, jest zrozumienie infor-
macji i danych otrzymanych za posrednictwem
oficjalnych i nieoficjalnych zrédet informacji.
Mozna to zrobi¢ zardwno poprzez analizg ofi-
cjalnych statystyk publikowanych przez lokal-
ne urzedy (np. izby handlowe), jak i poprzez
zbieranie informacji i danych od potecjalnych
kandydatéw za pomoca ankiet i wywiadow,
w celu porownania obu zroédel informacji
— opcjonalne

oficjalne dane publiczne
badania rynku

lub

wywiady
ankiety

Nastepnie mozna przetworzy¢ informacje uzy-
wajac roéznych technik — opcjonalne

analiza SWOT

Po ustaleniu planu dziatan mozna rozpoczaé
rekrutacj¢ promujac projekt w wybranej gru-
pie docelowej mtodych, potencjalnych przed-
sigbiorcow za pomoca roznych technik i kana-
tow reklamy — opcjonalne

* ogloszenia w gazetach

* broszury

* ulotki

* bannery w sieci

* ogloszenia w urzedach publicznych (np. urze-

dach pracy)

* wyzsze uczelnie — szkoty
Po zebraniu wszystkich kandydatow do pro- | « ankiety
jektu, w celu wytonienia 0s6b wyrdzniajacych | cv

si¢ najsilniejsza motywacja, mozna zastoso-
wac proces selekcji — opcjonalne

* pochodzenie/wyksztatcenie/doswiadczenie
* seminaria aspiracyjne

* seminaria motywacyjne

* seminaria [T

* testy zdolnos$ci przedsigbiorczych

Analiza danych i grupy robocze;
utworzenie grup roboczych (studia przypadku
- PL) - opcjonalne

* przetwarzanie danych
* statystyki i wykresy

* analiza danych

* synteza danych

Po stworzeniu grup(y) organizowane sa warsz-
taty.

Warsztaty powinny przekaza¢ uczestnikom
podstawy metodologii biznesowej oraz szer-
szy obraz tego, z czym si¢ wiaze zalozenie
spotki - poczawszy od projektu lub pomystu
- opcjonalne

warsztaty moga by¢ prowadzone w mniejszych
grupach wytonionych z grupy gtownej, a dysku-
sje powinny toczy¢ si¢ podczas zajeé prowadzo-
nych przez wykwalifikowanych nauczycieli;
istotne kwestie do przedyskutowania to m.in.:

* rozw0j umiejetnosci komunikacji i wspotpracy
* przyktady sukcesow w biznesie

* praca kontraktowa a samozatrudnienie
 pomysty na biznes i partnerzy

* czg$¢ gtowna projektu biznesowego, wymaga-
nia dot. biznesplanu

* tre$¢ projektu biznesowego




Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykéw

2. Etap drugi: jak przetwarzaé dzialania na warsztatach (opcjonalne)

—i
_ POMYSE
e WYNIK NEGATYWNY
TRUDMNE (rA.HALIZA RYHNKLU
. WYNIKPOZYTYWNY
L (ANALIZA WYKONALNDSCI
I‘\-\-\-"-\-
v MOZLIWE
Opis zadan Narzedzia
Pomysl na przedsi¢wzigcie lub dzialalnos$¢ go-
spodarcza Warsztaty:

Na tym etapie uczestnicy zaje¢ poznaja rozne
sposoby na to, jak rozwinaé dziatalno$¢ go-
spodarcza zaczynajac od pomyshu, czy to no-
watorskiego, czy tez wczesniej sprawdzonego
— opcjonalne

» metodologia studiow przypadku

* opracowanie, okreslenie i analiza pomystu
* ¢wiczenia ze studiow przypadku

* zajecia ze studiow przypadku

* zajecia podsumowujace

Analiza rynku

Uczestnikom zostana nastgpnie przedstawione
przyktady wdrozenia pomyslow na dziatalno$¢
gospodarcza: jak byly one przeprowadzane, ja-
kimi narzedziami si¢ postugiwano, by osiagnac
cel rynkowy — opcjonalne

» metodologia studiow przypadku (PL)
* analiza rynku

« analiza klientow

« analiza potencjalnych konkurentéw

Studium wykonalnosci

Na tym etapie przeprowadzone zostana studia
wykonalnoéci pomystow uczestnikow warszta-
tow. Szczegolna wage przyktada si¢ do analizy
ekonomicznej i finansowej — opcjonalne

* studium wykonalno$ci pomystow:
— techniczna analiza wykonalnosci

— ekonomiczna analiza wykonalno$ci
— finansowa analiza wykonalnosci

10




Motywy i analiza metodologii — Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych...

3. Etap trzeci: przedstawienie uczestnikom warsztatow realistycznego
ekonomicznego planu dzialan, ktéry bedzie mogl by¢ zastosowany do
zrealizowania biznesplanu (opcjonalne)

NARZEDZIA
PRAWNE

PLAN
Opis zadan Narzedzia
Wybér narzedzi Laboratoria z udzialem ekspertow

Zadanie begdzie polegalo na przeprowa-
dzeniu symulacji wiasciwej dziatalno$ci
gospodarczej oraz najprostszych i naj-
bardziej odpowiednich form prawnych
i ekonomicznych — opcjonalne

W warsztatach wezma udziat specjalisci, ktorzy beda
mogli postuzy¢ uczestnikom wsparciem w takich kwe-
stiach, jak:

* podmioty prawne

* finansowanie ze $rodkow wiasnych

» finansowanie zewngtrzne — kwestie dostgpnosci kredytu

Co sig tyczy wsparcia w kwestii narzedzi
prawnych, to beda one wpierw przedsta-
wione, a nastgpnie dopasowywane do
pomystu na dziatalno$¢ gospodarcza,
w celu przewidzenia mozliwych rezul-
tatow 1 wszelkich sytuacji, ktore moga
wystapi¢ — opcjonalne

Laboratoria z udzialem ekspertow

» wybor formy prawnej (spotka, spotdzielnia, dziatal-
no$¢ jednoosobowa, itd.)

* stosunki pomigdzy cztonkami zarzadu (zarzadzanie
zasobami pracy)

* prawa, zasady i regulaminy

W podobny sposob, jak opisano powyzej,
pomysty sprawdzone zostana pod wzgle-
dem zrédet finansowania — opcjonalne

Laboratoria z udzialem ekspertow

Finansowanie ze $rodkéw wiasnych

* ocena wilasnych $rodkow

* ocena finansowania ze $§rodkow wlasnych
Finansowanie z kredytu

* zrodla finansowania dostgpne lokalnie

» zrodla finansowania dostgpne dla danego pomystu
* dostepnos$¢ zrodel finansowania

* porgezenia

Pod koniec piatego dnia laboratoriow
z udzialem ekspertow zaproponowany
przez uczestnikow zaje¢ pomyst na dzia-
talnos¢ gospodarcza powinien by¢ goto-
wy na to, by przerobi¢ go na konkretny
biznesplan — opcjonalne

Laboratoria z udzialem ekspertow

* strona tytutowa

* opis dziatalno$ci gospodarczej

* opis zasobow

* opis lokalizacji przedsigbiorstwa

* plan marketingowy

* przygotowanie i prezentacja projektu biznesowego
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Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykéw

4. Etap czwarty: zakladanie dzialalnoS$ci gospodarczej (opcjonalne)

ZALOXENIE
FIRMY

S

Opis zadan

Narzedzia

Staze i nauka zawodu

Przed zalozeniem swojego przedsigbiorstwa uczest-
nicy zaje¢ potrzebuja okresu praktyki zawodowej
w rzeczywistej, dobrze prosperujacej firmie, dziata-
jacej w branzy najbardziej zblizonej do tej, w kto-
rej nowe przedsigbiorstwo bedzie funkcjonowalo
—opcjonalne

Staze zawodowe organizowane przez firmy
* staze/nauka zawodu
* opickunowie/nauka zawodu

Zalozenie przedsi¢biorstwa

Na tym etapie operacyjnym uczestnicy zajg¢ naucza
si¢ rzeczywistych zasad funkcjonowania przedsig-
biorstwa. Caty czas beda mogli liczy¢ na wsparcie
0s0b prowadzacych zaj¢cia — opcjonalne

Laboratoria z udzialem ekspertow

* planowanie strategiczne

* strategia operacyjna

* organizacja produkcji

* organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi
» weryfikacja ekonomicznej i finansowej
wykonalnosci

* analiza wskaznikow ekonomicznych i fi-
nansowych

Konsolidacja przedsigbiorstwa

Uczestnicy zaje¢ beda zarzadzali swym nowym
przedsigbiorstwem od poczatku, dowiadujac sig co
nalezy zrobié, aby rozwina¢ swoj pomyst na dzia-
talnos¢ gospodarcza wykorzystujac wiedzg i prak-
tyke, jaka otrzymali w trakcie zajeé — opcjonalne

Laboratoria z udzialem
— Prawdziwy Swiat
* rozpoczgceie dziatalnosei

« konsolidacja przedsigbiorstwa

ekspertow
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2. Program edukacyjny Generowanie ducha
przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykow

Uzasadnienie i analiza Programu

W stale si¢ zmieniajacych warunkach ekonomicznych, politycznych i tech-
nologicznych nauka umiejgtnosci przedsigbiorczych jest wazniejsza niz kiedy-
kolwiek. Gospodarka rynkowa stawia przed ludzmi wysokie wymagania: powin-
ni oni przejawia¢ inicjatywe, konkurowac na rynku pracy, wiedzie¢ jak zatozy¢
wlasna firmg i przystosowywac si¢ do stale zmieniajacych si¢ warunkow. Przed-
sigbiorczo$¢ pozwala ludziom na adaptacj¢ do szybko zmieniajacego si¢ Swiata.

Kraje Zachodu przechodza obecnie okres powaznego kryzysu finansowego
i zapasci gospodarczej. Recesja wptywa na zycie ludzi w wielu roznych krajach.
Ekonomisci twierdza, ze wyjscie z trudnej sytuacji bgdzie wymagato nowych po-
mystow i innowacyjnych rozwiazan biznesowych. Patrzac z tego punktu widzenia
obecny okres moze by¢ korzystny dla mtodych ludzi, ktorzy sa bardziej kreatyw-
ni, innowacyjni, odwazni i elastyczni w dziataniu. Jednak statystyki pokazuja,
ze mtodzi ludzie, pomimo swego potencjatu, ponosza najwigksze konsekwencje
kryzysu gospodarczego. Z danych Europejskiego Urzgdu Statystycznego wyni-
ka, ze bezrobocie wsréd mlodziezy niemal trzykrotnie przekracza wartos¢ tego
wskaznika dla starszych grup wiekowych. W wielu przypadkach mlodzi nie maja
szansy, by wykorzysta¢ swoja kreatywnos¢ i elastyczno$¢. Tym wazniejsze jest
podjgcie dziatan pobudzajacych ich przedsigbiorczo$¢, ulatwiajacych zdobywa-
nie kwalifikacji 1 umiejgtnosci, by mogli sta¢ si¢ pracownikami poszukiwanymi
przez pracodawcow, innowacyjnymi, umiejacymi rozwiazywac problemy, komu-
nikowac sig itd., ale takze zdolnymi do tworzenia nowych miejsc pracy poprzez
zatozenie wlasnego przedsigbiorstwa.

Rozwdj przedsigbiorczosci polega na inwestowaniu w cztowieka i zwigksza-
niu jego potencjatu. Jest to coraz wazniejsze w procesie wzrostu gospodarczej
dziatalnosci spoteczenstwa oraz jest koniecznym warunkiem powstawania i roz-
woju MSP. Ani bogactwa naturalne, ani kapital materialny, ani praca fizyczna
nie wystarcza, zeby stworzy¢ sprawna, innowacyjng gospodarke. W gospodarce
rynkowej przedsigbiorczo$¢ staje si¢ jedna z najwazniejszych funkcji systemu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Definicja Programu

Program rozwoju przedsigbiorczosci zostal opracowany z mysla o nie-
formalnej edukacji ludzi dorostych — w celu rozwoju zdolnosci przedsigbior-
czych u mlodych, dorostych ludzi
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Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykéw

Zgodnie z programem, rozwoj przedsigbiorczo$ci jest skupiony na rozwoju
indywidualnych zdolnosci uczestnikow zajeé. Kazdy potrzebuje zdolnosci przed-
sigbiorczych, aby moégl pomys$lnie kierowa¢ swoim zyciem, wykorzystywaé
srodki, ktorymi dysponuje w najlepszy mozliwy sposob, znalez¢ zatrudnienie na
konkurencyjnym rynku pracy lub zachowac¢ obecna pracg.

Przedsigbiorczo$¢ oznacza wrodzone i nabyte umiejetnosci cztowieka, tj.
m.in.:

1) wiar¢ we wlasny sukces i ciagle starania, aby osiagna¢ zamierzone cele.
Aby rozwina¢ t¢ ceche¢ nalezy wyksztatci¢ cztowieka zorientowanego na
przysztos¢, optymiste, starajacego si¢ wykonywac zadania, pewnego siebie,
wytrwalego i oddanego pracy;

2) pragnienie niezaleznos$ci. Realizuje si¢ poprzez samodzielne podejmowanie
decyzji, wyrazanie opinii, samodzielng pracg i podejmowanie niekonwen-
cjonalnych dziatan;

3) motywacjg i zawzigto$¢. Jest to zdolno$¢ wykorzystywania pojawiajacych
si¢ szans, przekonanie o wlasnych mozliwosciach, odnoszenia sukcesow na
wlasna reke i przekonanie, Ze jest si¢ panem swojego losu.

Zgodnie z opisywanym programem, rozw0j przedsigbiorczosci jest oparty na
aktywnej, niezaleznej pracy uczestnika zaj¢¢ — pracy, ktora sktania do przemy-
$len 1 odpowiednich dziatan.

Cele Programu GESPEN

— Wyksztatci¢ postawe przedsigbiorcza u uczestnikdw: niezalezno$é, kre-
atywno$¢, inicjatywe, dazenie do wskazanych celow i wiarg¢ we wlasny
sukces.

— Przygotowaé osoby biorace udziat w programie do oceny ich umiejet-
nos$ci i dokonania wyboru: uczestniczy¢ w dzialalnosci przedsigbiorstwa
(w charakterze pracownika), czy zatozy¢ wlasna firmg.

Zadania Programu GESPEN

— Pomoc uczestnikom rozpoznaé¢ wlasne zdolnosci i mozliwosci ich rozwi-
jania.

— Nauczy¢ poprawnej autoprezentacji.

— Pomoc w okresleniu wlasnych potrzeb zyciowych.

— Wzbogaci¢ o wiedzg i praktyczne umiejetnosci konieczne dla zdobycia
zatrudnienia.

— Otworzy¢ na nowe kanaly komunikacji.

— Ulatwi¢ uczestnikom nawigzywanie kontaktow i pozyskiwanie informa-
cji, aby mogli stawi¢ czoto przeszkodom.

— Pokaza¢ w jaki sposob technologie komputerowe i informacyjne moga
pomoc rozwiazac¢ wiele zyciowych problemow.
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— Nauczy¢ poprawnej komunikacji i wspotpracy.
Wyksztalci¢ umiejetnos¢ pracy w grupie.

kursu).

Nauczy¢ przygotowywania dokumentow dla pracodawcy.

Nauczy¢ przygotowania biznesplanu oraz jego prezentacji (na cele kon-

Plan nauki (tre$¢ programu) — Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mito-

dych dorostych Europejczykow

Rozdzialy i tematy

Liczba
godzin
—razem

Liczba
godzin
— teoria

Liczba
godzin
— praktyka

1. Rozwéj zdolnosci interpersonalnych

4

1.1. Cechy psychiczne osoby i ich przejawy w zyciu i dziatalno-
$ci zawodowej

1.2. Czym jest przedsigbiorczos$¢? Dlaczego optaca si¢ by¢ przed-
sigbiorczym?

1.3. Sformutowanie samoewaluacji

1.4. Wsparcie pewnosci siebie

1.5. Kamienie milowe rozwoju wlasnej osobowosci

2. Rozwdj umiejetnosci komunikacji i wspétpracy

2.1. Jak siebie zaprezentowa¢ innym?

2.2. Jak rozmawiac z klientem?

2.3. Jak rozpozna¢ klienta?

2.4. Jak skutecznie sig¢ sprzeciwiac¢?

2.5. Jak zbiera¢ informacje?

2.6. Praktyka. Poznanie samego siebie, ocena przedsigbiorczosci
i potencjatu

3. Trening w uzywaniu technologii informacyjnych i komu-
nikacyjnych (program nauki podstawowych umiejetnosci
komputerowych)

14

10

3.1. Uzywanie komputera

3.1.1. Wiaczanie i wytaczanie komputera

3.1.2. Pulpit

3.1.3. Test

3.2. Aplikacja tekstowa

3.2.1. Otwieranie aplikacji tekstowej

3.2.2. Formatowanie tekstu przy uzyciu paska zadan
3.2.3. Zapisywanie plikow

3.2.4. Tworzenie nowego folderu przy zapisywaniu
3.2.5 Otwieranie istniejacego pliku

3.3. Komunikacja i komputery

3.3.1. Napisz wiadomos$¢ e-mail — wyslij teraz
3.3.2. Napisz wiadomos¢ e-mail — wyslij pdzniej
3.3.3. Wyslij e-mail w po$piechu

3.3.4. Polacz plik do wiadomosci e-mail

15



Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykéw

4. Wskazowki dla os6b poszukujacych pracy. Jak nie zagubié¢

. . 10 4 6
si¢ na zmiennym rynku pracy

4.1. Sposoby na znalezienie zatrudnienia

4.2. Gtéwne zasady i wymagania przy poszukiwaniu pracy

4.3. Wskazowki na rozmowe kwalifikacyjna

4.4. Praktyka. Tworzenie CV i wypehianie innych dokumentéw
5. Ocena warunkow prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej.
Zalozenie i rozwoj przedsigbiorstwa

5.1. Sukces przedsigbiorstwa

5.2. Gtéwne réznice — praca kontraktowa a samozatrudnienie

5.3. Wyksztalcenie umiejgtnosci pracy w grupie

5.4. Poszukiwanie pomystow na biznes oraz partnerow

5.5. Koncepcja projektu biznesowego

5.6. Czgs¢ glowna projektu biznesowego i jego znaczenie

5.7. Gtéwne wymagania przy pisaniu projektu biznesowego

5.8. Tres¢ projektu biznesowego

5.9. Praktyka: przygotowanie i prezentacja niewielkiego projektu,
ocena wiasnych umiejgtnosci przedsigbiorczych

6. Konkurs biznesplanéw 8 - 8

Razem: 60 20 40

12 4 8

Ewaluacja, spodziewane rezultaty Programu

Po zakonczeniu kursu samorozwoju, uczestnik potrafi:

— oceni¢ swoje potrzeby i mozliwosci;

— zaprezentowac sig;

— skutecznie poszukiwa¢ nowych mozliwosci zatrudnienia;
— wypetni¢ wymagane dokumenty zwiazane z praca;

— oceni¢ mozliwosci zalozenia przedsigbiorstwa;

— analizowa¢ warunki prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;
— poprawnie si¢ komunikowac i wspotpracowac;

— bada¢ warunki rynkowe;

— przygotowac i zaprezentowac biznesplan.

Kwalifikacja kursu

— skoroszyt ze zbiorem samodzielnej pracy;

— prezentacja biznesplanu;

— konkurs biznesplanow.

Kazdy uczestnik, ktory ukonczy kurs rozwoju przedsigbiorczosci otrzyma
certyfikat.

Wymagane zasoby materialne

1. Pok¢j zarzadu

2. Sprzet techniczny i $rodki edukacyjne:
— dyktafon
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SNk w

— projektor multimedialny

— nagrywarka/odtwarzacz
Materiaty do samodzielnej nauki
Indywidualne zadania

Testy

Karty wykresow i diagramow
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3. Materialy metodologiczne
3.1. Material metodologiczny dla rozwoju zdolnosci interpersonalnych

Ogélne zadania:

— wyksztatci¢ samoswiadomo$¢ oraz umozliwi¢ rozwoj osobisty i spolecz-
ny uczestnikow w celu nabycia cech charakteryzujacych profil behawio-
ralny przedsigbiorcy;

— odby¢ praktyczny trening w ksztattowaniu i tworzeniu projektu;

— umozliwi¢ rozwoj cech osobowych, koniecznych dla rozwoju kazdego
przedsigbiorstwa;

— wyksztatci¢ umiejgtnos¢ samoewaluacji i poprawi¢ wiedzg o samym so-
bie, efektywnie poprawiajac zdolno$¢ nawiazywania i utrzymywania uda-
nych zwiazkow z innymi;

— pomdc uczestnikom wzmocni¢ pewno$¢ siebie i poczucie wlasnej warto-
$ci (dwie kwestie o podstawowym znaczeniu przy nawigzywaniu udanych
i wartosciowych relacji).

Czynnik ludzki

,»Nie ma takiego cztowieka — biednego, czy bogatego — ktory by sam sobie
nie pomogt sta¢ sig¢ tym, kim jest” (niemieckie przystowie).

Czy kiedykolwiek zastanawiates sig, dlaczego sa na $wiecie blogostawieni
ludzie, ktorzy zdaja si¢ by¢ chronieni przez boska dusz¢? Co maja ci ludzie,
czego nie majg inni? Czy to jest jaki$ mistyczny urok, czy tez co$ zwyktego,
przyziemnego?

Skad czerpa¢ wiedzg o tym kim jestes i czego cheesz od zycia?

Oto klucz do sukcesu aspirujacego biznesmena — czy potrafisz przewidziec,
jak zareagujesz na stres i sukces? Wigkszo$¢ odnoszacych sukcesy ludzi potrafi.

Co Toba kieruje? Psychologowie twierdza, ze jesli chcesz osiagna¢ cele, mu-
sisz rozpozna¢ swoje mocne i stabe strony oraz potencjat wykorzystania istnie-
jacych mozliwosci.

Cokolwiek chciatby$ w zyciu robi¢ musisz pamigtac, ze cechy Twojego cha-
rakteru beda bardzo istotnym czynnikiem na Twojej drodze do sukcesu. Nawyki,
podejscie do zycia, przekonania — to bagaz, ktory nosisz zawsze ze soba. Wigc
zanim zaczniesz, znajdz trochg czasu, by dowiedzie¢ sig, kim jestes.

Opowiem Ci histori¢ o panu Rodgerze, ktory po tym jak stracit pracg, pozy-
czyl pieniadze od rodzicow, zeby zatozy¢ firmg. Nie minat rok, kiedy do drzwi
jego biura zapukat komornik. Dopiero po jakim$ czasie Rodger zrozumial, Ze po-
wodem, dla ktorego zatozyt swoje przedsigbiorstwo byta emocjonalna koniecz-
no$¢ udowodnienia bylemu pracodawcy, ze nie miat racji zwalniajac go, a nie
pragnienie wyzwan i mozliwosci dzialania na wtasny rachunek.
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Musisz znalez¢ co$, co bedzie motywowalo Cig do dziatan. Czy jeste$ sta-
nowczy, czy czekasz po prostu na cud, ktory przyniesie Ci szczgscie i stawg?
Jestes na widowni, czy na scenie? Kierujesz ludzmi, czy idziesz z tytu? Chcesz
dosta¢ podwyzke, czy wolisz mie¢ spokoj? Sukces bedziesz mogt osiagnac tylko
wowczas gdy, okreslisz swoje potrzeby i zrodta motywacji.

Sztuka radzenia sobie z emocjami. Zatozenie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej nie jest prostym przedsigwzigciem. Napotkasz wiele problemow
i wyzwan, i tylko od Ciebie zalezy, czy sobie poradzisz i bedziesz umiat kontro-
lowa¢ emocje. Od tego bedzie zalezalo, czy odniesiesz sukces, czy tez poniesiesz
porazke.

Zanim zaczniesz zajmowac¢ si¢ rozwiazywaniem problemow, ktore Cig cze-
kaja, musisz oceni¢ swoje umiejetnosci radzenia sobie z nimi. Nie czekaj, az pro-
blem Cig przytloczy nie wiedzac, czy jestes w stanie sobie z nim poradzi¢. Zna¢
siebie to znaczy wiedzied, jak si¢ zachowasz w dowolnej sytuacji — przyjemnej
lub nie. Na przyktad — kiedy$ myslatem, ze potrafig¢ sobie poradzi¢ w trudnych
sytuacjach, ale po kolejnych porazkach uznatem, ze jest inaczej. Zrozumiatem, ze
poprawne rozwigzanie problemu menedzerskiego zalezy od moich umiejgtnosci
radzenia sobie z emocjami.

Sukces podazy za Twoimi dzialaniami. Kiedy zrozumiesz kim jestes, zdobe-
dziesz wewngtrzng wiedzg jak reagowaé na wyzwania i nagrody.

Za jaka osobeg si¢ uwazasz? Wypehnij test odpowiadajac na ponizsze pytania.

1. Czy rozumiesz motywy swoich dziatan, czy moze dziatasz pod wptywem
emocji? Impulsywne zachowania moga doprowadzi¢ Twoje przedsigbior-
stwo do bankructwa.

2. Czy chcesz mie¢ pewne rzeczy tylko dlatego, ze inni juz to maja? Czy Two-
je potrzeby to rzeczywiste potrzeby? Zazdros¢ nie przyczynia si¢ do racjo-
nalnego zachowania i sukcesu przedsigbiorstwa.

3. Czy wiesz, co to znaczy by¢ liderem? Czy rozumiesz na czym polega odpo-
wiedzialne zarzadzanie?

4. Czy jestes tolerancyjny wobec roznych opinii? Czy moze wzmacniasz nie-
zgodg po to, zeby w przysztosci udowodnié, ze mialtes racje? Nie §wiadczy-
loby to dobrze o Twoich zdolno$ciach menedzerskich.

5. Czy potrafisz stawi¢ czoto konfrontacji? Czy moze moéwisz ,,tak”, kiedy
myslisz ,,nie”? Sukces w interesach polega na moéwieniu ,,nie” nawet wtedy,
kiedy nie jest to korzystne dla Twojego przedsigbiorstwa.

6. Czy potrzebujesz, zeby inni chwalili Twoj sukces, aby zadowoli¢ swoje
ego? Swiadczyltoby to o kompleksach.

7. Czy potrafisz sig dzieli¢ z innymi? Czy moze potrzebujesz catego marmuru
$wiata, zeby czuc¢ si¢ kim§ waznym? Praca grupowa, a nie monarchia abso-
lutna jest podstawa sukcesu kazdego przedsigbiorstwa.
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8. Czy potrafisz podejmowac decyzje? Czy moze boisz si¢ popetni¢ pomyitke?
Strach moze opo6zni¢ dziatanie i tym samym doprowadzi¢ do porazki.

9. Czy osiagasz cele, ktore sobie ustalites? Czy moze oczekujesz, ze ,,ten pro-
blem sam si¢ rozwiaze”? Brak srodkow to typowa wymoéwka w przypadku
zle wykonanej pracy.

10. Czy tatwo si¢ poddajesz? Jesli tak, to moga Cig ominaé réozne szanse.

11. Czy szukasz najbardziej bezposredniej drogi do sukcesu, zapominajac
o uczciwoscei 1 wysitku? W dhugim okresie najkrétsza droga zawsze prowa-
dzi do porazki.

Czy ktorekolwiek z tych pytan wydaje Ci sig istotne? Jesli tak, to juz wyko-
nale$ pierwsze zadanie.

Samoanaliza mniej boli. Osiagnigcie tego, czego pragniesz od zycia to zrozu-
mienie dlaczego robisz to, co robisz teraz.

Co prowadzi Cig do sukcesow, a co do porazek? Uczynimy pierwszy krok na
drodze do sukcesu, kiedy odkryjemy ukryte moce Twojej osobowosci.

Zrozumiesz, ze samoanaliza jest znacznie mniej bolesna niz porazka.

Imi¢ i nazwisko:

Data: / /

CZESC PIERWSZA |

- W oparciu o swoje doswiadczenia zyciowe zanalizuj swoje Mocne i Slabe
Strony w poréwnaniu z Cechami Zachowania Przedsi¢biorcow (zadanie 2).

1 — Poszukiwanie nowych mozliwos$ci oraz inicjatywa

— Podejmowane dziatania zanim zostanie si¢ o to poproszonym i zanim wy-
musza to okoliczno$ci.

— Dziatanie w celu rozbudowy przedsigbiorstwa, zaktadanie nowych od-
dzialow, rozszerzenie profilu dziatalnosci o nowe produkty lub ustugi.

— Wykorzystywanie nietypowych okazji do rozpoczgcia dziatalnosci go-
spodarczej (do zdobycia dofinansowania, wyposazenia, lokalu lub wspar-
cia).

[J mocna strona
O slaba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetnosci? (opisz mozliwie konkretnie)
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2 — Zarzadzanie/podejmowanie obliczonego ryzyka

— Ocenianie alternatyw i rozmyslne obliczanie ryzyka.

— Dziatanie w celu ograniczenia ryzyka lub kontrolowania rezultatow.

— Stawianie si¢ w pozycji implikujacej wyzwania lub umiarkowane ryzy-
ko.

[0 mocna strona
O slaba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetnosci? (opisz mozliwie konkretnie)

3 — Wymaganie jakoSci i efektywnoSci

— Znajdowanie sposobdw, by dziatac lepiej, szybciej lub oszczednie;.

— Dziatanie w taki sposob, zeby to co robisz spehnito lub przewyzszyto ist-
niejace wzory doskonatosci.

— Ksztaltowanie lub wykorzystywanie procedur, by si¢ upewnic, ze zadanie
bedzie skonczone na czas i spelni uprzednio ustalone standardy jakos$ci.

[0 mocna strona
O slaba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetnosci? (opisz mozliwie konkretnie)

4 — Wytrwalos¢

— Dzialanie w momencie napotkania istotnej przeszkody

— Powtorne dziatanie lub zmiana strategii w obliczu wyzwania lub prze-
szkody.

— Przyjmowanie osobistej odpowiedzialnosci za zapewnienie wydajnosci
koniecznej dla osiagnigcia celdow i wykonywania zadan.

[0 mocna strona
O slaba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetnosci? (opisz mozliwie konkretnie)

5 — Oddanie

— Zdolnos¢ do osobistego poswigcenia lub dodatkowej pracy w celu wyko-
nania zadania.

— Wspolpraca z pracownikami lub, jesli to konieczne, zajecie ich miejsca
w celu wykonania zadania.



Materialy metodologiczne

— Robienie wszystkiego co mozliwe, by klienci byli zadowoleni oraz prefero-
wanie zyczliwosci w dtugim okresie nad zyczliwo$¢ w krotkim okresie.

[J mocna strona
O staba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

6 — Poszukiwanie informacji

Osobiste poswigcenie dla zdobycia informacji od klientéw, dostawcow

lub konkurentow.

— Osobiste badanie jak wytworzy¢ dany produkt lub dostarczy¢ ustugg.

— Radzenie si¢ specjalistow w celu uzyskania technicznych lub ekonomicz-
nych porad.

[J mocna strona
O staba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

7 — Wyznaczanie celéw

— Wyznaczanie celow i1 zadan, ktére sa wyzwaniem 1 maja osobiste znacze-
nie.

— Okreslanie celow dtugookresowych w jasny i1 konkretny sposob.

— Wyznaczanie wymiernych celéw krotkookresowych.

[J mocna strona
O staba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

8 — Systematyczne planowanie i kontrola
— Dzielenie wigkszych zadan na mniejsze zadania o $cisle okreslonym ter-

minie wykonania.

— Ciagle rewidowanie swoich planow, biorac pod uwage osiagnigte rezulta-
ty i zmiany warunkow dziatania.

— Prowadzenie ksiggi rachunkowej i korzystanie z niej przy podejmowaniu

decyzji.

[J mocna strona
O staba strona
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— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

9 — Perswazja oraz tworzenie i utrzymywanie sieci kontaktow

— Rozmyslne uzywanie strategii perswazji w celu wptywania na innych.

— Korzystanie z kluczowych pracownikow jako agentow dla osiagnigcia ce-
low.

— Dziatanie w celu wyksztalcenia i utrzymania sieci powiazan bizneso-
wych.

[J mocna strona
O staba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

10 — Niezalezno$¢ i pewnos¢ siebie

— Pragnienie niezaleznosci od norm i od kontroli ze strony innych ludzi.

— Utrzymywanie wlasnej opinii nawet w obliczu silnego sprzeciwu lub mar-
nych rezultatow poczatkowych.

— Whyrazanie wiary w swoja zdolnos¢ ukonczenia trudnego zadania lub sta-
nigcia w obliczu wyzwania.

[J mocna strona
O staba strona

— Jak zamierzasz poprawi¢ te umiejetno$ci? (opisz mozliwie konkretnie)

CZESC DRUGA

— Po przeanalizowaniu swoich mocnych i stabych stron wybierz 3 CZP — Ce-
chy Zachowania Przedsigbiorcow, na ktorych chcialbys si¢ skupi¢ w celu ich

poprawy:

CczZp Nr 1 -
Cczp Nr 2 -
CczZp Nr 3 -
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Imig i nazwisko:

Data: / /
Dlaczego planowanie jest istotne?

Mowi sig, ze jesli nie wiesz dokad idziesz, kazda droga Cig tam zabierze.

Przedsigbiorca, ktory chece odnosi¢ sukcesy okresla to, dokad zmierza w bar-
dzo konkretny sposob. ,,Poradnik planowania dla przedsigbiorcy” zostal stworzo-
ny, by pomoc Ci okresli¢ konkretne cele, zadania i plany.

Badania pokazuja, ze jesli kto$ okresli cel konkretnie i na pismie, ma o 60%
wigksza szansg, aby go zrealizowac i osiagna¢ zamierzenia.

Na wspomniany ,,Poradnik planowania dla przedsigbiorcy” sktadaja sig:

— porady jak formulowa¢ umowy z samym soba,

— okreslenie celow,

— plany roczne,

— osobista umowa.

Porady jak formulowa¢ ,,umowy” z samym sobg

1 —Zachowaj forme¢ pisana

Cho¢ moze si¢ to wydawac dziwne, zapisz sobie dokladanie, do czego si¢
zobowiazale$. Pisanie umowy pomaga mysle¢ jasno o swoich zamiarach. Poza
tym, w ten sposob bedziesz o tej umowie myslat powazniej.

2 — Zastanow si¢ nad korzySciami ze zrealizowania umowy
Napisz umoweg z samym sobg z mys$la o czyms, co dla Ciebie bedzie bardzo
korzystne. Umowa musi mie¢ dla Ciebie szczegolne znaczenie.

3 — Wyznacz sobie znaczace wyzwanie

Umowa, jesli jest zbyt prosta do zrealizowania, straci swoje znaczenie. Zbyt
trudna umowa z kolei moze skonczy¢ si¢ walkowerem. Jesli nie bedziesz w sta-
nie zrealizowa¢ umowy ucierpi Twoja pewnos¢ siebie. Jesli jednak zrealizujesz
umowe pomimo istotnego wyzwania, Twoja pewno$¢ siebie wzrosnie.

4 — Sformuluj umowe na okreslony czas

Jesli bedziesz chciat napisa¢ umowe ,,na zawsze”, czy do konca zycia, to ni-
gdy jej nie zrealizujesz. Piszac umowg na okreslony czas dajesz sobie szansg, ze
ja zrealizujesz. Twoja pierwsza osobista umowa powinna dotyczy¢ stosunkowo
krotkiego okresu, (jeden dzien, tydzien, miesiac).
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5 — Nie $piesz si¢ piszac umowe
Jest bardzo wazne aby$ mial szczera motywacje, by zrealizowa¢ kazda umo-
we, jaka ze soba podpiszesz.

6 — Formuluj umowy na temat rzeczy, ktore mozesz zobaczy¢ i zmie-

rzyé, $ciSle okresl swoje cele

Przyktadem nieodpowiednich uméw sa zobowiazania do tego, ze ,,bedg bar-
dziej zorganizowany” albo ,,bede szczgsliwy”. Nie ma mozliwosci zeby spraw-
dzi¢, czy taka umowa zostala zrealizowana. Konkretna miarg zorganizowania
moga by¢ deklaracje ,,utrzymam porzadek na biurku” albo ,,bede odktadat rzeczy
na swoje miejsce”.

7 — Jesli to tylko mozliwe pisz umowy uzywajac form twierdzacych

Czesto jest tak, ze tatwiej jest nam mysle¢ o rzeczach, ktére chcemy przestaé
robi¢, niz o rzeczach, ktore chcesz zrobi¢. Chociaz napisanie umowy w posta-
ci twierdzacej moze by¢ trudniejsze, to jednak kiedy juz to zrobisz zrozumiesz,
ze taka umowg tatwiej jest zrealizowac. Na przyktad, jesli spedzasz duzo czasu
rozmawiajac ze znajomymi przez Internet, mozesz sformutowa¢ umowg w ten
sposob, ze okreslasz jak duzo czasu chcesz sobie przyznac na ten cel kazdego
dnia. Przyktadowo umowa, w ktorej si¢ zobowiazujesz, ze ,,bede spedzat na roz-
mowach ze znajomymi nie wigcej niz jedna godzing dziennie przez nastgpny
miesiac”, to umowa sformutowana w formie twierdzace;.

8 — Uszanuj warunki umowy przez caly okreslony umowa okres

Jest to bardzo wazne poniewaz musisz sobie udowodnié, ze potrafisz zrobi¢
to, co sobie zamierzyte$. Lamanie obietnic — takze tych danych samemu sobie
— moglo by doprowadzi¢ do utraty zaufania do siebie. Moze si¢ zdarzy¢, ze po
tym jak umowa przestanie obowiazywac, porzucisz wzorce zachowania opisane
w umowie. Nie ma problemu. Jednym z celow tego systemu jest danie sobie
mozliwosci, by sprobowaé zachowywac si¢ w inny sposob przez okreslony okres
czasu.

9 — Podziel si¢ swoja umowa z kim$ kogo szanujesz i komu ufasz

Oswiadczenia to bardzo potgzna bron. Wiele razy si¢ zdarza, ze mamy ocho-
tg czego$ zaniecha¢ ale nie robimy tego, poniewaz jest kto$, kto liczy na to, ze
nam si¢ uda. Dalej robimy co do nas nalezy bowiem chcemy, aby ta osoba nas
szanowatla i byta z nas dumna. Ponadto samo wypowiedzenie o$wiadczenia na
glos zdaje si¢ zwigksza¢ motywacje ludzi do tego, by je wypehic. Wybierz przy-
jaciela, krewnego albo nauczyciela i opowiedz jemu/jej 0 swojej umowie; popros
0 pomoc w wypehieniu warunkéw umowy.

26



Materialy metodologiczne

OKkreslenie celow

Z mysla o swoich 3 (trzech) wybranych CZP — Cechach Zachowania Przed-
sigbiorcy, na ktorych chciatbys$ si¢ skupié, by je poprawi¢, okresl swoje cele
przedsigbiorcy na najblizszy rok.

CZPNr1 -
Cel 1:

CZP Nr?2 -
Cel 2:

CZP Nr 3 -
Cel 3:

Nastepnie opisz zadania (okres$lajac dziatania), ktore zamierzasz wykonac,
aby osiagnac cele.

Plan dzialan
Cel 1 (podobnie dla celu 2 i 3)

Miesiac Odpowie-
01 | 02 103 /04 |05,06|07[08[09] 10|11 |12 dzialny

Dziatanie

Osobista umowa

W oparciu 0 moj udzial w Projekcie ,,Generowanie ducha przedsigbiorczosci
u miodych dorostych Europejczykow” oswiadczam, ze w najblizszych dniach
i tygodniach wykonam nastgpujace dzialania w celu poprawy moich Cech Zacho-
wania Przedsigbiorcy (opisz mozliwie konkretnie).
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CZPNr1-
Konkretne dzialania:

CZPNr2-

Konkretne dzialania:

CZPNr3-

Konkretne dzialania:

Zobowiazuje sie do czytania tej umowy codziennie (w dzien i w nocy) przez
co najmniej miesigc (30 dni) po ukonczeniu Kursu. Zobowiazuj¢ si¢ rowniez do
zrobienia wszystkiego co w mojej mocy, zeby wykonac zadania, ktore opisatem
W niniejszej umowie.

Miejscowos¢:
Data: / /
Podpis:

Imig¢ i nazwisko:

Data: / /
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ANKIETA
Samoocena Cech Zachowan Przedsi¢biorcy

Ponizsza ankieta zawiera pigcdziesiat zdan. Przeczytaj uwaznie kazde zdanie
i zdecyduj, ktore opisuje Cig najlepiej. Badz wobec siebie szczery!

Zasady ankiety
1 — Wybierz cyfre, ktora najlepiej pasuje do zdania:
1 =nigdy
2 =rzadko
3 = czasami
4 = czesto
5 = zawsze

2 — Zapisz wybrang cyfre w nawiasie po lewej stronie kazdego zdania.

3 — Niektore zdania moga si¢ wydawac podobne, ale Zadne nie sa rownoznaczne.
4 — Wstaw cyfre przy kazdym zdaniu.

5 — Ponizsza ankieta sklada si¢ z kilku kolejnych czgsci. Przeczytaj uwaznie
wszystkie instrukcje.

1 = nigdy
2 =rzadko
3 = czasami
4 = czesto
5 = zawsze
. () Staram si¢ wykona¢ zadania, ktére musze wykonac.
. () Kiedy staj¢ przed trudnym problemem potrzebuj¢ duzo czasu, zeby
znalez¢ rozwiazanie.
. () Wykonuje swoje zadania na czas.
() Jestem nieszczesliwy, jesli zadania nie sa wykonywane poprawnie.
. () Wolg sytuacje, w ktorych mam maksymalna kontrolg nad ostatecznym
rezultatem.
6. () Lubig mysle¢ o przysztosci.
7. () Zawsze kiedy zaczynam nowe zadanie lub projekt zbieram wszystkie
mozliwe informacje przed rozpoczeciem.
8. () Planuja duze projekty poprzez podzielenie ich na prostsze zadania.
9. () Udaje mi si¢ naktoni¢ innych, by wspierali moje propozycje.
10. () Wierzg, ze moge odnies$¢ sukces w kazdym dziataniu, jakiego si¢ podej-
me.
11. ( ) Robig to, co musze zrobi¢ nie czekajac az kto§ mnie o to poprosi.
12. () Nalegam kilkakrotnie aby inni robili to, czego chcg.

N —
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13

14.

15

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35

36.

30

. () Dotrzymuje danej obietnicy.

() Wyniki mojej pracy sa lepsze od wynikow o0sob, z ktorymi pracuje.

. () Nie podejmuj¢ si¢ nowych rzeczy, dopdki nie zrobi¢ wszystkiego, co
tylko mozliwe, zeby zapewni¢ sukces przedsigwzigcia.

() Uwazam, ze zastanawianie si¢ co zrobi¢ ze swoim zyciem to strata cza-
su.

() W mojej obecnej dziatalno$ci szukam rad ekspertow.

() Doktadnie rozwazam wszelkie wady i zalety r6znych mozliwych roz-
wigzan przed wykonaniem zadania.

() Nie spedzam duzo czasu myslac jaki mam wptyw na innych ludzi.

() Zmieniam zdanie kiedy inni zdecydowanie sprzeciwiajg si¢ moim po-
gladom.

() Lubi¢ wyzwania i nowe mozliwosci.

() Nawet jesli cos$ stanie mi na drodze, wytrwale wykonuj¢ swoje zada-
nie.

() Jesli to konieczne, nie mam nic przeciwko wykonywaniu pracy za in-
nych w celu dotrzymania terminu.

() Jestem nieszczesliwy kiedy marnujg czas.

() Rozwazam prawdopodobienstwa sukcesu lub porazki przed rozpocze-
ciem dziatania.

() Im bardziej sprecyzowane sa moje oczekiwania wobec tego, co chce
w zyciu osiagnac, tym wigksze jest prawdopodobienstwo sukcesu.

() Podejmuje decyzje nie marnujac czasu, szukajac informacji na dany
temat.

() Biorg pod uwage wszystkie problemy, jakie moga wystapi¢ i przewidu-
j&, co bym zrobit w razie gdyby rzeczywiscie miaty miejsce.

() Polegam na osobach z odpowiednimi powigzaniami w celu osiagnigcia
celow.

() Kiedy robig cos trudnego i stanowiacego wyzwanie jestem przekonany,
ze odniose sukces.

() Wole wykonywa¢ zadania, na ktérych znam si¢ najlepiej, i w ktorych
czuj¢ si¢ pewnie.

() Kiedy staje w obliczu powaznych trudnos$ci szybko porzucam dziata-
nie.

() Kiedy wykonuje zadanie dla kogo$ innego podejmuje szczegdlne stara-
nia, zeby ta osoba byta zadowolona z mojej pracy.

() Nigdy nie jestem w pelni zadowolony z tego, jak pewne rzeczy sa ro-
bione; zawsze uwazam, ze jest lepszy sposob, by je robic.

. () Wykonuje ryzykowne zadania.

() Mam jasny plan na zycie.
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37

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.

48.
49.

50.

. () Kiedy wykonuje dla kogo$ jakis projekt zadaj¢ duzo pytan, by si¢ upew-
ni¢, ze doktadnie rozumiem czego ta osoba ode mnie oczekuje.

() Problemom stawiam czota na biezaco, zamiast marnowac czas na ich
przewidywanie.

() Aby osiagnac¢ cele szukam rozwigzan, ktore przyniosa korzysci wszyst-
kim, ktoérych to dotyczy.

() Doskonale wykonujg swoja pracg.

() Podejmujg ryzyko robienia innych rzeczy niz te, ktére robilem w prze-
sztosci.

() Mam rézne sposoby na pokonanie przeszkod, ktore stoja mi na drodze
do celu.

() Moja rodzina i zycie prywatne sa dla mnie wazniejsze niz terminy
w pracy, ktore sam sobie okreslitem.

() Znajdujg najszybsze sposoby na wykonanie zadania — tak w domu, jak
1 W pracy.

() Robig rzeczy, ktore inni uwazaja za ryzykowne.

() Martwig sig¢ w rownym stopniu o wykonanie moich planow na tydzien
i 0 wykonanie moich planéw rocznych.

() Szukajac wsparcia przy wykonywaniu zadan i projektow polegam na
kilku zrodtach informacji.

() Jesli jakas metoda rozwiazania problemu nie dziata, probuje innej.

() Potrafig zmieni¢ poglady osob, ktore maja zdecydowane przekonania
1 opinie.

() Pozostajg przy swoich decyzjach, nawet jesli inni zdecydowanie si¢ im
sprzeciwiaja.

Interpretacja wynikow Ankiety — Samoocena Cech Zachowan Przedsie-
biorcy (instrukceja)

1 — Wpisz wartosci, ktore zaznaczytes w ankiecie zgodnie z liczbami w na-

wiasach. Upewnij sig, ze kolejne liczby nastepuja po sobie w kolumnach, tj. od-
powiedz na pytanie nr 2 jest zaraz pod odpowiedzia na pytanie nr 1 itd.

2 — Nastepnie uwaznie dodaj liczby w kazdym szeregu w celu obliczenia

liczby punktow dla kazdej CZP — Cech Zachowan Przedsigbiorcy.

Punktacja
Ocena zdan Punkty CZP
(D) (11) 20 (31) (41) Poszukiwanie no-
B wych mozliwosci
i i * * B oraz inicjatywa
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@) 12 (22) (32 (42) Wytrwalos
+ + + + =
G oy ey e 43) Oddanic
+ + + + =
4 (14) (24) (34) (44) Wymaganie jako-
+ + + + = sci i efektywnosci
5) (15) (25) (35 (45) Podejmowanie
+ + + + = wliczonego ryzyka
(6) (16) (26) (36) (46) Wyznaczanie
+ + + + = celow
@) (17) (27) 37) (47) Poszukiwanie
+ + + + = informacji
®) (18) (28) (38) (48) Systematyczne
planowanie i kon-
+ + + + =
trola
9) (19) (29) (39) (49) Perswazja oraz
+ + + + = sieci powiazan
(10) (20) (30) (40) (50) Niezalezno$¢
+ + + + = i pewnos¢ siebie

3.2. Material metodologiczny dla rozwoju zdolno$ci komunikacyjnych

Liczba Liczba
Rozdzial 2. Rozw6j umiejetnosci komunikacji i wspolpracy godzin godzin

(teoria) | (praktyka)
3.2.1. Jak si¢ zaprezentowac? 1 1
3.2.2. Jak rozmawiac¢ z klientem? 1 172
3.2.3. Jak rozpozna¢ klienta? 1 12
3.2.4. Jak skutecznie sie sprzeciwiac? 1/2 12
3.2.5. Jak zbiera¢ informacje? 1/2

3.2.6. Zajgcia praktyczne. Poznanie samego siebie, ocena przedsig-
biorczosci i potencjatu

1+1/2

Razem godzin 4 4

Zdolno$ci komunikacyjne nie polegaja wytacznie na umiejgtnosci wyttuma-
czenia i przekazywania wiedzy. Nalezy do nich wiele innych konkretnych umie-
jetnoscei, ktore trzeba wzia¢ pod uwage: poprawne stuchanie, odpowiadanie na
pytania, sprawdzanie czy wyjasnienia sg zrozumiate dla stuchaczy...

Sposrod najwazniejszych umiejgtnoscei z zakresu komunikacji i wspolpracy
wymieni¢ mozna:

— komunikacja werbalna: méw w sposob zwigztly, zorganizowany, skutecz-
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ny i stosowny, odpowiednio dobrany do stuchaczy i sytuacji; wyksztat¢
w sobie umiejetnosci skutecznego stuchania, pytania i odpowiadania; sta-
raj si¢ utatwi¢ otwarta wymiang mysli; wygtaszaj efektywne i efektow-



Materialy metodologiczne

ne prezentacje, potwierdzajac swoja wiarygodnos$¢ poprzez wykazanie
znajomosci tematu, publiczno$ci oraz kontekstu sytuacyjnego, w ktorym
przekazujesz informacje; mow przekonujaco w rozmowach indywidual-
nych i grupowych; skutecznie i bez stresu porozumiewaj si¢ z klientami,
wspolnikami, mediami...;

komunikacja niewerbalna: intonacja, szybkos¢ mowy, glosnos¢, gesty,
mimika twarzy, postawa, wykorzystanie przestrzeni, wyglad zewngtrzny,
kontakt wzrokowy;

komunikacja pisana: pisz w sposob jasny, przekonujacy i zorganizowa-
ny; pisz rézne materiaty;

wywieranie wplywu/negocjacje: naucz sie wywiera¢ wptyw na innych;
negocjuj 1 bron skomplikowanych kwestii; naucz si¢ wspotpracy z inny-
mi; znajdz wspdlng ptaszczyzng porozumienia wsrod odmiennych sit i do-
prowadz do konsensusu; staraj si¢ utatwia¢ osiagnigcie sytuacji, w ktorej
korzystaja obie strony; uzywaj swego wplywu na innych, by osiagac cele
organizacji; prowadz skuteczne negocjacje w najrozniejszych kwestiach
w warunkach wewngtrznych, bilateralnych i wielostronnych;
partnerstwo/wspélpraca: stuchaj klientow i analizuj ich reakcje, by poznaé
ich potrzeby i oczekiwania; stwarzaj i wzmacniaj stosunki partnerskie.

Ten rozdzial koncentruje sig na rozwoju zdolnosci komunikacji i wspotpracy
w biznesie i jest skierowany do przedsigbiorcow, ktorzy chea rozwinac te umie-
jetnosci 1 pewnie pracowaé z innymi.

Ogolne zadania

Wyraza¢ mysli i pomysty jasno i skutecznie w mowie i piSmie. Skutecznie
si¢ porozumiewac uzywajac prostego, zwigzlego i bezposredniego jezy-
ka.

Poprawi¢ zdolnosci aktywnego stuchania w celu przewidzenia i uniknig-
cia typowych nieporozumien.

Osiagnac¢ rezultaty w komunikacji z innymi ludzmi.

Wykaza¢ umiejetno$¢ skutecznej pracy w roznorodnych grupach.

3.2.1. Jak si¢ prezentowaé

(teoria)

Osoby prowadzace prezentacje musza wykazywac si¢ elastycznoscia, jesli
maja osiagac cele organizacji, rownoczesnie skutecznie zarzadzajac stosunkami
migdzyludzkimi. Musza umie¢ wzbudza¢ zaangazowanie publiczno$ci, wywie-
ra¢ na nig wptyw, zapewnic rozrywke i/lub przekona¢ do swych racji — w zalez-
nos$ci od sytuacji biznesowe;.
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Wielu przedsigbiorcow ma §wietne pomysty, produkty lub ustugi, ale nie wie

jak je

zaprezentowac. W zwiazku z tym nie potrafia zainteresowac oferta klien-

tow ani partneroéw, ktorych potrzebuja.

Prezentacje mozna rozpatrywac jako proces. Aby prezentacja byta skuteczna
kazdy kolejny krok tego procesu musi by¢ odpowiednio wykonany. Trzeba za-
wsze pamigtac, zeby dobra¢ odpowiedni cel, informacje, przebieg i styl do dane;j
publicznosci.

Poprzez nauke i pdzniejsze wykorzystanie technik prezentacji, uczestnicy

kursu

beda umieli prowadzi¢ skuteczne prezentacje, moéwiac doktadnie to, co

chca powiedzie¢ w stosownym stylu, unikajac nieporozumien.

Zadania

Stuzy¢ pozytecznym wsparciem w prowadzeniu prezentacji.

Okresli¢ r6zne rodzaje prezentacji w zaleznosci od sytuacji.

Nauczy¢ planowania, organizowania i rozwinigcia prezentacji.

Nauczy¢ umiejetnosci przedstawiania siebie oraz firmy w bardzo zwigzty
Sposob.

Wyksztatci¢ kluczowe zdolnosci radzenia sobie z trudng publiczno$cia.

Program
1. Rodzaje prezentacji.
2. Prezentacje ustne
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* Przygotowanie

wybierz odpowiednie zadanie, publiczno$¢ i informacje w celu osiagnig-
cia celow przedsigbiorstwa;
zorganizuj przebieg prezentacji (przygotowanie; sama prezentacja; ciag
dalszy);
wybierz odpowiedni styl komunikacji w zaleznosci od konkretnej publicz-
nosci i sytuacji (osobista, systematyczna, nieformalna, prosta, bezposred-
nia, neutralna, nastawiona na akcje itd.);
kontroluj swoja komunikacje niewerbalna (intonacja, glos, glo$nosc,
mowa ciata (rece, oczy, mimika, gesty, poza i ruchy);
odpowiednio dostosuj swoj wyglad zewngtrzny;
przeprowadz wstgpna analiz¢ wszystkich czynnikow, ktore moga wptynaé
na sukces prezentacji;
techniki multimedialne (naucz si¢ przygotowywac i wykorzystywac po-
moce wizualne):

o filmy,

o PowerPoint,

o materialy dodatkowe (dane, przyktadowe formularze, ankiety, artyku-

ty wyjasniajace, fotografie, ulotki, wyniki badan, wizytowki).
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e Rozwiniecie

— wprowadz do tematu, zréb mocne wrazenie juz od pierwszych minut;

— przyciagnij uwage publicznosci.

* Odpowiednio zakoncz prezentacjg
— zroéb podsumowanie;
— odpowiedz na pytania publicznos$ci;
— zakoncz.

o Przeanalizuj problemy czgsto spotykane w czasie prowadzenia pre-

zentacji.
3. Prezentacje pisemne
— listy i notatki;
— ogloszenia;
— artykuty;
— biuletyny.

(praktyka)

Uczestnicy zaje¢ wystapia ze swoja prezentacja przed publicznoscia. Po
kazdej prezentacji powinna mie¢ miejsce konstruktywna krytyka dotyczaca
nie tylko tresci, ale takze samej prezentacji (zastosowane narzedzia, jezyk,
wizualizacje itd.). Uczestnicy zaje¢ i nauczyciel skomentuja kazdg prezen-
tacje w celu rozpoznania mocnych i stabych stron kazdej z wystepujacych

osob.

Karta oceny prezentacji

‘ Zle ‘ OK ‘ Dobrze | Doskonale

Planowanie: jak dobrze prowadzacy prezentacj¢ zaplanowat ja pod wzgledem...?

odpowiedniego celu

odpowiednich informacji

odpowiedniego przebiegu prezentacji

odpowiedniego stylu komunikacji

Konstrukeja: jak prezentacja byta skonstruowana?

struktura prezentacji byta jasna

mysli wynikaty logicznie jedna z drugiej

skupiono sig na kluczowych kwestiach

Rozpoczecie: jak przekonujace bylo rozpoczgcie prezentacji?

pewne rozpoczgcie

zainteresowanie publiczno$ci

publicznos¢ byta zainspirowana do przemyslen

publicznos¢ byta w odpowiednim stopniu zaangazowana
W prezentacjg

Srodki wizualne
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wykorzystano odpowiednio urzadzenia multimedialne

profesjonalnie si¢ nimi postugiwano

Glos

szybkos¢

glos$nosc

intonacja

Mowa ciala (postawa, rece, oczy, twarz, ruchy)

wygladat(a) naturalnie

wygladat(a) na pewnego/a siebie

mowa ciata dodawala mocy przekazowi ustnemu

Zakonczenie i pytania

jasne podsumowanie

odpowiednio poradzono sobie z pytaniami

efektowne zakonczenie

Inne komentarze na temat stylu i jezyka prezentacji

3.2.2. Jak rozmawiaé z klientem?

(teoria)
Sukces przedsigbiorstwa zalezy glownie od klientéw. To oni sa gtéwnymi

graczami i najwazniejszym czynnikiem w dziatalno$ci firmy. Przedsigbiorca,
ktory nie bedzie umiat zaspokoi¢ potrzeb i pragnien swych klientow, bardzo krot-
ko bedzie miat mozliwos¢ cieszy¢ si¢ nowym przedsigwzieciem. Caty wysitek
musi by¢ nastawiony na klientow i na odpowiednia z nimi komunikacje, bowiem
to wlasnie oni sa motorem wszystkich dziatan przedsigbiorstwa.

A

1.

Zadania
Podkresli¢ znaczenie stosunkéw z klientami dla sukcesu przedsigbiorstwa.
Okresli¢ wszelkie elementy zwiazane z procesem komunikacji z klientem.
Okresli¢ techniki, ktore pozwola na odpowiednia obstuge klienta.
Ustali¢ najczestsze bariery komunikacji z klientem.
Nauczy¢ sig uzywac pytan otwartych i zamknigtych w celu uzyskania po-
trzebnych informacji od klienta.

Program
Porozumiewanie si¢ z klientem: komunikacja werbalna i niewerbalna.

2. Komunikacja telefoniczna: zalety i wady/etapy rozmowy/czynniki rozmo-

3.
4.
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wy (glos, intonacja, wymowa, jezyk).

Rodzaje klientow: rozmowni, niezdecydowani, ktotliwi. ..
Czynniki, ktore utatwiaja porozumienie z klientem:

— asertywnos¢;

— umiejetnos¢ aktywnego stuchania;



Materialy metodologiczne

— umiejetno$¢ zadawania pytan, proszenia o wyjasnienie, potwierdzenie,
skonkretyzowanie, motywy. Otwarte pytania (okre§lanie wymagan, usta-
lanie istotnych kwestii, wyjasnianie zamowien, zdobywanie dodatkowych
informacji) i pytania zamknigte (upewnianie si¢ co zostato powiedziane,
proszenie klientow o udzielenie zgody, podsumowanie rozmowy lub po-
twierdzenie zamowienia).

5. Style porozumiewania sie klientow: styl nie$miaty, styl agresywny i styl
asertywny.

6. Bariery w komunikacji z klientami: semantyczne, fizyczne, osobiste.

Obstuga klienta: jakie kroki nalezy rozwazy¢.

8. Reklamacje: jak odpowiednio radzi¢ sobie z reklamacjami.

~

(praktyka)

Uczestnicy zaje¢é zostana podzieleni na grupy i beda ¢wiczy¢é rozmowe
z r6znymi rodzajami klientow w typowych sytuacjach biznesowych, postu-
gujac si¢ stylem asertywnym i analizujac komunikacj¢ werbalna i niewer-
balng. Grupa A zagra role przedsi¢biorcy, a Grupa B role klienta. Nastepnie
wraz z nauczycielem przedyskutujg i ocenia kazda rozmowe.

3.2.3. Jak rozpozna¢ klienta?

(teoria)

Wielu przedsigbiorcow nie potrafi okresli¢ kto bytby ich idealnym klientem.
Prowadzi to do chybionych akcji marketingowych i powoduje frustracje, gdy
klienci, ktorych uwage uda si¢ zwrdcic, nie kupuja produktow lub ustug przed-
sigbiorstwa.

Dzigki okresleniu jasnego profilu idealnego klienta tatwiej bedzie rozpoznaé
potencjalnych nabywcéw i skoncentrowaé wysitek marketingowy, promocyj-
ny i reklamowy na przyciagnigciu tych osob. Bedzie to miato wptyw na sukces
przedsigbiorstwa.

Zadania

— Okresli¢ profil idealnego klienta.

— Odszuka¢ i rozpozna¢ potencjalnych klientow.

— Spersonalizowa¢ akcje marketingowe w celu przyciagnigcia wybranych
klientow.

Program
1. Wybierz kryteria, ktorymi bedziesz si¢ kierowat przy tworzeniu profilu ide-
alnego klienta:
— z kim chcesz wspotpracowac?
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— jakich podstawowych warto$ci szukasz u swoich idealnych klientow?
— jakie jest potozenie geograficzne Twoich idealnych klientow?
— jakie sa cechy socjo/demo/psychograficzne Twoich idealnych klientow?
— w jakiej dziedzinie gospodarki dziataja Twoi idealni klienci?
— na jakim rynku dziataja Twoi idealni klienci?
— jakie problemy idealnych klientow chcesz rozwiazac?
— jakimi kryteriami postuzysz si¢ nadajac priorytety osobom z Twojej listy
idealnych klientow?
2. Okresl klientow zgodnie ze stworzonym profilem.
3. Rozpoznaj potencjalnych klientow.
4. Skoncentruj wysitek marketingowy na wybranych klientach.

(praktyka)

Uczestnicy zaje¢ okresla profil potencjalnych klientow zgodnie z otrzy-
mang charakterystyka réznych rodzajow dzialalnosci. Nastepnie odbedzie
si¢ dyskusja na temat réznych kryteriow uzywanych do rozpoznania ideal-
nych klientow.

3.2.4. Jak skutecznie si¢ sprzeciwiaé?

(teoria)

Moze si¢ zdarzy¢, wiele sytuacji, zmuszajacych przedsigbiorce do tego, by
odmowic klientowi (np. kiedy nie ma zadnego powodu, by co$ zrobit, kiedy ne-
gocjacje nie doprowadza do porozumienia lub kiedy przedsigbiorcy brakuje zdol-
nosci wytworczej, by zaoferowac¢ produkt lub ustuge, ktorej klient zada).

Przekonywanie klienta, Ze nie ma racji lub Ze projekt powinien si¢ skupi¢ na
czyms innym, to delikatna sprawa, w ktorej kluczowa okaze sig¢ asertywno$¢. Zro-
zumienie asertywnosci i nauka skutecznego sprzeciwu w stosunkach biznesowych
to narzedzia, ktorymi mozna pozytywnie oddziatywaé na innych, stwarzajac moz-
liwos¢ odbycia otwartej dyskusji w celu osiagnigcia obopolnych korzysci.

Zadania

1. Skutecznie zarzadza¢ konfliktem.

2. Wobec trudnych klientow oraz w sytuacjach konfliktowych zachowywac si¢
W sposoOb pozytywny, stosujac techniki emocjonalnej samokontroli i zarza-
dzania emocjami.

3. Nauczy¢ najlepszych sposobow, mowienia klientowi ,,nie” i kierowania
rozmowy na drogg prowadzaca do rozwiazan, ktore usatysfakcjonuja obie
strony.

4. Nauczy¢ odmawiania klientom.
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Program
1. Zarzadzanie konfliktem i1 konfrontacja:
— okreslenie potencjalnych zrodet konfliktu;
— gdzie i kiedy przeciwstawia¢ si¢ klientom;
— jak w sposob konstruktywny radzi¢ sobie z prowokacja, zastraszaniem
i konfliktem;
— jak obrdci¢ sytuacje konfliktowa w stan przynoszacy obopdlne korzysci.
2. Zarzadzanie asertywne:
— uzywanie asertywnego jezyka;
moéwienie ,,nie” kiedy jest to konieczne;
— wykorzystanie swej pozycji nie bedac agresywnym;
— jak odpowiada¢ bedac naciskanym przez klientow;
ustalanie granic.

(praktyka)

Uczestnicy zaje¢ nauczg si¢ jak odmawiaé¢/mowic ,,nie” klientom w trud-
nych sytuacjach biznesowych. Nastepnie, wraz z nauczycielem i reszta gru-
Py, uczestnicy przedyskutujg i ocenig kazda rozmowe.

3.2.5. Jak zbiera¢ informacje?

(teoria)

Istnieje wiele metod badan rynkowych stosowanych w celu znalezienia infor-
macji na temat rynkow, rynkow docelowych i ich potrzeb, konkurentoéw, trendow
rynkowych, poziomu satysfakcji klientow z produktoéw i ustug, itd.

Kiedy przedsigbiorca ma doktadne informacje na temat rynkdw, moze dosto-
sowa¢ dziatalno$¢ do rzeczywistych warunkow i bada¢ stuszno$¢ swoich decy-
Zji.

Zadania
1. Okresli¢ jakich informacji przedsigbiorca powinien szuka¢ w pierwszej ko-
lejnosci i jak je zdobyé.
2. Nauczy¢ przedsigbiorcoéw jak przebrnaé przez proces zbierania informacji.
3. Podkresli¢ istote badan i zbierania informacji dla planowania i realizacji
projektu biznesowego.

Program
1. Metody i techniki badan rynku.
2. Zadania i zakres poszukiwania informacji.
3. Analiza i klasyfikacja potrzeb informacyjnych:
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5.
6.
7.
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ustalenie szczegotdw dotyczacych przysziej dziatalnosci gospodarczej
(koszt zatozenia, mozliwe lokalizacje, proponowane procedury operacyj-
ne, spodziewane przychody i stopa wzrostu);

ogoblna charakterystyka rynku i sektora;

podobne firmy juz dziatajace na rynku, ktore moglyby postuzy¢ jako
wzorce,

charakterystyka klientow;

analiza konkurencji (produkty konkurentow/mocne i stabe strony/ich cele
i sposoby negocjacji/zakres cen/ogo6lne informacje o konkurencyjnych fir-
mach: profil dziatalno$ci, wielkos$¢ sprzedazy, zyski ze sprzedazy produk-
tow 1 ustug, strategie, realizowane zadania, cele, ktore chca osiagnac, styl
i taktyka negocjacji);

inne (kwestie prawne, wsparcie finansowe, itd.).

Analiza i wybdr zrodet informacji: Internet, bazy danych, statystyki, wykazy
i katalogi, ankiety, gazety i czasopisma, raporty roczne, artykuty, biuletyny,
ksiazki i przewodniki, wirtualne ksiggarnie, spotkania, wywiady, seminaria,
konferencje, konsultacje z ekspertami, instytucje publiczne, stowarzyszenia
biznesowe, izby handlowe, itd.

Poszukiwanie danych i informacji.

Przetwarzanie i interpretacja informacji.

Wykorzystanie technik badania rynku

okreslenie rodzaju badania;
przeprowadzenie badania rynku;
stworzenie tabeli 1 analiza statystyczna danych.

(praktyka)
Uczestnicy zaje¢ wykonajg nastepujace ¢wiczenia, ktére pomogg w two-
rzeniu biznesplanu:

zdobycie informacji z réznych zrodel;

wykorzystujac zdobyte informacje wymieniaja si¢ pomystami. Dys-
kusja powinna doprowadzi¢ do stworzenia pomyshu na projekt, ktory
przerodzi si¢ w biznesplan;

mozliwo$¢ realizacji wybranego projektu zostanie sprawdzona na
podstawie potencjalnego rynku, badanego przez uczestnikow zajec;
okreslenie komercyjnego wymiaru projektu i opracowanie strategii
marketingowej: produkt, cena, komunikacja i dystrybucja.
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3.2.6. Zajecia praktyczne. Poznanie samego siebie, ocena przedsig-
biorczosci i potencjalu

Sposrod najistotniejszych cech, ktore sig sktadaja na przedsigbiorczo$¢ moz-
na wymienic:

— cechy osobiste: reaktywnosc¢, niezaleznos$¢, pewnos¢ siebie, wytrwalosc,
uporczywo$¢, odpowiedzialno$¢, zdolno$¢ do podejmowania ryzyka, ini-
cjatywa, zmyst krytyczny, innowacyjno$¢, pozytywny stan ducha, umie-
jetno$¢ podejmowania decyzji;

— zdolno$ci spoleczne: cechy przywodcze, poczucie przynaleznos$ci do
zespotu, solidarnos¢, umiejetnosci komunikacyjne, zdolno$ci spoteczne,
wyczucie cudzych potrzeb, umieje¢tnos¢ przedstawiania i obrony pomy-
stow;

— zdolnosci zarzadcze: planowanie, podejmowanie decyzji, zdolno$¢ do
stawiania czota problemom i znajdowania rozwiazan, zdolnosci przywaod-
cze, zdolnoS$ci organizacyjne i optymalizacyjne.

Uczestnicy zaje¢ sprawdza, czy maja niektore z tych kluczowych cech przed-
sigbiorcy poprzez wypelnienie ponizszego formularza samoewaluacji, dzigki
ktéremu okresla swoj potencjat przedsigbiorczosci. Formularz podzielony zostat
na trzy czesci: motywacja, zdolnosci i wsparcie).

Motywacja

Ocen swoja 0ogdlna motywacje¢ do tego, by zalozy¢ wlasna dziatalnos$¢ go-
spodarcza. Dokonaj oceny na skali od 1 do 10, gdzie 10 oznacza zdecydowana
zgode, a 1 brak zgody lub minimalng zgod¢ z danym stwierdzeniem.

() Dostrzeganie okazji — stale dostrzegam okazje lub mam nowe pomysty na
biznes, ktoéry ma potencjalna warto$¢ komercyjna.

() Nastawienie na wzrost — lubig¢ tworzy¢ lub rozwija¢ dziatalno$¢ gospodar-
cza.

() Kreatywnos$¢ — jestem kreatywny i stale wynajduje nowe sposoby na to, jak
robi¢ cos lepiej lub bardziej wydajnie.

() Innowacyjno$¢é — jestem innowacyjny i potrafi¢ znalez¢ sposoby na to, jak
sprosta¢ wyzwaniom i problemom.

() Zaradno$¢ — jestem zaradny i potrafi¢ znalez¢ sposoby na to, jak sprostaé
wyzwaniom i problemom.

() Dynamizm — jestem osoba dynamiczna, ktora zaraza swoich wspotpracowni-
koéw wizja, nadzieja 1 energia.

() Pracowitos$¢ — jestem pracowity.

() Elastyczno$¢ — jestem elastyczny i potrafig si¢ szybko i skutecznie dostoso-
wac do zmian i niespodziewanych zdarzen.
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() Sklonno$é do ryzyka — jestem sktonny podejmowac ryzyko i potrafi¢ sku-
tecznie zarzadza¢ ryzykiem zwigzanym z zaktadaniem i rozwojem dziatalnosci
gospodarcze;j.

() Otwarto$¢ na nauke — lubig si¢ uczy¢ i stale wyszukuje nowych informacji,
ktore moga mi pomoc w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

() Che¢ rywalizacji — mobilizuja mnie sukcesy i jestem zmotywowany, by do-
brze wykonywa¢ swoje zadania.

() Wspélpraca — wierzg, ze wspoélpraca z innymi ludzmi pomoze mi zrealizowaé
marzenia.

Zdolnosci

Ocen swoje zdolno$ci zwiazane z ponizszymi umigjgtnosciami biznesowy-
mi. Ocen si¢ w skali od 1 do 10, gdzie 1 oznacza brak zdolnos$ci, a 10 wysokie
zdolnosci.

() Umiejetnos¢ oceny okazji rynkowych.

() Umiejgtno$¢ opracowywania i rozwijania produktow i ustug.

() Umiejgtno$¢ dostarczania produktow lub ustug.

() Zdolnosci marketingowe i komunikacyjne.

() Zarzadzanie finansami.

() Umiejgtno$¢ zdobywania funduszy.

() Tworzenie, rozw0j i zarzadzanie grupa.

() Umiejgtno$¢ nawiazywania i zachowywania powigzan partnerskich.
() Kontrola jakosci.

Ocen swoje zdolno$ci tworzenia sieci kontaktow oraz wspotpracy z innymi or-
ganizacjami i osobami. Dokonaj oceny na skali od 1 do 10, gdzie 10 oznacza zde-
cydowana zgodg, a 1 brak zgody lub minimalna zgodg z danym stwierdzeniem.

() Nie mam oporow przed zdobywaniem informacji od innych ludzi.

(') Regularnie komunikuj¢ si¢ z innymi w celu pozyskania informacji istotnych
dla mojej dziatalno$ci gospodarcze;j.

() Mam szeroka sie¢ informacji, ktora stale powigkszam.

() Dobrze mi sig pracuje w spolce z innymi.

() Mam powigzania partnerskie zwigzane z mojq dziatalnoscia.

() Nauczylem sie radzi¢ sobie z wyzwaniami zwigzanymi z praca z innymi 0so-
bami.
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Wsparcie

Ocen poziom wsparcia, jakie w Twojej dziatalnosci oferuje Ci rodzina, przy-
jaciele 1 spotecznos¢. Dokonaj oceny na skali od 1 do 10, gdzie 10 oznacza zde-
cydowana zgodg, a 1 brak zgody lub minimalna zgode z danym stwierdzeniem.

() Rozwdj dziatalno$ci gospodarczej jest dla mnie trudnym wyzwaniem.

() Uwazam, ze utrzymuj¢ odpowiednia rdwnowage pomigdzy praca, a zyciem
osobistym.

() Moja rodzina i przyjaciele motywuja mnie do pracy i wspieraja.

() Moja spotecznos$¢ popiera moje pomysty.

() Moja spoteczno$¢ aktywnie pomaga mi budowac moja firme.

Interpretacja wynikow testu
Nie wszystkie pytania maja taka sama wagg. Sugerujemy ponizsze podejscie
do punktacji:
— pierwsze dwa pytania o motywacjg:
2 pytania x 10 pkt. = maksimum 20 pkt. x waga 1 = wynik 20 pkt.
— pozostale pytania o motywacje:
10 pytan x 10 pkt. = maksimum 100 pkt. x waga 0.25 = wynik 25 pkt.
— zdolnosci — pytania o umiejgtnosci:
9 pytan x 10 pkt. = maksimum 90 pkt. x waga 0.25 = wynik 22.5 pkt.
— zdolnosci — pytania o sieci kontaktow/partnerstwo:
6 pytan x 10 pkt. = maksimum 60 pkt. x waga 0.25 = wynik 15 pkt.
— pytania o wsparcie:
5 pytan x 10 pkt. = maksimum 50 pkt. x waga 0.25 = wynik 12.5 pkt.

Niski potencjat przedsigbiorczy 0 do 25 pkt.
Niewielki potencjat przedsigbiorczy 26 do 50 pkt.
Umiarkowany potencjal przedsigbiorczy 51 do 75 pkt.
Wysoki potencjat przedsigbiorczy 76 pkt. lub wigcej

Opracowane zostang takze ¢wiczenia, ktére maja na celu rozwinigcie i wy-
korzystanie umiejetnosci zwiazanych z cechami przedsigbiorcy. Cwiczenia te
pomoga uczestnikom zaje¢¢ znalez¢ pomysty, ktore pozwola im opracowaé biz-
nesplan.

Cwiczenia maja na celu:

— pokaza¢ cechy, ktorymi powinien si¢ wyrdznia¢ przedsigbiorca i poprzez
jakie umiejetnos$ci i zachowania te cechy sig przejawiaja;
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— wyksztalci¢ przedsigbiorczos$¢ poprzez okreslenie zachowan i umiejetno-
$ci takich jak: innowacyjnos¢, kreatywno$¢, niezalezno$é, pewnosé sie-

.....

3.3. Wskazowki dla oséb poszukujacych pracy. Jak nie zgubi¢ si¢ na
zmiennym rynku pracy

3.3.1. Techniki poszukiwania pracy
Jest kilka miejsc gdzie mozna znalez¢ pracg.

Ogloszenia w gazetach

Gazety publikuja ogloszenia przez caty tydzien. Mozna je znalez¢ w bibliote-
ce, a coraz wigcej gazet publikuje oferty pracy na swoich stronach w Internecie.

Pracodawcy z reguty oczekuja, ze wyslesz swoje CV 1 list motywacyjny na
ich adres lub prosza o telefon/list/e-mail w celu przekazania formularza rekruta-
cyjnego oraz opisu stanowiska.

Zalety:

— mozna zauwazy¢, ze przedsigbiorstwa z okreslonych branz reklamuja si¢
w konkretnych gazetach, w statych dniach tygodnia;

— w gazecie lokalnej mozesz znalez¢ szczegodty na temat stanowisk ofero-
wanych w okolicy;

— mozesz zaoszczedzi¢ na koszcie gazety szukajac informacji o oferowa-
nych stanowiskach na stronie internetowej gazety.

Wady:

— mozliwe, ze bedziesz musiatl zaptaci¢ za gazete, jesli nie masz dostepu do
biblioteki;

— mozliwe, ze bedziesz musial przejrze¢ znaczna liczbe nieistotnych ogto-
szen zanim znajdziesz takie, ktore Ci odpowiadaja.

Ogloszenia w czasopismach branzowych

Wigkszo$¢ czasopism branzowych publikuje ogloszenia o pracg; warto je
przegladaé. Stowarzyszenia branzowe z reguly maja swoja strong internetowa,
na ktorej jest tez dziat poswigcony ogloszeniom o prace.

Zalety:

— ogloszenia beda dotyczy¢ Twojej branzy; nie bedziesz musiat pos§wigcaé
czasu na poszukiwanie wtasciwego ogloszenia wérod masy innych, nie-
istotnych informacji;
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— mozesz szuka¢ ogloszen o pracg na stronie internetowej czasopisma; moze
by¢ to jednak zwiazane z optata rejestracyjna.

Wady:
— prenumerata czasopism branzowych moze okazac si¢ zbyt droga; karta
biblioteczna moze by¢ nieodzowna w takim przypadku.

Internetowe bazy ofert pracy

Istnieje wiele stron www, ktore daja mozliwos¢ wypehienia internetowego
CV oraz poszukiwania stanowisk pracy i sktadania podan o pracg. Pracodawcy
z reguly maja mozliwo$¢ wyszukania Twoich danych i bezposredniego z Toba
kontaktu.

Zalety:

— ustuga jest najczesciej darmowa; pracodawcy ptaca za mozliwos¢ rekla-
my;

— mozesz po prostu siedzie¢ i czeka¢ az potencjalny pracodawca sam sig
z Toba skontaktuje — nie jest to jednak zalecane!

— kiedy juz wypehisz swoje CV, sktadanie podan o prace jest z reguty bar-
dzo tatwe i szybkie;

— portale te czgsto stwarzaja mozliwos¢ przekazywania powiadomien o no-
wych ofertach, na Twoja skrzynke e-mail, a nawet na telefon (w postaci
wiadomosci sms);

— masz niekiedy mozliwo$¢ napisania kilku réznych CV, dzigki czemu
w odpowiedzi na ogloszenie mozesz wysta¢ CV, ktore bedzie w danym
przypadku najbardziej odpowiednie.

Wady:

— jest wiele 0sob o podobnych kwalifikacjach, musisz wigc napisa¢ CV, kto-
re bedzie si¢ wyrozniato, by zosta¢ zauwazonym;

— z tych ushug czgsto korzystaja agencje rekrutacyjne, co utrudnia odpo-
wiednie poznanie firmy do ktorej sktadasz podanie;

— szybkos¢ i proste procedury sktadania podan o prace oznaczaja, ze wiele
0s6b ztozy podania o t¢ sama prace. Oznacza to, ze firma do ktdrej apliku-
jesz moze nie wysta¢ odpowiedzi na Twoje podanie;

— umieszczenie CV w Internecie wiaze si¢ z problemem bezpieczenstwa;
nie masz wptywu na to, kto bedzie miat dostgp do informacji na Twoj te-
mat. Internetowe bazy ofert pracy maja wiele sposobow, by zminimalizo-
wac ten problem, ale zawsze si¢ upewnij, ze wysytasz dane do szanowanej
firmy, ktorej ufasz. Przeczytaj tez warunki korzystania z kazdej ze stron.
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Strony przedsig¢biorstw

Obecnie wigkszos$¢ organizacji gospodarczych posiada strong internetowa, na
ktorej czgsto publikuja ogloszenia o wolnych stanowiskach. Dla przedsigbiorstw
jest to korzystne, gdyz nie musza placi¢ znacznych sum za ogloszenia. Najcze-
Sciej jednak robia tak duze przedsigbiorstwa, ktore korzystaja rownoczesnie z in-
nych metod przyciagnigcia zainteresowanych osob.

Moze si¢ zdarzy¢, ze trafisz na strong przedsigbiorstwa, ktore nie publikuje
informacji o konkretnym stanowisku, ale opisuja charakter pracy wykonywanej
przez pracownikow firmy oraz okreslaja profil poszukiwanego pracownika i pro-
sza zainteresowane osoby o przestanie CV, ktore zachowaja w aktach do czasu,
gdy zwolni si¢ odpowiednie stanowisko.

Zalety:

— mozesz aplikowac bezposrednio do firm, ktore Cig interesuja;

— mozesz przejrze¢ strong internetowa danej firmy i przekonac sig, czy pra-
ca dla niej by Ci odpowiadata;

— nie aplikujesz za posrednictwem osoby trzeciej; wiesz, ze wszelkie infor-
macje, ktore wyslesz trafia bezposrednio do firmy.

Wady:
— bedziesz musiat przejrze¢ wiele stron zanim znajdziesz przedsigbiorstwo,
ktore oferuje odpowiednie stanowisko.

»Z ulicy”

Wiele okazji zdobycia zatrudnienia mozna napotka¢ spacerujac po okoli-
cy lub miejscowosci, w ktorej mieszkasz. Oferty pracy czgsto mozna spotkaé
w sklepach i supermarketach. Dotycza gtdownie pracy w sektorze sprzedazy de-
talicznej.

Zalety:

— szukajac pracy w okienku sklepowym mozesz si¢ przekona¢ jak bedzie
wygladato Twoje miejsce pracy zanim jeszcze ztozysz podanie;

— mozesz natknac si¢ na bardzo ciekawe oferty pracy w najmniej oczekiwa-
nym momencie; musisz mie¢ oczy otwarte;

— mozesz odwiedzi¢ miejsce, w ktérym znalazle$ ogloszenie 1 porozmawiaé
bezposrednio z osoba odpowiedzialng za zatrudnianie nowych pracowni-
kéw. Mozesz zrobic na tej osobie dobre wrazenie zadajac istotne pytania
przed ztozeniem podania.
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Wady:
— jest bardzo mato prawdopodobne, ze chodzac po sklepach bedziesz miat
ze soba swoje CV, co oznacza, ze bedziesz musiat wroci¢ innym razem.

Agencje rekrutacyjne

Agencje rekrutacyjne znajduja prace osobom zarejestrowanym i z reguty do-
staja pieniadze kiedy im si¢ to uda.

Nalezy zadzwoni¢ do agencji i umowi¢ si¢ na spotkanie, na ktore powinie-
ne$ przynies¢ swoje CV i nazwiska 2 osob, ktore moga Ci udzieli¢ referencji.
W niektérych przypadkach mozesz by¢ poproszony o wypehienie testow kom-
puterowych/obrobki tekstu lub podstawowych testow psychometrycznych. Wig-
cej informacji na ten temat znajduje si¢ w dziale o testach psychometrycznych.
Agencja rekrutacyjna zada Ci pytania o to gdzie chcesz pracowac, co potrafisz
robi¢ i jakich zarobkow si¢ spodziewasz. Jesli trafi si¢ odpowiednia oferta pracy
mozesz zosta¢ poproszony o zjawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna w firmie
lub od razu do pracy.

Zanim zaczniesz pracg powinienes$ zada¢ agencji rekrutacyjnej ponizsze py-
tania:

— jak masz si¢ ubrac; czy sa szczegdlne wymagania co odziezy lub wypo-

sazenia?

si¢?
— co jeszcze musisz wiedzie¢ ze wzgledow zdrowotnych i bezpieczenstwa?
— jakie otrzymasz wynagrodzenie?

Zalety:

— agencja wykonuje za Ciebie wigkszo$¢ pracy zwiazanej z szukaniem za-
trudnienia;

— jesli uda Ci sig zrobi¢ dobre wrazenie w firmie, moga zechcie¢ abys dla
niej pracowal na czas realizacji dlugoterminowego projektu i odkupié¢
Twoja umowg;

— mozesz zdoby¢ wartosciowe do$wiadczenie w branzy, odbywajac staze
w réznych firmach;

— latwiej jest znalez¢ zatrudnienie majac juz prace, nawet jesli jest to tylko
praca tymczasowa;

— osoby, ktore lubia wyzwania polegajace na dostosowywaniu si¢ do wielu
réznych $rodowisk, wola pracowaé na zasadzie projektow.

Wady:
— mozliwe, ze bedziesz musiat przypominac agencji, ze jeste$ dostepny;
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jesli bedziesz stale odmawial podjecia pracy lub zrobisz zte wrazenie

w firmie, agencja moze odmowic polecania Twojej osoby innym firmom;

— ludzie pracujacy w firmie moga traktowa¢ Ci¢ inaczej, poniewaz jeste$
pracownikiem tymczasowym i wigzesz si¢ z firma na krotki czas;

— mozliwe, ze bgdziesz otrzymywal inna stawke wynagrodzenia w porow-
naniu z pozostatymi pracownikami, poniewaz czg¢§¢ Twoich zarobkoéw
moze zosta¢ odprowadzona na konto agencji;

— nie bedziesz miat mozliwosci blizszego zapoznania si¢ z firmami przed

rozpoczgciem pracy, poniewaz nie wiesz do jakich firm aplikujesz!

Wykorzystanie kontaktow

Wiele ksiazek napisano na temat najlepszych sposobow na tworzenie i wy-
korzystywanie sieci kontaktow. W ogolnym znaczeniu tzw. networking to pojgcie
okreslajace jak komunikujemy si¢ z innymi ludzmi, wzajemnie na siebie oddzia-
hyjemy 1 wchodzimy w zwiazki. W przypadku poszukiwania pracy oznacza to
proszenie znajomych, przyjaciot i rodziny o pomoc w znalezieniu zatrudnienia.
Moga oni posiada¢ informacje, ktore okaza si¢ pomocne w Twoich poszukiwa-
niach.

Wiele wolnych miejsc pracy nie jest nigdzie oglaszanych, a pracodawcy znaj-
duja nowych pracownikow proszac innych o rekomendacje. Zdarza si¢ wiele oka-
zji poszerzenia sieci kontaktow, takie jak konferencje, seminaria, kluby biznesu
i grupy dyskusyjne. Pamigtaj jednak, ze dziata tu zasada wzajemnosci — musisz
by¢ gotow, by nies¢ pomoc innym, a nie tylko prosi¢, aby pomogli Tobie.

Zalety:

— ludzie maja kontakt z wieloma osobami; wykorzystanie juz posiadanej
sieci kontaktow moze si¢ okazaé uzyteczne;

— masz wiele okazji aby pozna¢ ludzi z branzy, ktéra Cig interesuje. Moze
to by¢ doskonaty sposob, by nauczy¢ si¢ czego$ nowego na temat branzy
i nawiazania warto$ciowych kontaktow.

Wady:

— niektorzy maja opory przed rozmowa z kims, kogo nie znaja;

— ludzie moga by¢ niechgtni dzieleniu si¢ informacjami z osobami, ktore
ledwo znaja; potrzeba czasu, by zbudowaé zwiazek;

— musisz respektowaé prosbe osoby, ktora przekazata Ci informacje, jesli
nie zyczy sobie, by$ powotywal si¢ na nia w kontakcie si¢ z osoba, ktora
Ci polecita;

— jesli otrzymates zgodg, by powotac si¢ na czyjes nazwisko, osoba ta moze
zosta¢ poproszona o opini¢ na Twoj temat; upewnij si¢ wigc, ze udzieli
ona dobrej rekomendacji.
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Podejscia spekulatywne

Korzystanie z podejs¢ spekulatywnych to bardzo dobry sposob na znalezienie
pracy. Wielu pracodawcow bierze pod uwage mozliwos¢ zatrudnienia nowego
pracownika, ale nie sformalizowato jeszcze procedury, jaka chca wykorzystac;
co wigcej moga oni uzaleznia¢ stworzenie nowego stanowiska pracy od zglosze-
nia si¢ odpowiedniego kandydata.

Ta metoda dziata najlepiej, jesli posiadasz rekomendacje od kogos, kogo zna-
ja osoby decydujace o zatrudnieniu i komu ufaja; dzigki temu mozesz powiedzie¢
- ,,Pan Kowalski polecit mi bym do was zadzwonit...”

Musisz by¢ przygotowany, ze spotkasz si¢ z odmowa, poniewaz nie kazde
przedsigbiorstwo sta¢ na przyjecie nowego pracownika. W takim przypadku po-
winienes$ poprosi¢ firme, by zachowata Twoje dane w aktach na wypadek, gdyby
w przysztosci zwolnito si¢ odpowiednie stanowisko.

Istnieja trzy rodzaje podejécia spekulatywnego. Jednak zanim si¢ zdecydu-
jeszna jedno z nich zawsze dowiedz si¢ o firmie jak najwigcej i skup si¢ na tym,
co Ty mozesz zrobi¢ dla nich, a nie co oni moga zrobi¢ dla Ciebie!

1. Skontaktuj si¢ z firma i zapytaj o nazwisko i nazwe stanowiska osoby, ktora
decyduje o zatrudnieniu.

2. Udaj si¢ do budynku pracodawcy ubrany tak, jakbys szedl na rozmowe
kwalifikacyjna.

3. Zabierz ze soba kopi¢ CV i listu motywacyjnego w duzej kopercie zaadre-
sowanej do osoby, ktora podejmuje decyzje w kwestii rekrutacji.

4. Popros o rozmowe z osoba odpowiedzialng za rekrutacje.

5. Badz mily i uprzejmy — osoby pracujace na recepcji maja zwyczaj powstrzy-
mywac osoby postronne od marnowania czasu pracownikom firmy.

6. Jesli osoba, z ktdra chciates sig¢ zobaczy¢ moze si¢ z Toba spotkaé, to:

— podzigkuj, ze si¢ zgodzila na rozmowe;

— daj jej swoje CV;

— wyjasnij kim jestes, czego chcesz i co Cig interesuje w danej firmie (w nie
wigcej niz 5 minut, przed rozmowa powtdrz sobie kilka razy, co chcesz
powiedzie¢, zeby$ sprawial wrazenie pewnego siebie i dobrze przygoto-
wanego);

— odpowiedz na wszelkie pytania, jakie Ci zadadza;

— uprzejmie podzigkuj za po§wigcony czas i pozegnaj sie;

— po kilku dniach zadzwon do tej osoby i zapytaj co mysli o Twoim CV.

7. Jesli osoba, z ktora chceiates$ si¢ zobaczy¢ nie moze si¢ z Toba spotkac, po-
pros o rozmowg z inng osoba z tego dziatu — nie badz nachalny, bo mozesz
zosta¢ uznany za agresywnego.

8. Jesli z nikim nie uda Ci si¢ spotkac:
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— podzigkuj osobie z recepcji za poswigcony czas i zapytaj, CZy mozesz zo-
stawi¢ swoje CV 1 list motywacyjny dla osoby, z ktora chciates rozma-
wiac;

— po kilku dniach zadzwon do tej osoby i zapytaj, czy przekazano jej Twoje
CV i co o nim mysli.

Zalety:

— takie podejscie pokazuje pracodawcy, ze powaznie myslisz o pracy dla
firmy oraz ze jeste$ pewny siebie, zdecydowany i samodzielny;

— ,,dajesz twarz” osobie odpowiedzialnej za rekrutacje, ktora moze dodac
do niezliczonych CV, ktore dostaje. Trudniej jest powiedzie¢ ,,nie” osobie,
ktora sig spotkato na zywo;

— pracodawca ma szansg zada¢ Ci dodatkowe pytania i dowiedziec si¢ wig-
cej o Tobie;

— nawet jesli nie miate$ okazji spotkac¢ osoby, ktorej szukates, osoba pracu-
jaca na recepcji moze poczu¢ si¢ zobowiazana opowiedzie¢ o Tobie pra-
codawcy;

— mozesz dowiedzie¢ si¢ wigcej o firmie, co pomoze Ci zdecydowaé, czy
chciatbys$ tam pracowac.

Wady:

— potrzeba wiele odwagi i wiary w siebie, by wejs¢ do firmy i zrobi¢ cos
takiego;

— jesli zrobisz niedobre pierwsze wrazenie trudno bgdzie naprawic relacje.
Musisz szczegolnie dbac, by zachowywac¢ si¢ uprzejmie i profesjonalnie
przez caly czas;

— jesli siedziba firmy, do ktorej chcesz aplikowac, znajduje sie¢ daleko od
Twojego miejsca zamieszkania, koszt dojazdu moze by¢ istotny. W takich
wypadkach lepiej jest zadzwoni¢ do firmy.

Przez telefon

1. Skontaktuj si¢ z firma i popro$ o numer telefonu osoby, ktora odpowiada za

decyzje o zatrudnianiu nowych pracownikow.

2. Schemat rozmowy powinien wygladac¢ nastgpujaco:
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— wyjasnij kim jeste$, czego chcesz i co Cig interesuje w firmie (masz nie
wigcej niz 5 minut; przed rozmowa powtdrz sobie kilka razy co chcesz
powiedzie¢, zeby$ sprawial wrazenie pewnego siebie i dobrze przygoto-
wanego);

— zapytaj si¢ rozmowcy, czy mozesz mu wysta¢ swoje CV 1 w jaki sposob
mozesz to zrobi¢ — pocztg czy e-mailem;

— pokaz, ze wiesz wszystko, co trzeba o firmie;
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3.
4.

1.

2.

— odpowiedz na wszelkie pytania, jakie Ci zadadza;

— podzigkuj rozméwcy za poswigcony czas.

Wyslij tej osobie swoje CV poczta lub e-mailem.

Po kilku dniach zadzwon do tej osoby i zapytaj co mysli o Twoim CV.

Zalety:

— pracodawca bedzie wiedzial, ze myslisz powaznie o firmie i pracy;

— upewnisz sig, ze rozmoéwca czeka na Twoj list/e-mail i zdobedziesz jego
uwage;

— bedziesz miat wigksze pojecie na temat firmy, co moze Ci pomoc w pod-
jeciu decyzji, czy chciatbys dla niej pracowac.

Wady:

— moze to by¢ bardzo stresujace i wymaga pewnosci siebie i wiary w swoje
mozliwosci;

— jesli Twoj rozmowca ma zty dzien i nie chce, zeby mu przeszkadzano, to
moze si¢ wydawac zirytowany i niezainteresowany rozmowa lub moze
si¢ rozlaczy¢. Nie mozesz pozwoli¢, by to Cig zmartwilo i zniechgcito do
kolejnych podej$¢ spekulatywnych — z sytuacji, ktore nie poszty najlepiej
mozesz si¢ wiele nauczy¢ i wnioski wykorzysta¢ przy nastgpnej okazji.

List/e-mail
Skontaktuj sig z firma i popro$ o nazwisko i adres/e-mail osoby, ktora podej-
muje decyzje o zatrudnianiu nowych pracownikow.
Wyslij tej osobie swoje CV i list motywacyjny zaznaczajac, ze zapoznates
si¢ z istotnymi informacjami na temat firmy.

. Jesli zamierzasz wysta¢ swoje CV poczta elektroniczna pamigtaj, ze nie-

ktore firmy nie lubia otrzymywac zatacznikéw z obawy przed wirusami
komputerowymi. Lepszym rozwigzaniem moze by¢ usunigcie formatowa-
nia i zamieszczenie CV 1 listu motywacyjnego w tresci e-maila. Nastepnie
wyslij tadnie sformatowane CV zwykla poczta.

Zaczekaj do czasu kiedy Twoje CV beda juz mieli od kilku dni i zadzwon,
by si¢ zapyta¢ co o nim mysla.

Zalety:

— jest to mniej stresujaca metoda, ktora bedzie lepiej odpowiadac¢ intrower-
tykom, a Twoje CV i tak dotrze do osoby, ktéra powinna je zobaczy¢;

— skontaktowanie si¢ z osoba, ktora jest bardzo zajeta moze by¢ niezwykle
trudne, a w ten sposob dajesz tej osobie, dokument, z ktorym musi cos$
zrobi¢ (nawet jesli oznacza to wyrzucenie go do kosza).
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Wady:

— ta metoda moze by¢ mato skuteczna, jesli po wystaniu CV nie wykonasz
telefonu do firmy, poniewaz pracodawcy latwiej jest nie odpowiadac
w ogble na takie zgloszenie, niz odpowiedzie¢, ze Cig nie zatrudni.

Biura Pracy/ Biura Karier/Uczelniane Biura Karier

W tych miejscach mozna niekiedy znalez¢ oferty, ktorych nie ma nigdzie in-
dziej. Nie trzeba by¢ bezrobotnym, zeby pdjs¢ do Biura Pracy. W Biurach Pracy/
Karier czgsto mozna dosta¢ ulotki réznych spotek oraz formularze aplikacyjne,
ktére mozna zabra¢ do domu i tam wypenié, dzigki czemu nie trzeba kontakto-
wac si¢ bezposrednio z firma.

Zabierz ze soba CV poniewaz z regulty mozna w takich miejscach porozma-
wia¢ z kims§, kto je przejrzy i poinformuje o wolnych stanowiskach. W dodatku
moze si¢ zdarzy¢, ze na miejscu beda obecni doradey kariery, ktorzy porozma-
wiaja z Toba na temat Twoich celow zawodowych.

Zalety:

— mozesz odnalez¢ oferty pracy, ktdrych nie ma nigdzie indziej oraz otrzy-
mac¢ porady dotyczace Twojej aplikacji;

— osoby, ktore pracuja w Biurze Pracy moga Ci pomodc w kwestiach doty-
czacych sktadania podan o prace.

Wady:
— musisz osobis$cie si¢ pofatygowac do Biura Pracy.

Stworz prace dla siebie

Tworzenie pracy dla siebie polega na dogltebnym zbadaniu wybranego przedsig-
biorstwa, znalezieniu niszy, ktora mogtbys wypehié, a nastepnie wystaniu do osoby
odpowiedzialnej za rekrutacj¢ propozycji utworzenia stanowiska dla Ciebie.

Wyobraz sobie, ze jeste$ specjalista w danej dziedzinie i oferujesz wybranej
firmie swoja wiedze i umiej¢tnos$ci w celu rozwiazania problemu, ktory trapi to
przedsigbiorstwo. Musisz ten problem przedstawi¢ w odpowiednim $wietle, zeby
unikna¢ sytuacji, w ktorej kto§ mogltby sobie pomysle¢, ze szantazujesz przedsig-
biorstwo w celu otrzymania pracy.

Zalety:

— mozliwe, ze otrzymasz doktadnie taka prace, jaka chciates, ale ktora ni-
gdzie nie byta oferowana;

— twoj pracodawca bedzie zadowolony, ze Cig znalazt — szczegoélnie jesli
rozwiazesz wspomniany problem.
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Wady:

— musisz by¢ bardzo ostrozny zeby sprawi¢ wrazenie osoby, ktora chce po-
moc przy rozwiazaniu konkretnego problemu, a nie osoby, ktora ttumaczy
komus jak ma prowadzi¢ swoja dziatalnos¢. Nie jest to tatwe, a jesli Ci si¢
nie uda, mozesz zrobi¢ bardzo zle wrazenie!

— mozliwe, ze firma nie zdawata sobie sprawy z istnienia tego problemu.
Moze si¢ zdarzy¢, ze jak im to uswiadomisz, postanowia rozwiazaé go
sami, korzystajac z Twoich metod, ale bez Twojej pomocy!

— jesli nie bedziesz w stanie rozwiaza¢ problemu, na ktory sam zwrocites
uwagg, to zrobisz sobie bardzo zta renome.

Pracuj na wlasny rachunek

W dzisiejszych czasach je§li masz dobry pomyst nie musisz by¢ niczyim
pracownikiem. Zatozenie wlasnej dzialalno$ci gospodarczej jeszcze nigdy nie
bylto tak tanie — obecnie koszty rozpoczecia dzialalno$ci moga si¢ ograniczy¢
do zakupu komputera, modemu, dostarczania ustug internetowych oraz domeny
internetowej. Doprowadzito to do bezprecedensowego wzrostu aktywnosci go-
spodarczej o kazdym profilu, jaki mozna sobie wyobrazic¢.

Istnieje wiele instytucji, do ktorych moze zglosi¢ si¢ osoba, zdecydowana
pojs¢ ta droga. Duze, znane banki zatrudniaja doradcow, ktorzy moga Ci pomodc
w kwestiach finansowych zwiazanych z zaktadaniem dziatalnosci gospodarcze;j.
Takie instytucje, jak izby handlowe czy kluby biznesu oferuja porady dla oséb,
ktore mysla o rozpoczeciu dziatalno$ci gospodarczej. Informacji na temat fundu-
szy dla 0sob podejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza, funduszy na zatrudnienie
pracownikow itd. mozesz szukac¢ u lokalnych wladz. Zawsze staraj si¢ zdoby¢ in-
formacje i porady od kazdego, kto oferuje pomoc, dokonaj odpowiednich badan
i badZ przygotowany na wszystko.

Zalety:

— bedziesz miat catkowita kontrolg nad tym, co robisz, kiedy to robisz i jak
to robisz. Nie bedziesz musial odpowiada¢ przed nikim (poza swoimi
klientami);

— mozesz potencjalnie zarabia¢ wigcej 1 czerpac wigcej satysfakcji ze swojej
pracy, niz w przypadku pracy na etat.

Wady:

— podjecie dzialalno$ci gospodarczej i samozatrudnienie moze by¢ wyda-
rzeniem, ktore odmieni Twoje zycie, a rezygnacja z comiesigcznej pensji
moze si¢ okaza¢ bardzo ryzykowna. Jak nie pracujesz, to nie dostajesz
pienigdzy!
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— jeste$ w pelni odpowiedzialny za sukces swojego przedsigbiorstwa;

— statystyki dotyczace liczby przedsigbiorstw, ktore padaja w pierwszych la-
tach dziatalnoS$ci sa zatrwazajace. Upewnij sig, ze masz dobry plan i wiesz
wszystko, co konieczne na temat tego, co bedziesz robic.

3.3.2 Podstawowe zasady i wymagania w poszukiwaniu pracy

Zmieniajace si¢ trendy na ryku pracy

Natura pracy stale ewoluuje 1 przechodzi zmiany. Bardzo rzadko zdarza sig,
by kto$ pracowat dla jednej organizacji przez cate zycie. Obecnie ludzie zmienia-
ja prace, branze, a nawet Sciezki kariery duzo czesciej niz kiedy$. Normalne jest,
ze osoba, ktora ma ustalona pozycje w pewnej branzy idzie na studia po to, by
zmieni¢ branze¢ w nadziei na lepsze zarobki lub mozliwosci.

Przedsigbiorstwa nie sa juz odpowiedzialne za karierg¢ swoich pracownikow;
oni sami musza o nia zadbaé. Prowadzi to do tego, ze niektdrzy pracownicy snuja
si¢ bez celu w swojej pracy lub stale zmieniaja pracodawcow, nie majac planu
co beda robi¢ przez najblizsze sze$¢ miesigcy. Natomiast inni przejmujg stery
wlasnego rozwoju i planuja dokad zmierzac i co chca osiagnac.

Przedsigbiorstwa namawiajg swoich pracownikow, by korzystali z mozliwo-
sci doksztatcenia si¢ w celu zwigkszenia umiejetnosci oraz motywacji. Nauka
stala si¢ bardziej dostgpna; osoby, ktére chca naby¢ nowych umiejgtnosci moga
skorzysta¢ z kursow oferowanych w Internecie, na odlegto$¢ lub w systemie za-
ocznym.

Nowe technologie radykalnie zmienily sposob zarzadzania przedsigbiorstwa-
mi. Komputery i Internet umozliwity komunikacj¢ pomigdzy oddziatami przed-
sigbiorstw znajdujacymi si¢ na r6éznych kontynentach i wspdlna prace z kazde-
go miejsca na §wiecie. Stworzyto to podstawy do centralizacji oddziatow oraz
zmnigjszenia liczby pracownikéw wymaganych do wykonania tych samych za-
dan, co poprzednio. Zmniejszyto to koszty pracodawcow. Wzbudzito rowniez
strach wsrdd pozostatych pracownikow, ktorzy obawiaja sig, ze ich stanowisko
zostanie zlikwidowane.

Technologia zmienita takze praktyke pracy. Rosnie liczba osob pracujacy na
niepelny etat, w domu (feleworking) lub na umowe krétkookresowa; rosnie po-
pularnos$¢ takich zjawisk, jak job sharing (dwie lub wigcej 0s6b pracujacych na
niepelny etat wykonuje prace jednego pracownika pracujacego na peten etat),
elastyczne godziny pracy, praca grupowa, a nawet praca w grupach rozprzestrze-
nionych w catym $wiecie.

Pracownicy musza dzisiaj by¢ elastyczni i umie¢ si¢ dostosowaé. Musza tak-
ze by¢ w stanie znie§¢ rozmiar zmian jakie przechodzi firma, dla ktorej pracuja.
Musza by¢ obeznani z najnowsza technologia i stale si¢ rozwijaé, by nie zostac
w tyle.
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Jak si¢ przygotowa¢ do poszukiwania pracy?

Bedziesz potrzebowat ...

1. Czasu. Szukanie pracy lub nowej $ciezki kariery to proces, ktory wymaga
czasu. Bedziesz musiat poswigci¢ co najmniej 10 godzin tygodniowo na stara-
nia o pracg. Bedziesz musiat planowac, szukac informacji, wypetnia¢ formularze
aplikacyjne, dopracowywac CV, wysyta¢ maile do firm i uczestniczy¢ w rozmo-
wach kwalifikacyjnych.

2. Zaangazowania. Musisz by¢ catkowicie oddany swojej $ciezce rozwoju
zawodowego, poniewaz nikt za Ciebie tego nie zrobi. Wytacznie na Tobie spo-
czywa odpowiedzialno$¢ za odpowiednie pokierowanie kariera i za wlasny roz-
woj. Zbadanie roznych opcji kariery wymaga wiele energii i wysitku; jest bardzo
wazne by$ wybral taka, ktora bedzie Ci odpowiadac, poniewaz bedziesz z nia
zwiazany na lata. Odpowiedni dobor celow kariery to bardzo powazna, ale tez
niezwykle warto§ciowa inwestycja w samego siebie.

3. Dostepu do zasobow. Ogromna ilos¢ informacji na temat planowania ka-
riery mozesz znalez¢ w Internecie. Istnieje wiele stron poswigconych stowarzy-
szeniom branzowym oraz doradztwu zawodowemu. Przedsigbiorstwa udzielaja
informacji na temat tego, czym si¢ zajmuja, opisuja swoje ostatnie osiagnigcia
oraz informuja o wolnych stanowiskach.

Korzystne moze si¢ okazac¢ posiadanie karty bibliotecznej. Pomijajac zaso-
by, ktorymi dysponuja biblioteki, bedziesz mogt skupi¢ si¢ na swojej karierze
w miejscu, w ktoérym nikt Ci nie bedzie przeszkadzat. Mozliwe tez, ze biblioteka
bedzie miata poradniki zawodowe z opisami testow psychometrycznych, technik
stosowanych podczas rozméw kwalifikacyjnych itd. Biblioteki maja tez czgsto
dostep do gazet i czasopism branzowych, ktére moga okazac si¢ przydatne w po-
szukiwaniu $ciezki rozwoju zawodowego.

4. Wsparcia. W czasie planowania kariery bedziesz niewatpliwie potrze-
bowat wsparcia — tak finansowego, jak i emocjonalnego. Poszukiwanie Sciez-
ki rozwoju zawodowego moze by¢ bardzo stresujacym przezyciem, jako ze jest
to przezycie nowe i nieznane. Ponadto w trakcie procedury selekcyjnej musisz
ujawni¢ nieznanym Ci osobom wiele wrazliwych informacji na wlasny temat
oraz przygotowac si¢ na to, ze wielokrotnie zostaniesz odrzucony. Czekanie na
to, czy firma odpowie na Twoja aplikacj¢ i zaprosi Cig na rozmowg jest dodatko-
wo stresujace. W zwiazku z ogromna iloscia aplikacji, jakie formy otrzymuja na
kazde wolne stanowisko, coraz czg$ciej zdarza sig, ze w ogdle nie odpowiadaja,
czy dostates$ prace, czy nie.

Dojazd na rozne etapy procedury selekcyjnej moze by¢ kosztowny, szcze-
goblnie jesli mieszkasz daleko od siedziby potencjalnego pracodawcy. Niekiedy

55



Generowanie ducha przedsiebiorczosci u mtodych dorostych Europejczykéw

przedsigbiorstwa zwracaja koszt podrézy. O pomoc w optaceniu kosztow podro-
zy mozesz réwniez pyta¢ w urz¢dach pracy.

3.3.3 Opcje zawodowe

Szukajac swojej $ciezki rozwoju zawodowego musisz podjac¢ wiele trudnych
decyzji. Lista najczgstszych pytan, jakie ludzie sobie w tej sytuacji zadaja mogta-
by wyglada¢ nastepujaco:

Jaki zawdd by mi najbardziej odpowiadal i pozwolil mi osiagna¢ sukces?

Jest to bardzo powazna decyzja i jedyna osoba, ktéra moze odpowiedzie¢ na
to pytanie jeste$ Ty. To, czy osiagniesz sukces zawodowy zalezy od wielu czynni-
kéw. Kazdy cztowiek pod pojeciem ,,sukces” rozumie cos innego. Dla niektorych
bedzie to zgromadzenie pokaznego majatku, poczucie wladzy i bycie ,,szefem”,
a dla innych bedzie to satysfakcja z pracy, ktora ich interesuje i ktora potrafia
dobrze wykonywac.

Czego oczekuje od swojej pracy?
Czynnikami motywujacymi sa m.in.:
— pomoc innym;

— bycie zaangazowanym w stuszne sprawy;
— przyjemnos$¢/zabawa;

— kontakt z innymi ludzmi;

— pieniadze/wynagrodzenie;

— wiladza, kontrola i wplywy;

— r6znorodnos$¢;

— wyzwanie intelektualne;

— odpowiedzialnos$¢;

— uznanie;

— dokonania.

Musisz si¢ zastanowic, czy Twoj zawdd zapewni Ci to, czego pragniesz. War-
to zapamigtac¢, ze w dowolnej branzy kazde przedsigbiorstwo jest inne i korzysci,
jakie zapewni Ci jedna firma moga nie pokrywac sig¢ z korzysciami, jakie otrzy-
masz od innej firmy.

Jakie znaczenie majg zainteresowania przy wyborze $ciezki rozwoju za-
wodowego?

Zainteresowania maja duzy wptyw na to, jaki zawod by Ci odpowiadat. Przy-
ktadowo, jesli w szkole nie znosite$ lekcji plastyki i nie masz talentu plastycz-
nego, to nie powiniene$ zostawaé grafikiem ani artysta. To samo dotyczy oséb,
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ktore nie lubily matematyki — takie osoby nie czutyby si¢ dobrze w zawodzie
nauczyciela matematyki lub ksiggowego.

Wybierajac zawdd postaraj si¢ odpowiedzie¢ na ponizsze pytania:

— jakie przedmioty lubites w szkole?

— co obecnie lubisz robi¢?

— jakie posiadasz zdolnos$ci?

— jesli mialby$ zagwarantowany sukces, to co bys robit za 10 lat?

Te pytania pomoga Ci sie zastanowi¢ nad obszarami, o ktorych chciatby$
si¢ dowiedzie¢ czego$ wigcej. Jesli wypetnites Ankiete Zainteresowan Zawodo-
wych, to skorzystaj ze swoich zainteresowan oraz z tej ankiety, by zawezic¢ liczbe
branz, w ktorych chcialby$ rozpoczaé swoje poszukiwania zawodowe.

Jakie mam zdolno$ci?

Waznym czynnikiem wyboru jest kwestia, czy w ogdle byltbys zdolny wyko-
nywac okreslong pracg. Jesli zdasz sobie sprawg z tego, ze nie potrafisz prawi-
dtowo zaspiewa¢ nawet pojedynczej nuty, pomimo tego, ze od kilku lat chodzisz
na zajgcia ze $piewania, to kontynuowanie zawodu $piewaka moze okazac sig
nierozsadne. To samo dotyczy sprawnosci intelektualnej — jesli miates w szkole
ktopoty z fizyka i nic z niej nie rozumiates, to powiniene$ trzymac si¢ z dala od
zawodow zwiazanych z fizyka.

Wzgledy biologiczne i ewolucyjne powoduja, ze niektore rodzaje zdolnosci
sa charakterystyczne dla jednej z plci. Mezczyzni sa z reguty lepsi w rozumowa-
niu matematycznym oraz mys$leniu przestrzennym, natomiast kobiety z reguly
przewyzszaja mezczyzn w zdolno$ciach komunikacji i rozumowaniu werbalnym.
Istnieja oczywiscie wyjatki ale sa powody, dla ktorych wigcej mezczyzn zostaje
naukowcami, a w zawodach zwiazanych z poradnictwem lub opieka nad innymi
przewazaja kobiety. Jednak te proporcje si¢ zmieniaja. Nie powinno Cig zrazi¢ to,
ze jakis zawad jest tradycyjnie kojarzony z kobietami lub mezczyznami; powi-
nienes szukac¢ pracy, ktora odpowiada Twoim zdolno$ciom i zainteresowaniom.

3.3.4 Poszukiwanie opcji zawodowych

Internet

Internet jest niezastapionym narzgdziem dla oso6b poszukujacych odpowied-
niego zawodu. Najprostsza metodq poszukiwania informacji na temat danego za-
wodu jest wpisanie jego nazwy w wyszukiwarke, by sprawdzi¢ jakie informacje
mozna na jego temat znalez¢. Informacje te moga Ci pomoc w wyborze Sciezki
kariery 1 w blizszym poznaniu r6znych branz i zawodow.
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Czasopisma branzowe oraz gazety

Czasopisma branzowe oraz gazety moga by¢ uzytecznym zrodtem informa-
¢ji na temat najnowszych wydarzen w danej branzy. Zapoznanie si¢ z zargonem
stosowanym w branzy moze si¢ przydac¢ w przysztych procedurach selekcyjnych.
Poza tym na ostatnich stronach czasopisma czgsto mozna znalez¢ ogloszenia
o pracy, dzigki ktorym dowiesz si¢ jakich kwalifikacji 1 doswiadczen wymagaja
przedsigbiorcy z branzy.

Gazety lokalne

Dostarczaja regularnych informacji na temat dziatalnosci gospodarczej w Two-
jej okolicy. Warto mie¢ oczy otwarte na artykuly o przedsigbiorstwach, ktore mo-
glyby Cig zainteresowaé. W krajowych gazetach czgsto pojawiaja si¢ artykuly
o roznych przedsigbiorstwach. Przyktadowo, jesli przedsigbiorstwo ogtasza rekor-
dowe wyniki mozna uznac, ze to dobra wiadomos¢ dla osob, ktdre chea pracowaé
w danym sektorze. Ponadto pracodawcy wola kandydatow, ktdrzy orientuja si¢
w wydarzeniach na $wiecie oraz w konkretnych kwestiach, ktére maja wptyw na
ich dziatalno$¢. Moze wigc warto od$wiezy¢ swoja wiedzg ogdlna.

Kiedy juz usci$lisz liste zawodow, ktdre cheialby$ wykonywaé, warto poszu-
ka¢ bardziej szczegdtowych informacji na temat réznych aspektow pracy w da-
nym zawodzie oraz rodzajoéw przedsigbiorstw z branzy, ktdra poszukuje pracow-
nikow.

Rozmowy o karierze

Sa to nieformalne rozmowy, ktore poszukujacy pracy prowadzi z osobami juz
zajmujacymi stanowisko, o ktérym chcialby si¢ wigcej dowiedzie¢. Gtoéwnym
celem takiej rozmowy jest uzyskanie informacji na temat charakteru pracy, a nie
pytanie o wolne stanowiska.

Rozmowy o karierze moga przynie$¢ wiele korzysci. Mozesz otrzymac in-
formacje z pierwszej reki od osoby, ktora juz pracuje w interesujacym Cig zawo-
dzie:

mozesz zadawac pytania na tematy, ktore Cig interesuja;

— dowiesz si¢ wigcej na temat firmy, w ktorej pracuje Twodj rozmoweca;

— poszerzysz swoja liste kontaktow w interesujacej Cig firmie;

— zdobedziesz nieco do§wiadczenia w rozmowie o swoich obecnych aspira-
cjach zawodowych z osobami, ktdre pracuja w branzy, co moze si¢ przy-
da¢ podczas rozmoéw kwalifikacyjnych itd.

Zdecyduj, czy potrafitby$ wykonywa¢ dany zawodd i czy cheialby$ go wyko-

nywac.
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Staze, zdobywanie doswiadczenia zawodowego i (bezplatne) praktyki

Staze podobne sa do rozméw o karierze, z tym ze spedzasz wigcej czasu
z pracownikiem i mozesz obserwowac go jak pracuje, a nawet asystowa¢ mu
w pracy. Staze moga trwac od pot dnia do tygodnia, w zaleznosci od tego, jak si¢
umowisz z obserwowanym pracownikiem. Postgpuj zgodnie z zasadami podany-
mi dla rozmow o karierze, zadawaj duzo pytan i rob notatki.

Zdobycie kwalifikacji niezb¢dnych do wykonywania zawodu nie jest proble-
mem, bowiem dostep do roznych szkolen nigdy nie byt tatwiejszy. Duzo trudniej
jest zdoby¢ odpowiednie do$wiadczenie, gdyz wiele przedsigbiorstw wymaga
1-2 lat doswiadczenia na podobnym stanowisku. Jest to oczywiScie bledne koto!
Ludzie czgsto nas pytaja jak zdoby¢ do§wiadczenie, skoro tak mato ofert skiero-
wanych jest do 0sob poczatkujacych.

Mozesz zdoby¢ doswiadczenie zawodowe spedzajac wiecej czasu w przed-
sigbiorstwie. Moze si¢ zdarzy¢, ze nie bedziesz miat okazji obserwowac pracow-
nika przy pracy, ale bedziesz mial lepsze pojecie o samym przedsigbiorstwie oraz
o tym, jak wyglada praca na réznych stanowiskach. Mozliwe tez, ze dostaniesz
konkretne zadania do wykonania. Nie spodziewaj si¢, ze zdobywajac do$wiad-
czenie bedziesz otrzymywat za to wynagrodzenie — sprobuj wykorzystac ten fakt
przy staraniu sig o staz.

Bezptatne praktyki sprowadzaja si¢ do regularnej, nicoptacanej pracy na da-
nym stanowisku. Pracodawcy doceniaja kazde doswiadczenie branzowe, a pra-
cujac za darmo udowodnisz, ze jestes zdecydowany i zalezy Ci na kontynuowa-
niu pracy w zawodzie.

Pamictaj takze, ze kazda z tych metod stwarza doskonate okazje na rozsze-
rzenie sieci kontaktow biznesowych i jesli zrobisz dostatecznie dobre wrazenie
na osobach, z ktorymi wspotpracowates lub ktore obserwowale$, w przysztosci
moga da¢ Ci one dobre referencje.

Jesli nie masz mozliwosci zdobycia doswiadczenia lub odbycia praktyk w da-
nym zawodzie, to czas pomysle¢ wielopoziomowo. Zastanow si¢ jakie zawody
sa blisko spokrewnione z zawodem wybranym przez Ciebie lub gdzie bedziesz
mogt wykorzysta¢ umiejetnosci. Przyktadowo, jesli interesujesz si¢ prawem i za-
mierzasz zosta¢ radca prawnym, sprobuj nawiazac¢ kontakt ze stowarzyszeniami
oferujacymi darmowe porady prawne lub z organizacjami, ktore wykonuja rozne
rodzaje prac w sadach, jak np. opieka nad §wiadkami. Takie do§wiadczenie be-
dzie dobrze wygladato na Twoim CV.

Szkolenia

W niektorych zawodach wymagany jest okreslony poziom wyksztalcenia.
Wigcej na ten temat mozna si¢ dowiedzie¢ kontaktujac si¢ z ludzmi, ktorzy juz
pracuja w branzy lub poszukujac informacji w ogloszeniach o prace/w stowarzy-
szeniach branzowych/u doradcow zawodowych.
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Istnieja trzy zasadnicze sposoby na zdobycie odpowiednich kwalifikacji —
(1) studia stacjonarne (dzienne), (2) studia niestacjonarne (zaoczne, wieczorowe)
oraz (3) kursy na odlegto$¢ lub poprzez Internet w wolnym czasie.

Wiele uczelni na §wiecie oferuje studia, ktore sktadaja si¢ na przemian z na-
uki iz pracy w jakiej$ firmie. Z reguly wyglada to tak, ze podejmuje sig trzyletnie
studia zawodowe, ale po drugim roku rok poswigca si¢ pracy w danej branzy,
w celu zdobycia do$§wiadczenia zawodowego. Taka forma studiow przedtuzy
o rok Twoj pobyt na uczelni, ale w zamian otrzymujesz rok do§wiadczenia w wy-
branej dziedzinie.

Dostepne sa rézne finansowe $rodki pomocowe, ktoére mozesz wykorzystac,
by sfinansowa¢ nauke. O szczegoty mozesz zapytaé osobeg prowadzaca szkolenia.
Mozesz tez zapytaé si¢ w miejscowych urzedach, czy oferuja one stypendia szko-
leniowe dla pracodawcow, ktorzy chea przeszkoli¢ swoich pracownikow.

3.3.5 Ocena wlasnych zdolnosci

Zanim napiszesz CV 1 zaczniesz wysyta¢ podania, zastanéw si¢ nad swoja
strategia marketingowa. Innymi stowy pomysl czym si¢ wyrdzniasz i dlaczego
dane przedsigbiorstwo miatoby Cig zatrudni¢. Musisz umie¢ doktadnie okresli¢
swoje najmocniejsze strony i umiejgtnosci, abys$ wiedziat co odpowiedzie¢, kiedy
zostaniesz o nie zapytany.

1. Co wiesz?
— wiedza nt. branzy
— wiedza nt. danej pracy
— specjalistyczna wiedza na okreslony temat
2. Co potrafisz robic¢?
— konkretne kwalifikacje
— kompetencje
3. W czym masz doSwiadczenie?
— dos$wiadczenie w danej branzy
— ogo6lne doswiadczenie zawodowe

Zapytaj si¢ bliskich i przyjaciol, co uwazaja za Twoje najlepsze cechy i jak
by Cig opisali. Pozwoli Ci to zrozumie¢ jak inni Cig postrzegaja i jakie sprawiasz
wrazenie. Jest to bardzo wartosciowa wiedza, ktora moze da¢ Ci motywacj¢ do
tego, by zmieni¢ mniej atrakcyjne cechy zanim zaczniesz chodzi¢ na rozmowy
kwalifikacyjne.
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Kompetencje

Wiele przedsigbiorstw w procesie selekcji wykorzystuje kwesti¢ kompeten-
cji. Przez kompetencje rozumiemy ,,cechy, umiejetnosci, aspekty czyjegos wila-
snego wizerunku lub roli spotecznej lub porcje wiedzy”.

Oto niektore kompetencje, ktore przedsigbiorstwa najbardziej cenia.

UmiejetnoSci interpersonalne. Dotycza interakcji, stuchania i rozmawiania
z innymi ludzmi w celu utrzymania z nimi dobrych stosunkéw. Moga one réw-
niez oznacza¢ umiejetnosci dawania porad, pertraktacji, negocjacji, wptywania
na innych lub naktaniania ich do pracy. Moga tez dotyczy¢ komunikacji werbal-
nej 1 niewerbalnej, umiejetnosci pisemnych oraz sztuki prezentacji.

Praca grupowa. Praca grupowa oznacza wspotprace z innymi ludzmi w celu
wykonania dziatania, zadania lub projektu lub rozwiazania problemu, przy uzyciu
umiejetnosci komunikacyjnych/interpersonalnych oraz organizacyjnych. Uczest-
niczenie w pracach grupy czesto wymaga wykorzystania umiejetnosci wptywa-
nia na innych, perswazji, pertraktacji i negocjacji, przy zapewnieniu wspotpracy
7 pozostatymi cztonkami grupy i unikaniu konfliktow.

Planowanie i organizacja. Planowanie i organizacja to przygotowanie si¢ na
wszystkie ewentualnosci, poszukiwanie istotnych informacji i przekazywanie ich
innym oraz ocena wszelkich posiadanych przestanek. Moze to rowniez dotyczy¢
koordynowania pracy ludzi i zarzadzania zasobami w systematyczny, logiczny
i metodyczny sposob, zwracajac uwagg na detale.

Rozwigzywanie probleméw. Rozwiazywanie problemow polega na rozpo-
znaniu, ze problem istnieje, precyzyjnym okre§leniu na czym polega, zbieraniu
i analizie istotnych informacji, opracowywaniu i ocenie mozliwych rozwiazan,
wprowadzeniu rozwiazan i kontroli skuteczno$ci podjetych dzialtan, poprzez
okreslenie celow 1 wartosci krytycznych.

Zdolnos¢ adaptacji i elastycznos$c. Jest to umiejgtno$¢ radzenia sobie z nie-
jednoznacznymi lub sprzecznymi informacjami, radzenia sobie w sytuacjach
konfliktowych oraz zachowania wysokiego poziomu wydajno$ci pracy w warun-
kach napigcia; umiejetno$¢ wlasciwego reagowania na zmiany i nicoczekiwane
zdarzenia, korzystania z osobistej elastycznosci, asertywnosci, pewnosci siebie,
entuzjazmu, refleksu, obiektywnosci, motywacji i osadu.

Postaraj si¢ zapamigta¢ powyzsze definicje. Podczas wypelniania formularza
aplikacyjnego lub podczas rozmowy o pracy moga by¢ zadane pytania o kompe-
tencje — wtedy dobrze jest sobie przypomnie¢ jakie umiejetnosci sktadaja si¢ na
Twoje kompetencje.
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Wyroézniajace Cig¢ cechy
Waznym elementem poszukiwania pracy jest okreslenie jakie cechy wyrdz-
niaja Cig¢ sposrdd innych kandydatow i czynia kim$ wyjatkowym.

3.3.6. Wskazowki na rozmowe kwalifikacyjna

Pracodawcy prowadzacy rozmowy kwalifikacyjne maja $cisle okre$lone
oczekiwania! Wiedza kogo szukaja i mozesz by¢ pewien, ze nigdy nie zadaja
pytania nie wiedzac, jaka odpowiedz chca ustyszec.

Pracodawcow zainteresuja kandydaci, ktorzy:

— wniosa warto$¢ dodana;

— sa przekonujacy i wiarygodni;

— sa nastawieni na rozwigzywanie problemows;

— potrafia si¢ efektywnie wypowiadac;

— posiadaja nieprzecigtne zdolnosci wptywania na ludzi;

— sa nastawieni na dzialanie i wydajno$¢;

— maja podejscie komercyjnie strategiczne;

— wspolpracuja i utrzymuja dobre stosunki ze wszystkimi pracownikami;

— potrafig opracowac i wdrozy¢ skuteczne strategie ;

— umieja pobudzi¢ ducha grupy oraz zachowuja rownowage w swych osa-

dach;

— sa ambitni, samodzielni, wykazuja entuzjazm i sa pelni nowych pomy-

stow;

— potrafig inspirowac¢ i prowadzi¢ swoj zespot do jak najlepszych rezulta-

tow;

— potrafig zarbwno pracowaé w grupie, jak i samodzielnie podejmowaé de-

cyzje.

Podczas gdy na niektore zwodniczo tatwe pytania mozna bez trudu popraw-
nie odpowiedzieé, to inne sa bardziej subtelne. To jak odpowiadasz na pytania
zadane Ci podczas rozmowy kwalifikacyjnej mowi bardzo wiele o Twoich zdol-
nos$ciach, osobowosci i stylu — czy pasujesz do danego stanowiska — i czy dosta-
niesz prace.

Oto kilka porad, ktére pozwola Ci odby¢ doskonala rozmowe kwalifika-

cyjng

Do rozmowy kwalifikacyjnej najlepiej jest si¢ przygotowaé doglebnie stu-
diujac dane o przedsigbiorstwie i1 rynku, tak zebys mogl odpowiedzie¢ na pytania
zwiazane ze $rodowiskiem pracy. Przejrzyj doktadnie strong internetowa firmy
i dowiedz si¢ jak najwigcej o jej dziatalnos$ci, kulturze i celach. Kandydaci, kto-
rym si¢ powiodlo to ci, ktorzy si¢ przygotowali!
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Zapoznaj si¢ z przyktadowymi pytaniami jakie moga by¢ zadane podczas
rozmowy kwalifikacyjnej oraz przeprowadz probng rozmowe opracowujac i do-
skonalac wlasne odpowiedzi na mozliwe pytania.

Przykladowe pytania i odpowiedzi na rozmowach kwalifikacyjnych

Ponizsze pytania dotycza najwazniejszych kwestii, ktore interesuja praco-
dawcow:

— w jaki sposob mozesz wnies¢ wartos¢ do przedsigbiorstwa?

— gdybys$my si¢ skontaktowali z Twoimi znajomymi, co by o Tobie powie-

dzieli?

— czy lubisz pracowa¢ w warunkach, ktore stymuluja, chociaz stawiajg trud-

ne wyzwania?

— okazalo sig, ze Twoja firma zbankrutowata — co do tego doprowadzito?

— widzg, ze pracowales$ juz w wielu miejscach — dlaczego?

Przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej pomoze Ci szybko i przeko-
nujaco odpowiedzie¢ na powyzsze i inne pytania, ktére moga by¢ dopasowane do
Twojego poziomu rozwoju zawodowego.

Skuteczna technika stosowana podczas rozmow kwalifikacyjnych jest poda-
nie przyktadu osiagnig¢, ktére maja bezposredni zwiazek z oferowanym stano-
wiskiem. Przejrzyj swoje CV oraz opis stanowiska aby znalez¢ przyktad, ktory
moglby sie okazaé przydatny dla przedsigbiorstwa.

Jesli wraz z podaniem o pracg wyslales starannie opracowany list motywa-
cyjny skorzystaj z tego, co w nim napisates. Na przyktad jesli wlasnie ukonczytes
studia i ubiegasz si¢ o stanowisko, ktore wymaga pracy grupowej, opisz 0so-
bie prowadzacej rozmowe kwalifikacyjna jak podczas studiow pracowates nad
grupowymi projektami; wskaz, ze wymagalo to od was prowadzenia burzy mo-
zgow w poszukiwaniu pomystow, gromadzenia srodkow, okazywania wsparcia
i wspolnej pracy w celu napisania prezentacji, jakie przyniosto to efekty, itp.

Porady na rozmowe kwalifikacyjng — podstawowe zasady

— Uwaznie wystuchaj kazdego pytania i pomysl, co chcesz powiedzie¢ za-
nim na nie odpowiesz.

— Jesli nie zrozumiesz pytania, popro$ o powtdrzenie, po czym nie spiesz
si¢ 1 nie panikuj!

— Zanim co$ powiesz, zastanOw si¢ ,,czy to, co chcesz powiedzie¢ ma jakies
znaczenie 1 czy pokaze, ze nadajesz si¢ na to stanowisko?

— Wspieraj swoje odpowiedzi konkretnymi przyktadami.

— Wybierz temat, ktory jest dla Ciebie tatwy do wyjasnienia, a dla rozmoéw-
cy bedzie tatwy do zrozumienia.
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— Nie spiesz si¢ przy wyjasnianiu pewnych kwestii — czgsto sadzimy, ze
skoro my wiemy co chcemy przekazac, to rozmoéwca nasz przekaz zrozu-
mie. Nie zawsze tak jest.

— Postaraj sig, zeby Twoja wypowiedz miata odpowiednia strukture (a)
wstep ... opis sytuacji, (b) co konkretnie zrobites i (¢) zawsze koncz swoja
wypowiedz przywodzac pozytywny rezultat.

— Rob przerwy, ostroznie dobieraj stowa, badz zwigzty, unikaj powtarzania
sig, nie badz markotny — usmiechaj si¢ i odprez.

— Zawsze koncz pozytywnym stwierdzeniem — ptaca Ci za efekt koncowy
i to na to zwracaja uwagge rekrutujacy podczas i po rozmowie kwalifika-
cyjne;j.

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej mozesz si¢ zapytaé, czy maja do

Ciebie jakie$s uwagi i jaki bedzie nastgpny etap — to pokaze, ze jeste$ zaintereso-
wany ta praca.

3.3.7. Praca praktyczna. Pisanie CV i wypelnianie innych dokumentow

Pisanie CV

Twoje CV ma spetniac jedna role — masz si¢ dzigki niemu dosta¢ na rozmowe
kwalifikacyjna. Jednak przecigtna osoba zajmujaca si¢ rekrutacja spedzi tylko 20
do 30 sekund nad Twoim CV; oznacza to, ze masz mato czasu, zeby zrobi¢ dobre
wrazenie 1 przekonac¢ do siebie t¢ osobe.

Twoje osobiste o§wiadczenie to pierwsza okazja, by to zrobié. Jest to praw-
dopodobnie najwazniejsza czgs¢ Twojego CV. Jesli tu sig¢ pomylisz znacznie
obnizysz swoje szanse, by zosta¢ zaproszonym na rozmow¢. Ma ono na celu
podkresli¢ Twoje cechy i cele zawodowe, akcentujac dlaczego powinni czytac
pozostala czgs¢ Twojego CV. Postaraj si¢ zmiesci¢ w 50 stowach i niech kazde
zdanie sig liczy.

Niestety zbyt wiele 0s6b kontynuuje tradycje stosowania gotowych okreslen
i,,stow kluczowych” bo mysla, ze w ten sposob si¢ wyroznia. Takie zwroty zosta-
ly juz uzyte tyle razy, ze staty si¢ banalne i nie robig na pracodawcach wrazenia.

Powinienes$ wystrzegaé si¢ zwrotow typu ,,poszukuje wyzwan...”, poniewaz
pokazuja, ze myslisz wytacznie o sobie. Pracodawcy chca wiedzie¢, co mozesz
zrobi¢ dla nich. Jak mozesz im pomodc w ich dziatalno$ci? Z opisu stanowiska
powinno jasno wynikaé, co masz dla nich robi¢, wigc powiedz im od razu, ze
jestes w stanie to zrobic.

Pamigtaj, ze w Twoim o$wiadczeniu nie chodzi o pokazanie potencjalnemu
pracodawcy czym si¢ zajmowates, co chciatbys robic i dlaczego starasz si¢ o okre-
slone stanowisko. Od tego sa czgséci o edukacji i doswiadczeniu zawodowym.

Agencjom reklamowym ptaci si¢ duze pieniadze za to, zeby zwrocily uwage
konsumentow na dana marke. Uzywaja takiego jezyka, ze Ty, jako konsument,
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bedziesz wiedziat jakie korzysci otrzymasz, jesli zakupisz produkt. Podobnie jest
w przypadku CV; lista niemierzalnych umiejgtnosci, takich jak ,,tatwo nawiazuje
kontakty” Iub ,,uwielbiam prace w grupach”, nie mowi czytajacemu nic na temat
tego, czy nadajesz si¢ na konkretne stanowisko. Zawsze kiedy to mozliwe potacz
to z jakimi§ namacalnymi umiejgtnosciami, np. ,,wykorzystajcie moje doskonate
zdolnosci interpersonalne w celu przyciagnigcia i zachowania najwazniejszych
klientow”.

Najwazniejsze porady przy pisaniu CV

1. Nie komplikuj. CV jest pierwsza i prawdopodobnie ostatnia okazja za-
pewnienia sobie wstepu na rozmoweg kwalifikacyjna. Jest wigc bardzo wazne,
zeby dziatato na Twoja korzys¢, a nie przeciw Tobie. Wykorzystaj je, by zwrocic
uwage na swoje mocne strony, osiagnigcia i wiedzg techniczna.

2. Zaczynaj od osiagnieé. Czgsto uzywaj aktywnych czasownikow takich
jak osiagnatem..., zatozylem..., zarzadzatem..., odpowiadatem za..., kierowa-
fem.... Nie wymieniaj swoich osiagnigc¢ i stanowisk od my$lnika, prozg czyta si¢
fatwiej i jest ona bardziej opisowa.

3. Zaczynaj od konca. Zacznij od swojej obecnej pracy i wymieniaj dalsze
zajecia po kolei, az do pierwszej pracy, jaka wykonywates. Pamigtaj, zeby wy-
mieni¢ nazwe pracodawcy, poczatek i koniec pracy, nazwe stanowiska 1 krotki
opis wraz ze swoimi osiagnigciami. Jesli ma to by¢ Twoja pierwsza praca, opisz
jakie istotne do$wiadczenie zawodowe zdobyles§ — ptatne lub bezptatne.

4. Badz szczery. Ktamstwo w CV jest strata czasu dla Ciebie i dla Twojego
pracodawcy. Dodanie sze$ciu miesigcy do stazu pracy moze si¢ wydawaé¢ dobrym
pomystem, ale jesli zostaniesz przytapany, z pewno$cig nie dostaniesz pracy.
Nie umniejszaj tez swoich umiejgtnosci i osiagnig¢. Jesli uwazasz, ze lato, ktore
spedzites we Francji pracujac dla organizacji charytatywnej, §wiadczy o tym, ze
znasz ten kraj 1 jego kulturg, powinienes to napisac.

5. Umiejetnosci komputerowe. Wymien wszystkie pakiety oprogramowa-
nia, urzadzenia, systemy operacyjne, jezyki programowania, systemy baz danych,
programy uzytkowe itd., jakie znasz. Nie wspominaj o oprogramowaniu, ktérego
nie uzywates$ od lat, poniewaz jesli o nie zapytaja, to si¢ skompromitujesz.

6. Edukacja. Poswig¢ rownie duzo uwagi swoim osiagnigciom na studiach,

chyba ze pracujesz zawodowo juz od ponad dwoch lat. Prowadzacy grupy dys-
kusyjnej, reprezentant samorzadu studentow, projektant sceny na potrzebe przed-
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stawienia szkolnego — wszystkie te role pokazuja, ze jeste§ peten entuzjazmu,
samodzielny i lubisz mie¢ inicjatywe.

7. Nie przepelniaj swojego CV. Nie musisz sie ogranicza¢ do jednej strony
— jesli Twoje CV jest trzystronicowe, to nic nie szkodzi, o ile tres¢ i uktad stron
sa odpowiednie. Jesli Twoj potencjalny pracodawca musi si¢ wysila¢, zeby prze-
czyta¢ Twoje CV, szybko straci zainteresowanie.

8. Ortografia. Zaden pracodawca nie bedzie chciat zatrudni¢ osoby, ktora nie
ma ochoty sprawdzi¢ tego, co napisata. Bledy ortograficzne i gramatyczne spo-
woduja, ze Twoje CV wyladuje w koszu. Nie licz na automatyczne sprawdzanie
pisowni, sam doktadnie przeczytaj co napisates.

9. Dwie pary oczu. Popros kogos, zeby sprawdzit Twoje CV; §wieze spojrze-
nie moze pomoc wytapaé biedy, ktorych nie zauwazytes lub wprowadzi¢ zmiany.
Skoro juz przeczytate§ CV trzy lub cztery razy, trudno Ci bedzie spojrze¢ na nie
obiektywnie. Nigdy nie probuj napisa¢ CV za jednym zamachem; zawsze wroé¢
do niego po kilku dniach.

10. Referencje. Zanim wymienisz osoby, ktore udzielg Ci referencji skontak-
tuj si¢ z nimi i zapytaj o zgodg. Nie ma nic gorszego niz wykorzystanie nazwiska
kogos, kto Cig nie pamigta lub ma do Ciebie urazg. Najbardziej wiarygodnymi
referentami sa obecny pracodawca lub profesor Twojej uczelni.
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Schematy Europass CV

ol
=X
[=TR1sa% ACC

L

Europass
Curriculum Vitae

Informacje osobowe
Imig lub imiona /nazwisko(a)

Adres(y)

Telefon(y)

Fax(y)
E-mail

Narodowosé

Data urodzenia

Ple¢

Pozadane stanowisko/branza
Doswiadczenie zawodowe
Daty

Nazwa zawodu lub stanowiska
Gloéwne zajecia i obowiazki
Nazwa i adres pracodawcy
Rodzaj dziatalnosci lub branza

Wyksztalcenie i szkolenia

Daty

Otrzymany stopien lub kwalifi-
kacje

Podstawowe przedmioty/umie-
jetnosci zawodowe

Nazwa i rodzaj instytucji szko-
leniowe;j

Poziom umiejetnosci w kwali-
fikacji krajowej lub migdzyna-
rodowej

Wstaw zdjgcie. Usun nagtowek jesli nie dotyczy (zobacz instruk-
cje)

Imig lub imiona Nazwisko(a) (usun jesli nie dotyczy, zobacz in-

strukcje)

Numer budynku/mieszkania, nazwa ulicy, kod pocztowy, miasto,

kraj (usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zo- Telefon komorko- (usun jesli nie

bacz instrukcje) wy: dotyczy, zobacz
instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)
(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)
(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Wprowadz osobny wpis dla kazdego stanowiska, zaczynajac od
najblizszego w czasie (usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Wprowadz osobny wpis dla kazdego istotnego kursu, ktory ukon-
czytes, zaczynajac od najblizszego w czasie (usun jesli nie doty-
czy, zobacz instrukcje)

(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)
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Osobiste umiejgtnosci i kompe-

tencje

Jezyk(i) ojczysty(e)

Inny(e) jezyk(i)

Ocena wiasna

Poziom wg europejskich
standardow ~ poziomu
bieglosci jezykowej (*)
Jezyk

Jezyk

Zdolnosci 1 kompeten-
cje interpersonalne

Zdolnosci 1 kompeten-
cje organizacyjne

Zdolnosci 1 kompeten-
cje techniczne

Zdolnosci i kompeten-
cje komputerowe

Zdolnosci 1 kompeten-
cje artystyczne

Inne zdolnosci 1 kom-
petencje

Prawo jazdy

Dodatkowe informacje

Zalaczniki

http://europass.cedefop.curopa.eu/europass/home/hornav/Downloads/EuropassCV/

CVTemplate.csp
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Okresl jezyk ojczysty (oraz inne jgzyki ojczyste, jesli Cig to doty-

czy, zobacz instrukcje)

Rozumienie Mowienie Pisanie

Stuchanie Czytanie Dialog | Monolog

(*) Common European Framework of Reference for Languages

Tu wpisz opis danych kompetencji 1 wyjasnij gdzie je uzyskate$ (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu wpisz opis danych kompetencji i wyjasnij gdzie je uzyskates (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu wpisz opis danych kompetencji i wyjasnij gdzie je uzyskate$ (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu wpisz opis danych kompetencji i wyjasnij gdzie je uzyskate$ (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu wpisz opis danych kompetencji i wyjasnij gdzie je uzyskates (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu wpisz opis danych kompetencji i wyjasnij gdzie je uzyskate$ (usun
jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu okresl, czy posiadasz prawo jazdy, a jesli tak, to jakiej kategorii
(usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Tu zamie$¢ wszystkie pozostate istotne informacje, typu osoby kon-
taktowe, referenci itd. (usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)

Wymien wszystkie zataczniki (usun jesli nie dotyczy, zobacz instrukcje)
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Pisanie listu motywacyjnego

List motywacyjny to dokument, ktdry zazwyczaj wysyta si¢ wraz z CV lub
zyciorysem podczas sktadania podania o pracg. Czgsto jest tak, ze listy motywa-
cyjne sa czytane dopiero po przejrzeniu CV. Mimo to daja one bezcenng mozli-
wos¢, zaprezentowac si¢ bezposrednio potencjalnemu pracodawcy.

Czemu nalezy napisa¢ list motywacyjny?
List motywacyjny spelnia trzy podstawowe zadania:

autopromocja i przekonanie pracodawcy, ze nadajesz si¢ i chcesz praco-
wac na danym stanowisku;

podkreslenie konkretnych informacji zawartych w Twoim CV, ktore uwa-
zasz za szczegoblnie istotne lub godne uwagi;

przekazanie wszelkich innych informacji, takich jak rézne szczegodlne wa-
runki lub kiedy mozesz przyj$¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

Listy motywacyjne powinny by¢ napisane prostym, zwi¢ztym i formalnym
jezykiem.

Trzy najwazniejsze rady

zawsze pisz do konkretnej osoby — nigdy nie wysylaj listu motywacyj-
nego do anonimowego adresata. Uzyj sformulowania ,,Pan” lub ,,Pani”,
a nastgpnie podaj nazwisko osoby, do ktorej piszesz;

dostosuj swoje listy motywacyjne do kazdej aplikacji — nie produkuj ich
na masowa skale. Z pewnoscia otrzymasz wigcej zaproszen na rozmowe
wysylajac malq liczbg dobrze napisanych listow motywacyjnych, niz wy-
sytajac wiele napisanych kiepsko;

badz zwigzly — wystarcza trzy lub cztery krotkie akapity. List motywacyj-
ny nie powinien zajmowac wigcej niz jedna strong A4.

Dodatkowe informacje

wymien wszystkie istotne kwalifikacje;

wymien wszystkie istotne miejsca, w ktorych pracowates i zawody, ktore
wykonywates;

odnie$ si¢ do wyksztalcenia lub innych szczegdétdéw wymienionych
w ogloszeniu;

pamigtaj, zeby pochwali¢ firme za jej reputacje lub inne cechy;

zamies$¢ w liScie swoj numer telefonu komoérkowego;

jesli poszukujesz pracy w konkretnej branzy (np. doradztwo podatkowe),
o tym tez wspomnij oraz napisz dlaczego jeste$ zainteresowany i odpo-
wiedni na takie stanowisko;

badz zwigzly — wykorzystaj tylko jedna strong A4.
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Podsumowujac — oto, co powinienes$ zrobié¢

— podkresli¢ istotne doswiadczenia i kwalifikacje (stopien oraz stanowi-
sko);

— okaza¢ che¢ pracowania dla pracodawcy, do ktorego kierujesz list moty-
wacyjny;

— wyjasni¢ dlaczego chcesz otrzymac praceg i jakie bedziesz mial z tego ko-
rzysci;

— napisac jak mozna si¢ z Toba skontaktowac;

— skorzysta¢ ze wzoru listu motywacyjnego (po napisaniu listu upewnij si¢,
7e nie zawiera bledow gramatycznych ani ortograficznych; niedbale napi-
sany list motywacyjny niemal gwarantuje odrzucenie).

3.4. Trening podstawowych umiejetno$ci komputerowych

3.4.1. Obshuga komputera
Wilaczanie i wytaczanie komputera
Pulpit
Test

3.4.2. Aplikacja tekstowa
Otwieranie aplikacji tekstowej
Formatowanie tekstu za pomoca paska zadan
Zapisywanie plikow
Tworzenie nowego folderu przy zapisywaniu
Otwieranie istniejacego pliku

3.4.3. Komputery i komunikacja
Napisz wiadomo$¢ e-mail — wyslij teraz
Napisz wiadomos¢ e-mail — wyslij pozniej
Wyslij e-mail w pospiechu
Zatacz plik do wiadomosci e-mail

3.4.1. Obstuga komputera

Zadanie
Ta czg$¢ ma na celu nauczy¢ uczestnikow zajeé, jak postugiwac sie kompu-
terem dla efektywnego osiagania celow.

Wilaczanie i wylaczanie komputera
Uczestnicy zaje¢ beda mogli:
1) nauczy¢ si¢ jak wlaczy¢ 1 wytaczy¢ komputer,
2) zapozna¢ si¢ z pulpitem.
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MONITOR (VDU) COMPUTER
UNIT

KEYBOARD

~ MOUSE

Wiaczanie i wylaczanie komputera

Aby wlaczy¢ komputer nacisnij przycisk power na korpusie komputera.

Dziata to na takiej samej zasadzie, jak przy wlaczaniu kazdego innego urza-
dzenia. System operacyjny Windows uruchomi si¢ automatycznie.

Aby wylaczy¢ komputer uzytkownik musi

1) klikna¢ na przycisk Start i wybra¢ Zamknij System,;
2) upewnic¢ sig, ze zaznaczony zostal Zamknij System i klikna¢ OK.

shutpownwindows ]

Mizrasoft®

~ _ Windows

¥ . professional

@ what do you want the computer to do?
Shut down

Ends your session and shuts down Windows so that
vou can safely turn off power.

ok | cod | e |

Pulpit
Pulpitem nazywamy ekran, ktoéry pojawia si¢ w momencie, gdy uruchomi
si¢ System Operacyjny, a niekiedy w momencie, gdy zalogujesz si¢ w systemie
komputerowym.
Na pulpicie mozesz przechowywac foldery, pliki i ikony aplikacji.
Najwazniejszym przyciskiem na pulpicie jest przycisk Start. Za jego pomoca
mozna uzyska¢ dostgp do wielu funkcji komputera. Na przyktad:
1) mozesz uruchamia¢ programy,
2) mozesz odszuka¢ program lub dokumenty,
3) mozesz szuka¢ folderow lub plikow,
4) mozesz skorzysta¢ z przycisku ustawien,
5) mozesz skorzysta¢ z pomocy.
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3.4.2. Aplikacja tekstowa

Zadanie

Umiejetnos¢ korzystania z edytora tekstu jest nicodzowna w dzisiejszym
spoteczenstwie. Mato kto uzywa maszyny do pisania, skoro komputer daje duzo
wigcej mozliwosci. KorzysSci z pisania w edytorze tekstu zamiast — tradycyjnie
- na papierze przy uzyciu maszyny do pisania, sa oczywiste. Uzytkownicy po-
winni doceni¢ mozliwosci edytora tekstu i powinno si¢ ich namawia¢ do tego,
by wykorzystywali go do wigkszo$ci swoich potrzeb. Celem nie jest wyszkole-
nie wykwalifikowanej sekretarki ani maszynistki — ale znajomo$¢ edycji tekstu
1 umiejetnos¢ szybkiego pisania przy uzyciu klawiatury, to istotne korzysci przy
poszukiwaniu pracy.

Uczestnicy zaje¢ bedg umieli:
1) stworzy¢ nowy dokument tekstowy,
2) wprowadzi¢ podstawowe zmiany w dokumencie tekstowym,
3) zapisa¢ plik tekstowy,
4) stworzy¢ nowy folder przy zapisywaniu.

Otwieranie aplikacji tekstowej
Istnieje wiele sposobow na otworzenie aplikacji tekstowej:
1) kliknij na przycisk Startu, wybierz Microsoft Office, a nast¢pnie Micro-
soft Word,
2) uzyj skrétu na pulpicie.

Formatowanie dokumentu tekstowego za pomoca paska zadan

Zapisywanie plikow
Ta czgs$¢ opisuje konieczne kroki w celu zapisania pliku
1) kliknij na Plik
2) zaznacz Zapisz jako i wcisnij Enter
3) wybierz wiasciwy folder w polu Zapisz w
4) nazwij swoj plik wpisujac nazwe pliku w polu Nazwa Pliku
5) kliknij na Zapisz

Uwaga: jest rdznica pomigdzy Zapisz 1 Zapisz Jako

Zapisz — zamienia lub aktualizuje plik, nad ktorym obecnie pracujesz

Zapisz Jako — pozwala na zmiang nazwy i/lub lokalizacji pliku, ale dziata
tak samo, jak Zapisz.
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Powieksza ekran aplikacii

Minimalizuje okno aplikacji Close the application

Mozesz rowniez wykorzystac ikong Zapisz na standardowym pasku zadan

Tworzenie folderu przy zapisywaniu

T

Savein |] 2004 v @@ @ X Tt

Otwieranie istniejacego pliku
Ta czgs¢ opisuje jak otworzy¢ istniejacy plik
1) kliknij na Plik na pasku zadan

| Hﬂ_ﬁg Edit View Insert Format Tools Table Window Help .;l.i’lﬂl

2) Znajdz nazwg pliku, ktory chcesz otworzyé¢, szukaj nazwy dysku, foldera
i pliku,

3) Zaznacz Otworz. Wcisnij Enter,

4) Kliknij na Otworz.

Innym sposobem na otwarcie pliku jest uzycie wlasciwej ikony na standar-
dowym pasku zadan

@a sy s med

K) » [a -

ee D
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3.4.3. Komunikacja i komputery

Zadanie

Ten modut dotyczy $rodkdéw komunikacji elektronicznej, takich jak poczta
elektroniczna (e-mail), uwzgledniajac mozliwos$ci wysylania i otrzymywania
wiadomosci oraz dokumentéw za pomoca urzadzen e-mailowych.

Uczestnicy zaje¢ nauczg sie:
1) jak napisa¢ i wysta¢ wiadomo$¢ e-mail,
2) jak dotaczy¢ plik do wiadomosci e-mail.

Napisz wiadomoS$¢ e-mail, wyslij teraz
Whpisz kilka liter z nazwiska osoby w polu Do lub DW (do wiadomosci),
nastepnie Outlook Express automatycznie przywola peten adres z ksiazki adre-
sowej.
1. Kliknij na Utworz Wiadomos¢.

¥ Inbox - Outlook Express

File Edit View Tools Messao:

¥ g &

Create Mail Reply Reply

2. W polu Do, wpisz kilka pierwszych liter nazwiska odbiorcy tak, jak poka-
zano ponizej. Kiedy Outlook Express zaproponuje nazwisko, o ktore Ci
chodzito, wcisnij klawisz Enter. Jesli danego nazwiska nie ma w ksigz-
ce adresowej, wpisz pelny adres e-mail. Wielko$¢ liter nie ma znaczenia,
a w adresie nie powinno by¢ spacji.

3. Powtdrz krok 2 dla kazdej osoby, do ktorej chcesz wysta¢ wiadomosé, od-
dzielajac nazwiska przecinkami lub §rednikami.

4. Aby wystac kopie wiadomosci, postepuj zgodnie z krokami 2 i 3, wpisujac
w polu DW nazwiska wszystkich 0sob, ktore maja otrzymac kopig.

Jesli Outlook Express zapyta o potwierdzenie jakiego$ nazwiska, kliknij na
wlasciwym nazwisku, a nastgpnie kliknij OK.
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i Bl Bt Wew Jreert Format Tooks  Messop
¢ send U opy|Paste) Unde | che
Froo  [cabemn@epandicom  (mad.cpsndcem)
BATe:  [chories Ftzgeraid; bruce Oberg

[ Ce: [eanna Meyer

9—. Suijact: |Te-em;w.scm

[ et V[0 BB £y

Heyl

Don't forgel wi'e maeting 91 the lake at 5:30 (bn
morning!} for practice every maoming this weak
promises b glassy lake.

Katie

Temat i tre$¢ wiadomosci e-mail oraz przycisk Wyslij.

Napisz wiadomoS$¢ e-mail, wyslij p6zniej

Chron prywatno$¢ adreséw e-mail odbiorcow. Wysytajac wiadomos¢ do du-
zej grupy ludzi — np. informacje o zmianie adresu e-mail, dowcip itd. — uprzejmie
jest wpisa¢ nazwiska odbiorcéw w polu UDW (ukryte do wiadomosci). Nazwi-
ska oraz adresy e-mail osob z listy UDW sa niewidoczne dla oséb, ktére do-
staly e-maila; kiedy odbiorca otworzy wiadomos$¢ pojawi si¢ jedynie nazwisko
wysytajacego (w polu Do). Jesli pole UDW jest niewidoczne, kliknij na Pokaz
wszystkie nagléwki. Nastepnie postepuj zgodnie z krokiem 2, opisanym powy-
zej 1 wpisz nazwiska w polu UDW.

Mozesz napisa¢ wiadomo$¢ e-mail w czasie gdy komputer jest odlaczony
od Internetu. Postepuj zgodnie z krokami opisanymi w podpunkcie Napisz wia-
domos$¢ e-mail, wyslij teraz. Kiedy klikniesz na Wyslij, Outlook Express po-
informuje Cig, ze zachowuje wiadomos¢ w folderze Wystane — znajduje si¢ on
w liscie folderow — i wysle ja automatycznie w momencie, gdy uzyskasz dostep
do Internetu.

Zapisz e-mail

Outlook Express zapisuje tez automatycznie wiadomos$ci w trakcie pisania,
wigc jesli komputer niespodziewanie si¢ wylaczy, twoje wiadomosci beda za-
chowane w folderze Wersje robocze. Jednak dla dodatkowego bezpieczenstwa,
dobrze jest osobiscie zapisywaé wiadomos$¢ w trakcie pisania — szczegdlnie jesli
jest to wazna wiadomos$¢. Aby to zrobié, kliknij Zapisz w menu Plik.
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Wyslij e-mail w pospiechu

Jesli Outlook Express nie wysyta wiadomosci e-mail tak szybko, jak by$
chcial, to istnieje rozwiazanie. Kliknij na przycisk Wyslij/Odbierz. Outlook
Express natychmiast wysle wszystkie wiadomosci w folderze Wystane (oraz od-
bierze wszelkie wiadomosci od Dostarczyciela Ustug Internetowych).

X ==Y i)

Print = Send/Recy Addresses

{5=nd and Receive Al}-

Przycisk Wyslij/Odbierz na pasku zadan programu Outlook Express

Dolacz plik do wiadomoSci e-mail
Latwo jest dotaczy¢ plik do wiadomosci e-mail — zdjecie dziecka, dokument
czy plik, itd. Przypomina to dotaczanie czego$ do listu za pomoca spinacza.
1) w swojej wiadomosci kliknij na przycisk Dolacz plik,

Tosls Message Help W

9 & v 0

nds | Check Speline mmk

al cpandl.com) F Attach Fie To M&'ﬁaﬂel

2) musisz teraz poszukac pliku, ktory cheesz dotaczy¢ — tak, jak pokazano po-
nizej,

3) kliknij na dany plik, a nastepnie na przycisk Dolacz plik — tak, jak to poka-
zano ponizej,

4) jesli chcesz dotaczy¢ wigcej niz jeden plik powtorz kroki 1 do 3,
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~

5) Dokoncz wiadomos¢ i kliknij na przycisk Wyslij.

[ To:  |anss dbbar;

g@ce |

Subject:  |Trip to Turkey

Attach: Eﬁm hotels.doc {27.5KB) (

)

r

Arisl dil [0 ¥ E

o

B 7 UA

Pole Dolaczono z dotaczonym dokumentem.
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3.5. Ocena warunkéw prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej dla celow
zalozenia i rozwoju dzialalnoSci

Godziny | Godziny | Godziny
3.5. Otoczenie biznesu i jego ocena ogbltem teorii praktyki
Zaktadanie i rozwoj dziatalnosci gospodarczej 12 4 3
3.5.1 | Sukces w biznesie 873 Vs 1
3.5.2 | Praca kontraktowa i samozatrudnienie 17 s 1
3.5.3 | Pomysly na biznes i partnerzy 17 Ve 1
3.5.4 | Koncepcja projektu biznesowego 1% Vs 1
3.5.5 | Podstawowa czgs$¢ projektu biznesowego 2 2
156 Wymagania dla przygotowania projektu bizneso- " "
wego
3.5.7 | Tres¢ projektu biznesowego 2% 1%
3.5.8 | Przygotowanie i prezentacja niewielkiego projektu 3 3

3.5.1. Sukces w biznesie

(teoria)
Sukces w biznesie mozna ocenia¢ z punktu widzenia sukcesu przedsigbior-

stwa 1

sukcesu osobistego.

1. Sukces przedsigbiorstwa:

efektywno$¢ finansowa (zysk);

efektywno$¢ ztozona;

satysfakcja wihasciciela;

satysfakcja klientow — status rynkowy;

satysfakcja pracownikow;

satysfakcja organow sadowniczych i administracyjnych oraz systemu po-
datkowego;

udziat w lokalnym handlu i rozwoju;

prestiz;

inne.

2. Sukces osobisty zwiazany z praca zawodowa:

78

samodoskonalenie — osiagnigcie wysokiego poziomu zycia, spelnienie po-
trzeb pracownika, jego/jej rodziny oraz spotecznosci;

rozwoj zawodowy, osiagnigcie statusu eksperta w danej dziedzinie;
zapewnienie statosci pracy;

zachowanie rownowagi pomigdzy praca zawodowa oraz zyciem prywat-
nym, rodzing i spotecznoscia;

podejmowanie nowych inicjatyw, pomystow;
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— zachowanie rownowagi pomigdzy niezalezno$cia, autonomia, a podlegto-
$cia pracodawcy;

— wykonywanie pracy w wydajny sposob;

— satysfakcja z osiagania swoich celow;

— zarzadzanie ludzmi;

— prestiz, status spoteczny.

3. Zawodowy sukces cztowieka:

— praca oraz wynagrodzenie pienigzne i materialne;

— mozliwo$¢ otrzymania podwyzki;

— stale zatrudnienie;

— zachowanie réwnowagi pomigdzy praca a zyciem osobistym, rodzina
i stosunkami ze swoja spotecznoscia;

— przyjazne Srodowisko pracy;

— zrozumiate 1 niewygérowane warunki awansu, piastowanie wysokiego
stanowiska w przedsigbiorstwie;

— finansowanie dalszej edukacji i rozwoju;

— okreslenie niezaleznosci w pracy, osobiste zarzadzanie godzinami pracy;

— praca dotyczaca produktow i ustug, ktore interesuja pracownika.

* Prezentacja studium przypadku sukcesow réznych ludzi, przedsigbiorstw
charakterystycznych dla danego regionu, miejscowosci.
* Metoda najlepszych wzorcow.

(praktyka)

Osoby i przedsigbiorstwa zdobywaja informacje poprzez:
a) audyt zewnetrzny;
b) audyt wewnetrzny.

Analiza SWOT stuzy okreslaniu szans i zagrozen w otoczeniu przedsigbior-
stwa, a takze mocnych i stabych stron samego przedsigbiorstwa.

Szanse Mocne strony
stan gospodarki, zmiany demograficzne, rynek | oryginalny produkt, unikatowa technologia, po-
itd. zycja rynkowa itd.
Zagrozenia Slabe strony
konkurencja, podatki, dystrybucja itd. koszty, brak znajomo$ci marketing itd.

Uczestnicy zaje¢ indywidualnie wybieraja elementy swojego sukcesu osobi-
stego. Uktadaja te elementy w kolejnosci, poczynajac od najwazniejszego, a na-
stepnie okreslaja ich poziom w kategoriach jakos$ci i ilo$ci. Dyskusja grupowa
bez udziatu trenera. Dyskusja z udzialem trenera.
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Uczestnicy zaje¢ indywidualnie okreslaja cele, ktore mozna osiagna¢ dzigki
pracy zawodowej. Uktadaja te elementy w kolejnosci, poczynajac od najwazniej-
szego, a nastgpnie okreslaja ich poziom w kategoriach jakosci i ilosci. Dyskusja
grupowa bez udziatu trenera. Dyskusja z udzialem trenera.

Uczestnicy zaje¢ indywidualnie okreslaja elementy sukcesu przedsigbior-
stwa. Uktadaja te elementy w kolejnos$ci, poczynajac od najwazniejszego, a na-
stgpnie okreslaja ich poziom w kategoriach jakosci i ilo$ci. Dyskusja grupowa
bez udziatu trenera. Dyskusja z udziatem trenera.

Uczestnicy zaje¢ indywidualnie opracowuja model potaczenia sukcesu oso-
bistego z celami sukcesu osobistego oraz celami przedsigbiorstwa. Dyskusja gru-
powa nakierowana na wspoélpracg z udzialem trenera.

Ocena aktywnosci uczestnikow zajeé w trakcie kursu: samoewaluacja, ocena
przez trenera, wspolna ocena przez trenera i uczestnikow zajec.

3.5.2. Praca kontraktowa i samo zatrudnienie

(teoria)

Praca kontraktowa wiaze si¢ zazwyczaj ze stala wspolpraca z przedsigbior-
stwami. Dla pracownikow oznacza to —w porownaniu z samozatrudnieniem — bar-
dziej stabilna sytuacj¢ zawodowa, nizszy stopien odpowiedzialnosci zawodowej,
odpowiedzialno$¢ przed kierownictwem, wykorzystanie kontaktow i osiagnigé
przedsigbiorstwa w celu rozwoju pracownika.

Pracodawcy, zatrudniajacy pracownikow, poszukuja ludzi z do§wiadczeniem
zawodowym (takze po okresie probnym, stazu, praktykach) oraz z referencjami.

Samozatrudnienie to najczesciej jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.
Osoba fizyczna podejmuje dziatalno$¢ gospodarcza na wtasny rachunek i ryzyko.
W zwiazku z tym moze z reguly korzysta¢ z ulg podatkowych i zaoszczgdzi¢ na
kosztach osobowych — w poréwnaniu z praca kontraktowa.

Samozatrudnienie wiaze si¢ najczesdciej z przedsigbiorczoscia, kreatywno-
Scia, aktywnoS$cia, wykorzystywaniem okazji, indywidualnym wykorzystaniem
réznego rodzaju wsparcia finansowego i organizacyjnego, podejmowaniem ry-
zyka. Poczatkowa uciazliwos¢ jest z reguty niewielka, formy opodatkowania sa
korzystne, a procedury likwidacji proste. Do wad nalezy zaliczy¢ osobista odpo-
wiedzialnos$¢ finansowa za zobowiazania oraz trudnosci w pozyskaniu kapitatu.
Wymaga, poza koncepcja dziatalnosci, odrobiny kapitatu finansowego i — w za-
lezno$ci od specyfiki dziatalnosci — kapitalu materialnego i informacyjnego.
Bardzo istotne bgdzie znalezienie i wspotpraca z rdéznego rodzaju funduszami
podwyzszonego ryzyka, agencjami rozwoju przedsigbiorczos$ci, lokalnymi i pan-
stwowymi urzedami wspierajacymi rozwoj przedsigbiorczosci, z bankami, itd.
Nalezy tez zawsze wiedzie¢ do czego jest si¢ prawnie zobowigzanym w przypad-
ku podjgcia samozatrudnienia (rejestracje, licencje, pozwolenia, podatki).
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1.

(praktyka)
Uczestnicy zaj¢¢ indywidualnie rozpoznaja gtdéwne czynniki napotkane
W swym otoczeniu (miejscowosci, regionie, w profesjonalnym biznesie lub
przedsigbiorstwie), ktore sa kluczowe dla decyzji o podjeciu pracy kontrak-
towej. Dyskusja grupowa bez udziatu trenera, nakierowana na konkurencje.
Obserwacja uczestnikow zaje¢ zgodnie z raportem, na skali od 1 do 5.

. Uczestnicy zaje¢ indywidualnie rozpoznaja glowne czynniki napotkane

w swym otoczeniu w danej miejscowosci, regionie, w profesjonalnym biz-
nesie lub przedsigbiorstwie, ktore sa kluczowe dla decyzji o podjeciu samo-
zatrudnienia. Dyskusja grupowa bez udziatu trenera, nakierowana na kon-
kurencjg. Obserwacja uczestnikéw zaje¢ zgodnie z raportem, na skali od 1
do 5.

. Uczestnicy zaje¢ indywidualnie przeprowadzaja samoewaluacjg potrzeb,

umiejetnos$ci w obszarze planowania, ksiggowania, nawykoéw w pracy, HR,
zarzadzania marketingiem, wspOlpracy, zarzadzania jakoScia, wprowadza-
nia nowych produktow. Dyskusja grupowa prowadzona przez trenera nakie-
rowana na konkurencje.

Uczestnicy zaje¢ indywidualnie przeprowadzaja samoewaluacj¢ zarzadza-
nia dziatalnoscia gospodarcza, w tym: planowania strategicznego-taktycz-
nego-operacyjnego, zarzadzania produktem-cena-dystrybucja-promocja,
zarzadzania zasobami ludzkimi, finansami, informacja: umiejetnosci migk-
kie przy prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. W szczegolnosci ocenia-
ja swoja kompetencj¢ w pozyskiwaniu inwestoréw, przewidywaniu okazji
inwestycyjnych, a takze okazji na opracowanie planu dziatan dla rozwoju
swojej dziatalnosci gospodarcze;.

. Uczestnicy zaj¢¢ indywidualnie wyszczeg6lniaja i przeprowadzaja sa-

moewaluacj¢ glownych czynnikéw wynikajacych z ich potrzeb, sytuacji
zyciowej, osobowosci, kompetencji, do§wiadczenia, kapitatu, ktore by
przemawiaty na korzy$¢ lub na niekorzys¢ podjecia pracy kontraktowej/sa-
mozatrudnienia. Okreslaja poziom (site) tych elementow zardéwno w kate-
goriach jakosci, jak i ilosci. Dyskusja grupowa pod nadzorem trenera nakie-
rowana na konkurencj¢. Obserwacja uczestnikow zaj¢¢ zgodnie z raportem,
na skali od 1 do 5.

. Uczestnicy zajec¢ indywidualnie okreslaja gtdéwne czynniki, elementy i sta-

ny, ktére stanowia szanse, zagrozenia oraz mocne i stabe strony podjecia
pracy kontraktowej i — osobno - samozatrudnienia: metoda SWOT. Dysku-
sja grupowa pod nadzorem trenera nakierowana na konkurencjg. Obserwa-
cja uczestnikow zaje¢ zgodnie z raportem, na skali od 1 do 5.
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3.5.3. Pomysly na biznes i partnerzy

(teoria)

Podstawowy pomyst na biznes sktada si¢ z wizji na przysztos¢ i strategii dtu-
goterminowej (ponad 10 lat), biorac pod uwagg rolg jaka przedsigbiorstwo bedzie
odgrywalo w rozwoju lokalnej spotecznos$ci. Trzeba przy tym mie¢ na uwadze
kwestie zyskownos$ci, pozytywnych wskaznikow finansowych (stabilnos¢ fi-
nansowa, struktura kapitatu), satysfakcjonujacego obrotu rynkowego (wielko$¢
obrotu, udziat w rynku, pozycja rynkowa, nowe rynki), zasoboéw ludzkich, pozy-
tywnego statusu spotecznego (wizerunek i prestiz). Przedsigbiorstwo skupi si¢ na
jednej z ponizszych podstawowych koncepcji zarzadzania marketingiem:

— zorientowanie na klienta (potrzeby, preferencje, zachowania klientéw),

— zorientowanie na zysk,

— zorientowanie na interpretacje dziatalnos$ci marketingowe;.

Z reguly poleca si¢ stosowanie kombinacji wszystkich trzech koncepcji zgod-
nie z potrzebami przedsigbiorstwa. Aby skutecznie okreslic pomyst na biznes na-
lezy odpowiedzie¢ na ponizsze pytania:

a) czy istnieja rywale? (ich charakterystyka),

b) czy istnieja klienci? (ich charakterystyka),

¢) jakim dysponujesz kapitatem finansowym, osobowym, materialnym i in-

formacyjnym?

d) jakie wartos$ci/uzyteczno$ci chcemy przekaza¢ odbiorcom w naszych pro-

duktach?

Poszukiwanie pomystow na biznes wymaga:

a) zbierania informacji na temat konkurencji, rynkéw i otoczenia;

b) przetworzenie informacji na cele dtugo-, srednio- i krotkoterminowe; pla-
ny strategiczne, taktyczne i operacyjne;

¢) potaczenie celow, informacji, planow, metod oraz sposoboéw dziatania

w jednolita koncepcje biznesowa, biorac pod uwage potrzebe osiagnigcia
sukcesu.

Przy poszukiwaniu pomystu na biznes nalezy sobie zada¢ nastepujace pyta-
nia:

— co jest przedmiotem sprzedazy, konsumpcji, produkcji, itd.?

— kim sa rywale, klienci, konsumenci, obserwatorzy organizacyjni, itd.?

— kiedy popyt jest najwickszy, kiedy konkurenci sa najbardziej aktywni,

kiedy konsumenci kupuja, itd.?

— co robia konsumenci, rywale, klienci, obserwatorzy organizacyjni; jak

stworzy¢ produkt, jak go sprzedad, itd.?

— co pobudza konkurencje do dziatania, klientow do kupowania; dlaczego

realizowane sg niektore pomysty biznesowe, itd.?
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— jak dochodowy jest dany pomyst na biznes, jak skuteczna jest konkuren-
cja, ile wynosi catkowity koszt produktu i ostateczna cena placona przez
klienta, itd.?

Do najbardziej istotnych drugorzednych Zrodet informacji naleza:

— opinie specjalistow, ekspertow i ludzi sukcesu,

— ekonomiczna i branzowa prasa oraz portale internetowe,

— materialy z urzgddw, instytucji branzowych, izb gospodarczych, samorza-
du lokalnego, itd.,

— rezultaty badan rynkowych, wskazniki rozwoju gospodarczego oraz biz-
nesowego, wliczajac w to publikacje urzedow statystycznych, raporty,
itd.,

— krajowy rejestr sadowy, publiczne bazy danych adresowych.

Powinno by¢ to potaczone z obserwacja i eksperymentami dotyczacymi kon-

kurencji, konsumentow, klientow, samego przedsigbiorstwa.

Przy poszukiwaniu pomystu na biznes stosuje si¢ nastgpujace narzedzia: wy-
wiad, kwestionariusz, ankieta przeprowadzona osobiscie, przez telefon, przez
Internet lub w inny sposob.

Wazne jest zapewnienie trafnosci badan (podobienstwo do standéw rzeczy-
wistych), doktadnosci badan (powtarzalnosci rezultatow badan), reprezentatyw-
nos$ci badan (rezultaty odpowiadaja przekonaniom, aspiracjom $cisle okreslonej
grupy badanych).

Raport z badan rynku zawiera nastgpujace podstawowe informacje:

a) cel badan — metoda, kto, kiedy i gdzie wykonat badania,

b) ogdlna/reprezentatywna proba objeta badaniem,

c¢) jak przeprowadzono badania,

d) trafnos¢, doktadnos¢ i powtarzalno$¢ badan,

e) istotne wyniki badan 1 wnioski z nich ptynace.

Poszukiwanie pomystu na biznes bedzie bardziej skuteczne, jesli:

a) jest przeprowadzone we wspolpracy ze specjalistami, doradcami i ludzmi
sukcesu,

b) jest zorientowane na konsumentow, klientdw, na zrozumienie ich potrzeb,
preferencji i sposobow zachowania,

¢) zwigksza si¢ sita woli i motywacja do dziatania,

d) dziatania sa elastyczne,

e) dostosowuje si¢ do napotkanych okazji,

f) skupia sie na skutecznos$ci (wydajnosci), jest mierzalne i wykorzystuje no-
woczesne technologie, outsourcing itd.,

g) zachowana jest sprawnos$¢ fizyczna i intelektualna, podobnie jak przyjazne
stosunki z partnerami biznesowymi, pracownikami, rodzing oraz lokalna
spotecznoscia.
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(praktyka)

Uczestnicy zaj¢¢ indywidualnie opracowuja szczegdtowe pytania badawcze
zgodnie z formularzem pytan. Prezentuja je i omawiaja w grupie pod nadzorem
trenera.

Uczestnicy zaje¢ indywidualnie opracowuja plan poszukiwan pomystu na
biznes. Prezentuja je i omawiaja w grupie pod nadzorem trenera.

Uczestnicy zaje¢ poszukuja pomystu na biznes wykorzystujac metode burzy
moézgow lub inna, w zalezno$ci od unikatowych cech regionu i wykonalnosci
projektu — praca grupowa pod nadzorem trenera.

3.5.4. Koncepcja projektu biznesowego

(teoria)

Koncepcja projektu biznesowego to wewngtrznie zintegrowany system pogla-
dow, wartosci, postaw i dziatan, ktory ma na celu skuteczna realizacj¢ dziatalno-
Sci gospodarczej. Procedura doskonatej dziatalnosci gospodarczej zaktada okre-
$lenie — dla danego segment rynku — takich dziatan, ktore pozwola na osiagnigcie
najlepszego rezultatu przy rownoczesnym speltnianiu oczekiwan uzytkownikow
produktu. Koncepcje pomystow na biznes podlegaja selekcji ze wzgledu na ich
techniczng i fizyczna wykonalno$¢. Szczegoty i dane techniczne produktow sa
okreslone, a koszty, jako$¢ i niezawodnos$¢ optymalizowane.

Wymienione wyzej dziatania pozwalaja na okreslenie wymaganej mocy pro-
dukcyjnej na podstawie:

— prognozy obecnego i przyszitego popytu,

— szczegolnych potrzeb dotyczacych kapitatu finansowego, osobowego,

materialnego i informacyjnego,

— propozycji wykorzystania kapitatu wtasnego dla zaspokojenia popytu,

— weryfikacji efektywnosci dziatalnos$ci gospodarczej,

— wskazania najwigkszych zagrozen, dlugoterminowych rezultatow prowa-

dzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

W oparciu o cele i preferencje klientow mozna okresli¢ ostateczna wersje
produktu, ktory bedzie:

a) wykonalny technicznie i technologicznie,

b) mogt by¢ przekazany od producenta az do ostatecznego uzytkownika,

¢) miatl ceng, ktora rynek zaakceptuje,

d) moégl by¢ promowany,

e) efektywny finansowo.

Sztuka projektu biznesowego wymaga okreslenia wariantow koncepcji po-
przez wybor roznych:

a) cech, ilosci i jako$ci produktow,

b) cen produktow,
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c¢) kanatow dystrybucji,

d) metod promocji.

Zawsze trzeba pamigta¢ o zapewnieniu efektywnosci finansowej. W swojej
aktywnosci rynkowej przedsigbiorstwo musi wybra¢ jedng z czterech podstawo-
wych koncepcji pozycjonowania:

a) dziatalno$¢ nie zréznicowana na poszczeg6lne segmenty rynku,

b) dziatalnos$¢ zréznicowana na poszczegodlne segmenty rynku,

c¢) dziatalnos¢ skoncentrowana,

d) dziatalno$¢ zindywidualizowana (gtéwnie na rynku zaopatrzenia dla in-
nych przedsigbiorstw i organizacji).

Pozycjonowanie produktu na rynku odbywa si¢ poprzez nadanie produktowi
szczegblnych cech, a takze poprzez odpowiednia ceng, dystrybucje¢ i promocjeg —
w ten sposob w §wiadomosci konsumentow produkt zyskuje swoje unikatowe, wi-
doczne, atrakcyjne miejsce. Pozycjonowanie rynkowe zachodzi w wyniku dywer-
syfikacji: cech, jakos$ci, opakowania, funkcjonalno$ci/zastosowania, producenta,
konsumentow, ceny, wizerunku, kanatow dystrybucji, promocji itd. Istotne jest
podporzadkowanie pozycjonowania rynkowego wyobrazeniom konsumentow,
spetniajac ich oczekiwania. Najwazniejsze opcje pozycjonowania rynkowego to:

a) pozycjonowanie na jednym segmencie rynku,

b) pozycjonowanie na wielu segmentach rynku,

¢) pozycjonowanie nasladowcze (podobnie do innej marki),

d) pozycjonowanie uprzedzajace (zmiana rynku docelowego),

e) pozycjonowanie adaptacyjne (dostosowanie do zmian na rynku),

f) pozycjonowanie defensywne (wprowadzenie nowej marki, jako suplemen-
tu dla juz istniejacego i cieszacego si¢ popularnoscia wlasnego produktu).

Nastepnie mamy szeroki wybor wykorzystanych technologii, sSrodkow i urza-
dzen itd. oraz ich kombinacji z lokalizacja i rozmieszczeniem.

Niezbednym etapem opracowania jest okreslenie kto bedzie wykonywat jaka prace.

(praktyka)

Istnieja dwa podstawowe podejscia do kreacji projektu biznesowego:
— podejscie oparte na wartosciach (poglady, przekonania, intuicja),
— podejscie oparte na portfelu (ocena rynku, przedsigbiorstwa).

Segmentacja rynku i okreslenie rynku docelowego

W celu dostosowania produktu do potrzeb wybranej grupy klientow, grupa ta
musi zosta¢ wyszczegolniona pod wzgledem jej cech demograficznych, geograficz-
nych, ekonomicznych i psychologiczno-spotecznych. Segment rynku tworzg osoby
o podobnym podejsciu do produktu, cen itd. Znajac poszczegolne segmenty rynku
przedsigbiorstwo moze wybra¢ rynek docelowy (ten najbardziej atrakcyjny).

Macierz BCG pozwala na analizg przedsigbiorstwa ze wzgledu na:
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— skale sprzedazy,
— wzrost rynkowy,
— dochdd z danej dziatalnosci gospodarcze;.

Wzgledny udzial w rynku

Gwiazdy Znaki zapytania Wysoki
WZROST RYNKU
Dojne krowy Kule u nogi, psy
Niski
Wysokie Niskie

Produkty obecnie sprzedawane oraz planowane sg kwalifikowane do jednej
z 4 grup na macierzy BCG. To umiejscowienie powinno kierowa¢ dalszym za-
rzadzaniem przedsigbiorstwem. Macierz Ansoffa okresla optymalne dziatania dla
kazdej z 4 pozycji opisanych na tabeli.

Penetracja rynku Rozwdj produktu Obecny rynek.
Rozwdj rynku Dywersyfikacja Nowy rynek
Obecny produkt Nowy produkt

W prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pomoc moze analiza obszarow
dziatalnos$ci (analiza struktury dziatalno$ci, produktow, przychodow). W wyniku
przeprowadzonej analizy $rodki moga zosta¢ przeznaczone na najbardziej docho-
dowe obszary dziatalnosci.

Macierz McKinsey’a pozwala okresli¢ wartos¢ dla przedsigbiorstwa réznych
rodzajow jego dziatalno$ci, pod wzgledem atrakcyjnosci sektora i pozycji kon-
kurencyjnej przedsigbiorstwa.

Pozycja konkurencyjna przedsigbiorstwa
(udziat w ryku, jakos$¢ produktu, atrakcyjno$¢ produktu, jego cena, itd.)

WYSOKA SREDNIA NISKA

WYSOKA Atrakcyjnos$¢

sektora (tempo
wzrostu, wygoda

SREDNIA ) :
sprzedazy, poziom
absorpcji rynku,
NISKA liczba rywali itd.)

86




Materialy metodologiczne

Uczestnicy zajg¢ indywidualnie opracowuja koncepcje projektu biznesowe-
go. Dyskusja grupowa pod nadzorem trenera nakierowana na konkurencje.

3.5.5. Podstawowa cze$¢ projektu biznesowego i jego istota

(teoria)

Projekt biznesowy daje przedsigbiorcy mozliwo$¢ dostosowania si¢ do wy-
mogow rynku. Okresla rowniez konieczne wewngtrzne zrodta i procedury pracy.
Przy tworzeniu projektu biznesowego warto odpowiedzie¢ sobie na ponizsze py-
tania:

a) jakie mozliwosci daje przedsigbiorcy rynek?

b) jakie sa mocne strony przedsigbiorcy?

c¢) czego konkretnie przedsigbiorca chce?

d) jakie nawyki pracy sa konieczne, by przedsigbiorca mogt osiagna¢ swoje
cele?

e) czego przedsigbiorca chce w przysztosci?

Na etapie tworzenia projektu biznesowego z reguly okresla si¢ podstawowe
kwestie wymienione ponizej:

a) wiasno$¢ (zatozenie nowego przedsigbiorstwa, franchising, zakup istnieja-

cego przedsigbiorstwa),
b) forma wiasnosci (jednoosobowa, spotka),

c¢) zrodta finansowania,

d) zarzadzanie (kwalifikacje, stanowiska, schemat organizacyjny, zarzadza-

nie, kontrola).

Na kierowanie wewngetrzng dziatalno$cia przedsigbiorstwa sktada sig gtow-
nie:

a) opracowanie i wytworzenie produktu (cechy, wzorzec, asortyment, jako$¢,

marka, gwarancje, opakowanie, obstuga posprzedazowa, itd.),
b) ustalenie ceny (cena bazowa, upusty, obnizki cen, zachgty cenowe, zasady
ptatnosci, kredyty, itd.),

c¢) dystrybucja (sposoby na przekazanie produktu odbiorcy, kanaty dystrybu-

cji, logistyka, zapasy, transport, posrednicy, itd.),

d) promocja (informacja handlowa, komercyjna, sponsoring, promocja miej-

sca sprzedazy, marketing bezposredni, itd.),

e) zarzadzanie ludzmi wewnatrz przedsigbiorstwa (cele, zadania, obowiazki,

prawa, obszary odpowiedzialnosci, itd.),

f) wptywanie na trendy rynkowe (zmiany upodoban i mody u klientéw, nowe

potrzeby klientow, itd.),

g) wykorzystanie nowych technologii (IT, e-biznes, just-in-time, CRM, itd.).
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3.5.6. Wymagania dla opracowania projektu biznesowego

(teoria)

Projekt biznesowy opracowuje si¢ w celu uwierzytelnienia przedsigwzigcia,
firmy, inicjatywy. Odbiorcami projektu biznesowego (PB) sa:

— organizacje 1 osoby z zewnatrz (kredytodawcy, banki, inwestorzy, poten-

cjalni partnerzy biznesowi),

— przedsigbiorca, pracownicy firmy (uzytek wewngtrzny).

Odbiorcy — uzytkownicy PB spodziewaja si¢ wykazania, ze przedsigbiorstwo
dziata efektywnie, nie podejmuje nieuzasadnionego ryzyka, cieszy si¢ bardzo
wysokim prawdopodobienstwem odniesienia sukcesu. Jednocze$nie PB spetnia
rolg informacyjna. Wdrozenie PB w przedsigbiorstwie pozwala na kierowanie
dziatalno$cia biznesowa. Konieczna kontrola sprawowana jest poprzez porow-
nywanie osiagni¢tych wynikéw z PB (funkcja kontrolna).

Uswiadomienie pracownikom istoty wykonywanej dziatalnosci, motywowa-
nie ich odbywa si¢ poprzez funkcje informacji wewngtrznej PB.

Proces opracowania projektu biznesowego powinien by¢:

a) zaplanowany, wlacznie z podejmowaniem decyzji (okreslenie celu gtow-
nego i celow przejsciowych oraz okreslenie optymalnych sposobow na
osiagnigcie tych celow),

b) zorganizowany (grupowanie celow, dziatan, zrodet),

¢) zarzadczy (motywacja, realizacja, kierowanie),

d) kontrolujacy i prognozujacy (poprawki, monitoring celow).

Opracowanie projektu biznesowego wymaga zorganizowanego, systema-
tycznego dziatania.

1. Zaplanowane dziatania, elementy trzeba realizowa¢ w odpowiedniej kolej-
nosci.

2. Istotne jest branie pod uwage sprzg¢zen zwrotnych — wzajemnego wptywu
réznych elementéw na siebie.

3. Nalezy skupi¢ si¢ na wszystkich osobnych opracowaniach, analizach, na
kierowaniu poszczegolnymi elementami projektu, na tym, jak one sa powia-
zane oraz na gtdwnym celu opracowania biznesplanu.

Wazna czescia projektu biznesowego jest plan okreslajacy co i kiedy nalezy
zrobi¢:

— decyzja o rozpoczeciu dziatalnosci,

— analiza wlasnych zdolnosci i intencji,

— wybor produktu,

— badanie rynku,

— przewidywanie zysku ze sprzedazy,

— wybor lokalizacji, czasu,

— opracowanie planu produkcji i sprzedazy,
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— opracowanie planu marketingowego,

— opracowanie planu organizacyjnego,

— opracowanie planu dziatan prawnych i administracyjnych,
— opracowanie planu ubezpieczen,

— opracowanie planu ksiggowosci,

— opracowanie planu finansowego.

— napisanie listu, raportu opisujacego przedsigbiorstwo.

Réwnie wazna jest kolejno$é, w jakiej opracowywane sa poszczegdlne ele-
menty projektu (niektore moga by¢ opracowane dopiero na podstawie informacji
dotyczacych pozostatych elementéw projektu).

Gltowne przeszkody napotykane podczas opracowywania projektu bizneso-
wego:

a) niepoprawnie okreslone cele,

b) niepoprawny system motywacyjny,

¢) opisanie zlozonego, dynamicznego srodowiska, okreslenie poziomu jego
nieprzewidywalno$ci,

d) niechg¢ do okreslenia celow, doktadnej analizy,

e) opor wobec zmian,

f) ograniczenia swobody dziatan (brak pomystow, kapitatu, personelu),

g) formalizacja projektu jest nie do zaakceptowania dla przedsigbiorcy,

h) koszt opracowania projektu,

i) przeszacowanie danych liczbowych.

Przeszkody wymienione wyzej mozna przezwycigzy¢ poprzez, odpowied-

nio:
a) zrozumienie istoty celow,
b) komunikacjg ze spotecznoscia, uczestnictwo w spolecznosci i zrozumienie
jej,
¢) projekt powinien by¢ spojny co do celow w pionie i w poziomie,
d) uwierzytelnienie autora projektu, efektywnosci jego pracy, skuteczny sys-
tem wynagrodzen.

Projekt biznesowy powinien by¢:

— wykonalny,

— efektywny,

— oryginalny (inny niz realizowane w pozostatych przedsigbiorstwach),

— opracowany z mys$la o wykorzystaniu szans ptynacych z zewnatrz oraz

mocnych stron przedsigbiorstwa w celu uzyskania przewagi rynkowe;j,

— motywujacy do dziatania.

Forma i tre$¢ PB powinny by¢ czytelne, zrozumiale, jasne i mierzalne. Row-
noczesnie PB powinien potwierdza¢ autentyczno$¢ analiz (danych liczbowych,
wynikéw 1 wiarygodnosci wnioskow). Szczegoty PB winny by¢ dostosowane
do wymagan odbiorcy projektu (np. bank bedzie oczekiwat informacji na temat
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bezpieczenstwa finansowego przedsigwzigcia). PB powinien w jak najwigkszym
mozliwym stopniu postugiwac¢ si¢ danymi liczbowymi, co powoduje, ze jest kon-
kretny, cele i wyniki sa mierzalne i osiagalne, wykonalne w $cisle okre$lonych
terminach.

3.5.7. Tres¢ projektu biznesowego

(teoria)

1. Opis projektu stanowi bardzo $ciste streszczenie catego PB; po przeczytaniu
opisu odbiorca PB powinien mie¢ wyrobione pojgcie o catym projekcie. Ta
czg$¢ powinna zawiera¢ opisy tego, co zostanie zrobione, kluczowe kwestie
catej dziatalnosci, najistotniejsze wnioski. Dlugo$¢ opisu nie powinna prze-
kracza¢ 2 stron:

— wstep;

— nazwa przedsigbiorstwa, lokalizacja, jak-gdzie-kiedy zostalo zalozone;

— najwazniejsze czgSci przedsigwzigcia;

— planowane koszty i potrzeby finansowe;

— prognozy finansowe;

— planowane rezultaty.

Opis tworzy si¢ na ostatnim etapie opracowania projektu biznesowego.

2. Przedsigbiorstwo/przedsigwzigcie:

— nazwa, lokalizacja, zatozenie, wlasnos¢;

— kapitat materialny, osobowy, informacyjny;

— zarzadzanie; kondycja finansowa;

— dzialalno$¢ produkcyjna/handlowa; rezultaty dziatalnosci;

— szczegolne wartos$ci i przewagi.

3. Pomysl na biznes:

— opis produktu/przedsigwzigcia: istota, cechy, jakos¢, asortyment, unika-
towos¢, atrakcyjnosc; wykorzystanie technologii, analiz i badan; konse-
kwencje dla dystrybucji, ceny, promocji, personelu, srodowiska; wyma-
gania obowiazkowe i rekomendacje;

— konsekwencje finansowe akceptacji produktu;

— konsekwencje technicznej organizacji akceptacji produktu (zarzadzanie,
produkcja, marketing, itd.).

4. Rynek:

— analiza klimatu ekonomicznego i kondycji gospodarki;

— analiza sektora (trendy, tempo wzrostu, stopien dojrzatosci: rozruch-
wzrost-dojrzto§é-schylek, specyfika sektora);

— opis przedsigbiorstw stanowiacych obecna i przyszta konkurencje, ich po-
zycji rynkowej 1 udziatu w rynku, zagrozenia i stabe strony rywali, ich
specyfika i sposob prowadzenia dziatalnosci;
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konsumenci/klienci: kryteria segmentacji, segmentacja, rynek docelowy,
szczegbtowy opis potrzeb 1 preferencji segmentu i rynku docelowego, po-
ziom absorpcji rynku;

wskazanie 1 udowodnienie, ze pomimo konkurencji nowy produkt osig-
gnie sukces rynkowy, stanie si¢ zrodtem przewagi konkurencyjnej i uzy-
ska planowana pozycje 1 udziat w rynku.

5. Plan cenowy:

metoda okreslenia ceny; poziom cen;
obnizki cen, upusty i inne zachgty cenowe;
unikatowos¢ 1 atrakcyjnos$¢ ceny.

6. Plan dystrybucji:

gdzie, kiedy i jak klienci beda mogli kupi¢ produkt;

kanaty dystrybucji;

wybor dystrybucji bezposredniej i/lub posredniej oraz uzasadnienie wy-
boru;

wybor posrednikow i uzasadnienie wyboru;

efektywno$¢ finansowa wybranych kanatow dystrybucji i posrednikow.

7. Plan promocji:

tres¢ i forma informacji dotyczacej produktu, ceny, dystrybucji;

gdzie, kiedy i jak przekazywa¢ informacje dotyczace produktu, ceny
i dystrybucji;

tres¢ 1 forma informacji przekonujacej do zakupu i konsumpcji produktu;
gdzie, kiedy 1 jak przekazywac przekonujace informacje;

tres¢ 1 forma informacji sktaniajacych do zakupu/konsumpcji produktu
(o ile takie informacje beda przekazywane);

gdzie, kiedy i jak przekazywaé informacje sktaniajace do zakupu i kon-
sumpcji produktu (o ile takie informacje beda przekazywane);
efektywnos¢ promocji.

8. Wykonalnos¢ techniczna, sita ludzka, zasoby, srodowisko naturalne:

technologia i technika produkcji/§éwiadczenia ustugi;

techniczna dokumentacja produktu, produkcji, ustugi (jesli jest wymaga-
na);

pozwolenie na budowg, plan zagospodarowania przestrzennego itd. (jesli
sq wymagane);

surowce wykorzystane przy produkcji/$§wiadczeniu ustugi;
pozwolenia/certyfikaty/licencje itd. (jesli sa wymagane);

specyfikacja produkcji/dziatalnosci ustugowej, know-how 1 szczegolne
umiejgtnoscei;

dostawcy, zaopatrzenie w surowce, maszyny, sprzet;

dostepnos¢ i wykorzystanie mediow (energii elektrycznej, gazu, wody,
sciekow, wywoz odpadow);
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— dostgpnos¢ komunikacyjna i udogodnienia technologiczne produkcji/
$wiadczenia ustugi;

— czg$¢ oceniajaca koszty dziatalno$ci operacyjnej z wyszczegdlnieniem
podstawowych rodzajow wydatkow;

— koszt i jako$¢ surowcow, maszyn i sprzetu.

9. Zarzadzanie (pomina¢ w przypadku samozatrudnienia):
a) struktura organizacyjna (schemat organizacyjny):
— funkcjonalna (finanse, produkcja, marketing i inne);
zadaniowa (zgodnie z asortymentem produktow);
geograficzna (zgodnie z lokalizacja produkcji/uslugi);
— macierzowa (pracownicy podlegaja co najmniej 2 kierownikom);
mieszana;

b) zarzadzanie i wykonywanie pracy (zadania, obowiazki, prawa, obszar od-

powiedzialnosci).
10. Plan finansowy:

a) koszty podzielone na: miejsce prowadzenia dziatalno$ci, maszyny, sprzet,
surowce, inne materialy, zasoby ludzkie, informacje i inne wazne zasoby,
w zaleznosci od branzy, regionu, sytuacji;

b) struktura kapitatu wtasnego i obcego oraz podziat wedtug rodzaju kapitatu
finansowego, zrodet finansowania, warunkoéw finansowania (koszty pozy-
skania, itd.);

c¢) rozmiar produkcji ($wiadczenia ustug), ceny sprzedazy, przychody i po-
dziat na produkty, miejsce prowadzenia dziatalnosci i inne;

d) wskazniki kondycji finansowej:

— efektywno$¢ = koszty/przychody;

— plynnosc¢ biezaca = aktywa biezace/pasywa biezace;

— stopa zwrotu z aktywow = zysk netto/aktywa ogotem oraz inne wskazniki
w zaleznosci od branzy, regionu i sytuacji;

— kluczowe wskazniki okreslajace efektywnosc/strukture czasowa poziomu
wskaznikow.

11. Regulacje i wsparcie rzadowe:

— prawo, administracja, lokalne/branzowe regulacje produkcji/§wiadczenia
ustug;

— rzadowe wsparcie dziatalno$ci gospodarczej;

— pozarzadowe wsparcie dziatalno$ci gospodarcze;j.

(praktyka)
Analiza zrozumienia poszczeg6lnych czgsci projektu biznesowego. Praca in-
dywidualna, dyskusja prowadzona przez trenera.
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3.5.8. Przygotowanie i prezentacja niewielkiego projektu

(praktyka)

1. Indywidualne okreslenie stanéw poczatkowych dla opracowania projektu
biznesowego przy uzyciu metody ustalania faktow oraz metod wymienio-
nych w rozdziale 3.

2. Indywidualna interpretacja uzyskanych informacji; dyskusja grupowa

z udziatem trenera.

Indywidualne opracowanie projektu biznesowego.

4. Prezentacja projektow biznesowych: prezentacja, dyskusja grupowa pro-
wadzona przez trenera nakierowana na konkurencje¢: samoewaluacja oraz
ocena uczestnikdw zajec przez trenera.

(98]

3.6. Material metodologiczny dla konkursu biznesplan6w

Konkurs biznesplanow ma stanowi¢ integracyjna i pouczajaca przygode dla
uczestnikow projektu Generowanie Ducha Przedsiebiorczosci u Mtodych Do-
rostych Europejczykow — GESPEN. Na konkurs powinny powsta¢ setki bizne-
splanoéw, a zarowno zwycigzcy, jaki i pozostali uczestnicy powinni po6js¢ dalej
i wprowadzi¢ swoje plany w zycie, zaktadajac odnoszace sukcesy przedsigbior-
stwa.

Konkurs jest sponsorowany wspolnie przez kazda Instytucje¢ Partnerska Pro-
jektu GESPEN i — ewentualnie - ich Narodowa Agencj¢ Programu Grundtvig.

Chociaz organizatorzy maja nadzieje, ze biznesplany opracowane na potrze-
by Konkursu Biznesplanow GESPEN beda odzwierciedlaty rzeczywiste moz-
liwosci, to uczestnicy nie maja obowiazku wprowadza¢ swoich biznesplanéw
w zycie. Wazniejszy jest fakt, ze poznaja proces rozpoczynania nowych przedsie-
wzi¢é poprzez wspolng prace swego zespotu, prace z trenerami oraz prezentacje
przed jury konkursu.

Bez wzgledu na to, czy wprowadzicie swoj biznesplan w zycie czy tez nie,
przezyjecie fascynujaca, ambitna i pouczajaca przygode. Z niecierpliwoscia
oczekujemy mozliwosci zobaczenia waszych biznesplanow i mamy nadzieje, ze
ten konkurs odegra rolg¢ w sukcesie wszelkich przedsigwzie¢ z jakimi mozecie
miec stycznos¢ w trakcie swojej kariery!

Zadania
Konkurs ma spetniaé trzy podstawowe zadania:
1) pokaza¢ uczestnikom kursu GESPEN proces tworzenia i oceny nowych
przedsiewzie¢ gospodarczych;
2) przygotowac uczestnikow kursu GESPEN na podjgcie roznorodnych przed-
siewzie¢ w trakcie swoich karier;
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3) wykorzysta¢ wyjatkowe zasoby jakie daje GESPEN oraz spotecznosci tego
projektu.

Opis konkursu

1. Po pierwsze musisz stworzy¢ druzyng wokot pomystu na dziatalno$¢ go-
spodarcza lub przedsigwzigcie. Kazda grupa GESPEN musi zawiera¢ co
najmniej jednego uczestnika konkursu GESPEN.

2. Nastgpnie musisz znalez¢ dla swojej druzyny doradcg GESPEN.

3. Wypetnij formularz rejestracyjny (przygotowany osobno przez kazda z in-
stytucji partnerskich) stwierdzajacy Twdj udziat w Konkursie, podpisany
przez Twojego doradcg GESPEN.

Wymagania dotyczace druzyn

Druzyna powinna sktadac¢ si¢ z uczestnikéw kursu GESPEN i/lub uczestni-
kéw kursow z dowolnej Instytucji Partnerskiej. Konkurs jest zarazem przygoda
edukacyjna dla uczestnikow kursu, jak i potencjalnym punktem startowym dla
uczestnikow kursu, ktorzy faktycznie chca zatozy¢ wlasne przedsigbiorstwo.

Zachgcamy uczestnikow kursu GESPEN do wspdlnej pracy z uczestnika-
mi kursow innych o$rodkow edukacyjnych oraz z uczestnikami kursu z innych
Instytucji Partnerskich. Zachgcamy takze uczestnikow kursu do wspotpracy
z przedsigbiorcami, naukowcami i liderami z branzy, ktérzy moga mie¢ dla nich
interesujace pomysty.

Zdecydowanie zalecamy, zeby druzyny sktadaty si¢ z minimum trzech czton-
kéw. Zaznaczamy, ze kazda druzyna musi zawiera¢ CO NAJMNIEJ JEDNEGO
CZEONKA KURSU GESPEN z lokalnej instytucji.

Uczestnicy kursu moga by¢ cztonkami jednej lub dwoch druzyn. Jednak do-
$wiadczenie uczy, ze uczestnicy kursu powinni si¢ ograniczy¢ do wspotpracy
w ramach jednej druzyny, z dwéch co najmniej powodow:

1) aby unikna¢ jakichkolwiek — prawdziwych czy urojonych — konfliktow in-
teresu pomigdzy potencjalnymi przedsigbiorstwami;
2) aby unikna¢ oskarzen o brak zaangazowania dla konkretnego biznesplanu.

Wymagania dotyczace pomyshu na biznes

Zadaniem Konkursu Biznesplanéw jest nauczenie uczestnikow kursu kon-
kretnych umiejgtnosci, ktore beda im potrzebne, jesli zamierzaja w przysztosci
wykorzystywac okazje na zostanie przedsigbiorca. Z tego wzgledu wigkszos¢
pomystow zgloszonych do konkursu to pomysty na nowy biznes.
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Wymagania dotyczace doradcy GESPEN

Kazda druzyna musi mie¢ swojego doradce GESPEN. Kiedy druzyna sktada
swoje zgloszenie, musi dotaczy¢ do niego formularz potwierdzony przez doradce
GESPEN z podpisem cztonka GESPEN, ktory zgodzit si¢ doradza¢ druzynie.

Zgodno$¢ z wartoSciami i zasadami wspoélzycia spotecznego

Jako cztonkowie Spotecznosci GESPEN, uczestnicy kursu zobowiazuja si¢
do przestrzegania wspolnych warto$ci — szacunku dla innych, uczciwosci i rze-
telnosci oraz odpowiedzialnosci za wlasne poczynania.

Zgodnie z nasza polityka antyplagiatowa, jesli jaki$ biznesplan zostanie prze-
stany do wigcej niz jednej Instytucji Partnerskiej jako czes¢ pracy lub nie jest
oryginalna praca, projekt bedzie zdyskwalifikowany, a uczestnicy kursu moga
zosta¢ poddani dalszym dziataniom dyscyplinarnym.

Terminy

1. Formularz zgloszeniowy

Aby zgtosi¢ si¢ do konkursu trzeba wypeti¢ formularz zgltoszeniowy on-line
lub w wersji papierowej (kazdy partner projektu moze okresli¢ rodzaj formula-
rza).

2. Ostateczne zgloszenie planéw

Kazdy partner projektu moze dowolnie okresli¢ tres¢ zgtoszonych plandw.

Prezentacje na zywo

Wszystkie druzyny Konkursu Biznesplandw GESPEN zostana poproszone
0 zaprezentowanie swoich pomystow przed jury. Szczegély zostana ogloszone
w trakcie trwania Konkursu.

Runda finalowa i prezentacja zwycigskich druzyn

Biznesplany potfinalistow zostana przekazane jury rundy finatlowej sktada-
jacemu si¢ z wybitnych przedsigbiorcow i inwestoréw z sektora Venture Capi-
tal. Sposrod potinalistow zostang wyltonieni finalisci - wytacznie na podstawie
zgloszonych biznesplandéw. Trzech finalistow zaprezentuje swoje pomysty jury,
a nastgpnie podczas Gali Nagrod.

Nagrody

1. Pierwsza nagroda

Dyplom podpisany przez kazda z Instytucji Partnerskich Projektu GESPEN oraz
nagroda specjalna sponsorowana przez Instytucje Partnerskie Projektu GESPEN.
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2. Druga i trzecia nagroda

Dyplom podpisany przez Instytucje Partnerskie Projektu GESPEN oraz spe-
cjalna druga/trzecia nagroda sponsorowana przez Instytucje Partnerskie Projektu
GESPEN.

Kazdy uczestnik konkursu dostanie certyfikat udziatu.

Kazda Instytucja Partnerska Projektu GESPEN moze sama zdecydowac jaki
rodzaj nagrody przyznac.

Jury/ kryteria oceniania

Biznesplany zostana ocenione przez komisje ztozona z profesjonalistow
z roznych branz, w tym inwestoréw zwiazanych z funduszami VC i przedsigbior-
cow. Celem pierwszej rundy konkursu jest wylonienie mniejszej grupy “poifina-
listow”.

Cztonkowie jury beda poproszeni o to, by oceniaé biznesplany na podstawie
prawdopodobienstwa, ze przedsigbiorstwo zatozone na ich podstawie bedzie mo-
gto efektywnie funkcjonowac lub - w przypadku przedsigwzigcia innego rodzaju
-prawdopodobienstwa, ze wplynie ono istotnie na poprawe¢ funkcjonowania ist-
niejacego przedsigbiorstwa.

Na te aspekty wptyw beda miaty takie czynniki, jak:

1) jasnosc¢ i potencjat szansy rynkowej okreslonej w biznesplanie oraz sitg ar-
gumentacji druzyny, ze ich produkt/ustuga zaspokajaja okreslona potrzebg;

2) ogolna ocena potencjalnego zysku w stosunku do poniesionego ryzyka;

3) czy okreslona strategia jest odpowiednia aby wykorzysta¢ dang szanseg,

4) racjonalnos¢ okreslonych w planie Zrodet finansowania dziatalnosci;

5) zdolnos¢ druzyny do faktycznego zrealizowania planu.

Nalezy podkresli¢, ze pomimo nazwy ,,Konkurs Biznesplanéw”, w rzeczy-
wisto$ci chodzi o warto$¢ komercyjna zaproponowanego przedsigwzigcia. Jury
ocenia plany nie jako dokumenty, ale jako wizje mozliwego przedsigwzigcia;
w zwiazku z tym skupia si¢ na pomysle, na prawdopodobienstwie odniesienia
sukcesu rynkowego w oparciu o plan i doswiadczenie druzyny.

Jury bedzie ocenia¢ propozycje takze pod wzgledem ich potencjatu wytwo-
rzenia warto$ci dodanej, chociaz jego cztonkowie zostana wyraznie pouczeni,
by nie kierowac¢ si¢ typowym dla inwestorow VC przywiazywaniem szczegdlnej
wagi do skali przedsigwzigcia. Chcemy zachowac szanse tych osob, ktore pragna
zatozy¢ niewielkie, samowystarczalne przedsigbiorstwo nie wymagajace duzych
naktadow kapitatowych (w zwiazku z tym nie lezatoby w obszarze zainteresowan
typowego funduszu VC).

W konkursie GESPEN nagrode moze otrzymac takze najlepszy ,,specjalny”
biznesplan, jesli plan ten nie znajdzie si¢ wsrdd laureatow. Nagroda taka jest
przewidziana dla innowacyjnych biznesplanow, ktdére wymagaja mniej kapitatu
i sa przeznaczone dla mniejszego segmentu rynku niz bardziej tradycyjne przed-
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sigwzigcia oparte na technologii, ktore sa najczesciej finansowane przez fundusze
VC. Aby zosta¢ zakwalifikowanym jako plan ,,specjalny” nalezy udowodni¢, ze
opisane przedsigwzigcie moze przynie$¢ zyski przy inwestycji kapitatu wlasne-
go, nieprzekraczajacej 2500 euro. Jesli plan ,,specjalny” zostanie laureatem kon-
kursu nie otrzyma on tej nagrody. Jesli znajdzie si¢ wsrdd finalistow, otrzyma wy-
roéznienie, ale zadna dodatkowa nagroda nie zostanie mu przyznana. Jury moze
podja¢ decyzje o nie przyznawaniu tej nagrody.

Najczesciej zadawane pytania
1) Kto moze wzia¢ udziat w Konkursie?
2) Jestem z innej, nieformalnej instytucji edukacyjnej (np. Uniwersytetu Trze-
ciego Wieku), a chcialbym wzia¢ udzial w konkursie. Co mogg zrobi¢?
3) W jaki sposéb bede otrzymywat informacje o konkursie przez resztg roku?
4) W jaki sposob moge znalez¢ partnerow do druzyny?
5) Jaka role spetnia doradca GESPEN?
6) Jakie inne formy wsparcia sa dostgpne?
7) Jak moge chroni¢ poufno$¢ wlasnosci intelektualnej?
8) Jak podzielone zostang nagrody?
9) W jaki spos6b mogg rozpoznaé¢ doradcg GESPEN, ktory bedzie zaintereso-
wany doradzaniem mojej druzynie przy tworzeniu planu?
10) Kim sa cztonkowie jury? Czym si¢ zajmuja?
11) Co zrobi¢ jesli nie mam pomystu na biznesplan, ale cheg uczestniczy¢ w or-
ganizacji Konkursu?

Kto moze wziaé¢ udzial w Konkursie?
Wszystkie druzyny moga wzia¢ udziat, o ile maja w sktadzie chociaz jednego
uczestnika kursu GESPEN.

Jestem z innej nieformalnej instytucji edukacyjnej (np. Uniwersytetu
Trzeciego Wieku), a chcialbym wzigé udzial w konkursie. Co moge zrobic¢?

Osoby spoza projektu GESPEN, ktore chca wziaé¢ udziat w konkursie, musza
odnalez¢ druzyng GESPEN zorganizowana przez co najmniej jednego czlonka
kursu GESPEN. Mozna tego dokona¢ oglaszajac si¢ na grupie dyskusyjnej nt.
tworzenia druzyn lub kontaktujac si¢ z uczestnikami kursu.

W jaki sposob bede otrzymywal informacje o konkursie przez reszte

roku?

Uczestnicy powinni zajrze¢ na strong Konkursu Biznesplanow. Pytania moz-
na zadawac¢ bezposrednio liderom projektu.
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W jaki sposob moge znalez¢ partnerow do druzyny?

Obecni uczestnicy kursu GESPEN moga odszuka¢ inne druzyny i cztonkoéw
druzyn projektu GESPEN w Sieci Przedsi¢gbiorcow GESPEN na Pbwiki.com.
Jesli masz pomyst, ale szukasz nowych cztonkéw swojej druzyny, to mozesz za-
rejestrowac si¢ na tej stronie i podzieli¢ si¢ profilem swojego przedsigwzigcia,
tak zeby inni mogli Cig odszukac. Jesli nie masz pomystu, a chcesz dotaczy¢ do
druzyny, mozesz zarejestrowaé swoj profil osobowy, tak zeby osoby, ktore posia-
daja pomyst na biznes mogli Ci¢ odnalezc.

Zaroéwno uczestnicy kursu GESPEN, jak i osoby z zewnatrz moga odnalez¢
druzyny lub cztonkow druzyn na stronie internetowej GESPEN.

Jaka role spelnia doradca GESPEN?

Kazda druzyna musi posiada¢ doradc¢ GESPEN. Doradca GESPEN bedzie
aktywnie uczestniczyl przez caty okres opracowywania biznesplanu i bedzie od-
powiedzialny za zatwierdzanie wszystkich podan o fundusze oraz ciagle spraw-
dzanie i opracowywanie planu. Doradca GESPEN moze by¢ dowolny cztonek
Instytucji Partnerskiej Projektu GESPEN.

Jakie inne formy wsparcia sa dostgpne?

Poza ustugami doradcy GESPEN oferujemy cykl warsztatdw zwiazanych
z Konkursem. Zaliczaja sie do nich praktyczne seminaria typu ,,jak to zrobic¢?”,
dotyczace rdéznych aspektow biznesplanu, okazje stworzenia sieci kontaktow
z innymi przedsigbiorcami oraz forum, na ktérym testowane beda koncepcje biz-
nesplanow (dzigki temu bedzie mozna otrzymac informacj¢ zwrotng). Petny har-
monogram mozna znalez¢é w Kalendarzu Konkursu.

Jak moge chroni¢ poufno$é wlasnosci intelektualnej?

Jesli obawiasz sig, ze w trakcie opracowywania planu moga wystapic istotne
problem zwiazane z poufnos$cia, powiniene$ z gory wypracowaé szczegodlowe
porozumienie z cztonkami swojej druzyny.

Chociaz dotozymy wszelkich staran by zapewnié¢ poufnos¢ kazdego zgto-
szenia, to jednak - jesli istnieja obawy o poufno$¢ najbardziej wrazliwych in-
formacji - sugerujemy, by nie umieszcza¢ ich w zgloszonym planie. Nalezy
jednak pamigtac, ze wszystkie druzyny beda prezentowaly swoje biznesplany
na forum publicznym. Przedsigwzigte zostana wszelkie — w granicach rozsadku
—$rodki, by zachowa¢ poufnos¢ witasnosci intelektualnej zwiazanej z Konkursem
i wprowadzonej do Konkursu. Cztonkowie Projektu GESPEN oraz organizatorzy
Konkursu Biznesplandow GESPEN nie biora ponad to zadnej odpowiedzialno$ci
za ochrong wiasnosci intelektualnej ani innych praw uczestnikéw. Za ochrong
tych praw odpowiedzialny jest kazdy z uczestnikéw. Naktaniamy uczestnikow
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do oznaczenia tych czeéci swoich zgloszen, ktore uwazaja za poufne, klauzula
,POUFNE”.

Jak podzielona zostanie nagroda?

Po pierwsze, zwycigska druzyna otrzyma nagrode okreslona przez kazdego
z organizatorow Konkursu Biznesplanéw w kazdym kraju. Druzyna, ktora otrzy-
ma nagrodg bedzie mogta w dowolny sposéb zainwestowac lub inaczej wyko-
rzysta¢ wygrang. Organizatorzy Konkursu nie beda mieli wplywu — ani z wlasne;j
woli, ani na zyczenie laureatéw — na decyzj¢ co do wykorzystania wygrane;j.

W jaki sposob moge znalez¢ doradc¢ GESPEN, ktory bedzie zaintereso-
wany doradzaniem mojej druzynie przy tworzeniu planu?
Istnieja nastepujace mozliwosci:

1) uczestnicy kursu moga sprawdzi¢ zyciorysy i zainteresowania naukowe
swoich nauczycieli na stronie GESPEN i przedstawi¢ swoj pomyst odpo-
wiednim wyktadowcom/trenerom;

2) uczestnicy kursu moga si¢ skontaktowaé z lokalnym koordynatorem GE-
SPEN lub osoba kontaktowa w swojej Instytucji.

Kim s3 czlonkowie jury? Czym si¢ zajmuja?

Cztonkowie jury beda pochodzili z r6znych branz i beda mieli r6zne doswiad-
czenie. Wérdd nich znajda si¢ inwestorzy VC, prawnicy, ksiggowi, absolwenci
GESPEN, przedsigbiorcy, inni profesjonalisci i eksperci, konieczni dla zrozumie-
nia komercyjnej oplacalnosci pomystu na biznes.

Co zrobi¢ jesli nie mam pomyshu na biznesplan, ale cheg¢ uczestniczy¢

w organizacji Konkursu?

Pytania mozna kierowac¢ do grupy organizacyjnej. Zachgcamy uczestnikow
kursu, by wzieli w niej udzial. Uczestnicy kursu moga pomaga¢ innym osobom
kiedy zechca i nie beda do niczego dtugoterminowo zobowiazani.
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Introduction

According to the data of the Statistical Office of the European Communities,
unemployment rate in EU is 17,1% for persons younger than 25 years, while this
rate is 7,0% for persons having 25 years and older. Official reports show that
youth unemployment becomes bigger and bigger social problem. It has long-term
negative consequences as it occurs at the beginning of a person’s working life:
not only does the person suffer from a lack of income, but they also miss opportu-
nities for skills development. Youth unemployment often is associated with rising
crime and the emergence of an underclass with its own subculture and rules.
The project ,,Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Euro-
peans” aims to generate/reinforce the spirit of entrepreneurship in young adults.
The project seeks to develop a new modern form of attracting young people, gu-
iding them to increase their sense of initiative and entrepreneurship and spreading
the idea that young unemployed Europeans can become self-employed. Project
partners will develop modern methodology of attracting, teaching and advising
young people, especially the ones from vulnerable social groups and in marginal
social contexts. The methodology has been tested in different countries and gene-
ralises experience of various communities.
The project was realised, with support from the European Commission, wi-
thin the Grundtvig programme, in 2008 -2010, by the following partners:
— Elektrény profesinio mokymo centras — Lithuania(project leader).
— Wyzsza Szkota Ekonomii i Administracji in Bytom - Poland
— Wyzsza Szkota Ekonomi i Prawa w Kielcach - Poland
— Asociacion de servicios a empresas y actividades diversas de Madrid -
Spain

— Office for Vocational Education — Greece

— Kahramanmaras Anatolian Technical vocational High School(KATEM) —
Turkey

— Arber Enterprises Ltd. — United Kingdom

— Eurogems Aps - Italy

— Alta Diferen¢a, Formagao Profissional e Consultoria Organizacional, Crl

- Portugal
Coordinator of the project was Ms. Bron¢ Vilutiené.
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1. Motivation and analysis of methodology Generating
the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans

Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans is a
project gathering a partnership of diverse and non homogenous organisations.
In fact, partners’ organisations have different expertises in different fields and
while a school can clearly and easily skip the beneficiaries recruiting stage, since
they already are within their institutions, other partners organisations as NGOs or
private bodies, would need a sort of procedure and/or criteria in order to contact
project’s end users. Therefore, pursuing a local territorial analysis, via official and
unofficial tools, or carrying out a SWOT Analysis afterwards, could represent an
option for those who do not have their beneficiaries within their own organisa-
tion.

Moreover, any stage of this procedures can be seen as optional and thus
skipped. This procedure is to represent only an example of how the methodolo-
gies can be linked with one another. Each partner, according to their own project’s
tasks and needs, will use the best fitting part of the procedure flow.

In the flow chart below the whole project methodology path has been drawn
and it can serve as an useful example to follow while teaching and fostering
young adults living in Europe and willing to establish a self-managed and inde-
pendent business, yet deploying different ideas of self employment. It has been
built using all partners’ contributions and direction.
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ANALYSIS OF TERRITORY
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users and beneficiaries (optional)

ANALYSIS OF TERRITORY
s

LEARNERS' ANALYSIS
Tovestionnaire. OV, mativ.
X

ﬂINF]FDRMﬁTM DATA AMALYSIS &
WORKSHOPS ’ WORKING GROUPS

CALL FOR LEARNERS

108



Motivation and analysis of methodology Generating the spirit of entrepreneurship in young...

Task description

Tools

The first stage of the work, which every organisation
can undertake before starting the actual project, is
analysis of data obtained from official and unofficial
sources of information.

This can be achieved both through analysis of stati-
stical data from the local official bodies (e.g. Cham-
bers of Commerce) and gathering information from
potential candidates, using questionnaires and inte-
rviews, in order to match the two different sources
of information.

- Optional

Official public data,
surveys

VS.

interviews,
questionnaires

Then information can be processed using different
manipulating techniques.
- Optional

SWOT analysis

When the scenario is clear, a ,,Call for learners®, ta-
ilored ad hoc for the chosen target group of young
potential entrepreneurs, can be issued, using diffe-
rent types of advertisement techniques such as:

- Optional

Newspapers ads

Booklets

Leaflets

Web ads

Calls exhibited in public offices (e.g. job
centres), universities, other schools

Once all the candidates have applied for the project,
a selection process is applied, in order to select the
most motivated ones.

- Optional

Questionnaires

Ccv

Analysis of background / education / expe-
rience

Aspirations seminars

Motivations seminars

IT seminars

Evaluation tests for entrepreneurial skills

Data analysis & working groups
Creation of working groups (study case approach).
- Optional

Data processing
Statistics and graphs
Data analysis

Data aggregation

When the group(-s) is selected, workshop(-s) can be
organised.

Workshop(-s) should provide learners with the ba-
sics of business methodology together with a wider
picture of what it means to start a business beginning
with a project or an idea.

- Optional

Workshops can be held in split and smaller
groups, discussions should be carried out
during classes held by specialists.

Important issues to be discussed can be:
Development of communication and colla-
boration skills

Successful business stories

Contract job and self-employment
Business ideas and partners

Core of the business project

Requirements to prepare a business plan
Content of a business project
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2. Second Stage: How to process workshop activities. (optional)

DHFFRCLLT MARKET

ANALYSIS

NEGATIVE RESULT

..-—'—'__r POSITIVE RESULT
FEASIBILITY
AMALYRIS
¥ POSSIBLE
Task description Tools
Idea of Enterprise or Business Workshops dealing with
Learners are now asked to make an overview of | Study case methodology

different ways of developing a business, starting
from an idea (whether a new one or not).
- Optional

Developing, definition and analysis of the idea
Case study classroom

Case study class

Debriefing class

Market analysis

Learners will be provided with examples of bu-
siness implementations and tools for navigating
the markets.

- Optional

Study case methodology

Market analysis

Customers analysis

Analysis of possible competitors

Feasibility Study

Feasibility studies of the learners‘ ideas are car-
ried out.

Particular care is given to economical and finan-
cial analysis.

- Optional

Market feasibility study of the idea:
Technical feasibility analysis
Economical feasibility analysis
Financial feasibility analysis

3. Third Stage: Drawing a realistic economic scenario suitable for de-

velopment of the proposed business plan (optional)

<
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Motivation and analysis of methodology Generating the spirit of entrepreneurship in young...

Task description

Tools

Choosing the tools

Business simulation, choosing easily reacha-
ble, appropriate, legal and economical activi-
ties.

- Optional

Assisted Laboratories

Active assistance will be given by specialists to
learners with regards to:

Legal subjects

Self-funding

External funding - credit access issues

Legislative measures will be first presented
and afterwards matched to the business idea,
to check the possible outcome and possible
scenarios.
- Optional

Assisted Laboratories

Choice of legal forms (e.g. limited liability com-
pany, cooperative, one-person company)
Relationships between members of management
(human resources management)

Laws, rules and regulations

In the same way as above, ideas will be put
on trial, using different economic supporting
tools.

- Optional

Assisted Laboratories

Self Funding

Evaluation of own resources

Evaluation of self-funding

Credit funding

Available funding in the local area
Available funding for the developed idea
Funding access

Guarantees

At the end of the fifth day of assisted labo-
ratories, a learner’s business idea should be
ready enough to be converted into a business
plan

- Optional

Assisted Laboratories

Cover sheet

Describing your business

Describing your invention goods

Describing your location

Marketing plan

Preparation and presentation of a business project

4. Fourth Stage: New Business Starting up (optional)

FSTARI ISHBAFNT

STAGE & TUTORS

BUSINESS

START LP

INITIATION AND CONSOLIDATION OF THE

BUSINESS
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Task description

Tools

Stage & Tutoring

Learners, before launching their new enterprise
have a period of “working stage”, hosted by a real
and well established company close to the kind of
business they are going to start.

- Optional

Working stages hosted by companies
Tutoring

Establishing the Business

The operational stage, where learners check in
the outside world the actual operations of an or-
ganisation. They will be assisted all way long. -
Optional

Assisted laboratories

Strategic planning

Operational strategy

Organisation of production

Organisation of human resources manage-
ment

Verification of economic and financial feasi-
bility

Analysis of the performance rates

Business consolidation

Managing the business, verifying what needs to
be done for implementation of the business idea,
using all the training learners have been provided
with so far

- Optional

Assisted laboratories — the real world
Initiation of business
Business’ consolidation
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2. Educational programme for generating the spirit of
entrepreneurship in young adult Europeans

Substantiation and analysis of programme

In changing economic, political and technological environment it is ever more
important to learn how to become enterprising. Entrepreneurship helps people
adapt to rapidly changing world.

Market economy raises essential requirements for citizens: they should have
initiative, be able to compete in labour marketplace, have knowledge how to start
their businesses and adapt to ever changing environment.

We are witnessing significant financial crisis and economic recession in the
Western world. Economic recession affects people in different countries

Economists declare that this critical situation requires new ideas and innova-
tive business solutions. Thus, this time is really favourable for young people,
because they are more creative, innovative, brave and flexible. However, statis-
tics show that young people, despite their potential, are in a disadvantaged situa-
tion. According to the data of the Statistical Office of the European Communities
youth unemployment is almost 3 times bigger that unemployment of older age
groups. Young people in many cases are not given an opportunity to use their
creativeness and flexibility.

For this purpose we need to develop people’s entrepreneurship, helping not
only in becoming an employee sought by employers, who is ever raising his qual-
ifications, adapting innovation, able to solve problems, communicate etc, but also
ready to create new jobs by establishing his own business.

Development of entrepreneurship is an investment in person, enhancing his
human capital which is vitally important in expanding economic activity of the
society and in the development of SMEs. Neither natural resources, material cap-
ital, nor physical effort are enough in creating high performance market.

In market economy, entrepreneurship becomes one of most important func-
tions of the vocational qualifications improvement system.

Definition of the programme
Entrepreneurship development programme designed for informal adult

education - for development of entrepreneurship skills of young adults

Entrepreneurship development according to this programme is oriented to the
development of individual trainee skills.
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Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans

Everyone needs entrepreneurship abilities in order to successfully manage
one’s affairs, striving to better avail of one’s resources, in order to find placement
in competitive labour market or trying to retain current job.

Entrepreneurship is inherent and achieved skills of a person. That is:

1. Belief'in own success and trying hard in achieving set goals. To achieve that
skill we have to develop a future-oriented person, optimist, striving to carry
out tasks, self-confident, persistent and committed to his work.

2. Desire to be independent. This is the ability to make independent decisions,
express one’s opinion, ability to work independently and to like non-tradi-
tional decisions.

3. Drive and determination. This is the ability to avail of given opportunities,
disregard one’s destiny, to create success on its own believing that one is the
master of one’s fate.

Development of entrepreneurship according this programme is based on ac-
tive, independent activity of the trainee, which induces reasoning and action.
Aims of programme for generating the spirit of entrepreneurship in
young adult Europeans
 To develop entrepreneurship of the participants: independence, creativity,
initiative, strive for established goals and belief in one’s success
 Teach concerned people how to evaluate one’s abilities to participate in
business or to start one.

Objectives of programme for generating the spirit of entrepreneurship
in young adult Europeans
 Help recognize one’s capabilities and possibilities to develop them
» Teach how to present oneself
* Define one’s lifetime needs
* Supply with knowledge and hands-on skills needed for employment.
* To open a communicative path so to enhance their digital communicative
skills
» To become more socialized, more informative so to confront the obstacles
coming from the social representations
* To see the ICT use as a solution to real life problems
* Fill in the placement documents
* Construct one’s CV
 Teach proper communication and collaboration
* Develop team working skills
* Train how to prepare a business plan
¢ Train how to introduce a business plan (how to be in competition)
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Educational programme for generating the spirit of entrepreneurship in young...

Study plan (contents) of programme for generating the spirit of entre-

preneurship in young adult Europeans

Chapters and topics

Hours,
total

Hours,
theory

Hours,
practise

Development of interpersonal skills.

4

1.1. Psychical characteristics of the individual and their mani-
festation in life and vocational activity

1.2. What is entrepreneurship? Why is it beneficial to be en-
trepreneurial?

1.3. Formation of self-evaluation

1.4. Reinforcement of self-confidence

1.5. One’s personality development milestones

2. Development of communication and collaboration skills.

2.1. How to present yourself?

2.2. How to talk with client?

2.3. How to recognize a client?

2.4. How to effectively oppose?

2.5. How to collect information?

2.6. Practical work. Self-recognition, estimation of entrepre-
neurship and potential.

3. Training on use of information and communication tech-
nologies (programme for basic skills in computing).

14

10

3.1. Using the computer

3.1.1. Open & shut down the computer
3.1.2. Desktop

3.1.3. Test

3.2. Word application

3.2.1 Opening a word application
3.2.2.Formatting a word application using bars
3.2.3. Saving files

3.2.4. Making a folder when saving

3.2.5 Opening a file which already exists

3.3. Communication and computers

3.3.1. Write an e-mail message — send it now
3.3.2. Write an e-mail message — send it later
3.3.3. Send an e-mail in a hurry

3.3.4. Attach a file to an e-mail message

4. Job hunting hints, orientation in changing labour market.

10

4.1. Ways of finding placement.

4.2. Main rules and requirements in job search.

4.3. Guidelines for the job interview

4.4. Practical work. CV construction and filling of other do-
cuments.

5. Business environment assessment.
Business start-up and development.

12
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Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans

5.1. Business success.

5.2. Major differences - contract job and self-employment.
5.3. Development of team working skills

5.4. Search for business ideas and partners.

5.5. Concept of the business project

5.6. Core of a business project and its importance

5.7. Main requirements for writing a business project

5.8. Contents of a business project

5.9. Hands-on job: preparation and presentation of a small pro-
ject, evaluating one’s entrepreneurship capabilities.

6. Competition of business plans. 8 - 8

Total: 60 20 40

Evaluation, predictable results of the programme

Upon finishing the development course, the participant is able to:
— measure his need and capabilities;

— present himself;

— successfully look for new job opportunities;

— fill in the necessary job-related paperwork;

— evaluate opportunities to start a business;

— analyze business environment;

— properly communicate and cooperate;

— explore market conditions;

— prepare and present a business plan.

Qualification of the course:

— folder with the collection of independent work;

— presentation of the business plan;

— competition of business plans.
Certificates are issued upon the completion of the entrepreneurship develop-

ment courses.

Material resources needed
1. Management room.
2. List of technical educational means and equipment:
— Dictaphone
— (Multimedia) projector
— CD/tape recorder/player
3. Self-study material
4. Individual assignments
5. Tests
6. Graph-sheets

116




3. Methodical material
3.1. Methodical material for development of interpersonal skills.

General objectives:

— Enabling and developing self-awareness and personal and social develop-
ment in order to adopt the characteristics appropriate to the behavioural profile
of the entrepreneur;

Do the practical training in the structuring and establishment of a Project
Life;

— Enable the development of personal skills, necessary for the development
of any enterprise;

— Develop self analysis and improve the knowledge of himself and conse-
quently an improvement in establishing and maintaining effective interpersonal
relationships;

— Help yourself to reinforce the self-confidence and self esteem, to issues es-
sential to the establishment of efficient and effective interpersonal relationships

Human factor

,» Lhere is no one rich or poor who have not helped himself to become such”
— German proverb

Did you ever ask yourself why there are such blessed people who seem to be
protected by the divine soul? What do those people have that others don‘t? Is that
some kind of mystical charm, or something ordinary, terrestrial?

How to know who you are and what you want from life?

Here is the key to a prospect businessman success — can you foresee how you
will react to stress and success? Most of fortunate people can.

What is driving you?

Psychologists say that in order to embody your goals, you have to recognize
what you are: your strengths, weaknesses, and your potential to avail of oppor-
tunities.

Whatever you dream of doing, you have to remember that traits of your char-
acter will be very important on your way to success. Your habits, attitude to life,
standpoints — that’s the baggage which you carry along. So before start make sure
you find some time to learn what you are.

I will tell you a story about Mr Rodger, who upon losing his job borrowed
some money from his parents to start new business. No later than one year has
passed, the sheriff locked his office door.

Only later did Rodger understand that his motivation to start business was
emotional necessity to prove his former employer that he was wrong firing him,
rather than challenges and freedom to act in his business.
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You have to find yourself something that drives you. Are you determined, or
just straying in your life in hope that miracle will bring you fortune and glory?
Are you in the crowd or on stage? Are you leading people or following from be-
hind? You want raise or comfort? Success is yours only when you determine your
desires and driving forces.

Art of managing emotions. Starting and managing business is far from easy
undertaking. It’s full of problems and challenges, and it’s only upon you how you
will cope with and control your emotions. This will define whether you’ll catch
success or fail.

Before you start coping with pile of problems, you have to assess your poten-
tial to manage them. Do not wait until problem possesses you being not sure you
could handle it. Knowing yourself is understanding how you should behave and
react in possibly all situations: pleasant and not. For instance, I thought I could
easily handle difficulties but after failures I concluded otherwise. I realized that
successful result of managing problem depends upon my capabilities to handle
myself.

Your success will follow your activity — right activity. Should you learn your-
self, you will gain inner feeling how to react to challenges and rewards.

What kind of person do you see yourself? Complete the test by answering
following questions:

1. Do you understand the motives of your behaviour, or you are being guided
by impulses? Impulsive actions could bring you failure in your business.

2. Do you want something because others already have it? Are your needs
based on reality? Envy doesn’t contribute to successful business and rational
behaviour.

3. Do you know what it means to be a leader? Do you understand management
responsibility?

4. Do you tolerate diversity in opinions? Or are you developing those differ-
ences before the dispute to prove later that you are right? It’s not a good
feature of yours as a manager.

5. Are you able to bear the confrontation? Or are you saying “Yes” when you
think “No”? Success in business is saying “No” even when it’s no good for
your business success.

6. Is it needed that someone glorifies your success to suffice your ego? If so,
this shows the lack of your safety.

7. Can you share? Or do you need all marble in the world to feel important?
Team-work, not monarchy is the basis of successful business.

8. Are you able to take decisions? Or are you afraid to make a mistake? Fear
supports delay and could lead to failure.
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9. Do you accomplish what you set for? Or do you expect that “this will solve
for itself”? Lack of additional means is typical example of a poor job.
10. Do you give up easily? If so, you may miss opportunities.
11. Do you seek for the most direct way to success, by forgetting honesty and
efforts? The shortest way, looking for long-lasting success, leads to failure.
Is any of the questions relevant to you? If so, you already have the first as-
signment.
Self-analysis — less painful. Reaching what you want in life is knowing why
you do now that what you do.

What leads you to victories or self-destruction? We will make first step to
success when we discover hidden powers of our personality.

You’ll understand that self-analysis is a lot less painful than failure.

Name:

Date: / /

FIRST PART

- Based on your life experience, analyse your Strong and Weak Points in
compared to the Entrepreneur Behaviour Characteristics. ( exercise 2)

1 — Search for opportunities and initiative
* For things before is asked or before is forced by circumstances.
» Act to expand the business to new areas, products or services.
 Cease unusual opportunities to start a business (to obtain funding, equip-
ment, premises or help).

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

2 — Tasking /running calculated risks
 Evaluate alternatives and deliberately calculates risks.
 Act to reduce risks or to control the results.
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* Put yourself in a position which implies challenges or moderate risks.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

3 — Demand of quality and efficiency
* Finds a way of doing things better, faster or in a more economical way.
* Acts in a way as to do things which satisfy or exceed patterns of excel-
lence.
* Develops or uses procedures to ensure that the work is finished in time or
fulfils previously determined quality standards.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

4 — Persistence
 Acts when you confronted with a considerable obstacle
 Acts repeatedly or changes strategy in order to face a challenge or over-
come an obstacle.
» Assumes personal responsibility for the necessary performance to reach
aims and goals.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)
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5 — Commitment
» Makes a personal sacrifice or extra effort to complete a task.
» Cooperates with co-workers or takes their place, if necessary, to finish a
task.
* Does her/his best to keep the clients satisfied and places good will in the
long run instead of, good will on the short run.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

6 — Search of information
* Commits personally to obtaining information from clients, suppliers or
competitors.
» Researches personally how to manufacture the product or supply the
service.
 Consults specialists in order to obtain technical or commercial advice.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

7 — Setting of goals
* Establishes aims and goals which are challenging and have personal
meaning.
¢ Defines long term goals in a clear and specific way.
* Establishes measurable short term goals.
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o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

8 — Systematic planning and monitoring
* Plans through the breaking-up of large tasks into smaller tasks with de-
fined deadlines.
» Revises constantly her/his plans taking into account the obtained results
and circumstantial changes.
 Keeps financial records and uses them in order to make decisions.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

9 — Persuasion and networking
* Uses deliberate strategies to influence or persuade others.
 Uses key-people as agents in order to achieve her/his goals.
 Acts to develop and maintain commercial relationships.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be specific as possible)
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Methodical material

* Maintains her/his viewpoint even when facing strong opposition or initial
disappointing results.

» Expresses confidence in her/his own capacity to complete a difficult task
or to face a challenge.

o Strong Point
o Weak Point

- How do you intend to improve these attitudes? (Be as specific as possible)

SECOND PART

- After analysing your Strong and Weak Points, choose the 3 (three) EBC —
Entrepreneur Behaviour Characteristics in which you would like to focus your
attention in order to improve:

EBC N°1 -

EBC N°2 -

EBC N°3 -
Name:

Date: / /
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Why is planning important?

It is said that ,,when one does not know where one is going, any path will take
you there”.

The successful entrepreneur defines where she/he is going in very specific
terms. The ,,Entrepreneur’s Planning Guide” has been developed to help you for-
mulate specific goals, objectives and plans.

Research shows that when someone formulates a goal clearly and in writing, there
is a 60% bigger chance that the goal is achieved and the established aims reached.

This ,,Entrepreneur’s Planning Guide” includes:

* Guidelines to write contracts with yourself
* Definition of Goals

* Annual Planning

* Personal Contract

Guidelines to write ,,contracts” with yourself

1 — Put it in writing

Although it might seem strange, write it down. Writing a contract helps you
to think clearly about your intentions. Besides, it is a way to commit yourself to
the seriousness of the contract.

2 — Consider the benefits of fulfilling the contract

Write a contract with yourself even regarding something highly beneficial to
yourself. The contract must have a very special meaning to yourself.

3 — Offer yourself a meaningful challenge

An over easy contract loses its value. An over difficult contract would be a
self-defeat. If you cannot fulfil the contract, your self-confidence will diminish. If
you face a significant challenge, when you fulfil the contract your self-confidence
will have a boost.

4 — Make a contract for a determined period of time

If you try to make a contract ,,forever” or for the rest of your life, you will
never be able to end it. The idea of writing a contract for a determined amount
of time is to give yourself the opportunity to succeed. Your first contract with
yourself should have the duration of a relatively short period: one day, one week,
a month.

5 — Do not rush when making a contract

Every contract you will make should be one that you are truly motivated to fulfil.

6 — Make contracts about things you can see and measure, and be specific

Examples of inadequate contracts are those which establish that ,,I will get
organised” or ,,I will be happy”. There is no way of determining if such a contract
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was fulfilled. A specific measure of organisation could be ,,to maintain my work
desk tidy” or ,,to place things back in their place after using them”.

7 — Whenever you can, write contracts in positive terms

Frequently, it is easier to think about things which you want to stop doing
than in things you want to do. Although it might be more difficult to write your
contract in positive terms, if you do it you will conclude that it will become easier
to fulfil. For example, if you have been wasting lots of time chatting to friends
on the internet, you could write a contract specifying the amount of time set
aside for that purpose. One positive way of writing the same contract would be:
,»I commit myself to limit chatting online with friends to only one hour per day,
next month”.

8 — Respect the terms of the contract during the specified period

The point of that is to prove to yourself that you can do what you set out to
do. To break promises, including the ones made to oneself, might cause that you
lose credibility to yourself. It is possible that you decide to abandon the behaviour
established in the contract, after its termination. This is valid. One of the reasons
to use this system is to give yourself the opportunity to experience different ways
of self-conduct for a specific period of time.

9 — Share your contract with someone you respect and trust

Statements are very powerful weapons. Many times we are tempted to quit
something and do not do it because there is someone who hopes we might do. We
carry on because we want that person to respect us and feel proud of us. Besides,
the mere declaration of a statement said out loud seems to increase the motivation
of people to fulfil it. Pick a friend, relative or coach and share your contract, ask
for her/his support to help you fulfil the terms of the contract.

Definition of goals

— Taking into account your 3 (three) chosen EBC — Entrepreneur Behaviour
Characteristics in which you would like to focus your attention in order to im-
prove (last exercise), define your entrepreneur goals for a year.

EBCN°1 -
Objective 1:

EBC N° 2 -
Objective 2:
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EBC N° 3 -

Objective 3:

Planning of activities

Objective 1:

Activit Months R bl
vy 01]02]03] 0405060708 00 10][11[12] “EPOmSIE
Planning of activities
Objective 2:
Month
Activities oS Responsible

01020304 |05]06|07|08|09]|10 11|12
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Planning of activities

Objective 3:

Months
01]02(03{04|05/06|07|0809|10]| 11|12

Activity Responsible

Personal contract

Based on my participation in the Project ,,Generating the Spirit of Entrepre-
neurship in young adult Europeans” the specific activities which I am committed
to fulfil during the next days and weeks in order to improve my Entrepreneur
Behaviour Characteristics are as follows (Be as specific as possible).

EBC N°1 -
Specific activities:

EBC N°2 -
Specific activities:

EBC N° 3 -
Specific activities:
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I commit myself to reading this contract everyday (morning or night) for at
least a month (30 days) after having concluded the Training Course I also com-
mit myself to do everything within my reach to perform the activities I have
described in this contract.

Place:

Date: / /
Signature:
Name:
Date: / /

This questionnaire contains fifty short statements. Please read carefully each
statement and decide which one describes you the best. Be honest about your-
self!

Rules to follow
1 — Select the number which fits best the statement:

1 = Never

2 = Rarely

3 = Sometimes
4 = Usually

5 =Always

2 — Please write the selected number in the brackets to the left of each state-
ment.

3 — Some statements might be similar but none means the same.

4 — Please, choose a number for all statements.

5 — This questionnaire is constituted by different steps in sequence. Please read
carefully all instructions.

Questionnaire

Self-evaluation of the entrepeneur behaviour characteristics

1 =Never

2 = Rarely

3 = Sometimes
4 = Usually

5 =Always

1. ( ) Itake the effort to do the tasks which must be done.

128



Methodical material

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Nownkwd

) When facing a difficult problem, I take a long time to find a solution.

) I finish my tasks in time.

) I get upset when things are not done properly.

) I prefer situations in which I can control to the maximum the final result.

) I like to think about the future.

) Whenever I start a new task or project, I collect all possible information
efore proceeding.

) I plan a large Project by dividing it in simpler tasks.

) I manage to make others support my recommendations.

) I trust I can be successful in any activity I choose to execute.

) I do what must be done without others having to ask me.

) I insist several times to make others do what I want.

) I keep the promises I make.

) My work outcome is better than that of those who I work with.

) I get involved with something new only after having done all that it is
possible to ensure its success.
() Ithink it is a waste of time to worry about what I will do with my life.
() Isearch for advice from experts in my present field of activity.
() I consider carefully the advantages and disadvantages of the different
alternatives before performing a task.
() I'donot spend a lot of time thinking about how I influence other people.
() I change my opinion if others disagree strongly from my viewpoints.
() I'like challenges and new opportunities.
() Whenever something comes between me and what [ am doing, I perse-
vere in my task.
() If necessary, I do not mind doing the work of others in order to keep a
deadline.
() I get upset when I waste time.
() I consider my possibilities of success or failure before getting into ac-
tion.
() The more specific my specifications are about what [ want to achieve in
my life, the bigger are my probabilities of success.
() I make decisions without wasting time, searching for relevant informa-
tion.
() Itake into account all the problems which might appear and I anticipate
what [ would do in case it happens.
() Irely on well connected people to reach my goals.
() When I do something difficult and challenging I am confident in my
success.
() I prefer to do tasks that [ master perfectly and in which I feel secure.

NAAAAA A A AT A A A
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32

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

48.
49.

50

. () When I am faced with serious difficulties, I quickly move to other acti-
vities.
() When I am doing a task to someone else, I make a special effort so that
she/he is pleased with my work.
() I am never totally happy about the way things are done; [ always think
there is a better way of doing them.
() I perform risky tasks.
() Irely on a clear plan for my life.
() When I make a Project for someone I ask a lot of questions to ensure
that I understood clearly what she/he wants.
() I face problems as they come instead of wasting time anticipating
them.
() In order to achieve my goals I seek solutions which benefit everybody
involved in a problem.
() The work I do is excellent.
() Itake the risk of doing things different from those I did in the past.
() I have different ways of overcoming obstacles which come my way in
order to achieve my goals.
() My family and my personal life are more important to me than work
deadlines set by me.
() I find the quickest way of finishing tasks, at home as well as at work.
() I do things others find risky.
() I worry as much with reaching my weekly goals as reaching my yearly
goals.
() Irely on several sources of information when looking for help to execu-
te tasks and projects.
() If a certain method to solve a problem is not working, I try another.
() I can change the viewpoint of people who have firm convictions and
opinions.
. () Iremain firm in my decisions even when others are strongly against them.

Evaluation of the questionnaire. Self-evaluation of the enterpreneur
behaviour characteristics
1 — Write down the values which appear in the questionnaire according to the

numbers in brackets. Make sure the numbers are in a sequence in the columns, i.e.
that answer nr. 2 is immediately below the answer nr. 1 and so forth.

2 — Please, pay attention and do the respective adding up in each line so that

you can complete the score of each EBC - Entrepreneur Behaviour Characteri-
stic.

130



Methodical material

Score
Evaluation of Statements Score EBC
(1) (11) (21) (31) (41) Search of Opportunities and
+ + + + = Initiative
(©)) 12 (22) (32 (42) Persistency
+ + + + =
3 13) (23) (33) (43) Commitment
+ + + + =
4 (14) (24) (34) (44) Demand of Quality and Ef-
+ + + + = ficiency
1 2 4
©) (13) (25) (33) (@5) Take Calculated Risks
+ + + + =
© (16) 26) (36) (46) Setting of Goals
+ + + + =
@ (17 @7) (37) @7) Search of Information
+ + + + =
®) (18) (28) (38) (48) Systematic Planning and
+ + + + = Monitoring
©) (19) 29) (39) 49) Persuasion and Networking
+ + + + =
(10) (20) (30) (40) (50) Independence and Self-Con-
+ + + + = fidence

3.2. Methodical material for development of communication skills

Chapter 2. Development of Communication and Collaboration Skills Hours Hou.rs
theory | practice

3.2.1. How to present yourself? 1 1
3.2.2. How to talk with a client? 1 1/2
3.2.3. How to recognize a client? 1 1/2
3.2.4. How to effectively oppose? 1/2 1/2
3.2.5. How to collect information? 12
3.2.6. Pracjtical work. Self-recognition, estimation of entrepreneurship 112
and potential.
Hours total 4 4

Communication skills simply do not refer to the ability to explain and to ex-
press knowledge. They include many other specific skills that must be taken into
account: to listen correctly, to respond to questions, to check if the explanations
given are understandable for the audience...

Among the main communication and collaboration skills, the following can
be identified:
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— Verbal communication: speak in a concise, organized, effective and ap-

propriate manner, tailored to the audience and the situation; develop effec-
tive listening, questioning and feedback skills; facilitate an open exchange
of ideas; make effective public presentations, establishing credibility by
demonstrating a knowledge of the subject, audience, and the situational
context in which the message is delivered; speak convincingly in indi-
vidual discussions and in groups; communicate effectively and deal com-
fortably with the clients, partners, media...

Non-verbal communication: intonation, rate of speech, volume, gestures,
facial expressions, posture, use of space, personal appearance, visual contact.
Written communication: write in a clear, convincing and organized man-
ner; produce written materials.

Influencing/Negotiating: learn to influence others; negotiate and defend
complex issues; develop collaboration with others; find common ground
among disparate forces and build consensus; facilitate win-win situations;
use personal influence with others to achieve organizational goals; negoti-
ate effectively on a wide range of issues in internal, bilateral, and multi-
lateral environments.

Partnering/Collaboration: listen to clients and analyze their feedback
to identify their needs and expectations; develop and strengthen partner-
ships.

This chapter focuses in the development of communication and collaboration
skills for business and it is targeted to entrepreneurs looking to strengthen them
and work confidently with others.

General objectives

Articulate thoughts and ideas clearly and effectively through speaking and
writing. Communicate effectively using simple, concise and direct lan-
guage.

Enhance active listening skills to anticipate and avoid common misunder-
standings.

Achieve results in the communication with others.

Demonstrate ability to work effectively with diverse teams.

3.2.1. How to present yourself?

(theory)
Presenters must have the flexibility to be able to achieve organisational goals
as the same time as managing relationships effectively. They have to be able to
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engage, influence, entertain and persuade, according to the needs of the specific
business situation.

A significant number of entrepreneurs have great ideas, products or services
but just don’t know how to present them. As a result, they are not able to attract
the clients and/or partners they are looking for.

A presentation can be viewed as a kind of process with specific steps, each
having to be managed effectively for the presentation to be successful. It is very
important to select the right target, information, process and style for the audience.

By learning and implementing the presentation techniques, learners will be
able to make successful presentations saying in an appropriate manner what they
want to say and avoiding misunderstandings.

Objectives

— Give useful support for the implementation of presentations.

Define different types of presentations depending on the situation.

Learn to planning, structuring and developing a presentation.

— Learn how to introduce yourself and your business in a very concise way.
Acquire the basic keys to dealing with problematic audiences.

Programme

1. Types of presentations.

2. Oral presentations:

— Preparation: useful and practical strategies for planning and structuring
it:

* Select the right objective, audience and information in order to achieve
the business goals.

 Organise the process: the preparation; the presentation itself; the follow-
up.

* Select the own communication style depending on the specific audience
and situation: personal, systematic, informal, simple, direct, neutral, ac-
tion-focused. ..

 Control non-verbal communication: intonation, voice, volume, body lan-
guage (hands, eye communication, facial expressions, gestures, postures
and movements).

* Choosing the appropriate personal appearance.

* Conduct a preliminary analysis of those factors determining the success
of a presentation.

» Multimedia visuals: learn to prepare and use visual supports:

o Video.
o PowerPoint.
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o Supplemental material: data, sample forms, questionnaires, explana-
tory articles, photographs, brochures, reports, business cards.

— Development.

¢ Introduce the topic: making a high-impact in the first minutes.

* Attract the attention of the audience.
— Close the presentation effectively.

* Summarise.

» Handle questions.

 Conclude.
— Analyse problems in common presentation situations.
3 - Written presentations:
— Letters and memos.
— Announcements.
— Articles.
— Newsletters.

(practice)

Learners have to present themselves in public. After each presentation,
a constructive feedback should be provided, not only regarding the content
but also regarding the presentation itself (tools used, language, visualisation
etc.). Learners and teacher will comment every presentation made in order
to identify strengths and weaknesses of all the presenters.

Presentation feedback sheet

| Poor | OK | Good | Excellent

Planning: How well did the presenter plan for the audience in terms of...?

the right target

the right information

the right presentation process

the right communication style

Structuring: How well-structured was the presentation?

Presentation structure clear

Ideas developed logically

Effective focus on key messages

Starting: How effective was the opening of the presenta-
tion?

Confident start

Engaging audience

Influenced audience thinking about the topic

Involved audience in the presentation enough

Visuals
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Used the right number of multimedia visuals

Handled professionally

Voice

Speed

Volume

Body language (posture, hands, eyes, movement, face)

Looked natural

Looked confident

Added impact to verbal message

Closing and questions

Summarised clearly

Handled questions effectively

Concluded with impact

Other comments about presentation style and language

3.2.2. How to talk with a client?

(theory)

Enterprise success depends primarily on the clients. They are key players
and the most important factor involved in the business. If the entrepreneur fails
to meet the needs and desires of his/her customers, the business project will have
a very short existence. All efforts should be geared towards the clients, learning
how to communicate with them properly, because they are the real driving force

behind all activities of the enterprise.

Objectives

Underline the importance of customer relationship in business success.
— Identify the elements that are involved in the communication process with

the client.

— Establish techniques to provide appropriate customer service.

— Define usual barriers in communication with clients.

— Learn to use open and closed questions to get the necessary information

from clients.

Programme

1. Communication with the client: verbal and non-verbal communication.
2. Telephone communication: advantages and disadvantages/ communication

phases/ components (voice, intonation, articulation, language).
3. Types of clients: talkative, indecisive, controversial...
4. Elements that facilitate communication with the client:

e Assertiveness.
 Active listening.
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 The ability to ask: questions for seek clarification, verification, motivation

or specificity. Open questions (establish requirements; define problems;
understand orders; get more information) / closed questions (clarify what
was said; make customers provide agreement; summarize a conversation
or confirm an order).

5. Customer communication styles: inhibited style, aggressive style and as-

sertive style.

6. Barriers in communication with clients: semantic, physical, personal.

7. Customer service: steps to consider.

8. Complaints: how to deal with complaints properly.

(practice)

Learners will be divided in groups and they will practice how to talk with
different types of clients in typical business situations, using assertive style
and analysing verbal and non-verbal communication.

Group A will play the role of an entrepreneur and Group B the role of a
client. They will discuss and evaluate all the conversations with the teacher.

3.2.3. How to recognize a client?

(theory)

Many entrepreneurs fail to recognize or identify who their ideal client or
customer is. This leads to marketing actions that never targets ideal clients and
causes frustration when the clients they do attract never buy their products or
services.

By defining a clear profile of the ideal client, it will be easier to recognize
potential clients and focus all the marketing, advertising and promotional on at-
tracting them. This will impact on business success.

Objectives

— Define the ideal client profile.

— Recognize and identify potential clients.

— Personalize marketing actions according to selected clients.

Programme

1. Select criteria for defining the ideal client profile.

— Who do you really want to work with?

— What are the core values you will look for in your ideal clients?
— Where is the geographic location of your ideal clients?

— What are the socio/demo/psycho graphics of your ideal clients?
— What types of businesses are your ideal clients in?
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— What markets do your ideal clients serve?

— What are the types of problems you want to solve for your ideal clients?
— What criteria will you use to prioritize the list of ideal clients?

2. Identify clients according to the profile created.

3. Recognize potential clients.

4. Focus marketing efforts on selected clients.

(practice)

Learners will define the profile of potential clients according to the cha-
racteristics of different business that will be provided. They will discuss dif-
ferent criteria for recognizing ideal clients.

3.2.4. How to effectively oppose?

(theory)

There are many occasions where an entrepreneur must refuse a client: when
he/she has no reason in something, when no agreement is reached in a negotia-
tion, when the entrepreneur does not have enough capacity for offering the servi-
ce or product that the client demands...

Convincing a client that he/she is wrong or that the project should focus
otherwise is a delicate matter, which plays important role assertiveness.

Understanding assertiveness and learning how to effectively oppose in bu-
siness relationships are tools that provide positive impact on others and create
opportunities for open discussion in order to achieve a win-win solution.

Objectives

— Manage conflict effectively.

— Keep a positive attitude with difficult customers and conflictive situations,
applying techniques of emotional self-control and management.

— Learn the best way to say no to a client and redirect the conversation to
find satisfactory solutions for both parties trying to facilitate “win-win”
situations.

— Learn how to oppose to a client.

Programme

1. Managing conflict and confrontation.

— Identifying potential sources of conflict.

— When and how to confront clients.

— How to handle provocation, intimidation or conflict constructively.

— How to redirect conflict situations in order to achieve win-win solutions.
2. Managing with assertiveness.
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— Using assertive language.

— Learning to say no when you have to.

— Exercising your authority without being aggressive.
— Learning how to respond when pressed by clients.
— Setting boundaries.

(practice)
Learners will practice different ways to oppose/say no to a client in dif-

ficult business situations. They will comment and evaluate all the conversa-
tions with the teacher and the rest of the group.

3.2.5. How to collect information?

(theory)
Various methods of market research are used to find out information about

markets, target markets and their needs, competitors, market trends, customer
satisfaction with products and services, etc.

Having accurate information allows entrepreneurs to adapt their business to

the real circumstances and to study its viability.
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Objectives

— Define the most important information that the entrepreneur should search
and how to collect it.

— Help entrepreneurs to learn their way through the information collecting
process.

— Underline the importance of research and information gathering in plan-
ning and developing the business project.

Programme

1. Methods and techniques in market research.

2. Objectives and scope of the information search.

3. Analysis and classification of information needs.

— Definition of the business idea (cost of start-up; possible locations; propo-
sed operating procedures; expected revenues and growth).

— General market and sector characteristics.

— Similar operations carried out on the market that could serve as references.

— Customer’s characteristics.

— Competitive analysis (competitor’s products/strengths and weaknesses/
their objectives and their way of negotiating/range of prices/general infor-
mation about the company: business, sales volume and profits, strategies,
objectives, goals pursued. Negotiating style, tactics).
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Others (legislation, financial supports...).

4. Analysis and selection of information sources: Internet, databases, stati-
stics, directories, surveys, newspapers and magazines, annual reports, articles,
newsletters, books and guides, virtual libraries, meetings, interviews, seminars,
conferences, experts consultations, Public Institutions, Business Associations,
Chambers of Commerce...

5. Searching for data and information.

6. Processing and interpretation of information.

7. Applying market research techniques.

— Defining the type of study.

— Conducting market research.

— Tabulation and statistical analysis of data.

(practice)

Learners will do the following practice in order to define a business plan:

— Collect through different sources the necessary information.

— Starting from the previously collected information, they should carry
out an exchange of ideas. This debate should lead to the birth of a
project idea that will be developed in the business plan.

— It will be checked the viability of the selected project based on the
potential market studied by learners.

— It will be defined the commercial dimension of the project and will be
designed a marketing strategy: product, price, communication and
distribution.

3.2.6. Practical work. Self-recognition, estimation of entrepreneurship
and potential

Some of the major values that characterize the entrepreneurship are the fol-
lowings:

— Personal qualities

Creativity; autonomy; self-confidence; tenacity; perseverance; responsibility;
ability to take risk; initiative, critical sense, innovation, positive spirit, ability to
take decisions.

— Social skills

Leadership; team spirit; solidarity; communication skills; social ability; sen-
sitivity to others needs; ability to explain and defend ideas.

— Management skills

Planning; decision making; capacity to face problems and find solutions; le-
adership; capacity for organization and optimization of resources.
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Learners will test some of these key traits needed by an entrepreneur respon-
ding the following self-test (divided in three sections: motivation, capacity, and
support) in order to identify their entrepreneurial potential.

Motivation

Evaluate your overall motivation to start and operate your own business. Sco-
re on a 1 to 10 scale, where 10 indicates strong agreement with the statement and
1 indicates little or no agreement with the statement.

() Perceive Opportunities - [ am constantly seeing business opportunities or
ideas that have potential commercial value.

() Growth Oriented - I like growing or building business.

() Creative - | am creative and I am regularly coming up with new ideas on
how to do things better or more efficiently.

() Innovative - [ am innovative and I am able to find solutions to challenges
and problems.

() Resourceful - [ am resourceful and I am able to find solutions to challen-
ges and problems.

() Dynamic - [ am a dynamic person providing vision, hope and energy to
those I am working and partnering with.

() Hard Working - I am a hard working person.

() Flexible - I am flexible and I am able to adapt to changes and surprises
quickly and successfully.

() Risk Tolerant - I am risk tolerant and I am able to successfully manage
risk associated with creating and growing a business.

() Open to Learning - I am interested in learning and I am constantly se-
eking out new information that can help me with my business.

() Competitive - [ am motivated by success and driven to do well.

() Collaborative - I believe in working with others who can help me make
my dream a reality.

Capacity

Evaluate your capacity related to the following business skills. Rate yourself
on a scale of 1 to 10 with 1 being no capacity and 10 being high capacity.

() Ability to assess market opportunities.

() Ability to develop products or services.

() Ability to provide products or services.

() Marketing and communications capacity.

() Fiscal management.

() Ability to acquire financial capital.

() Team development and management.

() Ability to develop and sustain partnerships.
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() Quality control.

Evaluate your ability to network and partner with other organizations and in-
dividuals. Score on a 1 to 10 scale where 10 indicates strong agreement with the
statement and 1 indicates little or no agreement with the statement.

() I am comfortable seeking out information from others.

() I regularly network with others to gain information for my business.

() I'have an extensive resource network that I am constantly building.

() I am comfortable with partnerships.
() I have partnerships associated with my business.

() I have learned how to deal with the challenges of partnering with others.

Support

Evaluate the level of support you feel from your family, friends and commu-
nity as you pursue your business opportunities. Score on a 1 to 10 scale where 10
indicates strong agreement with the statement and 1 indicates little or no agre-

ement with the statement.

() I am challenged in my work building a business.

() I believe there is good balance between my work and my personal life.

() My family and friends are supportive of my work and encouraging to me.
() My community supports my ideas.

() My community is actively helping me build my business.

Scoring the Test
Not all questions carry the same value and weight. The following scoring

approach is recommended:

— First two questions under Motivation:

2 questions x 10 pts. = 20 maximum pts. X factor of 1 = Score of 20

— Remaining questions under Motivation:

10 questions x 10 pts. = 100 maximum pts. x factor of 0.25 = Score of 25
— Capacity - Skill questions:

9 questions x 10 pts. = 90 maximum pts. x factor of 0.25 = Score of 22.5
— Capacity - Networking/Partnering Questions:

6 questions x 10 pts. = 60 maximum pts. x factor of 0.25 = Score of 15

— Support questions:

5 questions x 10 pts. = 50 maximum pts. x factor of 0.25 = Score of 12.5

Low entrepreneurship potential 0 to 25 Score

Some entrepreneurship potential

26 to 50 Score

Moderate entrepreneurship potential

51 to 75 Score

High entrepreneurship potential

76 plus Score
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There will also be developed activities to implement and build skills related
to the entrepreneurial qualities. The activities will help learners to find ideas that
will enable them to develop a business plan.

The specific objectives of these activities will be:

— To know the features that characterize entrepreneurs and how they are

manifested in specific skills and attitudes.

— To develop entrepreneurship through the identification of attitudes and

skills as innovation, creativity, autonomy, self-confidence, sense of the
responsibility, initiative or spirit of work.

3.3. Job hunting hints, orientation in changing labour market
3.3.1. Job Hunting Techniques
There are a few places that people can find jobs.

Newspaper Advertisements

Newspapers have job advertisement sections on a weekly basis. Libraries
often have daily newspapers in them and increasingly newspapers are also adver-
tising vacancies on their Website.

The adverts usually ask you to directly send in your CV and Covering Letter to
an address or to call/write/email to receive an application form and job description.

Advantages
* You may find that different industries are advertised on regular days of
the week in certain newspapers.
* Your local newspaper will have details about jobs in your area.
* You may be able to access job advertisement information on the Newspa-
per’s Websites, forgoing the price of the newspaper

Disadvantages
* You may have to pay for a newspaper, unless you have access to a local
library.
* You may have to trawl through lots of irrelevant job adverts to find the
ones that are applicable to you.

Trade Magazine Advertisements

Most Trade Magazines have job advertisements included in them; it may be
useful to have a look through them. Trade Associations usually have a website
with a dedicated area for job vacancies.
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Advantages
* The advertisements will be specific to your field; you will not have to spot
a relevant advert in masses of irrelevant information.
* You may be able to access job advertisement information on the Trade
Magazine’s website, although a subscription charge may be required.

Disadvantages
« It may prove expensive to subscribe to trade magazines; a library card
may be a must in this case.

Online Job Posting Databases

There is an abundance of websites, which offer the opportunity to complete
an online CV and search and apply for jobs in the database. Typically potential
employers are able to search the database and contact you directly.

Advantages

» The service is usually free; the employers have to pay to advertise.

* You could just sit and wait for a potential employer to contact you, but
this is not recommended!

* Once you have completed your CV, it is usually very quick and easy to
apply for jobs.

* You are often given the opportunity to sign up for ‘job alerts’ of jobs that
are of relevance to you this can be by email, or even by SMS text message
to your mobile.

* You may have the opportunity of making different targeted CVs and send-
ing your selected CV in response to a job advert.

Disadvantages

* There will be many other people with similar qualifications to you, so you
have to have a remarkable online CV to get noticed.

* Recruitment companies tend to use these services, which makes it diffi-
cult for you to do some proper company research before applying.

* A quick and easy way of applying for an online job may mean that lots
of people apply for the same job. This could suggest that the organisation
you apply to may not always send you a response to your application.

» There are certain security issues with having your CV online, including
who will have access to information about you. Online Job Posting Data-
bases have many methods of rectifying this, but you have to make sure that
you only give your details to a reputable company and one you trust, please
read the terms and conditions of service on the individual websites.

143



Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans

Company Websites

Today most organisations have their own websites and often list any job va-
cancies they have on their website. These are beneficial for companies, as they
do not have to spend a lot of money advertising positions, but it tends to be big
companies who do this in conjunction with another method for attracting clients.
Occasionally, you may come across a company website that is not advertising a
job as such, but give a description of the roles that people in the organisation do
and what they are looking for in an employee and ask for people to send in their
CV to be kept on file until another vacancy is available.

Advantages
* You can apply directly to organisations that you are interested in.
* You can explore the company website while you are deciding to apply and
find out if the organization is one you would be comfortable working in.
* You do not have to apply through a third party; you know that the infor-
mation you send is going directly to the organization itself.

Disadvantages
* You will have to go through a lot of company websites until you find one
that will have a suitable vacancy.

Out and About

Many job opportunities can be seen when you are walking around your ne-
ighbourhood, or the town/city where you live. You often find jobs advertised in
local shops and supermarkets, this is particularly true about jobs in retail.

Advantages

* If looking at a job in the window of a shop, you can see where you are
likely to work before you apply to work.

* You can stumble across great job opportunities when you least expect it;
you have to keep your eyes open.

* You may be able to go into the place where the job is being advertised
and speak directly to the person who is responsible for hiring. You could
leave them with a good impression by asking relevant questions before

applying.
Disadvantages

* It is highly unlikely for you to be carrying around your CV when you are
walking around the shops, so you may have to return at another time.
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Recruitment Agencies

Recruitment agencies exist to put people into jobs and they tend to be paid
when they place people in jobs.

You should call the agency for an appointment and take your CV, National
Insurance Number and names of 2 referees. Occasionally you will be asked to
sit computer/word processing tests and/or basic psychometric tests, please refer
to the psychometric test section for more information. The recruitment company
will ask you about things such as where you want to work, what you are able to
do and your ideal salary requirements. If and when a suitable job comes up, you
may be sent to the company for an interview or straight into work.

Before you go to work you need to find out from the agency:

* What you should wear, whether you need to take any specific clothing or
equipment.

* The time you need to arrive, where to go and who to report to.

* Anything you need to know for health and safety reasons.

* The rate of pay.

Advantages

» The agency does most of the work finding you the job.

* If you impress the organisation they may decide to keep you on for a
longer-term project and buy your contract.

* You may gain valuable experience of an industry by being a temp in dif-
ferent organisations.

* It is easier to find a job whilst in employment, even if it is only temporary.

* Some people prefer the challenge of adapting to many different environ-
ments and would like to work for organisations on a project basis.

Disadvantages

* You may have to keep reminding the agency that you are still available
for work.

* If you keep turning down work or not impressing the organisation the
agency may refuse to refer you for further work.

* People in the organisation may treat you differently as you are a ‘temp’
and will be only there for a short period of time.

* You may be on a different pay scale to people in the organisation as a
percentage of your salary may be given to the agency.

* You will not be able to do much research into companies, as you may not
know which organisations you are applying to!
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Networking

There have been scores of books written on networking and the best way to
do it. Basically, networking is a term to describe the way we interact with people
and build relationships with them. In job-hunting terms, it is about asking the
people you know, your friends and family for help in your job search. They many
have information that could be useful to your job search.

Many job opportunities are not advertised and employers find new employ-
ees by asking for recommendations of people to contact. There are many differ-
ent networking opportunities available, such as conferences, seminars, business
clubs, and discussion groups. Remember, networking is a reciprocal process, you
have to be prepared to help other people, not just to get help.

Advantages
* People have many different contacts and using your existing network
may prove useful.
* You have countless opportunities to get to know people from the industry
you are interested in, which could be excellent for learning about the in-
dustry and making valuable contacts.

Disadvantages

» Some people are reluctant to talk to people they do not know.

* People may feel uncomfortable about giving information out to people
they barely know, you have to take time to build relationships with peo-
ple

* You have to be careful to respect the wishes of the person giving you the
information as to whether or not they want you to use their name in the
contact they have given you.

* If you have been given permission to use the name, the person you net-
worked with may get informally asked what they think about you, so
make sure you are certain that they will give you a good recommenda-
tion.

Speculative Approaches

Making speculative approaches is a very good way of getting a job. Many
employers may be considering taking on an employee, but have not got round to
formalizing the process they want to take, or they may even create a post for the
right applicant.

This method works very well if you have a recommendation from someone
they know and trust, so you are able to say ,,Mr. Smith recommended that I con-
tact you...”
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You have to be prepared for rejection as not all companies can afford to take
on a new employee, so you should ask them to keep your details on file for a
suitable job position in the future.There are three ways of making a speculative
approach, but the most important thing to do before considering any of these ap-
proaches is to DO YOUR RESEARCH and focus on what you can do for them,
not what they can do for you! /n Person
1. Contact the organisation and ask for the name and job title of a person who
is doing the job.
2. Go to the employer’s premises in very smart clothing, as if you were going
to an interview.
3. Take with you a copy of your CV and Covering Letter in a large envelope
addressed to the person that makes hiring decisions.
4. Ask to speak to the person responsible for making hiring decisions.
5. Make sure you are very polite and friendly, as secretaries and receptionists
tend to keep people from wasting the time of people in the organization.
6. If the person you want to speak to is available:
a) Thank them for agreeing to see you.
b) Give your CV to the person.
¢) Explain who you are, what you want and what interested you in the organi-
zation (in less than 5 minutes, practice what you are going to say before
you arrive so you come across as confident and prepared).
d) Answer any questions they have.
e) Thank the person profusely for their time and leave.
f) Call the person a few days later to ask about their impression of your CV.
7. If the person you want to speak to is unavailable:
a) Ask to speak to someone else in his or her department — try not to be pushy,
as this may come across as aggressive.
8. If you are unable to see anyone:
a) Thank the receptionist for his or her time and ask if you could leave your
CV and Covering letter for the person you wanted to speak to.
b) Call the person a few days later to check that they have received your CV
and ask about their impression of it.

Advantages

— This shows the employer you are serious about working for the organiza-
tion and that you are confident, determined and self-reliant.

— You give the person in charge of hiring a face to put to the endless CVs
they receive, it is harder to say ‘No’ to someone they have met than a
CV.

— Gives the employer a chance to ask you further questions and get to know
more things about you.
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— Even if you do not get to speak to the person you were after, the reception-
ist may be compelled to describe you to the employer.

— Gives you more knowledge about the organization, which will help you
decide if you would like to work there.

Disadvantages

— It takes a lot of courage and self-belief to walk into a company and do
this.

— If you make a poor first-impression, it is quite difficult to mend relation-
ships so you have to be extremely careful about being polite and profes-
sional at all times.

— If the company is a long way from where you live, the costs of getting
there may be extortionate, so the best thing to do would be to call the
company.

On the Phone
1. Contact the organisation and ask for the name and phone number of the
person who makes hiring decisions.
2. The structure of the call would be:

a) Explain who you are, what you want and what interested you in the organi-
zation (in less than 5 minutes, practice what you are going to say before
you phone so you come across confident and prepared).

b) Ask the person if you could send your CV to them and how they would like
you to do it, e.g. by post or e-mail.

c) Make it obvious you have done your research into the organisation.

d) Answer any questions they have.

e) Thank the person for speaking to you.

3. Send your CV to the person by post or email
4. Call the person a few days later to ask them for their impression of your
CV.

Advantages

— The employer will know that you are serious about the organization and
the job.

— It will ensure that the person is expecting your email/letter and it will get
their interest.

— Gives you a better impression of the organization, which will help you
decide if you would like to work there.
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Disadvantages

— Can also be a nerve-wracking experience, requiring confidence and self-
belief.

— If the person you are calling is having a bad day and does not want to
be disturbed, they may come across as annoyed and uninterested, or cut
you off. You can’t let this upset you or put you off other speculative ap-
proaches, you can learn more from situations, which did not go well for
the next time.

By Letter/Email

1. Contact the organisation and ask for the name and address/email address of
the person who makes hiring decisions.

2. Send the person your CV and Covering letter, making reference to your
company research.

3. If you are emailing your CV, some organizations do not like to receive at-
tachments due to computer viruses, it may be better to remove all formatting
and put the CV and Covering Letter content into the main body of the email.
Then send a nicely formatted CV in the post.

4. Wait until they have had the CV for a few days and call them to ask them if
they have received your CV and what they thought about it.

Advantages

— This is the less intimidating route and will suit more introverted people
better, your CV still gets delivered to the person who needs to see it.

— tmay be extremely difficult to contact someone who is very busy and this
way they have something quite tangible that they have to do something
with (even if it does mean put it in the bin).

Disadvantages

— This may not be very effective unless you make the call afterwards as it
takes less effort for the employer to not respond to speculative CVs, than
to respond and say thanks, but no thanks.

Job Centres/ Careers Centres/ University Careers Offices

These places sometimes have Jobs advertised that may not be elsewhere. You
do not have to be unemployed to go into a Job Centre. Job/Careers Centres often
have company brochures and application forms ready for you to take away and
complete, bypassing the need to contact organisations directly. Take your CV with
you, as there is usually someone available to have a look at it and give you some
advice about any vacancies that have arisen. Also there may be Careers Counsel-
lors on hand to speak to you about your job goals.
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Advantages

— You may find jobs that are not advertised elsewhere and you can get ad-
vice on how to tackle your application.

— You could ask for help from people who work in the job centre with as-
pects of applying for jobs.

Disadvantages
— You have to make the effort to go to the job centre.

Create a Job for yourself

Creating a job for yourself basically consists of doing some in-depth research
into the target organisation, finding a niche in the organisation that you could fill
and the sending a proposal for the job to the person who is in charge of the hiring
process.

Just think of yourself as a specialist consultant, offering them your knowledge
and skills to solve a problem that they have. You have to put the problem in a re-
asonably good light, so it does not look like you are blackmailing them for a job.

Advantages

— You could end up with exactly the job you wanted, but could not see ad-
vertised.

— Your employers will be very grateful that they found you, especially if you
solve their problem.

Disadvantages

— There is a thin line between looking like you want to solve their problem
and telling someone how to run their business, which may not go down
well!

— The organisation may not have realised they had a problem. They may
decide to use your problem and solve it themselves, using your methods,
thus not requiring you!

— If you are unable to solve the problem you highlighted to get your job, it
will look very bad on you.

Become Self-Employed

Today, with the right idea, you do not have to be an employee. It has never
been so inexpensive to start your own business, the start up costs now can consist
of; a computer, modem, Internet Service Provider and a Web hosting Account.
This has resulted in a proliferation of new businesses worldwide offering every
imaginable product and service.
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If you want to go down this route, there are many places you can turn to for
help. High-street banks have business advisers and can help you with the finan-
cial side of starting your business. Organisations such as chambers of commerce
or business clubs offer advice to people considering starting up in business. The
Inland Revenue arranges workshops covering aspects of business. Your local
council may be able to give you information about grants that are available for
starting a business, hiring employees etc. Make sure you get advice from every-
one who is offering help and research and plan for all eventualities.

Advantages

— You will have total control of the work you do, when you do it and how
you do it. You will not have to answer to anyone (other than your custom-
ers).

— You could potentially be making a lot more money and feel more satisfied
with what you are doing than you were in employment.

Disadvantages

— Starting a new business and becoming self-employed is a life-changing
event and it is a big risk not having a monthly pay check coming in. If you
are not doing the work, you are not getting paid!

— You are wholly responsible for the success of the company.

— There are frightening statistics about how many new businesses fail in
the early years, be sure to research and plan what you will be doing very
carefully.

3.3.2. Main rules and requirements in job search

Changing Trends in Work

The nature of work is continuously evolving and changing, the notion that an
individual will have a job in the same organisation for life is a very rare concept.
Today people tend to change jobs, industries, or even careers more often. It is not
unusual for a person who is established in one career to decide to go to college
or university to train for another, totally unrelated career for better opportunities
and rewards.

Organisations are no longer responsible for an individual’s career; it is left up
to the person, meaning that some people drift through their Career, without any
real goals or focus, changing jobs without a plan of what they want to be doing
in the next six months. Whereas other people take control of their own personal
development and plan where they want to go and what they want to achieve.

Organisations encourage their employees to take advantage of learning op-
portunities as a way to enhance their skills and motivation. The accessibility of
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learning has increased, with more online, distance and part time courses becom-
ing available for people interested in learning new skills.

The emergence of new technology has dramatically changed the way organi-
sations are run. Computers and Internet technologies have enabled different parts
of organisations to communicate with one another across continents and work
together from all corners of the globe. This has enabled organisations to central-
ise departments and use fewer employees to perform the same volume of work
that was accomplished previously, cutting costs for employers. This has brought
about greater job insecurity for the remaining employees, fearing that their job
will be cut next.

Technology had also led to changes in the types of working practises. Part-
time work is on the increase, so is Teleworking (working from home), Job shar-
ing, Short-term contracts, flexible working hours, team working, even working
with teams across the other side of the world.

Employees today have to be flexible and adaptable and be able to tolerate the
level of change that their organisation is going through. They have to be able to
use the latest technology in their work and keep up with their continuous personal
development so they do not get ‘left behind’.

How to prepare for a Job Search?

Resources you will need:

1. Time. Looking for a job or new career is a time consuming process. Expect
to spend at least 10 hours a week on working towards getting a job. You need to
spend time planning and doing research, completing application forms, tailoring
your CV, following up applications and attending selection events.

2. Commitment. You need to be wholly committed to your Career Develop-
ment, because nobody else will do it for you. It is your responsibility to manage
your career and develop to your full potential. It takes a lot of effort and energy
to research different career options but it is important for you to choose the right
one for you, as you will be in your career for years to come. Properly researching
your Career Goals is a major, but extremely worthwhile investment you can make
for yourself.

3. Access to Resources. You can find a vast amount of information about
Career Planning using the Internet. There are many websites devoted to trade as-
sociations and career advice. Organizations provide web surfers with information
about what they do, cases studies of recent work they have done and job avail-
ability.

Membership of a library may be extremely beneficial, as well as the resources
they provide, there is also the added benefit of having somewhere to work on your
career without normal day-to-day interruptions. There are many Career Help
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books on psychometric tests and interviewing techniques etc. that may come in
useful. Libraries often have access to trade magazines and newspapers, which
will help you in your Career Research.

4. Support. You will, no doubt, need some support during your career plan-
ning, both financial and emotional. A Career Search can be a very stressful proc-
ess, due to the fact that it is strange and unfamiliar. Also, during selection proce-
dures you have to reveal a lot of sensitive information about yourself to relative
strangers and open yourself up to rejection. There is also the added pressure of
having to wait to see if you are invited to come for an interview or rejected. Due
to the volume of applications a job opening usually has, it is becoming more
common that the organisation does not contact you to tell you that you have been
successful.

Going to organizations for selection events may be a costly process, espe-
cially if you have to travel a long distance. Sometimes the organization will pay
your travelling expenses. Help with travelling costs may also be offered by your
local job centre, contact them for details.

3.3.3. Career options

There are many difficult decisions to make when looking for a career. The
main question people typically ask is:

What Career would suit me and enable me to become successful?

But this is a serious decision and the only person who can answer this ques-
tion is you. A number of different factors predict ,,success” in a job. Everyone
has his or her own definition of success. For some it is becoming very wealthy,
powerful and being the ,,boss”, for others it is having a job they enjoy, find inter-
esting and can do well.

Motivating Factors

When looking at career choices it may be useful to look at the things you want
to get out of your work life.

Examples of motivators include:

— Helping others

— Being involved in good causes

— Enjoyment/fun

— Social Interaction

— Money/Reward

— Power, control and influence

— Variety

— Intellectual Challenge
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— Responsibility

— Recognition

— Achievement

You have to decide whether you will get what you want out of your career. It
may be useful to remember that within a particular industry, all organisations are
different and the benefits offered by a job in one organisation may not be what
you get out of another.

Interests

Interests have a big influence over what type of career you would be interest-
ed in. For example, if your least favourite subject at school was art and you have
no artistic ability whatsoever, you would be advised to stay away from being an
artist or graphic designer. The same goes for people who disliked studying maths,
they may not enjoy being a maths teacher or accountant.

When making your career choice, try to answer these questions.

1. What subjects did you enjoy at school?

2. What do you enjoy doing now?

3. What skills do you have?

4. If you had the guarantee of being successful, what would you be doing in
10 years time?

These questions will enable you to think about the areas you would be inter-
ested in finding more information out about. If you have completed the Careers
Interest Report, use your interests and the report to narrow down the type of field
you would be interested in to start of your Career Research.

Ability

The actual ability to do a job is an important factor. If you find that you are
unable to sing a note, despite having lessons for years, it may not be practical for
you to pursue a career as a singer. The same goes for intellectual ability, if you
found that you struggled at physics and nothing made sense to you, it may be
logical to stay away from jobs that required any use of physics.

Different types of ability have been shown to be gender-specific due to bio-
logical and evolutionary factors. Males tend to be better at spatial awareness and
numerical reasoning, whereas females tend to be better at communicating and
verbal reasoning. There are many exceptions to this, of course, but this is the
reason why you find more men in scientific careers and more women in counsel-
ling and caring professions, although the gender ratios are rapidly changing. You
should not stay away from careers that have been traditionally male or female,
you should try to find a job to suit your personal interests and abilities.
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3.3.4. Researching your career choices

The Internet

The Internet is an invaluable tool for Career Researchers. The easiest way of
finding information about a particular career is typing the job name into a search
engine and seeing what information you can get. This type of information will
help you in your Career Decision-Making and help you get information about
different industries and jobs.

Trade Magazines and Newspapers

Trade magazines and journals can be useful sources of information about new
developments in a profession. It may be useful for future selection activities to be
familiar with the type of jargon used in the profession’s trade magazines. Also,
there are often job advertisements in the back of trade magazines, giving you an
idea of the qualifications and experience employers in the industry are looking for.

Local newspapers routinely run stories about businesses in the area. It may
be useful to keep an eye out for stories that interest you about companies. Nation-
al Newspapers often run stories about organisations. For example if a particular
company in the sector you are researching is announcing record profits, you may
feel that is good news for people who want to work in that sector.

An additional note, employers do like applicants who have a good grasp of
world affairs, in particular issues that have an effect on their business, so it would
not harm your chances to brush up on your general knowledge.

Once you have narrowed down a list of professions you are interested in, it may
be useful to find out more detailed and specific information about the different aspects
of the job and the types of organisations that employ people within the industry.

Career Interviews

Career Interviews are informal interviews the job hunter has with a person who
already holds the job they would like to find out more information about. The main
goal of a Career interview is to collect information about the job from the person
you are interviewing; you are not there to enquire about job vacancies.

There are many benefits of Career Interviews. You are able to get firsthand
knowledge about a job from the person who is doing the job already.

— You are able to ask questions which will be of use to you.

— You will find out about the organisation the person is employed in.

— You will expand your contacts in the area of work.

— You will get some experience of speaking to people in the field about your

current aspirations, useful practise before going for job interviews etc.
Decide if you would be able to do the job, and whether you would want to.
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Job Shadowing, Work Experience and Voluntary Work

Job Shadowing is much the same as the Career Interview, you spend more time
with the person in the job and you may get to observe and help with their day to
day work. Job shadowing can last anywhere from % a day to a week, depending on
arrangements with the person being observed. Follow the advice given for conduct-
ing the Career Interview, make sure you ask lots of questions and take notes.

Becoming qualified for a job is not the problem people face, as accessibility
of learning has never been better. The major issue that people face is getting suit-
able experience as many companies ask for 1-2 years experience in the role. This,
of course, is a vicious circle! People often ask us how you can get experience
when there are not many entry-level jobs on offer.

You could get some work experience, which usually consists of spending a
longer period of time in the organisation. You may not get to observe the person
in their job as much, but you will gain a better understanding of the organisation
and different roles in it, and may be doing a job. You should not expect to get paid
doing work experience and when you approach organisations try to make this a
selling point.

Voluntary work often consists of regular work you do that is unpaid. Employ-
ers look favourably on any type of experience in the industry and working for
nothing shows that you are determined and that you want to get ahead in your
career.

The main thing to keep in mind in all these situations is, this is an excellent
networking opportunity and it would be highly beneficial for you to impress the
people you are observing in the organisation enough so they feel that are able to
give you a reference in the future.

If you are unable to secure work experience or voluntary work in your cho-
sen industry, it is time to think laterally. Think about jobs that are related to the
one you ultimately want or jobs that enable you to use the same skills as your
target job. For example, if you are researching a career in law, aiming to become
a solicitor, try contacting voluntary organisations that offer free legal advice or
organisations that do work in courts, such as looking after witnesses etc. Any
similar role will look good on your CV.

Training

For entry onto some jobs, you may find that there is a minimum education
requirement. This information can be discovered through contact with people
who are already in the industry, or through finding out more information from job
adverts/trade associations/careers guidance.

Basically there are three main ways how to gain qualification — (1) attend
College or University Full Time, (2) attend it Part Time or (3) do an Online or
Distance learning course in your own time.
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Many universities are offering sandwich courses; the typical format would be
that you go to university to do a 3-year degree, but after your second year you spend
a year in industry gaining experience. This will extend your degree by a year, but
you will graduate with a years worth of experience in your chosen field.

There is an abundance of financial help available for funding courses your
training provider will have further details on this. It may also be useful to contact
your local council about training grants offered to employers to train their staff.

3.3.5. Assessing your abilities

Before you write your CV and start applying for jobs, it would be highly
beneficial to think about your marketing strategy. In other words, what are your
key selling points and what would make an organisation want to employ you. You
need to be able to pinpoint your major strengths and skills, so if you are asked
questions about them you are able to respond appropriately.

1. What you know?
a) Knowledge about the Industry
b) Knowledge about the Job
c¢) Specialist Knowledge about the subject
To help you it may be useful to make lists about:
2. What you are able to do?
a) Particular Qualifications
b) Competencies
3. What you have experience doing?
a) Work Experience in the area.
b) Experience of work in general.

Ask your friends and relatives about your best qualities and ask them how
they would describe you. This will enable you to find out how people perceive
you and make you more aware of how you present yourself. This is a very valu-
able learning experience and may give you the motivation to change less appeal-
ing perceptions before you start going to selection events.

Competencies

Many organisations use competencies in their personnel selection. Compe-
tencies are defined as “a motive, skill, aspect of one’s self-image or social role,
or a body of knowledge”

Typical competencies organisations look for are:
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Interpersonal Communication Skills. Involving interacting, listening and
conversing with other people in order to develop and maintain relationships with
them. It may involve giving advice to others, bargaining, negotiation, influencing
and encouraging people at work. This may also involve verbal and non-verbal com-
munication, writing and presentation skills.

Team Working. Team Working involves working with others to complete an
activity, task or project, or solve a problem using communication/interpersonal
and organisational skills. Participation in a team often involves using influencing
and persuasion skills, as well as bargaining and negotiation skills, whilst ensuring
cooperation rather than competition with fellow team members.

Planning and Organisation. Planning and organisation involves preparation
to make sure that all available eventualities are considered, searching for and
communicating relevant information to others, and the evaluation of all available
evidence. It may also involve coordinating people and other resources in a me-
thodical, logical, and systematic manner with a close attention to detail.

Problem Solving. Problem Solving involves identifying that a problem exists
and accurately defining what the nature of the problem is, gathering and evaluat-
ing problem relevant information, generating and evaluating possible problem
solutions, implementing solutions and monitoring the effectiveness of your ac-
tions by setting objectives and milestones.

Adaptability and Resilience. This involves being able to deal with ambigu-
ous or conflicting information, handling conflict and maintaining levels of per-
formance in high-pressure situations. It also involves being able to cope with the
demands of change or the unexpected, using personal flexibility, assertiveness,
confidence, enthusiasm, responsiveness, objectivity, drive, and judgment.

It may be useful to keep these definitions of competencies in mind so that if
you are asked a question on an application form or in an interview, you are able
to recall what makes up a particular competency.

Key Selling Points

Thinking about your Key Selling Point is an important part of your prepara-
tion for your job search. This is the one thing that makes you stand out and makes
you special. You have to answer the question:
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3.3.6. Guidelines for the job interview

When conducting job interviews, recruiters have clearly defined expecta-
tions! They know what they are after — and rest assured, they never ask a question
without knowing the answer they want.

All seeking people who will:

— provide added value

— be influential and credible

— have a solution led approach

— demonstrate a flair for communication

— possess outstanding influencing skills

— be business and performance focused

— take a commercially strategic approach

— collaborate and build relationships across the business

— be capable of devising and delivering successful strategies

— be able to inspire confidence, and make balanced judgments

— have ambition - a self-starter, with enthusiasm and fresh ideas
— be able to inspire and lead your team to deliver first rate results
— be a team player but able to work and make decisions independently

While some deceptively simple interview questions might be easy to field,
others are more subtle. Your answers to interview questions will speak volumes
about your capabilities, personality and style - whether you fit the job profile and
employer’s culture - and whether you get the job.

Here are a few tips to ensure a Perfect Interview

The best way to prepare for a job interview is to research the company and
market extensively so that you will be able to answer interview questions relevant
to that particular work environment. Research the company website to gain an
insight into their business, culture and goals. Successful candidates are the ones
who have done their research!

Review sample interview questions and answers and carry out a mock inter-
view by formulating and perfecting your own answers to potential questions.

Sample job interview questions and answers
These interview questions seek to cover issues that concern employers to-
day:
— How do you think you could add value to this company?
— If we contacted one of your colleagues, what would they say about you?
— Do you enjoy working within a stimulating, yet challenging environ-
ment?
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— It seems your company went into liquidation, which key factors caused

this?

— It appears you have held quite a number of jobs, why do you suppose this

is?

Interview preparation will help you respond easily and convincingly to the
above and other questions that can be tailored to your level of career

A successful interview technique is to give an example of one of your accom-
plishments that relates directly to the job vacancy. Review your CV Resume and
the job profile and find an example that would be beneficial to the company.

If you applied with a targeted cover letter, draw from that for your response.
For instance, if a recent graduate and you are interviewing for a job involving
teamwork, explain to the interviewer how during your degree you worked on
many team projects and this involved brainstorming ideas, pooling resources,
providing support and working together to deliver a presentation within timescale
and with a high 2:1 result

Interviewing tips — a few guiding principles

— Listen carefully to the questions, and think through your reply before re-
sponding.

— If you don't understand the question ask for it to be repeated, then take
your time and don’t panic!

— Before speaking, consider: "Is what [ am about to say relevant and demon-
strate my suitability for the role".

— Support what you say with a specific example.

— Choose a topic that is easy to explain and easy for the interviewer to
grasp.

— Take the time to set the scene — we often assume that because we know
what we are trying to communicate, the person we are speaking to under-
stand the message. This is not always the case.

— Provide a balanced answer (a) a beginning .... the background situation,
(b) what you actually did and (c) always end with a positive outcome.

— Pause, measure your words carefully, be concise, avoid repetition, don't
be negative - keep light and bright.

— Always end on a positive note — you are paid for bottom line result and
this is what recruiters notice during and after the interview.

At the end of the interview you could ask whether they have any feedback

and what the next stage is - this will demonstrate your interest in the job.
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3.3.7. Practical work. CV construction and filling of other documents

CV Construction

Your CV is designed to do one thing and one thing only: to get you an inter-
view. Yet the average recruiter will only spend between 20 to 30 seconds glancing
at your CV which means that you need to make an impression quickly and sell
yourself.

Your personal statement is your first opportunity to do just that. It is perhaps
the single most important part of you CV. Get it wrong and your chances of being
invited to interview are drastically reduced.

Its aim is to highlight your professional attributes and goals, emphasising
why they should continue reading the rest of your CV. Aim to use no more than
50 words, making each sentence a key selling point.

Unfortunately, too many people follow the tradition of using stock phrases
and ‘key’ words that they think will help them stand out from the crowd. Many
phrases are tired and clichéd and don’t; have the impact employers need.

Phrases such as ,,Looking for a challenging opportunity...” should be avoid-
ed because they’re only focused on ‘me, me, me’. Employers want to know what
you will do for them. How will you help their business? It should be clear from
the job description what they need you to do, so tell them straight that you can
help them do it.

It is important that your statement doesn’t simply tell a potential new em-
ployer what you have done or what you would like to do and why you are ap-
plying for the advertised position. That’s what your education and work history
sections are for.

Advertising agencies are paid large sums of money by brands to create head-
lines that grab their audience’s attention. They use language that explains the
benefits that you, as consumer, will have if you purchase their product.

Similarly, a list of unquantifiable skills such as ,,team player” or ‘good com-
municator’ doesn’t actually tell the reader anything about why you’re the right
person for the job. Link these to a tangible skill wherever possible such as ,,Use
my excellent communication skills to attract and retain high profile clients”.

Top 10 CV Tips

1) Keep it Simple. A CV, your first and possibly only chance of securing an
interview. It is therefore vitally important that it works for you and not against you.
Use it to draw attention to your strengths, achievements and technical know-how.

2) Lead with Achievements. Make frequent use of active verbs, such as,
achieved, set up, managed, responsible for, led. Don’t use bullet points to describe
jobs or achievements, prose is easier to read and you can be more descriptive.
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3) Work Reverse Chronologically. Start with your current employment and
work back, remembering to include the name of your employer, start and end
dates, your job title and a brief description, plus your accomplishments. If you are
looking for your first job, list any relevant work experience first, paid or unpaid.

4) Be Honest. Lying on your CV is a waste of your time as well as for your
prospective employer. Adding six months to your time in a job can seem like a
good idea, but if you are caught out you will have lost the job for sure. But don’t
sell yourself short. If you think the three summers you spent working for a charity
in France show your knowledge of the country and its culture you should say so.

5) IT SKkills. You must list all software packages, hardware platforms, oper-
ating systems, programming languages, databases, utilities etc that you are cur-
rently familiar with. Don’t list packages that you haven’t used for years, because
if you are asked about them at interview you will look foolish.

6) Education. Give equal attention to achievements while at University - but
not if you have been in the job market for more than two years. Captain of the
debating team, student union rep, set designer for the university play all show you
to be enthusiastic, a self-starter and full of initiative.

7) Don’t Overcrowd Your CV. Don’t feel you need to keep your CV to one
page. If it’s three pages then fine, as long as the content and layout is appropriate.
If your potential employer has to work hard to read your CV, they will quickly
lose interest.

8) Spelling. No employer will want to hire someone who can’t be bothered
to check their own work and typos and grammatical errors mean your CV goes
straight in the bin. Don’t rely on the spell check to pick up any mistakes, read it
over thoroughly.

9) Two Pairs of Eyes. Ask someone else to proof read your CV for you as a
fresh eye is useful to spot mistakes or offer suggestions. Once you’ve read your
CV three or four times, it’s difficult to stand back and look at it objectively. Never
try and finish your CV in one sitting, always go back to it after a couple of days.

10) References. Check with referees before you use their names. There’s
nothing worse than using someone who has either moved on or holds a grudge
against you. The best people to use for references are your current employer or a
professor or teacher at your college/university.

You can find templates for a Europass CV at the www pages of the European
Commission.

Cover letter Construction

A covering letter, or cover letter, is a letter that is typically sent with a CV or
resume when applying for a job. Often cover letters are not read until after the CV
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or resume has been reviewed. Despite this, they provide an invaluable opportu-
nity to communicate directly with your prospective employer.

Why write a covering letter?
The purpose of a covering letter is threefold:

To sell yourself and convince the employer of your suitability and enthu-
siasm for the role.

To highlight any particular information from your CV or resume which is
especially notable or relevant.

To communicate any other information such as special circumstances or
availability for interview.

All covering letters should adopt a simple, concise and formal style.

Top 3 Tips

Always write to a specific individual - never address covering letters to
Dear 'Sir' or 'Madam'. Use "Mr", "Mrs", "Miss" or "Ms" and then your
contact's surname. Never use their first name.

Tailor your letters to each application - don't mass produce them. You will
undoubtedly get more interviews by sending out a small number of well
written covering letters, than by sending out many poorly written ones.
Keep things concise - three or four brief paragraphs is fine. A covering
letter should be a maximum of one A4 page.

Further Information

Mention any relevant qualifications

Mention any relevant work

Refer to any training or details mentioned in the advert.

Remember to compliment firms on their reputation or other characteris-
tics.

Letters addressed it to a specific person, should be signed with ‘Yours
sincerely’. Letters addresses to Sir/Madam should be signed 'Yours Faith-
fully'.

Include your mobile telephone number in the letter.

If the work was in a specific industry (e.g. tax advice), we would have
mentioned this too, and why we are interested & suitable.

Keep your covering letter concise - only use one side of A4 paper.

In conclusion, you must do the following

Highlight any relevant experience & qualifications (degree & current
role)
Show a desire to work for an employer.
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Explain why you want the job & what the benefit to you is.

— indicate how you can be reached.

Use the structure set out in the example cover letter as a guide. Make sure
that when your

— letter is finished your spelling and grammar is flawless. A carelessly writ-
ten cover letter will almost certainly guarantee a rejection.

3.4. Methodical material for training on basic skills in computing

3.4.1. Using the computer
Open & shut down the computer
Desktop
Test
3.4.2. Word application
Opening a word application
Formatting a word application using bars
Saving files
Making a folder when saving
Opening a file which already exists
3.4.3. Communication and computers
Write an e-mail message — send it now
Write an e-mail message — send it later
Send an e-mail in a hurry
Attach a file to an e-mail message

3.4.1. Using the computer

Objective
This unit is aimed at teaching students how to use a computer system so that
they can use the system competently to achieve their tasks.

MONITOR (VDU) COMPUTER
UNIT

KEYBOARD

~ MOUSE
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Students will be able to:
1. Learn how to open the computer
2. Learn how to close the computer
3. Be familiar with the desktop

Open & shut down the computer

The opening of computer becomes with the push of switch in the computer unit.

It corresponds in the push of the switch operation that required for the open-
ing of any device. Then it is automatically charged the operating system of Win-
dows.

In order to shut down the computer users should follow the following steps:

Open & shut down the computer
1. Click on the Start button and select Shut Down
2. Make sure that Shut Down is still selected and

3. Click OK
x
: Xp
__ﬂ". -

Ends your session and shuts down Windows so that
wou can safely turn off power,
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The desktop is name of the screen that opens after the Operating System has
loaded and in some cases, after you have logged on to the computer system.
Store folders, files, and application icons on the desktop.
The main button of the desktop is the start button. There are many things
that a person can do using this button. For example:
1. You can run program,
You can find programs or documents,
You can search for folders or files,
You can use the settings option,
.~ You can use the help option
est (Select one answer)
1. The opening of computer becomes with the push of switch in the computer unit.
True False
2. The shutting down of computer becomes with the push of switch in the com-
puter unit
True False
3. The shutting down of computer becomes within Start Button
True False

PIENRRN

3.4.2. Word application

Objective

Being able to use a word-processor is necessary in today’s society. Few peo-
ple use typewriters when a computer provides a better alternative. There are clear
advantages of using a word-processor compared to the usual method of writing
on paper or typing with a typewriter. Users should appreciate the use of a word-
processor and be encouraged to use it for most writing tasks. The objective is not
to train a qualified typist or secretary, but the knowledge of word-processing and
keyboard skills is an advantage when seeking employment

Students will be able to:
1. Produce a word application
2. Apply some basic changes to the word application
3. Save a word file
4. Make a folder when saving

Opening a word application
There are many ways to open a word application
1. Use the start button, then select Microsoft office, and finally select Micro-
soft word
2. Use shortcut on the desktop
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Formatting a word application using bars

Enlarges the application screen

Close the application

Puts the application down on the

[B=1ES]
Type a question for help = X

Al

[ R R RN 2} -

T Document1 - Microsoft Word

! Fle Edt View Insert Format Tools Table Window Help

A4 hormal > Times New Roman  ~

Saving files
This section describes the essential steps in order to save a file
1. Click on File
2. Highlight saves as Press Enter
3. Specify the correct folder in the Save in Field
4. Name your file by typing a file name in the File Name field
5. Click on Save
Note: there is a difference between Save and Save As
* Save — overwrites or updates the file you are working in
* Save As — Allows you to change the name of the file and / or the location of

the file, but will work the same as “Save”.

You can also use the Save icon on the Standard tool bar

‘“D@@‘QEWH% E‘ﬂ-m,

YA

Making a folder when saving

i a2l

Save As

Savein: | 2004 v &-F B X 5 E v Tods~

Click this icon to open up the folders

Click this icon to go up one tier

Click this icon to create a new file folder
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Opening a file which already exists
This section presents the instructions in order to open a file
1. Click on File on the menu bar

I[ﬂ_ﬁ@ Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help ;lilﬁﬂl

2. Find the file name you want to open look for the drive letter, folder and file
name

Highlight Open. Press Enter

4. Click on Open

|98)

Another way to open a file is the use of the right icon on the Standard Tool
Bar

[o@aany [ e

K » [a -

ee o

3.4.3. Communication and computers

Objective

This module is referred to the means of electronic communication such as the
electronic mail (e-mail) concerning the possibility to Send and receive messages
and documents by using e-mail facilities.

Students will be able to:
1. Learn how to write and send an e- mail message
2. Learn how to attach a file to an e-mail message

Write an e-mail message send it now

Type few letters of the person’s name in the To or CC (for carbon copy)
lines, and then Outlook Express automatically supplies the full address from the
address book.

1. Click the Create Mail button.
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¥ Inbox - Outlook Express

File Edit %View Tools

Reply

Messao:

¥ . 8 &

Create Mail Reply

2. In the To box, type the first few letters of the recipient’s name as shown
below. When Outlook Express proposes the name that you want, press the
Enter key. If the name isn’t in the address book, type the complete e-mail
address. Capitalization doesn’t matter, and there should be no spaces in the

address.

3. Repeat step 2 for each person you want to send the message to, separating
names with a comma or semi-colon.
4. To send copies of e-mail, follow steps 2 and 3 above in the CC box as

shown below for each person who will get a copy.

If Outlook Express asks for confirmation of any name, click the correct name
in the Check Names box, and click OK.

®

M Team practice

i Al Bt Wew Jsert Format  Tool  Messao
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Don't forgel we're meeting a1 the lake at 5:30 (b
miorning!} for practice every moming this week V=
promises b glassy lake.

Katie

E-mail message subject and body, and Send button.
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Write an e-mail message send it later

Protect the privacy of the recipients’ e-mail addresses. The polite way to send
e-mail to a large group of people—a change of e-mail address, a joke, and so
on—is to put the recipients’ name in the BCC (blind carbon copy) line. Names
and e-mail addresses in the BCC line are invisible to everyone who receives the
message; when a recipient opens the message, only the sender’s name appears (in
the To line). If the BCC line isn’t visible, on the View menu, click All Headers.
Then follow the instructions in step 2 above to add names to the BCC line.

You can compose e-mail while the computer is disconnected from the In-
ternet. Follow the steps in the Write an E-Mail Message, Send it now section
above. When click Send, Outlook Express let you know that it’s storing the
message in the Outbox— it’s in the Folder list—and then send it automatically
when you go online.

Save e-mail. Outlook Express also automatically saves messages as you
write them, so if the computer shuts down unexpectedly, the messages will be
waiting for you in the Drafts folder. But for extra safety, it’s not a bad idea—
particularly for an important message—to save the email message as you write.
To do this, click Save, on the File menu.

Send an e-mail in a hurry

If Outlook Express doesn’t send the e-mail messages as fast as you would
like, there is a solution to the problem. Click the Send/Recv button.

Outlook Express immediately sends all messages in the Outbox (and re-
trieves any messages from the Internet service provider).

b

Print DERtE Send/Recy Addresses

|Send and Recaive Allj

Send/Recv button on Outlook Express toolbar
Attach a file to an e-mail message
It’s easy to attach files to e-mail—a picture of the new baby, a document, a

file, etc. It’s rather like paper-clipping something to a letter.

1. In your message, click the Attach button.
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Taa!s Message  Help w
b

9\ % 398

Unde  Chetk Speling nuam%

sapendeom) [ To Messase)

2. You have to browse until you find the file that want to attach as shown be-

low.
3. Click the file, and then click Attach as shown below.

If you want to enclose more than one file, repeat steps 1 through 3.

J-Flag {7 = Cancal
to this file

4. Finish the message, and click the Send button.

[ To:  |Anss abbar;
-Subject:  {Trip o Turkey
Attach: Eﬁm hatels.doc (27.5KB) (D

[ arial vllo ¥ E B 2 0A

Attach field showing attached document
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3.5. Methodical material for business environment assessment,
for business start-up and development

. . Total Theory | Practice
5. Business environment and assessment
. hours hours hours

Business start- up and development

12 4 8
35.1 Business success 17 V23 1
352 Contract Job and self-employment 1% Vs 1
353 Business ideas and partners 1% s 1
3.54 Concept of the business project 1% Vs 1
355 Core of the business project V23 V23
3.5.6 Requirements for preparing a business plan V23 2
3.5.7 Contents of a business project 2% 1% 1
3.5.8 Preparation and presentation of a small project 3 3

3.5.1. Business success

(theory)

Business success has been received within the scope of enterprise success and
the person success:

a) The enterprise success:

financial effectiveness /profit/,

complex effectiveness;

satisfaction of the owner;

satisfaction of customers- market status;

satisfaction of employees;

the satisfaction of the legal and administrative environments as well as
tax system;

share in the local and trade development;

prestige;

other.

b) The person success connected with professional work:
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improvement — providing the level of life/ fulfilment of the needs of the
worker, his or her family and the environment;

professional development, acquisition of a status of an expert in the per-
sonal professional field;

ensuring the stability of work;

keeping balance between the professional work and the personal life, fam-
ily, environment;

undertaking new initiatives, ideas;

providing proportions between the independence, autonomy and submit-
ting to the employer;
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c)

performing work in a resourceful manner;
the will power resulting in reaching the aims;
people management;
prestige, social status;
Professional success of a person:
the work and financial, material remuneration;
possibility of the salary rise;
stable employment;
creating proportions between the engagement at work and personal/family
life, relations with environment (work-life balance);
friendly working environment;
comprehensible and achievable paths of promotion, achieving a position
in the enterprise;
financing further development and education;
defining the independence at work, independent working time manage-
ment,
work within the scope of products and services of a business interesting
for the worker.
* Presentation case-study of the successes of people, enterprises character-
istic for a given region, place;
* Benchmarking method

(practice)
Persons, enterprises get information through:

a)
b)

external audit;
internal audit;

The SWOT analysis has been used for diagnosing opportunities and threats
in the enterprise surroundings as well as strengths and weaknesses inside the

enterprise.
Opportunities Strengths
(economy condition, demographic changes, | (original product, unique technology, position
market etc.) on the market etc.)
Threats Weaknesses
(competition, taxes, distribution, etc.) (costs, lack of knowledge of the marketing, etc.)

Learners choose individually components of their own current person suc-
cess. They will put the components in order starting from the most important

eleme

nt, they define its level in quantity or quality. Group discussion without a

trainer (LSD). Discussion with a trainer.

173



Generating the spirit of entrepreneurship in young adult Europeans

Learners individually define aims which can be accomplished thanks to pro-
fessional work. They will put the components in order starting from the most
important element, they define its level in quantity or quality. Group discussion
without a trainer (LSD). Discussion with a trainer.

Learners individually define the elements of enterprise success. will put the
components in order starting from the most important element, they define its
level in quantity or quality. Group discussion without a trainer (LSD). Discussion
with a trainer.

Learners individually create a model of connecting the personal success with
the aims of personal success and the aims of the enterprise. Group discussion
aimed at cooperation with a trainer.

Estimation of the learners’ initiative during the course: self-esteem, the evalu-
ation of the trainer, common evaluation of the trainer and the learners.

3.5.2. Contract job and self employment

(theory)

Contract job concerns mainly permanent cooperation with enterprises. For the
employees this means /in comparison with self-employment/ more stable profes-
sional work situation, narrower scope of professional responsibility, submitting
to the management, use of the achievements and the contacts of the enterprise for
development of the employee.

Employers employing workers wait for the people with professional experi-
ence ( also after training period, traineeship, voluntary work), with experience in
professional business and with references.

Self-employment is most frequently one-man business activity. A natural per-
son undertakes a business activity on one’s own account and risk. Due to the
fact there may be usually achieved tax savings and savings of personal costs- in
comparison to a contract- job.

Self- employment is usually associated with resourcefulness, creativity, ac-
tiveness, the use of possibilities, and individual use of different kinds of financial
and organizational support, undertaking risk. There is usually low formal arduous-
ness at the start, convenient are the tax forms, uncomplicated way of liquidation.
The drawbacks include financial responsibility for the financial obligations of the
company, difficulties in acquiring capital. It requires, apart from the concept of
the business activity, a little financial capital- and depending on the specificity-
material and informational capital. Significant shall be finding and undertaking
cooperation with different types of funds in embryonic form, agencies supporting
resourcefulness, mines of resourcefulness, state and self-government administra-
tion supporting development of resourcefulness, with banks, etc. Very important
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shall be knowledge of legal duties in case of undertaking self employment ( reg-
istrations, licenses, permissions, taxes).

(practice)

a)

b)

d)

Learners individually diagnose main factors, stay in their surrounding in
a place, region, in a professional business or an enterprise which decide
about making a contract-job: fact-finding method. Group discussion with-
out a trainer directed at competition. Observation of the learners in accord-
ance with the report with the scale 1+5.

Learners individually diagnose main factors, stay in their surrounding in
a place, region, in a professional business or an enterprise which decide
about self-employment: fact-finding method. Group discussion without a
trainer directed at competition. Observation of the learners in accordance
with the report with the scale 1+5.

Learners individually conduct self-esteem of their own needs, possibilities
of planning, bookkeeping, manner of work, HR, marketing management,
cooperation, quality management, product launches: group discussion con-
ducted by the trainer directed at competition.

Learners individually conduct self-esteem of the business management
concerning: strategic-tactical- operational planning managing the prod-
uct- distribution-price —promotion, HR, finances, information: indirection
of conducting a business. They particularly specify their competence for
acquiring investors, anticipation of investment questions; and also oppor-
tunities of developing an action plan to develop their business activity.
Learners individually make a specification and self-esteem of the main fac-
tors resulting from their needs, situation, personality, competence, experi-
ence, capital, for and against contract job, self-employment. They define
the level ( strength ) of these elements both in quality and quantity. Group
discussion with participation of a trainer directed at competition. Observa-
tion of the learners in accordance with the report with the scale 1+5.
Learners individually specify the most significant factors, elements and
states comprising chances, dangers, strengths and weaknesses of undertak-
ing a contract-job and separately self-employment: SWOT method. Group
discussion with participation of a trainer directed at competition. Observa-
tion of the learners in accordance with the report with the scale 1+5.

3.5.3. Business ideas and partners

(theory)
The main business idea consists in defining the vision of the future and the
long-term activity directions (over 10 years), connected with the role-participa-
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tion of the enterprise in development, society serving. This should be combined
with the profit and profitability, positive financial situation, (financial stability,
capital structure), market turnover, (turnover volume, share in the market, market
position, new markets, HR, connected with the social position (image and pres-
tige). There shall be distinguished one basic concept of marketing management:

— customer oriented (the needs, preferences, marketing and consumer be-

haviours),

— profit orientation,

— marketing activity interpretation orientation.

The most frequently recommended has been selection of a proper proportion
of the three orientations. The effective defining of the business ideas requires
answering the questions:

a) if there are rivals, their characteristics,

b) if there are customers (clients), their characteristics,

c) what are the financial, human, material and information capitals at our dis-
posal,

d) what are the values/utilities as products we want to transfer to our recipi-
ents?

Search for business ideas requires:

a) Gathering information concerning the competition, markets, and environ-
ment.

b) Transforming information into long-term, mid-term and short-term aims;
strategic, tactical and operational plans.

¢) Combining aims, information, plans, methods and means of activity into
one uniform coherent concept business idea taking into account the desire
for success.

In the business search the following questions have been used:

— what is the subject of sale, consumption, production, etc.,

— who is the rival, customer, consumer, organizational observer, etc.,

— when there is a demand; the rivals are active, the customer purchases,

etc.,

— what the consumers, rivals, customers, organizational observers do; how

to make a product/ how to sell, etc.

— why the rivals behave in such specific manner; the customers buy; there is

chosen one specific business idea, etc.,

— how much- profitability of the business idea, effectiveness of the rivals,

total costs and the product purchase costs by the client, etc.

The secondary sources of information of the utmost importance include:

— the opinions of specialists, experts, people of success,

— press/the Internet- economy and professional,
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— materials from offices, branch offices, institutions, economic self-govern-
ment, etc.,

— materials concerning the results of the research of the market, economy
development, business development including statistical publications, re-
ports,

— business register, address publishing,

Their supplement is observation and experiment with regard to rivals, cus-

tomers, consumers, of the own enterprise.

The search for business idea shall use: interview, questionnaire, panel real-

ized personally, through the Internet, telephone or in some other way.

Significant shall be aiming at accuracy of the research (rapprochement to

real states), precision of the research (repetitiveness of the research results), rep-
resentative nature of the research (the results reflect the views, aspirations of a
precisely specified researched group).

The report from the search for business contains the following main informa-

tion:
a) the aim- method, who, when and where realized the search,
b) the general/ representative trial contained in the research,
c¢) how the search was conducted,
d) accuracy, precision and repetitiveness of the search,
e) significant results of the research, their interpretation.

The finding of the business idea shall be more effective when:

1) there is used cooperation, connections with specialists, advisers, and the
people of success,

2) it orients significantly to consumers, customers, to understanding and appre-
ciation of their needs, preferences, methods of conduct,

3) there develops the will strength, determination of action,

4) flexibility appears in actions,

5) it adjusts to opportunities;

6) obeyed shall be aiming at effectiveness (efficiency), rationality with the
use of available modern technologies- information, and other, outsourcing,
etc.,

7) mental and physical fitness are maintained, suitable relations with business
partners as well as with the personal, family and local environment.

(practice)

Learners create individually detailed research questions according to the
question model. They present and discuss in a group under the supervision of a
trainer.

Learners individually work out a search for business idea plan. They present
and discuss in a group under the supervision of a trainer.
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They search for business idea using a brainstorm method or another, depend-
ing on uniqueness of the region, performance possibilities: group work under the
supervision of a trainer.

3.5.4. Concept of the business project

(theory)

Concept of the business project presents internally integrated system of views,
values, attitudes and activities aiming at effective business realization. The proce-
dure of a perfect business assumes specifying, for a given market segment, such
activities which enable achieving maximum effect with fulfilling the expectations
of the product consumers. The concepts of business ideas are subject to a choice
due to technical, physical feasibility. There are defined specifications of the prod-
ucts and their characteristics. The costs, quality and reliability are optimized.

The above mentioned operations allow specifying production capacity which
bases on:

— estimation of the present and future demand,

— specifying personal needs concerning financial, human, material, informa-
tional capital,

— proposition of the use of personal capitals for satisfying the demand,

— verification of business activity effectiveness,

— pointing: major threats, long-term results of business realization.

Basing on the aims, preferences of the clients real becomes the final version
of the product, which will:

a) be technically and technologically feasible,

b) be possible to conduct through distribution from the producer to consumer,
¢) have price accepted on the market,

d) possible to be promoted,

e) financially effective.

The art of the business project requires specifying variants of the concepts
through the choice of:

1) products with different features, quality and quantity,
2) different prices of products,

3) varied manners of distribution,

4) proper ways of promotion.

Comprehensively with regard to the required financial effectiveness. In the
activity of an enterprise on the market there are made choices from 3 basic con-
duct concepts:

a) an action not varied to particular market segments,

b) an action varied to particular market segments,

c¢) concentrated action,
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d) an individualized action (mainly on the supply market for other enterprises

and organizations).

Placing a product on the market consists in giving the product specific fea-
tures, and also the features of the price creation realization, distribution, and pro-
motion- in a way, that in the consciousness, views of the consumers, the product
has separate, noticeable, attractive place. Placing is applied by diversification
of: features, the quality of product, packaging, usefulness- application, producer,
consumers, the price, image, selling ways, promotion, etc. The most significant
is to subordinate placing to the consumers’ concepts, fulfilling their expectations.
The most important placing options are:

1) placing to one market segment,

2) placing to many market segments,

3) imitative placing (similar to some other brand)

4) anticipation placing (change of the target market)

5) adaptation placing (adjusting to market changes)

6) defensive placing (introducing a new brand as a supplementation of the at-
tractive already existing own product).

Next there is a detailed choice of technologies, and means and equipment be-
ing in use etc., connecting them with location, layout.

A necessary stage of designing shall be making decision- who will do which job.

(practice)

There are following attitudes towards creation of a business project:

a) attitude based on values (views, convictions, intuition),

b) attitude based on a wallet (estimation of: a market, an enterprise).

Segmentation of the market and specifying the target market.

In order to adjust the product to needs of a chosen group of clients, the an-
ticipated group is distinguished according to their demographic, geographic,
economic, psychological-social features. A segment of the market comprises the
people behaving similarly with regard to the product, prices, etc. Having knowl-
edge of the market segments the enterprise can make choice of the target market
(the most attractive).

BCG matrix allows for analyzing an enterprise with regard to:

— the scale of sales,

— market increase,

— income from a business activity.
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Market dynamics

Stars Question marks high
Milk cows dogs low
high low

Relative share in the market

Currently sold products and planned products are qualified to one of the 4
groups of BCG matrices. This placing should direct further enterprise manage-
ment. The PM matrix defines the most optimal actions of the enterprise from the
4 possible described in the chart:

. Previous
Market penetration Product development evion
market
Market development Diversification New
market
Previous product New product

Helpful shall be analysis of the undertaking range (analysis of the structure of
activity- products- incomes). As a result of the analysis the rules (capitals) may
be applied to the most profitable scopes of activity.

The SG matrix allows for specifying the usefulness of different activities of
an enterprise with regard to the attractiveness of the market business and to the
strength of the unit (enterprise).

The strength of a unit
(market status, product quality, product attractiveness, its price, etc.)

BIG MEDIUM SMALL

BIG

The business attractiveness ( development, sales
MEDIUM | convenience, market absorption level, number of
rivals, etc.)

SMALL

Learners individually create a concept of the business project: group discus-
sion conducted by the trainer directed at competition.
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3.5.5. Core of the business project

(theory)

Business project gives possibility of the entrepreneur adjustment to the envi-
ronment requirements. It also specifies necessary internal sources and procedures
of work. On creation of the business project very helpful may be answering the
following questions by the entrepreneur:

a) what opportunities does the environment give to the entrepreneur?

b) what are the strong points of the entrepreneur?

¢) what does the entrepreneur precisely want?

d) what manners are necessary to achieve the aims of the entrepreneur?

e) what does the entrepreneur want in the future?

On the stage of business project the following main issues are usually defined:

a) ownership (starting a new enterprise, franchising, purchase of the already

existing enterprise),
b) ownership form (one man, company),

¢) financing sources,

d) management (qualifications, posts, organization scheme, managing, control).

Directing internal activity of an enterprise mainly consists in:

a) designing and making a product (features, pattern, assortment, quality,
brand, guarantees, packaging, service, etc.),

b) conducting a price creation (the price, discounts, price reductions, price
encouragements, payment terms, credits etc.),

¢) distribution (ways of transferring the product to the recipient, location of
the sales place, logistics, reserves, transport, intermediaries etc.),

d) promotion (trade information, commercial, sponsoring, promotion of the
sales place, direct marketing, etc.),

¢) managing people inside the enterprise (aims, objectives, duties, rights, re-
sponsibility, etc.),

f) influence on the environment (change of tastes and fashion of the clients,
new needs of the clients, etc.),

g) usage of the new technologies (information- e-commerce, just-in-time,
customers’ service etc.).

3.5.6. Requirements for preparing a business project

(theory)
Business project complied in order to authenticate the undertaking, the enter-
prise, and new initiative. Addressee of the business project (BP) can be:
1) organizations, people from outside (creditors, banks, investors, potential
business partners),
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2) the entrepreneur, the enterprise workers (internal use),

Recipients — BP users anticipate demonstrating that the enterprise works ef-
fectively, does not take any risk, proves very high possibility of the enterprise
success. At the same time the BP plays informational role. Implementation of
the BP to the activity enables directing activeness. The necessary control is con-
ducted through comparison of the achieved results with BP (control function).

Making the workers aware as for the essence of the performed business, their
motivation — appears due to the use of BP- internal information function.

Business project preparation process should be:

a) planned, together with making decisions (specifying the main and partial

aims as well as deciding about optimal aims achievement),

b) organizing (grouping aims, actions, sources),

¢) managing (motivation, realization, directing),

d) controlling and estimating (corrections, monitoring of aims).

Creating of a business project requires realization of a system action.

1. Itisnecessary to deal with all the scheduled actions, elements of the project
in a proper order.

2. Very significant is considering bounds, mutual influence of separate ele-
ments on each other.

3. It is important to submit all individual works, analyses, directing particular
elements of the project, bounds among them, at the main aim of the business
pan creation.

Significant shall be the plan of preparing business project which shows what
and when to do:

— decision about starting an activity,

— analysis of own possibilities and intentions,

— the choice of a product,

— market research,

— forecasting the profit from sales,

— the choice of location, time,

— working out the plan of production and trade,

— working out the marketing plan,

— working out the organization plan,

— working out the plan of legal and administrative actions,

— working out the plan of insurance,

— working out the plan of bookkeeping,

— working out the financial plan,

— writing a letter, report, presenting the enterprise.

Significant shall be the sequence of working out particular elements of the
project, resulting from possessing information concerning the remaining ele-
ments of the project.
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Main obstacles at creating a business project:
a) improperly specified aims,
b) improper system of motivation,

c¢) considering a dynamic and complex environment, defining the level of its

unpredictability,

d) reluctance to specify the aims, accurate analysis,

e) resistance towards changes,

f) limitations of the freedom of action (lack of ideas, capital, co-workers),

g) formalization of the project is not accepted by the entrepreneur,

h) the costs of the project creation,

i) overestimation of the numerical data (number fetish)

The above mentioned obstacles shall be revealed, in turns:

a) understand the essence of the aims,

b) communicate with the environment, participate in the environment and un-
derstand it,

c¢) the project should be coherent in the aims horizontally and vertically,

d) specify the authenticity of the author of the project, effectiveness of his

work, effective system of rewarding.

Business project should be:

a) feasible,

b) effective,

c) specific (different from other enterprises),

d) using external possibilities, internal strengths, in order to make advantage

on the market,

e) motivating for action.

The form and the content of the BP should be easy to read, to understand,
clear and assimilable. At the same time this material should prove the authenticity
of the analyses ( numerical data, results and authenticity of the conclusions. The
BP details are adjusted to the requirements of the project recipient (for example a
bank anticipates information concerning financial security of the undertaking).

In BP it is necessary to use the numerical data to the greatest possible extent,
which causes that the BP is specific, the aims and results are measurable and
achievable, feasible in strictly defined periods.

3.5.7. Contents of a business project
(theory)
1. Description of a project constitutes a very big abridgement of the whole BP,

after reading the description the recipient of the BP should get the view of
the whole project. In the description there are descriptions of what is going
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to be done, crucial problems of the whole activeness, the most important

conclusions. The description capacity should not exceed 2 pages.

— introduction;

— the enterprise name, location, how-where-when it was established;

— the most important parts of the undertaking;

— the planned costs and financial requirements;

— financial forecasts;

— the planned results.

Description is created as the final stage of the business project preparing.

2. Enterprise /undertaking/.

— name, location, establishing, ownership;
financial, material, human, information capitals;
management; financial condition;

— production/ trade activity; the activity results;
detailed values and advantages.
3. Business idea.

— description of a product/ an undertaking: the essence, feature, quality, as-
sortment, uniqueness, attractiveness, usage of: technology, analyses and
research; consequences for : distribution, price, promotion, personnel, en-
vironment; completing binding and recommended requirements, orders
and recommendations;

— financial consequences of the product acceptance;

— consequences of technical arrangement of the product acceptance (man-
agement, production, marketing, etc.).

4. Market.

— analysis of the economy climate and the condition of economic situation;

— branch analysis (trends, pace of development, stage of development: ini-
tial- growth- maturity- decline, specificity);

— description of the present and future competitors (specific enterprises, po-
sitions and share in the market, threats and weaknesses of the rivals, spe-
cificity, manners of activity);

— consumers/clients: segmentation criteria, segmentation, target market, de-
tailed description of the needs and preferences of the segment and the
target market, absorbency of the market;

— pointing and proving that despite the competition the new product will be
successful on the market, the source of competitive advantage, the planned
share and position in the market.

5. Price plan.

— the method of specifying the price; the height of price;

— price reductions, discounts, and other price encouragements;

— the price attractiveness and uniqueness.
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6. Distribution plan.

where, when and how the clients will be able to buy the product;
distribution channels;

the choice of a direct or (and) an indirect distribution with justification of
the choice;

the choice of the intermediaries with justification of the choice;

financial effectiveness of the distribution channels and intermediaries.

7. Promotion plan.

content and form of the information concerning the product, price, distri-
bution;

where, when and how to transfer information about the product, price,
distribution;

content and form of the information persuading to consumption and pur-
chase of the product;

where, when and how to transfer persuading information;

content and form of the information forcing consumption/purchase of the
product (as far as the forcing information will be transferred)

where, when and how to transfer information forcing the consumption and
purchase of the product (as far as the forcing information will be trans-
ferred)

effectiveness of promotion.

8. Technical feasibility, manpower, resources, natural environment.

technology and technique of production/trade;

technical documentation of the product, production, trade (if required);
permission for construction, the plan of land development, etc. (if re-
quired);

resources used for production/trade;

permissions/ certificates/ licenses etc. (if required );

specification of the production/trade activity, know-how and special
skills;

suppliers, supply of the resources, hardware, equipment;

accessibility and the usage of media (electric energy, gas water, sewage
system, waste disposal);

communication accessibility and technological convenience of produc-
tion/trade;

section of costs of operational activity through the main types of expen-
ditures;

— cost and quality of the resources, equipment and hardware.

9. Management (you skip this if you are self- employed).

organizational structure (organizational scheme):

a) functional (finances, production, marketing and other);
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b) objective (according to products assortment);
c¢) geographical (according to location of the production/trade);
d) matrix (the workers are subject to at least 2 managers);
e) mixed:
— managing and performing work (tasks, duties, rights, responsibility).
10. Financial plan.

— costs in structural division into the place of activity, hardware, equipment,
resources, other material, human, informational and other important de-
pending on the branch, region, situation;

— structure of the personal and foreign financial capital in division into the
type of financial capital, the source of acquiring, financial conditions (ac-
quisition costs etc.);

— the capacity of production (sales), sales prices, income in division into
products, place of activity and other;

— financial indicators of financial condition:

a) effectiveness = costs/incomes;
b) current fluidity = current assets/current liabilities;
¢) return from investments = net profit/assets in general, and other indicators
depending on the branch, region, situation;
d) critical indicators specifying effectiveness/structure of the indicators’ level
in time division.
11. Government regulations and support.

— law, administration, local/branch regulations of production-trade;

— governmental support of business activity;

— non-governmental support of business activity.

(practice)
— analysis of understanding of particular parts of the business project: indi-
vidual work, discussion conducted by the trainer.

3.5.8. Preparation and presentation of a small project

(practice)

— specifying individually particular initial states for creation of a business
project with the fact- finding method, and also with methods listed above
in chapter 5.;

— individual interpretation of the found information; group discussion with
participation of the trainer;

— individual creation of a business project;
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— presentation of business projects: presentation, group discussion conduct-
ed by the trainer directed at competition, self-assessment and estimation
of the learners by the trainer.

3.6. Materials for competition of business plans

The Business Plan Contest aims to provide an integrative learning experience
for participants in the GESPEN project. The contest should generate hundreds of
business plans, and winners and non-winners alike should go on to implement
their plans and start successful enterprises.

The Contest is sponsored by each partner institution member of the GESPEN
project and their own National Agencies of the Grundtvig programme.

While it is hoped that business plans developed for the GESPEN Business
Plan Contest will reflect real opportunities, there is no obligation for the winners
to implement their business plans. More important is that the participants learn
about the new venture creation process through their team’s efforts, their work
with trainers, and their presentations to the judges.

Whether you go on to implement your business plan or not, your experience
will be an exciting, challenging, and rewarding one. We look forward to reading
your business plans and hope that this contest will play a part in the success of
any entrepreneurial venture you may be involved with during your career!

Objectives
The contest has three primary objectives:
1. To educate GESPEN course participants in creating and evaluating new
business ventures;
2. To prepare GESPEN course participants for opportunities in entrepreneur-
ship;
3. To harness the unique resources that GESPEN and its communities offer.

Overview of Contest
1. First, you must form a team around an idea of an enterprise. All GESPEN
teams must have at least one GESPEN course participant.
2. Next, you must obtain a GESPEN advisor for this team.
3. Fill the entry form (to be prepared by each partner Institution), declaring
your participation in the Contest and your (signed) GESPEN Advisor.

Requirements for Teams

A team should consist of GESPEN course participants and / or course partici-
pants from any of the partner institutions. The spirit of the contest is that it is both
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an educational experience for course participants and a potential launch pad for
those course participants who wish to start a business.

We encourage GESPEN course participants to work with course participants
from other centres of non-formal education as well as course participants from
other partner institutions. We also encourage course participants to work with
entrepreneurs, scientists and business executives.

It is strongly encouraged that teams include a minimum of three members.
Note that every team must have a minimum of one GESPEN course participant
from the home institution.

Course participants may participate in up to two teams. However, experi-
ence suggests that course participants should restrict their participation to a single
team for several reasons:

1) to avoid any conflicts of interest between potential businesses;
2) to avoid the impression of lack of real commitment to one particular busi-
ness plan.

Requirements for the Business Idea

The objective of the Business Plan Contest is to provide a meaningful learn-
ing experience for course participants who are interested in pursuing an entrepre-
neurial opportunity at some point in their careers. As such, most ideas entered in
the competition will be ideas for a new business.

Requirements for GESPEN Advisor

Each team must have an GESPEN advisor. When the team makes its entry
submission, it must also submit the GESPEN advisor approval form with the sig-
nature of the GESPEN member who has agreed to advise the team.

Abiding by Community Values and Policies

As members of the GESPEN community, course participants agree to abide
by our shared community values, such as respect for others, honesty and integrity,
and accountability for personal behaviour.

According to our plagiarism policy, if the business plan is be submitted to
more than one partner institution or if it is found not to be an original idea, the
project will be disqualified and course participants may be subject to further dis-
ciplinary action.

Deadlines

1. Entry Form

An online Entry form or a hardcopy is required for entering the contest (each
partner is free to decide the type of entry form).
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2. Final Plan Submission
Each partner is free to decide the content of the submissions plans.

Live Presentations

1. First Round of Judging

All GESPEN Business Plan teams will be invited to make live presentations
to a panel of judges. Details will be announced as the contest progresses.

2. Final Judging and Awards Presentation

The five semi-finalists’ Business Plans will be distributed to a final judging
panel of venture capitalists and entrepreneurs. The semi-finalists will be win-
nowed down to finalists, solely on the basis of quality of their submitted plans.
Three finalists will make final presentations to a panel of judges and again at the
Awards Presentation.

Prizes

1. First Prize

Diploma signed by partner institutions of the GESPEN project and a first
prize sponsored by a partner institution member of the GESPEN Project.

2. Second and third Prize

Diploma signed by partner institutions of the GESPEN project and a second
/ third prize sponsored by a partner institution member of the GESPEN Project.
Each participant will also receive a certificate of participation

Each Partner Institution member of the GESPEN Project can decide about the
kind of prize.

Judging

Business plans are judged by a group of professionals from various industries
including venture capitalists and entrepreneurs. The objective of the first round
of judging will be to reduce the pool of contestants to a smaller group of “semi-
finalists.”

Judging Criteria

Judges will be asked to evaluate the plans based upon their likelihood of
actually becoming the basis of a viable business; or the likelihood of making a
meaningful contribution to an existing business.

Frequently Asked Questions
* Who is eligible to enter the contest?

* [ am from another non formal education Institute (e.g., Third age Univer-
sity) but would like to take part. What should I do?
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* How will I get contest information during the rest of the year?

* How can I find teammates?

* What is the faculty advisor’s role?

* What other assistance is available?

* How can I protect the confidentiality of intellectual property?

* How is the prize money split?

* How can I identify a faculty advisor who might be interested in advising
my team’s plan?

* Who are the judges? What are their backgrounds?

* What if I don’t have an idea for a business plan but want to be part of
organizing the event?

Who is eligible to enter the contest?

All teams entered are eligible as long as they have at least one GESPEN
course participant.

I am from another non formal education Institute (e.g., Third Age University)
but would like to take part. What should I do?

People outside of GESPEN project would need to find an GESPEN team or-
ganized by at least one GESPEN course participant to join. This can be done by
posting your interest in joining a team on the Team Building message board or
contacting the course participant Co-Chairs for more information.

How will I get contest information during the rest of the year?

Contestants should check the Business Plan Contest Web site. Direct ques-
tions should be addressed to the Co-Chairs of the contest.

How can I find teammates?

For current GEPEN course participants, the GESPEN Entrepreneur’s Net-
work at Pbwiki.com can help you find other GESPEN teams and teammates. On
this website, if you have an idea but are looking to add to your team, you can
register and post your business profile so that individuals can search and find you.
For those who do not have an idea but want to join a team, you can register your
individual profile so that people with business ideas can find you.

Both GESPEN course participants and non-course participants can find teams
and/or team members at the GESPEN WEB PAGE.

What is the GESPEN advisor’s role?

Each team is required to have a GESPEN advisor. The GESPEN advisor will
be active throughout the business plan development process and is responsible
for approving all requests for funds, and ongoing review / plan development.
Note that the GESPEN Advisor may be any member of the GESPEN Partner
Institution.

What other assistance is available?

In addition to the GESPEN advisor, we run a speaker series in conjunction
with the Contest. This includes a series of practical ,,how to” seminars related to
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aspects of the business plan, networking opportunities to speak with other entre-
preneurs and a forum in which to test business plan concepts and receive feed-
back. See the Contest Calendar for the full schedule.

How can I protect the confidentiality of intellectual property?

If you feel that significant confidentiality issues will arise in the course of
preparing your plan, you should have a thorough understanding worked out with
your team members in advance.

While every effort will be made to preserve the confidentiality of each sub-
mission, it is suggested that highly sensitive material be excluded from the entry
if a team is concerned about the confidentiality of such material. Note, however,
that teams will be making final presentations to an open audience. All reasonable
measures to ensure the protection of intellectual property introduced and associ-
ated with the Contest will be taken. Members of the GESPEN Project and the or-
ganizers of the GESPEN Business Plan Contest cannot take further responsibility
to protect the intellectual property or other rights of the contestants. Protection
of such rights is ultimately the responsibility of each Contestant. Contestants are
urged to mark as ,,CONFIDENTIAL” any portion of their entries which they
consider to be confidential.

How is the prize split?

First, the winning team will receive a prize decided by each of the Business
Plan Contest organizers in each country. Each team winning a prize will have sole
responsibility for deciding how to allocate or otherwise use its prize proceeds.
The organizers of the Contest will not become involved, either voluntarily or by
request, in a team’s decision concerning the allocation or use of prize proceeds.

How can I identify a GESPEN advisor who might be interested in advising
my team’s plan?

The following options are available:

* Course participants can look up teacher members’ backgrounds and areas
of academic interests on the GESPEN Web page and approach the appro-
priate professors - trainer with their idea.

 Course participants can contact the GESPEN local coordinator or contact
person in their own Institutions.

Who are the judges? What are their backgrounds?

Contest judges will be drawn from a variety of backgrounds, including ven-
ture capitalists, lawyers, accountants, GESPEN alumni, entrepreneurs, Univer-
isty faculty and other professional or specialists deemed necessary to understand
the commercial viability of a business idea.

What if I don’t have an idea for a business plan but want to be part of organ-
izing the event?
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Direct inquiries to the organizing team. Course participants are encouraged to
take part in this worthwhile event. Course participants can help on an as-available
basis and need not worry about long-term time commitments.
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