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Przedmowa

Wspblczesny §wiat biznesu stawia przed przedsicbiorstwami liczne wyzwania,
ktére wymagajag nie tylko doskonatego zrozumienia specyfiki organizacji pracy, ale
takze umiejetnosci dostosowania si¢ do dynamicznie zmieniajgcego si¢ otoczenia.
Niniejszy skrypt stanowi przeglad wybranych aspektéw kluczowych dla efektyw-
nego funkcjonowania przedsigbiorstw, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji
pracy biurowej, koncepcji spotecznej odpowiedzialnosci, czynnikoéw sukcesu w bu-
dowaniu strategii oraz podejmowania decyzji zwigzanych z tworzeniem nowych
przedsigwzig¢.

Pierwszy rozdziat skryptu po$wiecony jest organizacji pracy biurowej — obsza-
rowi, ktory mimo postepujacej cyfryzacji i automatyzacji, nadal odgrywa kluczowa
role w efektywnosci operacyjnej firm. Omowione zostang najwazniejsze elementy
zarzadzania pracg biurowa, ktore wptywaja na wydajnos¢ zespotow i ich zdolnos¢
do realizacji celoéw biznesowych.

W kolejnym skoncentrowano si¢ na koncepcji spotecznej odpowiedzialnosci biz-
nesu (CSR), ktora w dzisiejszych czasach stata sie nicodtgcznym elementem strategii
zarzadzania W wielu organizacjach. Przedstawione zostang praktyczne przyktady
implementacji dziatan CSR, ktore nie tylko buduja pozytywny wizerunek przedsie-
biorstwa, ale takze przyczyniaja si¢ do jego dtugofalowego rozwoju.

Nastepnie skrypt przybliza kluczowe czynniki sukcesu, ktére stanowig skuteczne
narzedzie W procesie tworzenia i wdrazania strategii przedsigbiorstw. Dzigki analizie
tych czynnikéw menedzerowie moga lepiej zrozumieé, jakie elementy decyduja
0 konkurencyjnosci i trwatym sukcesie na rynku.

Ostatni rozdziat skryptu poswiecony zostat zagadnieniom zwigzanym z podej-
mowaniem decyzji przedsigbiorczych, ktore prowadza do tworzenia nowych przed-
siewzie¢. Analiza procesu decyzyjnego — od identyfikacji szans rynkowych po ich
realizacj¢ — pozwala zrozumie¢, jakie wyzwania stojg przed przedsi¢biorcami oraz
jak skutecznie je pokonywac.



Mamy nadzieje, ze niniejszy skrypt bedzie cennym zrodtem wiedzy dla wszyst-
kich, ktorzy pragng poglebic¢ zrozumienie funkcjonowania wspotczesnych przedsie-
biorstw i rozwija¢ umiejgtnosci zarzadzania W ztozonym i dynamicznym srodowisku
biznesowym.

Autorzy



Rozdzial 1

Wybrane aspekty organizacji pracy

biurowej

Magdalena Mrozik
Politechnika Czgstochowska, Wydziat Zarzadzania

Praca biurowa i pracownik biurowy

Praca biurowa to szerokie pojecie, ktére obejmuje roézne zadania zaréwno

administracyjne, jak i organizacyjne wykonywane w biurze. Jest to praca, ktora

wspiera funkcjonowanie firmy poprzez: zarzadzanie dokumentacja, koordynacje

spotkan, obstuge korespondencji oraz kontakt z klientami i partnerami biznesowymi.

Z pewnoscig wsrod najwazniejszych cech pracy biurowej mozna wymienié

(https://spd2.pl):

1.

Doktadnos¢ i1 skrupulatno$¢ — praca biurowa wymaga duzej precyzji, szczegol-
nie przy obstludze dokumentéw. Kazdy btad moze prowadzi¢ do powaznych
konsekwencji, takich jak op6znienia w ptatnosciach czy problemy prawne.
Organizacj¢ pracy — pracownicy biurowi powinni zarzadza¢ swoim czasem,
ustala¢ priorytety i planowac zadania tak, aby wszystkie obowiazki byly
wykonane na czas.

Komunikacje interpersonalng, ktora jest niezbedna do budowania dobrych
relacji zarbwno z klientami, jak i wewnatrz zespotu. Kazdy pracownik biurowy
powinien jasno wyraza¢ swoje mysli i pomysty, réwniez w formie pisemne;.
Zdolno$¢ do pracy w zespole — praca biurowa wymaga wspotpracy z innymi
osobami, dlatego budowanie relacji jest konieczne do osiggania wspolnych
celow organizacji.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem — w pracy biurowej czesto pojawiajg si¢
sytuacje nieplanowane, ktore moga generowac stres. Pracownicy musza umied

szybko reagowac na kryzysowe zdarzenia i zachowac spokdj pod presja.
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Magdalena Mrozik Rozdziat 1

6. Inicjatywa i samodzielno$¢ — pracownicy czgsto muszg podejmowaé decyzje
samodzielnie i wykazywa¢ inicjatywe w rozwigzywaniu problemow oraz
powinni by¢ elastyczni 1 gotowi do adaptacji do nowych sytuacji.

7. Kreatywno$¢ — przydatna jest szczegélnie w rozwigzywaniu problemow
i usprawnianiu procesow. Pracownicy, ktorzy potrafig mysle¢ nieszablonowo,
moga wprowadza¢ innowacyjne rozwigzania, ktére poprawiaja efektywnosé
pracy biura.

Praca biurowa to rowniez przygotowywanie informacji potrzebnych do
podejmowania decyzji, tworzenie dokumentéw 1 rbéznego rodzaju pism,
gromadzenie danych dotyczacych dzialalno$ci instytucji oraz ich rejestrowanie
i klasyfikowanie. Biorgc te czynniki pod uwage, nalezy zauwazy¢, iz czynnoSci
biurowe charakteryzuja si¢ (Zidtkowska, Gronkiewicz 2014, s. 32):

1. Masowoscia, ktdra wystepuje w kazdej jednostce organizacyjnej na stanowisku
pracy.

2. Typowoscig, obejmujaca standardowe zadania (pisanie, przyjmowanie,
rejestrowanie 1 wysytanie pism), dla ktorych mozna ustali¢ jednolite metody
i procedury, niezaleznie od rodzaju jednostki organizacyjne;j.

3. Periodycznoscig, ktora zwigzana jest z regularnym przygotowywaniem tych
samych lub podobnych materiatow w podobnych sprawach.

Praca biurowa jest zatem zlozonym procesem, ktdory wymaga wielu umiejetnosci

i odpowiedniego przygotowania, a pracownicy biurowi petnig kluczows funkcje

w kazdej organizacji.

Bez watpienia jednym z wazniejszych filarow kazdego przedsiebiorstwa jest
sprawnie dzialajacy sekretariat. Jest to miejsce, przez ktore przechodzi wigkszos¢
informacji naptywajacych z roéznych zrodel, i od jego dziatania czesto zaleza
warunki, w jakich pracujg przetozeni.

Istotna role w kazdym sekretariacie odgrywa pracownik sekretariatu, ktory
wykonuje powierzone mu obowiazki w ramach uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore
moga by¢ zréznicowane w zaleznosci od specyfiki firmy, jednak do najczestszych
zadan osoby pracujacej w sekretariacie nalezg (www.poradnikpracownika.pl):

— Czynnosci zwigzane z wysytaniem i obieraniem poczty oraz przesylek kurierskich,

— monitorowanie przeplywu informacji i dokumentow — pracownik sekretariatu
pei funkcje posrednika miedzy pracownikami a kierownictwem, przekazujac
biezace informacje dotyczace dziatalno$ci firmy. Ponadto dba o wlasciwy obieg

dokumentéw w organizacji,


https://spd2.pl/cechy-dobrego-pracownika-biurowego/
https://spd2.pl/cechy-dobrego-pracownika-biurowego/
https://spd2.pl/cechy-dobrego-pracownika-biurowego/
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— organizowanie i obstuga spotkan biznesowych — w niektérych firmach
codzienna dzialalno$¢ opiera si¢ na regularnym i bezposrednim kontakcie
z klientami, dlatego tez do obowigzkdw sekretarki/sekretarza nalezy zarzadzanie
i obstuga spotkan z klientami,

— odbieranie potaczen przychodzacych,

— organizowanie podrdzy stuzbowych czy eventow firmowych,

— tworzenie zestawien i rejestrow, co obejmuje przygotowywanie biezacych
zestawien i1 raportow zgodnych z profilem dziatalnosci firmy. Waznym
elementem jest rowniez prowadzenie rejestrow, ktore sa SciSle powigzane
z obiegiem dokumentow,

— zarzadzanie archiwizacjg i niszczeniem dokumentdéw, co stanowi kluczowy
aspekt sprawnego funkcjonowania firmy, a odpowiednie archiwizowanie jest
istotne dla utrzymania porzadku w dokumentacji,

— kontakty z dostawcami i negocjowanie umow,

— bezposredni kontakt z klientami — osoba pracujaca w sekretariacie jest
wizytowka firmy, a sposdb, w jaki udziela informacji, wplywa na opini¢
0 przedsigbiorstwie.

Pracownik sekretariatu to wizytowka organizacji, dlatego tez powinien zwrocié
szczegoOlng uwage na takie kwestie, jak:

— wyglad zewngtrzny,

— sposoOb zachowania si¢ 1 poruszania sig,

— sposob moéwienia (kultura wystawiania sig),

— pozostale elementy, wskazane w dalszej czesci.

Wyglad zewnetrzny pracownika jest kluczowy dla wizerunku firmy, poniewaz
jest on pierwsza osoba, z ktdrag maja kontakt odwiedzajacy. Pierwsze wrazenie ma
ogromne znaczenie i jest trudne do zmiany, dlatego tak istotna jest dbatos¢ o takie
kwestie, jak (Rozwadowska 20054, s. 49):

— ubior, ktoéry powinien by¢ elegancki i wygodny przez caly dzien, np. dobrze
skrojony kostium, spodnice z niegniotacych si¢ materiatdéw czy eleganckie
spodnie. Niewskazane sg dzinsy, legginsy i zbyt krotkie spodniczki oraz bluzki
z duzym dekoltem,

— kolory — wazne, aby osoba pracujgca na takim stanowisku znata aktualne trendy
kolorystyczne, ale rowniez wiedziata, w jakich kolorach wyglada najlepiej

i ktore pasuja do jej sylwetki,
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— makijaz — powinien by¢ odpowiednio dobrany do pory dnia i okazji, podkresla-

jac urode i maskujac ewentualne niedoskonatosci,
— bizuteria — powinna by¢ dyskretna i dobrze dobrana do stroju, aby nie sprawiata

wrazenia przesady,
— fryzura — wlosy powinny by¢ zawsze zadbane, Swieze i starannie uczesane,

a sposob ich utozenia pasowac do ksztattu twarzy.

Inna rzecz to sposdb zachowania pracownika biurowego, ktory jest obserwowany
w réznych codziennych sytuacjach, takich jak stanie, siedzenie czy chodzenie.
Zardwno kobiety, jak i m¢zczyzni powinni sta z lekko rozstawionymi nogami, aby
rownomiernie roztozy¢ cig¢zar ciata. Plecy powinny by¢ wyprostowane, a gtowa
lekko uniesiona. Rece zazwyczaj opuszczone i nalezy unika¢ trzymania ich
w kieszeniach. Podczas siedzenia powinno si¢ korzysta¢ z catej powierzchni krzesta,
opierajac si¢ o oparcie. Nogi powinny by¢ zlaczone, z jedng lekko wysunietg do
przodu lub cofnigta. Rece powinny spoczywaé na udach lub na bocznych
podpoérkach krzesta, chyba ze robione sg notatki, wowczas rece leza na stole. Nalezy
unika¢ nerwowych ruchow (np. bawienie si¢ breloczkiem, dlugopisem), poniewaz
zdradzaja one zdenerwowanie, a nadmierna gestykulacja jest malo elegancka.
Natomiast splatanie rak na wysokos$ci piersi moze by¢ interpretowane jako brak
otwarto$ci wobec rozmowcey (Kowalska, Lakoma, Szymoniuk 2011, s. 79-82).

Omawiajac kolejng kwestie, tj. dotyczaca sposobu mowienia, warto wskazac, iz
osoba pracujaca w sekretariacie powinna mowi¢ dono$nym i spokojnym glosem,
unikajac monotonii. Rozméwca moze rozpozna¢ stan emocjonalny mowiacego po
glosie, dlatego warto panowa¢ nad emocjami. Osoby pewne siebie i zdecydowane
moéwia zazwyczaj glosniej niz osoby nie$miale. Aby unikngé monotonii
1 przyciagna¢ uwagg stuchaczy, nalezy zmieniac¢ sile glosu, mowiac raz ciszej, raz
glosniej, ale zawsze w zgodzie z treScig wypowiedzi. Sita glosu powinna by¢
dostosowana do okolicznos$ci — zbyt ciche mowienie utrudnia komunikacje, a zbyt
glo$ne moze przeszkadza¢ innym pracownikom.
Wazne jest, by mowca zadbat o to, aby jego wypowiedz byta zrozumiata, dlatego
powinien dostosowacé jezyk do swojego rozméwcy. MoOwi¢ nalezy zwigzZle,
prostymi, jasnymi i wolnymi od trudnych stéw zdaniami, bez zbednych dygresji
z zachowaniem poprawnos$ci gramatycznej i stylistycznej.

Wsrdd pozostatych elementow wplywajacych na wizerunek pracownika
biurowego wyrdzniajg si¢ dwa: sposob bycia oraz kwestia zapachow. Sposob bycia

obejmuje zachowanie i interakcje z innymi ludzmi. Negatywnie odbierane sa takie

10



Wybrane aspekty organizacji pracy biurowej

zachowania, jak nadmierna hatasliwo$¢, nawotywanie si¢ w miejscach publicznych
czy zbyt glosne rozmowy. Pozytywne relacje z ludzmi opieraja si¢ na utrzymywaniu
kontaktu wzrokowego, czgstym usmiechaniu si¢ oraz checi zrozumienia
rozmowcow. Drugi to delikatny, ale istotny temat zapachu, ktory moze wptywac
zardwno pozytywnie, jak i negatywnie na odbidr pracownika biurowego. Osoba
dbajaca o higien¢ i uzywajaca odpowiednich kosmetykow (dezodorant, woda
kolonska) bedzie postrzegana pozytywnie. Z kolei nadmierne uzywanie
kosmetykow, brak higieny oraz nieprzyjemny zapach papieroséw moga byc¢ zle
odbierane przez wspotpracownikdw oraz osoby z zewnatrz.

Podsumowujac, mozna stwierdzi¢, ze pracownik sekretariatu odgrywa kluczowa
role¢ w kazdej organizacji. Osoba taka zapewnia sprawne funkcjonowanie biura oraz
wsparcie administracyjne dla wszystkich dziatow organizacji. Pracownik
sekretariatu jest tez pierwszym punktem kontaktow dla oso6b z zewnatrz, a takze dla

pracownikow, co sprawia, ze jest istotnym elementem wizerunku firmy.

Korespondencja biurowa i typowe rodzaje pism biurowych

Korespondencja biurowa jest wazna i nieodlaczng czescig pracy biurowej. Kazdy
pracownik biurowy, niezaleznie od stanowiska, jakie zajmuje, w trakcie swojej pracy
redaguje szereg pism. Dlatego w korespondencji istotne znaczenie ma pierwsze
wrazenie odbiorcy po otrzymaniu pisma. Kazde pismo reprezentuje nadawce na
zewnatrz i stanowi jego wizytowke, przez co ma duzy wptyw na wizerunek firmy.
Niewlasciwa forma moze dowodzi¢ braku profesjonalizmu pracownikoéw oraz
kierownictwa firmy.

W funkcjonowaniu biura kluczows role odgrywa korespondencja umozliwiajgca
wymiang informacji mi¢dzy réznymi podmiotami. Tworzone pisma czg¢sto maja
okreslone konsekwencje prawne, finansowe lub inne. Dlatego tak istotne jest, aby
byty one poprawnie sporzadzone. W praktyce mozna spotka¢ wiele podziatow
korespondencji biurowej, a jeden z nich dzieli korespondencje biurowa na (Wojcik,
Sottysiak 2007, s. 14-15):

1. Korespondencj¢ standardows, inaczej szablonowa, ktéra obejmuje dokumenty
0 podobnej tresci, tworzone w podobny sposob. Przygotowywane sa na
podstawie gotowych formularzy, co znacznie utatwia ich sporzadzenie. Zaliczy¢
tu mozna, np.: wypekianie kwestionariusza osobowego lub wystawianie

$wiadectwa pracy dla pracownika.

11



Magdalena Mrozik Rozdziat 1

2.

Korespondencj¢ niestandardowa, obejmujaca wszelkie pisma, ktore sa

redagowane w nieszablonowy sposob. Przygotowanie takiego dokumentu jest

znacznie trudniejsze, poniewaz nie ma gotowego wzoru, ktory mogtby utatwic

jego tworzenie, np. list motywacyjny lub odpowiedz na ogtoszenie przetargowe.

Korespondencje¢ wewnetrzng, ktoéra dotyczy dokumentdéw pozostajacych

W obrebie komorek organizacyjnych danej firmy. Do korespondenciji tej zalicza

sig:

— dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika (kwestionariusz
osobowy, $wiadectwo z poprzedniego miejsca pracy, orzeczenie lekarskie
0 zdolnosci do pracy),

— pisma dotyczace trwania stosunku pracy (umowa o prace, pismo o awansie),

— pisma zwigzane z zakonczeniem stosunku pracy (pismo informujace
0 rozwigzaniu umowy, $wiadectwo pracy, opinia 0 pracowniku),

— pisma dotyczace ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych (np. formularze
ZUS).

Korespondencj¢ zewnetrzng, do ktorej naleza pisma wysytane do firm oraz

otrzymywane od zewnetrznych podmiotow, np. faktury VAT, oferty oraz

reklamacje.

Kolejny podziat ré6znicuje pisma ze wzgledu na ich tre$§¢ i mozna tu wyrdznic

pisma (https://eblogfinansowy.pl):

informacyjne, ktore dostarczajg petnych, doktadnych i obiektywnych danych
stanu faktycznego, np. zaswiadczenie, pelnomocnictwo, wezwanie, reklamacja.
Pisma te majg przedstawi¢ pewne informacje, a nie wywiera¢ wplyw na
odbiorce,

przekonywujace, ktore majg za zadanie przekonac¢ odbiorce do danego punktu
widzenia w konkretnej sprawie. Czgsto potrzebna jest argumentacja
przekonywujaca, np. podanie, odwolanie.

W praktyce biurowej spotkamy réwniez podziat pism ze wzgledu na ich forme

i beda to:

pisma sporzadzane na formularzach, ktére okreslaja w jednolity sposob zakres
i powtarzalno$¢ informacji, zamiast dowolnos¢ w jej formutowaniu,

pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych (papier firmowy),
przeznaczone do korespondencji zewng¢trznej; i muszg zawiera¢ informacje ujete
w art. 206 Kodeksu spotek handlowych,

12



Wybrane aspekty organizacji pracy biurowej

— pisma sporzadzane na blankietach specjalnych, na przyktad listy okoliczno-
$ciowe wysylane z okazji rocznic czy §wiat,

— pisma sporzadzane w dowolnej formie.

Natomiast ze wzgledu na termin realizacji wyrdznia si¢ pisma (Lopacinska-
-Kupidura 2006, s. 10):

— zwykle, ktore sg zalatwiane w zwyczajowo przyjetych terminach do 14 dni,

— terminowe, zalatwiane w terminie okreslonym w pi§mie lub w obowigzujacych
przepisach,

— pilne i bardzo pilne, zatatwiane w dniu otrzymania lub najdalej w ciagu 3 dni.

Ostatni podziat obejmuje stopien zapewnienia tajemnicy pisma i sg to:
(Lopacinska-Kupidura 2006, s. 10):

— pisma tajne, ktore sg chronione tajemnicg panstwows, ich obieg i przechowy-
wanie reguluja odrebne przepisy, a dostgp do nich majg tylko osoby zajmujace
si¢ pismami tajnymi,

— pisma poufne, chronione tajemnica stuzbowa, dostep do nich majg wylacznie
upowaznione 0soby,

— pisma jawne, ktore nie sg chronione Zzadna tajemnicg i moga by¢ swobodnie
udostgpniane.

Warto mie¢ na uwadze, ze kazde pismo ma swoje przeznaczenie i kazde musi
by¢ sporzadzone wedlug obowiazujacych zasad. Dlatego tez w praktyce biurowej
dobrze sformutowane pismo powinno cechowa¢ si¢ kilkoma kluczowymi
elementami, wsrod ktorych znajduje sie (Sottysiak 2006, s. 44):

— zwigzlo$¢; pismo powinno zwiera¢ krotkie przedstawienie sprawy, bez
zbednych stow i powtorzen,

— jasnos¢ i zrozumiato$¢; tre$¢ pisma powinna by¢ zrozumiata dla adresata.
Unika¢ nalezy wyrazow obcojezycznych, a je$li znane sg ich polskie
odpowiedniki, to nalezy z nich korzysta¢, réwniez nie powinno si¢ uzywac
terminéw fachowych, gdyz adresat moze ich nie znac,

— uprzejma forma; kazde pismo powinno by¢ zredagowane w uprzejmej formie,
dlatego stosuje si¢ zwroty grzecznosciowe, takie jak ,,.Szanowna Pani” czy
»Szanowny Panie”,

— kompletno$¢; w kazdym piSmie powinny znalezé sie¢ wszystkie istotne
informacje zwigzane z jego celem; brak wymaganych danych moze op6zni¢

zatatwienie sprawy,
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— sugestywno$¢; pismo powinno zawiera¢ odpowiednie argumenty, ktore sugeruja
pozytywne rozpatrzenie przedstawionej w piSmie sprawy,

— zasada: jedno pismo, jedna sprawa; kazde pismo powinno dotyczy¢ tylko jednej
sprawy.

Piszac wszelkiego rodzaju pisma, wskazane jest, by zwraca¢ szczegolng uwage
na prawidlowe redagowanie tresci pod wzgledem merytorycznym i stylistycznym,
co jest kluczowe dla skutecznos$ci korespondencji biurowe;j. Dlatego przystepujac do
redagowania pisma, warto sporzadzi¢ plan, ktéry moze sktada¢ si¢ z nastgpujacych
elementow (Kuczynska 2023, s. 6-7):

— wprowadzenie (wstep) — jego celem jest ogolne zorientowanie adresata w sprawie,
ktéra bedzie poruszona. Czesto nawigzuje do poprzedniej korespondencji lub do
odbytej rozmowy telefonicznej itp., rowniez pismo powinno by¢ uprzejme,
zwiezte 1jasne. Przyklad rozpoczgcia pisma: ,,Zwracam si¢ z uprzejma prosbg o...”,

— przedstawienie problemu — to zasadnicza i obowigzkowa czeg$¢ tresci kazdego
pisma, gdzie nadawca powinien szczegotowo wyjasni¢ sprawe, z ktdrg zwraca
si¢ do adresata. Opis powinien by¢ zwiezly, precyzyjny i jednoznaczny.
Przyktad: ,,W zwigzku z powyzszym wnosz¢ o...”,

— uzasadnienie, ktore ma na celu przekonanie adresata o stusznosci zajmowanego
przez nadawce stanowiska, a w decyzjach administracyjnych nalezy powotywac
si¢ na przepisy prawne. To zazwyczaj najdtuzsza cze$¢ pisma, ktéra powinna
ptynnie przechodzi¢ od jednego argumentu do drugiego oraz by¢ jasna, logiczna
i konsekwentna,

— wnioski lub zakoniczenie — to ostatnia cz¢s¢, ktora moze stanowic rzeczowe
podsumowanie cato$ci. Przyktad: ,,Liczymy na pozytywne zatatwienie...”

Piszac pisma, trzeba mie¢ na uwadze, ze nie kazde musi zawiera¢ wszystkie
wymienione czgsci, poniewaz w niektorych pismach mamy do czynienia wyltacznie
z przedstawieniem problemu wraz z uzasadnieniem.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu i jego tre$¢ pismo powinno by¢ napisane
w formalnym stylu. Niedopuszczalne jest uzywanie zabawnych czcionek, niepo-
prawnych skrotow czy emotikonéw. Styl urzedowy ulatwia szybkie zrozumienie tre-
$ci i powinien by¢ stosowany nawet w korespondencji z osobami, z ktérymi utrzy-
mywane sg relacje towarzysko-biznesowe. Wskazane jest, aby pismo byto
ograniczone do jednej strony A4, tres¢ powinna by¢ jasna i zrozumiata, a temat

sprawy precyzyjnie okreslony.
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Konstruujgc pismo, pracownik biurowy musi pamigta¢, ze najwazniejsze jest

pierwsze wrazenie adresata. Dlatego tez warto stosowaé pewne zasady przygotowa-

nia korespondencji i sporzadzenia pism, tj.:

nawet w prywatnych firmach nalezy stosowac¢ urzedowy styl, zwlaszcza
w ofertach i zaproszeniach,

pismo ma by¢ zwiezte i jednoznaczne oraz trzeba unikaé rozwleklych,
poetyckich opisow,

nalezy unika¢ zdan wielokrotnie ztozonych, ktore mogg utrudniaé zrozumienie
tresci,

w pismach preferuje si¢ uzywanie strony biernej, np. zamiast napisac: ,,nie jest
naszg wina, ze nie dali$cie nam zna¢, ilu ma by¢ uczestnikow konferencji”, lepiej
napisaé: ,,wobec braku precyzyjnej informacji odnos$nie planowanej liczby
uczestnikow konferencji nie bylo mozliwosci zapewnienia, aby kazda
z biorgcych udziat w konferencji osob zabrata gtos”,

uzywamy neutralnych, oficjalnych formut, takich jak: ,,w odpowiedzi na
Panstwa pismo z dnia...” lub ,,w zwigzku z Panstwa zapytaniem ofertowym
numer xx z dnia ...”,

nalezy utrzymywac oficjalny ton rowniez w odpowiedziach na oferty, np.: ,,jestem
zainteresowany oferta, prosze¢ o szersze informacje, szczegdlnie w zakresie...”,
w pismach oficjalnych stosujemy zwroty grzecznos$ciowe, zwlaszcza jesli nie
znamy adresata osobiScie, np.: ,,zwracam si¢ z uprzejma prosba o ...” lub
Hhiniejszym prosz¢ o udzielenie odpowiedzi na pismo z dnia takiego
i takiego...”,

unikamy zwrotow obcoj¢zycznych, chyba ze sg one powszechnie uzywane

i zrozumiale.

Uklady graficzne pism

Tworzac pisma, roOwnie istotng kwestig jest ich odpowiedni uktad graficzny.

Uktadem graficznym pisma jest rozmieszczenie danych na blankiecie lub czystym

papierze, a takze na kopercie. W Polsce dokumenty sporzadzane sa wedhug dwoch

uktadéw: blokowego i uktadu a’linea.

Uktad blokowy charakteryzuje si¢ (Rozwadowska 2005b, s. 32):
odstepami miedzy wierszami wynoszacymi 1 wiersz,

rozpoczynaniem korespondencji od lewego marginesu,
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— tytutami oraz $roédtytutami zaczynajacymi si¢ od lewego wiersza,
— oddzielaniem kolejnych czgsci pisma podwojnym odstepem.
Obecnie wigkszos¢ pism, zwlaszcza tych wysytanych poza przedsigbiorstwo, jest

sporzadzana w uktadzie blokowym (rys. 1.1).

XXXXXXXXXEXXXXXXXEXXKEXXXXKXKXKXXKXKEXKXXXKEXXKKXXXXKXKEXXXXKXKXXXXKXXKKX
D,9,0,9,0,0,0.0,9,0.9,0.0,0.0,0,0,0,0.0,0.0,0,0,0,0.0,0,0,0,0.9.0.9,0.0,0.0,0,0.9,0.0,0.0,¢,0.0.¢

XXXXXXXXXXEXXKEXXXXEXXKEXKXXEXXKEXKXXEXXKKX XXX KKK XKXXXKEXXKXKXXEXXKX XXX
P.0,0.0.0,0,0.0.0,0,0.0.9.9.0.0.9.0.0.0.9,.0.0.0.9,0,0.0.9,¢.0.9,.0,0.0.9,0.0.9.9,0.0.0,.9.0 0,090 09000900090 0.000 00
P.0,0.0.0,0,0.0.0,0,0.0.9.0.0.0.9.9.0.0.9,.0.0.0.9,0,0.0.0,0.0.9,.0,¢.0.9,0,0.9.9,.0.0.0,9.0 0,090 0.0900.9000.90 000000
XXXXX

) 9,0,0,0.0.0,0,0.0,0,0.0.0,.9,0,.0.0.0.0.0.0,0,0.0,9,0,0.0,.9,0,0.0,0,0,0.0,0.0.0.9,0.0.0.9.0,0.0,.0,00.0,0,0.9,0,0,0.9,00.0.0,0 06
) 9,0,0,0,0,0,0.0,0,0,0.0.0,.0,00.,0.0.0,0,0,0¢

Rysunek 1.1. Przykiad pisma w ukladzie blokowym

Zrodto: Opracowanie wiasne

Natomiast uklad a’linea, zwany rowniez wierszowanym, charakteryzuje si¢ (rys. 1.2):
— odstgpami wynoszacymi 1,5 wiersza,
— tytutami oraz $rodtytutami umieszczanymi na $rodku,

— rozpoczynaniem nowych mysli od nowego wiersza.

Szanowni Panstwo

XXXXXXXXXXXXXEXXKIXXXXEXXKXHXXIEXXKEXXKXEXXKEXXKXKXKEXXKIXKXXEXXKXKXXKXXXXXXKXK
) 9,0,:0,0.0,0,0.0.0.9.0.0.9,.9.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0,.0.0,0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.$.9000,00 ¢ &

XXXXXXXXKXXXXEXXKIXXXXKXXEXXKIXKXXEXXKIKXXEXXKEXXXEXXKEXXKXXXKEXXXXXXXX KKK
) ,0.0.0.0,0.0.0.0.9.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0 0.0, 0,000,090 0,090 0.9000,0000.90 0090090004
. 0,0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0.0,0,0.0.0,0,0,0.9,0,0.0.0,0,0,0,0,¢,0,$,0,8

XXXXXXXXXXXXKKKKXKKKKKKKKKKRXXXXXXXIIIKKKKKKKKKKKKKKKXXXXXXXXXXXXX .
Z powazaniem
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXX

Rysunek 1.2. Przyktad pisma w ukiadzie a’linea

Zrédto: Opracowanie whasne
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W kazdym pismie (rys. 1.3) mozemy wyrézni¢ pewne elementy, ktore sg wskazane

i konieczne, aby byto ono poprawnie napisane (Rozwadowska 2005b, s. 41-42):

1.

Nagléwek umieszczany w lewym goérnym rogu dokumentu, zawiera dane
nadawcy (imi¢ i nazwisko lub nazwe firmy, adres, kod pocztowy i miejsco-
wos¢). Moze zawiera¢ numer telefonu lub mail. Kazdy element nagtéwka
powinien by¢ w osobnym wierszu.

Date, ktorg umieszczamy w prawym gornym rogu i zgodnie z migdzy-narodowa
normg ISO 8601, mozna jg zapisywa¢ w formacie: 2023-09-23 (rok-miesigc-
dzien) lub 31 sierpnia 2021 (dzien, miesigc, rok).

Numer wychodzacego pisma znajduje si¢ w lewym gornym rogu, cho¢ nie jest
to obowigzkowe.

Dane odbiorcy pisma zawieraja imi¢ i nazwisko odbiorcy lub nazwe firmy,
adres, kod pocztowy i miejscowos¢. Umieszczane sg w lewym gérnym rogu
dokumentu.

Sprawa; czesto dokument zawiera stowo ,,sprawa”, ktore odnosi si¢ do gtdéwnej
tresci pisma. Tres¢ powinna by¢ podzielona na akapity dla lepszej czytelnosci.
Jesli dokument jest bardzo obszerny, nalezy dostosowacé czcionke i odstepy, aby
zmiescic tre$¢ na jednej stronie. Przenoszenie treSci na drugg strong jest zalecane
tylko wtedy, gdy pozostaty wigcej niz dwa zdania.

Zwroty grzecznosciowe; wszystkie dokumenty nalezy rozpoczynaé i konczy¢
zwrotem grzecznosciowym, np. Szanowna Pani, Szanowni Panstwo,
Z wyrazami szacunku.

Zalaczniki; gdy jest to konieczne, do dokumentu mozna dotaczy¢ inne
dokumenty, takie jak zyciorys czy list motywacyjny, ktore wymienia si¢ po
lewej stronie na koncu, po podpisie.

Adresowanie kopert w korespondencji biurowej wydaje si¢ by¢ zadaniem

prozaicznym, ale jednak powinno by¢ wykonane zgodnie z okreslonymi zasadami,

aby zapewni¢ poprawne i szybkie dostarczenie przesytki do adresata. Nalezy

wlasciwie adresowac koperte, poniewaz to ona chroni dokument przed zniszczeniem

i niepowotanym odczytaniem.
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NAGLOWEK - zawiera nazwe i adres nadawey pisma. Mozna w nim zamieéci¢ dodatkowe informacje
o nadawcy, taki jak: nr telefonu, konta bankowego, czy inne. Naglowek znajduje sie w lewym gomym
rogu lub poérodku blankietu. Dane te wpisujemy za pomoca komputera albo na papierze firmowym.

NUMER PISMA - w lewym gormym rogu
w odleglosei 2-3 interlinii od nagtéwka mozemy
umiedcié numer pisma wychodzacego, na kidry
moze powolaé sie nasz kontrahent w dalsze
korespondencji. Oznacza sie go skrétem Nasz
znak, po ktérym nastepuje numer akt, nazwa
dzahy, 1tp. a pod spodem Wasz znak: lub tylko

541 numer.

DATA - date piszemy u géry po prawej
stronie  blankietu cyframi arabskimi,
oddzielajac  poszczegélne  elementy
kreskami poziomymi. Kazdy element
powinien byé dwucyfrowy, rok piszemy
czterema cyframi.

SPRAWA — powinien by¢ zapisany mala litera po
stowie (Sprawa:) w mianowniku (np. reklamacja),
w odleglogci 2-3 interlinii od adresu. Mozna
powolad sie na okredlenta uzyte przez naszego
korespondenta albo nazwe dokumentu, ktérego
dotyczy pismo. Trefé, zawierajaca zwiezle
okreélenia sprawy, mozna podkreslic. Na koficu

NAZWA T ADRES ODBORCY

Dane te zamieszczane sa w  polu
adresowym po prawe] strome blankietu
(dwie lub trzy dodatkowe interlinie od
numeru pisma). Kazdy element nazwy
1adresu obiorcy pisma nalezy pisad
wosobnym  wierszu, w  ukladzie
blokowym, pamietajac o interlinii miedzy

nie nalezy pisaé kropki.

nazwa odbiorcy a jego siedziba.

TRESC PISMA

Powinna sie zaczynad 2-3 interlinie ponize] wyrazu Sprawa. Treéd moze byé pisana w ukladzie
blokowym lub z weieciem. Estetyczny wyglad pisma jest bardzo wazny, dlatego powinno sie stosowad
wyréwnanie akapitéw od lewego 1 prawego marginesu, tzw. Justowanie.

Pismo powinno rozpoczynad sie zwrotem wprowadzajacym, po ktorym dopiero przechodzimy do
zasadnicze) sprawy. W zasadnicze) czeéci listu mysli wyrazamy oddzielnie.

Grzecznosciowy zwrot pozegnalny stawia sie przed podpisem. Od tresci listu oddziela sie go
podwoinym odstepem. Pierwsze slowa pisze sie duza litera, a na koficu zwrotu stawia sie przecinek.
Zwrot pozegnalny zalezy od stopnia formalnoéei listu, najezescie) stosowane to:

Z powazaniem,
Pozdrowienia,

PODPIS — powinien by¢ odreczmy.
Stawia sie go posrodku prawe)
polowy blankietu, bezpoérednio pod
zwrotem pozegnalnym.

ROZDZIELNIK - np. jezeli pismo tej
same tredci ma otrzymac inny odbiorca,
to wnformacje taka zamieszcza sie po
lewey stronie. Jezeli pismo ma zalacznik
to tez po tej stronie zostaja one wyliczone.

Rysunek 1.3. Podstawowe elementy pisma
Zrodto: M. Soltysiak, Wykonywanie prac biurowych, Wydawnictwo Instytut Technologii
Eksploatacji — Panistwowy Instytut Badawczy, Radom 2006, s. 37

18




Wybrane aspekty organizacji pracy biurowej

W praktyce uzywa si¢ roznych rodzajow kopert, ale w kazdej z nich mozna
wydzieli¢ cztery pola (rys. 1.4):
N — oznacza pole nadawcy. W tym miejscu wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe
i adres nadawcy. Najbardziej pozadane jest przybicie pieczatki z danymi
nadawcy, bowiem pieczeé wyglada bardziej estetycznie niz pismo odreczne.
Z — oznacza pole, w ktorym nalezy naklei¢ znaczek pocztowy.
S — oznacza pole, w ktdrym pracownicy poczty naklejaja swoje znaczki badz
stawiajg stemple.
A — oznacza pole, w ktorym nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe i adres
odbiorcy.

N z

S A

Rysunek 1.4. Powierzchnia koperty
Zrodio: T. Bogustawska, Praca w nowoczesnym biurze, czes¢ 2, Wydawnictwo REA,
Warszawa 2003, s. 16

Tak wigc adresowanie kopert powinno by¢ wykonane w jeden konkretny sposob
(rys. 1.5), a rozmieszczenie informacji nie moze by¢ przypadkowe. Ponizej przed-
stawione zostaly istotne wskazowki (https://poradniki.net):

1. Dane nadawcy:

Umieszcza¢ w lewym gornym rogu koperty. Dane nadawcy powinny zawierac: imi¢
i nazwisko lub nazwe firmy, adres (ulica, numer domu/mieszkania), kod pocztowy
oraz miejscowosc.

2. Dane odbiorcy:

Umieszcza¢ w prawym dolnym rogu koperty. Dane odbiorcy powinny zawierac:
imi¢ i nazwisko lub nazwe firmy, adres (ulica, numer domu/mieszkania), kod pocz-
towy oraz miejscowosé. W przypadku przesylek migdzynarodowych na koncu
adresu podaje si¢ nazwe kraju.

3. Styl pisania:

Wypisujac koperte recznie, nalezy uzy¢ czytelnej i eleganckiej czcionki, a jesli
koperta jest drukowana, najlepiej wybra¢ czcionke Times New Roman lub Arial.

4. Estetyka:

Warto zadbacé o estetyke koperty, aby wygladata profesjonalnie.
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Urzad Miasta
Ul. Warszawska 2
52-349 Warszawa

Urzad Gminy
Ul. Krakowska 35
45-234 Shupsk

Rysunek 1.5. Przyklad prawidlowo zaadresowanej koperty standardowej

Zrédto: Opracowanie whasne

Podsumowujac, uktad graficzny pisma odgrywa kluczowa role w jego czytelno-
$ci 1 estetyce, wplywajac na odbior dokumentu przez adresata. Wazne jest, aby
zachowa¢ odpowiednie marginesy, interlini¢ oraz czcionke, co zapewnia przejrzy-
sto$¢ i profesjonalny wyglad pisma. Dobrze zaprojektowany uktad graficzny utatwia

réwniez organizacj¢ tresci, co jest istotne w komunikacji biurowe;j.

Korespondencja w sprawach handlowych

Korespondencja handlowa jest kluczowym elementem w relacjach biznesowych

I czgsto jest prowadzona w stylu urzedowym. Jej skutecznos¢ zalezy od jasnosci, pre-

cyzji i zrozumienia migdzy stronami i dlatego nalezy dbac o profesjonalny styl two-

rzonej korespondencji, ktora obejmuje takie dokumenty, jak (https://wzory-pisma.pl):

1. Listy ofertowe to pisma, w ktérych dostawca przedstawia swoje produkty lub
ushugi potencjalnym klientom. Moga one zawiera¢ informacje o warunkach
dostawy, cenach oraz innych szczegotach.

2. Zapytania o oferte wysytaja odbiorcy do dostawcow z zapytaniem o dostgpnosé
towaréw lub ustug oraz ich ceny. Zapytanie o ofert¢ pomaga odbiorcy
w wyborze konkretnego dostawcy.

3. Oferty sprzedazy sa wysytane przez dostawce do odbiorcy i zawierajg szczegdty
dotyczace produktow/ushug oraz warunkéw platnosci. Natomiast oferta kupna
jest inicjowana przez odbiorce i kierowana do dostawcy.

4. Zamowienia sg to pisma wigzace, w ktorych odbiorca zamawia konkretne produkty/
ushugi; zawarte sg w nim szczegoty dotyczace ilosci, cen i terminéw dostawy.

5. Potwierdzenia przyjecia zamowienia, gdzie dostawca potwierdza odbior
zamoOwienia i zobowiazuje si¢ do realizacji transakcji.

6. Faktury VAT to dokumenty finansowe, ktore dostawcy wystawiajg odbiorcom

po dostarczeniu towardéw lub wykonaniu ustug
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7. Reklamacje to forma korespondencji, w ktorej odbiorca informuje dostawce

0 problemach z zamoéwionym towarem.

Korespondencja w sprawach osobowych

Korespondencja w sprawach osobowych to wszelkie pisma i dokumenty wymie-
niane miedzy pracodawca a pracownikiem. Mozna jg podzieli¢ na (Arciszewska
2006, s. 19):

— zwigzang z poszukiwaniem pracy,
— zwigzang z ubieganiem si¢ pracownika o prace,
— korespondencj¢ z czasu nawigzania i trwania stosunku pracy,

— korespondencij¢ wystepujaca w czasie rozwigzania stosunku pracy.

Szanowni Panstwo,

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o zatrudnienie mnie na stanowisku [nazwa
stanowiska] w Panstwa firmie. Posiadam [liczba] lat doswiadczenia
w [branza/obszar], ktore zdobylem pracujac w [nazwa poprzedniej firmy lub
firm]. Moje umiejetnosci obejmuja [wymien kluczowe umiejetnosci, np. zarza-
dzanie projektami, obstuga klienta itp.].

W trakcie mojej kariery zawodowej miatem okazje [opisz jedno lub dwa najwaz-
niejsze osiggnigcia zawodowe, ktore sa istotne dla stanowiska, na ktore apliku-
jesz]. Wierze, ze moje doswiadczenie zaangazowanie pozwola mi skutecznie
przyczynic si¢ do rozwoju Panstwa firmy.

W zalaczniku przesytam moje CV oraz list motywacyjny, w ktdrym szczegdtowo
opisuj¢ moje kwalifikacje i motywacj¢ do pracy w Panstwa firmie. Z przyjemno-
$cig spotkam si¢ z Panstwem osobiscie, aby omowi¢ mozliwosci wspotpracy.

Z wyrazami szacunku,
[Imig i nazwisko]

Zalaczniki — 2:
1. Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

Rysunek 1.6. Przykladowy wzor podania o prace

Zrédto: Opracowanie whasne
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Czgsto pierwszym pismem zwigzanym z poszukiwaniem pracy jest podanie
0 prace. Jest to formalny dokument, ktéry powinien by¢ napisany w sposob profe-
sjonalny i przejrzysty. Istotne jest, aby dostosowac tre$¢ podania do konkretnej firmy
1 stanowisko, na ktore si¢ aplikuje. Wazne jest, aby podanie byto zwi¢zte, konkretne
oraz bez btedow ortograficznych i gramatycznych. Rysunek 1.6 przedstawia przy-
ktadowy wzor podania o pracg.

Curriculum Vitae (zyciorys)

Curriculum Vitae (zyciorys) to kolejny dokument potrzebny do aplikowania na
konkretne stanowisko w przedsigbiorstwie (rys. 1.7). Przedstawia on histori¢ zawo-
dowa, wyksztalcenie, umiejetnosci i osiagniecia kandydata do pracy. Jest to jeden
z najwazniejszych dokumentoéw aplikacyjnych, ktory pomaga pracodawcom ocenic,
czy kandydat jest odpowiedni na dane stanowisko.

TOMASZ
KOWALSKI

Specjalista ds. Sprzedazy

Q@ 1234567890 © scresemsii@gmailcom

eszkania 1/1, 12-345 Kod

PODSUMOWANIE EDUKACJA

na stanowisku Specjalisty ds. Sprzedazy. Wyzsza Szkota Handlowa
tycznie podnosze swoje kwalifikacje | powaznie 10.2016 - 06.2018

podchodze do powierzanych obowigzkow, dlatego staram

Negocjacje i Sprzedaz

sie 0 posade Koordynatora ds. SprzedaZy w Panstwa firmie. Magister
DOSWIADCZENIE g emsei
10.2014-06.2016

Specjalista ds. Sprzedazy Psychologia w biznesie
Firma XYZ 05.2021 - obecnie Licencjat

« Budowanie diugotrwalych relacji biznesowych oraz

e doswiadczenia Klie!
widualnych i grupowych celow
UMIEJETNOSCI

Przedstawiciel Handlowy
Firma ABC 04.2019-05.2021

« Prospecting
= Radzenie sobie z obiekcjam
= Aktywne pozyskiwanie Klientow B28B oraz

* Pracaz ukryt3 po

- Budowanie relacji z Klientem

- Prowadzenie negocjacii handlowych
« Prawo jazdy kat
= Analiza rynku | konkurencji awo jazdy kat. B

Rysunek 1.7. Przyktadowe CV
Zrodto: https://pracahandlowiec.pl/blog/article/jak-powinno-wygladac-cv-wskazowki-oraz-
przykladowe-cv-ktore-wykorzystasz-aplikujac-o-prace-w-sprzedazy
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Na elementy zyciorysu sktadaja si¢:

1. Dane osobowe i kontaktowe: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, numer
telefonu, adres e-mail.

2. Podsumowanie zawodowe: krotkie wprowadzenie, ktore opisuje najwazniejsze
kwalifikacje, doswiadczenia i cele zawodowe.

3. Doswiadczenie zawodowe: najbardziej rozbudowana sekcja dokumentu i jest to
chronologiczny opis poprzednich miejsc pracy, obowigzkoéw i osiggnieé. Nalezy
tutaj poda¢ dokladne daty pracy, nazwy poprzednich pracodawcow oraz
wyliczy¢ swoje obowiazki.

4. Wyksztalcenie: informacje o ukonczonych szkotach, uczelniach, kursach
i szkoleniach.

5. Umiejetnosci: zarowno twarde (techniczne), jak 1 migkkie (interpersonalne)
umiejetnosci, ktore sg istotne dla stanowiska, na ktore si¢ aplikuje.

6. Zainteresowania: opcjonalna sekcja, ktora moze pokazaé pasje i zainteresowania
poza pracg.

7. Klauzula o ochronie danych osobowych: zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, ktora jest wymagana w procesie rekrutacyjnym.

List motywacyjny

Ostatnim pismem jest list motywacyjny (rys. 1.8), ktory kandydat dotacza do

swojego CV. Jego celem jest przekonanie pracodawcy, dlaczego dana osoba jest
odpowiednim kandydatem na konkretne stanowisko. Pozwala on na bardziej osobi-

ste przedstawienie swoich kwalifikacji, umiejetnosci i motywacji do pracy w firmie.

List motywacyjny powinien by¢ krotki i nie przekraczac strony formatu A4. Jego

elementy powinny zawiera¢ (https://www.livecareer.pl):

1.

Naglowek: miejscowos¢ 1 data, dane osobowe i kontaktowe oraz dane adresata
(np. nazwa firmy i adres).

Wstep: krotkie przedstawienie si¢ i wskazanie, na jakie stanowisko si¢ aplikuje.
Motywacja: wyjasnienie, dlaczego jest si¢ zainteresowanym praca w tej
konkretnej firmie i na tym stanowisku.

Kwalifikacje i do§wiadczenie: nalezy opisa¢ najwazniejsze umiejetnosci i do§wia-
dczen zawodowych, ktore sa istotne dla stanowiska, na ktore si¢ aplikuje.
Podsumowanie: wyrazenie nadziei na spotkanie podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej oraz podzieckowanie za rozwazenie aplikacji.

Podpis kandydata: imi¢ i nazwisko; w przypadku aplikacji droga mailowa, nie

musi by¢ odreczny.
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Anna Nowak Czestochowa, 27 sierpnia 2024 r.
ul. Kwiatowa 2, 42-200 Czestochowa

Tel: 123-456-789

Email: anna.nowak@example.com

Jan Kowalski
Przedsiebiorstwo XYZ
ul. Przyktadowa 3
42-200 Czgstochowa

Szanowny Panie Kowalski,

W odpowiedzi na ogloszenie o pracg na stanowisko kadrowej w Panstwa przed-
sigbiorstwie chciatabym wyrazi¢ swoje zainteresowanie tg ofertg. Jestem przeko-
nana, ze moje doswiadczenie zawodowe oraz umiejetnosci doskonale wpisuja sie
W wymagania stawiane przez Panstwa firme.

Posiadam pigcioletnie doswiadczenie w pracy w dziale kadr, gdzie zajmowatam
si¢ m.in. prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, naliczaniem wynagrodzen
oraz organizacja szkolen dla pracownikow. Moje obowigzki obejmowaty rowniez
rekrutacje nowych pracownikow oraz wspotprace z dziatem ksiegowosci w zakre-
sie rozliczen kadrowo-ptacowych.

Ukonczytam studia na kierunku Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi, co dato mi
solidne podstawy teoretyczne oraz pozwolito na zdobycie praktycznych umiejet-
nosci niezbednych w pracy kadrowe;j. Jestem osobg skrupulatng, odpowiedzialng
i zorganizowang, co pozwala mi efektywnie zarzadza¢ czasem i realizowaé
powierzone zadania w terminie.

Wierzg, ze praca w Panstwa przedsigbiorstwie pozwoli mi na dalszy rozwdj
zawodowy oraz wykorzystanie zdobytej wiedzy i do§wiadczenia. Jestem gotowa
do podjecia nowych wyzwan i chetnie przyczyni¢ si¢ do dalszego rozwoju
Panstwa firmy.

Z powazaniem,
Anna Nowak

Rysunek 1.8. Przykladowy list motywacyjny

Zrédto: Opracowanie wiasne
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List motywacyjny powinien by¢ krotki i nie przekraczaé strony formatu A4. Jego

elementy powinny zawiera¢ (https://www.livecareer.pl):

1.

Naglowek: miejscowosc¢ i1 data, dane osobowe i kontaktowe oraz dane adresata
(np. nazwa firmy i adres).

Wstep: krotkie przedstawienie si¢ 1 wskazanie, na jakie stanowisko si¢ aplikuje.
Motywacja: wyjasnienie, dlaczego jest si¢ zainteresowanym pracag w tej
konkretnej firmie i na tym stanowisku.

Kwalifikacje 1 do$wiadczenie: nalezy opisa¢ najwazniejsze umiejetnosci
i doswiadczen zawodowych, ktore sg istotne dla stanowiska, na ktore si¢ aplikuje.
Podsumowanie: wyrazenie nadziei na spotkanie podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej oraz podzigkowanie za rozwazenie aplikacji.

Podpis kandydata: imi¢ i nazwisko; w przypadku aplikacji droga mailowa, nie

musi by¢ odrgczny.

Podsumowujac, pisma biurowe w sprawach osobowych obejmuja réznorodne do-

kumenty, takie jak kwestionariusze osobowe, umowy o prace oraz wypowiedzenia.

Sa one niezbgdne do prawidtowego zarzadzania procesami zatrudnienia i rozwigza-

nia stosunku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zadania dla studenta

1.

Napisz pismo do dziekanatu Twojej uczelni z prosba o wydanie duplikatu

legitymacji studenckiej. Zaznacz, ze zglosite$ jej zgubienie w komisariacie

policji. Pamietaj o zachowaniu odpowiedniej formy pisma.

Napisz pismo w uktadzie blokowym do dziekana Twojej uczelni z prosba

0 zmiang terminu egzaminu poprawkowego. Aby wykona¢ ¢wiczenie, nalezy:

— napisa¢ pismo w dowolnym stylu, wykorzystujac program Microsoft Word,

— umotywowac swoja prosbe,

— sformatowac tekst, stosujac nastepujace parametry: marginesy 2,5 cm, kroj
Time New Roman, 12 punktéw, interlinia pojedyncza.

Sporzadz CV i list motywacyjny. Aby wykonaé¢ ¢wiczenie, powinienes:

— wybra¢ oferte pracy zamieszczong w Internecie,

— uwaznie jg przeczytac,

— przygotowa¢ wszystkie dane o sobie,

— przygotowac wszystkie informacje o przysztym pracodawcy i stanowisku
pracy,

— sporzadzi¢ estetyczne pismo.
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Test

1.

Ktéra z ponizszych cech NIE jest wymieniona jako wazna dla pracy
biurowej?

a) Doktadnos¢ i skrupulatno$é

b) Organizacja pracy

¢) Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem

d) Znajomos¢ jezykoéw obcych

Ktéry element ubioru jest niewskazany dla pracownika biurowego?
a) Dobrze skrojony kostium

b) Spodnice z niegniotgcych si¢ materiatow

c) Dzinsy

d) Eleganckie spodnie

Jakie zachowanie jest negatywnie odbierane w pracy biurowej?
a) Utrzymywanie kontaktu wzrokowego

b) Nadmierna hatasliwos¢

€) Czeste uSmiechanie sie

d) Che¢ zrozumienia rozmoéwcoOw

Co powinien zrobi¢ pracownik biurowy, aby jego wypowiedz byla
zrozumiala?

a) Mowi¢ monotonnie

b) Uzywac¢ trudnych stow

¢) Dostosowac jezyk do rozmowcy

d) Mowic zbyt cicho

Ktory rodzaj korespondencji biurowej obejmuje dokumenty o podobnej
tresci i tworzone w podobny sposob na podstawie gotowych formularzy?
a) Korespondencja niestandardowa

b) Korespondencja wewnetrzna

¢) Korespondencja standardowa

d) Korespondencja zewnetrzna
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6.

10.

Ktéry rodzaj korespondencji biurowej obejmuje pisma zwiazane
z zatrudnieniem, trwaniem oraz zakonczeniem stosunku pracy?
a) Korespondencja niestandardowa

b) Korespondencja wewngtrzna

¢) Korespondencja standardowa

d) Korespondencja zewnetrzna

Ktory rodzaj pism biurowych jest przeznaczony do korespondencji
zewnetrznej i okreslony w art. 206 Kodeksu spotek handlowych?

a) Pisma sporzadzane na formularzach

b) Pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych (firmowki)
c) Pisma sporzadzane na blankietach specjalnych

d) Pisma sporzgdzane w dowolnej formie

Ktéry rodzaj pism biurowych jest zalatwiany w dniu otrzymania lub
najdalej w ciagu 3 dni?

a) Pisma zwykte

b) Pisma terminowe

c) Pisma sporzadzane w dowolnej formie

d) Pisma pilne i bardzo pilne

Ktéry dokument jest wysylany przez odbiorce do dostawcy z zapytaniem
0 dostepnos¢ towaréw lub ustug oraz ich ceny?

a) Listy ofertowe

b) Zamoéwienia

C) Zapytania o oferte

d) Potwierdzenia przyjecia zamowienia

Ktora sekcja zyciorysu jest najbardziej rozbudowana?
a) Dane osobowe i kontaktowe

b) Podsumowanie zawodowe

¢) Umiejetnosci

d) Doswiadczenie zawodowe
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11.

12.

13.

Co jest opcjonalng sekcja w zyciorysie?
a) Wyksztalcenie

b) Zainteresowania

¢) Klauzula o ochronie danych osobowych
d) Podsumowanie zawodowe

Jaki jest glowny cel listu motywacyjnego?

a) Przedstawienie swojego CV

b) Przekonanie pracodawcy, dlaczego dana osoba jest odpowiednim
kandydatem na konkretne stanowisko

¢) Opisanie swoich zainteresowan

d) Podanie danych kontaktowych

Ktory z ponizszych elementéw NIE jest wymieniony jako cze$é listu
motywacyjnego?

a) Naglowek

b) Wstep

c) Opis firmy

d) Podsumowanie

Odpowiedzi:
1.d:2.¢;3.b;4.¢;5.¢;6.b;7.b;8.d;9.c; 10.d; 11. b; 12. b; 13. c.
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Rozdziat 2
Koncepcja spotecznej

odpowiedzialnosci

w praktyce biznesowej

Sylwia Gostkowska-Dzwig
Politechnika Czgstochowska, Wydziat Zarzadzania

Wprowadzenie

W obliczu wspolczesnych wyzwan globalnych, spoteczna odpowiedzialnos¢ biz-
nesu (CSR — Corporate Social Responsibility) staje sie nie tylko dobrowolnym
zaangazowaniem przedsigbiorstw, ale wrecz imperatywem strategicznym. To jedna
z nowoczesnych koncepcji zarzadzania, zgodnie z ktorg wspotczesne przedsiebior-
stwa uwzgledniaja kwestie spoteczne i srodowiskowe w swojej dziatalnosci bizne-
sowej, a takze w interakcjach z interesariuszami.

Pojecie CSR odnosi si¢ do sposobu, w jakim biznesowe decyzje czy dziatania
Wplywaja na szerokie grono roéznorodnych podmiotdéw, ktore to pozostaja z nim
w interakcji. Spoteczna odpowiedzialno$¢ $cisle powigzana jest z wysitkami rézno-
rakich grup spolecznych, rzaddéw czy tez migdzynarodowych instytucji, tak aby zmi-
nimalizowa¢ patologiczne zjawiska w gospodarce wolnorynkowej, a tym samym
zapobiec ich skutkom (Kietlinski, Reyes, Oleksyn 2005, s. 132).

To taka praktyka biznesowa, ktora umozliwia organizacji odpowiedzialno$¢ za
wptyw, jaki jej dziatania majg na ludzi i $wiat. Angazowanie si¢ w strategic CSR
oznacza realizacj¢ dziatania kazdej organizacji w sposob ograniczajacy negatywne
skutki jej dziatalno$ci oraz uznaje potrzebg wywierania pozytywnego wpltywu na
spoteczenstwo. Koncepcja ta to samoregulujacy si¢ model biznesowy, ktory pomaga
wspotczesnemu przedsigbiorstwu by¢ spotecznie odpowiedzialnym wobec siebie,

swoich interesariuszy, jak rowniez spoteczenstwa.
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Stosujac spoteczng odpowiedzialnos¢ biznesu, zwang takze obywatelstwem kor-
poracyjnym, przedsiebiorstwa moga by¢ $wiadome wplywu, jaki wywieraja na
wszystkie aspekty spoteczenstwa, takie jak gospodarcze, spoteczne i srodowiskowe.

Spoteczna odpowiedzialnos¢ biznesu to szerokie pojecie, ktore moze przybieraé
rozne formy w zaleznosci od firmy i branzy. Dzigki programom CSR, filantropii
I wolontariatowi firmy moga przynosi¢ korzys$ci spoteczenstwu, jednoczesnie
wzmacniajgc swoje marki.

Zaangazowanie w CSR oznacza, ze w ramach zwyklej dziatalnos$ci kazda orga-
nizacja dziata w sposob, ktory poprawia jakos$¢ zycia spoteczenstwa i ma pozytywny
wplyw na $rodowisko, zamiast przyczyniac si¢ do negatywnych zmian.

Wprowadzajac strategiec CSR, istotne jest wyznaczenie realistycznych celow.
Podejscie do koncepcji CSR jest zwykle bardziej efektywne, gdy koreluje ono z naj-
pilniejszymi i najbardziej palacymi problemami spoteczenstwa. Znajomos¢ bieza-
cych wydarzen i dostosowywanie strategii CSR do zachodzacych zmian moze

zapewnic jej dtugofalowa skutecznos¢.

Istota koncepcji CRS

Pojecie CSR jest pojeciem wieloaspektowym i1 do$¢ ztozonym. Z tego tez
wzgledu trudno poda¢ jedng uniwersalng definicje, ktéra w pelni oddaje sedno
spotecznej odpowiedzialnosci. Co wigcej, w literaturze istnieja rézne interpretacje
dotyczace tego, czego tak naprawde dotyczy CSR, jakie sa jego wymiary (Wackow-
ski, Szomanski, Chmielewski 2018, s. 483).

Wylonienie si¢ pojgcia spotecznej odpowiedzialnosci biznesu nie przypisuje si¢
konkretnemu autorowi. Jego skonkretyzowanie $cisle zwigzane jest z wydaniem
w 1953 roku ksiazki pt. Social Responsibilities of the Businessman, autorstwa
H.R. Bowena. Celem ksiazki byto przedstawienie CSR jako nowego podejécia do
zarzadzania przedsigbiorstwem, a jej autor jasno wskazat, iz biznesmeni sg zobowig-
zani do podejmowania takich dziatan, ktore to sg pozadane przez spoteczenstwo
(Niewierko 2018, s. 313).

Do poczatku XXI wieku definicja CSR rozpatrywana byla poprzez pryzmat wat-
pliwosci i dylematow z nig zwigzanych. Obecnie spoteczna odpowiedzialno$¢ ujmo-
wana jest jako strategiczny aspekt prowadzenia dziatalnosci (Rojek-Nowosielska
2006, s. 42).

Definicje CSR mozna podzieli¢ na trzy zasadnicze grupy, takie jak (Olejniczak-
-Szuster 2021, s. 47):
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— grupa definicji filantropijnych powstatych w latach 1950-1960,

— grupa definicji okreslanych jako regulowane CSR, powstate w latach 1970-1980,

— grupa definicji instrumentalnych/ strategicznych, powstatych od poczatku 1990
roku az do dnia dzisiejszego.

Obszary zainteresowan w kazdej z grup przedstawia tabela 2.1.

Tabela 2.1. Wymiary i obszary definicji CSR

Okres Gléwne obszary zainteresowania Grupa definicji

— filozofie religijne

— rozwoj spotecznosci
1950-1960 |— nieuregulowana filantropia filantropia
— tagodzenie ubdstwa

— zobowiagzanie wobec spoteczenstwa

— przediuzenie zobowigzan CSR
— CSR jako symbol obywatelstwa korporacyjnego

— zarzadzanie relacjami z interesariuszami

— reputacja korporacyjna regulowane
1970-1980 )

— priorytety spoteczno-gospodarcze CSR

— niwelowanie luki w zarzadzaniu

— prawa interesariuszy

— odpowiedzialno$¢ prawna i etyczna

— konkurencyjna strategia _

. . N . .| instrumentalny/

— ochrona srodowiska w zakresie zrownowazonego rozwoju i

1990-nadal strategiczny

— umiedzynarodowienie standardow CSR CSR
— przejrzystos¢ i odpowiedzialno$é

Zrodto: K. Olejniczak-Szuster, Przedsigbiorca spotecznie odpowiedzialny — motywy i strategie
dziatania w dobie pandemii COVID-19. Zrodta, koncepcje, modele Wydawnictwo
Politechniki Czgstochowskiej, Czestochowa 2021, s. 47

Niektore definicje CSR odnosza si¢ do dzialan organizacji, ktore wykraczaja
poza prawo i uwzgledniajg kwestie spoteczne, srodowiskowe, etyczne i konsumenc-
kie w swojej dziatalno$ci biznesowej w celu tworzenia wartosci dla akcjonariuszy
I interesariuszy. W innych definicjach CSR jest identyfikowany jako potaczenie
odpowiedzialnosci ekonomicznej, prawnej i etycznej przedsi¢gbiorstw (Newman i in.
2020, s. 1455-147).
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Wedtug Komisji Europejskiej strategia CSR odnosi si¢ do uzyskania przewagi
konkurencyjnej poprzez dialog z szerokim gronem interesariuszy, uwzglgdnianie za-
rzadzania Srodowiskowego i konstrukcje spotecznego kapitatu (Rok 2004, s. 12).

CSR to niejako sposob, w jaki przedsigbiorstwa koncentruja si¢ na spotecznych
zagadnieniach, przy jednoczesnym dazeniu do brania odpowiedzialnosci wobec spo-
leczenstwa (Adamczyk 2001, s. 66).

Spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu to rodzaj samoregulacji biznesu, ktorej ce-
lem jest wywieranie pozytywnego wptywu na spoteczenstwo (Korpus 2006, s. 54)

CSR mozna okresli¢ jako zobowigzanie stawiane ponad te, ktore reguluje prawo
i zasady gospodarowania (Michalski 2008, s. 33.)

Przedstawiajac definicj¢ CSR, na uwagg zasluguje ujecie zaproponowane przez
Komisj¢ Europejska, wedlug ktérej CSR prowadzi do trwatego sukcesu przedsig-
biorstwa — poprzez dialog z interesariuszami czy uwzglednianie zarzgdzania $rodo-
wiskowego i budowe kapitalu spolecznego. Istotnos¢ tej definicji wynika z trzech

waznych komponentdéw, co przedstawia rysunek 2.1.

Dobrowolnos$¢ dziatan

Spoteczna odpowiedzialno$é nie moze by¢ odbierana jako obowiazek przestrzegania norm
prawnych. Nie powinna by¢ wymuszana zadnymi regulacjami prawnymi. Panstwo powinno
zachgcac¢ do wdrazania tej koncepcji.

N

Koniecznos¢ interakcji z interesariuszami

~

Potrzeba ta polega na odejéciu od tradycyjnego postrzegania przedsigbiorstwa jako organizacji,
ktora wytwarza okreslone dobro, w oderwaniu od sytuacji spotecznej, w ktorej funkcjonujace
przedsigbiorstwo jest zbiorem interesow tych, ktorzy sa wewnatrz i na zewnatrz niego, a jego

przetrwanie zalezy od stopnia realizacji oczekiwan zainteresowanych grup.

N
Wilaczenie swoich dziatan w strategi¢ przedsigbiorstwa
Speknienie tego warunku jest niezbedne w przypadku wdrazania koncepcji spoteczne;j
odnawiedzialnoéei nrzez nrzedsiehiorstwa )

NS
[ CSR }

Rysunek 2.1. Skladowe elementy definicji CSR
Zrodto: Opracowanie na podstawie: Forum Odpowiedzialnego Biznesu, Raport Odpowiedzialny
Biznes w Polsce w 2002 roku, Wydawnictwo Forum Odpowiedzialnego Biznesu, Warszawa 2003, s. 5
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Podsumowujac, koncepcja spotecznej odpowiedzialno$¢ jest bardzo szeroka.
Rozumiana i wdrazana w r6zny sposob przez organizacje. Fundamentalng zasada
CSR jest dzialanie w sposob zrownowazony pod wzgledem ekonomicznym, spo-
tecznym i srodowiskowym. W praktyce oznacza to podejmowanie dziatan majacych
na celu maksymalizacje korzys$ci finansowych, przy jednoczesnym dbaniu o §rodo-

wisku naturalne, a takze pracownikow 1 lokalne spotecznosci.

Ewolucja spotecznej odpowiedzialnos$ci

Koncepcja spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) ma dluga i zréznico-
wang histori¢. Cho¢ szerokie uznanie CSR nastgpito stosunkowo niedawno, sama
idea istnieje juz od ponad wieku. Latapi Agudelo, Johannsdoéttir i Davidsdottir
przedstawili szczegolowa historie rozwoju spolecznej odpowiedzialnosci biznesu
(CSR) w swoich badaniach, wyrdzniajac nastepujace okresy rozwoju tej koncepcji
(Latapi Agudelo, Johannsdottir, Davidsdottir 2019, s. 2-23):

— Lata 50. i 60. XX wieku

Narodziny nowoczesnej ery odpowiedzialno$ci spolecznej

W tym okresie zauwazalny byl rosnacy wpltyw spoteczny przedsigbiorstw,
wynikajacy z ruchéw spolecznych dotyczacych $rodowiska naturalnego oraz
praw cztowieka i pracowniczych. Badacze zajmujacy si¢ tym zagadnieniem
postrzegali CSR jako odpowiedZ na wyzwania i aspiracje nowoczesnego spote-
czenstwa.

— Lata 70 XX wieku
CSR i zarzadzanie

Ten czas wigzal si¢ z niskim poziomem zaufania w sektorze biznesowym oraz
rosngcymi protestami, ktore domagaty si¢ czystego 1 zrOwnowazonego srodowi-
ska oraz przeciwdzialania zanieczyszczeniom spowodowanym gléwnie przez
korporacje (np. wycieki ropy, toksyczne wysypiska, zanieczyszczajace fabryki
i elektrownie). Pierwsze debaty na temat odpowiedzialno$ci korporacyjnej za
wplyw na srodowisko miaty swoje poczatki w tym okresie.
- Lata 80 XX wieku
Operacjonalizacja CSR

W tym czasie pojawito si¢ wigcej aktow prawnych, ktore reagowaty na dwcze-
sne problemy spoteczne i naktadaty na korporacje szerszy zakres obowigzkow.
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Ramy regulacyjne sktonity naukowcow do refleks;ji nad etyka biznesu i opera-
cjonalizacja CSR jako odpowiedzia na oczekiwania réznych grup, takich jak
akcjonariusze, pracownicy i konsumenci.

Lata 90 XX wieku

Globalizacja i CSR

Odpowiedzialno$¢ spoleczna i zrownowazony rozwdj staly si¢ tematem miedzy-

narodowych dyskusji. W tym okresie istotng role odegrata Komisja Europejska,
promujac odpowiedzialne zachowania biznesowe, co byto w duzej mierze rezul-
tatem zielonej 1 bialej ksiggi.

Lata 2000

Akceptacja i wdrazanie CSR

Ten okres mozna podzieli¢ na dwa cykle. Pierwszy skupiat si¢ na identyfikacji,
rozszerzaniu i wdrazaniu CSR, podczas gdy drugi koncentrowat si¢ na strate-
gicznym podejsciu do CSR, jaki proponowaty wspotczesne publikacje naukowe.
Rozwdj spotecznej odpowiedzialnosci w Polsce ksztattowat si¢ nieco inaczej, co

wynikato z kilku kluczowych przestanek, takich jak (Cwik 2011, s. 21):

niedokonczone reformy gospodarcze,
otwarcie na gospodarke Swiatowa,
postepujaca integracja europejska,

nieche¢ przedsigbiorcow do wdrazania CSR,
brak wiedzy dotyczacej CSR.

Okres rozwoju CSR w Polsce mozna podzieli¢, na pig¢ zasadniczych etapow, co

przedstawiono na rysunku 2.2.

Rozwoj spotecznej odpowiedzialnosci w Polsce przebiegatl w rdzny sposob, od

poczatkowego braku zainteresowania polskich menedzerow ideg CSR, poprzez

okres, w ktorym koncepcja ta byta negatywnie postrzegana, az do trzeciego etapu,

ktory charakteryzowato rosnace zainteresowanie CSR jako sposobem na poprawg

efektywnosci dziatalnosci gospodarczej. Efektem tego bylo powstanie projektow

i praktyk CSR w czwartym etapie oraz uznawanie jej za element strategiczny

W pigtym.
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Etap pierwszy.

L ata 1997-2000 — Brak catkowitego zainteresowania CSR
Etap drugi.

L — CSR budzi niecheé i sprzeciw
Etap trzeci. >

L ata 2002-2004 Poczatkowe zainteresowanie

Etap czwarty.
Lata 2004-2006

Rozwdj konkretnych projektéw CSR

Etap piaty.

Lata 2006-nadal —> Wiazanie CSR z innymi strategiami

Rysunek 2.2. Etapy rozwoju CSR w Polsce
Zrodto: J. Kroik, M. Bachorski-Rudnicki, Geneza i rozwéj koncepcji spolecznej

odpowiedzialnosci biznesu, ,,Problemy Jakosci”, 2010, 10, s. 18

Inny obraz rozwoju CSR przedstawia E. Jastrzgbska, wskazujac na trzy glowne
etapy, takie jak:

— ekorozwoj, zwigzany z koncepcja zrownowazonego rozwoju, ktory koncentruje
si¢ na przeciwdziataniu zagrozeniom ekologicznym,

— nacisk obywatelski, ktéry zmienit mentalno$¢ spoteczng 1 zwigkszyt solidarnos¢
oraz aktywnos$¢ spoteczng, zmuszajac sektor komercyjny do wzigcia na siebie
odpowiedzialnosci,

— $wiadomo$¢ spoteczna dotyczaca dzialan przedsiebiorstw, zwlaszcza tych nie-
etycznych.

Wazrost zainteresowania CSR byl wynikiem wzrastajagcego znaczenia wspotcze-
snych przedsigbiorstw, ktore traktujag CSR jako narzedzie marketingowe, reagujac na
rosngce oczekiwania konsumentow, zwigkszong konkurencj¢ oraz wymagania regula-
cyjne, szczegolnie w zakresie norm $rodowiskowych (Teneta-Skwiercz 2013, s. 18).

Na podstawie dotychczasowych analiz mozna stwierdzi¢, ze koncepcja spotecz-
nej odpowiedzialno$ci biznesu przeszta ewolucje od poczatkowego skoncentrowa-
nia si¢ na generowaniu zyskow do przekonania, ze przedsigbiorstwa powinny ktas¢
nacisk na kreowanie wspdlnej warto$ci. Warto zauwazy¢, ze rozwoj tej koncepcji
nastgpowat zarowno w kontekscie korporacyjnym, jak i naukowym.
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Implementacja koncepcji CSR w praktyce biznesowej

Wdrazanie koncepcji spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) w praktyce
jest nie tylko wyzwaniem, lecz takze niezb¢dnym krokiem ku tworzeniu zréwnowa-
zonych i warto§ciowych strategii dziatalno$ci gospodarcze;j.

CSR, rozumiane jako integralna cze¢$¢ odpowiedzialnego podejscia do biznesu,
wchodzi w interakcje z oczekiwaniami spolecznymi, ekonomicznymi i rodowisko-
wymi, wymagajac zaangazowania oraz strategicznego podejscia przedsigbiorstw.

Literatura przedmiotu wyréznia kilka etapow wdrozenia w struktury przedsie-
biorstwa spotecznej odpowiedzialnosci, co przedstawia tabela 2.2.

Tabela 2.2. Etapy kreowania CSR w przedsiebiorstwie

Etapy bud i k j Rodzaje
apy bu oYvan}a SP? e:cznej . ,J L. Poziomy odpowiedzialno$ci
odpowiedzialnosci odpowiedzialnoS$ci
unikanie . e .
Etap wstepn d iedzialnodci brak §wiadomosci jakiejkolwiek
w odpowiedzialnos$ci s .
p wstepny P prawnej odpowiedzialnosci
odpowiedzialnosé odpowiedzialno$¢ narzucona
. rzez prawo
Etap pierwszy (prawny) negatywna d .pb. P swiadami
. L rzedsigbiorca uswiadamia
przestrzeganie obowigzujacego (restrykcyjna) P sobiZ obowiazvwanie
prawa za to, co juz si¢ stato lub e

odpowiedzialnosci za dziatania

moze sig stac niezgodne z prawem

Etap drugi (etyczn odpowiedzialnos¢
. P i ( y Y) P odpowiedzialno$¢ narzucona
uczciwe postgpowanie oparte na negatywna
. ; przez prawo
powszechnym przestrzeganiu (restrykcyjna) L .
. R przedsigbiorca poczuwa sig¢
prawa z nalezytym za to, co juz si¢ stalo lub s . .
. L .. , do odpowiedzialno$ci prawnej
uwzglednieniem praw klientow moze si¢ sta¢
. . odpowiedzialnos$¢ . x
Etap trzeci (poczatki CSR) mieszana odpowiedzialno$¢ wymuszona
ksztaltowanie wlasciwych relacji L. s przez spoleczefstwo
. ] odpowiedzialnos¢ o )
z wszystkimi grupami restrykcyjna przedsiebiorca poczuwa si¢
interesariuszy oraz proby 7 elementami do realizowania tych oczekiwan
réwnowazenia ich sprzecznych L. L. iké 5 ia si
- P ! odpowiedzialnosci pracownlkow, ktore maja silne
w .
pozytywnej poparcie spoleczne

Et t ini¢ta CSR odpowiedzialnosé
ap czwarty (rozwinigta ) P AaInose odpowiedzialnos¢ swiadoma

zaangazowanie spoteczne 0z na . . .
g. P ) . pozytyw przedsiebiorca $wiadomie wlacza
polegajace na ksztaltowaniu majaca na uwadze dobro i, ..
- o . S niektore cele spoteczne do swojej
relacji spotecznych, dbatos¢ zalezne od dzialajacej . L.
i . . . dziatalnosci
0 zrownowazony rozwoj firmy
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Et i 1 j Rodzaje
apy budoYvanfa SP(T e.cznej . ,J L. Poziomy odpowiedzialno$ci
odpowiedzialnosci odpowiedzialnoS$ci
Etap piaty odpowiedzialnosé odpowiedzialno$¢ dobrowolna

(zaawansowana CSR)
zobowigzanie zmierzajace do
poprawy jakos$ci zycia
wszystkich cztonkow
spotecznosci

przedsiebiorca $wiadomie
i dobrowolnie podejmuje
odpowiedzialno$¢ spoteczna,

pozytywna
majaca na uwadze dobro
zalezne od dziatajacej

firmy przyczyniajac si¢ do poprawy

jakosci zycia

Zrodto: I. Filek, Spoteczna Odpowiedzialno$é Biznesu. Tylko moda czy nowy model prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej, Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, Warszawa—Krakow 2006, s. 4

Implementacja CSR w zarzadzaniu wspotczesnym przedsicbiorstwem jest skom-
plikowanym procesem. Wynika to z faktu, ze na kazdym z przedstawionych w tabeli
etapow przedsigbiorstwo realizuje rozne rodzaje CSR, ktore znajduja si¢ na ré6znych
poziomach zaawansowania.

Strategiczne podejscie do CSR w zarzadzaniu przedsigbiorstwem jeszcze do nie-
dawna nie bylo typowe dla polskich decydentow. Cho¢ wielu z nich uzywa terminu
CSR, to czy rzeczywiscie rozumieja jego znaczenie?

Strategia CSR opiera si¢ o analiz¢ (Adamczyk 2009, s. 125):

— interesariuszy przedsigbiorstwa,
— wartoSci przedsiebiorstwa,
— analize problemdw spotecznych.

Tworzac strategi¢ CSR, nalezy laczy¢ ja z innymi celami biznesowymi, takimi
jak (Adamczyk 2009, s. 125):

— poprawa zaangazowania pracownikow,
— zwigkszenie atrakcyjnosci dla inwestorow czy umocnienie reputacji marki.

Podsumowujac, dobrze przeprowadzony CSR moze posrednio i pozytywnie
wplyna¢ na realizacj¢ wielu celow przedsicbiorstwa. Budowanie strategii spoteczne;j
odpowiedzialno$ci biznesu wynika z rosnacej $wiadomosci spotecznej. Dobra stra-
tegia CSR opiera si¢ na uzasadnieniu biznesowym, ktore pokazuje, jak wybrane
obszary CSR moga zosta¢ zintegrowane z planem rozwoju firmy, zapewniajac, ze
inicjatywa pozostaje na wtasciwym torze. Osiagniecie celow odpowiedzialnosci kor-
poracyjnej wymaga konsekwentnego wysitku i wspotpracy calej organizacji.
Roéwnie istotne jest powigzanie strategii CSR z celami i warto$ciami firmy. Po ich
zidentyfikowaniu mozliwe jest dostosowanie strategii CSR, aby byla zgodna z tymi

celami 1 wartosciami.
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Case study, pytania i zagadnienia do dyskusji

Case study 1:
Xella Polska — Budowanie dobrostanu pracownikow jako element strategii CSR

Woprowadzenie: Xella Polska, cze$¢ migdzynarodowej grupy Xella Group, jest

firma, ktora od lat aktywnie wdraza zasady spolecznej odpowiedzialno$ci biznesu.

W szczego6lnosci skupia si¢ na aspekcie dobrostanu pracownikow, uznajac go za klu-

czowy element swojej strategii ESG (Environmental, Social, Corporate Gover-

nance).

Problem: W obliczu pandemii COVID-19 i niepewnej sytuacji geopolitycznej Xella

Polska zauwazyla pogorszenie zdrowia psychicznego w spoteczenstwie, co miato

bezposredni wptyw na jej pracownikow. Firma zidentyfikowata potrzebe wsparcia

swoich pracownikow, aby zapobiec wypaleniu zawodowemu i rozluznieniu wigzi

W zespotach.

Rozwiazanie: Xella Polska zdecydowata si¢ na wdrozenie kompleksowej polityki

dobrostanu, skupiajac si¢ na trzech gtownych filarach: komforcie psychicznym,

well-being emocjonalnym oraz zdrowiu i kondycji fizycznej pracownikow. W ramach

tej polityki firma zorganizowata szereg dziatan, w tym:

— prewencje i dziatania psychoedukacyjne,

— pierwszg lini¢ wsparcia psychologicznego przez zespot HR,

— dlugofalowsa opieke psychoterapeutyczng i interwencj¢ kryzysowa jako benefit
dla pracownikow.

Wyniki: Dzigki wdrozonym dziataniom Xella Polska zauwazyla znaczacg poprawe

w zakresie dobrostanu pracownikow. Zwiekszylo si¢ ich zaangazowanie, poprawita

si¢ jakosc¢ relacji w zespolach oraz wzrosta ogdlna produktywnos¢. Firma zyskata

roOwniez na reputacji jako pracodawca, ktéry dba o swoich pracownikow, co przy-

czynilo si¢ do przyciggnigcia nowych talentow.

Whioski: Case study Xella Polska pokazuje, ze inwestycja w dobrostan pracowni-

koéw jest nie tylko etyczna, ale rdwniez przynosi wymierne korzys$ci biznesowe.

Wdrazanie strategii CSR zorientowanej na ludzi moze by¢ kluczowe dla budowania

zrobwnowazonego i odpornego biznesu
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Test 1.

1.

Jakie jest glowne przestanie dotyczace spotecznej odpowiedzialnosci biz-

nesu (CSR) we wspoélczesnych przedsiebiorstwach?

a) CSR jest jedynie dobrowolnym zaangazowaniem przedsi¢biorstw

b) CSR jest kluczowym elementem strategicznym, uwzgledniajacym kwestie
spoleczne i srodowiskowe

c) CSR nie ma wplywu na decyzje biznesowe

Jakie podmioty sa zaangazowane w wysilki na rzecz minimalizacji patolo-
gicznych zjawisk w gospodarce wolnorynkowej?

a) Wylacznie przedsigbiorstwa

b) Roznorakie grupy spoteczne, rzady i miedzynarodowe instytucje

c) Tylko rzady

Czym jest koncepcja CSR?

a) To model biznesowy, ktéry ignoruje kwestie spoteczne

b) To praktyka biznesowa umozliwiajaca organizacji odpowiedzialno$é
za wplyw jej dziatan na ludzi i Swiat

€) To zestaw zasad dotyczacych tylko dziatan marketingowych firmy

Jakie korzy$ci moga przynie$é¢ programy CSR, filantropia i wolontariat
firmom?

a) Mogg przynosié¢ korzysci spoteczenstwu i wzmacnia¢ marki firm

b) Moga jedynie zwigkszac koszty operacyjne firm

¢) Nie majg wptywu na wizerunek firm

Jakie podejscie do strategii CSR jest uwazane za najbardziej efektywne?
a) Podejscie, ktore jest sztywne i niezmienne
b) Podejscie, ktore koreluje z najpilniejszymi problemami spoteczenstwa
1 dostosowuje si¢ do biezacych wydarzen
c) Podejscie, ktore ignoruje biezgce wydarzenia i problemy spoteczne
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6. Co oznacza termin "obywatelstwo korporacyjne' w kontekscie CSR?
a) Przedsigbiorstwa moga by¢ swiadome wplywu, jaki wywieraja na wszystkie
aspekty spoteczenstwa
b) Przedsigbiorstwa musza skupi¢ si¢ wylacznie na maksymalizacji zyskow

€) Przedsiebiorstwa powinny dziata¢ jedynie na rzecz swoich akcjonariuszy

Odpowiedzi:
1.b;2.b;3.b;4.a;,5.b; 6. a.

Case study 2:

Firma ,,EcoGoods” jest $redniej wielkosci przedsiebiorstwem produkcyjnym
dzialajacym w branzy odziezowej. Firma postanowita wprowadzi¢ zasady spotecz-
nej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) w celu poprawy swojego wizerunku, zréwno-
wazonego rozwoju i wzrostu lojalnosci klientow. ,,EcoGoods” zaczeta od przepro-
wadzenia analizy, ktora pomogla zidentyfikowa¢ kluczowe obszary wymagajace
uwagi:

Zrownowazone materialy: PrzejScie na ekologiczne materiaty w produkcji
odziezy.

Warunki pracy: Poprawa warunkow pracy w fabrykach, w tym ptace, godziny
pracy i bezpieczenstwo.

Spolecznos$é lokalna: Wspieranie lokalnych spotecznosci poprzez rozne inicjatywy
spoteczne.

Slad weglowy: Redukcja emisji CO, i optymalizacja zuzycia energii.

Realizacja dziatah CSR

Zréwnowazone materialy: Firma zainwestowala w technologie pozwalajgce na
produkcje odziezy z materiatow organicznych i recyklingowanych.

Warunki pracy: ,,EcoGoods” wprowadzita kodeks etyczny dotyczacy warunkow
pracy, nadzorowata przestrzeganie przepisow BHP i zapewnita pracownikom szko-
lenia.

Spoleczno$é lokalna: Firma uruchomita programy stypendialne dla studentow
Z ubogich rodzin oraz organizowala wydarzenia majace na celu edukacje ekolo-
giczng.

Slad weglowy: ,.EcoGoods” zainwestowala w energooszczedne maszyny i zastoso-
wata odnawialne zrodta energii w swoich zaktadach produkcyjnych.

41



Sylwia Gostkowska-Dzwig Rozdziat 2

Wyniki

Po dwoch latach od wprowadzenia dziatan CSR ,,EcoGoods” zaobserwowala:

— zwigkszong lojalnos¢ klientow 1 wzrost sprzedazy o 15 %,

— lepsze relacje z lokalng spolecznoscia i wicksze zaangazowanie pracownikow,
— redukcje emisji CO2 o 20 % oraz spadek zuzycia energii o 25 %,

— pozytywne opinie w mediach i w branzy odziezowe;.

Pytania:

1. Jakie byly kluczowe obszary CSR, na ktorych skupita si¢ firma ,,EcoGoods”?
2. Jakie dziatania podj¢ta ,,EcoGoods” w celu poprawy warunkow pracy

w fabrykach?

W jaki sposob firma zmniejszyta swoj slad weglowy?

Jakie korzysci zaobserwowata ,,EcoGoods” po wprowadzeniu dziatan CSR?

Jakie znaczenie mialo wsparcie lokalnych spotecznosci dla ,,EcoGoods™?

IS L

Jakie byly wyzwania, przed ktérymi stangta ,,EcoGoods” przy wprowadzaniu
strategii CSR?

Test 2.

1. Jakie sg trudnos$ci zwigzane z podaniem jednej uniwersalnej definicji
CSR?
a) Poniewaz CSR jest pojeciem jednoaspektowym
b) Poniewaz CSR jest pojeciem wieloaspektowym i ztozonym

c) Poniewaz wszyscy autorzy zgadzajg si¢ co do definicji CSR

2. Jaki byt cel ksiazki ,,Social Responsibilities of the Businessman”?
a) Przedstawienie CSR jako nowego podejécia do zarzadzania
przedsiebiorstwem
b) Przedstawienie historii biznesu
c) Przedstawienie strategii marketingowych

3. Jak postrzegano definicje CSR do poczatku XXI wieku?
a) Jako stabilng i jednoznaczna
b) Jako pelng watpliwosci i dylematow
c) Jako nieistotng dla biznesu
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Jak obecnie ujmowana jest spoleczna odpowiedzialno$¢ przedsiebiorstw
(CSR)?

a) Jako niewazny element prowadzenia dziatalnosci

b) Jako strategiczny aspekt prowadzenia dziatalno$ci

c) Jako aspekt filantropijny

Na jakie trzy grupy mozna podzieli¢ definicje CSR?

a) Grupa definicji finansowych, ekologicznych i spotecznych

b) Grupa definicji filantropijnych, regulowanych i instrumentalnych/
strategicznych

c) Grupa definicji historycznych, wspotczesnych i przysztosciowych

W jakich latach powstaly definicje CSR okreslane jako regulowane CSR?
a) 1950-1960

b) 1970-1980

c) Od poczatku 1990 roku

Ktore z ponizszych stwierdzen jest prawdziwe?
a) Definicje CSR nigdy si¢ nie zmieniaty
b) Definicje CSR rozwijaty si¢ i ewoluowaty w réznych okresach czasu

c) CSR zawsze bylo postrzegane jako nieistotne

Kiedy zaczela si¢ nowoczesna era odpowiedzialnosci spolecznej?
a) W latach 40. XX wieku

b) W latach 50. i 60. XX wieku

c) W latach 70. XX wieku

Jakie wydarzenia spoleczne wplynely na rozwéj CSR w latach 50.

i 60. XX wieku?

a) Rewolucje technologiczne

b) Ruchy spoteczne dotyczace srodowiska naturalnego oraz praw cztowieka
i pracowniczych

c) Globalizacja i rozwdj Internetu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Co charakteryzowalo lata 70. XX wieku w konteks$cie CSR?

a) Wysoki poziom zaufania w sektorze biznesowym

b) Rosngce protesty domagajace si¢ czystego i zrOwnowazonego Srodowiska
c) Poczatek globalizacji

Co nastapilo w latach 80. XX wieku w zwiazku z CSR?

a) Pojawito sie wiecej aktow prawnych naktadajacych na korporacje szerszy
zakres obowiazkow

b) Zmniejszenie regulacji dotyczacych odpowiedzialnosci korporacyjnej

€) Brak znaczacych zmian w regulacjach dotyczacych CSR

Jaki byl glowny temat dyskusji dotyczacych CSR w latach 90. XX wieku?
a) Rewolucje technologiczne

b) Odpowiedzialnos$¢ spoteczna i zrbwnowazony rozwoj

c) Deregulacja rynku

Jakie byly dwa cykle zwigzane z CSR od roku 2000?
a) Identyfikacja i wdrazanie CSR oraz strategiczne podejscie do CSR
b) Deregulacja CSR oraz ograniczenie odpowiedzialno$ci

c) Wzrost zyskéw oraz minimalizacja kosztow

Ktora z ponizszych przestanek nie byla kluczowa dla rozwoju CSR
w Polsce?

a) Niedokonczone reformy gospodarcze

b) Postgpujaca integracja europejska

c) Wysoka $wiadomos¢ przedsigbiorcow na temat CSR

Jak mozna podzieli¢ okres rozwoju CSR w Polsce?
a) Na trzy etapy

b) Na pie¢ zasadniczych etapéw

c) Na dwa glowne etapy
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Jak przebiegal rozwoj spolecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) w Polsce?

a) Od poczatkowego zainteresowania do zaniku koncepcji CSR

b) Od braku zainteresowania, przez negatywne postrzeganie, rosngce zainte-
resowanie, powstanie projektow i praktyk CSR, do uznawania jej za ele-
ment strategiczny

c) Od negatywnego postrzegania do catkowitego odrzucenia CSR

Ktory etap rozwoju CSR w Polsce charakteryzowal si¢ rosnacym
zainteresowaniem jako sposobem na poprawe efektywnosci dziatalnoSci
gospodarczej?

a) Pierwszy etap

b) Drugi etap

c) Trzecietap

Jakie trzy glowne etapy rozwoju CSR wskazuje E. Jastrzebska?

a) Ekorozwoj, nacisk obywatelski, $wiadomos$¢ spoteczna dotyczaca dziatan
przedsi¢biorstw

b) Ekorozwdj, wzrost zyskow, deregulacja rynku

c) Swiadomos$¢ spoteczna, ograniczenie kosztow, globalizacja

Co charakteryzuje etap ekorozwoju?

a) Skoncentrowanie si¢ na zyskach

b) Koncentracja na przeciwdziataniu zagrozeniom ekologicznym
c) Deregulacja rynku

Jakie zmiany spoleczne mialy wplyw na rozwé6j CSR?

a) Zwigkszenie konkurencji rynkowej

b) Zmiana mentalnosci spotecznej, zwigkszona solidarno$¢ i aktywnos¢ spo-
leczna

c) Deregulacja norm $rodowiskowych

Co sklonilo sektor komercyjny do przejecia odpowiedzialnosci?
a) Wzrost zyskow

b) Nacisk obywatelski

c) Globalizacja
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

Co bylo wynikiem wzrostu zainteresowania CSR?

a) Wozrost liczby regulacji rynkowych

b) Rosngce oczekiwania konsumentéw, zwigkszona konkurencja oraz wyma-
gania regulacyjne dotyczace norm $rodowiskowych

C) Zmniejszenie zyskow przedsigbiorstw

Jakie bylo poczatkowe skupienie si¢ koncepcji CSR wedlug dotychczaso-
wych analiz?

a) Na generowaniu zyskow

b) Na globalizacji

c) Na regulacjach prawnych

Do czego ewoluowala koncepcja CSR wedlug dotychczasowych analiz?

a) Do ograniczenia kosztow

b) Do przekonania, ze przedsiebiorstwa powinny ktas¢ nacisk na kreowanie
wspolnej wartosci

c) Do zwigkszenia globalizacji

W jakim kontekscie nastepowal rozwéj koncepcji CSR?
a) Wylacznie w kontekscie regulacyjnym

b) W kontek$cie korporacyjnym i naukowym

c) Tylko w kontekscie korporacyjnym

Dlaczego implementacja CSR w zarzadzaniu wspoélczesnym przedsi¢bior-

stwem jest skomplikowana?

a) Z powodu braku zrozumienia terminu CSR przez wszystkich menedzerow

b) Poniewaz na réznych etapach przedsigbiorstwo realizuje rozne rodzaje
CSR na réznych poziomach zaawansowania

C) Ze wzgledu na brak regulacji prawnych dotyczacych CSR

Czy strategiczne podejscie do CSR bylo typowe dla polskich decydentéw
jeszcze do niedawna?

a) Tak, zawsze bylo typowe

b) Nie, nie bylo typowe

c) Tak, ale tylko w niektorych sektorach
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

Na czym opiera si¢ strategia CSR wedlug Adamczyka?

a) Na maksymalizacji zyskow

b) Na analizie interesariuszy, warto$ci przedsigbiorstwa i problemow
spotecznych

c) Na redukcji kosztow operacyjnych

Jakie cele biznesowe powinny by¢ laczone z strategia CSR?

a) Maksymalizacja zyskow i redukcja kosztow

b) Poprawa zaangazowania pracownikow, zwigkszenie atrakcyjnosci
dla inwestorow, umocnienie reputacji marki

c) Zwigkszenie globalizacji i outsourcingu

Jaki wplyw moze mie¢ dobrze przeprowadzony CSR na realizacje¢ celow

przedsiebiorstwa?

a) Negatywny wptyw na zyski

b) Posrednio i pozytywnie wptynaé na realizacje wielu celéw przedsiebior-
stwa

c) Brak wptywu na cele przedsiebiorstwa

Na czym opiera si¢ dobra strategia CSR?

a) Na minimalizacji kosztow

b) Na uzasadnieniu biznesowym, ktére pokazuje, jak wybrane obszary CSR
moga zosta¢ zintegrowane z planem rozwoju firmy

€) Na maksymalizacji zyskow krotkoterminowych

Co jest niezbedne do osiagniecia celéw odpowiedzialnoS$ci korporacyjnej?
a) Redukcja kosztow operacyjnych
b) Konsekwentny wysitek i wspotpraca catej organizacji

C) Zmniejszenie liczby pracownikow

Jakie jest znaczenie powiazania strategii CSR z celami i wartoS$ciami
firmy?
a) Umozliwia dostosowanie strategii CSR, aby byta zgodna z celami
i warto§ciami firmy
b) Jest to zbgdne, poniewaz CSR dziata niezaleznie od celow firmy

c) Powoduje wzrost kosztow operacyjnych
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Odpowiedzi:

1.b;2.a;3.b;4.b;5.b;6.b;7.b;8.b;9.b; 10. b; 11. a; 12. b; 13. a; 14. c; 15. b;
16. b; 17.¢c; 18. a; 19. b; 20. b; 21. b; 22. b; 23. a; 24. b; 25. b; 26. b; 27. b; 28. b; 29.
b; 30. b; 31. b; 32. b; 33. a.
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Rozdziat 3
Kluczowe czynniki sukcesu -

skuteczne narzedzie w budowaniu

strategii przedsiebiorstw

Ryszard Krolik
Politechnika Czestochowska, Wydziat Zarzadzania

Potencjal strategiczny przedsiebiorstwa

Strategia to inaczej celowy, skuteczny program dziatania, sformutowany dla kaz-
dego obszaru dziatalno$ci organizacji i koordynujacy wszystkie jej funkcje. (Koz-
minski 2010, s. 190). To réwniez wybor dziedziny dziatalnosci, sposobu funkcjono-
wania oraz okreslenie kluczowych zasobow potrzebnych do przetrwania i rozwoju
(Strategor 1997, s. 25).

W klasycznym podej$ciu do strategii przedsigbiorstw zrédto sukcesu taczono
gtownie z wszelkimi umiejetno$ciami, ktére pozwalajg dostosowac si¢ przedsigbior-
stwu do systemu warunkoéw zewnetrznych. Na poczatku lat dziewigédziesigtych
XX wieku popularng koncepcja w zarzadzaniu strategicznym stato si¢ podejscie za-
sobowe, w ktorym zaczeto docenia¢ mozliwosci sukcesu tkwigce w samym przed-
sigbiorstwie (Gierszewska, Romanowska 2017, s. 161).

W podejsciu zasobowym najwigksza popularnos¢ zdobyty trzy koncepcje:

— kluczowych umiejetnosci (core competencies) G. Hamela i C.K. Prahalada
(Hamel, Prahalad 1990),

— kluczowych zdolnosci (core capabilities) G. Stalka, P Evansa i L.E. Shulmana
(Stalk, Evans, Shulman 1992),

—  wyro6zniajacych umiejetnosci (distinctive competenties) Ch.W. Hillai G.R. Jonesa
(Hill, Jones 1992).
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Kazde przedsigbiorstwo dazy do osiagnigcia sukcesu, niezaleznie od tego, jak
wedlug niego jest jego definicja, czyli jaki to jest rodzaj sukcesu i w jakich katego-
riach rozumiany przez przedsigbiorstwo. Zgodnie z koncepcjg zasobowa o sukcesie
przedsigbiorstwa decyduje zbior jego indywidualnych cech, czyli konkretnych zaso-
bow, umiejetnosci oraz efektywnego i innowacyjnego ich wykorzystania.

Przez zasoby przedsigbiorstwa rozumiemy wszelkiego rodzaju srodki materialne,
takie jak: pienigdze, maszyny, urzadzenia, nieruchomosci, technologie, surowce,
materiaty, kanaly dystrybucyjne itp. Do srodkoéw niematerialnych zaliczmy nastepu-
jace zasoby: kadre, indywidualne kwalifikacje, kulturg organizacyjna, renome firmy,
posiadane patenty i wzory uzytkowe, innowacyjne rozwigzania i wynalazki.

Umiejetnosci, uznawane jako zasob i potencjat przedsiebiorstwa, to sposéb opty-
malnego wykorzystania posiadanych indywidulanych zdolno$ci poszczegélnych
pracownikéw, co przektada si¢ na sposoby optymalnego wykorzystania przez odpo-
wiednig strukture, sposob zarzadzania przedsiebiorstwem i kulturg organizacyjna za-
sobow w skali calej organizacji.

Wedhug tego podejicia sukces odnosza tylko te przedsigbiorstwa, ktore maja
zdolno$¢ do kreowania swoich kluczowych umiejetnosci i ich wykorzystywania
w konfrontacji z konkurencjg na rynku (Gierszewska, Romanowska 2003, s. 162).

Racjonalnym nastepstwem stosowania podejscia zasobowego jest podporzadko-
wanie procesu zarzadzania strategicznego przedsigbiorstwa tej koncepcji i kierowa-
nie szczegodlnego nacisku w analizie strategicznej na badanie swoich zasobow oraz
stosowanych rozwigzan u konkurentow pod wzglgdem przydatnosci i skutecznosci
w osigganiu dobrych rezultatéw finansowych i budowaniu odpowiedniej pozycji
konkurencyjnej.

W literaturze i opracowaniach z dziedziny zarzadzania strategicznego w zakresie
analizy zasobow i1 umiegjgtnosci przedsigbiorstwa mozna spotkaé¢ kilka podstawo-
wych uje¢ tego zagadnienia:

— bilans strategiczny przedsi¢biorstwa,

— analiza tancucha wartosci,

— analiza kluczowych czynnikéw sukcesu,
— benchmarking.

Bilans strategiczny przedsiebiorstwa polega na wielokryterialnej analizie
wewnetrznych zasobow przedsigbiorstwa we wszystkich fragmentach jego systemu
i funkcji. Zasoby te poddawane sg dalej ocenie i zestawiane jako mocne i stabe strony
przedsigbiorstwa z wyodrebnieniem zasobow istotnych (kluczowych) i nieistotnych
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dla przedsigbiorstwa. Metoda bilansu strategicznego pozwala cato$ciowo zbadaé

i oceni¢ zasoby i umiejetnosci przedsicbiorstwa. Jest to jednak metoda bardzo cza-

sochtonna i kosztowna, dlatego mozna ja stosowac przed podjeciem waznej, przeto-

mowej decyzji strategicznej.

Koncepcja tancucha wartosci polega na zatozeniu, iz §ciezka przeptywu surow-
cow, potwyrobow, produktow finalnych oraz pokrywajaca si¢ z nig $ciezka ekono-
miczna daja mozliwo$¢ analizy fancucha wartosci dodanej. Analiza tancucha warto-
$ci jest uzyteczng metoda badania wewnetrznych i1 zewnetrznych zrodel przewag
konkurencyjnych przedsiebiorstw zaré6wno dziatajacych w jednym sektorze, jak
i przedsigbiorstw zdywersyfikowanych.

Mozliwosci, jakie daje metoda analizy tancucha warto$ci:

— identyfikuje mozliwo$¢ uzyskania przewagi zar6wno wewnatrz, jak i na ze-
wnatrz firmy,

— bada potencjal materialny oraz umiejetnosci,

— pozwala analizowa¢ fancuch na dowolnym poziomie szczegdtowosci,

— pozwala stosowac inne analizy w poszczegdlnych obszarach badan.

Jedng z mtodszych technik stosowanych w zarzadzaniu strategicznym, opartg na
analizach KCS (kluczowe czynniki sukcesu), jest benchmarking. Technika ta ozna-
cza w skrocie uczenie si¢ od najlepszych.

Wyrdzniamy:

— wewngtrzny — nastawiony na porownywanie oddziatléw i przedsicbiorstw we-
wnatrz firmy zdywersyfikowanej. Punktem odniesienia bedzie najlepszy pod ja-
kim$§ wzgledem oddziat przedsigbiorstwa,

— zorientowany na konkurencj¢ — nastawiony na poréwnywanie si¢ z liderem
Z tego samego sektora, wyrdzniajacym si¢ pod wzgledem wybranej umiejetnosci
lub zasobdéw. Obiektem poréwnania sg charakterystyczne dla sektora czynniki
sukcesu: cena, jakos¢, marketing, sie¢ dystrybuciji itp.,

— funkcjonalny — polega na analizowaniu, w jaki sposob pewne funkcje w przed-
siebiorstwie rozwigzaly przedsiebiorstwa o duzym doswiadczeniu, mistrzostwie
funkcjonalnym. Firmami wzorcowymi beda tu najczesciej przedsigbiorstwa
spoza sektora, np. jezeli firma ma problemy z logistyka, to bedzie szukata
wzorca najlepszego pod tym katem, majac na uwadze, aby przedmiot zaopatrze-
nia byt analogiczny pod wzgledem rozmiaréw, formy i wagi. Uzywajac ben-
chmarkingu funkcjonalnego, poréwnuje si¢ wybrane funkcje przedsigbiorstwa,
takie jak sposob organizowania tancucha dostaw, logistyke, obstuge klientow,

kulture organizacyjng czy komunikacje wewnetrzna.
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Kluczowe czynniki sukcesu

Skutecznym i prostym narz¢dziem analizy umiejetnosci i zasobow przedsigbior-
stwa, potrzebnym do stworzenia bilansu firmy i formutowania strategii dziatania,
jest zdiagnozowanie jego mocnych i stabych stron przy pomocy zestawu kluczo-
wych czynnikéw sukcesu. Metoda KCS opiera si¢ na zasadzie abstrahowania mniej
istotnych czynnikow istniejagcych w przestrzeni biznesowej danego sektora i zwrd-
cenia szczegodlnej uwagi na te najbardziej istotne z punktu widzenia skuteczno$ci
W osigganiu sukcesu. Praktyczne zastosowanie ma tutaj reguta Pareto, czyli zasada
,80/20”, mowiaca o tym, ze w organizacji zaledwie 20 % zdarzen decyduje o 80 %
efektow i odwrotnie, pozostate 80 % zdarzen wpltywa na 20 % efektow (Obtoj 2000,
s. 21). Z tego prawa wynika praktyczny wniosek, ktory mowi, ze nie warto analizo-
wac wszystkich czynnikow decydujacych potencjalnie o sukcesie przedsigbiorstwa
1 traci¢ energi¢ w postaci czasu i niepotrzebnych kosztow. Wystarczy potozy¢ wick-
szy nacisk na te czynniki, ktére decyduja o sukcesie czy porazce w konkretnym sek-
torze. Wazne jest rowniez, aby nie myli¢ kluczowych czynnikéw sukcesu z czynni-
kami sukcesu rynkowego, ktore dostarczaja informacji o cechach firmy, produktu
i to one decyduja o podjgciu decyzji zakupu przez klienta (Gajdzik, Jama 2010,
s. 103).

Nalezy podkresli¢ réznorodnos¢ kluczowych czynnikéow sukcesu przez wzglad
na rodzaj dziatalno$ci i branzg, w jakiej dziala przedsigbiorstwo. Aby efektywnie
przeprowadzi¢ analize firmy, nalezy znalez¢ czynniki specyficzne, charaktery-
styczne tylko dla konkretnej branzy. Z zasady przyjmuje si¢, aby liczba sprecyzo-
wanych elementéw wynosita od kilku do kilkunastu. Przydatno$¢ i prawdziwosé
analizy jest uwarunkowana prawidtowym doborem czynnikow, czyli tych elemen-
tow, ktore przedstawiajg znaczenie strategiczne w danym sektorze (Kluczowe czyn-
niki sukcesu, https://mfiles.pl/pl/index.php/Kluczowe_czynniki_sukcesu).

Wyznaczenie listy kluczowych czynnikéw sukcesu moze by¢ proste lub skom-
plikowane w zaleznosci od:

— réznorodnosci towaréw wystepujacych w sektorze,
— zroznicowania grup klientéw obstugiwanych przez rywalizujace przedsigbior-

Stwa,

— fazy cyklu zycia sektora lub wykorzystywanej technologii i obecnosci przedsig-
biorstwa na rynku (jego cyklu zycia). W poczatkowej fazie gldwna role odgry-

wac beda: zdolnos$ci wlasciciela do gromadzenia informacji i podejmowania na
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ich podstawie trafnych decyzji oraz zasoby finansowe. W fazie stabilizacji zna-
czenia nabierajg: zdolnosci przywodcze i umiejetnos¢ delegowania obowigzkow
przez whasciciela, zasoby ludzkie oraz zaplecze techniczne i informatyczne.
Z kolei na etapie dojrzatosci firmy decydujacym komponentem staja si¢ zdolno-
$ci strategiczne, ktore pozwola na utrzymanie wysokiej pozycji w branzy oraz
dostrzeganie perspektyw na dalszy progres (https://www.ifirma.pl).

Kluczowe czynniki sukcesu mozna podzieli¢ na kilka gtéwnych typow, z ktérych
kazdy odnosi si¢ do innego aspektu dziatalno$ci organizacji (https://cyrekdigital
.com/pl):

— czynniki rynkowe odnoszg si¢ do pozycji firmy na rynku i jej zdolnosci do rea-
gowania na zewnetrzne warunki rynkowe, takie jak zapotrzebowanie klientow,
konkurencja i trendy rynkowe,

— czynniki produkcyjne i operacyjne dotycza wewnetrznych procesow i efektyw-
nos$ci operacyjnej organizacji,

— czynniki zwigzane z produktem lub ustuga koncentrujg si¢ na jakosci, innowa-
cyjnosci i réznorodnosci oferowanych produktow lub ustug,

— czynniki organizacyjne obejmujg strukture organizacji, kulture organizacyjna
w firmie, lideréw i zarzadzanie personelem,

— czynniki finansowe dotycza zdolnosci firmy do zarzadzania kondycjg finan-
sowa, w tym przeplywami pieni¢znymi, rentownoscia, strukturg kapitatlowa
i efektywnym wykorzystaniem zasobow,

— czynniki technologiczne opisujg zdolnos¢ do adaptacji i wykorzystania nowych
technologii w osiagnigciu przewagi konkurencyjnej,

— czynniki zwigzane z klientami polegaja na rozumieniu i zaspokajaniu potrzeb
klientow, zarzadzaniu relacjami z nimi oraz budowaniu ich lojalnosci,

— czynniki regulacyjne i srodowiskowe odnoszg si¢ do przestrzegania przepisow
prawnych, standardow branzowych oraz §wiadomego zarzadzania wpltywem
dziatalnos$ci na §rodowisko.

Inny podziat KCS wyrdznia 4 typy (https://www.ifirma.pl):

czynniki branzowe — dotyczg specyfiki danej branzy. Musza zosta¢ spetnione,
aby utrzymaé przewage konkurencyjng, np. wdrazanie innowacyjnych rozwig-
zan przez firme technologiczna,

— czynniki strategiczne — wynikaja z wybranej strategii przedsigbiorstwa i z tego,
w jaki sposdb marka jest postrzegana oraz jakich odbiorcéw przyciaga,
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— czynniki srodowiskowe — odnoszg si¢ do zewnetrznych wptywéw, nad ktorymi
nie mamy kontroli. Moga to by¢ zmiany w ustawodawstwie, kryzys gospodar-
czy, szybki postep technologiczny itd. Ze wzgledu na t¢ dynamike warto zbieraé
i analizowa¢ dane o swoim otoczeniu, aby moc si¢ przygotowac,

— czynniki tymczasowe — dotycza zwykle krotkotrwatych zmian (pozytywnych
lub negatywnych) zachodzacych w wewngtrznych strukturach firmy, np. wzrost
obrotu mi¢dzynarodowego spowodowany ekspansja na rynki zagraniczne.

Przyktady najwazniejszych czynnikoéw branych pod uwage podczas wyodrebnia-
nia czynnikow kluczowych:

— pozycja na rynku (udziat w rynku, dynamika rynku, pozycja w porownaniu do
lidera),

— poziom organizacji firmy (struktura organizacyjna, stopien integracji pracowni-
kéw, umiejetnosci kadry kierowniczej),

— potencjal finansowy (rentownos$¢, kondycja finansowa),

— udzial kosztoéw w produkcji (struktura kosztow, koszt jednostkowy, relacja kosz-
tow zmiennych i statych),

— zewnetrzny wizerunek przedsiebiorstwa (rozpoznawalno$¢, reputacja, zaufa-
nie),

— poziom technologiczny (jako$¢ produktow, wysokos¢ nakladéw na badania
i rozwdj, konkurencyjno$¢ stosowanych technologii).

Lista kluczowych czynnikoéw sukcesu dla kazdego sektora moze si¢ diametralnie
r6zni¢, mimo obowigzujacych wszedzie stalych zasad prowadzenia biznesu,
np. w sektorze produkcji piwa kluczowymi czynnikami sukcesu sg: technologia wa-
rzenia piwa, dobra sie¢ dystrybucji oraz efektywnos$¢ reklamy (Thompson,
Strickland 1996, s. 83).

Wyrodznia si¢ dwie metody postgpowania przy wyroznianiu kluczowych czynni-
koéw sukcesu. Pierwsza to przeprowadzenie dwuetapowej analizy. Najpierw wyod-
rebnia si¢ petna listg kryteriow z catego obszaru przedsigbiorstwa, kolejno sporzadza
si¢ liste stabych i mocnych stron firmy. Finalnie skupia si¢ uwage na kluczowych
czynnikach sukcesu i poddaje si¢ je szczegoétowej analizie. Natomiast druga metoda
polega wyodrebnieniu jedynie kluczowych czynnikéow sukcesu przy zatozeniu,
ze beda one pochodzity z gtownych dziedzin funkcjonowania przedsigbiorstwa
(Gierszewska, Romanowska 2017, s. 201)
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Mocne strony Waga Ocena (1-5) Wa_rt()éé

wazona
Udziat w rynku 0,10 4,00 0,40
Wzrost udziatu w rynku 0,15 4,00 0,60
Jakos¢ produktu 0,10 4,00 0,40
Marka firmy 0,10 5,00 0,50
Sie¢ dystrybucji 0,05 4,00 0,20
Efektywnos¢ reklamy 0,05 5,00 0,25
Zdolnosci produkcyjne 0,05 3,00 0,15
Wydajno$¢ produkcji 0,05 2,00 0,10
Koszt jednostkowy 0,15 3,00 0,45
Zapotrzebowanie materialowe 0,05 5,00 0,25
Osiagnigcia w dziedzinie badan i rozwoju 0,10 4,00 0,40
Zarzadzanie personelem 0,05 4,00 0,20
1,00 3,90

Rysunek 3.1. Przyktadowa ocena mocnych stron firmy dla wyodrebnienia KCS
Zrodto: Opracowanie na podstawie (Gierszewska 2003, s. 175)

Algorytm postgpowania w procesie wyodrgbniania kluczowych czynnikow
sukcesu:

opracowac zestaw istotnych czynnikéw istniejagcych w analizowanym sektorze,

— przypisa¢ wage dla kazdego z poszczegélnych czynnikow, biorge pod uwage
ogolne warunki biznesowe w danym sektorze (suma wag = 1),

— okresli¢ warto$¢ punktowa oceny dla kazdego czynnika pod katem wlasnego
przedsigbiorstwa na tle konkurencji, uwzglgdniajac specyfike asortymentu, cha-
rakterystyke klientow, sposob dystrybuc;ji itd.,

— obliczy¢ $rednig wazona,

— ustali¢ KCS, wykorzystujac metode Pareto,

— dokona¢ benchmarkingu pod katem rozbieznosci ustalonych KCS i wlasnych
mocnych/stabych stron,

— whnioski — uwzglednienie ich w strategicznych celach przedsi¢biorstwa.

Po wstepnej analizie (rys. 3.1) widzimy, ze za kluczowe czynniki sukcesu mozna
wstepnie przyjac: wzrost udziatu w rynku, marke firmy i poziom kosztu jednostko-
WegO.

Kluczowe czynniki sukcesu stanowig istotny element procesu tworzenia strategii

zarzadzania. Powinny by¢ zgodne z celami, ale tez wyznacza¢ kierunek dla celow
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strategicznych przedsiebiorstwa. Ich wtasciwe dobranie pozwala okresli¢ odpowied-
nie kroki, jakie jednostka biznesowa musi podja¢, aby zrealizowaé wyznaczony plan
i monitorowac postepy w jego realizacji.

Pytania i zagadnienia do dyskusji

1. Zdefiniuj pojecie strategii.

no

Wymien gléwne metody analizy potencjalu przedsiebiorstwa w zarzadzaniu
strategicznym.

Wymien i scharakteryzuj wszystkie zasoby przedsigbiorstwa.

Zdefiniuj zasade Pareto.

Opisz zasadg analizy KCS.

o o s~ w

Przedstaw algorytm postgpowania w procesie wyodrebniania kluczowych czyn-

nikoéw sukcesu.

Pytania testowe (wielokrotnego wyboru)

1. Strategia to:
a) Celowy, skuteczny program dziatania
b) Nieograniczony dostep do kanatow dystrybucji

c) Okreslenie kluczowych zasobéw potrzebnych do przetrwania i rozwoju

2. Zgodnie z koncepcja zasobowa o sukcesie przedsi¢biorstwa decyduje:
a) Jego scenariuszy przyszto$ci
b) Zbidr jego indywidualnych cech
C) Zbidr umiejetnosci oraz efektywnego i innowacyjnego ich wykorzystania

3. Zasoby przedsiebiorstwa to:
a) Srodki materialne
b) Srodki niematerialne

c) Umiejetnosci uznawane jako zasob

4. Kluczowe czynniki sukcesu mozna podzieli¢ na:
a) Czynniki rynkowe
b) Czynniki produkcyjne
c) Czynniki technologiczne
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5.

Metody analizy zasobéw przedsi¢biorstwa to:
a) Benchmarking

b) Analiza BCG

c) Bilans strategiczny

Metoda analizy KCS wykorzystuje zasade:

a) Potera
b) Portera
c) Pareto

Co oznacza skrot KCS w zarzadzaniu strategicznym?
a) Kluczowe czynniki sprawnosci

b) Kluczowe czynniki sukcesu

¢) Krytyczne czynniki sektorowe

Ktore z ponizszych najlepiej opisuje kluczowe czynniki sukcesu?
a) Elementy, ktore sg niezbedne do osiggniecia sukcesu w danej branzy
b) Strategiczne cele dtugoterminowe

c) Dziatania marketingowe firmy

Jakie jest glowne zadanie analizy KCS?

a) Zidentyfikowanie cech konkurencji

b) Okreslenie, na czym nalezy si¢ skoncentrowaé, aby osiagna¢ sukces
c) Opracowanie planu marketingowego

10. Kluczowe czynniki sukcesu sa zwykle specyficzne dla:

a) Danej branzy lub sektora
b) Globalnego rynku
c) Kazdego przedsigbiorstwa

11. Analiza KCS pomaga firmom:

a) Zwiekszy¢ liczbe pracownikow
b) Skoncentrowaé zasoby na kluczowych obszarach
¢) Utrzymac state ceny produktow

58



Kluczowe czynniki sukcesu - skuteczne narzedzie w budowaniu strategii przedsiebiorstw

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Analiza KCS moze obejmowa¢:

a) Technologie stosowane w produkcji
b) Lokalizacj¢ biur firmy

c) Jakosc¢ obstugi klienta

Ktory z ponizszych jest przykladem KCS dla firmy technologicznej?

a) Innowacyjnos¢ i rozwdj nowych produktow
b) Liczba oddzialow na $wiecie

C) Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Jakie sa najwazniejsze etapy w analizie KCS?
a) Analiza SWOT, wyznaczenie budzetu
b) Identyfikacja czynnikow, ocena ich znaczenia, wdrozenie strategii

C) Zwigkszenie sprzedazy, zmniejszenie kosztow

Kluczowe czynniki sukcesu moga wplywa¢é na:
a) Tylko na dziat sprzedazy

b) Calg organizacje

c) Tylko na zarzad firmy

KCS w firmie produkcyjnej moga obejmowa¢:
a) Efektywno$¢ produkceji i zarzadzanie tancuchem dostaw
b) Lokalizacje siedziby gtownej

c) Jakos$¢ surowcow

Dlaczego identyfikacja KCS jest wazna?
a) Pomaga okresli¢ budzet marketingowy
b) Pomaga skupic si¢ na najwazniejszych obszarach dziatalno$ci

C) Zwigksza szanse na sukces rynkowy

Ktoéra z ponizszych technik najlepiej wspiera identyfikacje KCS?
a) Analiza benchmarkingowa
b) Badania rynku

c) Promocje sprzedazy
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19. Kluczowe czynniki sukcesu dla firmy logistycznej moga obejmowac:
a) Efektywnos¢ operacyjna i terminowo$¢ dostaw
b) Liczbe magazynoéw

C) Zarzadzanie tancuchem dostaw

20. W jakiej fazie cyklu zycia produktu analiza KCS jest najwazniejsza?
a) We wczesnych fazach rozwoju
b) W fazie dojrzatosci
c) W fazie wycofania z rynku

Odpowiedzi:

l.a,c;2.b,c;3.a,b,c;4.a b,c;5.a;,6.c;7.b;8.a b;9.a b; 10. g, c; 11. b;
12.a,c;13.4a,c; 14.b; 15.b; 16.a,c; 17. b, c; 18. a, b; 19. a, b, c; 20. a, b.

Studium Przypadku: Kluczowe czynniki sukcesu w maltym
przedsiebiorstwie - ,EkoKoszyk”

Wprowadzenie

,,EkoKoszyk” to mate przedsigbiorstwo zlokalizowane w niewielkim miasteczku
na poludniu Polski, zajmujace si¢ produkcja i sprzedaza ekologicznych produktow
spozywczych. Firma zostata zatozona w 2015 roku przez dwojke pasjonatéow zdro-
wego stylu zycia, Anng i Piotra, ktoérzy postanowili wykorzysta¢ rosnace zaintereso-
wanie ekologicznymi i lokalnymi produktami wsrod Polakow. Ich misja jest dostar-
czanie zdrowej i ekologicznej zywnosci, ktéra nie tylko dobrze smakuje, ale takze
wspiera lokalnych rolnikdéw i promuje zrownowazony rozwoj.

Anna, z wyksztalcenia biolog, oraz Piotr, ekonomista z do$wiadczeniem
W branzy rolno-spozywczej, postanowili potaczy¢ swoje sity 1 wiedze, aby stworzy¢
firme, ktora nie tylko bedzie przynosi¢ zyski, ale rowniez promowaé ekologiczny
styl zycia i dbato$¢ o srodowisko. Ich wizja to firma, ktora stawia na jako$¢, lokal-
no$¢ i zrownowazony rozwoj, bedac jednoczesnie przystepna cenowo dla szerokiego
grona konsumentow.

Anna i Piotr zaczg¢li swoja dziatalno$¢ od matego stoiska na lokalnym targu, gdzie
sprzedawali produkty z wlasnego gospodarstwa oraz od zaprzyjaznionych rolnikow.

Szybko zauwazyli, ze ich produkty ciesza si¢ duzym zainteresowaniem, co zachecito
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ich do otwarcia pierwszego sklepu stacjonarnego. Dzieki ciezkiej pracy, determina-
cji oraz wsparciu lokalnej spotecznosci ,,EkoKoszyk™ rozwinal si¢ i otworzyt kilka
kolejnych punktow sprzedazy w okolicznych miastach.

Poczatkowo firma borykala si¢ z licznymi wyzwaniami, takimi jak brak kapitatu
na rozwoj, trudnosci z pozyskaniem odpowiednich dostawcdéw oraz ograniczone
mozliwosci logistyczne. Anna i Piotr postawili na kreatywne rozwiazania, takie jak
organizacja wydarzen promujacych zdrowy styl zycia, warsztaty kulinarne oraz
degustacje, ktore przyciagaty nowych klientow i budowaty lojalnos¢ istniejacych.

W 2016 roku ,.EkoKoszyk” zainwestowal w rozwoj sklepu internetowego, co
okazato si¢ strzatem w dziesiatkg. Dzigki temu firma mogta dotrze¢ do szerszego
grona klientow, nie tylko z najblizszej okolicy, ale rowniez z catej Polski. Sklep
internetowy umozliwil firmie zwigkszenie sprzedazy oraz lepsze zarzadzanie sta-
nami magazynowymi. Rozwdj e-commerce byl réwniez odpowiedzia na rosnace
zapotrzebowanie konsumentéw na wygodne i szybkie zakupy online.

Kolejnym krokiem w rozwoju firmy byto nawigzanie wspolpracy z siecig lokal-
nych restauracji 1 kawiarni, ktore zaczgly zaopatrywac si¢ w ekologiczne produkty
od ,,EkoKoszyka”. Dzieki temu firma mogla zwiekszy¢ swoje przychody oraz zdo-
by¢ nowych klientow, ktorzy mieli okazj¢ sprobowac ich produktéw w réznych lo-
kalach gastronomicznych.

W 2017 roku ,,EkoKoszyk” rozpoczat program lojalnosciowy, ktory mial na celu
nagradzanie statych klientow. Program okazat si¢ duzym sukcesem, przyciagajac
nowych klientow oraz zwigkszajac lojalno$¢ istniejacych. Firma wprowadzita row-
niez aplikacje mobilna, ktora utatwiata zakupy online, zbieranie punktow lojalno-
sciowych oraz informowanie klientow o nowosciach i promocjach.

Rok 2018 przyniost kolejne wyzwania i mozliwosci. ,,EkoKoszyk” postanowit
rozszerzy¢ swoja oferte o produkty ekologiczne nie tylko spozywcze, ale takze
kosmetyczne i domowe. Wprowadzenie nowego asortymentu spotkato si¢ z pozy-
tywnym odbiorem klientow, co pozwolito firmie na dalszy rozwoj i dywersyfikacje
zrodel przychodow.

W 2019 roku firma zdecydowala si¢ na otwarcie nowego, wickszego sklepu sta-
cjonarnego w centrum miasteczka, ktory oferowat jeszcze szerszy wybor produktow
oraz dodatkowe udogodnienia dla klientow, takie jak kawiarnia z ekologicznymi na-
pojami i przekaskami. Nowy sklep stat si¢ flagowym punktem ,,EkoKoszyka” i miej-
scem spotkan lokalnej spotecznosci.
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W 2020 roku, w obliczu pandemii COVID-19, , EkoKoszyk” musiatl szybko
dostosowac si¢ do nowej rzeczywistosci. Firma zwigkszyla swoje dziatania online,
oferujac darmowg dostawe na terenie miasta oraz wdrazajac rygorystyczne srodki
bezpieczenstwa w sklepach stacjonarnych. Dzigki elastycznemu podejsciu i szybkim
decyzjom ,,EkoKoszyk” zdotal nie tylko przetrwaé trudny okres, ale takze umocnic¢
SW0ja pozycje na rynku.

W 2021 roku firma rozpoczela wspolprace z kilkoma lokalnymi szkotami,
prowadzac programy edukacyjne dotyczace zdrowego odzywiania i ekologii. Dzia-
lania te miaty na celu promowanie $wiadomych wyborow zywieniowych wsrod
dzieci i mtodziezy oraz budowanie wizerunku firmy jako zaangazowanego cztonka
spolecznosci.

Obecnie, w 2024 roku, ,,EkoKoszyk” jest rozpoznawalng marka, ktora cieszy si¢
duzym zaufaniem klientéw. Firma nieustannie pracuje nad poszerzaniem swojej
oferty oraz doskonaleniem procesow logistycznych i sprzedazowych. ,,EkoKoszyk”
nadal stawia na jako$¢, lokalnos$¢ i zréwnowazony rozwoj, co pozwala mu utrzymy-
wac wiodaca pozycje na rynku ekologicznych produktéw spozywczych w regionie.

Obecnie ,,EkoKoszyk” zatrudnia okoto 30 pracownikow i posiada pig¢ sklepow
stacjonarnych oraz sklep internetowy. Firma oferuje szeroki asortyment produktow,
takich jak swieze owoce i warzywa, pieczywo, nabial, przetwory, a takze produkty
bezglutenowe i weganskie. ,,EkoKoszyk™ ktadzie duzy nacisk na jakos¢ oferowa-
nych produktéw oraz na budowanie trwatych relacji z dostawcami i klientami.

Firma prowadzi rowniez roznorodne dziatania promocyjne, wykorzystujac media
spotecznosciowe, e-mail marketing oraz organizujac wydarzenia lokalne. Dzigki
temu, ,,EkoKoszyk™ utrzymuje staty kontakt z klientami i buduje swoja marke jako

wiarygodnego dostawcy ekologicznych produktow spozywczych.

Otoczenie prawne i regulacyjne

Prowadzenie ekologicznego przedsiebiorstwa w Polsce wigze si¢ z konieczno$cia
przestrzegania szeregu przepisow prawnych i regulacji. ,,EkoKoszyk” musi spetniac¢
wymagania dotyczace produkcji, przetwarzania i sprzedazy produktow ekologicz-
nych, co obejmuje zardwno przepisy krajowe, jak i unijne.

1. Certyfikacja ekologiczna: Produkty oferowane przez ,,EkoKoszyk” musza po-

siada¢ certyfikat ekologiczny, ktory potwierdza, ze zostaly wyprodukowane
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zgodnie z okreSlonymi standardami ekologicznymi. Certyfikacja ta jest nadzo-
rowana przez akredytowane jednostki certyfikujace, ktore regularnie kontroluja
gospodarstwa i przetworcow.

Oznakowanie produktéw: Wszystkie produkty ekologiczne musza by¢ odpo-
wiednio oznakowane, co pozwala konsumentom na fatwe rozpoznanie i wybor
produktow ekologicznych. ,,EkoKoszyk” dba o to, aby na opakowaniach znaj-
dowaly sie wszystkie wymagane informacje, takie jak logo ekologiczne UE, nu-
mer jednostki certyfikujacej oraz pochodzenie produktu.

Normy sanitarno-higieniczne: Firma musi przestrzega¢ surowych norm sani-
tarno-higienicznych zarowno w zakresie produkcji, jak i sprzedazy zywnosci.
Inspekcje sanitarne regularnie kontrolujg sklepy i magazyny ,,EkoKoszyka”, aby
zapewnic, ze oferowane produkty sg bezpieczne dla konsumentow.

Ochrona Srodowiska: ,,EkoKoszyk” zobowigzany jest do przestrzegania prze-
pisow dotyczacych ochrony $rodowiska, w tym gospodarki odpadami, ograni-
czenia emisji oraz zarzgdzania zasobami naturalnymi. Firma stawia na ekolo-
giczne opakowania, recykling oraz minimalizowanie zuzycia plastiku, co jest
zgodne z obowigzujacymi przepisami i promuje zroOwnowazony rozwoj.
Wsparecie dla rolnikow ekologicznych: Polskie i unijne programy wsparcia dla
rolnictwa ekologicznego oferuja réznorodne formy pomocy, takie jak dotacje,
szkolenia oraz doradztwo. ,,EkoKoszyk” wspotpracuje z lokalnymi rolnikami,
pomagajac im w uzyskaniu wsparcia i certyfikacji ekologicznej, co umozliwia

im produkcje wysokiej jakosci zywnosci ekologiczne;j.

Kluczowe czynniki sukcesu

Aby lepiej zrozumie¢, jakie czynniki przyczynily si¢ do sukcesu ,,EkoKoszyka”,

przyjrzyjmy si¢ blizej kilku aspektom dziatalnosci firmy.

1.

Jako$¢ produktéw: Anna i Piotr od poczatku stawiali na najwyzsza jako$¢ ofe-
rowanych produktow. Wszystkie produkty w ,,EkoKoszyku” sg starannie
wyselekcjonowane, a dostawcy muszg spetniaé¢ rygorystyczne normy jako-
sciowe. Dzigki temu firma zyskata zaufanie klientow, ktorzy sg pewni, ze kupuja
zdrowe i bezpieczne produkty.

Relacje z dostawcami: ,,EkoKoszyk” wspotpracuje gtownie z lokalnymi rolni-
kami i producentami. Firma dba o to, aby relacje z dostawcami byty oparte na
wzajemnym zaufaniu i wsparciu. Dzigki temu ,,EkoKoszyk™ moze oferowac

produkty najwyzszej jakosci oraz wspiera¢ lokalng spotecznos¢.
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3. Marketing i promocja: Firma skutecznie wykorzystuje rozne kanaty komuni-
kacji, aby dotrze¢ do swoich klientéw. ,,EkoKoszyk™ aktywnie prowadzi profile
w mediach spotecznosciowych, gdzie dzieli si¢ przepisami, informacjami o pro-
duktach oraz historiami dostawcow. Firma organizuje takze rézne wydarzenia,
takie jak warsztaty kulinarne i degustacje, ktore przyciagaja nowych klientow
i buduja lojalno$¢ wsrdd istniejacych.

4. Obsluga klienta: ,,EkoKoszyk” stawia na profesjonalng i przyjazna obstuge
klienta. Pracownicy sklepu sa dobrze wyszkoleni i zawsze gotowi do pomocy.
Firma regularnie zbiera opinie klientéw i na ich podstawie wprowadza zmiany,
aby jak najlepiej odpowiada¢ na ich potrzeby.

5. Zréwnowazony rozwoj: Firma dba o srodowisko naturalne, stosujac ekolo-
giczne opakowania, ograniczajac zuzycie plastiku oraz promujgc recykling,
»EkoKoszyk” angazuje si¢ takze w roézne inicjatywy spoleczne i charytatywne,
co dodatkowo wzmacnia jej pozytywny wizerunek w oczach klientow.

Whnioski

Sukces ,,EkoKoszyka” to wynik starannego planowania, dbatosci o jakos$¢ pro-
duktow, budowania trwalych relacji z dostawcami, skutecznego marketingu, profe-
sjonalnej obstugi klienta oraz zaangazowania w zrownowazony rozwoj. Analiza Klu-
czowych czynnikow sukcesu tej firmy moze stanowi¢ cenna lekcje dla innych
przedsigbiorstw, ktére chcg osiagnaé sukces na rynku.

Przypadek ,,EkoKoszyka” pokazuje, ze nawet male przedsigbiorstwo moze
odnies¢ znaczacy sukces, jesli skupi sie na kluczowych czynnikach, takich jak jakos¢
produktow, relacje z dostawcami, efektywna komunikacja z klientami, wysoka
jakos¢ obstugi oraz zréwnowazony rozwoj. Te elementy stanowig solidne funda-

menty, na ktérych mozna budowac¢ trwata i dochodowa firme.

Pytania naprowadzajace:

1. Analiza jakoS$ci produktow:
a) Jakie konkretne kroki podejmuje ,,EkoKoszyk”, aby zapewni¢ najwyzsza
jako$¢ oferowanych produktow?

b) W jaki sposéb jakos¢ produktow wpltywa na lojalnos¢ klientow?
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Relacje z dostawcami:

a) Jakie sg korzysci wynikajace z wspotpracy z lokalnymi rolnikami
i producentami?

b) Jakie wyzwania moga pojawi¢ si¢ w relacjach z dostawcami i jak

,,EkoKoszyk” moze sobie z nimi poradzi¢?

Marketing i promocja:
a) Jakie kanaty komunikacji sa najskuteczniejsze dla ,,EkoKoszyka”
i dlaczego?
b) Jakie nowe strategie marketingowe mogtyby pomoéc firmie w dotarciu do

wigkszej liczby klientow?

Obstuga klienta:

a) Jakie sa najwazniejsze elementy profesjonalnej obstugi klienta
w ,,EkoKoszyku”?

b) W jaki sposéb ,,EkoKoszyk” moze jeszcze bardziej poprawic¢ jakos¢
obstugi klienta?

Zréwnowazony rozwoj:

a) Jakie dziatania podejmowane przez ,,EkoKoszyk” w zakresie zrownowazo-
nego rozwoju maja najwigkszy wptyw na wizerunek firmy?

b) Jakie dodatkowe inicjatywy ekologiczne mogtaby podjac firma, aby jesz-

cze bardziej przyczynic¢ si¢ do ochrony srodowiska?

Dodatkowe pytania do dyskusji

1.

Jakie inne kluczowe czynniki sukcesu mozna zidentyfikowa¢ w dziatalnosci
»EkoKoszyka”?

W jaki sposob ,,EkoKoszyk” moze radzi¢ sobie z potencjalng konkurencja na
rynku?

Jakie sg potencjalne zagrozenia dla dalszego rozwoju firmy i jak mozna je

zminimalizowac?
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Decyzje przedsiebiorcze a tworzenie

nowego przedsiewziecia

Ewa Kempa
Politechnika Czestochowska, Wydziat Zarzadzania

Zachowania przedsiebiorcze w zarzadzaniu organizacjq

Kazdy cztowiek od najmtodszych lat powinien rozwija¢ swoje umiejetnosci na
wielu poziomach oraz uczy¢ si¢ zachowania w nowych dla siebie sytuacjach. Wiele
zachowan przedsigbiorczych zostato sprowokowanych przez kleski, kataklizmy,
a nawet wojny, co wymagato od czlowieka znalezienia rozwigzania nietypowego,
jak sytuacja, w ktorej si¢ znalazt.

Realnie mozna stwierdzi¢, ze przedsigbiorczo$¢ ma wiele wspolnego z zawzigto-
$cig 1 uporem. Jedni si¢ poddaja, napotykajac niepowodzenia, inni walcza, szukajac
wyjscia z trudnej sytuacji. Czasami trzeba zrobi¢ krok w tyt, co moze by¢ motywa-
torem do zrobienia kolejnych dwoch do przodu. Przedsigbiorczos¢ bowiem jest
cigezka pracg nad soba i swoim pomystem, ktéra powinna jeszcze bardziej natezy¢

si¢ w momencie, gdy co$ nie odbywa si¢ zgodnie z zatlozonym na poczatku planem.

Jaka jest wiec rola przedsiebiorczosci w zarzadzaniu?

Przedsiebiorczo$¢ w zarzadzaniu polega na znajdowaniu bardziej skutecznych
sposoboéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w konkurencyjnym i turbulent-
nym otoczeniu. Przedsigbiorczos¢ organizacji przejawia si¢ doborem odpowiednie;j
dla przedsigbiorstwa strategii, budowaniem elastycznych struktur, promowaniem
| wdrazaniem innowacji, rowniez tych zwigzanych z metodami zarzadzania. Wska-
zuje na wage zarzadzania wiedzg i uznania jej za gtdéwng metode budowania prze-

wagi konkurencyjnej przedsigbiorstwa oraz podejmowania inicjatyw budowania
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organizacji uczacej si¢ (Makieta 2018, s. 15). Waznym ogniwem tych dziatan jest
cztowiek wraz ze swoimi umiej¢tnosciami, ambicjami oraz mozliwo$ciami pode;j-

mowania decyzji, ktore daje otoczenie.

Czy cechy, ktore posiadamy i wykorzystujemy w Zyciu prywatnym,
wplywaja na nasze decyzje zawodowe?

Okres transformacji gospodarczej w Polsce stymulowal powstawanie matych
i Srednich przedsiebiorstw. Szybko okazalo si¢, ze sg one odporne na turbulencje
W otoczeniu, a w przeciwienstwie do duzych podmiotow niejednokrotnie bardziej
sktonne do zmian rynkowych, przez co staty si¢ Kluczowym elementem przedsig-
biorczosci i rozwoju gospodarczego.

Nie kazde podejmowane decyzje wigza si¢ z sukcesem finansowym, czasami jest
to np. sposob na przetrwanie, satysfakcja czy prestiz, dlatego zachowania przedsie-
biorcze moga zosta¢ sprowadzone do (Wiatrak 2003, s. 30):

— potrzeb dziatania i rozwijania dzialan przedsigbiorczych, ktore wynikaja z do-

tychczasowych dochodow, posiadanych zasobow wytwoérczych, stopnia ryzyka
zwigzanego z dzialalnoscig, otoczenia organizacji i jej charakteru. Czasami
potrzeby te wynikaja z sytuacji przymusowych, takich jak utrata pracy i brak
dochoddéw, innym razem sukcesy w biznesie i dgzenie do jego powtodrzenia,

— cech osobowosciowych ludzi, ktére mogg si¢ nasila¢ w zwigzku z m.in. réznym

stopniem aktywnosci, ryzyka czy postaw obronnych.
Rozne potrzeby i cechy osobowosciowe przedsigbiorcow znajduja odzwiercie-
dlenie w przyjetych celach i dazeniach ludzi oraz ich aktywnos$ciach zwigzanych

z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej.

Przedsiebiorczos¢ wewnetrzna i zewnetrzna

Przedsiebiorczo$¢ jest cecha zarowno jednostek podejmujacych dziatalnose
gospodarcza, jak rowniez grup spotecznych dzialajacych w obrebie organizacji.
Aktywno$¢, sktonno$¢ do wprowadzania innowacji i umiejetno$¢ szybkiego dosto-
sowania si¢ do warunkow zmiennego otoczenia oraz mozliwo$¢ zaspokajania
potrzeb klientow okreslana jest czesto jako przedsigbiorczos¢ wewngtrzna lub
intraprzedsigbiorczos¢. Pozwala ona na realizowanie dziatalnosci umozliwiajace;j

rozw0j kreatywnosci i innowacyjnosci wewnatrz istniejacej organizacji.
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Wykwalifikowani pracownicy sa niezbedni dla rozwoju dziatalnosci, a ich do-
stepnos¢ na rynku jest bardzo wazna, natomiast o przewadze konkurencyjnej moze
zdecydowaé potencjat przedsigbiorczy tkwigcy w pracownikach, co nie zawsze jest
widoczne i dajace si¢ ,,skopiowac” w innej organizacji (Laszuk 2005, s. 20). Nikt
tak dobrze nie zna firmy, jak ludzie pracujacy w niej od wielu lat, ktorzy dzieki swo-
jemu doswiadczeniu posiadajg wiedze o procesach wewnetrznych i relacjach z oto-
czeniem zewnetrznym. Znajac specyfike organizacji, dzigki odpowiedniemu ukie-
runkowaniu oraz wsparciu zarzadu moga najszybciej znalez¢ wlasciwe rozwigzania
pojawiajacych sie probleméw. Dlatego przedsigbiorczo$¢ wewnetrzna uwazana jest

obecnie za jeden z kluczowych czynnikow w walce konkurencyjnej na rynku.

., Przedsigbiorczos¢ wewnetrzna oznacza dziatania przedsigbiorcze realizowane
w obrebie (wewnqtrz) roznej wielkosci organizacji, cho¢ najczesciej duzych przed-
sigbiorstw, nie wskazuje jednoznacznie, o jaki poziom przedsigbiorczosci chodzi —
jej definicje odnoszqg sie do pracownikow i kierownictwa, obejmujgq zarowno poziom
indywidualny, jak i organizacyjny” (cyt. za Piecuch 2018, s. 31).

Aby proces rozwoju wystepowat bez zaktocen, w organizacji powinny znalez¢

si¢ osoby wyrdzniajace si¢ nast¢pujgcymi rolami (Laszuk 2005, s. 21):

— czlowiek pomystu — osoba tworzaca nowe rozwiazania dla organizacji;

— przedsigbiorca wewnetrzny — to ktos wprowadzajacy nowe pomysty w zycie;

— przedsigbiorczy zesp6t — grupa 0sob zebranych przez przedsigbiorce we-
wngtrznego, ktora zajmuje si¢ nowym pomystem od projektu do jego komer-
cjalizacji;

— sponsor — osoba, ktora wspiera i opiekuje si¢ dziatalno$cig przedsigbiorcow
wewnetrznych;

— tworca atmosfery/kultury przedsigbiorczej — osoba, ktora dba o przedsiebiorcza
atmosfer¢ w calej organizacji.

Jedng z oso6b istotnych dla rozwoju intraprzedsi¢biorczosci jest przedsigbiorca
wewnetrzny, ktory powinien sie charakteryzowaé (Gorzelany-Dziadkowiec 2014,
s. 89):

— umieje¢tnosciami tworczego myslenia, dzigki ktorym jest zdolny do wprowadza-

nia nowych rozwigzan od zaplanowania dziatan do ich wykonania;

— dostrzeganiem konieczno$ci zmian, posiadang zdolno$cig ich inicjowania oraz

wykazuje si¢ duza aktywno$cia w procesie realizacji przeksztatcen;
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— Kkoniecznos$cia posiadania wzglednego poczucia bezpieczehstwa stwarzanego

przez organizacje, co daje mu mozliwos¢ rozwijania swoich zainteresowan i po-

szukiwania nowych okazji przedsigbiorczych, korzystnych dla organizacji.

Trudnym wyzwaniem w rozwoju przedsigbiorczo$ci wewngtrznej jest umiejet-
nos¢ przystosowania si¢ do dynamiki zmian otoczenia wptywajacych na organizacje
i realizowane przez nie przedsigwzigcia. Kluczowym jest wskazanie na prace zespo-
towa, ktora nie tylko integruje dziatania pracownikow, ale takze stymuluje proces
odkrywania i tworzenia nowych wartosci, ktore determinuja rozwdj organizacji.

Rozwoj przedsigbiorczosci wewnetrznej pracownikow danej organizacji powi-
nien by¢ wspierany przez (Czerniachowicz 2011, s. 200; Stoner, Freeman, Gilbert
2001, s. 180):

— szczegotowo sformutowane cele procesdw przedsigbiorczych, wyznaczajace

konkretne kierunki dziatania,

— systemy informacyjne umozliwiajace bezposredni kontakt miedzy kadra kierow-

nicza a innowatorami, CO pozwala na szybsze podejmowanie decyzji,

— polozenie nacisku na indywidualne obowiazki i odpowiedzialno$¢ za wykony-

wane dzialania,

— system nagrod za wprowadzenie tworczych rozwigzan, co zachgca do samoro-

zwoju i wykorzystywania wiedzy na potrzeby organizacji.

Dziatania ukierunkowane na rozwoj przedsigbiorczo$ci wewnetrznej moga zatem
obejmowac wiele aspektow funkcjonowania organizacji i w duzym stopniu by¢ na-
stawione na wsparcie pracownikow. Powinny dotyczy¢ miedzy innymi motywacji,
ulatwienia rozwoju umiejgtnosci, rozwigzan organizacyjnych w tym zakresu obo-
wiazkow 1 uprawnien, sposobéw komunikowania si¢, kultury organizacyjnej nasta-
wionej na podejmowanie nowych dziatan i akceptujacej ryzyko wspierajacej ksztat-
towanie przedsigbiorczych postaw pracowniczych (Codogni i in. 2014, s. 27-28).

Przedsigbiorczo$¢ zewnetrzna natomiast ukierunkowana jest na uksztattowanie
pozycji przedsiebiorstwa w kreowaniu i zaspokajaniu potrzeb okre$lonych grup
klientow oraz uczestnictwa w lokalnych i regionalnych zjawiskach spoteczno-
-gospodarczych. Przedsigbiorczo$¢ zewnetrzna ma wplyw na rozwoj gospodarczy,
aktywizacje 1 bogacenie si¢ klasy $redniej, tworzenie nowych miejsc pracy, a takze
pielegnowanie pozytywnych wzorcoéw, np. spotecznych, gospodarczych, kulturo-
wych. Dzigki przedsigbiorczosci zewnetrznej podmioty zwlaszcza z sektora MSP
majg mozliwos¢ nawigzywac wzajemna wspotprace, ktéra moze im pomoéc osiagnac

sukces i wzmocni¢ ich pozycje na rynku konkurencyjnym (Struzycki 2007, s. 6).
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Innowacje w przedsiebiorczosci

Na konkurencyjno$¢ kazdej organizacji ma wplyw wiele czynnikow zwigzanych
zarO6wno z otoczeniem wewnetrznym, jak i zewnetrznym, ale takze jej zdolno$¢ do
szybkich zmian wynikajgcych np. z konieczno$ci dostosowania si¢ do potrzeb ryn-
kowych. Sytuacja gospodarcza i polityczna jest do§¢ dynamiczna i wymaga od pod-
miotow ciggltego monitorowania zmieniajacych si¢ realiow dziatania na rynku i po-
dejmowania trafnych decyzji. Dlatego wazne jest zaréwno dostrzezenie, jak
i umiejetnie wykorzystanie szans, ktore pojawiaja sie wraz z zastosowaniem inno-
wacji. Koncentruja one wysitek ludzki na poszukiwaniu nowych rozwigzan, przy-
czyniajac si¢ do rozwoju organizacji. Przedsi¢biorstwa decydujg si¢ na innowacyjne
rozwigzania, chcac reagowac na zmieniajace si¢ potrzeby klientow, nadazac za kon-
kurencjg oraz nowymi trendami na rynku.

Przedsigbiorca, stawiajgc na innowacje, musi by¢ przygotowany na zmiany obej-
mujace rézne aspekty funkcjonowania organizacji. Dlatego mozemy wyrdznié
glowne typy innowacji (Podrgcznik OSLO 2018, s. 49-55):

— innowacje w obrebie produktow (innowacja produktowa). Ma na celu wprowa-

dzenie wyrobu lub ustugi, ktore sa nowe lub znaczaco udoskonalone w zakresie
swoich cech lub zastosowan. Innowacje produktowe (w obrebie produktow)
moga wykorzystywa¢ nowa wiedze lub technologie badz bazowa¢ na nowych

zastosowaniach lub kombinacjach istniejacej wiedzy i technologii;

— innowacje w obregbie procesow (innowacja procesowa). Polega na wdrozeniu
nowej lub znaczaco udoskonalonej metody produkeji lub dostawy. Do tej kate-
gorii zalicza si¢ wazne zmiany wprowadzone w zakresie technologii, urzadzen
oraz/lub oprogramowania. Celem moze by¢ m.in. podniesienie jako$ci oraz ob-
nizenie kosztow jednostkowych produkcji lub dostawy;

— innowacje marketingowe. Wdrozenie nowej metody marketingowej zwigzanej

Z duzymi zmianami, np. w konstrukcji produktu lub w opakowaniu, dystrybucji,
promocji lub strategii cenowej. Celem innowacji marketingowych jest lepsze za-
spokojenie potrzeb klientéw, zdobycie nowych miejsc sprzedazy lub nowe po-
zycjonowanie produktu firmy na rynku dla zwigkszenia liczby klientow;

— innowacje organizacyjne. Wdrozenie nowej metody organizacyjnej w przyje-

tych przez przedsigbiorstwo zasadach dziatania, w organizacji miejsca pracy lub
w stosunkach z otoczeniem. Celem innowacji organizacyjnych moze by¢ osia-
gnigcie lepszych wynikow poprzez redukcje kosztow administracyjnych lub

kosztow transakcyjnych, podniesienie poziomu zadowolenia z pracy.
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Wprowadzane innowacje powickszajg potencjal konkurencyjny organizacji, ale
nie zawsze sa gwarantem sukcesu. Wymagaja one odpowiedniego zarzadzania po-
zwalajacego wiasciwie wykorzysta¢ nadarzajace si¢ okazje. To walka konkurencyjna
wymusza innowacje oraz réznego rodzaju zmiany, dzigki ktorym przedsigbiorstwo
moze stac si¢ lepsze i osiggac¢ sukcesy.

Gotowos¢ do podejmowania dziatan nowych i nietuzinkowych cechuje osoby
przedsigbiorcze, dlatego mozna wskaza¢ na przyktady innowacji bedace przejawem
przedsigbiorczosci (Bieniok 2016, s. 163):

— priorytetem w zarzadzaniu kazda organizacja powinno by¢ stymulowanie ludzi
do innowacji i wprowadzania zmian. W zwigzku z tym ciagle trzeba wymagac
od wszystkich pracownikow nowych pomystow, ktore dajg mozliwos¢ rozwoju
firmy w dluzszym okresie;

— innowacje powinny dotyczy¢ nie tylko produktow i technologii, ale takze sze-
roko pojetej sfery organizacji i zarzadzania;

— projektujac innowacje, ,,przewiduj i wyprzedzaj potrzeby klientow, poniewaz
ludzie tak naprawde¢ nie wiedza, czego chca, dopdki im si¢ tego nie pokaze”
(Steve Jobs);

— wymyslanie i produkowanie czego$ bardzo potrzebnego dla siebie oraz innych
konsumentow;

— na poczatku nie powinno si¢ przejmowacé niedoskonatoscig swojego nowego
produktu — czekanie na jego doskonato$¢ moze spowodowac, ze nigdy nie zo-
stanie wprowadzony na rynek;

— tworzenie nowych wersji produktu i ciggte go udoskonalenie;

— wprowadzanie w firmie solidnych zach¢t materialnych za innowacyjnosc.

W wyniku wdrazania innowacji powstaja nowe rozwigzania potrzebne do roz-
woju przedsigbiorstwa, co zwykle jednak pociaga za sobg duze koszty oraz ryzyko
zwigzane z ewentualnym niepowodzeniem. Obserwacja konkurencji i umiejetnosc¢
reagowania na zmiany rynkowe i przygotowanie na podejmowanie ryzykownych
dzialan zwigzanych, np. wdrazanie innowacji jest przejawem przedsiebiorczosci,

ktora jest szansga na rozwdj gospodarczy.
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Rola biznesplanu w podejmowaniu decyzji przedsiebiorczych

Dla stworzenia nowego przedsiewzigcia kluczowym elementem jest czlowiek
posiadajacy specjalistyczng wiedzg, ktora zwykle wykorzystuje do opracowania
pomystu biznesowego. Wazne jest takze §rodowisko, w ktorym znajduje si¢ pomy-
stodawca, gdyz tworzenie nowego przedsiewzigcia jest zwykle procesem roztozo-
nym w czasie. Najpierw ksztattuje sie¢ pomyst, a nastepnie poprzez decyzje przed-
sigbiorcze, szuka si¢ skutecznego sposobu na jego realizacje.

Kazdy, kto zamierza wdrozy¢ jaki$ projekt biznesowy lub rozpoczaé¢ dziatalnos¢
gospodarcza, powinien zadac¢ sobie kilka pytan zwigzanych z tym, dlaczego chce
tego dokona¢, a przede wszystkim odpowiedzie¢ sobie na ponizej postawione pyta-
nia (por. Gospodarek 2018, s. 210):

— jaki cel zamierzam osiggna¢, wdrazajac swoj pomyst biznesowy?

— co wiem o planowanym biznesie?

— jakie mam $rodki na start?

— co ryzykuje podejmujac to wyzwanie?

— jakie moga by¢ skutki poniesienia przeze mnie porazki?

— co moze mi pomdc w odniesieniu sukcesu?

Te przemyslenia daja mozliwo$¢ sprecyzowania i urealnienia pomystu biznesowego,
co pozwala na rozpoczecie pracy nad biznesplanem.

»Biznesplan jest kompleksowym, dlugoterminowym dokumentem planistycznym
zwigzanym z dziatalnos$cig globalng przedsigbiorstwa, ktorego zadaniem jest wskaza-
nie celow oraz sposoboéw i $rodkow do ich osiagnigcia (cyt. za https://mfiles.pl/pl/
index.php/Biznes_plan)”.

Praca nad tworzeniem biznesplanu to proces systematycznej analizy, dzieki kto-
remu mozna udoskonali¢ swoj pomyst i zapewni¢ mu wigksze szanse powodzenia.
W tym procesie ustala si¢ (https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/00173#1):

— dlaczego przedsiewzigcie ma szans¢ na sukces,

— co sprawia, ze pomyst na biznes jest inny niz wszystkie dostepne juz na rynku;
— jaka jest wizja rozwoju tego biznesu;

— co wyrozni ten produkt lub ustuge na tle konkurencji;

— jakie sa lub moga by¢ gtowne oczekiwania potencjalnych przysztych klientow;
— kto bedzie konkurencjg i czego mozna si¢ od niej nauczy¢;

— jak skutecznie promowac swoj biznes;
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— czy kwalifikacje/umiejetnosci pomystodawcy sa wystarczajgce do realizacji po-
mystu;

— z jakimi partnerami biznesowych warto wspolpracowac, aby zwiekszy¢ szanse
na osiagniecie sukcesu;

— czy planowane przedsigwzi¢cie ma jakie$ stabe strony;

— jakiego kapitatu potrzeba na start i na jaki zysk mozna liczy¢;

— ile czasu potrzeba, do otwarcia tego biznesu.

Ponadto warto mie¢ swiadomos¢, ze biznesplan petni funkcje (https://mfiles.pl/
pl/index.php/Biznes_plan):

— wewnetrzng — odpowiada za sprawne i efektywne zarzadzanie przedsigbior-
stwem, gdyz jest skierowany glownie do zarzadu firmy i wiasciciela, ale takze
do pracownikow. Umozliwia odpowiednie planowanie, rozw6j i modernizacje
organizacji, ponadto ukazuje zmiany, jakie firma bedzie musiata przej$¢ w przy-
sztosci.

— zewnetrzng — stuzy do ksztattowania opinii otoczenia przedsigbiorstwa, m.in.
bankow, partnerow gospodarczych, klientow, konkurentow, mediow, dostaw-
codw, wladz panstwowych i samorzgdowych, inwestoréw. Dazy do jak najatrak-
cyjniejszej formy w celu pozyskania inwestoréw lub srodkow, ktore sg po-
trzebne do podejmowania nowych przedsigwzigc.

Podczas tworzenia nowego biznesu nalezy umiejetnie stworzy¢ plan dzialania,
aby jego realizacja byta realna. Zbyt duzy optymizm i nieuwzglednienie czynnikow
zewnetrznych moze wywola¢ problemy, dlatego sposob uruchamiania dziatalnosci
gospodarczej przy wykorzystaniu biznesplanu powinien odbywac si¢ zgodnie z pro-
cedurg przedstawiong na rysunku 4.1.

Rozpoczecie dziatalnosci powinno by¢ przemyslane i poprzedzone sprecyzowa-
niem pomystu na biznes. Wczeséniej jednak pomystodawca musi zrobi¢ rozeznanie
dotyczace czynnikow srodowiskowych i potencjatu biznesowego oraz by¢ odpo-
wiednio zmotywowany do dziatania.

Opracowywanie biznesplanu przynosi przedsigbiorstwom wiele korzysci o cha-
rakterze wewnetrznym, wérdd ktérych mozna wymieni¢ (Cyran 2018, s. 49; Herma-
niuk 2014, s. 55):

— unikniecie wielu btedéw podczas prowadzenia dziatalno$ci. Mozna to osiagnac

poprzez zmiang taktyki dzialania czy pozyskanie dodatkowych $rodkow finan-
sowych;

— ocene wlasnych predyspozycji do zalozenia lub prowadzenia jednostki;
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— nakre$lenie kierunkéw rozwoju przedsiebiorstwa;

— rozdysponowanie wlasnych $rodkéw finansowych w czasie planowania.

Pozwoli to na redukcj¢ niepowodzenia zwigzanego z niedoborem kapitatu pod-
czas inwestowania;

— wyznaczenie mapy dziatan, dzieki ktorym kierownictwo bedzie wiedzialo, jak

postepowac, by zrealizowac cele;

— analize dotychczasowych dzialan w przedsiebiorstwie;

— przygotowanie planu dzialan marketingowych i operacyjnych:

— ocene mozliwo$ci pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych.

Czynniki Motywacja Potencjat biznesowy
srodowiskowe

™ v K

Pomyst na zrobienie biznesu:
przedmiot dzialalnosci

— rynek docelowy

— forma wlasnosci

— forma organizacyjno-prawna

Biznesplan

v
Decyzja o uruchomieniu biznesu

v
Utworzenie przedsigbiorstwa

Rysunek 4.1. Operowanie biznesplanem w uruchamianiu dzialalnosci gospodarczej
Zrodto: Koztowski i in. 2014, s. 83; Pawlak 2003, s. 41

Biznesplan jest bardzo przydatnym dokumentem. Nie wszyscy jednak nastawiaja si¢
na jego sporzadzenie, co moze mie¢ wplyw na pdzniejsze decyzje i zachowania przed-
sigbiorcze. Dokument ten moze mie¢ r6zng strukturg oraz objetos¢, jednak najwaz-
niejsze elementy, ktore powinien zawiera¢ biznesplan, to (https://www.pib-finanse
.pl/artykuly/jakie-elementy-powinien-zawierac-biznesplan):
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1.

Streszczenie przedsiewzigcia. To pierwsza czg$¢ biznesplanu, zawierajgca

krotki tekst taczacy pozostale elementy, ktora jednoczesnie moze zaprezentowac
przyszte przedsiewziecie z profesjonalnej strony;

Charakterystyka przedsiebiorstwa. Powinna zawiera¢ m.in.: dane osobowe wia-

Sciciela, logo przedsigbiorstwa, nazwe 1 forme¢ organizacyjno-prawna, zakres
dziatalnosci, siedzibe przedsiebiorstwa, misj¢, wizje, cele, planowang strukture
organizacyjng podmiotu;

Plan strategiczny z uproszczong analizg SWOT — uproszczona analiza stabych

i mocnych stron firmy oraz jej szans i zagrozen (SWOT?). Wskazane jest odnie-
sienie do przynajmniej dwoch przedsigbiorstw konkurencyjnych;

Informacje o produkcie lub ustudze. Powinny tutaj znalez¢ si¢ szczegoétowe dane

opisujace gtowny produkt (ustuge) przedsigbiorstwa,
Struktura organizacyjna i plan zatrudnienia. Informacje o planowanej wielko$ci

i formie zatrudnienia. Kwalifikacje i zakres obowigzkoéw pracownikéw na po-
szczegolnych stanowiskach pracy;

Plan techniczny. Okreslenie ilo$¢ $rodkdéw potrzebnych na rozpoczecie i prowa-
dzenie dziatalno$ci oraz miejsce ich pozyskania. Opisuje si¢ takze przewidywana
wielkos$¢ produkeji, koszty inwestycji, remontow i pozyskiwania zaopatrzenia,

Plan marketingowy. Prawidlowo dobrane i zaplanowane dziatania marketin-

gowe moga stanowi¢ ogromne wsparcie dla rozwijajacej si¢ firmy. Plan marke-
tingowy zawiera biezaca analize sytuacji rynkowej, wnioski z analizy SWOT,
strategie i cele marketingowe wraz z opisem dziatan i niezbednych narzedzi, po-
trzebnych do jej wdrozenia;

Plan finansowy. Przedstawia zasoby, ktore sg niezbedne do funkcjonowania
firmy w perspektywie krotko- i dlugoterminowej. Okresla takze osobe, ktora be-
dzie odpowiedzialna za kontrole finansow. Trzeba rowniez okresli¢, z jakiego
zrodia kapitatu bedzie korzysta¢ przedsigbiorca — czy bedzie to kapitat wtasny,
dotacje, pozyczki lub jeszcze inne mozliwosci/zrodta finansowania;

Analiza rynku. Koncentruje si¢ na przysztych klientach oraz rynku, w ramach
ktorego bedzie funkcjonowalo przedsiebiorstwo. Powinna ona dotyczy¢ opisu
otoczenia firmy, aktualnej analizy branzy i przewidywan dotyczacych jej roz-
woju. Ponadto opisuje si¢ grupe docelowa odbiorcow, dostawcdw oraz analizuje
si¢ konkurencjg;

1 Nazwa jest akronimem od angielskich stow okreslajacych cztery elementy sktadowe analizy (Strengths - silne

strony, Weaknesses - stabe strony, Opportunities - szanse, okazje i Threats - zagrozenia.
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10. Podsumowanie. Powinny znalez¢ si¢ w nim elementy dotyczace przewidywan
zwigzanych z powodzeniem oraz analiza ryzyka. Warto takze wskaza¢ na ewen-
tualne trudnosci, ktore moga dotknaé przedsigbiorstwo, oraz jaki ustala si¢ har-
monogram dziatan.

11. Zataczniki. Ostatni element biznes planu, ktory zawiera dokumentacj¢ potwier-
dzajaca zawarte w biznesplanie informacje. Moga dotyczy¢ np.: zyciorysow klu-
czowych osdb, projektow i danych technicznych, dokumentéw patentowych,
badan i analizy rynku, informacji o umowach przedwstepnych i zamowieniach,
schematu struktury organizacyjnej firmy oraz danych dotyczacych konsultantow
i biegtych ksiggowych.

Wilasciwe przygotowanie biznesplanu moze by¢ jednym z wazniejszych dziatan
pozwalajacych na uzyskanie funduszy na planowane przedsigwzigcie. Opracowujac
dokument mozna przekona¢ si¢, czy zatozenia, a doktadnie plan finansowy spelni
wymogi niezbg¢dne do otrzymania dofinansowania.

Napisanie biznesplanu nie jest proste, ale warto podjac ten wysilek, aby wskazaé
na potrzeby przedsigbiorstwa, ktore pomoga zaspokoi¢ oczekiwania klientow i za-
pewni¢ zyski organizacji. Dzieki biznesplanowi mozna wskazaé, ze planowana
inwestycja wplynie na poprawe konkurencyjnosci firmy, umocni jej pozycje na
rynku gospodarczym.

Bariery rozwoju przedsiebiorczosci

Rozwdj przedsigbiorczosci jest niezwykle wazny dla gospodarki krajowej, dla-
tego powinien by¢ stale stymulowany i wspierany przez organy samorzadu lokal-
nego i regionalnego. Przyczynia sie¢ to do rozwoju catej jednostki samorzadowe;j,
wskutek czego poprawia si¢ jako$¢ zycia mieszkancow, ktorym przedsigbiorcy
moga oferowac lepsze badz tansze towary i ustugi (Kochmanska 2007, s. 59). Dzia-
fania te jednak mogg trafi¢ na przeszkody (bariery), ktore utrudniajg ich realizacje
i wymuszajg podejmowanie decyzji przedsiebiorczych.

Bariery rozwoju przedsigbiorstwa majg uwarunkowania wewnetrzne zwigzane
zarO6wno z opracowang strategia, jak i zewnetrzne, na ktére wplywa sytuacja panu-
jaca na rynku, np. popyt, podaz, polityka rzadu, sytuacja makroekonomiczna itp.

Do barier wewnetrznych mozna zaliczyé (por. Ziemba, Swieszczak 2013,
S. 492-493):
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problemy z zarzadzaniem przedsigbiorstwem — brak dostatecznych umiejetnosci

0s0b zarzadzajacych, potrzebnych do efektywnego prowadzenia dziatalnosci, co
zwykle zwigzane jest ze zle zbudowang strategig rozwoju, na podstawie ktorej
podejmowano btedne decyzje;

bariery finansowe — niedobor srodkow na prowadzenie biezacej dziatalnosci lub

finansowanie inwestycji powstate wskutek btednie opracowanej strategii finan-
sowej.
rozmiar i usytuowanie podmiotu — moze by¢ wigzany z lokalizacja i standardem

lokalu. Rozmiar przedsigbiorstwa ma natomiast przede wszystkim wplyw na
jego zdolnosci wytworcze, wielkos¢ sprzedazy, udziat w rynku oraz mozliwosci
rozZwojowe;

problemy z czynnikami wytwoérczymi, moga by¢ zwigzane z procesem produk-

cji 1 dotyczy¢ np. przestarzalego parku maszynowego, problemoéw z pozyska-
niem nowych technologii i informacji, zbyt szybkim starzeniem si¢ technologii
i trudno$ciami w nadazeniu za postepem technologicznym, niewystarczajacymi
mocami wytworczymi, problemem z pozyskaniem surowcow i materiatow nie-
zbgdnych w procesach produkcyjnych;

problemy z obszarem kapitatu ludzkiego — niedostateczne kwalifikacje zasobow

ludzkich w zakresie wykonywania obowigzkow, a takze wykazywanie niskiej
sktonnosci do uczenia sig, rozwijania innowacyjnosci i kreatywnosci, co moze

przyczynic si¢ do niezadowalajacych wynikow dziatalnosci przedsigbiorstwa.

Problemy w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej moga réwniez wynikaé

z niedogodnosci wystepujacych w makrootoczeniu, ktore sag wspolne dla wielu pod-

miotéw. Do barier zewnetrznych mozna zaliczy¢ (por. Ziemba, Swieszczak 2013,
S. 494-495):

bariery informacyjne i edukacyjne — wyrazaja si¢ m.in. w: braku dostgpu do
informacji o strategii rynku lokalnego, systemu szkolen, zmian przepisow
prawa, mozliwosci pozyskiwania nowych kontrahentow, pojawienia si¢ nisz
rynkowych, wprowadzenia nowych rozwigzan technologicznych itp. Bariery te
moga ogranicza¢ dzialania w niszowych branzach, cz¢sto opartych na wiedzy,
co zwykle cechuje sektor MSP (mate i $rednie przedsicbiorstwa). Brak rzetel-
nych informacji rynkowych oraz edukacyjnych zwigzanych np. ze szkoleniami

moze doprowadzi¢ do opracowania i wdrozenia zle przygotowanej strategii;
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— bariery infrastrukturalne — zwigzane z niewystarczajaca dostepnoscig oraz jako-

$cig infrastruktury, ktora istotnie wptywa na obnizanie kosztow inwestycji.
Bariery te dotyczg nie tylko drég i autostrad, lecz takze obiektow gospodarki
wodnej, zarzadzania odpadami, infrastruktury energetycznej i poszukiwan alter-
natywnych zrodel energii;

— bariery polityki gospodarczej - stanowi je np. polityka rzadu wobec przedsig-

biorcow, ktora ogranicza ich rozwoj. Przyktadami mogg by¢: nadmierne obcig-
zenia podatkowe, rozbiezno$ci w interpretacji przepisdw, wysokie koszty
zatrudnienia, zbyt ogolne lub btedne zatozenia programéw pomocowych, niedo-
stateczne poinformowanie przedsi¢biorcow;

— bariery rynkowe — uwidaczniajg si¢ wtedy, kiedy spada popyt na dane produkty

lub ushugi, przez co zmniejszajg si¢ obroty przedsigbiorstw. Powodami mogg
by¢ m.in. rosngca konkurencja, nasycenie rynku danymi produktami lub ustu-
gami, trudno$ci w znalezieniu nowych rynkow, szeroki import produktow sub-
stytutowych, zmiana preferencji klientoéw, pojawienie si¢ nowych potrzeb oraz
sposobow ich zaspokojenia;

— bariery spoteczne — zwigzane sg z ilo$cig i jakos$cig zasobow ludzkich wystepu-

jacych na rynku pracy. Wystapienie czynnikéw takich jak: niski poziom
wyksztalcenia, mata mobilno$¢, wysoka fluktuacja pracownikow, niskie kwali-
fikacje oraz niedopasowanie umiej¢tno$ci i wiedzy kapitatu ludzkiego do po-
trzeb pracodawcow, moze doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej dostepne na rynku
zasoby bedg niewystarczajace i tym samym pojawi si¢ luka kadrowa;

— bariery prawne — niestabilno$¢ przepiséw prawnych, niejasno$¢ regulacji praw-
nych, ograniczenia administracyjne zwigzane z podejmowaniem dziatalnosci
gospodarczej, nadmierna biurokracja.

Trudnosci, ktore napotyka przedsiebiorca, wymagaja od niego okreslonych
zachowan, ktore pomagaja mu wlasciwie reagowaé na zmiany zachodzace w oto-
czeniu zewngtrznym. Dlatego wazne jest, aby zarzadzajacy potrafili odpowiednio
przygotowac si¢ do utworzenia nowego biznesu oraz mieli odwage do podejmowa-

nia nawet ryzykownych decyzji przedsigbiorczych.
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Pytania i zadania

1.

Czy sporzadzenie biznesplanu jest niezb¢dne do rozpoczecia nowego przedsig-
wzigcia?

Czy przedsigbiorca moze osiggac¢ sukcesy w biznesie, nie podejmujac decyzji
zwigzanych z wprowadzaniem innowacji?

Jakie decyzje przedsiebiorcze powinny by¢ podejmowane przy tworzeniu
nowego przedsigwzigcia?

Jaka jest rola przedsigbiorczosci w zarzadzaniu?

Sporzadz szkic biznesplanu dla wybranego przyktadu.

Test (jednokrotnego wyboru)

1.

Intraprzedsi¢biorczo$¢ zwana jest inaczej:
a) Przedsiebiorczos$cig wewnetrzng

b) Przedsigbiorczoscia zewngtrzna

€) Przedsiebiorczoscig spoteczng

d) Przedsigbiorczoscig miedzynarodowa

Przedsi¢biorca wewnetrzny powinien charakteryzowad sie:
a) Wyro6zniajacym sie wygladem zewngtrznym

b) Umiejetnosciag tworczego myslenia

C) Znajomos$cia co najmniej pigciu jezykow obcych

d) Co najmniej dwunastoletnim stazem pracy

Typ innowacji polegajacej na wdrozeniu nowej lub znaczaco udoskonalo-
nej metody produkcji lub dostawy to:

a) Innowacja procesowa

b) Innowacja produktowa

¢) Innowacja organizacyjna

d) Innowacja marketingowa

Zewnetrzne bariery rozwoju przedsiebiorczosci to:
a) Bariery zwigzane z pozyskaniem pracownikow

b) Bariery zwigzane z zarzadzaniem organizacja

c) Bariery finansowe przedsigbiorstwa

d) Bariery spoteczne
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5. Ukierunkowanie na osiggniecie pozycji przedsiebiorstwa w kreowaniu

i zaspokajaniu potrzeb okreslonych grup klientow to:
a) Przedsigbiorczo$¢ wewnetrzna

b) Przedsigbiorczo$é zewnetrzna

C) Przedsiebiorczos¢ socjalna

d) Przedsigbiorczo$¢ organizacyjna

Pytania typu (prawda/falsz)

6. Plan strategiczny z uproszczong analiza SWOT, jest cz¢écia biznesplanu.

7. ,,Przedsigbiorczos¢ organizacji przejawia si¢ doborem odpowiedniej dla przed-
sigbiorstwa strategii, budowaniem elastycznych struktur, promowaniem i wdra-
zaniem innowacji, rowniez tych zwigzanych z metodami zarzadzania”.

8. Bariery infrastrukturalne nalezg do probleméw wewnetrznych organizacji.

Odpowiedzi:

1.a;2.b;3.a;4.d; 5. b; 6. prawda; 7. prawda; 8. falsz.
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