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Metodika ,Vzdélavani podnikatelskych poradcd® byla vytvofena spole¢nosti GLE o.p.s. v ramci
projektu ,Podnikani jako cesta ze socialniho vylouceni®, ktery GLE o.p.s. realizuje od prosince 2008
do bfezna 2011 diky podpore z Evropského socialniho fondu v ramci Operaéniho programu Praha —
Adaptabilita. Metodika je ur€ena jako zakladni informace pfedevSim pro zajemce, ktefi pfemysleji o

poskytovani sluzeb podnikatelského poradenstvi pro rizné skupiny osob.



Roli podnikatelského poradce je vzdélavat, motivovat a podporovat osoby ze znevyhodnénych skupin
a pomoci jim pfipravit se na realizaci podnikatelského napadu. Podnikatelsky poradce poskytuje
objektivni nazor a vede klienta jednotlivymi kroky pfi realizaci podnikatelského zaméru. Podnikatelsky
poradce provadi klienta riznymi oblastmi, se kterymi se v podnikani bude setkavat, napf. finance,

marketing, export, import, administrativa, role zaméstnavatele atd.

VSechny sluzby podnikatelského poradenstvi mohou byt poskytovany formou individualnich
konzultaci, skupinovych Skoleni ¢i seminard. Typ podpory a kombinace jednotlivych sluzeb vychazi

z individualnich potfeb kazdého klienta.

Co podnikatelsky poradce zajistuje?

e ZvySuje povédomi o podpore podnikani mezi osobami ze znevyhodnénych skupin
e Motivuje a podporuje nové potencialni podnikatele

¢ Identifikuje a analyzuje realizovatelnost podnikatelskych napadd a podnikatelskych pfileZitosti
klient

e Poskytuje podporu potencialnim podnikateldm smérfujici k zahajeni jejich podnikatelské
¢innosti

e UdrZuje s klienty kontakt formou osobniho setkavani, telefonicky €i prostfednictvim e-mailu

e Ziskava zpétnou vazbu od klientd a na zakladé zjiSténych informaci sluzbu upravuje a
pfizpUsobuje pfanim a pozadavkim klienta

¢ Vede zaznamy o klientskych kontaktech v prabéhu vSech krokd podpory

e Zachovava micenlivost o veskerych informacich ziskanych béhem procesu podnikatelského
poradenstvi



Podnikatelsky poradce je komunikativni, schopny naslouchat a dokaze flexibilné reagovat na prani
klienta. Zaroven disponuje znalostmi v oblastech legislativy, dafiové problematiky, marketingu, fizeni
lidskych zdroju a financi, orientuje se v podnikatelském planovani atd. Téchto znalosti Ize dosahnout
vzdélavanim a odbornym Skolenim, vyhodou je vlastni podnikatelska zkuSenost. V souvislosti
s poskytovanim poradenstvi skupinam znevyhodnénych osob je dlilezité mit znalosti také v oblasti
specifik jednotlivych cilovych skupin (napf. typy znevyhodnéni, jejich potfeby atd.). Poskytovani
sluzeb podnikatelského poradenstvi formou individualnich konzultaci a seminard klade na
podnikatelské poradce také pozadavek lektorskych schopnosti. Vzhledem k Sifi znalosti, které
podnikatelsky poradce ovlada, se veétSinou pfi poradenstvi specializuje vjednom ¢&i ve vice

z nasledujicich oboru:

e Proces zalozeni obchodni spole€nosti a ziskani zivnostenského opravnéni
e Finance, danovy systém, ucetnictvi
e Pravni aspekty podnikani

e Marketing, vyvoj trhu, prodej, management, fizeni lidskych zdroj

Cim se vyznaéuje podnikatelsky poradce?

e M43 dobré komunikaéni dovednosti

e Umi aktivné naslouchat

e Orientuje se v problematice znevyhodnénych skupin

e Umi komunikovat s lidmi s rznym vzdélanim a s odliSnym socialnim a kulturnim pozadim
e DodrzZuje terminy a je schopny pracovat s klienty dle jejich €asovych mozZnosti a zajmu

e Zastava flexibilni a objektivni pfistup ke klientdm

e Pracuje s informacnimi technologiemi (internet, e-mail, word, excel, powerpoint)

e Aktivné vyhledava, analyzuje a tfidi informace z riznych zdroj(



Oblasti naplné prace podnikatelského poradce

Podnikatelské poradenstvi vyZzaduje odborné znalosti a aktivity v rdznych smérech. Napli prace

podnikatelského poradce obsahuje nékolik klicovych oblasti:
a) Znalosti povinnosti podnikatele

b) Specifika prace se znevyhodnénymi skupinami

¢) Navazani spoluprace s jinymi organizacemi, komunikace s nimi a rozvoj siti (profesnich
skupin a platform, formalnich i neformalnich) - networking

d) Sebevzdélavani

a) Znalosti povinnosti podnikatele

Podnikatelsky poradce se orientuje v problematice, ktera se tyka kazdého podnikatele. Na zacatku
podnikani se jedna o postup ziskani zivnostenského opravnéni nebo o proces zalozeni obchodni
spolecnosti. V této fazi je dulezité klienty upozornit na povinnosti, které se vazi k zalozeni Zivnosti €i
obchodni spole¢nosti nebo az k samotnému zahajeni podnikatelské Cinnosti. Nékteré situace mohou
vyzadovat radu odbornika, napf. pravnika, notafe atd. V téchto pfipadech podnikatelsky poradce
klienta na jednotlivé typy sluzeb odkaze. Je nutné vzdy klientovi vysvétlit, pro¢ dany problém neni
v kompetencich podnikatelského poradce, a popfipadé pomoci s vyhledanim vhodného odbornika.
Podnikatelsky poradce musi v&dét, kde jsou hranice jeho poradenské &innosti, a na jakého specialistu
klienta odkazat. Na zacatku podnikani je s klientem dobré probrat vyhody a nevyhody podnikani a

rozdily mezi zaméstnaneckym pomeérem a podnikanim.

K dalSim povinnostem podnikatele se vazou rlzné administrativni ukony v oblasti zdravotniho a
socialniho pojidténi, vedeni darnové evidence nebo U€etnictvi, povinnosti zaméstnavatele atd.
V téchto oblastech se podnikatelsky poradce orientuje a nasméruje klienta bud na zdroj informaci,

kde Ize danou problematiku nalézt, nebo klientovi pfimo pomuze informace vyhledat.

Podnikatelsky poradce na zakladé diagnostického sezeni s klientem zjiStuje veskeré informace o

dané oblasti podnikani, ve které ma klient zajem podnikat.

Oblasti znalosti podnikatelského poradce:
e Procesni postupy zalozeni obchodni spole¢nosti a ziskani zivnostenského opravnéni
e Povinnosti vugéi statu, finanénimu Ufadu, pojistovnam a dal$im institucim
e Administrativni prostfedi podnikatele
e Orientace na trhu dle pozadavku klienta

e Podnikatelské prostfedi, potencialni pfilezitosti a trendy trhu



b) Specifika prace se znevyhodnénymi skupinami

Otazky a potize, které zacinajici podnikatelé ze znevyhodnénych skupin feSi, jsou z velké casti
totozné s otazkami a potizemi jakéhokoli za&inajiciho podnikatele. Podnikatelé ze znevyhodnénych
skupin se setkavaji i s dalSimi pfekazkami napft.:

e Jazykové bariéry

e Nedostatek informaci o podpUrnych podnikatelskych sluzbach

e  Ztizeny pfistup k finanénim zdrojlim vefejnych i soukromych instituci

e Kulturni odliSnosti ovliviiujici zakaznickou komunikaci a poskytovani sluzeb

e Absence spoleCenského zazemi a podpory okoli

e Ztizena schopnost prace s informacemi a obecné pfistup k nim

Podnikatelsky poradce pfi poskytovani poradenstvi klientim ze znevyhodnénych skupin reaguje na
individualni potfeby kazdého klienta. Znevyhodnéné skupiny €asto vyzaduji podporu i v oblastech

tzv. ,mékkych” dovednosti - komunikace, prezenta¢ni dovednosti, sebedlvéra atd.

Jak podnikatelsky poradce postupuje pfFi praci se znevyhodnénymi skupinami?

Aktivné a flexibilné

Vécné a systematicky

Profesionalné a se zajmem
e Upfimné a objektivné
e Vzdy voli individualni pfistup

Nedilnou soucasti prace s klienty ze znevyhodnénych skupin je vytvofeni otevieného vztahu
zaloZzeného na duvére. Podnikatelsky poradce pfistupuje ke klientdm s pochopenim pro jejich situaci,
kulturu i pavod, zaroven bere v Uvahu jejich divody pro zahajeni podnikani a upozorfiuje je na
prekazky, kterym zacinajici podnikatelé Celi, napfiklad ztrata vyhod zaméstnaneckého pomeéru, strach

Z neuspéchu, vice stresovych situaci, nerovhomeérny pfijem atd.

Podnikatelsky poradce pro zajisténi kvalitniho poskytovani sluzeb znevyhodnénym
skupinam:

e Je sezndmen se specifickymi problémy dané skupiny

e Orientuje se v pfekazkach, kterym &eli lidé ze znevyhodnénych skupin

e Na individualni konzultaci se s klientem nejdfive vénuje rozpracovani a pochopeni
podnikatelského zaméru, spiSe nez vysvétleni procesnich postupl (jak udélat prizkum trhu,
jak napsat podnikatelsky plan atd.)



c) Navazani spoluprace s jinymi organizacemi, komunikace s nimi a rozvoj
siti (profesnich skupin a platform, formalnich i neformalnich) -

networking

Vhledem k velké Sifi znalosti, které se od podnikatelského poradce olekavaji, je nezbytné, aby si
podnikatelsky poradce vytvofil sit kontaktl, ktera mu pomuUze pfi ziskavani informaci. Vyména
zkuSenosti s organizacemi, které poskytuji podobné sluzby, mu zaroveri umozni neustale zvySovat
kvalitu poskytovanych sluzeb klientim. Dobra sit kontaktl na organizace, které se specializuji na
podnikatelské poradenstvi nebo na konkrétni oblast, kterd se podnikatelského poradenstvi tyka,

umozni podnikatelskému poradci lepSi pfistup k informacim, které klient pozaduje.

Podnikatelsky poradce uzce spolupracuje i se svymi kolegy. Zakladnim pfedpokladem je vyména
zkuSenosti mezi podnikatelskymi poradci o otazkach klientd, doporuéeném postupu FeSeni
jednotlivych problémd, stejny pfistup k feSeni situaci a samozfejmé podpora v oblasti, ve které se

podnikatelsky poradce specializuje.

V pfipadé, ze klient pozaduje vysoce expertni radu, podnikatelsky poradce ho odkaze na specialistu,
ktery mu nabidne postup feSeni jeho situace. Je dulezitd orientace podnikatelského poradce
v nabidce a kvalité sluzeb jinych organizaci, zamezi se tim pfipadné nespokojenosti klienta
doporuéenim nevhodné ¢&i nekvalitni sluzby a poklesu duavéry klienta v poskytované sluzby
podnikatelskym poradcem. Z tohoto dlivodu je nutné udrzovat kontakt s riznymi organizacemi, které

se zabyvaji podnikatelskym poradenstvim &i specializovanymi sluzbami, jeZ se podnikani tykaji.

Kvalitni sit’ kontaktii muze podnikatelskému poradci pomoci s nasledujicim:

e Pruzné reagovat na klientovy pozadavky

e Konzultovat specifické otazky a problémy s odborniky
e Doporucit vhodné sluzby klientovi dle jeho pozadavk
¢ |dentifikovat nové zdroje informaci

V ramci sité a spoluprace s dal§imi organizacemi buduje podnikatelsky poradce také dobré jméno své

organizace a upevriuje jeji misto v nabidce sluzeb podnikatelského poradenstvi.



d) Sebevzdélavani

Podnikatelské prostfedi a podnikani obecné se neustale méni, spolu s nim se méni i zakony,
podnikatelské zvyklosti, prostfedi trhu atd. Podnikatelsky poradce ma prehled o probihajicich
zménach a klientim poskytuje vzdy relevantni a aktualni informace, coz vyzaduje neustaly pfehled o
zmeénach v legislativé, ekonomické situaci atd. Déni na trhu a mozné sméfovani trhu podnikatelsky
poradce zjistuje z rlznych informacénich zdroji, napf. zpravy o trhu, oficidlni statistiky, obchodni
publikace (publikace s obchodni tematikou) atd. Je mozné zjiStovat informace prostfednictvim
obchodnich asociaci a ziskané znalosti prohlubovat pomoci odborné literatury, mistnich obchodnich

asociaci a z riznych obchodnich for na internetu, $kolenim, odbornymi kurzy apod.

Orientace na trhu a odhadnuti pfilezitosti je pro podnikatele zasadni z hlediska rozvoje podnikatelské

¢innosti a zachovani konkurenceschopnosti.

Znalosti o situaci na trhu podnikatelskému poradci pomohou pfri:

¢ Posouzeni realizovatelnosti a udrzitelnosti podnikatelskych napadu
e Poskytovani relevantnich informaci
e Stanoveni jednotlivych krokl poradenstvi dle potfeb klienta

e Sebejistém vystupovani v roli podnikatelského poradce

Vhodné zdroje informaci o podnikani:

e Zpravy publikované organizacemi, které poskytuji sluzby podnikatelského poradenstvi
e Periodika zaméfena na podnikani
e Seminafe a pracovni setkani organizaci poskytujicich podnikatelské poradenstvi

e Podnikatelska fora a formalni i neformalni sité organizaci vénujicich se podnikatelskému
poradenstvi

vav s v

Jaké jsou nejcastéjsi otazky klientu, které podnikatelsky poradce resi?

o Jaké formy podnikani jsou mozné?

e Jaké jsou podminky podnikéani v Ceské republice?

e Jaka forma podnikani bude pro pfedpokladané cile nejvhodnégjsi?

e Jaké podnikatelské zaméFeni bude nejpfinosné;jsi?

e Jaké osobni vlastnosti podnikatele jsou o¢ekavany/vyzaduji podstatny rozvoj?

e Jak oslovit spravné zakazniky/segmenty zakaznikd?



Jak tyto zakazniky/segmenty zakazniku identifikovat?
Jak pfipravit/rozpracovat podnikatelsky napad?

Jaké jsou povinnosti podnikatele v Ceské republice (odvody na poji$téni, darova
problematika, ucetnictvi atd.)?

Jak pfipravit rozpocet?

Jak a kde ziskat potfebné finance?
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Pfed zahajenim poskytovani sluzeb musi byt podnikatelsky poradce zaskolen do postupl a principu
podnikatelského poradenstvi. Nejdulezitéjsi je orientace v podminkach poskytovani sluzeb, tzn.: za
jakych podminek je sluzbu mozno poskytnout, popfipadé jaké cilové skupiné je sluzba poskytovana.
Obeznamenost s pravidly sluzby podnikatelskému poradci umozni spravné identifikovat potencialniho

klienta a zacilit nabidku sluzeb podnikatelského poradenstvi spravné skupiné.

Zakladni body, se kterymi je podnikatelsky poradce obeznamen:

e Cile programu
e Historie organizace nabizejici sluzby
e Moznosti tykajici se osobniho rozvoje
e Principy poskytovani poradenskych sluzeb
o zachovani mi€enlivosti
o etika, hodnoty a standardy poskytovanych sluzeb
o zachovani principu rovnych pfilezitosti
o duraz na socialni zaclenéni klientd
o proces kontroly kvality poskytovanych sluzeb a feSeni stiznosti

Existuje fada dalSich oblasti, ve kterych je potfeba podnikatelského poradce za3kolit. Jedna se
zejména o pristup ke klientovi, zpusob prace s klientem, pfistup k feSeni jednotlivych probléma, jez
jsou spojeny s cilovou skupinou atd. Dulezité jsou postupy pfi diagnostice klienta a nasledném
sestaveni ak&niho planu s klientem. Veskeré Skoleni podnikatelsky poradce absolvuje pred
zahajenim préace s klienty, a pokud je to mozné, Ucastni se probihajicich konzultaci se zkuseng;jSimi

podnikatelskymi poradci.

Podnikatelsky poradce potrebuje podporu a vzdélani zahrnujici oblasti:

e Jak kontaktovat potencialni klienty a jaké jsou podminky pro pfijeti klienta do sluzeb
poradenstvi

e Jak provést diagnostiku klienta a analyzu jeho situace

e Jak jednat s osobami ze znevyhodnénych skupin (komunikace, pfistupy, vztahy)

e Jak sestavit krok za krokem akéni plan pro klienty s vyuzitim SMART cild (Specifické,

Métitelné, Dosazitelné, Realistické a Casové ohrani¢ené)
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Podnikatelské poradenstvi poskytované znevyhodnénym skupinam klade na podnikatelského
poradce velké naroky jak z pohledu znalosti a prace s informacemi, tak v oblastech komunikace
s cilovou skupinou, problematikou znevyhodnéni atd. Kazdy klient je jedineény a vyZaduje jiny
pFistup. Na zakladé zkuSenosti s podnikatelskym poradenstvim jsme identifikovali nékolik kli€¢ovych i
problematickych oblasti pro tento druh sluzby specificky. Kazdou z téchto rozpoznanych oblasti
doporuCujeme fesit Ci oSetfit, aby doslo k navazani otevieného vztahu s klientem zaloZzeného na
vzajemné duvéfe a aby byla omezena pfipadna nedorozuméni s klientem. Jen tak je mozné

poskytovat kvalitni podnikatelské poradenstvi, které bude pro klienta pfinosné a efektivni.

¢ Vhodny pristup ke klientovi

Kazdy klient pfichazi z jiného socialniho prostfedi, ma jiné zkuSenosti a zazitky. To vSe se odrazi
vijeho chovani a samoziejmé i v pfistupu k podnikatelskému poradci a poradenstvi obecné.
PFitomnost podnikatelského poradce a klienta na konzultaci je$té nezarucuje duavérny a otevieny
vztah. Jedna se o proces ziskani dlvéry klienta. Kazdému klientovi mize tento proces trvat rizné
dlouhou dobu. Podnikatelsky poradce v téchto pfipadech postupuje obezietné a takiné, aby na klienta
prilis netlacil a nevystavoval ho stresu. Pokud se mezi podnikatelskym poradcem a klientem nevytvofi
davérny a kooperativni vztah, klient vétSinou ztraci zajem o nabizenou sluzbu. V takovych pfipadech

doporucujeme nabidnout klientovi moznost zmény podnikatelského poradce.

e Stanoveni hranic poskytovanych sluzeb na za¢atku spoluprace s klientem

Podnikatelsky poradce pfi zahajeni spoluprace s klientem zjisStuje jeho potfeby a pfani, aby mohl
navrhnout vhodny postup dalSi spoluprace. Na prvni konzultaci je potfeba dat klientovi dostateény
prostor, aby objasnil divod své navstévy a co pfesné potfebuje. Jiz na za¢atku poskytovani sluzby je
ddlezité jasné stanovit hranice poskytovani sluzeb. Pokud klient pfichazi s pozadavky, které nejsou
v kompetenci podnikatelského poradce, je nutné vysvétlit, kde jsou hranice poskytovanych sluzeb.
Pfesné stanovené podminky poradenstvi pfedchazi pozdéjSim nedorozuménim a nenaplnénym

océekavanim klientu.

e Flexibilné reagovat na pfrani klienta

Podnikatelské poradenstvi je dynamicky proces a muze se stat, Ze klient na zakladé zjisténych
skute€nosti zmeéni svlj puvodni zamér nebo se chce zaméfit jen na néjaké oblasti. Podnikatelsky

poradce se k jednotlivym pfanim klienta vyjadfi a popfipadé s nim stanovi novy postup poradenstvi.
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e Poskytnuti dostateéného mnozstvi informaci o jednotlivych krocich sluzby

Spoluprace podnikatelského poradce a klienta je zaloZena na souhlasu obou stran se zvolenym
postupem. Podnikatelsky poradce klientovi vysvétli jednotlivé kroky, napf. proc¢ je dllezité zabyvat se
jednotlivymi metodami, prizkumy atd. Klient by mél k poradenstvi pfistupovat aktivné a na jednotlivé
konzultace se pfipravovat. Z tohoto dlivodu je dulezité, aby klient souhlasil s jednotlivymi kroky a

dobfe porozumél Ukolum, které mu podnikatelsky poradce zadava.

e Individudlni konzultace s klienty

PFi konzultacich, na kterych je klient sdm s podnikatelskym poradcem, je klient ochoten mluvit o
podnikatelském napadu, jenz je mnohdy to nejcennéjsi, co klient ma. Individualni poradenstvi
umoznuje Iépe pochopit situaci klienta a podnikatelsky poradce muze sluzbu flexibilné upravit dle
konkrétnich pfani a potfeb klienta. Poradenstvi je pro klienta pfinosné, protoze mu umoziuje zaméfit

se na konkrétni problém a jeho feSeni.
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