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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая дополнительная общеобразовательная программа «Менеджмент для субъектов малого и среднего бизнеса» (далее – Программа) представляет собой совокупность требований, обязательных при реализации программы для предпринимателей и граждан, желающих организовать собственное дело,  для учащихся и студентов как профессиональной ориентации. 

II. ХАРАКТЕРИСТИКА ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

2.1. Образовательная деятельность по программе направлена на:

- формирование и развитие творческих способностей обучающихся;

- удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии;

- укрепление здоровья, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни;

- обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, трудового воспитания обучающихся;

- профессиональную ориентацию обучающихся;

- создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда обучающихся;

- социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе;

- формирование общей культуры обучающихся.

2.2. К освоению Программы допускаются любые лица, без предъявления требований к уровню образования.

2.3. Содержание Программы определяется программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей обучение.

2.4. Срок обучения по Программе определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей обучение и составляет 10 дней.

2.5. Реализация Программы осуществляется в течение всего календарного года, включая каникулярное время.

2.6. Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии с индивидуальными учебными планами в объединениях, сформированных в группы обучающихся одного возраста или разных возрастных категорий.

2.7. Формы обучения по Программе определяются организацией, осуществляющей обучение,  самостоятельно.

2.8. Количество обучающихся, а также продолжительность учебных занятий определяются локальным нормативным актом организации, осуществляющей обучение.

2.9. Программа реализуется организацией, осуществляющей обучение, как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации.

2.10. При реализации Программы организацией, осуществляющей обучение, может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов.

2.11. Организация, осуществляющая обучение, ежегодно обновляет Программу с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.

2.12. Организация, осуществляющая обучение, составляет расписание занятий для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, по представлению педагогических работников с учетом пожеланий обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся и возрастных особенностей обучающихся.

2.13. Организация, осуществляющая обучение, определяет формы аудиторных занятий, а также формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттестации обучающихся.

2.14. Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов, организация, осуществляющая обучение, организует образовательный процесс по Программе с учетом особенностей психофизического развития указанных категорий обучающихся.

2.15. Педагогическая деятельность по реализации Программы осуществляется лицами, имеющими среднее профессиональное или высшее образование.

III. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

3.1. Структура реализуемой Программы должна соответствовать требованиям Порядка организации и осуществления обучения по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным приказом Министерства просвещения РФ от 09.11.2018 № 196.

3.2. Содержание Программы должно включать все модули, указанные в учебном плане:

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

	№ п/п
	Наименование модулей
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Лекции
	Практ. зан.
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	Итоговая аттестация

	1
	Психологические аспекты личностного роста, создания и развития малого и среднего бизнеса. Таймменеджмент.
	8
	2
	4
	1
	1
тест
	-

	2
	Нормативно-правовое регулирование предпринимательской деятельности.
	14
	4
	8
	1
	1

тест
	-

	3
	Особенности налогообложения  в малом бизнесе.
	18
	6
	9
	2
	1

тест
	-

	4
	Управление предприятием малого бизнеса в условиях рыночной экономики.
	14
	4
	7
	2
	1

тест
	-

	5
	Использование инструментов маркетинга в предпринимательской деятельности.
	15
	4
	8
	2
	1

тест
	-

	6
	Бизнес-планирование.
	33
	9
	17
	6
	1

тест
	-

	7
	Порядок участия субъектов малого предпринимательства в размещении государственных и муниципальных заказов.
	5
	1
	3
	1
	-
	-

	8
	Использование информационных технологий в предпринимательстве.
	3
	1
	1
	-
	1 практикум
	-

	9
	Итоговая аттестация (защита бизнес-планов)
	8
	-
	-
	-
	
	8

	
	
	

	
	Всего часов 
	118 (или 3,3 з.е.)
	31
	57
	15
	7
	8

	
	Стажировка

 (по желанию обучающихся)
	24
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Итого
	260
	-
	-
	-
	-
	-


IV.   СОДЕРЖАНИЕ МОДУЛЕЙ ПРОГРАММЫ

Модуль 1. Психология делового общения и культура делового общения.  Особенности ведения деловых переговоров. Таймменеджмент.

Тема 1.1. Технологии развития личностной эффективности предпринимателя.
Формирование психологии успешных людей. 

Методология формирования целей и определения задач по их достижению. Истинные и ложные цели. 

Техники преодоления неуверенности в себе, страхов, выбора принятия ответственности, принятия решений, публичного выступления, перемен. 

Инструменты увеличения личной эффективности, поиска скрытых ресурсов для достижения поставленных целей. Развитие способностей: память, внимание, креативность.  

Инструменты развития себя, как руководителя и лидера. Возможности самореализации в малом бизнесе. Раскрытие собственного потенциала.

Тема 1.2. Развитие предпринимательского мышления.

Предпринимательское мышление: понятие, образ мыслей, богатого и успешного человека, ясное видение целей, качественное достижение результата.

Создание образа продуктивной модели своего предприятия.

Развитие готовности менеджера к деловым коммуникациям.

Создание эффективной команды, нацеленной на  реализацию поставленных задач, на выполнение миссии организации.

Развитие управленческих компетенций руководителя.

Механизмы повышения личной эффективности руководителя: изменение мышления, постановка правильных целей в жизни, гармоничное развитие личности, создание и развитие бизнеса, формировать систему убеждений – научиться мыслить и выработать уверенность в своих действиях, характерных для успешных людей.
Тема 1.3. Таймменеджмент.

Место тайм-менеджмента в структуре управления. Анализ распределения времени. Выявление поглотителей времени. Проблемы и «болячки» «нехватки времени». Бюджетирование времени. Методы расстановки приоритетов.

Время как ресурс для достижения цели. Цель, как планируемый результат. Планирование мероприятий по достижению целей. Методы эффективного планирования. Принципы и правила планирования рабочего времени.

Контроль результатов. Методы подачи обратной связи. Зависимость контроля и времени.

Тема 1.4. Особенности ведения деловых переговоров

Этапы взаимодействия. Психологические механизмы установления контакта. Искусство задавать вопросы.

Психологические приемы убеждающего воздействия. Специальные приемы презентации.

Типология клиентов и особенности работы с «трудными» клиентами в проблемных ситуациях.

Управление конфликтами. Анализ неудач.
Промежуточная аттестация – тестовое задание 

Модуль 2.  Нормативно-правовое регулирование предпринимательской деятельности.
Тема 2.1. Нормативно-правовое регулирование развития малого и среднего бизнеса.

   Понятие предпринимательской деятельности и субъектов малого предпринимательства.

Категории субъектов малого и среднего предпринимательства.

Полномочия органов государственной власти и органов местного самоуправления по вопросам развития субъектов малого и среднего предпринимательства.

Проблема выбора организационно-правовой формы бизнеса: преимущества и недостатки той или иной формы.

Порядок регистрации малых предприятий и индивидуальных предпринимателей. Использование электронных сервисов налоговых органов.

Плановые и внеплановые проверки субъектов малого предпринимательства. Права и ответственность руководителей и собственников бизнеса.

Уведомление о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и порядок представления Уведомления.

Понятие лицензирования и перечень видов предпринимательской деятельности, подлежащих лицензированию. Органы исполнительной власти, осуществляющие процедуру лицензирования.

Понятие и суть Федерального закона № 184-ФЗ от 27.12.2012г. «О техническом регулировании».

Виды и формы подтверждения соответствия продукции, работ, услуг. Перечень продуктов, подлежащей сертификации.

Перечень продукции, подлежащей обязательному подтверждению соответствия, определенной Постановлением правительства РФ № 982 от 01.12.2009г. «Об утверждении единого перечня продукции, подлежащей обязательной сертификации и единого перечня, соответствие которой осуществляется в форме принятия деклараций».

Тема 2.2. Регулирование трудовых отношений в соответствии с Трудовым Кодексом и иными нормативно-правовыми актами, включая локальные нормативные акты. 

Процедура оформления трудовых договоров: виды трудовых договоров; обязательные положения трудовых договоров, прекращение трудовых договоров, в т.ч. при смене собственника.

Трудовые отношения: регулирование рабочего времени, оплаты труда, дисциплина труда и трудовой распорядок, защита персональных данных работников.

Требования по охране труда работников.

Материальная ответственность работника и работодателя.

Особенности регулирования трудовых отношений с определенными категориями граждан.

Рассмотрение и разрешение трудовых споров, ответственность за нарушение норм трудового права.

Тема 2.3. Документальное оформление трудовых отношений на малом предприятии.  

Практикум по заполнению кадровых документов (приказы, трудовой договор, трудовые книжки, личные карточки, должностные инструкции, личное дело, штатное расписание).

Практикум по оформлению внутренних локальных актов организации.

Промежуточная аттестация -  тест.
Модуль 3.  Особенности налогообложения  в малом бизнесе. 
Налоги, виды налогов. Специальные режимы налогообложения.

Страховые взносы в фиксированных размерах для индивидуальных предпринимателей.

Страховые взносы с выплат в пользу физических лиц.

Налог на доходы физических лиц (НДФЛ) с выплат в пользу работников.
Налог на профессиональный доход (НПД).
Упрощенная система налогообложения (УСНО).

Патентная система налогообложения (ПСН).

Система налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог – ЕСХН).

Выбор оптимальной системы налогообложения для определенного бизнеса.

Налог на имущество, налог на землю, транспортный налог.

Практикум по заполнению налоговых деклараций, книг учета доходов и расходов, уведомлений и заявлений о применении различных режимов налогообложения.
Особенности ведения бухгалтерского учета на малом предприятии.

Промежуточная аттестация -  тестовое задание..
Модуль 4.  Управление предприятием малого бизнеса в условиях рыночной      экономики.

Тема 4.1. Характеристика управленческой деятельности малым предприятием. 

Законы развития организации. Проектирование системы управления: люди, функции, системы, процессы.

Система управления персоналом: найм и оценка персонала, обучение и развитие персонала.
Служебные функции, как инструмент управления эффективностью.

Тема 4.2. Планирование работы фирмы. 

Алгоритмы постановки задач и технологии планирования.
Виды планов организации.
Планирование стратегического развития предприятия: базовые конкурентные стратегии, работа в жесткой конкурентной среде.
Тема 4.3. Инструменты ежедневного управленческого администрирования. 
Постановка целей, определение приоритетов и разработка ежедневных планов.

Решение ежедневных управленческих задач.

Организационное развитие компании.

Мотивация и делегирование задач подчиненным, инструктирование.

Организация контроля выполнения поставленных задач.
Овладение необходимой бизнес-информацией для успешного ведения бизнеса.

Аутсорсинг – новое в управлении малым предприятием.
Тема 4.4. Управление изменениями. 

Генерация бизнес-идей.

Инновационное развитие малого предприятия.

Управление персоналом.

Промежуточная аттестация -  тест.
Модуль 5.  Использование инструментов маркетинга в предпринимательской деятельности.

Тема 5.1. Маркетинговые исследования. 

Микро и макросреда. Источники внешней и внутренней информации. Задачи исследования внутренней и внещней среды. Основные показатели при проведении анализа рынка. Анализ потребителей. Конкурентный анализ. Товарный маркетинг. Концепция разработки брэнда. Практика маркетинговых исследований.

Тема 5.2. Ценообразование. 

Понятие цены. Виды и структура цен. Методы определения цены. Нерыночные методы ценообразования. Рыночный (маркетинговый) метод ценообразования.

Тема 5.3. Оценка рисков при определении цены. 

Тема 5.4. Инструменты продвижения товаров, работ и услуг. 

Поиск «своего» клиента. Построение взаимоотношений с потребителем. Интернет – маркетинг. Инструменты формирования и расширения сети деловых контактов. Участие в конкурсах, выставках – эффективный инструмент продвижения.

Промежуточная аттестация -  тест.
Модуль 6.  Бизнес – планирование. 

Тема 6.1. Понятие и необходимость бизнес-планирования. 

Виды бизнес-планов. Структура оптимального варианта бизнес-проекта. Требование к оформлению, презентации и конфиденциальности. 
Тема 6.2. Технико-экономическое обоснование (резюме) бизнес-проекта. 

Полезная информация об инициаторе проекта, подтверждающая успешность бизнеса. Описание предприятия. Анализ рынка и конкурентов. План производства. Организационный план. Финансовый план. Страхование рисков. Эффективность проекта. 
Тема 6.3. Технико-экономическое обоснование проекта. 

Бизнес-план должен основываться на новом продукте, который выводится на рынок и должен найти своего потребителя, принося прибыль предприятию, которое предложило новику. Новая продукция, либо услуга должна успешно конкурировать с уже существующими предложениями на рынке. Потенциальным инвестором приветствуется приложение к плану визуального образца нового продукта. В бизнес-плане должно быть детальное описание нового продукта, его характеристики и особенности.

Тема 6.4. Характеристика планируемых затрат на запрашиваемую субсидию. Практикум по заполнению таблиц 2.1.

Тема 6.5. Планируемые показатели реализации продукции (работ, услуг). Обоснование расчетной части показателей реализации продукции (работ, услуг). Практикум по заполнению таблицы 2.2.

Тема 6.6. Планируемые показатели поступления доходов. Практикум по заполнению таблицы 2.3.

Тема 6.7. Расчет налогов в зависимости от выбранного налогового режима, расчета фонда оплаты труда персонала. Практикум по заполнению таблиц 2.4. – 2.5.
Тема 6.8. Денежные выплаты: обязательные, планируемые, непредвиденные расходы. Обоснование и расчет планируемых выплат. Практикум по заполнению таблицы 2.6. и обоснование к расчетам, представленным в таблице 2.6.
Тема 6.9. Необходимость поквартального учета денежных средств и применение алгоритма движения денежных средств. Практикум по заполнению таблицы 2.6.
Тема 6.10. Показатели и оценка бюджетного эффекта от реализации проекта. Практикум по заполнению таблицы 2.8.
Тема 6.11. Показатели экономической эффективности бизнес-проекта: экономическая сущность, влияние отдельных составляющих на состояние бизнеса и перспективы его развития. Практикум по заполнению раздела 3.

Тема 6.12. Анализ экономической, социальной эффективности и инновационной направленности бизнес-проекта в соответствии с требованиями регламента работы комиссии по рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на получение финансовой поддержки за счет средств бюджета.

Тема 6.13. Технологии презентации бизнес-проектов для потенциальных инвесторов, партнеров.

Описание требований к регламенту демонстрации презентации. Изучение технологии  представления информации в виде презентации Power Point. Описание отдельных разделов бизнес-плана, подлежащих включению в презентацию, способов демонстрации информации в виде графиков, диаграмм  и т.д. Ознакомление с особенностями расстановки акцентов в презентации в зависимости от целевой аудитории.
Промежуточная аттестация -  тест.
Модуль 7.  Построение системы управления качеством на малом предприятии. Характеристика и особенности применения стандартов ИСО серии 9000. 

Тема 7.1. Понятие и характеристики системы качества товаров и услуг на основе применения системы стандартов ИСО серии 9000. 

Построение системы управления качеством продукции в соответствии с международными стандартами. 
Технологии построения системы качества на конкретном предприятии.

Образовательные программы построения системы качества на предприятии.

Модуль 8.  Порядок участия субъектов малого предпринимательства в размещении государственных и муниципальных заказов. 

Тема 8.1. Понятие государственного и муниципального заказа.  

Возможности и преимущества участия в конкурсах предприятий малого бизнеса. Преференции субъектам малого предпринимательства.

Механизмы поиска информации о проводимых конкурсах.

Подготовка пакета документов для участия в конкурсах и аукционах.

Практикум по участию в конкретной закупке.
Модуль 9.  Использование информационных технологий в предпринимательстве.  

Тема 9.1. Специализированные интернет–сайты – ресурс для развития бизнеса. 

Справочно-поисковые системы и их использование для нахождения необходимой деловой информации.

Электронная почта, социальные сети, сайт организации.

Использование интернет технологий в развитии бизнеса.

Обеспечение личностного роста руководителя через использование IT-технологий.

Практикум: «Поиск информации о государственной поддержке».
Промежуточная аттестация - практикум по использованию e-mail, интернет.
V.  ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

5.1. Ответственность за реализацию Программы в полном объеме в соответствии с учебным планом, качество подготовки обучающихся несет организация, осуществляющая обучение (ч. 7 ст. 28 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

5.2. Освоение Программы завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, определяемой организацией, осуществляющей обучение, самостоятельно. 
5.3. Лицам, успешно освоившим Программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается   свидетельство об обучении установленного образца.
