Методика разработки проекта фирмы
I. Раздел: Организационный менеджмент

1 этап – Постановка общей цели создания фирмы:
а) Выявление интересов групп лиц  заинтересованных в деятельности предприятия;

б) Определение вида, характера, структуры и сферы деятельности, отраслевой принадлежности, размера фирмы;

в) Определение формы собственности, организационно-правовой формы объединения;

г) Формулирование миссии организации, стратегических целей и задач, путей их реализации и достижения.
2 этап – Разработка пакета учредительных документов:

а) Разработка Устава фирмы;

б) Составление учредительного договора;

в) Оформление протокола собрания Учредителей (см. ГК РФ);
г) Разработка регистрационных документов и получение Свидетельства о регистрации в Министерстве по налогам и сборам.

3 этап – Регистрация документов:

а) Регистрация предприятия в Госкомстате;

б) Открытие расчетного счета в банке;

в) Получение разрешения на изготовление печати и штампа;
г) Постановка на учет в Налоговой инспекции;

д) Постановка на учет в Пенсионном фонде, Фонде обязательного медицинского страхования и др. организациях в соответствии с требованиями Гражданского Кодекса и др. нормативных актов РФ.

4 этап – Разработка схемы организационной структуры фирмы (предприятия), и схемы структуры управления:   
а) Выделение специализированных органов управления  взаимодействующих и взаимосвязанных между собой для достижения целей и задач фирмы (т.е. разбивка на отделы, бюро, группы, цеха и т.д.);

б) Определение:

- состава и количества управленческих подразделений на разных уровнях управления;

- состава и соотношение целевого, линейного, функционального и обеспечивающего управления;

- функций управления (состава и количества функций, их распределение, уровень специализации, кооперации, децентрализации и централизация выполнения, уровень дублирования и регламентации, длительность выполнения);

в) Обеспечение соответствия коэффициента управляемости норме управляемости;

г) Определение:

- критериев оценки уровня качества организационной структуры;

- затрат на управление по подразделениям.

5 этап – Разработка технологии управления:
а) Определение:

- состава и структуры  управленческих процессов,  процедур и операций;

- длительности управленческого цикла;

- удельного веса управленческих операций рутинного и творческого характера;

- повторяемости и длительности процессов, операций и процедур;

- уровня типовых технологических процессов управления, уровень их регламентации;

- ритмичности выполнения процессов управления;

б) Разработка показателей  качества процессов управления;

в) Определение затрат на выполнение процессов, процедур и операций (материальных, временных, финансовых, трудовых).
6 этап – Формирование производственной системы:

а) Определение предметов труда – сырье, материалы, полуфабрикаты, комплектующие изделия (состав, объемы, обеспеченность и т.д.);

б) Средства труда – машины, оборудование (состав и структура, фондовооруженность и т.д.);

в) Продукция – объем и номенклатура выпускаемой продукции, себестоимость, прибыль, рентабельность, качество и др.;

г) Технология производства – единичное, мелкосерийное, серийное, крупносерийное, массовое, непрерывное производства, многозвенные или интенсивные технологии.

7 этап – Разработка Положения о фирме.

8 этап – Разработка штатного расписания:

а) Определение численного состава кадров производства (основных и вспомогательных рабочих, их квалификация, образовательный уровень);

б) Численный состав управленческих кадров и специалистов:

- по функциям управления,

- по соотношению удельного веса менеджеров к удельному весу исполнителей, 

- по профессиональному и возрастному составу, по квалификационному и образовательному уровню;

в) Установление фонда заработной платы и форм оплаты труда (сдельная, повременная, гибкая).

9 этап – Разработка должностных инструкций.

10 этап – Разработка Правил найма работников:

а)  Разработка персонал-технологии  (моделирование работника под вакансию). Модель работника создается на основе профессиограммы, модели компетентности МОТ, должностной инструкции, требований руководителя и рекомендаций психолога.
Определение затрат времени, труда и денег по каждому этапу отбора; 

б)  Анализ рынка труда и выбор оптимальных каналов выхода на рынок;
в) Предоставление претендентами свои резюме «по факсу». Цель приема резюме:

- отсечь ненужных претендентов,

- создать собственный банк претендентов,

- усилить конкурсную сущность отбора;

г) Подготовка материалов к отбору (разработка тестов, бланков, документов, реквизитов);
д) Проведение собеседования с претендентами:

- составление письменного или устного приглашения на непосредственный отбор,

- проведение отбора, 

- составление письменного обоснованного  отказа в приеме на работу. 

11 этап – Разработка форм трудовых договоров/контрактов, трудовых соглашений.
12 этап – Издание приказов о приеме на работу.

13 этап – Информационное обеспечение:

а) Определение типа, вида, структуры и объемов информации. Определение показателей уровня информационного обеспечения;

б) Установление периодичности поступления внутренней и внешней информации;

в) Разработка схем движения информационных потоков;

г) Разработка схем документооборота;

д) Определение затрат на обработку информации.

14 этап – Техническое обеспечение управления:

а) Определение видов и количества технических средств, их структуру и качество, стоимость и обеспеченность ими рабочих мест;

б) Разработка программ для решения управленческих задач и т.п.

15 этап – Формирование организационной идеологии и культуры:

а) Выработка ценностных ориентиров, традиций;
б) Выработка норм и правил поведения и т.д.

II Раздел. Стратегический менеджмент
1 этап. Разработка стратегического плана на 5 лет

Содержание:
1. Анализ окружающей среды.

1.1. Анализ общей ситуации в отрасли:

а) Оценка размера рынка;

б) Определение темпа роста рынка;
в) Оценка жизненного цикла отрасли;
г) Определение количества предприятий выпускающих продукцию в данной отрасли;

д) Определение прибыльности отрасли.

2. Анализ конкуренции (выявление сильных и слабых конкурентов на рынке сбыта и предложения).

3. Анализ ситуации с поставщиками сырья, материалов, трудовых и финансовых ресурсов.

4. Анализ допустимых условий деятельности предприятия: 

а) Законы;

б) Конъюнктура;

в) Технологии;

г) Социальная политика;

д) Экология.

5. Анализ сильных и слабых сторон предприятия.
5.1. Производство.

5.2.  Технология.

5.3. НИОКР.

5.4.  Цена.

5.5. Платежные условия.

5.6.  Производственные расходы.

5.7.  Сбыт.

5.8.  Сервис.

5.9. Снабжение.

6. Определение стратегических целей предприятия.
6.1. Оборот.

6.2. Рыночная доля.

6.3.  Прибыль.

6.4.  Рентабельность.

7. Анализ жизненного цикла продукта.

8. С помощью экспериментальной кривой спрогнозировать себестоимость продукта.

9. Анализ стратегического поля бизнеса: 

9.1. С помощью матрицы БКГ оценить портфель выпускаемой продукции. Определить стратегии роста и инвестиционной политики для каждого поля продукции (удерживание на рынке, развитие рынка,  сбор плодов и уход с рынка, сокращение производства).
9.2.  Определение стратегии развития:

а) Использование собственного научного потенциала (НИОКР);

б) Привлечение чужих специалистов;

в) Лицензионное производство;

г) Совместное производство НИОКР;

д) Участие в инновационных предприятиях;

е) Покупка комплектующих изделий;

ж) Покупка предприятий. 

10. Стратегическое планирование потенциала предприятия.

10.1 Расширение предприятия:

· создание дочерних предприятий;
· аренда предприятий;

· покупка предприятий;

· покупка акций другого предприятия;

· слияние.

10.2. Сохранение предприятия:

· реинвестирование;

· рационализация производства;

· содержание в исправности.

10.3. Свертывание предприятия (варианты):

· сокращение производства;

· консервация производства;

· сдача в аренду;
· частичная продажа;

· ликвидация.

11. Стратегическое планирование структуры предприятия (на ближайшие пять лет):

11.1. Выработка системы и стиля управления;
11.2. Решение вопросов о размещении предприятия;
11.3. Организационно-правовая форма деятельности;
11.4. Связи предприятия;
11.5. Определение размера капитала, персонала, средств производства.

2 этап- Разработка бизнес-плана на 1 год.
Структура:
1. раздел -  Резюме:

1. Основная идея проекта;

2.  Планируемые результаты от его реализации;

3. Показатели эффективности инвестиций:

· соотношение доходов и затрат;

· срок окупаемости;

· внутренняя норма доходности;

· чистая текущая стоимость;

· рентабельность инвестиций.

2. раздел – Информация о предприятии:

1. История создания;

2. Область деятельности;
3. Динамика развития предприятия;

4. Оценка финансово-экономической деятельности предприятия.

3. раздел – Информация об отрасли.

3.1. Характер отрасли (выбрать один из вариантов и описать):

· развивающаяся;

· стабильная;

· стагнирующая.

3.2. Динамика производства и потребления продукции.

3.3. Прогноз развития отрасли.

4. раздел – Продукция.
4.1. Характеристика продукции;

4.2. Оценка продуктов-аналогов;

4.3. Оценка конкурентоспособности продукции.

5. раздел -  Производственный план.

5.1. Кратко описать:

· производственный процесс;

· технологию производства;

· условия поставки;

· условия оплаты необходимого оборудования;

· условия аренды.

5.2. Определить потребность в сырье, материалах, ресурсах.
6. раздел – Сбытовая политика. Потребители.

6.1. Прогноз спроса на продукцию;
6.2. География распространения продукции;

6.3. Структура, прогноз динамики развития различных сегментов рынка;

6.4. Характеристика основных потребителей продукции.

7 раздел – Ценообразование.

7.1. Оценка себестоимости продукции;

7.2. Конечная цена продукта;
7.3. Скидки с цены;

7.4. Анализ конкурентоспособности по цене;

7.5. Прогноз продаж продукции.

8 раздел – Оценка конкуренции.

8.1. Анализ потенциальных конкурентов:

· Численность персонала;

· Структура затрат на производство;

· Инвестиции;

· Система организации сбыта;

· Организационная структура.

9 раздел – Поставщики:

9.1. Анализ структуры поставщиков;

9.2. Определение альтернативных поставщиков;

9.3. Оценка условий поставок, оплаты.

10 раздел -  Организационный план.

10.1. Характеристика системы управления;

10.2. Описание организационной структуры;

10.3. Определение численности персонала;

10.4. Планирование затрат на оплату труда.

11 раздел – Разработка рабочего графика реализации проекта.
11.1. Определение времени реализации проекта;

11.2. График проведения мероприятий;

11.3. График осуществления капитальных вложений;

11.4. График выполнения работ (капитальных);

11.5. Производственный график:

· Начало производства;

· Выход на проектную мощность;

· Объем производства по сезону.

12 раздел – Финансовый план.

12.1. Доходы от проекта;

12.2. Текущие затраты;

12.3. Капитальные вложения;

12.4. Прирост оборотного капитала;

Источники финансирования, их структура:

· Собственные;

· Заемные.

12.6. Графики, условия привлечения и возврата заемных источников финансирования;

12.7.  Отчет о прибылях и убытках;

12.8. Отчет о движении денежных средств;

12.9. Баланс предприятия;

12.10 Характеристика эффективности проекта;

12.11. Оценка финансовой состоятельности предприятия;
12.12. Анализ рисков.

Разработка оперативных планов

Разработка тактических планов.

3 этап – Разработка бюджета фирмы

План доходов и расходов на месяц, квартал, год (млн. руб.)

	№

п/п
	Источник дохода
	Форма

платежа
	Квартал

	
	
	
	1
	2
	3

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1 
	Поступления от:
	
	
	
	

	1.1.
	Реализации продукции
	
	
	
	

	1.2. 
	дебиторов
	
	
	
	

	1.3.
	Реализации товарно-материальных ценностей
	
	
	
	

	1.4.
	Кредитные средства
	
	
	
	

	1.5. 
	Прочие доходы:
	
	
	
	

	
	· От ценных бумаг
	
	
	
	

	
	· Возврат ранее предоставленных кредитов
	
	
	
	

	
	· Возврат подотчетных лиц
	
	
	
	

	
	· Сдача в аренду помещений
	
	
	
	

	
	· Сдача в аренду оборудования
	
	
	
	

	

	
	Направления расходов
	
	
	
	

	1.
	Оплата труда + начисления на зарплату
	
	
	
	

	2.
	Затраты на сырье и материалы
	
	
	
	

	3. 
	Затраты на энергоносители
	
	
	
	

	4.
	Затраты на ремонт и содержание оборудования
	
	
	
	

	5.
	Затраты на ремонт и содержание зданий, сооружений
	
	
	
	

	6.
	Затраты на содержание социальной сферы
	
	
	
	

	7.
	Почтово-телеграфные расходы
	
	
	
	

	8.
	Телефонная и телетайпная связь
	
	
	
	

	9.
	Командировочные расходы
	
	
	
	

	10.
	Внепроизводственные расходы
	
	
	
	

	11.
	Кредиты, выделенные фирмой
	
	
	
	

	12.
	КРЕДИТОРСКАЯ ЗАДОЛЖЕННОСТЬ
	
	
	
	

	13.
	Налоги и сборы
	
	
	
	

	14.
	Выплата полученных кредитов и процентов к ним
	
	
	
	

	15.
	Выплата дивидендов
	
	
	
	

	16.
	Выплаты по другим ценным бумагам
	
	
	
	

	17.
	Приобретение ценных бумаг
	
	
	
	

	18.
	Затраты на НИОКР
	
	
	
	

	19.
	Затраты на маркетинг
	
	
	
	

	
	Другие затраты ….
	
	
	
	

	Итого:


4 этап – Планирование себестоимости продукции

	№

п/п
	Основные показатели деятельности предприятия
	Ед. измерения
	За год

	1.
	Объем выпускаемой продукции
	Млн. руб.
	

	2.
	Цена за ед. продукции
	Руб.
	

	3.
	Сумма накладных расходов, не зависящих от объема производства
	Руб.
	

	4.
	Прямые затраты на ед. продукции, всего
	Руб.
	

	5.
	В т.ч. заработная плата
	Руб.
	

	6.
	Себестоимость ед. продукции
	Руб.
	

	7.
	Объем реализованной продукции
	Штук, кг., л., Млн. руб.
	

	8.
	Себестоимость реализованной продукции
	Млн. руб.
	

	9.
	Прибыль (убытки) от реализации продукции
	Млн. руб.
%
	

	10.
	Рентабельность производства по отношению к себестоимости продукции
	%
	


III  Раздел. Мотивация труда 
1 этап – Определение потребностей сотрудников (используя пирамиду Маслоу, двухфакторную модель Герцберга и др. модели);

2 этап – Координация целей предприятия и личных целей сотрудников;

3 этап – Разработка критериев оценки эффективности труда;
4 этап – Разработка стимулов к производительному труду:

4.1. Материальные стимулы.

а) Денежные:

· Заработная плата;

· Премии;

· Надбавки к окладу.

б)  Не денежные:

· Путевки;

· Лечение;

· Транспорт;

· Образование.

4.2. Нематериальные стимулы.

а)  Социальные:

· Престижность труда;

· Возможность профессионального и карьерного роста.

б)  Моральные:

· Уважение со стороны друзей и родственников;

· Награды;

· Признание.

в)  Творческие:

· Возможность самосовершенствования;
· Самореализация.

г) Стиль управления:

· Директивный;

· Направляющий;

· Демократический;

· Делегирующий.

5 этап – Оплата труда.

5.1. Разработка системы оплаты труда.

а) Определение формы оплаты труда для соответствующих категорий работников:

· Сдельная;

· Повременная;

· Гибкая (окладная).

б) Присвоение номеров разрядов тарифной сетки для каждой должности.

в)  Разработка критериев увеличения оклада (разряда):

· Стаж работы;
· Производительность труда;

· Профессиональный рост

· Отсутствие дисциплинарных взысканий

· Надбавка за выполнение очень важного задания и др.

6 этап – Разработка премиальной системы.

6.1. Ежемесячные премии, за выполнение плановых показателей работы группы работников;

6.2. Квартальная премия  за выполнение плана предприятия (нижняя граница может быть фиксирована).

6.3. Годовая премия за успешное выполнение плана в году;

6.4. Премия за выполнение индивидуальных показателей + процент от реализации.

6.5. Премии для коммерческих подразделений:
· Тариф + премия в зависимости от объема продаж;

· Тариф + премия + 3,5% от прибыли.

6.6. Премии некоммерческим подразделениям:

· Тариф + премия

7 этап – Формирование социального пакета.

7.1. Не денежное стимулирование;
7.2. Оплачиваемые отпуска;

7.3. Медицинская страховка для всех категорий работников (для членов семьи – 50%);

7.4. Страхование имущества;

7.5. Предоставление служебного автомобиля для топ-менеджеров;
7.6. Оплата проезда к месту отдыха;

7.7. Фирменные подарки к знаменательным датам;

7.8. Компенсация за питание;

7.9. Оплата больничных листов;

7.10. Кредиты для покупки крупных вещей;

7.11. Оплата бассейна, тренажерного зала;

7.12. Оплата стоимости аренды жилья, выдача кредитов на строительство жилья;

7.13. Льготное обслуживание работника.

8 этап – другие стимулы.

8.1. Разработка должностных инструкций;

8.2. Стандартизация рабочего места;

8.3. Ротация;

8.4. Обучение и повышение квалификации.

9 этап – Разработка комплексной системы мотивации труда.

1. Создание организационной культуры.

2. Разработка системы участия в прибылях.
3. Разработка принципов руководства.

4. Формирование кадровой политики.

5. Регулирование рабочего времени.

6. Информирование работников.

7. Оценка персонала.

8. Обслуживание персонала.

9. Привлечение персонала к принятию решений.

10. Создание кружков качества.

11. Обеспечение автономности групп.

12. Обогащение труда.

13. Организация рабочего места.

14. Учреждение приза «Здоровье».

15. Введение системы сдвинутого графика работы.

16. Премирование временем.

17. Введение платы за рацпредложение.

18. Поддержание имиджа предприятия.

19. Приз не курящим (доплата).
20. Проведение аттестации персонала.

21. Проведение ежегодных конкурсов  «лучший" по профессии.
22. Проведение неформальных встреч.

IV. Раздел. Разработка и внедрение системы контроллинга.

Схема процесса контроля
1 этап. Определение концепции контроля.

2 этап. Определение цели проверки.

3 этап. Планирование проверки:

· Объекты проверки;

· Проверяемые области;

· Субъекты проверки;

· Метод, объем и средства проверки;

· Сроки и продолжительность проверки;

· Последовательность проверки.

4 этап. Определение значений:

	Действительных
	Предписанных

	Параметры
	Объективная норма

	Потенциалы
	Субъективная норма

	Результаты
	Юридические нормы

	Записи
	Плановые нормы

	Способы
	Сравнительные нормы


5 этап. Сравнение результатов:

· Контроль цели, контроль целевой функции;

· Контроль хода выполнения плана (контроль прогнозов);

· Контроль развития.

6 этап. Установление отклонений:

а) идентичности

б) расхождение:

· Обнаруженное расхождение;

· Количественное определение расхождений;

· Оценка расхождений.

7 этап. Выработка решения.

8 этап. Документирование решения.

9 этап.  Метапроверка (проверка проверки).

10 этап. Сообщение решения.

11 этап. Оценка решения:

· Анализ и оценка отклонений;

· Распределение ответственности;

· Разработка мероприятий по устранению недостатков.
Создание системы контроллинга
1. этап.  При разработке системы контроллинга необходимо определить вид контроля:
· Административный контроль;

· Финансовый контроль;

· Контроль качества.

2. этап. Выбор типа контроля:

· добровольный контроль;

· контроль по уставу;

· договорный контроль.

3 этап. Обосновать внедрение системы контроллинга (планирование, учет, управление).
4. Ревизия. Здесь следует выделить направления деятельности, подвергаемые ревизии, например:
· Проверка годового баланса

· Проверка делопроизводства

· Расследование недозволенных действий

· Налоговое инспектирование предприятия

· Спецконтроль.

5. Аудиторская проверка (собственными или внешними силами)
Внедрение системы контроля
1 этап. Сформулировать концепцию контроля.

· Определить, нужна ли система  управления «Контроллинг» или следует ограничиться частными проверками, либо контролями.

· При формулировании целей контроля, необходимо принять решение о целесообразности его проведения, правильности, регулярности, эффективности.

· При выборе объекта контроля  следует оценить потенциал, методы проведения контроля, результаты, индикаторы/показатели.
При проведении контроля следует руководствоваться общепринятыми этическими, правовыми и производственными нормами: цели предприятия, задачи, виды деятельности, сравнительные нормы.
· Субъекты контроля. Здесь следует предусмотреть, какими силами проводить контроль (собственными или с привлечением внешних контрольных органов). Какие контроли необходимы?

2 этап. Выбор методов контроля:

1. По направлению деятельности:

а) Прогрессивный метод – от положения вещей к его отображению;

б) ретроградный  контроль – от отображения к положению вещей.  
2. По непосредственности:
а) непосредственный;

б) косвенный контроль,  по контрольным индикаторам.
3 этап. Определение объема контроля:

· Полный

· Сплошной

· Выборочный.

Действия по контролю могут быть разрозненными, либо последовательными.

4 этап. Определение точек контроля (начало/конец, последовательность).

5 этап. Определение средств контроля: ручные средства, автоматические, компьютерные.
6 этап. Определение областей контроля (например, отдельные позиции баланса).

7 этап. Определение веса решения (например, нокаутирующие решения)

8 этап. Определение допусков на погрешности (например, 10%).

9 этап. Определение способа сообщения решения (устный, письменный отчет).

10 этап. Определение способа оценки отклонений (анализ отклонений, локализация причин, установление ответственности, исследование возможностей исправления).

