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АКТ СОГЛАСОВАНИЯ
на методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по ПМ 05 «Основы предпринимательства и трудоустройства на работу» составлена  для студентов очной формы  обучения  специальности среднего профессионального образования  21.02.05 Земельно-имущественные отношения актуализированны преподавателем ГБОУ СПО «Южно-Уральский государственный технический колледж» Шафигиной Р.И.
 
Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы ПМ 05 «Основы предпринимательства и устройства на работу»  составлены  для студентов очной формы обучения, в соответствии с ПМ 05 «Основы предпринимательства и устройства на работу»  по специальности 21.02.05 Земельно-имущественные отношения.
	Методические рекомендации предусматривают систематизацию, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов, овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой, развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности, формирование самостоятельности профессионального мышления.
Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работе могут быть использованы в общеобразовательных учреждениях СПО для студентов очной и заочной форм обучения  специальности  (21.02.05) Земельно-имущественные отношения.
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1.ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов – это планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, при этом носящая сугубо индивидуальный характер.
Целью самостоятельной работы студентов является:
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов;
· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;
· развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· развитие исследовательских умений.
Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
– готовность студентов к самостоятельному труду;
– мотивация получения знаний;
– наличие и доступность всего необходимого учебно-методического и справочного материала;
– система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;
– консультационная помощь преподавателя.
Формы самостоятельной работы студентов определяются содержанием ПМ  «Основы предпринимательства и трудоустройства на работу», степенью подготовленности студентов. 
Эта работа включает в себя: 
1) самостоятельное изучение источников, в том числе нормативных правовых актов и практики их применения;
2) решение правовых задач;
 3) подготовку к практическим занятиям;
4) подготовку к промежуточному контролю;
5) подготовку к зачету. 
В результате выполнения внеаудиторной самостоятельной работ по ПМ  «Основы предпринимательства и трудоустройства на работу» обучающийся должен:
уметь: 
· устанавливать контакт с работодателем;
· выявлять потребности работодателя , работать с возражениями работодателя;
· составлять  профессиональное резюме, сопроводительных писем, сбора рекомендаций; 
· владеть навыками прохождения профессионального собеседования;
- формировать пакет учредительных документов; 
- анализировать состояние конкуренции на рынке; 
- отличать коммерческую информацию, составляющую предпринимательскую тайну; 
- составлять договор купли-продажи товара; 
- выбирать метод снижения риска применительно к конкретной ситуации; 
- формулировать миссию, цели организации, разрабатывать варианты реализации стратегии. 
Выполнение внеаудиторной самостоятельной работы обеспечивает достижение следующих личностных результатов:
-ЛР 14 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
-ЛР 15 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
[bookmark: _GoBack]-ЛР 16 Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности
знать: 
· правила составления профессионального резюме, сопроводительных писем, сбора рекомендаций, предоставляющих вакансии;
· особенности прохождения профессионального собеседования (типичные вопросы, рекомендуемые ответы и стиль поведения);
· наличие и перечень вакансий в регионе проживания;
· должностные обязанности и функции специалиста земельно-имущественным отношениям и их соответствие профессиональной квалификации и интересам соискателя;
· режим работы предприятия, условия трудоустройства и трудового законодательства; 
основы кадровой политики предприятия и ключевых фигур, принимающих решение о найме на работу
- коммерческо-деловую терминологию, отвечающую современным нормам предпринимательства; 
- составляющие элементы предпринимательства и бизнеса, условия формирования предпринимательства; 
- организационно-правовые формы коммерческих и некоммерческих предприятий; 
- условия формирования предпринимательства; 
- виды предпринимательской деятельности; 
 процедуру создания предприятия, документы, необходимые для открытия предприятия; 
- типы и виды конкуренции; функции конкуренции; типы конкурентов; 
- виды контрактов и договоров, условия формирования контрактов и договоров, структуру контрактов и договоров; 
- актуальные вопросы развития предпринимательства в России и его зарубежный опыт.
Выполнение  внеаудиторной самостоятельной работы направлено на формирование элементов следующих компетенций: 
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 6.1.
	Организовывать собственную деятельность в сфере трудоустройства.

	ПК 6.2.
	Осуществлять создание субъектов предпринимательской деятельности, управлять созданным субъектом в соответствии с нормами законодательства в данной области.

	ПК 6.3.
	Применять методы и приемы анализа финансово-хозяйственной деятельности при осуществлении деятельности, осуществлять денежные расчеты с покупателями, составлять финансовые документы и отчеты 

	OK 1. 
	Понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии, проявление к ней устойчивого интереса

	ОК 3. 
	Организация своей собственной деятельности, определение методов и способов выполнения профессиональных задач, оценивание их эффективности и качества

	ОК 4. 
	Решение проблем, оценивание рисков и принятие решения в нестандартных ситуациях

	ОК 5.  
	Осуществление поиска, анализа и оценки информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессиона

	ОК 7.  
	Самостоятельное определение задач профессионального и личностного развития, занятия самообразованием, осознанное планирование повышения квалификации


	Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу составляет  34 часа.
Отчеты по  внеаудиторной самостоятельной работе выполняются на листах А4 и подшиваются в портфолио студента по модулю
Критерии оценивания:
1. оценка «отлично» выставляется обучающемуся за работу, выполненную безошибочно, в полном объеме с учетом рациональности выбранных решений; 
1. оценка «хорошо»  выставляется обучающемуся  за  работу, выполненную в полном объеме с недочетами;
1. оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся  за работу, выполненную в не полном объеме  (не менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы); 
  -  оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в не полном объеме  (менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы).


Список самостоятельных работ по МДК 05.01 Способы поиска работы и трудоустройства	
	№ Работы
	Название самостоятельной работы
	Кол-во часов

	1
	Изучение показателей рынка труда Челябинской области
	2

	2
	Составление сводной таблицы  «Показатели рынка труда Челябинской области»
	2

	3
	Сбор данных для разработки профессионального резюме. Составление резюме
	2

	4
	Составление SWOT- матрицы собственных личных и профессиональных качеств
	2

	5
	Составление списка компаний по профилю будущей специальности 
	2

	6
	Анализ вакансий на рынке труда по специальности «Земельно-имущественные отношения»
	3

	7
	Составить нестандартные вопросы к собеседованию
	2

	8
	Подготовка портфолио 
	2

	
	ИТОГО
	17


Список самостоятельных работ по МДК 05.02основы предпринимательства, открытие собственного дела	
	№ Работы
	Название самостоятельной работы
	Кол-во часов

	1
	Изучение основ развития предпринимательства
	2

	2
	Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Часть1. Составление словаря предпринимателя
	2

	3
	Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Часть2. Составление делового электронного письма
	2

	4
	Изучение основ предпринимательства.Часть1. Разработка бизнес-плана.
	2

	5
	Изучение основ предпринимательства. Часть 2. Составление учредительных документов
	2

	6
	Изучение основ предпринимательства. Часть 3 Подготовительная деятельность к составлению бухгалтерской отчетности.
	3

	7
	Изучение основ предпринимательства. Часть 4 Бухгалтерская отчетность.
	2

	8
	Подготовка портфолио 
	3

	
	ИТОГО
	17





Самостоятельная работа №1
Изучение показателей рынка труда Челябинской области

1. Изучите предложенный материал.
Современный этап развития связан с новым взглядом на рынок труда, который является одним из ключевых ресурсов социально-экономического развития. В настоящее время ситуация на рынке труда в России очень сложна и противоречива. Это проявляется в том, что, с одной стороны, рынок расширил многообразие форм занятости и мест приложения труда, увеличив таким образом возможность самореализации населения в сфере экономики, но с другой стороны, институциональные преобразования и кризисные явления в российском обществе привели к значительным потерям живого труда. Исследования последних лет показывают, что в результате общей трудоизбыточности экономики многие производства испытывают дефицит кадров. Не хватает высококвалифицированных специалистов, инженеров, рабочих. Наблюдается старение кадрового потенциала.
В нашей работе проведен анализ состояния рынка труда Челябинской области, основных тенденций его развития и региональной политики в сфере занятости населения области.
В состав Челябинской области входят 314 муниципальных образований, в том числе 16 городских округов, 27 муниципальных районов, 27 городских поселений и 244 сельских поселения. Общая площадь области – 88,5 тыс.кв.км.
Численность населения на 01.01.2012 г. – 3,5 млн. человек.
Среди регионов РФ область занимает третье место по производству мяса птицы в сельхозорганизациях, пятое место по объему отгруженной продукции в обрабатывающих производствах, седьмое - по объему иностранных инвестиций, двенадцатое - по обороту розничной торговли, объему продукции сельского хозяйства, вводу жилья.
Численность экономически активного населения на конец декабря 2011 года составила, по итогам обследования населения по проблемам занятости, 1919,0 тыс. человек, или 55,2 процента от общей численности населения области. В их числе 1792,5 тыс. человек или 93,4 процента экономически активного населения были заняты в экономике и 126,5 тыс. человек (6,6 процента) не имели занятия, но активно его искали (в соответствии с методологией Международной Организации Труда они классифицируются как безработные).
За 2011 год произошло снижение численности официально зарегистрированных безработных с 42,5 тыс. человек до 31,7 тыс. человек, уровень зарегистрированной безработицы снизился на 0,5 процентных пункта.
В семи территориях области уровень безработицы по состоянию на 01.01.2012 г. был ниже среднеобластного показателя. Высокий уровень безработицы от 5 процентов до 10 процентов зафиксирован в 7 муниципальных образованиях области. На рис. 1 приведена динамика численности безработных и зарегистрированный уровень безработицы.
По оперативным данным еженедельного мониторинга на 16 января 2013 года уровень регистрируемой безработицы в Челябинской области составляет 1,5% от экономически активного населения, коэффициент напряженности на регистрируемом рынке труда в среднем по области составил 1,6 чел./вак
В настоящее время в общей численности населения Челябинской области молодежь составляет 23–25 %. Количественное положение с предложением рабочей силы в регионе на данный момент вполне благоприятное. Но в наступающем десятилетии положение молодежи на региональном рынке труда усложнится тем, что будут накладываться демографические трудности. Ведь на рынок труда выйдут малочисленные поколения, родившиеся в годы демографического спада. По предварительной оценке сокращение численности трудоспособного населения до 2020 г. в целом по стране составит порядка 16 млн. человек. На Южном Урале резкое сокращение численности трудоспособного населения началось уже с 2010 г., и к 2020 г. превысит 90 тыс. человек.
Кроме того, следует учитывать, что в числе ныне работающих свыше 60 тыс. человек достигли пенсионного возраста, и часть из них уже сейчас готовы оставить свои рабочие места. Все это повышает значимость и необходимость достижения сбалансированности спроса и предложения на рынке труда, в том числе и молодежном. Серьезное влияние на состояние молодежного рынка труда в регионе оказывает несоответствие структуры рынка образовательных услуг потребностям региональной экономике. Как уже отмечалось, эти рынки существуют и развиваются независимо друг от друга. В результате молодые люди изначально получают неверные ориентиры при выборе будущей профессии, а, следовательно, и при выборе места учебы.
Нетрудно заметить, что примерно с 2000-х гг. предпочтения молодежи в выборе будущей профессии отдаются в пользу гуманитарного и экономического профиля, т. е. это экономист, юрист, бухгалтер, менеджер. Кроме этого, предпочтения отдаются преимущественно вузовской форме обучения, так как в большинстве случаев в выборе будущей профессии лежат не сегодняшние требования рынка труда, а традиционно высокая ценность вузовского образования в глазах родителей и молодежи. А между тем потребности регионального рынка труда совсем иные. Челябинская область относится к числу промышленных регионов, где главная роль принадлежит предприятиям металлургии, машиностроения и металлообработки. Поэтому на рынке труда повышенным спросом пользуются рабочие профессии, а не юристы, экономисты, психологи и т. д. В результате, около 40 профессии выпускников профессиональных учебных заведений вынуждены устраиваться на работу не по специальности, а около 10–15 процентов вообще регистрируются в качестве безработных. При этом большую часть выпускников учебных заведений профессионального образования, состоящих на учете в центрах занятости, составляют специалисты экономического, юридического и социально-гуманитарного профиля.
Анализ профессионально-квалификационного состава безработных и вакансий, предоставляемых работодателями в службы занятости по Челябинской области (табл. 1), показывает, что на одно место бухгалтера претендует 16 человек, экономиста – 32 ч., менеджера – 3 ч., юриста – 10 ч. В то время как, по данным Главного управления по труду и занятости населения Челябинской области, по состоянию на 14 сентября 2011 г., требуются, в основном, рабочие профессии, что можно увидеть из следующей таблицы.















Рейтинг востребованных профессий.
по Челябинской области

	Наименовании профессии
	Количество вакансий
	Количество состоящих на учете человек

	рабочие специальности

	Уборщик производственных, служебных помещений и др.
	1304
	908

	Электрогазосварщик, газорезчик
	882
	540

	Дворник, уборщик территорий
	766
	188

	Монтажник
	597
	179

	Грузчик, загрузчик
	509
	238

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	299
	159

	Токарь
	286
	135

	Плотник
	269
	182

	Маляр
	261
	106

	Каменщик
	258
	125

	Бетонщик
	216
	34

	Мойщик в разных сферах
	175
	32

	Облицовщик
	141
	24

	Кровельщик
	122
	24

	Фрезеровщик
	100
	32

	профессии служащих

	Воспитатель
	661
	265

	Менеджер, агент и торговый представитель в разных отраслях
	529
	1649

	Инженер
	446
	1111

	Специалист в разных сферах
	319
	828

	Охранник
	263
	616

	Руководитель
	149
	555

	Бухгалтер
	134
	2157

	Секретарь, делопроизводитель, машинистка
	119
	556

	Инспектор
	100
	305

	Юрист
	82
	799

	Техник в разных отраслях
	76
	473

	Механик
	35
	245

	Администратор
	31
	487

	Экономист
	26
	832



Кроме этого, в регионе ощущается серьезная нехватка врачей, инженеров. Такая разбалансированность рынка труда говорит и о неправильной профориентационной политике в регионе.
2. Сделайте вывод.
3. Проведите анализ рынка труда на сегодняшний день, используя Официальный сайт Главного управления по труду и занятости населения Челябинской области. Заполните таблицу.

	 
	Экономически активное население, тыс.чел
 
	занятые тыс.чел
	Безработные тыс.чел
	Из них зарегистрированы в государственных учреждениях службы занятости населения

	январь
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	

	март
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	

	май
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	

	июль
	
	
	
	

	август
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	


















Самостоятельна работа №2
Составление сводной таблицы  «Показатели рынка труда Челябинской области»
1. Заполните таблицу
	Экономически активное население
	В том числе:
	Уровень
безработицы), %
 
	Безработные, зарегистрированные в государственных учреждениях службы занятости населения, на конец месяца
	Уровень зарегистрированной безработицы, на конец месяца, %

	
	занятые
	безработные
	
	
	

	тыс. человек
	в % к соответствующему периоду предыдущего года
	тыс. человек
	в % к соответствующему периоду предыдущего года
	тыс. человек
	в % к соответствующему периоду предыдущего года
	
	тыс. человек
	в % к соответствующему периоду предыдущего года
	

	2013

	Январь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Самостоятельная работа №3
Сбор данных для разработки профессионального резюме. Составление резюме
1)Соберите информацию, необходимую для составления резюме, руководствуясь содержанием предложенным ниже.
2)Оформите резюме и вложите его в портфолио.
·  1. Название резюме
·  2. Цель резюме
·  3. Соискатель и его данные
·  4. Образование
·  5. Опыт работы
· 6. Должностные обязанности
·  7. Достижения на предыдущих местах работы
·  8. Дополнительная информация
·  9. Личные качества
·  10. Рекомендации с предыдущего места работы

Самостоятельная работа №4
Составление SWOT- матрицы собственных личных и профессиональных качеств
1) Изучите предложенный материал.
2) Проведите SWOT анализ.
Личный swot-анализ. Анализ сильных и слабых сторон человека
Чем лучше ты себя познаешь, тем больше у тебя будет возможностей реализовать себя в жизни. Существует огромное количество приемов, методик и практик для самопознания. Сегодня я расскажу тебе о личностном swot-анализе. Он может стать для тебя рациональным инструментом стратегического планирования личного развития. Его суть заключается в выявлении и анализе своих сильных и слабых сторон. Имея перед глазами такой swot-анализ, можно будет легко определить куда тебе двигаться дальше, какую скорость выбрать и каких результатов ждать в ближайшее время. Все это позволит тебе эффективно управлять процессом саморазвития.
Изначально модель swot-анализа применялась в бизнесе и рассматривалась, как метод стратегического бизнес-планирования в компаниях. Однако вскоре обнаружили, что swot-анализ – это универсальная модель, которая может применяться не только при решении вопросов в сфере бизнеса, но и в личностном развитии – от анализа своей личности до анализа отношений, каких-то «жизненных» проектов и этапов жизни. В настоящий момент эта методика применяется, как способ увидеть и преодолеть свои ограничения и получить новый толчок в развитии своей личности.
Как проводить анализ сильных и слабых сторон?
Для swot-анализа тебе потребуется
— лист бумаги;
— ручка;
— 1 час свободного времени;
— честность с самим собой;
— желание что-то изменить в своей жизни.
Далее необходимо расчертить лист бумаги на 4 квадрата: сильные стороны, слабые стороны, возможности и угрозы. Сам анализ проводится при помощи специальных вопросов для каждого квадрата.
Мои сильные стороны личности – самая приятная часть анализа! Это твои персональные сильные стороны. Все, что ты используешь прямо сейчас, на что опираешься в простых и сложных ситуациях каждый день принимая решения для достижения своих главных жизненных целей. Все, что помогает тебе сделать карьеру и достичь успеха, правильно выстраивать отношения, поддерживать себя в хорошей форме. Это твои качества и способности, которые являются внутренним капиталом, наработанным за предыдущие годы опыта. Это то, что ты с легкостью можешь сделать с «закрытыми глазами», то, чем всегда можешь гордиться. То, чем можешь поделиться с другими людьми. Все, что ты напишешь в этом квадрате, необходимо использовать каждый день!
Вопросы.
Что я хорошо умею делать?
Мои сильные качества личности?
Какие у меня творческие достижения?
Как помогает мое образование?
Какие знания, умения и навыки я использую каждый день?
 чем проявляется моя уверенность?
На что я могу опираться в любой сложной ситуации?
Мои слабые стороны личности – это никак не должно огорчать тебя, они есть у всех. Это по сути твой затаившийся потенциал, который может ускорить твое развитие. По какой-то причине тебе это не дано, у тебя это плохо получается. Но проработать возможно все. Это то, что необходимо развивать, чтобы добиться большего в жизни. Этот квадрат показывает, что необходимо исследовать, дает возможность заняться самоисследованием, самопознанием, построить план и развиваться, двигаясь по пути к намеченным целям.
Вопросы.
Что мне дается трудно?
Что я не люблю делать?
В чем я недостаточно хорошо разбираюсь?
Что я постоянно избегаю из чувства страха?
Что вызывает у меня дискомфорт?
Что меня в себе не устраивает?
Какие качества необходимо поменять? (по мнению других людей).
Что влияет на мое поведение, леко ли я воспринимаю советы и критику?
Мои возможности – это уже внешние точки опоры. Все то, что предлагает нам Вселенная – курсы, школы, хобби, языки, путешествия, люди и т.д. Все то, что ты давно хотел выучить, познать, повысить квалификацию, но так и не дошли руки. Все то, что может повысить твою ценность в социуме. Все то, что можно будет измерить и оценить неким фактом. Сюда же можно отнести расширение контактов, чье-то аторитарное мнение о тебе, рекомендации, выполненные проекты. Возможности растут из твоих сильных сторон, внешнее всегда опирается на внутреннее.
Вопросы.
Чему я хочу и могу научиться?
Что я могу сделать, чтобы улучшить сильные качества, а слабые «приглушить»?
На что у меня есть сейчас время, деньги, силы, мотивация?
К кому я могу обратиться за помощью?
Что меня может сильно усилить, если я этому уделю все свое внимание?
Что необходимо сделать, чтобы чувствовать себя удовлетворенным?
Мои угрозы — факторы и обстоятельства, которые мешают тебе в твоем саморазвитии. Что-то тебя беспокоит, что-то тобой управляет, что мешает. Это все, что находится в «тени нашего понимания». Ты может попадаешь в «непонятные ситуации», которые выбивают тебя из колеи развития. Постоянно встречаются люди, которые уводят тебе с «истинного пути», предают, обманывают. Что ты считаешь, что не зависит от тебя? Это то, из-за чего ты теряешь очень много сил. Это то, что не позволяет тебе хорошо сконцентрироваться на главных целях.
Вопросы.
Что тормозит мое развитие?
Что мешает мне делать все возможное в том, что я делаю?
Что мне неподконтрольно, что я не в силах изменить?
Что вызывает у меня чувства беспокойства?

Самостоятельная работа №5,6
Составление списка компаний по профилю будущей специальности
1) Используя различные информационные ресурсы, составьте список организаций,  работающих в сфере «Земельно-имущественных отношений.
2) Заполните предложенную ниже таблицу.

Предприятия, работающие в сфере Земельно-имущественных отношений
	Сфера деятельности

	Оценка недвижимого имущества
	Кадастровая деятельность

	Агенства недвижимости
	Консалтинговые компании
	Строительные предприятия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Самостоятельная работа №7
Составить нестандартные вопросы к собеседованию
1)Изучите предложенный материал.
2) Составьте список нестандартных вопросов на собеседовании и ответьте на них.
Что такое нестандартные вопросы на собеседовании

Специалисты утверждают, что в общении с соискателями рекрутеры могут задавать вопросы разного характера: типовые, каверзные, неудобные и так далее. Встречаются и вопросы нестандартные, которые никак не ожидаешь услышать. Именно на это и рассчитывает HR. Чтобы не растеряться и продемонстрировать менеджеру свои лучшие качества и быстроту ума, лучше всего настроиться на них заранее
Например, HR может спросить: «Кто является для вас авторитетом?». Вроде бы вопрос простой, но здесь приходится мгновенно просчитывать реакцию рекрутера на тот образец, который вы назовете. Более того, по результатам ответа собеседник будет делать вывод о том, каковы ваши амбиции и стремления.
Еще один совершенно нестандартный вопрос на собеседовании может звучать так: «Вспомните лучший период вашей жизни». На основании ответа можно многое узнать о человеке: не излишне ли он романтичен, не будут ли его личные взгляды и мотивы приносить ущерб работе. О характере будущего сотрудника такой вопрос также может сказать многое.
Если вас спросят, с каким животным или птицей вы бы ассоциировали себя, – что вы ответите? Вопрос кажется неуместным, а между тем он очень многое может дать профессиональному HR в оценке ваших способностей и умений. Определит он также и тип вашего темперамента.
Какими должны быть ответы на нестандартные вопросы
Чтобы не растеряться во время беседы с рекрутером, постарайтесь сконцентрироваться. Помните, что ваша задача – как можно выгоднее показать свои сильные стороны, продемонстрировать те качества, которые принесут пользу компании. Отвечать на нестандартные вопросы на собеседовании всегда сложно. Поэтому примите к сведению то, как реагировать в подобных ситуациях.
1. Планируете ли вы свой рабочий день?
Вопрос выглядит достаточно простым, однако в нем таятся подводные камни. Любому руководителю нравятся ответственные сотрудники, которые способны самостоятельно планировать свою работу. Однако если вы начнете в красках расписывать, что жизнь без строгого планирования для вас не имеет смысла, менеджер по персоналу может насторожиться: ведь чересчур педантичные люди зачастую оказываются совершенно негибкими.
2. Какую книгу вы прочитали последней?
Здесь легко растеряться. Если вы скажете, что читать вам некогда, рекрутеру это вряд ли понравится. Человек, не имеющий привычки читать, не может развиваться и, соответственно, неинтересен как сотрудник. Можно назвать художественную книгу. Но лучше всего назвать в этом случае книгу по вашим профессиональным интересам – но лишь в случае, если вы действительно ее читали.
3. Какой вклад вы внесете для того, чтобы компания уже через год достигла серьезных успехов?
Ответ на этот нестандартный вопрос на собеседовании должен быть уверенным и при этом не слишком объемным. Вы должны показать, что перспективы компании вам интересны и вы действительно приложите усилия к тому, чтобы она развивалась. Если же начнете многословно фантазировать, рекрутер сочтет, что вы привыкли больше говорить, нежели действовать.
Помните, что на любые нестандартные вопросы на собеседовании нужно отвечать в меру эмоционально. При необходимости продемонстрируйте свое чувство юмора: уверенные в себе и ироничные сотрудники с профессиональным подходом к работе всегда в цене.





Самостоятельная работа №8
Подготовка портфолио

1)Соберите все выполненные работы, еще раз проверьте их и вложите в портфолио
2) Ознакомьтесь с критериями оценки портфолио.
3) Подготовьтесь к защите портфолио.

Защита портфолио предполагает следующие этапы: защита портфолио студентом; ответы на вопросы экспертной группы по существу представленных документов; обсуждение результатов защиты членами экспертной группы; доведение до студента выводов и рекомендаций экспертной группы).
Требования к студенту на защите:
1. Четкое, логическое, последовательное раскрытие содержания разделов портфолио, свидетельствующее о его профессиональной компетенции.
2. Владение навыками публичного выступления (логика рассуждения, культура речи, умение обоснованно отвечать на вопросы комиссии).
3. Соблюдение регламента защиты (для защиты портфолио студенту отводится 5-7 минут).
Оценка «отлично» - ставится в том случае, если портфолио характеризуется полнотой содержания всего комплекта документов, обеспечивающих образовательный процесс. Различные виды документации заполнены с соблюдением требований к ее оформлению. Контролирующая документация представлена в полном объеме. Наличие положительных отзывов с баз практики о выполненных видах работ, где представлен высокий уровень развития профессиональных компетенций. Содержание портфолио свидетельствует о больших приложенных усилиях, наличия высокого уровня самоотдачи и творческого отношения к содержанию портфолио. Представлено разнообразие видов самостоятельной работы. Прослеживается, через представление результатов самостоятельной работы, стремление к самообразованию и повышению квалификации. Проявляется использование различных источников информации. В оформлении портфолио ярко проявляются оригинальность, изобретательность и высокий уровень владения информационно-коммуникационными технологиями.
Оценка «хорошо» - ставится в том случае, если портфолио демонстрирует большую часть от содержания всего комплекта документов, обеспечивающих образовательный процесс. Не в соответствии с требованиями заполнена часть документации. Контролирующая документация представлена в полном объеме. Наличие положительных отзывов с баз практики о выполненных видах работ, где представлен высокий уровень развития профессиональных компетенций. Представлено однообразие видов самостоятельной работы. Используются основные источники информации. Отсутствует творческий элемент в оформлении. Проявляется средний уровень владения информационно-коммуникационными технологиями.
Оценка «удовлетворительно» - ставится в том случае, если портфолио демонстрирует половину материалов от содержания всего комплекта документов обеспечивающих образовательный процесс. Не в соответствии с требованиями заполнена большая часть документации. Контролирующая документация представлена наполовину. Отзывы с баз практики содержат замечания и рекомендации по совершенствованию профессиональных умений и навыков. Представлено мало видов самостоятельной работы. Источники информации представлены фрагментарно. Отсутствует творческий элемент в оформлении. Проявляется низкий уровень владения информационно-коммуникационными технологиями.
Оценка «неудовлетворительно» - ставится в том случае, если по содержанию портфолио трудно сформировать общее представление о качестве прохождения практики студентом. В портфолио представлено отрывочное выполнение заданий производственной практики. Документация заполнена не в соответствии с требованиями. Контролирующая документация не представлена. Отсутствуют отзывы с баз практики о выполненных видах работ. Нет возможности определить прогресс в обучения и уровень сформированности ПК.
Условием положительной аттестации (вид профессиональной деятельности освоен) на экзамене квалификационном является положительная оценка освоения всех профессиональных компетенций по всем контролируемым показателям. При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных компетенций принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен».

Самостоятельные работы по МДК 05.02основы предпринимательства, открытие собственного дела
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	1
	Изучение основ развития предпринимательства
	2

	2
	Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Часть1. Составление словаря предпринимателя
	2
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	Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Часть2. Составление делового электронного письма
	2

	4
	Изучение основ предпринимательства.Часть1. разработка бизнес-плана.
	2

	5
	Изучение основ предпринимательства. Часть 2. Составление учредительных документов
	2

	6
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	3

	7
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	2

	8
	Подготовка портфолио 
	3
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Самостоятельная работа №1,2
Изучение основ развития предпринимательства. Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Составление словаря предпринимателя
1)Изучите материал
2) На основе изученного материала, начните составления словаря.
Сегодня определяющим звеном экономической деятельности является ведение бизнеса. Что же рассматривается под значением столь широкого понятия? Бизнес-основа экономики в первую очередь предполагает наличие определенных категорий ресурсов, среди которых особая роль принадлежит материальному, финансовому, трудовому и информационному потенциалам. 
Система современного бизнеса Благодаря применению ресурсов, перечисленных выше, субъекты экономики стараются организовать производство товаров (услуг) для их реализации другим экономическим агентам (предприятиям, организациям, физическим лицам и так далее) в условиях максимизации прибыли, но минимизации издержек. Важно отметить, что, помимо получения экономического эффекта, следует выделить и дополнительные цели, определяющие основы развития бизнеса: организация безопасности ведения хозяйственной деятельности, выпуск акций, разработка стратегий для обеспечения высоких результатов хозяйствования и так далее. 
Система современного бизнеса включает в себя три составляющие: субъекты хозяйственной деятельности, компоненты и интегративные качества. К первой категории относятся предприятия, собственники бизнеса, кредитные и страховые организации, фондовые биржи, государственные органы, а также инвесторы. Вторая группа включает следующие составляющие: производство продукции, торговлю и коммерческое посредничество. И, наконец, основа бизнеса, в соответствии с системным анализом, наделена немалым количеством свойств. Среди них основными являются социально-экономический суверенитет и консенсус интересов субъектов деловых отношений. 
Предпринимательская деятельность и ее организационно-правовые формы 
Предпринимательство имеет место абсолютно везде, где люди осуществляют производство и реализацию товаров (услуг) по собственной воле. Значит, предпринимательскую деятельность следует определить как самостоятельную, но при этом весьма рисковую. Прежде всего она направлена на получение прибыли от реализации продуктов, пользования имущественными объектами, выполнения определенного ряда операций или оказания услуг лицами, прошедшими государственную регистрацию в установленном порядке. Целесообразным будет рассмотреть организационно-правовые формы предпринимательства на примере конкретной страны. 
Гражданский кодекс Российской Федерации предусматривает две категории предпринимательской деятельности без образования юридического лица. Кроме того, существует семь видов организаций с коммерческими целями и семь некоммерческих комплексов. Основа бизнеса может быть построена лишь после определения организационно-правовой формы деятельности. Так, юридическое лицо не образуется в случаях индивидуального предпринимательства и простого товарищества. Но оно имеет место при формировании коммерческих и некоммерческих организаций. Первый вариант предусматривает подразделение на три категории: хозяйственные товарищества и общества (полное и коммандитное товарищество, а также общества с ограниченным или дополнительным характером ответственности и акционерное общество), унитарные предприятия и производственный кооператив. 
Некоммерческие организации и основные аспекты их деятельности 
Основы бизнес-процессов некоммерческих организаций предполагают исключение такой цели деятельности, как получение прибыли. Важно отметить, что в противном случае процент от осуществления предпринимательства не делится между субъектами хозяйствования. Но коммерческая организация имеет право делать подобное исключение в случае необходимости достижения целей ее создания посредством обращения к предпринимательству. Решение о формировании рассматриваемого типа организации принимается гражданами и юридическими лицами, выступающими в качестве учредителей. Следует заметить, что их число не подлежит ограничению. Что касается местонахождения некоммерческого объекта, то оно должно соответствовать государственной регистрации, с момента произведения которой образуется юридическое лицо. В процессе регистрации серьезная роль принадлежит учредительной документации, уставу, учредительному договору и решению собственника, где в обязательном порядке указываются следующие сведения: Наименование некоммерческой организации. Определение характера ее деятельности. Разработка прав и обязанностей субъектов. Условия приема и исключения из организации. Источники формирования имущественного комплекса и особенности его применения. Порядок корректировки учредительной документации. 
Основы малого бизнеса и особенности его организации 
Субъектами малого бизнеса могут выступать индивидуальные предприниматели, микроорганизации или малые предприятия, средняя численность работников которых не превышает 15 человек. Следует отметить, что рассматриваемые коммерческие образования играют важную роль в рыночной экономике, доказательством чему являются следующие факторы: Большая численность соответствующего сегмента рынка относительно общего количества субъектов рыночной экономики. Значительный вклад предприятий малого бизнеса в формирование ВВП. Содействие в формировании бюджетов страны на разных уровнях. Сокращение численности безработного населения посредством организации его занятости на предприятиях малого бизнеса. Поставка конкурентоспособной продукции на рынок. Основа бизнеса и ее изучение как важный компонент развития человеческого потенциала. 
Государственная регистрация субъектов хозяйствования 
Хозяйственную деятельность имеют право вести лишь субъекты, зарегистрированные в установленном порядке (п. 1 ст. 2 ГК РФ). Данная легализация преследует основной целью контроль за их деятельностью. Государственной регистрации подлежат не только реорганизованные субъекты экономического функционирования, но и корректировки в учредительной документации активных коммерческих и некоммерческих образований. Основы вашего бизнеса предполагают обязательное наличие документов, доказывающих легальность осуществляемой деятельности. Так, при выполнении юридическими лицами коммерческих операций без регистрации имеет место незаконность, которая влечет за собой серьезное наказание. Рассматриваемый процесс осуществляется по месту нахождения экономических субъектов посредством предоставления ими соответствующей документации в регистрирующий орган. В обязательном порядке учредители должны предъявить следующие документы: 
Заявление по определенному образцу. 
Копию, подтверждающую решение о формировании юридического лица.
 Учредительную документацию. 
Документы по формированию уставного фонда. 
Основную информация о собственниках имущественного комплекса.
 Справку из налоговых органов по поводу предоставления декларации, содержащей сведения о доходах и имуществе.
 Документ, доказывающий, что юридическое лицо имеет право размещения по месту нахождения (как правило, это гарантийное письмо). 
Подтверждение оплаты за государственную регистрацию. 
Реорганизация и ликвидация субъектов хозяйствования 
В экономической практике известно немалое количество случаев прекращения деятельности субъектов хозяйствования. Такая ситуация случается по одной из следующих причин: необходимость реорганизации, временной остановки деятельности или ликвидации юридического лица, например в результате банкротства. Прекращение активности юридического лица через реорганизацию происходит в соответствии с выбранным собственником бизнеса способом. Наиболее популярными вариантами считаются слияние определенного количества предприятий в одну совокупность, присоединение юридического лица к более мощному в плане эффективности, разделение предприятия на несколько компонентов, выделение из состава других организаций, а также преобразование юридического лица (например, прекращение деятельности ООО и формирование ОАО). Ликвидация же бывает добровольной или принужденной. В первом случае осуществление операции может аргументироваться определенными основаниями, среди которых истечение срока активности организации, достижение уставных целей или же нецелесообразность деятельности в меру недостижимости поставленных ранее задач. Основными причинами принудительной ликвидации являются безлицензионная или запрещенная законом деятельность, уместность нарушений при осуществлении экономических операций, банкротство юридического лица или же утрата его имущества.
 Основы бизнес-плана и цели его формирования 
Бизнес-план представляет собой точное и доступное описание планируемой деятельности. Таким образом, данный документ способен полностью управлять бизнесом, поэтому его уверенно можно назвать важнейшим компонентом стратегического планирования, а также руководством для исполнения и контроля экономических операций по ведению определенного дела. Данный документ, как основа бизнеса, позволяет изучить цели юридического лица и их обоснование, после чего определить наиболее эффективные методы достижения поставленных задач. Естественно, выбор этих способов производится в соответствии с условиями максимизации прибыли и минимизации издержек, а также достижения хороших финансовых показателей в процессе деятельности. Бизнес-планы подлежат классификации на следующие виды: Документ, отражающий инвестиции (информация для потенциального инвестора или партнера). Бизнес-план развития организации в соответствии с предстоящим плановым периодом. Документ, указывающий на формирование обособленного подразделения юридического лица. Бизнес-план, преследующий своей целью получение кредита в банке или участие в тендере. Роль менеджмента в системе бизнеса Менеджмент в системе экономической деятельности является важнейшим компонентом, ведь он определяет основы управления бизнесом. Данная категория обеспечивает прибыльность юридического лица посредством рациональной организации процесса производства и реализации продукции. Кроме того, служба менеджмента выполняет немало дополнительных задач, например формирование плана по улучшению технико-технологической базы предприятия. Менеджер осуществляет стимулирование сотрудников организации через формирование комфортных условий труда и изменение системы оплаты, а при необходимости принимает решение по замене работников организации на высококвалифицированных. Сотрудник сферы менеджмента определяет нужные ресурсы и, конечно же, источники их приобретения. Кроме того, он разрабатывает эффективные стратегии по развитию производства и реализации продукции, а также формирует точные цели юридического лица. Роль маркетинга в системе бизнеса Немаловажным компонентом, входящим в основы организации бизнеса, является маркетинг. Данная служба оптимальным образом осуществляет производственно-сбытовые операции для устойчивого и расширяющегося сбыта выпускаемой продукции. Маркетологи любой организации решают большое количество задач, основными среди которых являются: Подробное изучение рынка и соответствующих его сегментов. Анализ его конъюнктуры и емкости. Выявление особенностей поведения контрагентов. Формирование прогноза дальнейшего развития рынка и его сопоставление с возможностями предприятия по выпуску продукции. Стратегия выхода на рынок. Проведение мероприятий по увеличению спроса на продукцию и грамотной деятельности в плане сбыта. Организация маркетинговых исследований. Контроль деятельности, осуществляемой работниками подразделения. Коммерческая деятельность предприятия Успешность любой организации определяется эффективностью коммерческих сделок (соглашения двух или нескольких сторон на поставку продукции или оказание услуг в соответствии с установленными документально условиями). Совокупность коммерческих операций разделяется на основные сделки (процесс купли-продажи товаров, предоставления услуг, реализации научно-технических сведений, аренды экономических объектов и так далее) и на вспомогательные (посреднические мероприятия в отношении передачи товаров или работ от продавца к покупателю). Бартерные сделки имеют место в условиях исключения денежных средств при осуществлении процесса в наличном или безналичном виде. То есть сделка происходит на основании прямого товарообмена. Данное явление характерно для рынка, характеризуемого недостаточным развитием. Тем не менее развитые страны с рыночной экономикой принимают практику бартерных сделок как вспомогательный элемент осуществления мероприятий по реализации продукции (работ, услуг). Прямой тип сделок уместен в случае, когда покупатель самостоятельно организует перевозку, хранение, страхование продукции, а также берет на себя выполнение таможенных операций и банковских расчетов. Как видно, процесс весьма затратный, поэтому его популярность в обществе достаточно мала: покупателям гораздо удобнее прибегать к услугам посредников. Инфраструктура бизнеса Основы вашего бизнеса должны включать такой важнейший элемент, как инфраструктура, представляющая собой совокупность предприятий, опосредующих взаимодействие конечных участников экономической деятельности, и комплекс процессов, в которых эти юридические лица играют центральную роль. Основной целью представленного элемента является обеспечение движения материальных, трудовых и информационных ресурсов и капитала как единого целого. Структура данного компонента состоит из двух групп типов деятельности, которые создают, соответственно, две группы связей. Горизонтальные связи предполагают осуществление хозяйственной деятельности субъектами экономики в плане организации посредничества на отдельных секторах рынка. Вертикальный тип связей характеризует экономическую деятельность институтов общественного или государственного типа, основной задачей которых является координирование и контроль взаимодействия между субъектами хозяйственной деятельности. 
Конкуренция как важный элемент системы 
Рыночная деятельность предприятия практически не имеет значения без его участия в конкурентной борьбе. Конкуренция служит эффективным механизмом соперничества участников рынка за право поиска как можно большего количества покупателей, а также за возможность реализации товара (работ, услуг) на самых выгодных условиях. Стоит отметить, что данная практика является наилучшим стимулом в организации качества и оптимальности продукции на рынке, ведь благодаря конкуренции происходит осознание необходимости производителя в своих стараниях, а значит, его продукция становится конкурентоспособной, а общество оказывается довольным в полной мере. Конкуренция имеет место только при определенной рыночной организации, противоположной монополистической деятельности экономических субъектов. Так, она может классифицироваться в зависимости от состояния рынка и по способам соперничества. В первом случае конкуренция может быть совершенной, регулируемой и несовершенной. Во втором – ценовой и неценовой. 
Внешнеэкономическая деятельность 
Основой бизнеса являются различные элементы, в число которых входит сотрудничество юридических лиц с экономическими агентами других стран. Основными целями его являются: изменение объема экспорта и импорта продукции в сторону увеличения, обеспечение страны необходимыми для комфортного общественного функционирования ресурсами, а также корректировка цен на экспортном и импортном уровне. Таким образом, для достижения приведенных целей организация должна решить ряд задач, среди которых основными считаются изучение теории и практики в плане международной торговли, ознакомление с методами ценообразования в других странах, а также организация полной информированности по поводу техники внешнеэкономических операций. Таким образом, для начала плодотворного сотрудничества с иностранными субъектами экономики юридическому лицу необходимо осуществить ряд мероприятий: Государственная регистрация в соответствии с местонахождением предприятия. Постановка на учет через налоговый орган. Получение печати и штампа организации. Регистрация в реестре государства. В результате проведения вышеперечисленных операций организация может смело начинать сотрудничество с экономическими агентами других стран, посредством чего ее деятельность станет более эффективной, а продукция (работы, услуги) начнет набирать популярность не только на внутреннем рынке, но и за его пределами 






Самостоятельная работа №3
Ознакомление с элементами культуры предпринимательства, с деловой и профессиональной этикой. Часть2. Составление делового электронного письма
1) Изучите предложенный материал
2) Составите деловое электронное письмо

Правила написания электронного письма
Правило 1. При оформлении электронного письма в обязательном порядке заполняйте все поля (адрес и имя отправителя, адрес получателя, тема письма, само письмо, состоящее из приветствия, основного текста письма, заключения и подписи).
Правило 2. Адрес и имя отправителя должны быть узнаваемыми.
Для деловой переписки желательно иметь адрес электронной почты, в котором содержатся Ваше настоящее имя и фамилия или аббревиатура Вашего предприятия.
Правило 3. Обязательно заполняйте графу «Тема письма».
Тема письма – это особый реквизит письма. Его наличие значительно облегчает работу с электронной корреспонденцией. Судьба письма очень часто зависит от его Темы, особенно если имя и адрес отправителя Вам ничего не говорят. Тема – это цель вашего письма.
Правило 4. Используйте «Re:» только для ответа.
Обычно, прочитав электронное письмо и желая на него ответить, Вы нажимаете с помощью мышки соответствующую кнопку на экране монитора, и Вам открывается форма для составления ответа, в которую уже вставлены адрес вашего собеседника, текст его письма, а также тема его письма, перед которой значится «Re:» («Re:» является аббревиатурой английского слова «Reply:» или «Response:» и означает «Мой ответ на:»). Поэтому если тема письма меняется, то обязательно уберите этот символ.
Правило 5. Вставляйте адрес получателя в последнюю очередь.
Во избежание преждевременной отправки, вставляйте адрес получателя только тогда, когда письмо дописано, проверено и готово к отправке. Будьте внимательней с кнопкой «ответить»: убедитесь, что Вы посылаете письмо тому, кому хотели.
Правило 6. Обязательно пишите приветствие, состоящее из приветственного слова и имени получателя, перед основным текстом письма.
Приветствие – это короткое предложение, с которого должно начинаться письмо. Приветствие несет в себе информацию о воспитанности того, кто составляет письмо. В качестве приветствия используйте следующую форму обращения: «Добрый день, уважаемый (уважаемая) + имя, отчество адреса» или «Уважаемый (уважаемая) + имя, отчество адреса, здравствуйте» и только после этого переходите к цели Вашего сообщения.
Правило 7. Правильно структурируйте свое письмо.
Поскольку чтение c экрана монитора гораздо сложнее, чем чтение бумажного носителя, очень важно правильно структурировать электронное письмо. Разбивайте Ваш текст на логические абзацы и вместо чересчур длинных предложений используйте несколько коротких. Старайтесь, чтобы Ваши предложения содержали не более 15-20 слов. Отделяйте абзацы друг от друга отступом или пустой строкой.
Правило 8. Будьте краткими и пишите по существу.
Основной текст письма с первого абзаца должен притягивать внимание читателя не меньше, чем его Тема. Начните с цели письма, она должна быть четко сформулирована в первом предложении. Электронное письмо в отличие от обычного предназначено для быстрой передачи информации, поэтому постарайтесь не отправлять длинные электронные сообщения. Если вам необходимо переслать важную информацию, содержащую большой объем, то лучше составить краткий сопроводительный текст в электронном письме, а саму информацию оформить в виде вложения.
Правило 9. Присоединяйте вложение к письму в самом начале.
Прежде чем приступить к написанию письма, присоедините вложение. Сколько раз приходилось получать письмо, целью которого была пересылка вложения, без вложения?! И следом приходило письмо от того же отправителя с вложением. Такая беспечность может не лучшим образом отразиться на Вашей деловой репутации.
Правило 10. Составляя ответное письмо, отвечайте на ВСЕ заданные Вам вопросы.
Если Вы отвечаете кому-либо на письмо, то, постарайтесь ответить на все вопросы, которые заданы Вам. Это правило кажется таким естественным и понятным, но, тем не менее, очень часто получается, что люди не отвечают на некоторые из заданных им вопросов – это одно из наиболее часто нарушаемых правил электронной переписки. Замалчивание вопроса очень неэтично с Вашей стороны – ведь другой человек нуждается в Вашем ответе и ждёт его, но не получает в письме. Если Вы затрудняетесь ответить, то так прямо и напишите. Только не оставляйте ничего без ответа.
Правило 11. Прежде чем отправить письмо, проверьте орфографию, грамматику и пунктуацию.
Тот факт, что электронная почта – быстрый способ связи, вовсе не означает, что она должна быть небрежной. Стройте свои фразы возможно более грамотно с точки зрения орфографии и грамматики. Это важно не только потому, что неграмотно написанное письмо может испортить впечатление о Вас, и потому, что очень трудно читать текст без запятых и точек. И, если Ваша программа имеет опцию проверки орфографии, почему бы ей не воспользоваться?
Правило 12. На электронные письма обязательно нужно отвечать.
Электронная почта – это связь с другими людьми, и для этого немного вежливости никогда не повредит. По правилам этикета на электронные письма обязательно нужно отвечать, а время ответа не должно превышать трех суток. Имейте ввиду, если Вы не отвечаете на электронное письмо в течение этого срока – это явный отказ от общения.
При получении незатребованных писем или писем от неизвестных людей, можно на них не отвечать.
Правило 13. Не пишите ПРОПИСНЫМ ШРИФТОМ.
Не пишите весь текст сообщения прописным шрифтом; несколько слов, выделенных таким способом, лучше подчеркнут важность этого места. Если Вы пишете прописным шрифтом, то кажется, что Вы КРИЧИТЕ. Это может вызвать раздражение или другую нежелательную реакцию у Вашего читателя.
Правило 14. Никогда не сообщайте конфиденциальную информацию посредством электронной почты.
Будьте очень осторожны при пересылке номеров своих банковских карт или другой конфиденциальной информации в тексте электронного письма. Помните, что электронная почта при пересылке может быть перехвачена и использована в корыстных целях. Не забывайте и о том, что посланное Вами электронное письмо навсегда остается в памяти компьютера.
Правило 15. Не злоупотребляйте аббревиатурами и эмоциональным оформлением.
В деловой электронной почте старайтесь не использовать так называемые смайлики («улыбающихся лиц»). Они неуместны в деловой переписке, тем более что Ваш адресат может не знать их значение.
Правило 16. В конце письма обязательно ставьте свою подпись.
Иногда приходят письма, подписанные «Отдел маркетинга, рекламы» – это вызывает некоторое замешательство. К кому и как обратиться в ответном письме? Просто, «Здравствуйте», звучит как-то безлико. Поэтому обязательно ставьте свою подпись в конце письма. Подпись – это небольшой блок текста, добавляемого в конец Ваших сообщений, который идентифицирует Вас и содержит Вашу контактную информацию. Включайте в нее несколько возможных способов связи с Вами (обычно это номера телефонов и факса), а также ссылку на сайт Вашей компании.



Самостоятельная работа №4
 Разработка бизнес-плана.
1) Используя предложенный материал, разработайте свой бизнес-план.
Этапы разработки бизнес-плана
Основным назначением любого бизнес-планирования является решение определенных задач. Именно поэтому его разработка достаточно формализована, и подразумевает прохождение обязательных этапов. Рассмотрим каждый из них более подробно.
1. Постановка задач и определение целей
Этот этап разработки бизнес-плана основан на определении ваших основных запросов и обеспечении его соответствия ожиданиям и целям. Алгоритм действий в данном случае заключается в четкой постановке целей бизнес-проекта, выяснении его текущих задач. Также необходимо обозначить всех участников деятельности. Обычно к ним относятся инвесторы, органы федерального или муниципального уровня.
Вообще, удача в бизнесе невозможна без постановки конкретной цели, поэтому ее определение должно отвечать соответствующим критериям. Цель должна быть четкой, измеримой и достижимой (в поставленных финансовых, временных, политических, законодательных, территориальных и других рамках).
Для определения цели бизнес-плана можно использовать интуитивные и логические методы. Чаще всего этим занимаются менеджеры или собственники предприятия.
Достижение поставленной цели невозможно без определения задач (что конкретно необходимо сделать), которые могут быть следующими:
· Формирование организационной;
· Обеспечение эффективного производства;
· Адаптация фирмы к внешней обстановке;
· Распределение ресурсов.
2. Анализ внешней и внутренней конъюктуры
Одним из самых значимых этапов разработки бизнес-плана, по мнению экспертов, является сбор информации, ее анализ и систематизация. Существуют внутренние источники информации и внешние. Рассмотрим основные из них:
· Собственные (профессиональные знания, опыт, базы данных, документы о функционировании предприятия);
· Общедоступные (интернет, СМИ, реклама конкурентов, ярмарки-выставки товаров, информационные центры);
· По запросу информации(потенциальные конкуренты, потенциальные партнеры, администрации района или города).
Имея точную информацию о ресурсах компании, можно получить полное представление о возможном росте, ее потенциале, необходимости дополнительного финансирования. О трудовых, финансовых и материальных ресурсах фирмы можно узнать из ее баланса, изучив изношенность производственных фондов, их структуру и состав на отчетный период.
3. Разработка, согласование и утверждение
Разработка бизнес-плана может осуществляться двумя способами:
· Составителями являются инициаторы проекта. При выполнении бизнес-плана руководителем организации, ответственность за все принятые решения автоматически ложится на его плечи. Этот вариант наиболее предпочтителен, поскольку менеджер лучше разбирается во всех особенностях своего предприятия. Принимаемые им решения необходимо подкреплять мнениями экспертов, работников предприятия и консультантов.
· Составителями являются отдельные специалисты, консультационные фирмы. При таком подходе, в разработке проекта активное участие должны принимать руководители фирмы.
Ключевым этапом разработки бизнес-плана является обсуждение составленного проекта ведущими специалистами компании с привлечением сторонних консультантов. Все разделы тщательно анализируются, каждое замечание сопровождается отзывом, на основании которых осуществляется доработка бизнес-плана и повторное обсуждение.
Собственник компании утверждает план. После этого проект изучают заинтересованные в нем лица: акционеры, специалисты, инвесторам или вышестоящие организации.

Самостоятельная работа №5
Составление учредительных документов
1)Ознакомьтесь с предложенным материалом
2)На основе изученного материала составьте учредительные документы в соответствии с разработанным вами бизнес-планом (самостоятельная работа №3)

Первый раз ООО лучше оформлять самостоятельно, это поможет вам лучше разобраться в документах вашего бизнеса. Если вы передадите эти полномочия регистратору, то уменьшите риск отказа в открытии фирмы, но так вы не сможете получить бесценный опыт, если вы открываете свою первую компанию.
Для регистрации адреса можно арендовать квартиру у собственника или обратиться в компанию, занимающуюся регистрацией юридических адресов. Тщательно проверяйте все документы, чтобы не наткнуться на адрес с массовой регистрацией юрлиц.
Также абсолютно законно вы можете зарегистрировать ООО на свое место жительства. При подаче заявления необходимо предоставить разрешение собственника и прописку.
Для регистрации ООО необходимы следующие документы:
1. Устав.
2. Учредительный договор.
3. Протоколы собраний учредителей (если учредителей больше одного).
4. Документы, подтверждающие регистрацию.
Формирование Устава и его особенности
Устав — это основной учредительный документ организации. По нему определяются основы деятельности организации, и именно этот документ является основным при принятии решений по управлению.
Состав
Устав должен содержать следующую информацию:
· правила организации;
· порядок покупки и продажи долей;
· правила взаимоотношений участников;
· условия вступления и выхода из организации;
· виды деятельности компании;
· способ ликвидации организации в случае ее закрытия.
Так как Устав регламентирует деятельность организации, в нем обязательно должны быть указаны (с помощью кодов) виды деятельности организации. Необходимо указать главный (от которого идет основной доход) вид деятельности.
Главный вид деятельности может быть только один. Исходя из уровня риска получения травм для работников по данному виду деятельности в ФСС будут производиться налоговые отчисления.
Число дополнительных видов деятельности неограниченно, от них не зависит размер и форма отчислений в ФСС. Коды видов деятельности можно найти в Общероссийском классификаторе видов экономической деятельности (ОКВЭД).
Важно отметить, что на момент написания данной статьи (2016 год) используется ОКВЭД 2001, но 1 января 2017 года вступит в силу обновленный ОКВЭД 2014, в который будут включены все новые появившиеся виды деятельности.
Устав предварительно нужно подготавливать в двух экземплярах (один вы получаете после регистрации, другой будет храниться у местного органа налоговой инспекции).
Можно ли вносить изменения?
Для внесения изменений в устав необходимо заполнять форму Р13001. Она представляет собой документ из 23 листов (титульного листа и листов от А до М), который скрепляется, сшивается и нумеруется. Нумерация производится с титульного листа, а далее нумеруются только листы, которые необходимо заполнить.
Заполняются только те листы, которые содержат сведения о вносимых изменениях. Пустые листы сдавать не нужно.
Сообщать по форме Р13001 нужно по таким изменениям, как смена наименования предприятия, адреса, создание филиала или представительства, изменение уставного капитала.
Для видов деятельности изменять Устав необходимо только если в нем не указано, что организация в праве заниматься неуказанной деятельностью, которая не запрещена на территории РФ. Об изменениях, которые не затрагивают Устав, нужно сообщать по форме Р140001.
Учредительный договор ООО
Раньше Учредительный договор, как и Устав, действовал все время существования ООО. Теперь после утверждения регистрации ООО, единственным учредительным документом является Устав (с 1 июля 2009 года).
Только при регистрации ООО несколькими учредителями между ними составляется договор, на основании которого определяются обязанности каждого по созданию организации. После регистрации ООО данный договор утрачивает силу.
Подтверждение регистрации общества
После успешной регистрации организации вы получаете следующие документы:
· протокол о создании общества;
· приказ о назначении гендиректора;
· подтвержденный устав;
· выписку из ЕГРЮЛ;
· список участников общества;
· печать общества (ее необходимо создать до регистрации общества, что обойдется примерно в 2000 рублей);
· свидетельство о госрегистрации юридического лица;
· свидетельство ИНН;
· свидетельство ОГРН.
При получении Устава обратите внимание, чтобы на нем была отметка из ФНС, иначе он будет считаться недействительным.
ИНН (Идентификационный номер налогоплательщика) и ОГРН (Основной государственный регистрационный номер) являются основными идентификационными документами организации. Выписка из ЕГРЮЛ свидетельствует о внесении записи о вашей организации в Единый государственный реестр юридических лиц.
Протоколы собрания
Протокол собрания учредителей необходимо заверить нотариально. Без такого заверения протокол будет считаться недействительным. Главным образом нотариус должен заверить результаты собрания и присутствие участников, принимавших решения.
Есть способы не заверять протокол у нотариуса, например, записать видео или аудио и указать об этом в протоколе с приложенной к нему картой памяти. Можно также указать в протоколе, что нотариальное заверение не требуется, если протокол будет подписан всеми участниками.
Если учредитель один, общее собрание учредителей не требуется, как и протокол. В этом случае оформляется решение единственного учредителя, где фиксируется вся необходимая информация.
На общем собрании учредителей необходимо:
· назначить председателя и секретаря собрания;
· обозначить повестку дня;
· указать место и время проведения собрания;
· указать список учредителей (для физических лиц указывают паспортные данные, для юридических лиц указываются наименование, юридический адрес, ИНН, ОГРН, КПП и сведения о физическом лице, которое представляет интересы организации);
· подвести итоги собрания.
Устав можно составить самостоятельно, но для этого необходимо юридическое образование, потому что без него трудно учесть множество нюансов. Проще воспользоваться уже готовым шаблоном, в котором нужно будет только поменять название организации, виды деятельности и юридический адрес.
В интернете есть огромное количество готовых типовых Уставов, так что найти подходящий шаблон не будет проблемой. Главное, обратите внимание, чтобы он был не позднее 2009 года (в 2009 году вид Устава претерпел значительные изменения).
Порядок восстановления и хранения документов
Если документы были утеряны, организация не может продолжать свою деятельность. Процедура восстановления документов проводится в территориальном органе ИФНС и состоит из нескольких шагов:
1. Оплата госпошлины на выдачу дубликатов.
2. Заполнение заявления с указанием требуемых регистрационных данных.
3. Подача заявления с квитанцией об оплате госпошлины в местный орган ИФНС.
4. Получение дубликатов.
Для ООО, в отличие от других организационно-правовых форм, не устанавливаются специальные требования к сроку и способу хранения документов. Достаточно хранить документы в одной папке в надежном сейфе.
Если с документами будут работать сотрудники, необходимо вести учет этого в рукописной или электронной форме. Каждая запись такого учета должна содержать всю необходимую информацию о работе с документами (название и тип документа, информация о сотруднике, дата получения и возврата).
Все документы (на случай утери) хранятся в двух экземплярах: в офисе организации и в территориальном отделении ИФНС. Как писалось выше, все они должны быть сшиты, скреплены и пронумерованы.

Самостоятельная работа №6,7
1.Изучите предложенный материал
2) Составбте бухгалтерскую отчетность в соответствии с Вашим бизнес-планом (см.работа №4)
Перед составлением бухгалтерской отчётности проводится подготовительная работа:
1. Проверяются данные первичных учётных документов.
2. Проводится инвентаризация имущества и денежных обязательств организации. Уточняется оценка имущественных статей бухгалтерского баланса. 
3. Проверяются записи на всех счетах. 
4. Счета закрываются, затем необходимо провести реформацию баланса. 
5. Затем составляется оборотная ведомость, в которой по необходимости указывают все откорректированные данные и дополнительные записи. 
Все обработанные документы должны соответствовать установленным законодательством формам. 
Отчётность должна составляться за отчётный год, им считается период с 1 января по 31 декабря календарного года. Последний день года при этом будет считаться отчётной датой. На протяжении всего года организации могут составлять промежуточную отчётность. Она используется для нужд руководителя организации, чтобы следить за результатами финансовой деятельности. Сроки подачи отчётности утверждены специальными нормами и законом «О бухгалтерском учёте». Годовая отчётность подаётся не позднее 90 дней после конца учётного года. В противном случае организации предстоит выплатить штраф за просрочку.
Бухгалтерская отчетность ИП — это налоговые декларации, подаваемые в течение или в конце текущего года. 
Прибыль, остающаяся в распоряжении предпринимателя после уплаты всех налогов, может быть использована на любые цели по его усмотрению. Объем и содержание бухгалтерской отчетности ИП зависит от режима налогообложения и количества сотрудников. 
Так, предприниматели, ведущие деятельность на основании ЕНВД или по упрощенной системе отчитываются только с использованием годовой декларации. 
ИП на общем основании подает отчетность по НДС, форму 4-НДФЛ и 3-НДФЛ. Если же в организации зарегистрированы работники, то предприниматель обязан отчитываться и за них.
 Итак, если предприниматель работает на основной форме налогообложения, он подготавливает и подает следующие виды отчетности: Ежеквартально — декларация по НДС. 4-НДФЛ подается только в случаях превышения или уменьшения в отчетном месяце доходов, более чем на 50%. Форма 3-НДФЛ — годовая отчетность о полученном доходе. Упрощенная форма ведения отчетности предполагает предоставление годового отчета по единому налогу. ЕНВД предусматривает ежеквартальную сдачу декларации с расчетом налога. Если в организации оформлены работники, то количество сдаваемых отчетов увеличивается за счет следующих форм: 4ФСС — сдается ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом. 2-НДФЛ сдается раз в год. Отчет о начисленных и уплаченных взносов в Пенсионный фонд и в Фонд обязательного медицинского страхования — РСВ-1. Сдается ежеквартально. Сведения о среднесписочной численности — раз в год. Индивидуальный предприниматель может быть плательщиком земельного, транспортного, имущественного налога, по которым также составляется и сдается соответствующая декларация. Таким образом, виды форм бухгалтерской отчетности зависят от организационно-правовой формы организации. Составлению итоговых отчетов предшествует регулярное ведение первичной документации. В налоговую инспекцию подается годовой отчет, но организация может составлять и промежуточные отчеты (например, на конец квартала).

Самостоятельная работа №8
Подготовка портфолио
1)Соберите все выполненные работы, еще раз проверьте их и вложите в портфолио
2) Ознакомьтесь с критериями оценки портфолио.
3) Подготовьтесь к защите портфолио.




Список литературы

Основные источники: 
1.	Казначевская, Г.Б. Менеджмент (текст): учеб. для среднегопроф. образования / Г.Б. Казначевская. - 12-е изд., доп. и перераб. - Ростов н/Д : Феникс, 2015. - 347 с.- (Среднее профессиональное образование).
2. Алексунин В.А. Маркетинг: Краткий курс. Учебное пособие (СПО) – МЭ : Издательского-торговвая корпорация «Дашков и Ко» 2015с.- 190с.
Дополнительные источники:  
1. Менеджмент: конспект лекций/ сост. А. В. Данилов. - М: ACT: Политиздат; СПб.: Сова, 2015. - 160 с.
2. Менеджмент в вопросах и ответах : учеб. пособие / В. Р. Веснин. - М. : Проспект, 2015. - 176 с.
3. Герчикова И. Н. Менеджмент. М. : Банки и биржи. ЮНИТИ,2015 г
Щипунов В. Г. Кишкель Е. Н. Основы управленческой деятельности - М.: Высшая школа, 2015 г.
4. Барышев А.В. Б 269 Маркетинг: Учебник- М.: Издательский центр «Академия» Мастерство , 2015- 208с.
Интернет- ресурсы:
Портал «Гуманитарное образование» http://www.humanities.edu.ru/
Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu./
Федеральное хранилище «Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов» 
http://school-collection.edu,ru/

4

image1.png
Jnpexrop OO0 «BochcYpa;r
f 'S,





