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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
программы профессиональной переподготовки
«Особенности развития малого бизнеса 
и специфика управления персоналом в России» 

МОДУЛЬ 1: ЭКОНОМИКА МАЛОГО БИЗНЕСА

Тема 1. Понятие, структура и инфраструктура малого бизнеса 
Экономическая природа предпринимательства. Предпринимательство как экономическая категория. Сущность инфраструктуры бизнеса и её основные элементы. Производственная инфраструктура. Рыночная инфраструктура. Финансовая инфраструктура бизнеса. Информационная инфраструктура. Современные информационные технологии.

Тема 2. Факторы, оказывающие влияние на работу предприятий малого и среднего бизнеса.

Классификация факторов: внутренние и внешние факторы. Влияние политической обстановки на развитие предприятий малого бизнеса. Общее состояние экономики как индикатор развития малых и средних предприятий. Политика государства в области экономики: меры поддержки малого бизнеса; правовое регулирование малого бизнеса; налоговая политика; финансово-кредитная политика государства. Уровень жизни населения как естественный регулятор спроса на услуги предприятий малого бизнеса. Цивилизованность предпринимательства. Актуальные проблемы малого бизнеса.

Тема 3. Развитие малого бизнеса в России и в мире

Зарождение предпринимательства в Древней Руси. История предпринимательства в России 19-20 вв. Российское предпринимательство в 21 веке. Мировые тенденции развития предпринимательской деятельности в современном обществе. Малый бизнес и глобализационные процессы.

Тема 4. Классификация видов предпринимательской деятельности

Основания классификации видов предпринимательской деятельности. Производственная деятельность предприятий малого бизнеса. Коммерческая деятельность. Финансовая деятельность. Консалтинговая деятельность.

Тема 5. Создание и регистрация предприятий малого бизнеса 

Государственная регистрация юридического лица при его создании (пакет документов). Государственная регистрация физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (пакет документов). Постановка на налоговый учет. Регистрация в территориальных органах Пенсионного фонда РФ страхователей юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Открытие банковских счетов. Лицензирование предпринимательской деятельности. Ликвидация фирмы. Налоговые режимы Виды и режимы налогообложения. Общий налоговый режим. Особенности налогообложения субъектов малого и среднего бизнеса, организационные документы для установления особых режимов налогообложения. Единый налог на вмененный доход. Упрощенная система налогообложения. Единый сельскохозяйственный налог. Специальные налоговые режимы. Установление ограничений организациям и индивидуальным предпринимателям для перехода на упрощенную систему. Минимальный налог.

Тема 6. Конкурентные стратегии для предприятий малого бизнеса

Понятие конкурентной стратегии. Разработка, выбор, виды конкурентных стратегий. Классификация: конкурентная стратегия по Портеру, Стратегия минимизации издержек, Конкурентная стратегия дифференциации, Стратегия концентрации, Конкурентные стратегии Котлера. Современные конкурентные стратегии. Принципы стратегий предприятий «нишевиков». Франчайзинг

Тема 7. Система планов предприятий малого бизнеса

Основная сущность бизнес-планирования в малых предприятиях. Функции бизнес-планирования. Методы планирования: балансовый; нормативный; программно-целевой; факторный; экономико-математический. Виды: бизнес-план; бизнес-план развития компании или; бизнес-план развития (создания) отдельного подразделения предприятия; бизнес-план для получения кредита в банке или для участия в тендере.

Тема 8. Структура и содержание бизнес-плана.

Тема 9. Роль менеджмента в малом бизнесе

Управление, направленное на результаты. Предпринимательское управление. Функции менеджмента. Менеджер - организатор эффективного управления. Факторы, определяющие особенности менеджмента в малом бизнесе.

Анализ бизнес-среды: Понятия бизнес-среды предприятия. Факторы бизнес-среды предприятия Роль анализа бизнес-среды в деятельности предприятия. Методы анализа внешней среды предприятия.

Тема 10. Риск-менеджмент

Понятие управления рисками. Структура риск менеджмента: управляемая подсистема (объект управления) и управляющая подсистема (субъект управления).

Принятие решений в условиях неопределенности. Понятия условий неопределенности и риска. Правила и критерии принятия решений в условиях неопределенности и риска. Правило максимин (критерий Ваальда) Правило максимакс Правило минимакс (критерий Севиджа) Критерий Лапласа. Метод “дерева решений”.

МОДУЛЬ 2: ПРАВОВОЕ СОПРОВОЖДЕНИЕ 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Тема 1. Общие правовые понятия
Понятие социального регулирования. Ценностное и нормативное регулирование. Право как нормативный и ценностный регулятор общественных отношений. Взаимодействие права с моралью, обычаями, традициями, корпоративными и иными регуляторами Источники, система права, Отрасли и подотрасли права. Институт права. Публичное и частное право. Материальное и процессуальное право. Система права и международное право Функции права, Реализация права: формы, стадии, способы, Акты применения права, Юридическая ответственность, Юридическая техника Стадии механизма правового регулирования. Нормативное правовое регулирование и индивидуальное правовое регулирование. Саморегулирование в праве. Юридические процедуры. Информационный механизм действия права. Социально-психологический механизм действия права. Эффективность правового регулирования

Тема 2. Административное право
Административно-правовой статус хозяйствующих субъектов, Государственное управление в сфере экономики, Административные правонарушения в сфере экономики, Административная ответственность, Общая характеристика законодательства об административных правонарушениях. Действие законодательства об административных правонарушениях во времени и в пространстве.
Основания административной ответственности. Субъекты административной ответственности. Административная ответственность юридических лиц Административно-правовое регулирование предпринимательской деятель- ности. Правовое регулирование отношений в сфере конкуренции и ограничения монополистической деятельности на товарных рынках, Административно- правовое регулирование отраслей хозяйства: промышленности, капитального строительства, в агропромышленном комплексе, природопользования и охраны окружающей природной среды, транспорта, связи, торговли, жилищно- коммунального и бытового обслуживания населения

Тема 3. Предпринимательское право

Понятие и признаки предпринимательской деятельности, Предпринимательские отношения: понятие, элементы, Субъекты предпринимательских отношений, Регулирование предпринимательских отношений в ГК РФ. Экономическая деятельность. Понятие коммерческой, хозяйственной деятельности. Имущественная основа предпринимательской деятельности, Договоры в предпринимательской сфере, Экономические споры Конкуренция: понятие, виды, формы и правовая характеристика. Доминирующее положение и злоупотребление им .Монополистическая деятельность. Правовое положение антимонопольных органов. Правовая характеристика недобросовестной конкуренции в рекламной деятельности. Ответственность за нарушение антимонопольного законодательства

Тема 4. Налоговое право 

Правовое регулирование налогообложения предпринимательской деятельности, Понятие налогов с организаций и их признаки. Система налогов и сборов с организаций в Российской Федерации. Правовая характеристика основных элементов налогообложения организаций. Соотношение понятий налоговая система и система налогов и сборов для организаций. Прямые и косвенные налоги, взимаемые с организаций. Специфика налогообложения коммерческих, бюджетных, некоммерческих организаций. Налог на добавленную стоимость, Налог на прибыль организаций, Налог на имущество организаций, Региональные и местные налоги, Специальные налоговые режимы

Тема 5. Трудовое право 

Трудовые правоотношения: понятие, субъекты, Коллективный трудовой договор, Трудовой договор (контракт), Рабочее время. Время отдыха, Гарантии и компенсации работникам, Дисциплинарная и материальная ответственность работников, Материальная ответственность работодателя.

Тема 6. Уголовное право и противодействие коррупции 

Понятие преступления, Состав преступления, Ответственность за уголовные преступления Понятие, признаки, сущность коррупции как социально- правового явления, Причины и формы проявления коррупции. Последствия проявления коррупции, Практика противодействия коррупции, Ответственность за коррупционные правонарушения

МОДУЛЬ 3: МЕНЕДЖМЕНТ ОРГАНИЗАЦИИ

Тема 1. Формирование системы управления, её ревизия и модернизация

Понятие системы управления. Состав и структура системы управления. Характеристика подсистем управляющей системы. Уровни управления в организации. Модели управления организацией. Современное состояние отечественной практики управления и тенденции развития.

Тема 2. Теория организации

Организация как система. Структурный подход к организации. Организационное проектирование. Организационная культура. Функционирование организации. Знания и творчество. Человеческий фактор в управлении организацией.

Тема 3. Организационное поведение

Основы организационного поведения. Личность и организация. Коммуникативное поведение человека в организации. Мотивация и результативность организации. Формирование группового поведения в организации. Анализ и конструирование организации. Управление поведением и нововведениями в организации. Лидерство в организации. Персональное развитие организации.

Тема 4. Финансовый менеджмент

Финансовая отчётность: интерпретация и использование. Финансовое планирование. Финансовая деятельность компании. Управление оборотным капиталом организации. Управление финансовыми рисками. Финансовый анализ на предприятии.

Тема 5. Инновационный менеджмент: основы

Тенденции и направление развития. Управление развитием. Нововведения, как объект инновационного управления. Организация инновационного управления: разработка программ и проектов нововведений. Формы инновационного менеджмента. Прогнозирование в инновационном менеджменте. Инновационный менеджмент и стратегическое управление.

Тема 6. Инновационный менеджмент: технологии развития инновационного мышления.

Понятие,   сущность инновационного мышления. Отличие инновационного мышления от иных видов. Роль инновационного мышления в развитии технологий. Оценка готовности персонала к изменениям в мышлении. Практическое применение инноваций и методы их создания.

Тема 7. Менеджмент качества: основы

Организационные вопросы управления качеством. Стандартизация в управлении качеством. Метрология в управлении качеством. Управление качеством на основе МС ИСО серии 9000. Сертификация. Инструменты и методы управления качеством.

Тема 8. Информационный менеджмент: основы

Основные понятия, цели и задачи информационного менеджмента. Понятие информационного менеджмента. Задачи информационного менеджмента. Жизненный цикл информационных систем. Формирование организационной структуры в области информатизации. Организация обработки информации на предприятии. Основы стратегического планирования информационных систем. Эксплуатация, обслуживание и развитие информационной системы. Проблемы персонала информационных систем.

МОДУЛЬ 4: ПСИХОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

Тема 1. Человек в организации. 

«Разрывы» между требованиями к человеку, занимающему определенное место в организации, его потенциалом и фактической эффективностью, которую он достигнет. Взаимные ожидания человека и организации.

Тема 2. Адаптация человека в организации

Понятие «адаптация персонала». Основные направления адаптации (первичная, вторичная). Профессиональная и социально-психологическая адаптация. Продолжительность адаптационного периода. Основные факторы, влияющие на процесс адаптации. Психологические типы организаций (организационные патологии). Этапы процесса адаптации. Традиционные методы адаптации персонала. Программа (система) адаптации персонала организации: основные направления и мероприятия. Особенности адаптации различных категорий персонала. «Симптомы» психологической дезадаптации работника.

Тема 3. Управление развитием и знаниями персонала

От обучения персонала к созданию системы корпоративного университета. Концепция обучающейся организации (Learning Organization). Модель систематического (непрерывного) обучения персонала. Анализ потребности в обучении. Определение затрат на обучение. Оценка эффективности инвестиций в образование. Разработка планов и программ обучения. Классификация методов обучения персонала. Традиционные методы обучения персонала: лекции, семинары и самостоятельное обучение. Современные методы обучения персонала. Модульное обучение, дистанционное обучение, наставничество, обучение действием, обучение в рабочих группах, метафорическая игра, обучение по методу «Shadowing», обучение по методу «Secondment», обучение по методу «buddying». Преимущества и недостатки традиционных и современных методов обучения персонала.

Тема 4. Система оценки персонала.

Цели деловой оценки персонала. Эффективные модели и тестовые программы оценки персонала. Основные этапы деловой оценки при текущей и периодической аттестации персонала организации. Организация и технология проведения текущей и периодической оценки персонала. Объекты и субъекты деловой оценки. Критерии оценки персонала. Показатели оценки личностных качеств и уровня профессионализма, поведения. Ф. Тейлор о задачах оценки персонала. Понятия «оценка персонала» и «аттестация персонала»: основные различия. Основные цели и виды оценки персонала. Виды аттестации персонала. Участники процесса аттестации и их функции. Этапы процесса проведения аттестации персонала: основные мероприятия. Определение перечня качеств и критериев оценки аттестуемых работников. Оценка трудовой деятельности работника: кто проводит. Основные методы оценки персонала (графические и рейтинговые шкалы, альтернативное ранжирование, попарное сравнение, принудительное распределение, метод критического случая, оценивающее исполнение обязанностей собеседование). Особенности оценки различных категорий персонала. Деятельность аттестационной комиссии. Принятие решения по результатам аттестации. Проблемы оценки (аттестации) персонала: организационные, психологические.

Тема 5. Тайм-менеджмент

Что такое тайм-менеджмент – определение и история возникновения. 7 главных принципов тайм-менеджмента:

Принцип 1. Планируйте свои действия
Принцип 2. Формулируйте желаемый результат в конкретные цели и задачи
Принцип 3. Фиксируйте ваш план действий Принцип 4. Расставляйте приоритеты Принцип 5. Фокусируйтесь на главном
Принцип 6. Анализируйте свой опыт и создавайте свои правила тайм- менеджмента
Принцип 7. Планируйте отдых
Тема 6. Социальная удовлетворенность работников в организации.

Структура компенсационного пакета организации. Постоянная часть денежного вознаграждения работника. Определение уровня базового должностного оклада. Основные методы оценки труда: ранжирование, балльный метод, метод классификации (градации) видов труда. Система тарифных разрядов и тарифная сетка. Надбавки и доплаты. Переменная часть денежного вознаграждения работника. Премирование, виды премий. Система депремирования. Соотношение постоянной и переменной частей денежного вознаграждения. Социальные трансферты (социальный пакет): гарантированные государством и предоставляемые организацией. Метод «кафетерия».

Тема 7. Социально-психологический климат в коллективе

Понятие конфликта, его объекта и субъекта, динамика развития. Отношения в организации. Понятие, основные стадии, механизм и типология конфликтов. Объективные и субъективные причины возникновения конфликтов. Социальные и психологические мотивы конфликтов. Классификация конфликтов. Последствия конфликтов (позитивные и негативные). Пути и средства предупреждения и разрешения конфликтов. Стили, методы и типология конфликтного поведения. Управление конфликтом. Принципы управления конфликтами. Правила обращения с конфликтами. Роль конфликтов в социально- экономическом развитии.

Тема 8. Управление группой, командой, коллективом.

Умение работать в коллективе. Управление коллективом. Социально- психологический климат коллектива. Виды коллективов. Психологические характеристики коллектива. Работа в команде. Процесс развития коллектива. Понятие и признаки трудового коллектива.

Тема 9. Мотивация персонала как стратегическая задача организации.

Понятия «мотивация труда» и «стимулирование». Мотив, основные виды мотивов к труду. Содержательные и процессуальные теории мотивации. Типы мотивации работников (типологическая концепция трудовой мотивации проф. В.И. Герчикова). Стимулирование труда. Основные виды и формы стимулирования. Особенности стимулирования работников с разными типами мотивации. Разработка системы стимулирования персонала организации. Основные требования, предъявляемые к системе стимулирования персонала.

Тема 10. Лидерство.

Кто такой лидер. Кто я – лидер или нет. Лидерство и руководство. Развитие лидерских компетенций. Какими качествами, знаниями, умениями и навыками обладает лидер. Основные функции лидера.

Тема 11. Управление сопротивлением изменениям

Этапы восприятия новой информации людьми разных типов. Причины сопротивления изменениям. Три уровня изменений: личностный, групповой, организационный. Пять уровней сопротивления. Общие принципы работы с сопротивлением изменениям. Методы преодоления сопротивления изменениям. Способы преобразование сопротивления в приверженность переменам.

Тема 12. Деловые коммуникации в малом бизнесе.

Коммуникация как связующий процесс управленческих функций. Коммуникативная сторона общения. Роль коммуникаций. Преодоление психологических барьеров в коммуникации
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