1. Общая характеристика дополнительной профессиональной
образовательной программы для получения дополнительной
квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса»
1.1.  Дополнительная профессиональная образовательная про​грамма для получения дополнительной квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса» реализуется в со​ответствии с настоящими Государственными требованиями к миниму​му содержания и уровню требований к специалистам для присвоения указанной дополнительной квалификации (далее - Гостребования).

1.2.  Дополнительная квалификация «Менеджер малого и среднего бизнеса» присваивается лицам, имеющим среднее или высшее профессиональное образование, являющимися индивидуальными предпринимателями, руководителями предприятий малого и среднего бизнеса, менеджерами малых (до 100 сотрудников) и средних (до 350 сотрудников) компаний, фирм, предприятий, предпринимательских бизнес-единиц крупных предприятий и корпораций (более 500 сотрудников),  при условии успешного освоения дополнительной профессио​нальной образовательной программы для получения указанной допол​нительной квалификации и успешного прохождения итоговой государ​ственной аттестации.

1.3.  Объем аудиторной нагрузки обучающихся должен составлять не менее  72 часов (2-3 месяца). 
1.4. Форма обучения: вечерняя с 18.00 до 20.50
1.5.  Категория слушателей: образование слушателей – среднее специальное или высшее в любой сфере.

1.6.  Целью данной дополнительной профессиональной образо​вательной программы является:
· подготовка  высококвалифицированных, компетентных руководителей, формирование управленческого потенциала, способного обеспечить развитие малых и средних предприятий всех отраслей и  решать проблемные ситуации на предприятии;
· формирование системного подхода к решению любых задач, знаний и навыков, которые позволят им эффективно осуществлять руководство организациями и структурными подразделениями;

· приближение к мировому уровню качественного менеджмента малых и средних предприятий.
1.7.  Сферами профессиональной деятельности менеджера малого и среднего бизнеса является сфера руководства предприятиями малого и среднего бизнеса и их структурными подразделениями.
2. Требования к уровню подготовки, необходимому для освоения дополнительной профессиональной образовательной программы для получения дополнительной квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса».
2.1.  Лица, желающие освоить дополнительную профессиональ​ную образовательную программу для получения дополнительной ква​лификации «Менеджер малого и среднего бизнеса», должны  иметь среднее или высшее профессиональное образование, подтвержденное документом государственного образца.

2.2.  В случае, когда количество лиц, желающих получить до​полнительную квалификацию, превышает количество мест, обеспечи​ваемых образовательным учреждением и необходимыми условиями для реализации программы, возможно объявление конкурсного отбо​ра. Условия конкурсного отбора определяются образовательным уч​реждением в соответствии с решением Ученого совета при учете сте​пени подготовленности слушателя по основной образовательной про​грамме.

3. Требования к дополнительной профессиональной
образовательной программе для получения дополнительной
квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса»
3.1.
Дополнительная  профессиональная  образовательная  про​грамма для получения дополнительной квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса» включает настоя​щие Государственные требования, примерную программу по учебным дисциплинам и примерный учебный план.
4. Обязательный минимум содержания дополнительной программы, обеспечивающей получение дополнительной квалификации «Менеджер малого и среднего бизнеса»
	Наименование дисциплин и их основные разделы

	Часы

	Основы бухгалтерского учета

Цели и принципы финансового учета. Учет вложений во внеоборотные активы. Учет основных средств. Учет нематериальных активов. Учет материально-производственных запасов. Учет расчетов по оплате труда. Учет затрат на оказание услуг. Учет готовой и проданной продукции (услуг). Учет денежных средств. Учет финансовых вложений. Учет расчетов. Учет финансовых результатов. Учет собственного капитала и средств целевого финансирования. Содержание и порядок составления финансовой отчетности.
	10

	Налогообложение

Классификация налогов и типы налоговой политики. Правовое регулирования налоговых отношений. Налоговый контроль и налоговые правонарушения. Налог на добавленную стоимость. Единый социальный налог. Налог на прибыль организаций. Налог на имущество организаций. Налоговое планирование и оптимизация налогообложения
	10

	Маркетинг

Маркетинг как концепция рыночного управления. Стратегическое планирование и роль маркетинга. Основные понятия и опыт проведения маркетинговых исследований.  Разработка и реализация плана исследований. Исследование и анализ рыночной ситуации. Проектирование элементов комплекса маркетинга. Маркетинг (по отраслям).  Маркетинговые принципы применяемые в отраслях.
	10

	Менеджмент

Менеджмент – вид деятельности и система управления. Развитие менеджмента в прошлом и настоящем. Методологические основы менеджмента. Сущность и содержание менеджмента. Основные понятия. Формы организации в системе менеджмента. Организационные отношения в системе менеджмента. Интеграционные процессы в менеджменте. Внутренняя среда организации. Инфраструктура менеджмента. Коммуникации в менеджменте. Моделирование ситуаций и разбор решений. Природа и тактические планы в менеджменте. Мотивация деятельности в менеджменте. Руководство: власть и партнерство. Динамика групп и лидерство. Конфликтность в менеджменте. Социофакторы и этика менеджмента. Стиль менеджмента и имидж (образ) менеджера
	11

	Правовое регулирование предпринимательской деятельности

Сущность и понятие предпринимательской деятельности. Основы возникновения и развития предпринимательства в Российской Федерации. Государственное регулирование предпринимательской деятельности. Организация предприятия. Собственность предприятий и их организационно-правовая форма. Предпринимательство и экономическая свобода. Экономические риски в предпринимательской деятельности. Конкуренция в предпринимательской деятельности. Правовое регулирование бухгалтерского учета, отчетности и аудита. Юридическая ответственность предпринимателя. Охрана и защита прав и интересов предпринимателей
	10

	Основы предпринимательства

Экономическая суть предпринимательства. Личность предпринимателя. Реализация предпринимательского процесса. История развития российского предпринимательства. Современное состояние и перспективы развития предпринимательства в РФ. Начальный этап реализации проекта. Ресурсное обеспечение фирмы. Персонал фирмы. Расходы фирмы и себестоимость продукции. Определение результатов деятельности фирмы. Особенности налогообложения субъектов малого и среднего бизнеса. Внешняя среда фирмы. Основные принципы и элементы маркетинга. Бизнес-планирование. Информационные технологии в управлении фирмой.
	11

	Управление предпринимательским капиталом

Роль капитала в системе финансового менеджмента. Методический инструментарий управления движением капитала. Управление заемным капиталом предприятия. Управление собственным капиталом предприятия. Управление основным капиталом предприятия. Управление оборотным капиталом. Управление капиталом в процессе реального инвестирования. Управление дебиторской задолженностью. Управление кредиторской задолженностью.  Управление капиталом в процессе финансового инвестирования
	10

	ВСЕГО ЧАСОВ
	72





4. Условия реализации программы.

4.1 .Образовательное учреждение должно обеспечить:

Кадровые условия:

Реализация данной программы должна обеспечиваться высококвалифицированными педагогическими кадрами, имеющими, базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины. 

Преподаватели специальных дисциплин ( не менее 60 %) должны иметь ученую степень и (или) опыт деятельности в соответствующей профессиональной сфере.  Возможно привлечение к преподавательской деятельности специалистов-практиков.
Научно-методические и информационные условия: 

При реализации дополнительной профессиональной образовательной программы каждый обучающийся должен быть обеспечен  доступом к практическому использованию современных информационных технологий, применяемых в управлении предприятием, для получения требуемых навыков по их освоению, доступом к библиотечным фондам и сетевым источникам, по содержанию соответствующим полному перечню дисциплин программы.

По программе в целом и по каждой дисциплине должен быть определен полный комплект учебно-методических материалов и гарантировано их наличие для всех обучающихся.

Материально- технические условия:

Образовательное учреждение, реализующее данную программу, должно располагать материально-технической базой, в том числе компьютерными классами с выходом в глобальные сети электронной коммуникации (Интернет или другие), библиотекой, мультимедиа-, аудио- и видеотехникой и др. Материальная база должна соответствовать действующим санитарно-техническим нормам и обеспечивать проведение всех видов учебных занятий и самостоятельной работы слушателей, предусмотренных учебным планом.

4.2. Образовательное учреждение имеет право:

· изменять объём часов, отводимых на освоение учебного материала при сохранении минимального содержания, определяемого данным документом;

· вводить новые факультативные курсы, из предлагаемых курсов по выбору слушателей;

· расширять и дополнять содержание обучения по отношению к данным Требованиям;

· осуществлять преподавание дисциплин в форме авторских лекционных курсов и разнообразных видов коллективных и индивидуальных практических занятий, заданий и семинаров по программам, обеспечивающим реализацию минимума содержания, определяемого документом;

· перезачитывать лицам, осваивающим настоящую программу, дисциплины, которые изучались ими в период обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования или на предшествующих этапах повышения квалификации до 20 % при условии подтверждения этого в виде государствен​ного документа установленного образца.

4.3. Образовательное учреждение самостоятельно устанавливает вид аттестации по каждой дисциплине программы, используя различные формы контроля. 

5. Требования к уровню подготовки лиц, успешно освоивших

дополнительную профессиональную программу

«Менеджер малого и среднего бизнеса».
5.1. Менеджер малого и среднего бизнеса должен быть 

· квалифицированным специалистом в области принятия управленческих решений, умеющим квалифицированно воплощать эти решения в жизнь, обладать знаниями, владеть умениями и навыками, необходимыми для управленческой деятельности
·  разбираться в  особенностях рыночной экономики и использовать ее возможности для развития предприятий малого и среднего бизнеса.
5.2. Менеджеру малого и среднего бизнеса  необходимо знать:

· роль и значение бухгалтерского учета в условиях рынка, его основные концепции и этапы развития; основные приемы и элементы метода бухгалтерского учета; организацию бухгалтерского учета в организации; основные нормативные документы по организации и ведению бухгалтерского учета; спектр основных бухгалтерских документов, учетных регистров. 
· основные налоговые теории; принципы и функции налогов; основную налоговую классификацию; структуру налоговой системы РФ; систему организации налогового контроля в сфере малого и среднего бизнеса; основные виды налоговых правонарушений; основные виды льгот, предусмотренных в налоговом законодательстве; основные направления проводимой в стране налоговой политики. 
· исторический и мировой опыт организации управления и менеджмента, истоки и традиции отечественной теории и практики управления в объеме, необходимом для решения научных и практических задач, основы теории лидерства и руководства коллективом, динамику групп, власть и партнерство в менеджменте, интеграционные процессы в менеджменте, тактические планы в системе менеджмента, виды планов и методы планирования во внутрифирменном управлении, организационные отношения в системе менеджмента, моделирование ситуации и разработку решений, практическое приложение теорий мотивации в менеджменте, организационные отношения в менеджменте, процессы регулирования и контроля в системе менеджмента,   методы управления конфликтом, управление человеком и управление группой в условиях формальной и неформальной организации, состав мероприятий по повышению эффективности менеджмента. Оценки экономического эффекта по различным факторам. 

· принципы и функции предпринимательства; систему организации налогового контроля в сфере малого и среднего бизнеса; основные виды налоговых правонарушений; основные виды льгот малому и среднему бизнесу, предусмотренных в налоговом законодательстве; основные направления проводимой в стране политики в отношении малого и среднего бизнеса. 
· основные понятия, технологии и принципы рекламной деятельности в бизнесе, социокультурные, политические и психологические факторы, влияющие на рекламные технологии 
· этапы оценки потенциала работника, оценки индивидуального вклада;  особенности аттестации персонала; методику проведения собеседования по приему на работу; особенности позиционирования в структуре персонала конкретной организации; особенности построения модели управления человеческими ресурсами путем     анализа функций управления персоналом конкретной организации; планирование человеческих ресурсов, исходя из стратегии организации. 
· основные цели, идеи, приемы, методы и правила эффективного управления конкурентоспособностью организации в условиях рыночной экономики. 
5.3. Менеджеру малого и среднего бизнеса необходимо уметь:

· определять содержание хозяйственных операций; составлять бухгалтерские проводки, оборотные ведомости; заполнять первичные, сводные документы и учетные регистры; применять метод двойной записи; осуществлять практический учет всех видов средств предприятия и его источников; заполнять бухгалтерскую отчетность; применять данные управленческого учета для анализа и обоснования решений на разных уровнях управления. 
· грамотно пользоваться налоговым законодательством (в частности НК); рассчитывать основные налоги и сборы, взимаемые с организаций здравоохранения; объяснять правила и механизм  применения льгот; на основе анализа системы налогообложения конкретной организации малого и среднего бизнеса предлагать пути её оптимизации. 

· организовывать деятельность предприятий и организаций различных форм собственности, обеспечивать достижение целей и планов; организовывать работу и оперативное взаимодействие всех функциональных служб, отделов и других структурных подразделений фирмы; направлять их деятельность на достижение высоких результатов эффективности производства и качества продукции; обеспечивать выполнение всех взятых фирмой обязательств перед поставщиками, заказчиками и другими организациями; управлять финансово-хозяйственной деятельностью фирмы на основе методов научного прогнозирования, оптимального распределения и экономного расходования ресурсов. 

· грамотно осуществлять предпринимательскую деятельность, пользоваться налоговым законодательством (в частности НК). 

· знать и использовать квалиметрические способы управления качеством, пользоваться основными методическими приемами управления качеством, (структурирование функции качества, статистические методы управления качеством, использование процессного метода и пр.). 
· анализировать и внедрять в предпринимательскую деятельность компаний наиболее эффективные, инновационные рекламные и PR-технологии, творчески использовать накопленные знания в условиях парадоксов и кризисов рыночного развития 
5.4. Менеджеру малого и среднего бизнеса необходимо владеть:
· методическими приемами и правилами ведения бухгалтерского учета; основополагающими принципами учета фактов хозяйственной деятельности; построением модели отражения в регистрах бухгалтерского учета результатов хозяйственных отношений. 

· навыками маркетингового анализа регионального рынка,   прогнозирования его основных параметров с целью определения программ  сбыта  услуг. 
· навыками грамотного общения и создания вокруг себя комфортного психологического поля. 
· навыками осуществления страховых мероприятий, процедур перестрахования, определения  страхового тарифа и страховой надбавки. 

· навыками осуществления финансового мониторинга. 
