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Дорогие друзья!

Все, о чем бы мы не мечтали в жизни: получение образования, создание крепкой семьи, профессиональная карьера или успешный бизнес - зависит от активной жизненной позиции, желания и умения ладить с окружающими, от способности «преподнести» себя, адекватно оценив ситуацию и реакцию на свое поведение. Этому можно научиться, не тратя долгие годы на приобретение жизненного опыта. Обучение по программе «Трамплин» поможет Вам в этом. 

Программа «Трамплин» адаптированная в Челябинской области под эгидой департамента международного развития правительства Великобритании.  Главная цель программы – повысить конкурентоспособность молодых людей на рынке труда, а именно повысить их шансы при поступлении на работу, а также дать необходимые знания для открытия собственного дела.

Опыт и навыки, которые Вы приобретете, пройдя обучение, помогут вам как во время поиска работы или открытия собственного дела, так и в повседневной жизни. Надеемся, что наша программа и материалы этого пособия помогут Вам укрепить стремление к самосовершенствованию, а также найти ответы на ряд жизненно - важных вопросов. В пособии освещены темы, касающиеся уверенного поведения, способов преодоления стрессов, типов общения, а также информация необходимая для успешного поиска и устройства на работу. В пособии приведены образцы анкет, правила составления резюме и сопроводительного письма.

Если же Вы решили заняться собственным делом, то в этом пособии Вы получите помощь в разработке бизнес - идей, найдете подробное описание процесса открытия собственного дела и секреты его успешного ведения.
Делая свой выбор, решите сразу, каких перемен в жизни вы ждете, и что для этого необходимо сделать.

Константин Захаров, председатель ЧРО «Деловая Россия» (Челябинская область): «Только 3 прцента молодежи России в возрасте от 16 до 30 лет хотели бы связать жизнь с предпринимательством. Для сравнения: в Америке этот процент достигает 20. Сегодня молодежь не хочет заниматься бизнесом, и это очень плохой сиигнал. На наш взгляд, назрела необходимость профориентации школьников и студентов с акцентом на предпринимательство.
Мы верим в то, что у Вас все получится!

Мы Вам поможем!

Сделайте свой прыжок к успеху!

Комментарий Т.Е. Ефимовой – заместителя директора – начальника отдела по Ленинскому району ОКУ ЦЗН г.  Челябинска, канд. пед. наук

Раздел I
ОСНОВНЫЕ НАВЫКИ ОБЩЕНИЯ
1. Управление стрессами

Стрессы необходимы нам для того, чтобы выжить. Командам стрессы нужны для того, чтобы хорошо работать. В разумных дозах стрессы положительно сказываются на нашем здоровье и могут приносить радость. 

Однако, если стрессы выходят за пределы разумного, они могут оказать разрушительное воздействие на такие аспекты нашей жизни, как: 

· здоровье; 

· счастье; 

· производительность труда; 

· дух команды и сотрудничество; 

· взаимоотношения; 

· личное развитие. 

На самом простом уровне управление стрессом включает следующие шаги: 

1. выявить симптомы стресса; 

2. определить причины; 

3. принять меры по устранению причин, что приведет к снятию симптомов; 

4. если это необходимо, принять временные меры по снятию симптомов, пока не будут устранены основные причины. 

Принимая во внимание все давление современной жизни, легко проигнорировать шаги 2 и 3, т.е. только устранить симптомы. Однако важно понять и попытаться устранить скрытые причины стресса, иначе он постоянно будет напоминать о себе. Например, предположим, что причиной стресса является перегрузка на работе, что отражается в постоянных головных болях. Если вы направите свои усилия только на симптомы (например, станете принимать болеутоляющие средства, чтобы снять головную боль), стресс останется, а головная боль вернется. Однако если вы попытаетесь организовать свою работу так, чтобы вы не переутомлялись, головная боль исчезнет и без болеутоляющих средств.
Однако некоторые симптомы могут оказаться такими сложными, что устранение скрытых причин не приведет к их исчезновению. Например, в вышеприведенном примере головные боли могут остаться и после решения проблемы перегрузки на работе.

Каковы признаки стресса?
Симптомы стрессов могут быть разными, например: 

· раздражительность; 

· головные боли;
· заболевание (особенно по выходным или во время праздников;
· бессонница;
· усталость/вялость;
· и многие другие.... 

Иногда вы можете испытывать стресс, но ваше сознание и тело так хорошо его от вас прячут, что вы и не подозреваете о его существовании. В таких случаях симптомы не такие явные и потому их сложно определить, например: 

· работа без устали в течение долгого времени;
· наличие слабо выраженных чувств или эмоций (за исключением случайных приступов гнева);
· повышенное употребление алкоголя, кофеина, сигарет или других препаратов, (которые могут подавить ощущение стресса);
· поведение, обычно несвойственное людям с таким характером;
· неспособность расслабиться. 
Если вы долгое время находитесь под действием стресса, но не ощущаете его присутствия, то в конечном итоге это может привести к появлению более серьезных симптомов, таких как: 

· язва желудка;
· проблемы с сердцем;
· малые болезни (аллергия, раздражение кожи, мигрень);
· серьезные заболевания (например, артрит, рак, диабет);
· проблемы с психикой (например, депрессия).
Жизнь в обществе заставляет нас быть сильными. На работе признание того, что у тебя стресс, зачастую интерпретируется как признак слабости и может навредить вашей карьере. В таком случае человек начинает подавлять в себе ощущение стресса, в результате чего вырабатывается скорее стратегия отрицания стресса, нежели управления им.
Большинство людей переживают значительные периоды стресса или депрессии в своей жизни. Переживание стресса – это обычное свойство нормальных людей. Если вы считаете, что стресс переходит разумные границы и вам необходима помощь, обратитесь за консультацией к профессионалу (например, к своему врачу или психологу).
Сильный стресс может оказывать пагубное влияние и на работу в команде, а именно на такие аспекты, как: 

· личная производительность труда;
· эффективность работы команды;
· отношения между коллегами;
· сотрудничество между членами команды ;
· дух команды.
Чем больше усилий члены команды тратят на то, чтобы справиться со своим собственным стрессом, тем меньше их вклад в совместную работу и взаимную поддержку. 

Каковы причины стресса?
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Существует много разных факторов, которые способствуют возникновению стресса. Ниже мы рассмотрим некоторые из этих факторов с помощью «колеса анализа», которое показывает шесть разных аспектов стресса. Ни один из нижеприведенных списков не является исчерпывающим – на самом деле стрессовых факторов намного больше. 

Биологические
Причины некоторый стрессовых ситуаций кроются в биологических особенностях вашего тела или во взаимодействии вашего организма с пищей, которую вы употребляете, или средой, в которой вы живете. Вот лишь некоторые примеры биологических факторов стресса: 

· отсутствие хорошей физической формы;

· плохое питание (например: недостаток витаминов, избыток кофеина);

· аллергия на химические препараты в продуктах питания;
· генетические расстройства, ведущие к химическому дисбалансу в организме;
· функциональные изменения в организме, например: беременность, половое созревание, климакс, предменструальный синдром или старение 
Социальные/культурные
Стресс может явиться причиной целого ряда социальных и культурных факторов, таких как: 

· изменения в области социальных контактов (например: утрата супруга(-и), смена места работы, женитьба/замужество, отпуск);

· необходимость соответствовать определенным типам поведения в обществе или на работе, особенно если эти типы поведения не свойственны или не привычны данному человеку (например: необходимость интроверту вести себя как экстраверт);

· наличие конфликта в отношениях или отсутствие похвалы или поощрения со стороны других людей; 

· недостаток поддержки, времени, чтобы тебя выслушали, и времени на то, чтобы расслабиться;
· напряженная работа, безработица или ограниченное количество социальных контактов (например: проведение большей части времени дома, ограниченный круг интересов). 
Психодинамические

Термин «психодинамические» обозначает бессознательные мысли и ощущения, которые часто возникают из детских переживаний. В детстве вы научились справляться со своими страхами с помощью защитных механизмов, которые часто включали степень самообмана. Вы и до сих пор пользуетесь этими средствами защиты. Ниже приведены некоторые психодинамические факторы стресса:
· наличие не разрешенных, но подавленных внутренних конфликтов;
· столкновение с ситуациями, которые пробуждают стрессовые ощущения, пережитые в детстве;
· стремление сохранить самозащиту в ситуациях, которые угрожают потерей самоуважения;
· недостаток самосознания;
· рост самосознания и развитие личности.

Сознательные
Ментальные процессы, происходящие в нашем сознании, постоянно интерпретируют и оценивают окружающий нас мир. Разные события можно интерпретировать по - разному, при этом уровень переживаемого стресса зависит от тех или иных способов интерпретации. Ниже приведены некоторые сознательные факторы стресса:
· восприятие последствий каких-либо действий как представляющих опасность или угрозу. Такое восприятие может быть обоснованным либо не обоснованным – т.е. стресс может подготовить человека для встречи с реальной опасностью либо создать дополнительный ненужный стресс;
· неправильное представление о самом себе;
· неадекватная оценка своих способностей – предъявление завышенных требований и постановка слишком высоких целей;
· неправильная интерпретация действий других людей с тем, чтобы не принять их любовь или оказываемую поддержку;
· отсутствие у людей специальных навыков или знаний, чтобы справиться с той или иной ситуацией, например, отсутствие рационального подхода к решению проблем или разрешению конфликтов, вследствие чего они (люди) оказываются неспособными решать свои проблемы.

Опытные
Что вы переживаете в настоящее время и как вы на это реагируете? Люди по - разному воспринимают каждое событие своей жизни и по - разному ведут себя даже в очень похожих ситуациях. Одна и та же ситуация может одному показаться чрезвычайно стрессовой, а другому – приятной и стимулирующей. Каждая реакция уникальна. Человек может подвергаться стрессам под одновременным воздействием множества факторов, таких как: 

· разные люди одновременно что - то требуют от человека;
· стрессы, вызванные окружающей средой, например: шум, теснота, беспорядок и т.д.;
· неудовлетворенные потребности или разочарования;
· появление угрозы жизни, самоуважению или личности;
· смена режима питания, сна, временных зон, отношений и т.д.

Духовные
Религия уже давно осознала потребность человека в духовном развитии. Что касается психологии, то она только в последние 30 лет признала существование духовной стороны человека. Некоторые духовные факторы стресса включают следующие:
· нарушение личного или религиозного морального кодекса, конфликт с общепринятыми нормами поведения в обществе, или нарушение законов («грех»);
· недостаток духовного развития;

· неискренность (например: самообман и обман других); 

· отсутствие ощущения собственной силы – т.е. способности оказывать влияние на события – или неспособность увидеть и воспользоваться выбором; 

· отсутствие связи с Богом и неспособность прощать. 
Устранение причин стресса
После того, как вы выявили причины стресса, нужно принять меры по их устранению. Например: 

	Причина стресса 
	Меры по уменьшению стресса

	Не хватает времени на то, чтобы побыть одному, наедине с собой
	Найдите место и время в течение дня, когда вы можете побыть один, либо уединитесь

	Плохая физическая форма
	Займитесь каким - нибудь спортом (может потребоваться консультация врача)

	Необъяснимые внутренние ощущения стресса
	Проконсультируйтесь у своего врача и возьмите направление к соответствующему специалисту (например: к консультанту или диетологу)

	Стрессовые условия на работе
	Обсудите со своим начальником другой график работы

	Предменструальный синдром
	Проконсультируйтесь у врача по поводу соответствующего лечения

	Отсутствие навыков разрешения конфликтов или преодоления переутомления на работе
	Пройдите учебные курсы по повышению уверенности в себе, разрешению конфликтов или управлению временем


Выводы

Колесо анализа помогает определить причины стресса и наметить шаги по их устранению. Каждый аспект предлагает разные способы объяснения причин стресса. Эти объяснения не обязательно соответствуют формуле «или … или» – они могут дополнять друг друга и предлагать разные точки зрения по одной и той же причине. 

Например, если вы присматриваете за большим количеством детей и в результате этого находитесь в условиях стресса, разные аспекты могут предлагать дополняющие друг друга объяснения:
· с психодинамической точки зрения, дети могут вызывать неприятные воспоминания из детства (например, о том, как вас запугивала большая группа детей), в результате чего защитные механизмы будут стараться подавить эти воспоминания и чувства (не допускать их до сознания). 

· с точки зрения опыта, возможно, вы интроверт и потому вам трудно удовлетворять такое количество требований из вне;
· с точки зрения сознания, вы можете испытывать страх по поводу того, что вам не справиться с этой работой;
· с биологической точки зрения, причиной неприятных ощущений в таких ситуациях может быть химический дисбаланс в тканях мозга;
· с социальной точки зрения, возможно, вы испытываете недостаток поддержки со стороны других людей в такое трудное для вас время или вам не хватает навыков общения с большими группами детей;
· с духовной точки зрения, вы не можете обрести состояние внутреннего покоя и находитесь в смятении, что в конечном итоге вызывает хаотичное восприятие окружающего мира.
Хотя эти объяснения различны, нельзя сказать, что они никак не связаны друг с другом. (Их вполне можно сравнить с несколькими порциями спагетти на одной тарелке – нельзя переместить одну порцию, не сдвинув все остальные). Например: 

· человек, являющийся по натуре экстравертом, может стать интровертом в результате запугивания его в детстве;
· внутреннее предпочтение, отдаваемое человеком экстравертности, вступает в конфликт с собственным восприятием интровертности, что может усугубить его неспособность обрести внутренний покой;
· человек боится, что не справится с каким-то делом из - за отсутствия внутреннего покоя;
· причиной ощущения того, что человек не справится, могут являться прошлые переживания, когда он/она не могли справиться с запугиванием в детстве;
· возможна связь между механизмами защиты, сформировавшимися в детстве во время запугивания, и химическим дисбалансом в тканях мозга;
· поскольку человек сосредоточен на себе самом (подобно интроверту), у него нет друзей, способных оказать поддержку. 
Итак, этапы управления стрессом:
· осознание симптомов стресса;

· выявление причин; 

· принятие мер по устранению причин, что ведет к уменьшению симптомов; 

· в случае необходимости, принятие временных мер по снятию симптомов, пока не будут устранены основные причины. 

Колесо анализа поможет вам определить причины стресса и найти пути их устранения.

Методы саморегуляции
Имеющиеся методы саморегуляции в стрессе можно разделить на две группы: естественные и искусственные.
Естественные методы саморегуляции основаны на использовании человеком тех возможностей, которые он имеет «под рукой» - в своей жизни и работе. По существу, эти методы связаны с разумным планированием режима своего труда и отдыха.

Искусственные методы - это способы саморегуляции в стрессе, которые разработаны в практической психологии. В этом параграфе мы разберем первую группу методов, а в следующем - вторую.

Итак, естественные методы саморегуляции. Что это такое?
Вспомните, что вы делаете дома и на работе, чтобы улучшить свое настроение и успокоиться? Есть ли у вас свои «секреты», помогающие вам восстановить внутренний эмоциональный баланс и равновесие в стрессовой ситуации?

Если вы смогли вспомнить не менее, а может, и более пяти занятий, которые вам помогают «защититься» от разрушающего стресса, это хорошо. Это свидетельствует о том, что вы успешно работаете над собой. Если же у вас возникают трудности в определении одного - двух таких занятий, это признак того, что вы себя «забросили», пустили «стихию» разрушительного стресса на самотек, что, безусловно, плохо.

Служащие банков и фирм называют, в основном, такие средства самопомощи в стрессе:

· На первом месте по эффективности стоит различная физическая нагрузка. Например, в КБ «Московский Капитал» многие занимаются спортом (по выходным играют в футбол, занимаются различными видами гимнастики), совершают прогулки и др. Большинство отмечает, что важно немного физически устать и тогда психологическая усталость проходит, раздражение заметно снижается, а то и совсем исчезает.

· Довольно часто люди отмечают, что быстро успокоиться и привести свои нервы в порядок помогает вода: плавание в бассейне, различные водные процедуры - ванная, душ, баня, сауна.

· Хорошо, если человек имеет какое-либо увлечение, помогающее ему расслабиться и получить удовольствие. Некоторые отдыхают в кругу семьи (особенно благотворно действует общение с детьми), гуляют с собакой. Мы заметили, что те, кто чувствует себя одиноким, часто заводят собак, а те, кто характеризуется повышенной раздражительностью, любят кошек. Кроме этого, мужчины предпочитают заниматься машиной в своем гараже. Женщины любят ходить по магазинам.

· Важно не забывать доставлять себе удовольствие - время от времени делать то, что приятно.

· И последнее: легко «сбрасывать» стресс помогает общение со спокойными и оптимистичными людьми.
Практические упражнения для снятия стресса

В практической психологии разработаны методы, позволяющие человеку «сбрасывать» внутреннее напряжение и успокаиваться. Условно мы называем эти методы искусственными, целенаправленно созданными человеком для управления самим собой в стрессовой ситуации. Мы предлагаем вам различные психотехнические упражнения. Попробуйте практически выполнить те из них, которые вам понравятся.

Упражнения, которые оказались для вас наиболее эффективными, следует регулярно практиковать в своей жизни и работе. Как только вы почувствуете нарастание внутреннего напряжения, вместо того, чтобы «выплескивать» его на окружающих или заниматься самоедством, поменяйте направление своей разрушительной энергии и направьте ее на какое-либо нейтральное занятие. Займитесь психотехническим упражнением, которое поможет вам быстро избавиться от напряженного состояния. При этом вы сможете избежать обычных отрицательных последствий: на вас никто не обиделся, как это обычно бывает, когда вы в запале говорите много обидных слов своим коллегам или подчиненным. Да и сами вы сохранили свое здоровье и уверенность в себе, поскольку смогли избежать мучительных раздумий о своих реальных и мнимых ошибках и о том, как было бы хорошо, если бы вы эти ошибки вообще не допустили.

Формирование эффективных средств саморегуляции необходимо начать с обучения способам снятия усталости, успокоения и релаксации. Мы все знаем, что больше нервничают переутомленные люди. Уставший и измотанный человек «заводится» по пустякам, черпая недостающую ему силу в энергии конфликта. Поэтому в период интенсивной работы следует больше внимания уделять психотехническим упражнениям успокоения и релаксации с целью профилактики возможных нервных срывов.

Релаксационные упражнения выполняются в течение 10-15 минут в спокойной обстановке. Сядьте в кресло у себя в кабинете, закройте глаза и постарайтесь в своем воображении вызвать те образы, которые описываются в упражнении. Вместе с образами стремитесь как можно ярче и отчетливее пережить эмоции, которые эти образы у вас вызывают.

Упражнение «Убежище»
Представьте себе, что у вас есть удобное и надежное убежище, в котором вы всегда можете отдохнуть, когда захотите. Дорогу в это убежище знаете только вы, никто другой вас там не потревожит.

Необязательно, чтобы это место существовало в жизни. Если у вас нет такого убежища, придумайте его. Это может быть маленький деревенский домик в далекой деревне или небольшая квартира на окраине города, о которой никто не знает. Это может быть все, что угодно. Это может быть даже космический корабль, уносящий вас прочь от Земли...

Мысленно представьте себе это место. Опишите, какие вещи в нем находятся, которые вам нравятся и которые создают ваше жизненное пространство. Представьте, что вы делаете, когда отдыхаете в своем убежище. Возможно, вы слушаете музыку, смотрите на огонь в камине, читаете, рисуете или что-то другое. Старайтесь подумать о тех занятиях, которые вам наиболее приятны.

В течение дня каждый раз, когда вы чувствуете себя особенно уставшим и начинаете нервничать, на несколько минут представляйте себе свое убежище.

Упражнение «Внутренний луч»
Сядьте в удобное кресло и закройте глаза. Представьте, что в верхней части вашей головы возникает светлый луч, который медленно и последовательно движется сверху вниз и теплым, ровным и расслабленным светом изнутри освещает ваше лицо, шею и плечи. По мере движения луча разглаживаются складки бровей и зажимы в области губ, расслабляются мышцы лица, исчезает напряжение в области затылка, освобождаются от напряжения плечи. Внутренний луч формирует вашу новую внешность - спокойного и уверенного в себе человека, удовлетворенного собой и своей жизнью. Заканчивайте упражнение словами: «Я стал(а) новым человеком! Молодым и здоровым! Спокойным и стабильным!

Упражнение «Настроение»
Сядьте за стол и возьмите цветные карандаши или фломастеры. Перед вами - чистый лист бумаги. Нарисуйте абстрактный сюжет - линии, цветовые пятна, фигуры. Важно при этом полностью погрузиться в свои переживания, выбрать цвет и провести линии так, как вам больше хочется, в полном соответствии с вашим настроением. Представьте, что вы переносите свое беспокойство и тревогу на бумагу, стараясь «выплеснуть» его полностью, до конца. Рисуйте до тех пор, пока не заполнится все пространство листа, и вы не почувствуете успокоение. Ваше время сейчас не ограничено: рисуйте столько, сколько вам нужно.

Затем переверните лист и напишите несколько слов, отражающих ваше настроение. Долго не думайте, необходимо, чтобы ваши слова возникали свободно, без специального контроля с вашей стороны.

После того, как вы нарисовали свое настроение и переложили его в слова, с удовольствием, эмоционально разорвите листок и выбросьте его в урну. Все! Теперь вы избавились от своего напряженного состояния! Ваше напряжение перешло в рисунок и уже исчезло, как исчез этот неприятный для вас рисунок.

Вы успокоились, но проблема, мучившая вас, осталась. Она существует в вашей жизни и при помощи психотехники от нее не избавиться. Мы можем только изменить к ней свое отношение, но исключить проблему из своей жизни практически невозможно.

Упражнение «Могло быть хуже»
Возьмите чистый лист бумаги и напишите для себя маленькое сочинение. Кратко опишите свою рабочую или личную проблему. Причем, сейчас не важно, в какой сфере вашей жизни эта проблема находится - производственной или личной. Выберите именно актуальную для вас проблему, которая вас мучает, не дает спать по ночам и которая, как вам кажется, не имеет решения.

Затем подумайте о том, какие самые страшные и непоправимые последствия дальнейшее развитие этой проблемной ситуации могло бы иметь лично для вас. Напишите для себя эти последствия.
Например, вы можете быть уволены? Или вы можете заболеть так, что будете многие годы прикованы к постели? Что еще самого плохого для вас могло бы случиться?

А как вы живете сейчас? Вы, оказывается, работаете? И довольно успешно? Кроме того, вы чувствуете себя довольно хорошо? Оказывается, все не так страшно? И еще можно жить и бороться?

И каждый раз, когда ваша проблема захлестывает вас, когда вам начинает казаться, что все плохо и ничего уже нельзя изменить к лучшему, постарайтесь подумать о том, как могло бы быть еще хуже. А затем вернитесь в свою реальную жизнь и посмотрите на нее с оптимизмом и радостью.
Есть такая притча. Пришел к мудрецу мужчина, глава семейства, с жалобой: дома жить невозможно, потому что очень тесно и все друг другу мешают. Мудрец посоветовал завести дома козла. Человек удивился совету мудреца, но послушался.

Через некоторое время он опять пришел за советом и со слезами стал жаловаться, что жить стало еще труднее. И так было мало места, да еще козел мешает. Мудрец посоветовал продать козла.

На другой день человек пришел к мудрецу счастливым. Как после продажи животного в доме стало просторно!

2. Уверенное поведение
Уверенное поведение является межличностным поведением, требующим честного, откровенного, прямого и эффективного выражения чувств. Ожидание от себя уверенного поведения редко оправдываются во всех межличностных ситуациях, с которыми мы сталкиваемся. Большинство из нас видят помеху или угрозу в конкретных людях (например, в начальнике, в учителе) или определенных ситуациях (например, при обращении с просьбой, в выражении отказа в просьбе, высказывании мнения). Ниже приведены примеры некоторых особых ситуаций, которые требуют уверенного поведения и приводят к повышению уровня стресса в случае, когда человек попадает в них снова и снова, не будучи способным уверенно разобраться с ними.

Типичные ситуации, связанные с неуверенным поведением и негативными эмоциями:

· получая комплимент, вы смущаетесь и волнуетесь;

· вы негодуете, когда, например, еда в ресторане оказывается плохой, но ничего не говорите официанту, так как не хотите «поднимать» шум;

· вы гордитесь тем, что семья и друзья всегда «могут на вас рассчитывать», но испытываете чувство сильнейшей перегруженности и, возможно, обиды из-за «притязаний» на ваше время;

· вы хотите попросить о прибавке жалованья или служебном повышении, но не можете найти нужные слова и чувствуете сильнейшую тревогу;

· вы идете «на поводу» друзей, в то время как сами предпочли бы заняться чем-то другим.

Возможность развития конфликта вследствие самоутверждения очень сильно тревожит некоторых людей, и они снижают свое напряжение, ведя себя «тихо» или «уступая». Когда люди вновь и вновь попадают в межличностные ситуации, которые они находят тягостными и в которых не могут самоутвердиться, они подвергают себя хроническому стрессу высокого уровня.

Различия между уверенным, агрессивным и пассивным поведением

Многие пассивные люди не хотят быть уверенными, так как боятся, что их поведение будет воспринято как агрессивное. Агрессивные люди часто боятся, что недостаточная с их стороны агрессивность будет воспринята как пассивность. Уверенное поведение является желательной золотой серединой, но как вы отличите одно от другого?

Уверенное поведение
Цель уверенного поведения - честно, эффективно и прямо выразить свои мысли, чувства, желания и убеждения. Ведя себя уверенно, вы отстаиваете собственные права, не нарушая при этом прав окружающих.
Агрессивное поведение
Цель агрессивного поведения – доминировать, оскорблять, унижать, очернять и манипулировать (хотя лицо, ведущее себя агрессивно, может не осознавать этого). Люди, ведущие себя агрессивно, отстаивают свои права за счет других людей. 

Пассивное поведение
Цель пассивного поведения – угодить окружающим, избежать конфликта, восприниматься окружающими как приятный человек и скрывать собственные чувства. Люди, ведущие себя пассивно, держат свое мнение при себе и не отстаивают своих законных прав. В результате их права часто ущемляются другими людьми. Это может привести к «сдерживаемому» гневу и обиде (гнев в себе), которые периодически проявляются взрывами вербального или физического агрессивного поведения.

Откуда берется неуверенное (пассивное) поведение?


Неуверенное поведение – усвоенный стериотип взаимодействия с другими людьми. Опыт научения неуверенному поведению в определенных ситуациях у каждого свой, однако, существуют некоторые общие моменты, во многом помогающие объяснить неуверенное поведение, проявления которого вы можете заметить у себя или окружающих.

Порицание. Иногда неуверенное поведение развивается потому, что в прошлом было наказано уверенное. Например, вы можете бояться выразить свое мнение перед лицом ваших нынешних друзей отчасти потому, что ваши школьные товарищи высмеивали ваши взгляды. Таким же образом ваши родители могли заложить в вас послание, гласящее, что должное поведение требует «не раскачивать лодку» или «не вылезать, пока не спросят». Выражение мнения или инициативы могли быть наказаны недовольной гримасой, словесным упреком или еще как-либо, чтобы вы осознали всю неуместности сделанного.

Позитивное закрепление. Неуверенное поведение часто позитивно закрепляется, и это повышает вероятность неуверенных действий в будущем. Например, вы можете согласиться делать то, что вам не хочется или на что у вас нет времени, так как ваши друзья осыпают вас похвалами.

Негативное закрепление. Негативное закрепление также помогает поддерживать неуверенное поведение тем, что позволяет нам избежать неприятного негативного возбуждения. Если говорить точнее, то неуверенное (пассивное) поведение является формой уклоняющегося поведения. Избегание возможного конфликта и несогласия устраняет негативное возбуждение. Тревога, которую вы можете чувствовать при обдумывании уверенного поведения, включается в случае конфликта между тем, чего вы хотите или в чем вы нуждаетесь (например, повышение по службе), и вашими рациональными убеждениями (например, «мне никто не должен отказывать», «я должен быть совершенным»).

Моделирование. Многие из наших поведенческих реакций мы усваиваем из наблюдения и подражания поведению других людей из нашего окружения, которые контролируют закрепляющие факторы, обладают престижем и являются предметом восхищения окружающих. Самыми важными моделями для большинства из нас являются наши родители. Если кто-то из ваших родителей допустил (допускает) неуверенность в своем стиле общения с людьми, то вы, вероятно, скопируете некоторые из этих моделей поведения.

Быть или не быть уверенным в себе

Быть или не быть, действовать или бездействовать – вот важнейшие вопросы, на которые нужно дать ответ прежде, чем прибегнуть к любым техникам преодоления стресса, поскольку неопределенность усиливает напряжение. Что касается уверенного поведения, то некоторые люди считают более безопасным просто «плыть по течению» или «сжать зубы и потерпеть». Кое-кто отказывается от уверенности, полагая, что уверенность «просто не стоит хлопот», которые она влечет за собой. В отдельных ситуациях решение не быть уверенным может оказаться самым адекватным ответом. Если вы не способны изменить ситуацию, если у вас действительно нет над ней контроля, то возможно, вам лучше устраниться из ситуации, чтобы снять стресс, который вы испытываете, находясь в неприятном, но не зависящем от вас положении. 


Разные люди по-разному анализируют свое поведение и рационализируют свои трудности связанные с уверенным поведением. Например:

· «начальник ведет себя со мной отвратительно, но я собираюсь проработать еще 6 месяцев – зачем же сейчас «раскачивать лодку»? Он просто сойдет с ума, если я что - нибудь скажу, и устроит мне вообще беспросветную жизнь»

· «в банке «нагрели » меня с последним платежным чеком, но я сейчас хорошо зарабатываю – зачем биться в поисках правды?»

Вы должны взвесить для себя все за и против и решить, предпринимать ли активные действия или нет, но у нас есть для вас несколько соображений, которые стоит учесть в качестве ориентиров для вашего процесса принятия решения. Помните, что бездействие означает решение остаться пассивным.

Рекомендации по принятию решения 
быть или не быть уверенным в себе:
1. Осознайте, что большинство людей сильно преувеличивают возможность негативного разрешения ситуаций, в которых они обдумывают уверенные действия. Существует мнение, что другим людям не понравится ваше уверенное поведение. Исследования опровергли это убеждение и фактически показали обратное. Большинство людей скорее захотят иметь дело с уверенным человеком, нежели с неуверенным. Чрезвычайно досадно быть рядом с личностью, которая никак не выражает свои предпочтения. Подумайте, к примеру, над нескончаемой круговертью при попытках вычислить, куда отправиться пообедать или какое кино посмотреть, когда кто-то один или несколько человек в компании заладят «как  хотите», будучи спрошены, чего им хочется. Большинство людей предпочтут не заниматься угадыванием мыслей, пытаясь понять, чего вы хотите, что любите и в чем нуждаетесь.

2. Очень важно, чтобы вы отслеживали уровень своего негативного возбуждения (например, тревоги, гнева) не только в ситуации, но и после нее. Вы можете чувствовать себя лучше в самом начале, когда избегаете уверенного проведения встречи потому, что уклоняющееся поведение выводит вас из тревожной стрессовой ситуации. Однако если ваши гнев и обида возникают после встречи, может вам стоит обдумать и принять уверенное поведение в следующей аналогичной ситуации.

3. Если вы не уверены в себе по той причине, что находитесь в ситуации, представляющей физическую опасность, и перемена в вашем поведении со всей очевидностью будет иметь негативные последствия, то постарайтесь выйти из ситуации, вместо того чтобы пытаться проявлять в ней уверенность.
Социальные навыки
Социальные навыки можно определить как формы специально усвоенного поведения, к которым индивид прибегает при социальном взаимодействии, с целью добиться от окружающий поощрительных реакций. Это поведение может быть вербальным и невербальным. Поощрением того или иного поведения может служить хорошая беседа, профессиональное собеседование, заканчивающееся приемом на работу, и даже назначение свидания. 

Понимание важности невербального поведения, навыков ведения беседы, умение договариваться, назначать свидание или встречу – все это попадает по общее понятие социальных навыков. Как вы узнали из раздела, посвященного уверенному поведению, люди зачастую обладают необходимыми навыками, но не используют их в конкретной ситуации из-за неадекватных убеждений и ситуационной тревоги.


Выполнение помещенного ниже теста на социальное избегание стресса снабдит вас информацией о силе и степени вашей тревоги в ситуациях общения. Если итоговый балл окажется средним или очень высоким, то вам, вероятно, необходимо освоить эмоциональной методы саморегуляции и вырабатывать навыки уверенного поведения.

Тест на социальное избегание стресса
Инструкция: на каждое утверждение отвечайте ИСТИННО или ЛОЖНО.
1. Я чувствую себя расслабленным даже в непривычных ситуациях общения.

2. Я стараюсь избегать ситуаций, которые вынуждают меня много общаться.

3. Мне легко расслабиться в обществе незнакомых людей.

4. У меня нет особого желания избегать людей.

5. Я часто нахожу общественные мероприятия удручающими.

6. Обычно я чувствую себя спокойно и непринужденно, когда участвую в общественных мероприятиях.

7. Обычно я с легкостью беседую с лицами противоположного пола.

8. Я стараюсь избегать разговоров с людьми, пока не узнаю их достаточно хорошо.

9. Если у меня появляется возможность встретиться с новыми людьми, то я стараюсь ее использовать.

10. Я часто нервничаю и бываю напряженным в случайных компаниях, где присутствуют мужчины и женщины.

11. Обычно я нервничаю при общении с людьми до тех пор, пока не узнаю их достаточно хорошо.

12. В компании я обычно расслабляюсь.

13. Мне часто хочется уйти от людей.

14. Обычно я чувствую себя неуютно в незнакомой компании.

15. Впервые встречаясь с кем-либо, я обычно чувствую себя расслабленным.

16. Обычно я напрягаюсь и нервничаю, когда меня представляют другим людям.

17. Я запросто войду в комнату, даже если она полна незнакомых людей.

18. Я склонен не входить в помещение и не присоединяться к компании, там находящейся.

19. Я охотно говорю, когда со мной желает побеседовать начальство.

20. В компании я часто испытываю волнение.

21. Мне свойственно отгораживаться от людей.

22. Для меня нет ничего страшного в беседах с людьми на вечеринках или общественных собраниях.

23. Мне редко бывает легко в большой компании.

24. Я часто сочиняю отговорки, чтобы не участвовать в общественных мероприятиях.

25. Иногда я беру на себя ответственность за представление людей друг другу.

26. Я стараюсь не участвовать в официальных общественных мероприятиях.

27. Обычно я посещаю все необходимые общественные мероприятия.

28. Мне легко расслабиться в обществе других людей.

Ответы: 1) л; 2) и; 3) л; 4) л; 5) и; 6) л; 7) л; 8) и; 9) л;

10 и; 11) и; 12) л; 13) и; 14) и; 15) л; 16) и; 17) л; 18) и; 

19) л; 20) и; 21) и; 22) л; 23) и; 24) и; 25) л; 26) и; 27) л; 28) л.

Сложите число пунктов, ответы на которые совпадают с указанным порядком. Показатели выше 14 предполагают умеренно высокие уровни социальной тревоги.

Как мы приобретаем социальные навыки?

Наблюдение за чужим поведением часто становится одним из важнейших способов передачи социальных навыков. Наш выбор – имитировать или не имитировать поведение других людей – зависит от нескольких факторов. К ним, как отметил профессор философии Джефри А. Келли, специалист в области социальных навыков, относятся: 
· возраст наблюдаемого лица (модели);

· пол модели; 
· привлекательность или не привлекательность модели;

· наличие или отсутствие какого - либо ощутимого сходства наблюдателя с моделью;

· поощряется или порицается модель за свое поведение;

· есть ли в проявленном поведении сходство с каким - либо прежним поведением наблюдателя.

Модели социального поведения не ограничиваются людьми из ближайшего окружения. На социальное поведение влияют как телегерои, так и другие вымышленные персонажи. Для вас будет важным выявить в своем окружении людей, которые различаются по уровню владения социальными навыками. Вы можете, наблюдая за ними усовершенствовать свою способность идентифицировать социально грамотное поведение (как вербальное, так и невербальное) – т.е. такое поведение других людей, которое представляется ведущим к желательным для вас формам поощрения (увеличение числа друзей и знакомых, работа и т.д.).

Другим аспектом в развитии социальных навыков является обратная связь. Обратная связь представляет собой позитивную или негативную информацию, которая поступает в качестве реакции на поведение индивида и которую можно использовать как орудие оценки собственного поведения. Обратная связь может проявляться в форме прямого заявления: «Не думаю, что вы меня слушали, потому что вы на меня не смотрели» или в виде невербальных намеков, таких как повышенный или пониженный визуальный контакт. Обратная связь, чтобы принести пользу, должна быть распознаваемой. В ситуациях общения может очень помочь умение улавливать и более тонкие намеки. Получить необходимый опыт в определении смысла невербальных намеков нам поможет раздел «Виды общения».
4. Виды общения
Общение – одна из универсальных форм активности личности (наряду с познанием, трудом, игрой), проявляющаяся в установлении и развитии контактов между людьми, в формировании межличностных отношений и порождаемая потребностями в совместной деятельности.

Общение пронизывает собой всю психическую жизнедеятельность человека. Как личность, так и любая общность – продукт их внутреннего и внешнего общения, результат, прежде всего, их коммуникативной деятельности. Это же относится и к предметной деятельности, которая предполагает благоприятное, стимулирующее общение как условие своей эффективности. И это применимо не только к групповой, но и к индивидуальной, в том числе и творческой, активности. Последняя предполагает достаточно высокий уровень внутренней гармонии (или дисгармонии) в общении индивида с самим собой.

Человеческое общение напоминает своеобразную пирамиду, состоящую из четырех граней:
· мы обмениваемся информацией; 
· взаимодействуем с другими людьми;

· познаем их;

· и, вместе с этим, переживаем собственное состояние, возникающие в результате общения.

Общение можно рассматривать как способ объединения индивидов, а также как способ их развития.
По своим формам и видам общение чрезвычайно разнообразно. Можно говорить о прямом и косвенном общении, непосредственном и опосредованном, вербальном и невербальном и т.д.

Вербальное общение – это общение с помощью словесной, языковой системы передачи информации, осуществляется посредством речи. В вербальном общении обычно применяют два варианта речи: устная и письменная.

Невербальное общение – это неречевая форма общения, включающая в себя жесты, мимику, позы, визуальный контакт, тембр голоса, прикосновения и передающая образное и эмоциональное содержание.
Невербальные средства общения нужны для того, чтобы: 
· регулировать течение процесса общения;
· создавать психологический контакт между партнерами;
· обогащать значения, передаваемые словами;
· направлять истолкование словесного текста,

· выражать эмоции и отражать истолкование ситуации.

Общительность – черта характера личности, выражающая потребность и способность человека к общению, контактам с другими людьми, установлению с ними взаимопонимания. Для общительного человека характерны:
· легкость контактов,
· способность и умение не теряться в ситуациях общения,
· стремление к инициативе, к лидерству в группе.

Общение является глубочайшей потребностью личности, а, следовательно, и условием и средством ее удовлетворения.

В общении удовлетворяются 3 потребности:

· потребность в самовыражении и в каких-либо достижениях;
· потребность во взаимопонимании;
· потребность в признании личности, в укреплении позиции, в уважении.

Важно правильно оценивать различные ситуации общения. То, что является естественным в одной ситуации общения (например, дружеской), может оказаться недопустимым в другой (например, в деловой).

Общение может быть личным и деловым.

Личное общение – это обмен неофициальной информацией.

Деловое общение – это процесс взаимодействия людей, выполняющих совместные обязанности или включенных в одну и ту же деятельность.

В какой бы ситуации общения вы не находились, важно помнить, что ваше поведение в процессе общения должно быть уверенным, искренним и доброжелательным, и это приведет вас к успеху.
В какой бы ситуации общения вы не находились, важно помнить, что ваше поведение в процессе общения должно быть уверенным, искренним и доброжелательным, и это приведет вас к успеху.
Советы выступающему по невербальному поведению
визуальный контакт:
· смотрите прямо на собеседника, не смотрите в пол или в потолок;
· бегающий взгляд производит неприятное впечатление;
· в большой аудитории смотрите «поверх голов».
поза:
· не сутультесь, держитесь прямо – это свойственно уверенным людям;
· не поддерживайте голову руками;
· располагайтесь в открытой позе на социальной дистанции.

жесты:
· жестикуляция придает речи большую выразительность;
· основное правило- чувство меры.

выражение лица:
· должно соответствовать тому, что вы говорите;
· лишь искренняя улыбка красива.

интонация:
· уверенный в себе человек говорит уверенным голосом;
· охватывайте голосом всю аудиторию;
· не говорите слишком громко и резко - это пугает;
· не говорите слишком монотонно – это усыпляет;
· не произносите неоконченных фраз.
темп речи:
· слишком медленно говорят тугодумы;
· слишком быстро говорят легкомысленные болтуны;
· старайтесь говорить с той же громкостью и скоростью, что и ваш собеседник;
· меняйте темп речи в ходе общения.

Интерпретация жестов собеседника
Жесты, выражающие агрессивность:
· тесно сплетенные пальцы рук;
· сжатый кулак («фига в кармане»);
· «указующий перст»;
· поза на стуле «верхом».

Жесты, выражающие уверенность:
· кисти рук соединены кончиками пальцев, ладони не соприкасаются;
· кисти рук сцеплены сзади, подбородок высоко поднят.

Жесты несогласия:
· боковой взгляд (взгляд отводится и возвращается вновь);
· ноги или ступни у собеседника направлены к выходу;
· прикосновение к носу или легкое потирание его.

Жесты неуверенности, раздражения:
· откашливание;
· свист;
· ерзание в кресле;
· руки у рта в момент произнесения речи.

Жесты разочарования:
· почесывание затылка;
· ослабление воротничка;
· удары ногой (по воздуху, по предметам…)
Жесты оценки:
· рука у щеки;
· наклоненная голова;
· почесывание подбородка;
· почесывание пальцем спинки носа;
· манипуляции с очками (другими предметами).
Жесты и позы, означающие готовность к действию:

· корпус вперед, руки на бедрах;
· собеседник сидит на кончике стула.
Жесты, выявляющие самооценку:
· грудь вперед (при высокой самооценке);
· опущенные плечи (низкая самооценка).

Жесты, затрудняющие общение:
· скрещенные на груди руки;
· скрещенные ноги и руки («замки») у сидящего человека.

При интерпретации жестов собеседника необходимо учитывать:

· физическое состояние собеседника (возможно у него плохое самочувствие);

· внешние условия (холодно или жарко в помещении и т.п.);

· состояние самого интерпретатора (у Вас приподнятое или, наоборот, подавленное настроение);

· все жесты интерпретируются в совокупности. Нельзя по одному жесту говорить о намерениях или состоянии человека.

Раздел II
ТЕХНИКА ПОИСКА РАБОТЫ

Поиск работы состоит из четырех основных этапов, это:
· составление резюме;
· общение с работодателем по телефону;
· собеседование;
· Составление заявления о приеме на работу и заполнение анкеты.

В этом разделе Вы получите советы по корректному поведению на собеседовании и общении с работодателем по телефону. А также узнаете о правилах составления всех необходимых документов. 
1. Составление резюме.
Цель: привлечь внимание работодателя к своей кандидатуре на вакансию, вызвать ощущение, что вы именно тот человек, который ему нужен.
Ценности и преимущества:
· составление резюме похоже на складывание мозаики: вы можете выбрать все нужное из вашей жизни и создать законченную картину;

· под разные вакансии и новые требования можно составлять новое резюме;

· описывая свой опыт, деловые качества, вы как бы заново знакомитесь с собой, исследуете себя с разных позиций;
· в резюме все должно быть правдой, но кое-какую информацию можно просто опустить;

· единых правил в написании резюме не существует, но есть основные пункты, следуя которым, вы дадите все необходимые сведения и легче достигнете поставленной цели.
Основные пункты

1. Заглавие. Вместо заглавия в виде слов «Резюме», «СV» и пр. укажите полностью свою фамилию, имя и отчество.

2. Вакансия или позиция. Укажите должность, на которую вы претендуете. Лучше ее выделить крупно, чтобы она хорошо читалась даже, если резюме пойдет через факс.

3. Формальные данные.  Возраст, семейное положение, адрес указывать желательно, телефон – обязательно. Если возраст, семейное положение, прописка вызывают некоторые «опасения», их можно указать в конце резюме или вовсе опустить.
4. Образование. Перечень учебных заведений дается в прямой последовательности. Если вы закончили сначала техникум, а затем ВУЗ, то первое образование важно только в том случае, если оно имеет отношение к вакансии. Указываются год поступления, год окончания, название учебного заведения, полученная специальность и квалификация. Далее сообщаются сведения о курсах, стажировках и пр. Пишите все, что может свидетельствовать об уровне вашего профессионализма. То, что относится к миру увлечений, лучше исключить. Если вы недавно окончили учебное заведение, стоит указать название дипломной работы, практикума, участие в научно-практических конференциях, все то, что имеет отношение к предполагаемой работе.
5. Опыт работы. Принято начинать с последнего места работы и следовать в обратном порядке. Сначала указываются даты (год, месяц) поступления и окончания работы, название предприятия. В скобках можно указать направление деятельности, если само по себе название предприятия ни о чем не говорит. Далее указывается должность. Лучше, если ее название звучит также как и вакансия, на которую вы претендуете. Даже если в трудовой книжке она называется иначе, но обязанности вы выполняли те же, то скорректируйте ее название. На собеседовании можно сослаться на штатное расписание или что-то в этом роде. Не переписывайте всю трудовую биографию, ограничьтесь тем, что имеет отношение к предполагаемой работе и должности. Подробнее остановитесь на описании должностных обязанностей, которые соответствуют искомой вакансии. У работодателя не должно оставаться сомнений: вы точно знаете, что будете делать на его предприятии.  Если вы «свежий» выпускник учебного заведения, укажите любой опыт работы, даже незначительный. Это может быть производственная или преддипломная практика, лабораторные работы, научно-исследовательская деятельность. 

6. Дополнительные навыки.  Дополнительные навыки должны добавить колорита вашему резюме. К этому пункту относятся знания компьютера, стенографии, владение иностранными языками, ведение деловой переписки, вождение автомобиля и т.д. Если вы только овладеваете компьютером, напишите, что вы – пользователь. Те, кто с компьютером на «ты», могут добавить – опытный пользователь и указать программы, с которыми вы работаете. Уровень владения иностранным языком может быть: базовый – чтение и перевод со словарем; разговорный – умение понимать несложную иностранную речь и объясняться на языке; свободный – большой словарный запас, общение на профессиональные темы, чтение и понимание без словаря.
7. Личные качества. Иногда о них пишут, иногда нет. Этой информации, конечно, не доверяют безоговорочно, а рассматривают скорее с точки зрения здравого смысла. Если человек, претендующий на должность бухгалтера, пишет, что он инициативен, любит работать с людьми, и для него характерен творческий подход к делу – у него немного шансов получить работу. Профессионал потому и профессионал, что его личностные качества соответствуют качествам профессионально важным. В каждой профессии свой набор профессионально важных качеств. Ваша задача – определить, какими  качествами, важными в вашей профессии, обладаете вы, и указать их в резюме.
8. Рекомендации. Если есть люди, готовые рекомендовать вас, укажите фамилию, имя и отчество этого человека, место работы, должность и номер телефона. Не забудьте предупредить вашего «протеже» о своих намерениях.
Несколько замечаний:
· объем резюме не должен превышать 2-х страниц печатного текста на белой бумаге, без ошибок и опечаток;

· подчеркивайте позитивные факты, включайте только те сведения, которые можете подтвердить;

· избегайте информационной перегрузки, двусмысленности, недосказанности, сокращений, жаргона.
Примерный перечень навыков, способностей, сильных сторон личности:

· умение работать в команде;
· способность организовать свой труд и труд своих подчиненных;
· умение работать самостоятельно при минимальном контроле; 

· способность находить взаимопонимание с партнерами;
· умение «подать товар лицом»;
· умение убеждать других;
· хорошая память (на лица, на цифры и т.д.);
· умение аккуратно и с толком обращаться с деньгами;
· аккуратен в работе с документацией;
· готовность менять привычную рутину;
· способность к быстрой и точной реакции;
· умение собирать и систематизировать информацию;
· организаторские способности;
· ораторские способности, умение работать с аудиторией;
· умение вести деловую переписку;
· умение планировать, осуществлять прогноз;
· способность находить нестандартные решения;
· умение принимать взвешенные решения;
· умение формулировать и излагать мысли (письменно и устно);
· умение контролировать, формировать и поддерживать высокую трудовую мотивацию;
· умение организовать и управлять процессом труда;
· умение четко выполнять полученные инструкции;
· свободно вступаю в контакты, не испытываю трудностей в общении;
· сохраняю выдержку при столкновении с неожиданными обстоятельствами;
· отличаюсь чутким и внимательным отношением к людям;
· предприимчив, готов к разумному риску;
· доверчив и покладист, хорошо уживаюсь в коллективе;
· спокоен, серьезен и предусмотрителен, стараюсь планировать дела заранее;
· энергичен и активен, живо откликаюсь на происходящие события;
· эмоционально устойчивый, спокойный, постоянен в своих интересах и планах;
· высокий уровень развития интеллектуальных способностей; 

· широкие познавательные интересы;
· развитое перспективное мышление;
· стремлюсь к высоким результатам в работе;
· активно-исполнительный, гармоничный и результативный в труде;
· добросовестный и обязательный, обладаю развитым чувством долга и стойкими моральными принципами;
· упорен и настойчив в преодолении препятствий на пути к цели;
· высокий самоконтроль, способен работать самостоятельно;
· экспериментатор и новатор по своей природе, стремлюсь использовать  новые способы и приемы в работе;
· умение работать с большим объемом разнородной информации.

Пример резюме
Ростовский Николай Владимирович

МАРКЕТОЛОГ

	Дата рождения 10.03.65г.

Адрес: г. Кемерово, ул. Тверская, дом 35, кв. 145

Телефон: 123-456 (звонить с 10.00. до 16.00.)

Семейное положение: женат, сын 5 лет

	Образование:

1982-1989г.г. Кемеровский государственный университет

Специальность: экономика и управление на предприятиях

Квалификация: экономист

1995г. Курсы повышения квалификации по ценным бумага.



	Опыт работы:

	1998г. – по настоящее время:
	Агенство недвижимости

	Должность
	менеджер по маркетингу

	Обязанности
	анализ деятельности конкурентов, формирование заказов на  проведение маркетинговых  исследований, разработка концепции маркетинговой политики компании, подготовка предложений для составления бизнес-плана

	1996-1998г.г.:
	«Спектр» (оптовая продажа товаров народного потребления)

	Должность
	коммерческий директор

	Обязанности
	исследование емкости потребительского рынка Западно-Сибирского региона, разработка ценовой политики, составление бизнес-планов, ведение переговоров с партнерами

	1988-1996г.г.
	Центральный сберегательный банк

	Должность
	экономист

	Дополнительные навыки

	ПК
	опытный пользователь (Windows, SPSS, Internet)

	Английский язык
	разговорный

	Вождение автомобиля
	категория «В», «С» с 1984г.

	Личностные качества

	общительный, самокритичный, целеустремленный, эмоцио нально устойчивый; обладаю аналитическим складом ума, социально-психологической интуицией, наблюдательностью; мобилен, способен к принятию быстрых и взвешенных решений.



	Рекомендации:

	Петров Павел Геннадьевич, коммерческий директор Агенства недвижимости; т. 234-654

	


2. Общение по телефону
Цель: получить необходимую информацию и договориться о собеседовании.
Ценности и преимущества:

· оперативность – хорошие вакансии заполняются быстро;

· комфортность – не надо думать, куда сесть, что делать с руками, как поддержать контакт глаз;

· экономия времени и средств;

· возможность получить необходимую информацию по многим вакансиям;

· поиск вероятных или необъявленных вакансий («звонок на удачу»);

· контакты с людьми, которые могут дать ценный совет или «навести на след».
Прежде чем набрать номер телефона

По телефону смысл слов воспринимается не потому, что вы говорите, а потому, как вы говорите. Улучшить манеру речи куда легче, чем внешние данные. Следующие советы помогут вам добиться той степени значимости и убедительности, которая вам необходима.

1. Запишите свой голос на диктафон. Именно таким его слышат окружающие. Нет смысла критиковать себя, лучше займитесь своей манерой говорения. Вслушайтесь в четкость, интонации, скорость своей речи и приступайте к работе.

2. Разрабатывайте горло. Возьмите за правило: перед важным телефонным разговором помурлыкать какую-нибудь мелодию, не разжимая губ.
3. Расширяйте диапазон. В качестве тренировки начитывайте на диктафон что-нибудь скучное, попеременно поднимая тон до самых высоких нот, а потом опуская его как можно ниже. Вашу запись будет интересно слушать. Так и речь: когда она богата интонационными модуляциями, на нее лучше реагируют, чем на монотонное бормотание. 
4. Шире открывайте рот. Это поможет добиться правильной артикуляции. Слитно-торопливое произношение может нарисовать в воображении собеседника мало интеллектуальную личность. Поэтому практикуйтесь в четком проговаривании каждого слова.
5. Следите за интонацией. Она должна быть утверждающей, а для этого важно произносить фразы с нисходящей интонацией. Произнесите с что-нибудь сначала с восходящей, а затем с нисходящей интонацией: В первом случае вы звучите так, как будто сомневаетесь в том, о чем говорите, во втором – более убедительно.
6. Избавляйтесь от мусора. «М…», «Значит…», «Так вот…», «Ну…», «Как бы…», «На самом деле…» и т.д. Если с ваших уст готов сорваться подобный мусор, лучше промолчите. Пауза в разговоре – достаточно мощное средство воздействия.
7. Сбавьте скорость. Снизьте скорость до средней, и пусть она течет плавно и спокойно, но не монотонно.
8. Помните о языке тела. Поза, в которой вы находитесь, влияет на дыхание. Дыхание, в свою очередь, влияет на интонацию и тембр голоса. Сделайте несколько глубоких вдохов и расслабьтесь. Сидите или стойте так, как будто за каждый звонок вы получаете тысячу долларов.
9. Выберите время для звонков. У каждого человека в течение дня есть часы, когда он пребывает в наилучшей форме.
10. Улыбайтесь. Представьте что-нибудь приятное и улыбнитесь. Улыбка придает блеск вашему голосу.
11. Подготовьтесь к звонку. Приготовьте ваше резюме и другие  необходимые документы: возможно, вам придется приводить дополнительные доводы, чтобы убедить партнера. Держите наготове ручку и ежедневник, чтобы записать время и место встречи с работодателем. Подготовьте сжатый план-конспект разговора. Выделите результат, который вы хотите достичь.
Звонок по объявленной вакансии

Подумайте о том, что Вы можете предложить работодателю и будьте готовы ответить на вопросы о себе, Вашем опыте, и почему Вы заинтересовались этой вакансией.
Стратегия разговора по телефону
· Попросите сотрудника или отдел, с которым вы хотите связаться.

· Как можно чаще употребляйте в разговоре «Вы». Называйте человека по имени и отчеству.

· Говорите ясно, сжато и определенно. Используйте в речи действительный залог: «Я обеспечивал поставку…», а не  «На меня были возложены обязанности по поставке…». Используйте больше глаголов – это придает вашей речи динамизм и побуждает к действию. 

· Используйте ключевые слова и фразы, которыми пользуется ваш собеседник. Это создаст впечатление, что вы «говорите на одном языке». 

· Назовите свою фамилию, имя и отчество, уточните, какой работой вы интересуетесь. Будьте готовы ответить на любые вопросы, которые вам может задать наниматель. 

· Если вы подготовили план-конспект – это хорошо. Но помните, что вы ведете диалог: Умейте услышать собеседника, дайте ему возможность задавать вопросы. Заученный текст, выданный на одном дыхании, свидетельствует  о неуверенности и неумении общаться.

· Не бойтесь попросить что-то повторить, если вы не поняли с первого раза. 

· Помните, что вы позвонили не только рассказать о себе, но и узнать о предлагаемой работе. Смело задавайте вопросы, но не утомляйте собеседника чрезмерной говорливостью.
· Если вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и имя человека, с которым вы должны будете встретиться. Спросите, можно ли позвонить через некоторое время, чтобы подтвердить, что собеседование состоится. Повторите то, что вы записали, нанимателю, чтобы проверить, правильно ли вы все поняли. Попросите объяснить, как проехать. 

· Если место уже занято, спросите, можно ли надеяться, что в будущем появятся вакансии. Спросите, можно ли позвонить через несколько недель.

· Спросите, можно ли отправить свое резюме на тот случай, если место неожиданно появится.  

· Поблагодарите сотрудника организации за потраченное время, и проявленное внимание к вам.
Поисковый  телефонный звонок или звонок на удачу

Каждый может позвонить нанимателю и спросить, есть ли для него работа. Обычный ответ будет: «Нет, мы не объявляли о вакансиях». Тем не менее, поисковые звонки могут дать дополнительный шанс. Как получить этот шанс?

Подготовьтесь прежде, чем набрать номер телефона (см. выше).

Подумайте о работе: Какая работа может быть для Вас на этом предприятии? Какие потребуются знания, навыки?

Подумайте о нанимателе: Насколько большое это предприятие? Чем оно занимается? Откуда может взяться вакансия? С кем следует связаться: с отделом кадров, менеджерами, первым руководителем?

Подумайте о себе: Посмотрите на свое резюме. Что следует подчеркнуть? Чем можно заинтересовать нанимателя? О чем он может спросить? Сделайте вначале необходимые заметки - они могут оказаться полезными.
Шесть шагов к успешным переговорам по телефону
ШАГ 1: возьми инициативу на себя
При «поисковом» телефонном звонке инициатива исходит от ищущего работу, а не от работодателя. Когда о вакансиях не объявлено, работодатель не ожидает звонков и не готов ни задавать, ни отвечать на вопросы. Именно это дает возможность ищущему работу взять инициативу на себя и направить разговор в нужное русло.

ШАГ 2: узнай имя
Заранее выясните имя человека, отвечающего за набор кадров. Это даст вам ряд преимуществ: 

· вы не будете тратить время на разговор с теми, кто не сможет дать нужной информации;

· обращение по имени создает атмосферу доверительности и усиливает внимание со стороны абонента.
ШАГ 3: преодолей «заслон»
Если вы звоните руководителю, важно преодолеть первый заслон – секретаря. Было бы неплохо знать имя секретаря – это смягчит сопротивление. На вопрос о цели вашего звонка, лучше ответить, что ваш вопрос вы можете обсуждать только с руководителем. Если адресат занят или его нет на месте, спросите, когда лучше перезвонить. Начиная разговор с работодателем, не говорите, что звоните по поводу вакансии: ответ будет отрицательным, а разговор – законченным.

ШАГ 4: сумей подать себя
Ваша цель пробудить интерес работодателя, желание встретиться с вами. Поэтому, поздоровавшись и обратившись к нему по имени, представьтесь сами и разыграйте свою «заготовку». Она заключается в кратком сообщении о ваших профессиональных достоинствах и деловых качествах. Рассказ о Вашем опыте, квалификации, навыках и способностях должен звучать интересно и позитивно. Не стесняйтесь хвалить себя - в такой  момент не время для скромности.

Не стоит говорить, что вы звоните на всякий случай, чтобы узнать, нет ли какой-нибудь работы. Едва ли стоит признаваться, что номер телефона вы нашли в телефонном справочнике.

Надо формулировать это примерно так: «Мне хотелось бы договориться с вами о встрече, чтобы обсудить наличие вакансий сейчас и в перспективе на будущее...» - тогда у вас снижаются шансы получить отказ. У работодателя не всегда бывает возможность устроить встречу для вас, но это не означает, что разговор исчерпан или время потрачено впустую. Просто перейдите к следующему шагу.
ША Г 5: настаивайте
Продолжайте разговор. Дайте работодателю время подумать. Попросите разрешение на то, чтобы прислать ему экземпляр вашего резюме по почте. Например: «Могу ли я прислать вам свое резюме на тот случай, если появится вакансия?» или « Мне бы хотелось, чтобы у вас было мое резюме. Вы сможете с ним познакомиться и учесть мою кандидатуру, если появится подходящая для меня вакансия». Спросите, можно ли позвонить еще раз после того, как резюме будет получено. Спросите, знает ли работодатель о возможных вакансиях в других организациях подобного профиля деятельности.
ШАГ 6: заверши разговор в позитивном ключе
Если работодатель согласился познакомиться с вашим резюме, необходимо выслать его как можно быстрее. Заканчивая разговор, поблагодарите работодателя за время, которое он уделил вам: «Спасибо, что уделили мне немного своего времени. И, зная вашу занятость, не стану вас больше задерживать».

3. Собеседование
Цель: убедить работодателя, что именно вы являетесь подходящим для него работником

Обычно собеседование проходит несколько этапов. Сначала это просто знакомство: вас просят заполнить анкету, рассказать об опыте работы, образовании, планах на будущее. Если вы производите впечатление «подходящего» человека, вам предлагают встретиться с тем, кто проводит профессиональное собеседование. Его цель – выяснить ваш профессиональный уровень, сопоставить его с требованиями, предъявляемыми новой должностью. 

Затем может последовать встреча с психологом или руководителем фирмы. За успешным собеседованием следуют переговоры об испытательном сроке, уровне оплаты и пр. Казалось бы, можно поставить точку, но…позвольте вас спросить: Вы получили достаточно информации для принятия решения?

К сожалению, часто забывают, что не только вас выбирают, но и вы выбираете тоже. Выбираете свое будущее, свой образ жизни на несколько лет вперед. Помните, что собеседование – это диалог. Не бойтесь задавать вопросы: насколько данное рабочее место, организация соответствуют вашим ожиданиям, какие есть возможности развития карьеры, перспективы профессионального роста. Ваша заинтересованность и активность только увеличивают ваши шансы.
Вы пришли на собеседование
Как правило, персонал подбирают люди искушенные. Предугадать, с каким человеком вам предстоит встретиться на собеседовании и в соответствии с этим выстроить линию поведения, невозможно. Поэтому не может быть универсальных рекомендаций, кроме, пожалуй, одной: будьте самим собой. Что касается остального, то опыт тех, кто прошел подобные испытания, позволяет скорее выявить, чего лучше не делать.

· Читать чужие мысли: «Я думаю, что вы считаете то-то и то-то». И люди часто ошибаются именно из-за того, что не сомневаются в правильности своих гипотез.

· «Давить» на собеседника, демонстрировать кротость и покорность судьбе. Агрессивность и беспомощность отталкивают в равной степени.  

· Бояться, нервничать, заикаться – это заставляет усомниться в словах о профессиональной компетентности и личной состоятельности. Худшее, что может случиться – вам откажут в вакансии. Но она не первая и не последняя: порассуждав, вы сами поймете, что бояться, действительно, нечего.

· Произвести неотразимое впечатление при помощи туалета: обилия драгоценностей, глубокого декольте, стремящегося достичь уровня длины юбки, «боевой» раскраски лица и пр. Поверьте, есть другие способы продемонстрировать свою индивидуальность

· Если вы энергичны и считаете это своим главным достоинством, не стоит это утрировать. Излишняя напористость создает впечатление неуправляемости и конфликтности человека.

· Если вы подавлены (безработица – не лучший период жизни), соберитесь. Вас могут пожалеть, но место вы не получите. Предприятию нужны надежные, уравновешенные сотрудники, на которых можно положиться.
Вопросы, которые могут быть заданы на собеседовании
Образование, способность к обучению
· Какие предметы вам удавались больше / меньше в институте?

· Как вы выбирали профессию и учебное заведение?

· Кто из членов вашей семьи повлиял на выбор профессии?

· Как вы думаете совершенствовать вашу профессиональную подготовку?

· В чем вы уже состоялись как профессионал?

· Чему бы хотели научиться в ближайшем будущем?
Трудовая деятельность
· В каких организациях вы работали раньше?

· Сколько вам было лет, когда вы заработали свои первые деньги?

· Почему вы решили устроиться именно в ту организацию, где работали последнее время?

· Какие аспекты работы вам нравились больше / меньше?

· Каков ваш опыт в руководстве / управлении другими людьми?

· С людьми какого типа вы любите / не любите работать?

· Почему вы работали в данной организации так долго / так мало?

· Почему вы приняли решение уйти из организации? Что послужило причиной вашего ухода? Что могло заставить вас продолжить работу в организации?

· Какие еще предложения о работе вы рассматриваете? Что может повлиять на их принятие или отказ?
Амбиции и мотивация, планы на будущее
· Почему вы хотите получить эту работу?

· Знаете ли вы что-нибудь о нашей организации?

· Какие направления деятельности вас интересуют в большей/меньшей степени?

· Чем вы планируете заниматься через 5 лет?

· Чего бы вы хотели достичь через 10 лет?

· Если вы устроитесь к нам и получите более выгодное предложение, как вы поступите?

· Каким должно быть предложение, чтобы вы его приняли?

· Что вы будете делать, если не получите эту работу?

· На какую зарплату вы рассчитываете?

· Что вы считаете удачей в своей жизни?

· Какие черты характера вы хотели бы в себе исправить?
Работа в организации
· Каков круг ваших обязанностей в настоящее время / был, когда вы работали?

· Есть ли / было ли что-то в вашей работе, что вы хотели бы иметь у нас?

· Хотели бы вы что-то изменить в своей работе? В работе своего отдела? Что именно?

· Какова ваша текущая / последняя зарплата?

· Может ли ваш работодатель дать вам рекомендацию?

· Почему вас уволили?

· Как вы оцениваете нашу организацию с точки зрения вашей дальнейшей карьеры?

· Какие качества, по-вашему, необходимы, чтобы успешно справляться с данной работой?
Семья

· Каков состав вашей семьи?

· Есть ли у вас братья и сестры?

· Где вы живете? С кем вы живете?

· Каковы ваши отношения с членами семьи?

· Как распределяются домашние обязанности в вашей семье?

· Какие покупки вы собираетесь сделать в ближайшее время?
Хобби
· Что вы делаете в свободное время?

· Есть ли у вас увлечения. Чем это вызвано?

· Какой совет вы дадите человеку, начинающему этим интересоваться?

· Занимаетесь ли вы каким-либо видом спорта?

· Как много времени вы этому посвящаете?

· Каких успехов вы достигли?

· Какие достижения вы считаете наиболее важными?

· Какую литературу вы любите читать?
Причины, по которым кандидатам чаще всего отказывают в работе

· Жалкий внешний вид.

· «Манеры всезнайки»: стремление показать свое превосходство.

· Неумение хорошо говорить (слабый голос, плохая дикция, ошибки в произношении).

· Отсутствие плана карьеры, четких целей и задач.

· Неуверенность в себе и неискренность.

· Отсутствие интереса и энтузиазма.

· Невозможность сверхурочной работы.

· Завышенный уровень притязаний по должности и зарплате.

· Самооправдания, уклончивые ответы.

· Недостаток такта, незнание этикета.

· Незрелость суждений.

· Агрессивность.

· Презрительный отзыв о предыдущих работодателях.

· Нежелание учиться и повышать свою квалификацию.

· Излишняя медлительность, заторможенность.

· Нежелание смотреть в глаза.

· Нерешительность.

· Неудачная семейная жизнь.

· Неряшливость.

· Отсутствие твердой цели. Согласие на любую работу.

· Отсутствие чувства юмора.

· Низкая квалификация.

· Отсутствие интереса к организации, профессии.

· Подчеркивание личных связей с влиятельными людьми.

· Цинизм, низкий моральный уровень.

· Предубеждения, нетерпимость к инакомыслию.

· Узость интересов.

· Неспособность воспринимать критику.

· Отсутствие вопросов.

· Авторитарность, попытка оказать давление на того, кто проводит собеседование.
20 из 101 вопроса, которые вы можете задать на собеседовании.

1. Каковы цели организации?

2. Как долго организация находится на рынке труда?

3. Кто является ее партнерами?

4. Каковы перспективы развития?

5. Эта вакансия новая или ее кто-то занимал раньше?

6. Почему возникла потребность привлечения / замены сотрудника?

7. Кто оценивает результаты труда? По каким параметрам они оцениваются?

8. Какова будет ваша зарплата? Есть ли перспективы ее роста?

9. Кто принимает решение о назначении зарплаты? 

10. По каким причинам люди чаще всего увольняются?

11. Как определяется компетенция сотрудника?

12. Есть ли описание рабочего места? Должностная инструкция?

13. Что влияет на рост заработной платы?

14. Кто принимает решение о повышении зарплаты?

15. Как относятся в организации к проявлениям личной инициативы?

16. Определены ли рамки ответственности?

17. Каковы возможности для профессионального и должностного роста имеет организация?

18. Возможен ли гибкий график работы? Есть ли возможность самостоятельно планировать свое рабочее и присутственное время?

19. Доплачивают ли за сверхурочную работу?

20. Как часто приходится задерживаться после окончания рабочего дня?
Помните! Количество вопросов должно быть необходимым (не нужно спрашивать лишнего) и достаточным для принятия решения о том, что эта вакансия вам подходит. 
Несколько вполне серьезных советов для тех, кто решил провалиться на собеседовании.

Садитесь на краешек стула и начинайте играть в любимую детскую игру «молчанка». Старайтесь не отвечать конкретно ни на один вопрос, и вы увидите, как интервьюер сначала взмокнет, потом завянет и навсегда потеряет к вам интерес.

Скрестите руки на груди и положите ногу на ногу. На языке жестов эта поза называется «двойной замок». Эффект будет еще большим, если вы будете постоянно отводить от собеседника глаза или, наоборот, пристально на него смотреть. Пусть попробует выдержать ваш твердый взгляд! Уверяем вас, что после такой встречи, работодатель, потирая руки, вспомнит, что не зря оплатил семинар с кратким курсом по языку жестов.

Вывалите на собеседника весь груз своих проблем и переживаний: пусть он побудет в вашей шкуре и попробует со всем этим разобраться. Создайте впечатление, что кроме вас ему не с кем поговорить.

Отвечайте как можно более подробно, начиная издалека, не упуская детали и подробности. Ведь чем более пространной будет ваша речь, тем меньше шансов у интервьюера задать новые вопросы. 

Если обстоятельность - не ваша сильная сторона, тогда советуем говорить быстро, помогая себе энергичной жестикуляцией, - мигрень ему обеспечена, а вы в прямом смысле слова до утра не выйдете у него из головы.

Подбадривайте собеседника после каждого вопроса фразами типа: «Очень хороший вопрос», и чтобы не дать ему опомниться, спросите прямо в лоб: «А как бы вы на него ответили?»

И чтобы успех был оглушительным, придите в затрапезном виде позже назначенного времени, со жвачкой во рту и не вынимайте ее на протяжении всего собеседования.,
0

4. Составление заявления о приеме на работу
 и заполнение анкеты
Прием на работу обычно сопровождается созданием следующих документов:
заявление;

анкета;

Заявление чаще всего пишется от руки. Но организация может иметь заранее разработанную форму, которую необходимо заполнить. Заявление, как правило, содержит следующие реквизиты: адресат (кому адресуется заявление), заявитель, место проживания заявителя, наименование вида документа (заявление), текст, подпись, дата составления. В заявлении указывается должность, структурное подразделение, куда просит принять на работу заявитель, и условия приема (например, на определенный срок или на время выполнения конкретной работы и т.п.) Оклад и дата приема на работу будут указаны в визах или резолюции руководителя. 

Заявление следует подписать и поставить дату.
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АДМИНИСТРАТИВНО-

УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ

ФУНКЦИИ

Образец заявления
Директору 000 «Вольта» 

Л.З.Филимонову 

Крылова Н.И., проживающего по адресу:

г. Кемерово, пр. Октябрьский, д.7, кв.15 

заявление.

Прошу принять на работу старшим экономистом в планово-финансовый отдел.

Личная подпись Н.И.Крылов 

Дата

АНКЕТА КАНДИДАТА 
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АДМИНИСТРАТИВНО-

УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ

ФУНКЦИИ


Ф.И.О.______________________________________________________________

Предполагаемая должность ______________________________________

ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ

	Дата рождения ________________

паспорт:  № _________________ серия _______________ кем и когда выдан _____________________________

_____________________________________________________________________________



	семейное положение  _________________

дети  __________________________________

образование супруга  ______________________

где и кем работает  _______________________

_________________________________________

родители где и кем работают

мать_____________________________________

отец_____________________________________
	адрес по прописке:

__________________________________

адрес фактического проживания:

__________________________________



	Жилищный вопрос: 

своя квартира ____  родителей ____  снимаю жилье ____   живу у родственников _____        другое________________________




СПОСОБ КОНТАКТА

	Телефон
	Дом:  _____________________________                                        

раб:   _____________________________

конт: _____________________________
	e-mail: _________________________

другое __________________________




ОБРАЗОВАНИЕ

	Дата
	Название учебного заведения /полностью/,

Специальность, средний балл
	Форма обучения
	Средний балл 
	№ диплома

	поступл.
	Оконч.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

	дата, 

продолжи-тельность
	Название курса, 

ФИО преподавателя /тренера/
	Приобретенные знания, навыки 

/оцените полезность по 5-ти балльной шкале/

	
	
	

	
	
	

	Самообразование  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


НАВЫКИ

	Навыки работы на компьютере (степень знания)
	Ин. язык:
	Наличие автомобиля:
	Наличие водительских прав

	Word
	говорю 
	Марка:
	Кат:

	Excel
	пишу
	Год выпуска
	

	Бухгалтерские:
	со словарем
	Дополнительные сведения о себе

	
	читаю
	

	Интернет
	
	

	Графические :
	
	


ОПЫТ РАБОТЫ, начиная с последнего места 

/отражается весь опыт работы, отмеченный в трудовой книжке, по совместительству, без оформления, по контракту и т.п./

	дата приема/ увольнения
	Название организации, форма собственности, направление деятельности



	
	
	

	Должность


	Фактически выполняемые обязанности /очень подробно/

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Ваш непосредственный руководитель (ФИО, должность):



	Количество подчиненных
	
	

	Результаты Вашей деятельности для фирмы. Показатели: сроки, объемы, суммы и др.



	последняя зарплата


	Причина ухода




	дата приема/ увольнения
	Название организации, форма собственности, направление деятельности



	
	
	

	Должность


	Фактически выполняемые обязанности /очень подробно/

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Ваш непосредственный руководитель (ФИО, должность):



	Количество подчиненных
	
	

	Результаты Вашей деятельности для фирмы. Показатели: сроки, объемы, суммы и др.

	последняя зарплата


	Причина ухода




	дата приема/ увольнения
	Название организации, форма собственности, направление деятельности



	
	
	

	Должность


	Фактически выполняемые обязанности /очень подробно/

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Ваш непосредственный руководитель (ФИО, должность):



	Количество подчиненных
	
	

	Результаты Вашей деятельности для фирмы. Показатели: сроки, объемы, суммы и др.



	последняя зарплата


	Причина ухода




ОСТАЛЬНЫЕ МЕСТА РАБОТЫ (кратко)

	_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


	Другие профессиональные навыки:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________




	Самооценка своего профессионального уровня _________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________




	Приведите примеры из Вашей жизни:

Неудачи ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

2. Успехи ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________




	Какие черты характера в людях Вам нравятся _______________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Какие черты характера в людях Вам неприятны ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




	Что Вы хотите получить на новом месте? Проранжируйте нижеприведенные критерии оценки  новой работы, исходя из Ваших приоритетов. (10 – максимум, 1 – минимум)

	

	Деньги, льготы
	
	Хороший коллектив
	

	Близость к дому
	
	Сложность задачи
	

	Карьера
	
	Большая ответственность
	

	Новые знания и опыт
	
	Самостоятельность позиции
	


Требования к новому месту работы

	Заработная плата
	Рабочий день
	Потребность в обучении
	Направление деятельности фирмы:

	На испыт.срок
	После
	Нормирован-ный
	Не нормирован
	
	

	
	
	
	
	
	

	Требования к рабочему месту
	
	Когда можете приступить к работе
	


РЕКОМЕНДАТЕЛИ 

	ФИО /полностью/
	Организация, должность
	телефон

	
	
	

	
	
	

	
	
	


РЕКОМЕНДУЕМЫЕ

Мы были бы Вам благодарны, если Вы порекомендуете нам кого-либо как интересного и перспективного работника

	ФИО /полностью/
	Организация, должность
	телефон

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Достоверность указанной информации подтверждаю.






Я понимаю, что предоставление мною неверной или ложной информации в данной анкете, может стать причиной моего увольнения.







_______________ «___»______2001 г.








      /подпись/

            

Раздел III
КАК НАЧАТЬ СВОЙ БИЗНЕС

В этом разделе описываются преимущества и недостатки различных форм ведения бизнеса, раскрываются особенности государственной регистрации своего бизнеса, рассматриваются основные концепции маркетинговой деятельности, алгоритм исследования рынка, виды продвижения товаров и услуг, излагаются основные разделы бизнес-плана и правила его составления.

Начав свое дело, вы станете начальником самому себе, получите возможность самостоятельно распоряжаться своим временем, заработать столько денег, сколько желаете. Желаем успеха!

1. Формальности начала бизнеса
Какую форму организации бизнеса выбрать

Бизнесом может заниматься любой. Согласно российскому законодательству предпринимателями, в полной мере, могут стать совершеннолетние граждане. Несовершеннолетние вправе осуществлять масштабные бизнес-сделки с письменного согласия родителей или попечителей.

Преимущества правового статуса индивидуального предпринимателя

Индивидуальный предприниматель платит значительно меньшее количество налогов, чем юридическое лицо (за исключением случая, когда юридическое лицо уплачивает единый налог на вмененный доход или патент). Основным налогом индивидуального предпринимателя является подоходный налог или, если его деятельность подпадает под налогообложение единым налогом — единый налог на вмененный доход для определенных видов деятельности (в некоторых случаях, установленных законом, индивидуальный предприниматель может перейти на упрощенную систему налогообложения и уплачивать патент).

Бухгалтерский учет индивидуального предпринимателя значительно проще бухгалтерского учета юридического лица. Данное преимущество позволяет индивидуальному предпринимателю вести бухгалтерский учет самостоятельно, не нанимая бухгалтера.

Одним из недостатков статуса индивидуального предпринимателя является то обстоятельство, что по обязательствам, связанным с предпринимательской деятельностью, индивидуальный предприниматель отвечает на общих основаниях, т.е. всем принадлежащим ему имуществом. Напротив, ответственность участника ОАО или ООО ограничена лишь стоимостью неоплаченной части его вклада в уставном капитале хозяйственного общества (в пределах стоимости внесенного вклада участник хозяйственного общества несет риск убытков).

Индивидуального предпринимателя нельзя «реорганизовать» в юридическое лицо, например, в общество с ограниченной ответственностью.

Преимущества и недостатки правового статуса юридического лица
Если вы — учредитель (участник) ООО или акционер АО, то ваша ответственность по обязательствам вашей организации является ограниченной. Вы отвечаете перед кредиторами ООО или АО лишь в пределах стоимости неоплаченной части вклада в уставный капитал ООО (принадлежащих вам акций АО). Однако, если вы, как учредитель, своими действиями вызвали банкротство юридического лица; на вас может быть возложена дополнительная ответственность по обязательствам хозяйственного общества в случае недостаточности его имущества. В той части, в которой вы оплатили вклад в уставном капитале или принадлежащие вам акции, вы несете риск убытков, связанных с деятельностью общества.

Если у вас есть партнеры по бизнесу, то ООО или АО поможет реализовать ваш совместный бизнес-план, поскольку эти организационно-правовые формы допускают возможность иметь несколько учредителей. Если количество учредителей не превышает 50, то вы можете выбрать любую из данных организационно-правовых форм, если же количество учредителей более 50, то вам подойдет лишь открытое акционерное общество.

Один из главных недостатков юридических лиц состоит в том, что они платят большее количество налогов, чем индивидуальные предприниматели (за исключением случая, когда хозяйственное общество уплачивает единый налог на вмененный доход или патент, а также имеет значительные льготы по налогам, как, например, предприятия общественных организаций инвалидов). Основными налогами юридических лиц являются налог на добавленную стоимость и налог на прибыль.

Второй недостаток юридических лиц - это сложный бухгалтерский учет (если хозяйственное общество не является плательщиком единого налога на вмененный доход или патента).

Отличия акционерных обществ от обществ с ограниченной ответственностью
1. Главное отличие состоит в том, что уставный капитал АО разделен на акции, а уставный капитал ООО — на доли участников. Выпуск акций необходимо регистрировать в Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг. Поэтому ООО является более простой организационно-правовой формой, чем АО.

2. Другое не менее важное отличие состоит в том, что акционер не может в любое время выйти из акционерного общества и потребовать выплаты действительной стоимости принадлежащих ему акций. Участник ООО, напротив, имеет право в любое время выйти из общества независимо от согласия других его участников или самого общества, а последнее обязано выплатить ему действительную стоимость его доли в уставном капитале.

3. Учредительными документами ООО является устав и учредительный договор (если участников 2 или более). Единственным учредительным документом АО является устав.

4. Максимальное количество учредителей ООО — 50. При превышении числа учредителей ООО, оно должно преобразоваться в ОАО или в производственный кооператив. Число акционеров ОАО не ограничено.

5. Минимальный размер уставного капитала ООО составляет 100 МРОТ, а минимальный размер уставного капитала ОАО,— 1ООО МРОТ.

6. Акционер ОАО вправе отчуждать другим акционерам или третьим лицам принадлежащие ему акции без получения согласия других акционеров. Участник ООО может продать свою долю в уставном капитале или ее часть лишь через посредство процедуры реализации преимущественного права покупки других участников или самого ООО (если это предусмотрено уставом ООО). Уставом ООО может быть предусмотрено, что уступка доли от одного участника к другому осуществляется лишь с согласия участников и (или) общества. Кроме того, уставом ООО может быть предусмотрена необходимость получения согласия других участников или общества на уступку участником своей доли иным образом, чем продажа. Уставом ООО может быть запрещена уступка доли третьим лицам.
Отличия открытых акционерных обществ от закрытых акционерных обществ

1. Акционер ОАО вправе отчуждать третьим лицам принадлежащие ему акции без согласия других акционеров ОАО. Акционеры ЗАО и само ЗАО (если это предусмотрено его уставом) пользуются преимущественным правом покупки акций по цене предложения третьему лицу.

2. ОАО вправе проводить открытую подписку на свои акции. Акции ЗАО распределяются лишь среди учредителей или иного, заранее определенного, круга лиц.

3. Число акционеров ОАО не ограничено. Предельное число акционеров ЗАО - 50.

4. Минимальный размер уставного капитала ОАО - 1ООО МРОТ. Минимальный размер уставного капитала ЗАО - 100 МРОТ.
Как зарегистрировать фирму
Государственная регистрация индивидуального предпринимателя
Гражданин, решивший заняться предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, должен зарегистрироваться в регистрирующем органе — в местной администрации (регистрационной палате).

В регистрирующий орган представляются: заявление, составленное по установленной форме, и документ об оплате регистрационного сбора. При направлении данных документов по почте необходимо также приложить конверт с обратным адресом и знаками оплаты почтового перевода.

Кроме того, в регистрирующий орган представляются документ, удостоверяющий личность и 3 фотографии размером 3х4 см. Если индивидуальный предприниматель планирует осуществлять свою предпринимательскую деятельность с использованием печати, то он должен представить 2 экземпляра эскизов печати.

Регистрирующий орган обязан зарегистрировать гражданина в качестве индивидуального предпринимателя в день представления документов либо в 3-дневный срок с момента получения документов по почте.

Регистрация акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью

Организация готовит все необходимые документы для государственной регистрации юридического лица, а учредители подписывают их и оплачивают уставный капитал и подают документы в регистрирующий орган.

С целью учреждения ООО его учредители осуществляют следующие мероприятия:

1. Разрабатывают проекты учредительных документов — устава и учредительного договора (если у общества один учредитель, то единственным учредительным документом такого общества является устав).

2. Проводят учредительное собрание с повесткой дня:

а) учреждение ООО;

б) утверждение денежной оценки не денежных вкладов учредителей (если таковые вносятся в уставный капитал ООО);

в) заключение учредительного договора и утверждение устава;

г) избрание исполнительных органов общества. Все вышеуказанные решения оформляются протоколом учредительного собрания. Если учредитель один, то данные вопросы отражаются в его решении.

3. Оплачивают уставный капитал. На момент регистрации ООО уставный капитал должен быть оплачен не менее чем наполовину. Оплата уставного капитала денежными средствами подтверждается справкой или ордером банка. Оплата уставного капитала иным имуществом оформляется актом приема-передачи.

4. Подают документы ООО в регистрирующий орган с целью его государственной регистрации.

Кроме вышеуказанных документов, в регистрирующий орган представляется заявление о регистрации в произвольной форме, паспорта учредителей — физических лиц, а также учредительные документы, свидетельства о государственной регистрации и решения о вхождении в состав учредителей юридических лиц — учредителей ООО. С целью согласования эскиза печати представляются 2 проекта эскиза печати.

5. Уведомляют антимонопольный орган о государственной регистрации общества в 15-дневный срок с момента такой регистрации, если суммарная стоимость активов учредителей превышает 100 тысяч минимальных размеров оплаты труда.

2. Пути выработки бизнес-идей

Залогом успешного бизнеса является поиск оригинальной идеи. Ниже описаны примеры идей, послуживших для создания бизнеса.

	Подход
	Примеры

	Решите выявленную проблему
	Инвалиды сталкиваются со многими проблемами  в бытовой жизни. Оборудование, такое как электрические инвалидные кресла, открывалки кранов и т.д. помогают решить многие бытовые проблемы.

	Найдите проблему, которую еще не выявили люди
	Электронные банковские автоматы были установлены не потому, что на них был спрос, а потому, что банк рекламировал эти автоматы, объясняя клиентам, что у них есть проблема в получении денег в дни, когда банки не работают. Только после этого клиенты осознали, что у них действительно была такая проблема!

	Следуйте текущим тенденциям и моде
	Существующая забота о сохранении окружающей  среды открыла рынок для экологически чистых продуктов

	Выберите группу потенциальных клиентов, у которых есть что-то общее
	Например, велосипедистов, владельцев собак, людей с необычным размером одежды

	Дополните (усовершенствуйте) уже существующие продукты или услуги
	Например, морозильная камера, микроволновая печь/посудомоечная машина

	Выберите необходимую деятельность
	Пациенты и посетители больниц постоянно ждут, поэтому откройте там кафетерий

	Возьмите какой-нибудь обыденный предмет и сделайте из него декоративный
	Когда-то спортивные принадлежности были строго функциональными. Теперь люди носят одежду NIKE, так как она модна

	Объедините один или два продукта/услуги
	Например, диван-кровать, парикмахерские унисекс, магазин на заправочной станции

	Оживите старую идею
	Раньше существовали кондитерские магазины, в которых владелец сам набирал и взвешивал сладости. С появлением супермаркетов кондитерские изделия можно было купить только в упакованном виде. Тем не менее, в последние годы эта идея была возрождена в кинотеатрах, магазинах и аттракционах для туристов.


3. Знакомство с маркетингом

Что такое маркетинг?

Перед тем как представить определения нам нужно посмотреть на три способа управления бизнесом, а именно:

· ориентация на производство;
· ориентация на продажи;
· ориентация на маркетинг.
Ориентация на производство
Предприятие, ориентированное на производство, зависит от поставщиков. Производители товаров и услуг концентрируют сбои усилия, навыки и способности на «производстве товара и ожидании, пока покупатель сам придёт за товаром».

Может ли такой способ управления бизнесом быть успешным?

При определённых обстоятельствах этот способ может работать, но только в случае отсутствия конкуренции (если существует лишь один поставщик необходимых товаров или услуг). Некоторые примеры таких обстоятельств:

• государственные монополии - например, поставка электричества, транспортных услуг или услуг здравоохранения;

• существование правил по экспорту и импорту, предотвращающие конкуренцию извне;

• неразвитые транспортные системы задерживают поток товаров и услуг;

• когда только одна компания способна производить какую-либо услугу или товар.

Тем не менее, когда появляются несколько поставщиков, у потребителя возникает выбор, и он будет искать лучший/наиболее дешевый/доступный продукт.

К сожалению, много новых компаний начинают свою работу, концентрируясь на том, что они хотят производить, а не на том, что необходимо потребителю. Давно работающие компании, имевшие в своё время монополию не понимают, что рынок, на котором они работают, меняется. Такие компании в скором времени начинают работать в экономике с усиливающейся конкуренцией.

Ориентация на продажу
Работая в изменяющейся экономике многие компании пытаются найти любые способы продажи своего товара. Иногда это означает, что компании заставляют клиента покупать то, что ему не нужно.

Очень трудно продавать людям то, что они не хотят покупать. Даже если это произойдёт, то это произойдёт лишь один раз, так как во второй раз клиент не придёт.

Ориентация на маркетинг
Компании, ориентированные на рынок, пытаются узнать то, что необходимо потенциальному клиенту, а затем предлагают требуемый продукт или услугу на рынок по цене, которую готовы платить клиенты.

В современной бизнес-практике наиболее эффективным способом управления фирмой признана ориентация на маркетинг.

Каковы характеристики маркетинга? 

· Маркетинг ориентирован на клиента. Вся деятельность бизнеса основывается на требованиях клиента.

· Маркетинг основывается на информации. Все принимаемые решения основываются на собранной информации и проведённом исследовании.

· Маркетинг против метода работы «попытаться, допустить ошибку и посмотреть, что произойдёт». Такой метод может быть дорогим и иметь негативные результаты.

· Маркетинг заключается в концентрации усилий - поиск нужного клиента, специализация продукта, развитие ниши на рынке/конкурентного преимущества и т.д.

· Маркетинг заключается во взаимности интересов. Удовлетворённые клиенты - значит прибыльный бизнес.

· Маркетинг заключается в предвидении будущего - продолжительность и работа завтра. Маркетинг предвидит будущие требования и тенденции и готовит к ним компанию.

· Маркетинг играет центральную роль в бизнесе. Вся деятельность бизнеса основывается на информации по клиентам, конкурентам и рынку.

Поиск требований клиента и оценка способности конкурентов отвечать этим требованиям являются необходимыми для успешной работы бизнеса в условиях рыночной экономики. Этот процесс называется маркетинговым исследованием.

Перед тем как рассмотреть этот процесс более детально, необходимо проверить этапы, через которые проходит покупатель до того, как он принимает решение о покупке и факторы, влияющие на эти решения.

Этапы в процессе покупки 

Этапы:

· нужда,

· желание,

· запрос (требование).
Нужда
Это можно определить как то, что человек осознаёт чувство нужды в чем-то.

Какие нужды чувствуют люди?
Например, люди чувствуют:

· голод;
· одиночество;
· холод;
· не модным;
· нужду быть одним из группы;
· несчастливыми;
· нужду быть особенными;
· нужду быть любимыми.

Одним из способов решения, какой продукт или услугу поставлять на рынок является определение этих нужд и производство того, что может удовлетворить эти нужды. Например, первые агентства, обладающие базами данных, узнали, что есть много одиноких людей, у которых нет партнёра. Так они начали предоставлять услуги по знакомству.

Является ли выявление нужд удачным методом маркетинга?

Да, так как, начиная работать до того, как люди определят, как им можно удовлетворить свои нужды, бизнесы могут разработать новый продукт или услугу и тем самым получить конкурентное преимущество. Успех будет зависеть от способности ознакомить потенциального клиента с нуждой, которую можно удовлетворить.
Желание
В ответ на чувство нужды люди ищут способы удовлетворения этой нужды. Средства, которые они выбирают, зависят от объектов, привычек и предпочтений. Люди выбирают то, что они знают и то, к чему они привыкли. Например, когда англичанин голоден, он может съесть рыбу или чипсы, в то время как индиец выберет карри. Среди этих людей есть те, которые имеют свои предпочтения (многие англичане не любят рыбу и чипсы).

Принимая во внимание выше упомянутые примеры, подумайте, как люди хотят удовлетворять свои нужды? Постарайтесь сравнить эти методы с тем, что вы ожидаете от людей, живущих в других странах и людей с разной культурой.
Спрос
Когда желание подкреплено покупательской способностью существует спрос на продукт или услугу. Не зависимо от того, сколь чего хотят люди, если у них низкая покупательская способность они не могут этого купить.

Для бизнеса очень важно знать, сколько денег может потратить потенциальный клиент. Если у людей немного денег, то им требуются наиболее насущные продукты и услуги. Чем больше у них денег, тем более дорогие продукты и услуги им требуются.

Попытка узнать то, что хотят люди и какая у них покупательская способность является эффективным способом, гарантирующим, что бизнес производит то, что он будет способен продать.

Факторы, влияющие на покупку
Недостаточно знать, что люди хотят и каков их спрос. Существует ряд факторов, влияющих на решения людей покупать тот или иной товар на рынках, где работают более одного поставщика. Эти факторы известны как Составляющие Маркетинга, в которые входят:

· продукт (услуга);

· цена;

· место;

· продвижение.

Эту схему принято называть формулой маркетинга.
Продукт/услуга
Бизнес должен спросить себя «этот продукт/услуга действительно то, что хотят люди?»

Что делает один продукт лучше другого?

Существуют несколько способов, с помощью которых бизнесы могут делать различия между своими продуктами и продуктами конкурентов.

Выпуская продукт:

· более высокого качества;
· с более широким спектром цветов, размеров, стилей и т. д;
· более модный;
· вкуснее;
· свежее;
· мягче;
· который дольше служит;
· с лучшим после продажным обслуживанием.
Подумайте о продуктах и услуга, к которым можно применить вышеуказанные описания.
Цена
Вопрос, который должен задать себе бизнес: «подходит ли цена на этот продукт/услугу нашему клиенту?»

Хочется предположить, что подходящая цена означает наиболее дешёвая, но в некоторых случаях это может быть неверно.

Какие продукты/услуги можно продавать лучше, если они дороже и почему?

Примеры включают:

· эксклюзивные или редкие вещи, такие как произведения искусства или антиквариат. Часто люди платят баснословные суммы за единичные вещи, только потому, что они существуют в единственном образце.

· инновационные, высоко технологичные предметы. Люди платят большие деньги не только потому, что эти предметы инновационные, но и затем, чтобы продемонстрировать, насколько они богаты.

· высококачественные продукты и услуги. Если продукты дешёвые люди думают, что они низкого качества.
Место
Это относится к доступности продукта или услуги клиента. Как только клиент решил что-либо купить, компания должна облегчить этот процесс. Например:

· находится ли магазин в районе, где может оказаться клиент?

· есть ли рядом авто стоянка?

· есть ли услуги по доставке?

· есть ли продукт в наличии сейчас?

· может ли услуга предоставляться на дому?

· есть ли хорошая транспортная сеть для доставки?

Компании могут размещать свои склада и производственные помещения за городом, где арендная плата меньше, но в то же время иметь офис или магазин в центральной части города, ближе к своим покупателям.

Продвижение
Конечный элемент Составляющих Маркетинга включает все способы, с помощью которых бизнес может передавать клиенту все выгоды своего продукта или услуги. Они включают рекламу, создание имиджа, прямую продажу и продажу по телефону. Некоторые из этих аспектов рассмотрены более подробно в другом блоке занятий.

Вывод
Мы видим, что для того, чтобы увеличить свой успех, компания должна как можно больше узнать о своих клиентах. 

Теперь рассмотрим практический пример формулы маркетинга

Светлана хотела бы открыть свой бизнес по предоставлению курьерских услуг, предлагая гарантированную своевременную доставку портативных вещей. В ее целевую группу войдут компании, которые нуждаются в срочной доставке подлинных документов или посылок. Она собирается нанять работников с собственными транспортными средствами для осуществления доставки, а сама будет руководить офисом и координировать деятельность. 

	Товар/Услуга
	Цена

	Быстро:
Клиенты хотят, чтобы курьер приехал к ним сразу же после вызова (если не раньше!) и доставить товар в кратчайшие сроки. Поэтому необходимо, чтобы водитель, мог выехать сразу же по получении заказа клиента.

Надежно:

Клиенты должны быть уверены в том, что их заказ всегда будет выполнен. Поэтому необходимо, чтобы транспорт всегда был в хорошем состоянии, а водители надежными.

Гарантированная доставка:

Водитель должен уметь ориентироваться по карте в незнакомых местах. В случае непредвиденных обстоятельств компания должна иметь альтернативные способы доставки. Необходимо предоставлять страхование от убытков вследствие недоставки.
	Клиенты осознают, что это дорогая услуга. Но в данном случае они больше заинтересованы во времени, чем в количестве денег.

При назначении цены, необходимо проакцентировать преимущества (перечисленные слева). В ситуациях, когда необходима срочная доставка, важнее окажутся именно преимущества, а не низкая цена.

Однако, цены должны соотносится с ценами компаний-конкурентов, так как они предлагают те же самые преимущества.

Постоянными клиентами можно предоставить определенные скидки.

	Размещение
	Продвижение

	Назначение офиса:

Офис компании может быть небольшим и дешевым, так как клиенты никогда его не увидят. Однако, необходимо, чтобы поблизости находилась стоянка для автомобилей и место парковки.

Место расположения:

Поскольку клиенты будут делать заказы только по телефону, необходима хорошая телефонная связь, а место расположения офиса значения не имеет.

Территория обслуживания:

Компания должна находиться поблизости или в основном центре сосредоточения населения, чтобы иметь возможность быстро добраться по потенциального клиента. При необходимости можно осуществлять доставки по всему миру, однако, в этом случае потраченное время окажется потерей денег.
	Желтые страницы/ бизнес справочник

Так как данные услуги клиенты будут заказывать непосредственно по телефону, необходимо размещать номера телефонов в подобных изданиях. Яркая реклама, подчеркивающая преимущества предоставляемых услуг, может оказаться хорошим вложением денег.

Услуги предлагаются компаниям по телефону. Умение общаться с клиентами по телефону

Представительные курьеры

Они произведут впечатление надежности и вселят уверенность.

Компания должна выполнять свои обещания.

Удовлетворенные клиенты расскажут о Вас другим. Неудовлетворенные расскажут еще больше!


4. Исследование рынка

Исследование рынка это систематический сбор информации для того, чтобы принимать решения по каждому компоненту формулы маркетинга.

Каковы преимущества исследования Рынка?
Исследование рынка помогает компании:

• оценить жизнеспособность её идеи до того, как инвестировать в неё деньги;
• искать подходящих клиентов;
• анализировать конкуренцию;
• предвидеть нужды-клиента, его желание и спрос;
• определять возможности для бизнеса.

Существует два вида исследования рынка:

Косвенное исследование. Чтобы получить информацию о клиентах, конкурентах, бизнес может использовать свои внутренние источники информации и/или статистическую информацию, собранную извне. Эти внешние источники могут включать:

· интернет ресурсы;
· библиотеки;
· справочники;
· государственные издания - местные, международные;
· торговые ассоциации;
· исследовательские институты;
· статуправления;
· коммерческие организации;
· национальные и местные газеты;
· журналы и периодика;
· консультационные документы;
· конференции и выставки;
· телефонные справочники;
· литература и брошюры конкурентов;
· счета компании.
Какие из этих источников информации могут быть более доступны и полезны в этой области?

Прямое исследование обычно осуществляется следующим образом:

· по почте;
· по телефону;
· личные интервью;
· групповые интервью.

Исследование потенциального клиента
Не существует продукта или услуги, которые каждый человек в мире купит в данный момент. По этой причине, каждый бизнес должен решить, кто те люди, которые вероятнее всего станут их клиентами, и ориентировать своё исследование и маркетинговую деятельность на них.

Как потенциальные клиенты отличаются друг от друга? 
Необходимо рассмотреть следующие характеристики потенциального клиента:

• индивидуального человека или бизнес;
• тип предприятия;
• возраст;
• пол;
• место, где они живут;
• доход;
• культуру;
• национальность;
• стиль жизни;
• хобби;
• интересы;
• способность;
• образование;
• домашних животных;
• здоровье;
• курильщиков;
• размер;
• занятие;
• политические взгляды;
• семью.

Фирма должна решить, какие из этих характеристик наиболее значимы, при проведении исследования рынка и нацелить свои вопросы на более вероятных потенциальных клиентов. Тем не менее, не делайте слишком много предположений. Всегда следует проверять небольшое количество людей, которые не совсем соответствуют предполагаемой совокупности характеристик клиента, чтобы быть уверенными, что бизнес не пропустил ни один из секторов рынка. 

В результате исследования потенциального клиента вы получаете информацию о вашем целевом рынке.

Сегментация рынка
Возможно, Вы знаете, на какой рынок хотите выйти: знаете, какой товар или услуга будут пользоваться спросом. Важно ответить на следующие вопросы:

• кто будут Ваши клиенты?

• почему они будут покупать у Вас?

• сколько Вы можете продать?

При изучении рынка недостаточно знать только количество потенциальных клиентов. Гораздо важнее владеть информацией о действительных потребностях потенциального клиента. Это поможет Вам повернуть товар или услугу в направлении наибольшего спроса.

Намного проще убедить людей купить то, что они уже хотят купить. Продвижение на рынке товара, не пользующегося спросом, может оказаться долгим процессом, требующим больших затрат,

Кто купит?

Знание того, какой товар, на каком рынке продавать, это только начало работы, которую необходимо проделать, прежде чем перейти непосредственно к продаже. Сначала необходимо изучить рынок. Информация о рынке нужна для правильной разработки стратегии.

Было бы ошибочно предположить, что Вы имеете равные шансы продажи товара каждому покупателю на рынке. Важно найти свою нишу на рынке. Для этого необходимо, чтобы Ваш товар или услуга существенно отличались от тех, которые предлагаются конкурентами.

Ваша задача на данном этапе состоит в поиске ниши, т.е. незанятого сегмента рынка. Данный процесс называется Сегментацией рынка и состоит в поиске группы покупателей внутри Вашего целевого рынка, имеющих общие интересы, вкусы и т.д. Если Вы сможете найти такую группу, это позволит Вам подобрать именно тот товар или услугу, который удовлетворял бы их потребности.

Для небольшой компании важность использования этого подхода состоит в возможности занять доминирующее положение в этом сегменте. Это позволит устанавливать цены независимо от конкурентов, если таковые имеются.

ПЭСТ - анализ
Для эффективного продвижения вашего продукта вам надо рассмотреть воздействие на рынок четырех внешних факторов. Поскольку они внешние, вы никак не сможете повлиять на них, но они могут повлиять на вас. Все, что вы можете – наблюдать за ними, следить за производимыми ими изменениями, пытаться понять, к чему они могут привести, и вовремя предпринять необходимые шаги. К этим внешним факторам относятся:

· политический,
· экономический,
· социальный,
· технологический.

Политические факторы
· Внешняя политика: договоры, торговые соглашения и конфликты, рекомендации таможенного союза. Так, ввод новых правил Европейским союзом изменил структуру некоторых отраслей.

· Национальная политика: приватизация влечет за собой сокращение штата и большое количество свободных рабочих мест. Реформы могут вдохнуть новую жизнь в отрасль, например, в телекоммуникации. Инициативы правительства способны изменить общую ситуацию в стране.

· Местная политика: выдача разрешений, планирование зеленых зон и строительство новых дорог. Планы компании могут не совпадать с планами местных органов управления.

· Политика компании на макроуровне: открытие и закрытие подразделений и заводов, слияние и разделение, расширение и сжатие, внутренний бизнес и диверсификация.

· Политика компании на микроуровне.

Старайтесь предвидеть влияние политических шагов и решений на ваш бизнес. Подумайте, какие возможности они предоставляют?

Экономические факторы
Поразмышляйте о внутренней и внешней экономике: они могут претерпевать резкие подъемы или падения. Восприимчива ли к таким изменениям Ваша отрасль?
Социальные факторы

Таких факторов много: появление магазинов за чертой города, рост сетей супермаркетов, общий рост населения, изменение уровня продаж компьютеров, распространение мобильных телефонов, увеличение количества пробок на дорогах и т.п.

Технологические факторы
Технологии меняются с большой скоростью, и мы очень быстро привыкаем к новым продуктам, не понимая, как обходились без них раньше. Например, компакт-диски и лазерные принтеры, цифровые телевизоры, электронные органайзеры и электронная почта, новые продукты питания и огромное число самых различных лекарств. Их появление прямо или косвенно вызвано технологическими изменениями.

Поразмыслите немного об этих четырех факторах и решите, могут ли они предоставить новые возможности в вашей работе или наоборот – создают проблемы.

Пять сил Портера
Аналитический метод, используемый для изучения рынков. Он назван в честь своего создателя Майкла Портера и касается структуры конкуренции на рынке.

Существует пять основных сил, оказывающих влияние на рыночную конкурентоспособность. К ним относятся:

1. Угроза выхода на рынок новых людей и компаний.

2. Соперничество между конкурентами.

3. Власть, позволяющая отстаивать интересы покупателей.

4. Власть, позволяющая отстаивать интересы продавцов.

5. Угроза замены нынешних товаров и услуг новыми.

1 -

Некоторые отрасли промышленности и профессии предоставляют возможность легкого выхода на рынок. Подумайте, легко ли пришельцу со стороны вмешаться в ваш бизнес, или, не дай Бог, «завладеть» им.

2 -

Бывают отрасли, в которых занято очень мало людей, другие – наоборот, требуют постоянного притока новых кадров. Сколько соперников у вас появится? Как вы сможете им противостоять?

3 -

Власть, позволяющая отстаивать интересы покупателей. Ее мощность растет при излишке людей с определенными навыками на рынке и снижается при их недостатке.

4 -

Полная противоположность. Ваша сила растет при недостатке людей с необходимыми навыками и снижаться при избытке.

5 -

Новые товары и услуги могут заменить ваши. Они могут заменить каналы распространения, например, супермаркеты, продающие бензин, или бензоколонки, торгующие продуктами. Существует ли потенциальная опасность замены ваших товаров и услуг?

5. Продвижение товаров и услуг

Продвижение - это передача информации о преимуществах (сильных сторонах) вашего продукта или услуги, имиджа компании и людей, вовлечённых в её работу.

Каковы выгоды продвижения?

• Дать людям знать о вашем существовании

• Повысить знание людей о ваших предложениях

• Увеличить продажи

• Создать ниши на рынке

• Лучше конкурировать

• Создать имена и торговые марки

• Заручиться преданностью клиентов

• Защитить долю на рынке

• Создать имидж для бизнеса

Идеи по продвижению

Основные средства продвижения:

• слухи;
• создание связей, контактов;
• связи с общественностью;
• название бизнеса, логотип, канцелярские принадлежности, визитки;
• знаки;
• упаковка;
• листовки;
• постеры;
• брошюры;
• личные продажи;
• прямой маркетинг - почта, телефон;
• стимулы и скидки;
• соревнования, призы и спонсорство;
• совместное продвижение;
• беседы, выставки;
• дни открытых дверей;
• реклама;
• забота о клиенте.

Этот список не является полным, но какие бы методы продвижения не использовались, необходимо помнить следующие моменты;

Даже самые эффективные действия по продвижению могут проработать какое-то время, а затем потерять своё влияние. Поэтому необходимо постоянно менять эту деятельность в случае спада продаж.

Любая деятельность по продвижению должна следовать формуле, указанной ниже:

Внимание: заставить клиентов заметить

(
Интерес: повысить любопытство путём продажи преимуществ

(
Желание: заставить клиентов захотеть купить ваш продукт

(
Действие: показать им, как это сделать

Кампания по продвижению
Сегодня, по причине существования многочисленных средств передачи информации, существует практически неограниченное количество методов продвижения. Тем не менее, систематичный и чётко спланированный подход является ключом успеха любой кампании, независимо от её размера.

Необходимо следовать следующим шагам,

1. Установить цели и задачи бизнеса. Чего должен достичь бизнес? Какие шаги вы предпримете, чтобы достичь успеха? Какую роль играет продвижение? (Помните о других факторах - продукт/услуга, цена и место).

2. Установить цели и задачи продвижения. На что конкретно нацелено продвижение? Посмотрите на список преимуществ продвижения и подумайте, что вам подходит больше.

3. Затраты на исследование, эффективность и временные рамки. Какие методы может позволить себе бизнес? Откуда вы знаете, какая деятельность наиболее эффективна для вашей сферы бизнеса? Сколько времени это займёт?

4. Разработать продвижение.

5. Проверить и внести изменения. Апробируйте свою кампанию в маленьком масштабе и сравните результаты с поставленными целями и задачами. Если не произошло никаких изменений, проверьте причины этого. Если это не работает, то нет смысла продолжать. Попробуйте что-нибудь другое.

6. Провести кампанию по продвижению. Проверить результаты. Помните, что кампания не будет работать бесконечно, и если цели и задачи вашего бизнеса изменятся, продвижение также должно меняться.
Реклама
Реклама используется для привлечения потенциальных клиентов. В эффективной рекламе используется то, что привлекает внимание людей.

Что привлекает внимание?
Рисунки. «Рисунок заменяет тысячу слов» и всегда более привлекателен, чем длинные описания. Клиентов всегда привлекают рисунки людей - предпочтительнее красивых и счастливых!

Цвет. Яркие цвета быстро привлекают внимание, но помните, что необходимо учитывать вкусы целевой аудитории - чем более высокого они о себе мнения, тем больше они ценят сложные цветовые оттенки.

Размер. Чем больше вещи, тем труднее их проигнорировать. Если у вас немного места - например, в газетной рекламе - одно большое слово или рисунок будут заметнее десяти маленьких.

Расстояние. Чем больше пространства (места) вокруг слов или рисунков, тем легче для клиента их заметить. Всегда хочется поместить как можно больше информации в брошюру, но люди часто устают от слишком большого количества, информации.

Загадка. Наглядные средства, которые заинтриговывают людей, помогают удержать их внимание. Например, одна из кампаний по продвижению начиналась с видеоролика; показывающего мужчину, который просто сидел и молчал. Через несколько недель показа этого ролика любопытство зрителей раскалилось до предела: все выдвигали версии по поводу того, чем это кончится и скажет ли этот мужчина что-нибудь. К тому моменту, когда было произнесено название фирмы, ей уже удалось привлечь внимание целевой аудитории.

Известность. Четкая тема, которая прослеживается во всей литературе и рекламе, выпускаемой предприятием; установит имидж торговой марки и повысит приверженность покупателей. Покупатели часто очень консервативны. Если они находят для себя компанию, товар или услугу, то обычно придерживаются именно их.

Оригинальность. Люди замечают все, что необычно.

Слова. Определенные слова наиболее привлекают внимание людей. Среди них такие слова, как: остановись, посмотри, новый (новшество) и бесплатно. Слова должны использоваться так, чтобы продавать преимущества, а не описывать характеристики. Выбирайте слова, содержащие эмоциональную оценку типа уютный, удобный, мягкий, сияющий, сверкающий, ослепительный, великолепный, роскошный, замечательный, романтичный, идиллический, особый, исключительный и уникальный.

Поддерживайте интерес ( Пробуждайте желание ( Подсказывайте действие

Теперь, когда вы получили внимание покупателей, вы должны предоставить достаточно информации, чтобы заставить их захотеть приобрести то, что вы пытаетесь продать. Иногда приема привлечения внимания уже достаточно, особенно если предприятие существует уже давно и его покупатели хорошо знают, чего ожидать от их продуктов или услуг. О новых предприятиях и новых продуктах покупателям может потребоваться больше информации, и она обычно дается в тексте. Помните, что покупатели покупают преимущества.

Если материалы по продвижению сработали достаточно хорошо, и у покупателя возникло желание купить продукт, посетить выставочный зал или мероприятие, для достижения цели продвижения следует также предложить покупателю способы удовлетворения этого желания. Для этого необходимо, чтобы данные материалы:

· сообщали покупателю, что делать далее - например: «Отправьте чек»;
· давали им возможность узнать, когда они могут это сделать - например: в часы работы магазина; и

· давали информацию для контакта - например: адрес; телефон.
6. Назначение и состав бизнес - плана
Бизнес - план (или технико-экономическое обоснование будущего бизнеса с учетом рыночных факторов) разрабатывается, как правило, начинающим предпринимателем с целью определения ориентиров, в соответствии с которыми предприниматель будет действовать на этапе становления предприятия; жизнеспособности будущего предприятия в условиях конкуренции; оценки своих сил и надежд.

Действующее предприятие создает бизнес - план для определения возможностей получения финансовой помощи (кредитов, займов и других инвестиций) под конкретные проекты, связанные с развитием производства. При этом главная задача — убедить инвестора (расчетами, грамотными ответами) в эффективности проекта. В зарубежных деловых кругах действуют определенные правила и требования к содержанию и форме этого документа.

Может случиться, что, составляя бизнес - план, предприниматель придет к выводу, что препятствия на пути к успеху слишком серьезны и на идее нужно «поставить крест». Этот не самый приятный вывод лучше сделать, пока предприятие «существует» на бумаге, а не тогда, когда на его создание уже затрачены деньги и время. И уж совсем недопустима регистрация предприятия без определения, чем оно будет заниматься, действуя по принципу: «создам предприятие, а дело найду потом».

Разработкой бизнес-плана могут заниматься специалисты, но участие руководителя фирмы или предпринимателя в разработке плана необходимо, так как, включаясь в разработку бизнес - плана, предприниматель моделирует свою будущую деятельность, проверяя на крепость и сам замысел и себя - хватит ли сил довести дело до успеха и двинуться дальше, учитывая и прорабатывая все «мелочи».

Состав бизнес-плана и степень его детализации зависят: от размеров создаваемого предприятия; от сферы деятельности, к которой оно относится (производство, сфера услуг, торговля и т. п.; например, производство компьютера - сложный бизнес-план, розничная торговля видеокассетами - более простой); от размеров предполагаемого рынка сбыта; от наличия конкурентов; от перспектив роста создаваемого предприятия.

Время, которое занимает составление бизнес-плана, зависит от опыта и подготовки предпринимателя. По оценкам зарубежных специалистов, на это уходит не менее 250 ччасов при наличии необходимой информации. Читателю мы рекомендуем приступить к разработке бизнес-плана после проработки всех других разделов данного пособия. Ниже представлена схема состава бизнес-плана, а далее дается характеристика его разделов.

	1. 
	Титульный лист



	2. 
	Вводная часть



	3. 
	Анализ положения дел в отрасли (сфере бизнеса)



	4. 
	Сущность предполагаемого проекта



	5. 
	Производственный план



	6. 
	План маркетинга



	7. 
	Организационный план



	8. 
	Оценка и страхование риска



	9. 
	Финансовый план



	10. 
	Приложения


Характеристика основных разделов бизнес-плана

Как отмечалось выше, бизнес-план готовится в виде отдельного документа, рассчитанного на внешнего пользователя, поэтому на титульном листе дается полное название предприятия, адреса учредителей, суть (название) предлагаемого проекта, стоимость проекта. Если в проекте содержится секретная информация, то надо указать, что содержащиеся в документе данные не подлежат разглашению.

Вводная часть – резюме - содержит основные положения предлагаемого проекта в сжатой форме (разрабатывается эта часть в конце, после разработки всех других разделов бизнес - плана, но приводится в начале документа с тем, чтобы читающий данный бизнес-план сразу определил его суть и необходимость дальнейшего ознакомления с ним).

Резюме является обобщающим разделом, в котором просто и лаконично с минимальным применением специальных терминов излагаются основные пункты идеи (проекта), начиная с краткой характеристики продукта (работы, услуги) и обоснования, (почему он будет пользоваться успехом на рынке), и заканчивая финансовыми результатами проекта: объемы продаж продукции, выручка от продаж, затраты на производство, прибыль, уровень рентабельности продукции, срок окупаемости капитальных вложений. 

В приложении вы найдете подробный план составления бизнес-плана, а сейчас рассмотрим сущность основных разделов бизнес-плана в соответствии с логической последовательностью их разработки.

Анализ положения дел в отрасли (сфере выбранного бизнеса). 

Попытаемся обосновать направление выбранного бизнеса, для чего необходимо раскрыть следующие вопросы:

1. Какова была динамика объемов продаж в отрасли (сфере выбранного бизнеса) за последние годы (не менее трех лет)? 

2. Какие темпы прироста в отрасли за последние три года?

3. Сколько новых фирм возникло в отрасли за последние три года? 

4. Какие новые виды продукции появились в отрасли за последние годы?

5. Кто потенциальные конкуренты? 

6. Как идут дела у конкурентов: растут ли их доходы, объемы продаж или они снижаются, не изменяются? 

7. В чем сила и слабость конкурентов? 

8. Кто потенциальные потребители вашей продукции (услуг)?

9. Отличается ли возможный круг потребителей вашей продукции от потребителей ваших конкурентов?

Ответы на эти вопросы позволят принять решение о правильном выборе сферы будущего бизнеса. Если рассматриваемый проект не предполагает дальнейшего развития отрасли, то его не следует разрабатывать дальше.

При рассмотрении существа предлагаемого проекта необходимо описание продукта (услуги) и условий его (их) производства. Для этого следует дать ответы на следующие вопросы:

1. Какие потребности призван удовлетворять ваш продукт (услуга)? На какой стадии находится его разработка?

2. Что в нем особенного, почему потребители отдадут ему предпочтение по сравнению с аналогичной продукцией?

3. Какими патентами или авторскими свидетельствами защищены особенности вашего продукта или технологии?

4. Какой торговый знак (марку) имеет ваша продукция? Когда и кем он зарегистрирован?

5. Если это принципиально новое изделие, то очень важно наглядное его изображение: образец, фото, рисунок.

6. Продуман ли вопрос с паковкой вашей продукции?

7. Как планируется организация послепродажного обслуживания технической продукции?

8. Где будет располагаться предприятие?

9. Нуждается ли помещение в ремонте и во что он обойдется?

10. Это помещение - ваша собственность или вы его собираетесь арендовать?

11. Какое оборудование понадобится? Как вы будете его приобретать: в собственность, в аренду, напрокат?

12. Есть ли у вас опыт предпринимательской деятельности? Руководящей работы?

13. Почему вы решили стать предпринимателем?

14. На чем основана ваша вера в успех?

Производственный план составляется в условиях производства продукции, торговый - торговли. При создании последнего необходимо определить:

1. У кого предполагается закупать свой товар?

2. Где он будет храниться и какова система управления запасами на складе?

3. Есть ли подходящее помещение для магазина и склада?

4. Как будет транспортироваться товар, осуществляться его охрана?
5. Кому будет продаваться товар (ниша на рынке)?

Создание производственного плана - трудный и сложный процесс, так как в нем надо «убедить» себя и будущих партнеров в том, что вы реально будете производить нужное количество товаров в нужные сроки и с требуемым качеством. В нынешней экономической ситуации трудности составления этого раздела связаны также с нестабильностью хозяйственных связей, ненадежностью поставщиков, неразвитостью рыночных структур. Но если вы решились открыть свое дело, то надо определить:

1. Где будете изготавливать товар: на действующем или вновь создаваемом предприятии?

2. Какие для этого потребуются производственные мощности?

3. Где и у кого будете закупать сырье, материалы, комплектующие и на каких условиях? Какова репутация поставщиков и есть ли уже у вас опыт работы с ними?

4. Предполагается ли производственная кооперация и с кем?

5. Какое производственное оборудование потребуется и где намечается его приобрести? Какие при этом могут возникнуть проблемы?

План маркетинга определяет систему мероприятий по изучению рынка и активному воздействию на потребительский спрос с целью завоевания рынка и расширения сбыта производимых товаров (услуг). 

В разрабатываемом проекте необходимо дать оценку рынка сбыта проектируемых товаров, схему их распространения, определиться с необходимостью использования рекламы. Для технически сложных изделий потребуется организация послепродажного обслуживания. Здесь же определяется механизм ценообразования с точки зрения сбыта товаров, необходимость формирования общественного мнения о вашей фирме и товарах, а также разработки и регистрации товарного знака фирмы.

Для оценки рынка сбыта необходимо определить, какая нужна информация и где ее получить, обеспечить поиск информации; проанализировать полученные данные и на их основе принять правильное решение о выбранном бизнесе.

Основная информация для оценки рынка должна выявить возможных конкурентов на планируемом рынке сбыта, позволить определить, как обстоят у них дела с объемами продаж, с внедрением новых моделей, с техническим сервисом; много ли средств они уделяют рекламе; что представляет собой их продукция (по уровню качества, основным потребительским характеристикам, дизайну); каков уровень цен и ценовая политика (рост цен, их снижение).

Отвечая на эти вопросы, надо стремиться удержаться от соблазна приукрасить действительность в свою пользу, даже если стоит вопрос о получении кредита под ваше производство.

Во-первых, чем меньше будет проработан этот вопрос, тем больше неясности будет у банкиров, тем дороже обойдется такой кредит (за счет страхования риска: больше неопределенности - больше риск - больше страховая сумма).

Во-вторых, если уже на стадии планирования вы сами не видите четких путей борьбы с конкурентами, то, скорее всего, вы не обнаружите их потом, когда текучка дел не оставит времени на детальное обдумывание. Следовательно, положительный результат, который вы получите - это создать свое дело и реализовать идею. Однако главную цель предпринимательства - получить высокую прибыль - вам вряд ли удастся достичь.

Получение информации в отечественной экономике очень затруднено из-за отсутствия информационной системы данных. Зарубежные предприниматели могут получить подобные сведения в местных торговых палатах, в отраслевых и торговых ассоциациях. Свободные союзы предприятий определенной отрасли (сферы деятельности) широко распространены в мире. У нас они делают первые шаги: ассоциация кооперативов, малых предприятий. Задачи таких ассоциаций: обобщение условий производства, снабжения и сбыта продукции, изменения условий спроса на продукцию, ее структуру, изменения в ценах на покупаемые отраслью ресурсы и др.

Организационный план
Включает решение следующих вопросов:
1.С кем собираетесь организовать свое дело: 
а) какие специалисты вам нужны: какого профиля, образования, с каким опытом, с какой зарплатой?
б) как собираетесь их получить: на постоянную работу, в качестве совместителей; сами будете набирать или через Центр занятости, работников бывшей организации? 
2. Какова организационная схема управления предприятием:
а) кто и чем будет заниматься? 
б) как будут взаимодействовать друг с другом все службы? 
в) как будет координироваться и контролироваться их деятельность? 
3.Какая будет использована система оплаты и стимулирования труда руководящего персонала?
Организационная схема
Организационная схема вновь создаваемых небольших предприятий обычно бывает весьма простой. Нередко все управленческие функции выполняет сам предприниматель. Однако по мере роста предприятия объем работы увеличивается и у предпринимателя возникает необходимость в заместителях.

Независимо от того, какова реальная численность управленческого персонала новой фирмы, организационный план должен содержать перечень всех основных управленческих функций, необходимых для успешного руководства фирмой. При этом на каждого сотрудника должны быть разработаны должностные инструкции, которые определяют круг обязанностей каждого своего сотрудника. Например, менеджер по сбыту должен отвечать за подбор, обучение всех торговых агентов фирмы, контролировать уровень продаж по регионам (рынкам); раз в две недели обязан проверять отчеты по продажам с целью регулирования поставок продукции и подготовки рекламы; должен отвечать за составление прогнозов и выработку стратегии продаж по регионам (рынкам).

Ниже приводятся схемы организационных структур управления по стадиям развития предприятия (см. рис. 1).

Оценка риска и страхования
В этом разделе необходимо предусмотреть все типы риска, с которыми можно столкнуться (технические, экономические и т. п.), источники и моменты их возникновения; возможности предотвращения рисков и расчет потерь, которые они могут вызвать. Так как ассортимент рисков весьма широк: от пожаров и землетрясений, забастовок и межнациональных конфликтов до изменений в налоговом законодательстве и колебаний валютных курсов, а вероятность их возникновения и сумма возможных убытков также различны, то делается лишь ориентировочная оценка потерь с целью определения, по каким видам риска и на какую сумму следует застраховать свое дело. Здесь же предусматриваются возможные организационные меры профилактики рисков (на случай сбоя): замена одного вида транспортных средств другим, одного поставщика другим и т. д.

Финансовый план 
Обобщает материалы предыдущих разделов и представляет их в стоимостном выражении. При этом решаются следующие вопросы: сколько нужно средств для реализации идеи, откуда намечается их получить и в какой форме (денежной, натуральной), когда можно ожидать полного возврата вложенных средств и получения дохода?

Для ответа на эти вопросы готовится несколько документов:

1. Составляется план доходов и расходов. Исходной информацией для составления этого раздела является объем продаж, цены и затраты. Доходы определяются как сумма объема продаж по каждому изделию, умноженная на цену этого изделия.

Расходы определяются по смете затрат. Разница между доходами и расходами определит возможную прибыль предприятия.

2. Определяется точка самоокупаемости - минимальный объем продаж, при котором доходы равны расходам, т. е. предприятие не получает прибыли и не несет убытков.
3. План денежных поступлений и платежей определяет движение денег в кассе или на расчетном счете предприятия. Необходимость разработки этого раздела финансового плана объясняется тем, что вполне рентабельное предприятие может потерпеть банкротство, если в нужный момент у него не хватит денег. Наличие прибыли на этот момент не означает успеха, если нет денежных средств, необходимых для обязательных платежей.

План денежных поступлений и выплат строится на основе плана доходов и расходов с учетом ожидаемого лага (разрыва во времени между поступлением доходов и временем выплаты расходов). При составлении плана принимается в расчет, какая доля объема продаж будет поступать ежемесячно (например, 40%, 60% и т. п.), определяется своевременно сумма заемных средств или, наоборот, сумма, которая может быть положена на срочный депозит (вклад) под проценты. План денежных поступлений основывается на предположениях и требует постоянного контроля и корректировки, чтобы в нужный момент не оказаться без средств. Поэтому лучше предусматривать различные сценарии этого плана, чтобы учесть наихудшие ситуации. 

4. План по источникам и использованию средств определяет, из чего складываются доходы и на что они расходуются (см. таблицу).

	Поступление средств по источникам


	Сумма


	Использование средств по направлениям


	Сумма



	Ссуда под недвижимость
	
	На покупку оборудования
	

	Срочная ссуда
	
	Прирост запасов
	

	Собственные средства
	
	Погашение ссуды
	

	Чистая прибыль
	
	Чистый прирост оборотных средств и т. д.
	

	Итого:


	
	Итого:


	


Приложение 1
ТЕСТЫ

Опросники, которые мы вам предлагаем, не используются профессиональными психологами.

Но если у вас нет возможности проконсультироваться со специалистом, они помогут  вам определить личные качества для того, чтобы:

· соотнести их с требованиями, предъявляемыми кандидатам на вакансии;
· заполнить пункт «Личные качества» в резюме;
· подготовиться к собеседованию;
· понять причины неудач в поиске работы.

Тест №1: Общительны ли вы?
Почти в каждом объявлении о работе среди требований к опыту и профессиональным навыкам можно встретить: «коммуникабельность, контактность, общительность». Среди других качеств человека умение легко вступать в контакт с людьми и располагать собеседника к себе занимает первое место. Насколько вам будет по душе работа, которая предполагает многочисленные контакты, общение с новыми людьми?

Ответьте на вопросы и суммируйте балы, чтобы узнать насколько Вы общительны.
1. Делаете ли вы над собой усилие, чтобы ладить с теми, кто вам не нравится?

2. Предпочитаете, ли вы шумный, оживленный курорт тихому и мирному месту отдыха?

3. Нравится ли вам ходить на вечеринки, дискотеки и в шумные бары?

4. Легко ли вы находите новых друзей на отдыхе или в путешествии?

5. Всегда ли вы рады видеть друзей, если они неожиданно к вам заглянули?

6. Начинали ли вы когда-нибудь первым разговаривать с незнакомым человеком в поезде?

7. Нравится ли вам организовывать вечеринки, приглашать гостей?

8. Много ли у вас друзей и знакомых?

9. Предпочитаете ли вы шумные вечера спокойным вечерам, проведенным дома?

10. Нравятся ли вам игры, на вечеринках?

11. Знаете ли вы большинство своих соседей по именам?

12. Вам больше нравится принимать участие в играх, чем выигрывать?

13. Вы предпочитаете играть с людьми, а не с игровыми автоматами?

14. Нравится ли вам помогать людям?

15. Станете ли вы в гостях есть блюдо, которое считаете ужасным?

16. Посылаете ли вы, поздравления  людям, которые вам не очень нравятся?

17. Называли ли вас когда-нибудь "душой компании"?

18. Нравится ли вам знакомиться с новыми людьми?

19. Чувствуете ли вы себя уверенно, когда входите в комнату с людьми, из которых вы почти никого не знаете?

20. Любите ли вы детей?

21. Переписка для вас предпочтительнее, чем телефонные разговоры?

22. Легко ли вы находите новых друзей?

23. Делаете ли вы когда-нибудь вид, что вас нет дома, если видите приближение нежелательных посетителей?

24. Часто ли в вашем доме собираются большие компании?

25. Беспокоитесь ли вы о том, что думают о вас окружающие?
При подсчете баллов во всех вопросах, кроме 21-го и 23-го, каждый положительный ответ приносит один балл, отрицательный - ноль. Если вы ответили «нет» на вопросы 21-й и 23-й, добавьте себе еще по одному очку.

От 16 до 25 баллов. Вы любите быть постоянно в окружении людей, вы всегда открыты для общения, мелькание лиц не утомляет, а, наоборот, дает новые силы.

От 8 до 16 баллов. Вы одинаково уверенно чувствуете себя как в обществе других людей, так и наедине с самим собой. Вам свойственны обаяние и терпение, однако работать вы, вероятно, предпочитаете вместе с двумя-тремя единомышленниками.

7 баллов и менее. Любому общению вы предпочитаете одиночество. Вероятно, вы дожидаетесь конца рабочего дня, когда можно, наконец, остаться одному и спокойно поработать.

Тест №2: Независимы ли вы?
Оказываясь в ситуации безработицы, мы часто теряем почву под ногами и легко бросаемся в крайности: то остаемся непреклонными в своих требованиях к работе и не идем ни на какие компромиссы, то просим совета буквально у всех, включая работодателя. Мучаем вопросами друзей и близких и надеемся, что кто-то знает, что нам делать и как жить дальше. Насколько вы сохранили свою самостоятельность? Не превратились ли вы в скалу или флюгер? И, может быть, пришло время изменить что-то в себе? 
Ответьте на вопросы и суммируйте баллы прежде, чем делать выводы.
1. Как вы принимали решение о дальнейшей учебе, будущей профессии по окончании школы?

а) Решал самостоятельно, следуя своему увлечению и своим данным.
б) Прислушивался к мнению родителей, родственников.

в) Следовал совету близких друзей.

2. На что вы рассчитывали, поступая в выбранное вами учебное заведение?

а) Только на свои силы.

б) На благоприятный исход экзаменов и на связи.

в) Только на связи.

3. Как во время учебы вы готовились к экзаменам, занятиям?

а) Делал упор на свое трудолюбие.

б) Иногда просил помочь преподавателей и сокурсников.

в) Рассчитывал только на чужую помощь.

4. Как вы поступили на работу?

а) По распределению.

б) Использовал информацию знакомых и знающих людей.

в) Устроился благодаря связям.

5. При сложных ситуациях в работе, каким образом вы принимаете решения?

а) Рассчитываю только на свои силы и знания.

б) Иногда консультируюсь с коллегами.

в) Всегда с ними советуюсь.

6. Чем был продиктован ваш выбор перед вступлением в брак?

а) Сам принял окончательное решение.

б) Прислушался к мнению близких людей.

в) Прежде всего, представил невесту (жениха) близким, посоветовался с ними.

7. Если ваша жена (муж) в длительной командировке, в состоянии ли вы сами выбрать жилье, мебель, принять другие важные решения?

а) Да.

б) Конечно, но лучше было бы, отложить решение.

в) Нет.

8. Насколько упорно вы в подростковом возрасте отстаивали свое мнение?

а) Всегда, поэтому были даже конфликты с родителями.

б) Отстаивал, но сохранял и уважение к мнению родителей.

в) Никогда не упорствовал в своем, мнении.

9. В настоящее время насколько упорно вы отстаиваете собственное мнение на службе, дома, в общении с друзьями?

а) Независимо от обстоятельств.

б) В большинстве случаев - да.

в) Редко.

10. Как вы развиваетесь как личность в служебной, общественной, интеллектуальной сферах?

а) Полностью отдаю себя профессии.

б) Для меня очень важно мнение окружающих.

в) Я полностью полагаюсь на их мнение.

11. Если ваши близкие должны поправить свое здоровье, если вы видите, что ваша жена (муж) не следит за собой, делая что - то себе во вред, что вы предпринимаете?

а) Заставляю ее (его) следить за своим здоровьем.

б) Тактично подсказываю, что ей (ему) нужно сделать.

в) Стремлюсь сделать это, но мне редко удается.

За каждый ответ «а» запишите себе 4 очка, за «б» - 2, за «в» - 0.

От 30 до 44 баллов. Вы не допускаете, чтобы кто-то вмешивался в вашу жизнь, а попытки дать вам совет или подсказать решение вы, скорее всего, пресекаете на полуслове. Независимость - это ваше кредо. И хотя эта черта характера стала почти раритетной в наше время, может быть, стоит прислушаться к чужому мнению? Всегда ли вы взвешиваете плюсы и минусы? Не слишком ли вы непреклонны в достижении своей цели? Уверенность в себе - это важное качество, без которого трудно найти достойную работу, но, перерастая в самоуверенность, оно превращается в недостаток.

От 15 до 29 баллов. Несмотря на все перипетии в жизни, вы «остаетесь на коне».

Можно позавидовать тому, как вы переносите стрессы. Что бы ни происходило в жизни, вы не теряете гибкость и ощущение реальности. Вам удается сохранить независимость и умение выслушать мнение других. Вы человек, на которого можно положиться, и окружающие вас люди ценят это.

От 0 до 14 баллов. Вы очень нерешительный человек. Вы постоянно боитесь ошибиться; прежде чем принять решение, вам необходимо заручиться поддержкой со стороны. Ваше желание избежать ошибок граничит с малодушием. Настало время взять свою жизнь в свои руки. Не бойтесь пробовать. Даже если попытка окажется неудачной, лучше сделать и ошибиться, чем корить себя за нерешительность. И, может быть, вам трудно найти работу именно потому, что нерешительность написана у вас на лице?

Тест № 3: Склонны ли вы к риску?
Одни профессии требуют от нас точности, сосредоточенности, внимание к деталям, другие – ежеминутного принятия решений, готовности взять на себя ответственность и умение действовать в нестандартных ситуациях. Успех в таких видах деятельности как предпринимательство, коммерция, карьера брокера на фондовом рынке во многом зависит от того, насколько вы способны эффективно действовать в критических ситуациях. Чтобы узнать это, ответьте на две группы вопросов.

Первая группа состоит из 14 вопросов, на которые надо отвечать: «часто», «иногда», «редко», «никогда».

1. Люблю такую работу, где постоянно приходится пробовать новые подходы и варианты.

2. Люблю "высовываться" даже в тех случаях, когда это не очень оправданно.

3. Предпочитаю избегать таких ситуаций, в которых я чувствую себя не на высоте.

4. Люблю нарушать правила и поступать неожиданным образом.

5. Я забочусь о впечатлении, которое произвожу на других людей, и меня интересует, что они обо мне думают.

6. Я всегда серьезно продумываю последствия моих действий.

7. Испытывая что-то новое, я всегда нервничаю.

8. Люблю попадать в новые ситуации, в которых можно испытать новые возможности.

9. Я стараюсь избегать ситуаций и занятий, которые меня несколько тревожат.

10. Берясь за какое-то новое для меня дело, я всегда тревожусь за успех.

11. Я не стесняюсь разговаривать с незнакомыми людьми.

12. Я не хочу, чтобы окружающие воспринимали меня, как человека со странностями.

13. Обычно я волнуюсь, как бы не сказать или не сделать что-то не то.

14. Не люблю выступать перед большой аудиторией.
Вторая группа состоит из 18 вопросов, и здесь на каждый вопрос надо отвечать только «согласен» или «не согласен».

1. Не люблю непредсказуемых событий.

2. Отправляясь на вокзал, я предпочитаю выехать минут на 10-15 раньше самого разумного и безопасного срока.

3. Не люблю браться за работу, в которой может оказаться много непредвиденных трудностей.

4. Чего я больше всего боюсь, так это неудач.

5. Люблю действовать по наитию, наудачу.

6. Часто люблю высказывать нетрадиционные взгляды и поступать нестандартным образом.

7. Жизнь - это борьба, и если вы хотите выжить, никогда не теряйте бдительности.

8. Препятствия я воспринимаю скорее как возможность испытать и проявить себя, чем как досадную помеху.

9. В наше сложное время осторожность необходима, как никогда.

10. Жизнь - это путешествие, а какое же путешествие без приключений!

11. Я хотел бы, чтобы моя жизнь текла гладко и без непредсказуемых событий.

12. Мне нравится работа, связанная с разнообразными задачами, в которой можно столкнуться с неожиданными сложными проблемами, новыми поворотами, даже с некоторой опасностью.

13. Если в ходе работы, я могу показаться кому-то недостаточно компетентным, меня это не волнует.

14. Иногда я высказываю такие мнения, которые нравятся не всем окружающим.

15. Я хотел бы попробовать прыгнуть с парашютом.

16. Если мне предложат замечательную, новую работу, для которой у меня, однако, недостает знаний или опыта, я все же попробую за нее взяться.

17. Оглядываясь назад, я вижу, что моя жизнь была полна приключений и риска.

18. Если бы мне представился выбор - провести жизнь в мире, тишине и довольстве либо испытать многое в бурной жизни, я бы выбрал второе.
Для подсчета баллов надо воспользоваться таблицами.

Первая группа вопросов

	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	«Часто»
	5
	5
	1
	5
	1
	1
	1
	5
	0
	1
	4
	1
	1
	1

	«Иногда»
	3
	4
	2
	4
	2
	2
	2
	4
	2
	2
	3
	2
	2
	2

	«Редко»
	2
	2
	3
	2
	3
	3
	3
	2
	3
	3
	2
	3
	3
	3

	«Никогда»
	1
	0
	4
	0
	4
	4
	4
	0
	4
	4
	1
	4
	4
	4


Вторая группа вопросов

	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Согласен»
	1
	1
	2
	0
	4
	4
	1
	5
	1

	«Не согласен»
	4
	4
	4
	4
	1
	0
	4
	0
	4

	Вопрос
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	«Согласен»
	4
	1
	5
	5
	5
	5
	4
	4
	4

	«Не согласен»
	1
	4
	0
	1
	0
	1
	1
	0
	0


От 109 до 136 баллов. Вы любите риск и предпочитаете работу, которая вам не дает расслабиться. Когда все идет «как по маслу», вы скучаете и теряете бдительность. Ощущение опасности, крутые виражи перемен захватывают вас и мобилизуют силы. Но часто вы предпочитаете сначала действовать, а потом взвешивать, о чем впоследствии приходится жалеть.

От 63 до 108 баллов. В работе вы любите перемены, они придают силы и дают творческий импульс. Вас ценят за способность быстро принимать решения, и вы многого достигли именно благодаря своему умению рисковать. Вы способны, не теряя головы, оценить ситуацию и не идете на неоправданный риск.

От 22 до 62 баллов. Вам присущи и сдержанность и осторожность, вы не любите, когда ваши планы нарушаются и жизнь меняет привычное русло. Вы вполне согласны с японской поговоркой «Жить бы тебе в период перемен». Вы умеете рассчитывать свои силы и предусматривать все возможные последствия развития ситуации. Возможно, вам иногда не помешает немного храбрости и бесшабашности.

Тест № 4: Каков ваш творческий потенциал?
Практически каждый из нас считает себя творческим человеком. Мы любим удивлять друзей необычными блюдами, комбинировать туалеты, заниматься дизайном собственной квартиры. Многие в юности сочиняли стихи или музицировали. Достаточно ли этого для того, чтобы сделать творчество своей профессией? 

Выберите один из предложенных вариантов поведения в данных ситуациях и просуммируйте баллы.

1. Считаете ли вы, что окружающий вас мир может быть улучшен?

а) Да.

б) Нет, он и так достаточно хорош.

в) Да, но только кое в чем.

2. Думаете ли вы, что сами можете участвовать в значительных изменениях окружающего мира:

а) Да, в большинстве случаев.

б) Нет.

в) Да, в некоторых случаях.

3. Считаете ли вы, что некоторые из ваших идей принесли бы значительный прогресс в этой сфере деятельности, в которой вы работаете?

а) Да.

б) Да, при благоприятных обстоятельствах.

в) Лишь в некоторой степени.

4. Считаете ли вы, что в будущем будете играть столь важную роль, что сможете что-то принципиально изменить?

а) Да, наверняка.

б) Это маловероятно.

в) Возможно.

5. Когда вы решаете предпринять какое-то действие, думаете ли вы, что осуществите свое начинание?

а) Да.

б) Часто думаю, что не сумею.

в) Да, часто.

6. Испытываете ли вы желание заняться делом, которое абсолютно не знаете?

а) Да, неизвестное меня привлекает.

б) Неизвестное меня не интересует.

в) Все зависит от характера этого дела.

7. Вам приходится заниматься незнакомым делом. Испытываете ли вы желание добиться в нем совершенства?

а) Да.

б) Удовлетворюсь тем, чего успел добиться.

в) Да, но только если мне это нравится.

8. Если дело, которое вы не знаете, вам нравится, хотите ли вы знать о нем все?

а) Да.

б) Нет, я хочу научиться только самому основному.

в) Нет, я хочу только удовлетворить свое любопытство.

9. Когда вы терпите неудачу, то, как себя ведете?

а) Какое-то время упорствую вопреки здравому смыслу.

б) Махну рукой на эту затею, так как понимаю, что она нереальна.

в) Продолжаю делать свое дело, даже когда становится очевидно, что препятствия непреодолимы.

10. Исходя из чего, по-вашему, надо выбирать профессию?

а) Из своих возможностей, дальнейших перспектив для себя.

б) Из стабильности, значимости, нужности профессии, потребности в ней.

в) Из преимуществ, которые она обеспечит.

11. Путешествуя,  легко ли вы  ориентируетесь на маршруте, по которому уже прошли?

а) Да.

б) Нет, боюсь сбиться с пути.

в) Да, но только там, где местность мне понравилась и запомнилась.

12. Сразу же после какой-то беседы сможете ли вы вспомнить все, что говорилось?

а) Да, без труда.

б) Всего вспомнить не смогу.

в) Запоминаю только то, что меня интересует.

13. Когда вы слышите слово на незнакомом вам языке, то можете повторить его по слогам без ошибки, даже не зная его значения?

а) Да, без затруднений.

б) Да, если это слово легко запомнить.

в) Повторяю, но не совсем правильно.

14. Что вы предпочитаете в свободное время?

а) Оставаться наедине, поразмыслить.

б) Находиться в компании.

в) Мне безразлично, буду я один или в компании.

15. Вы занимаетесь каким-то делом. Когда вы решаете прекратить это занятие?

а) Когда дело закончено и кажется мне отлично выполненным.

б) Когда я более или менее доволен.

в) Когда мне еще не все удалось сделать.

16. Что вы любите делать, когда вы один?

а) Люблю мечтать о каких-то, даже, может быть, абстрактных, вещах.

б) Любой ценой пытаюсь найти себе конкретное занятие.

в) Иногда люблю помечтать, но о вещах, которые связаны с моей работой.

17. Когда какая-то идея захватывает вас, то в каких условиях вы станете думать о ней?

а) Думаю независимо от того, где и с кем нахожусь.

6) Могу делать это только наедине с собой. 

в) Только там, где будет не слишком шумно.

18. Когда вы отстаиваете какую-то идею, как вы себя ведете?

а) Могу отказаться от нее, если выслушаю убедительные аргументы, оппонентов.

б) Останусь при своем мнении, какие бы аргументы ни выслушали.

в) Изменю свое мнение, если сопротивление окажется слишком сильным.

Подсчитаем результаты:
За ответ «а» - 3 балла; за ответ «б» - 1 балл; за ответ «в» - 2 балла.

49 баллов и более. В вас заложен значительный творческий потенциал, и вам доступны разнообразные проявления творчества, поэтому, выбирая работу, важно оценить, будет ли у вас возможность себя реализовать.

От 24 до 48 баллов. Вы обладаете средним творческим потенциалом, который присущ большинству людей. Возможно, вы просто не задавались целью самореализоваться или вам просто не хватает настойчивости.

23 балла и менее. Ваш творческий потенциал, увы, невелик, возможно, вы просто не верите в себя и преуменьшаете свои способности, а, возможно, вы не считаете нужным прилагать свою фантазию на работе, которая вам попросту не интересна.

Тест №5: Можно ли вас назвать деловой женщиной?
В то время как 52% женщин уверены, что в кризисной ситуации пострадают именно они, оставшиеся 48% пытаются использовать ее как шанс. Итак, насколько развиты у вас предпринимательские способности? 

Для того, чтобы узнать это, ответьте на вопросы и суммируйте баллы.

1. Вы считаете, что одежда должна быть:
а) комфортной — 1;

б) добротной — 2;

в) стильной — 3.

2. Золушка была:

а) несчастной девочкой — 1;

б) карьеристкой — 2;

в) баловнем судьбы — 3.0
3. Жизнь для вас — это:

а) шахматная партия — 2;

б) лотерея — 1;

в) игра в карты, — 3.

4. Имеет шансы быстро разбогатеть:

а) художник — 1;

б) адвокат — 2;

в) издатель — 3.

5. Успешной женщиной можно назвать:

а) доктора Куин (из сериала «Доктор Куин — женщина-врач») — 3;

б) Джину (из Санта-Барбары) — 2;

в) Грейс (из сериала «Грейс в огне») — 1.

6. Вы предпочитаете отдыхать:

а) на горно - лыжном курорте — 3;

б) на пляжах Малибу — 2;

в) в кругосветном путешествии — 1.

7. Из геометрических фигур вы выберете:

а) круг — 1;

б) треугольник — 3;

в) прямоугольник — 2.

От 7 до 11 баллов. Вы любите комфорт и стабильность в жизни, вы с удовольствием читаете о деловых женщинах и слушаете рассказы подруг, но в глубине души признаете, что карьера для вас - это лишь дань моде. Может быть, кризис - для вас шанс вернуться к тому, что вы любите: заняться ремонтом, пригласить друзей, довязать давно отложенный свитер.

От 12 до 16 баллов. Вы стремитесь быть самостоятельной и независимой, друзья восхищаются вашим умением все планировать и везде успевать. Но в кризисной ситуации ваш рациональный ум — плохой советчик. Он может помешать приподняться над ситуацией и найти верное решение.

От 17 до 21 балла. Вы всегда были в центре внимания, роль лидера хорошо знакома вам с детства, вы не теряете самообладания в трудных ситуациях, а вашему хладнокровию могут позавидовать мужчины. Даже если вас сократят, вы найдете в себе силы использовать ситуацию в своих интересах и, возможно, это станет началом новой карьеры.
Тест № 6: Умеете ли вы вести переговоры?
Деловому человеку необходимо уметь вести переговоры: это во многих случаях помогает достигать цели и существенно облегчить отношения с окружающими. 

Ответьте на вопросы «да» или «нет» в зависимости от обычного способа вашего поведения или мышления.
1. Удивляет ли вас реакция людей, с которыми вы встречаетесь в первый раз?

2. есть ли  у вас привычка заканчивать фразы собеседников, т.к. вы знаете, что они хотят сказать?

3. Приходится ли вам часто жаловаться на нехватку средств, чтобы довести работу до конца?

4. Когда критикуют мнение, которое вы разделяете, или коллектив, к которому вы принадлежите, возражаете ли вы?

5. Способны ли вы представить, чем будете заниматься в следующие 6 месяцев?

6. На совещании, где не все участники вам знакомы, избегаете ли вы высказывать свое мнение?

7. Считаете ли вы, что во всех переговорах всегда есть один победитель и один проигравший?

8. Говорят ли о вас, что вы упрямый и твердолобый?

9. Считаете ли вы, что на переговорах, где вас удовлетворит результат, скажем – 5, начинать нужно с 10-ти?

10. С трудом ли вы скрываете свое плохое настроение, когда играете (например, в карты, шахматы и пр.)?

11. Считаете ли необходимым отвечать пункт за пунктом на возражения, которые были высказаны вашими оппонентами?

12. Является ли для вас неприятной частая смена видов деятельности?

13. Достигли ли вы должности и зарплаты, на которые рассчитывали несколько лет назад?

14. Считаете ли вы позволительным воспользоваться слабостями других, чтобы достигнуть своих целей?

15. Считаете ли вы , что легко находите аргументы, которыми можете убедить других?

16. Готовитесь ли вы старательно к предстоящим встречам, совещаниям и переговорам?
Результаты:
Запишите себе по одному баллу за каждый ответ, который совпадает с приведенным ниже.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	нет
	нет
	нет
	нет
	да
	нет
	нет
	да
	нет
	да
	да
	да
	да
	нет
	нет
	нет


От 0 до 5 баллов. Надо прямо сказать, что вы не рождены для переговоров. Лучше вам заняться исполнительской деятельностью, а решение пусть принимает кто-нибудь другой.

От 6 до 11 баллов. У вас неплохо получается. Но существует опасность, что вы проявите эгоистичные, властные черты своего характера в самый неподходящий момент. Контролируйте себя.  И, кроме того, вам не помешает дальнейшее совершенствование умения вести переговоры.

От 12 до 16 баллов. Вы достаточно ловко справляетесь с этим делом. Но будьте внимательны – не переусердствуйте в манипулировании другими.  А то люди, которые вас окружают, могут подумать, что за этой ловкостью скрывается что-то нечестное, что вы используете запрещенные приемы.

Тест № 7: Капитан? Рулевой? Пассажир?
Характер человека, как известно, проявляется в поступках, в отношении к людям, в выборе, который каждый из нас делает в той или иной ситуации. 

Если вы хотите лучше узнать себя, ответьте на следующие утверждения: «да», «нет», «не знаю».

1. Я всегда чувствую ответственность  за все, что случается в моей жизни.

2. В моей жизни не было бы столько проблем, если бы некоторые люди изменили  свое отношение ко мне.

3. Я предпочитаю действовать, а не размышлять над причинами моих неудач.

4. Иногда мне кажется, что я родилась(ся)  под «несчастливой звездой».

5. Я считаю, что алкоголики  и наркоманы сами виноваты в своей болезни.

6. Иногда я думаю, что за многое в моей жизни ответственны те люди, под влиянием которых я стал(а) такой(им), как есть.

7. Если я простужаюсь, то предпочитаю лечиться сама, а не прибегать к помощи врача.

8. Я считаю, что в раздражительности, которой так часто страдают женщины, виноваты те, кто их окружает.

9. Считаю, что любую проблему можно решить, и не понимаю тех, у кого вечно возникают какие-то жизненные трудности.

10. Я люблю помогать людям, потому что чувствую благодарность за то, что другие сделали для меня.

11. Если случается конфликт, то, рассуждая, кто виноват, я обычно начинаю с себя.

12. Если черная кошка перейдет мне дорогу, я обычно перехожу на другую сторону улицы.

13. Я считаю, что каждый человек независимо от обстоятельств должен быть самостоятельным и сильным.

14. Я знаю свои недостатки, но хочу, чтобы окружающие относились к ним снисходительно.

15. Обычно я мирюсь с ситуацией, на которую не в состоянии повлиять.
Результаты:
За каждое совпадение - по 10 баллов; за ответ «не знаю» - по 5 баллов.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	да
	нет
	да
	нет
	да
	нет
	да
	нет
	да
	нет
	да
	нет
	да
	нет
	Нет


100 –150 баллов. Вы – капитан собственной жизни. Вы чувствуете ответственность за все, что с вами происходит, многое берете на себя, преодолеваете трудности, не преувеличивая их. Вы видите перед собой задачу и решаете ее. Что происходит в вашей душе, для других – загадка.

55-99 баллов. Вы охотно бываете рулевым, но можете, если это необходимо, передать штурвал в верные руки. Гибкость, рассудительность, чуткость всегда бывают вашими союзниками. В некоторых ситуациях, которые, казалось бы, вас не касаются, вы способны взять на себя ответственность. Обычно вы знаете, когда это нужно сделать. Вы умеете жить в добром согласии с другими людьми, не нарушая внутреннего согласия с собой.

До 49 баллов. Вы часто бываете пассажиром в своей жизни, легко подчиняетесь внешним силам, говоря: так сложились обстоятельства, судьба и т.п. В своих трудностях вы обвиняете кого угодно, но только не себя. Настоящая независимость кажется вам невозможной. Тем не менее, вы умеете мирно сосуществовать с другми, не делая различия между тем, какие это люди, и как они к вам относятся.

Приложение 2

Идеи для вашего бизнеса
Для тех, кто хочет помогать людям, оказывать им услуги

1. Частный парикмахер.

2. Прогулочная группа для детей.

3. Реабилитационные группы для детей с отклонениями в развитии.

4. Измерение артериального давления, инъекции на дому.

5. Музыкальное оформление свадеб, презентаций праздников.

6. Видеосъемка свадеб торжеств.

7. Компьютерные услуги: программирование, набор, верстка и распечатка текстов.

8. Курьерские услуги - курьер по поручениям.

9. Мытье окон и витрин.

10. Помощь по хозяйству (на дому).

11. Няня на длительный период или на время визита родителей в гости, театр, выходные.

12. Обеды: можно готовить торжественные обеды в домах клиентов или договориться с частным турбюро, чтобы у вас в доме обедали небольшие группы туристов

13. Косметический салон.

14. Секретарь (диспетчер) на телефоне.

15. Настройка музыкальных инструментов.

16. Телефонный контакт-сервис: психологическая поддержка пожилых людей (оплата за счет детей этих людей).

17. Сказки по телефону для малышей (оплата за счет родителей).

18. Мойка автомашин.

19. Шофер по контракту: обслуживание в течение нескольких дней групп, отдельных лиц, приезжающих в ваш город.

20. Сборка и разборка мебели.

21. Уборка помещений (квартир, дач и т.д.).

22. Фотография (специализация на детских портретах на дому, домашних животных и т.д.). Оформление фото в настольные рамки.

23. Портреты под старину: брать в театре или сшить одежду разных веков и делать портреты в стиле «ретро».

24. Аудиторские услуги.

25. Ремонт бижутерии, обновление, переделка и чистка украшений.

26. Обмен детских вещей: меньшие размеры менять на большие за небольшое вознаграждение. Можно добавить реставрацию некоторых вещей.

27. Обслуживание свадеб, других торжеств.

28. Массаж.

29. Доставка и продажа газет.

30. Уборка автостоянок.

31. Выбор, покупка и вручение подарков престарелым, больным в больницах, детям на новый год и в день рождения. Можно сделать небольшое сценическое сопровождение.

32. Домашний детский сад.

33. Организация фирмы (несколько человек) по уходу за стариками, инвалидами и т.д.

34. Сбор червей, мотыля, насекомых и продажа в качестве приманки для рыб.

Для тех, кто любит рукоделие

35. Изделия из овечьих шкур: головные уборы, рукавицы, стельки, домашняя обувь, жилеты и т.д.

36. Изготовление галстуков и платочков к ним из оригинальных тканей.

37. Обновление галстуков.

38. Обучение шитью и перешиванию одежды (в школе, по месту жительства).

39. Шитье и продажа одежды.

40. Вязание и продажа вязаных изделий. Обучение вязанию.

41. Прядение или обучение прядению. Продажа необработанной, обработанной шерсти, веретен и других принадлежностей для прядения.

42. Роспуск фабричной трикотажной одежды.

43. Дизайн спецодежды. Изготовление и продажа салфеток, фартуков, шапочек, косынок, одежды для официантов и барменов (для мелких частных закусочных).

44. Изготовление и продажа детских вещей: чепчики, банты, нагруднички, лоскутные одеяла, трусики и т.п.

45. Изготовление и продажа выкроек. Раскрой ткани.

46. Изготовление уникальных маек с аппликациями, печатными рисунками под заказ или небольшими партиями.

47. Праздничный магазин: изготовление и продажа оригинальных тематических изделий к праздникам: Пасхе. Рождеству. Новому году и т.д.

48. Резьба по дереву, например, изготовление фигурок по знакам Зодиака или году рождения, рамок для картин, пуговиц, брошей, серег, вывесок в виде кренделя, сапога для частных фирм..

49. Составление панно их цветов и других природных материалов.

50. Изготовление кожаных и вязаных пуговиц, поясов, сумок и др. аксессуары.

51. Изготовление и продажа оригинальных свечей.

52. Изготовление на заказ ковриков, пледов с изображением фирменных и торговых знаков, именами, названиями праздников, названиями знаков Зодиака и т.д.

53. Украшения из кожи, меди, камней.

Специалисты разных профилей могут...

54. Архитекторы - моделирование, создание масштабных моделей и макетов проектируемых зданий и объектов.

55. Бухгалтеры - ведение бухгалтерского учета (на непродолжительное время)

56. Редакторы - редактирование диссертаций, переводов и других текстов, чтение корректур

57. Программисты - разработка программ, производство на заказ программного обеспечения, компьютерный дизайн.

58. Переводчики - создание агентства по обслуживанию международных конференций, встреч, частных лиц. Перевод иностранных текстов, подготовка личной и служебной переписки.

59. Частный детектив - сбор доказательств, наблюдения и т.д.

60. Подготовка информационных бюллетеней по профилю вашей деятельности.

61. Психологи - подбор партнеров любых для любых форм взаимодействия на основе психодиагностики.

62. Генеалогия - разработка семейных генеалогических деревьев, составление схем.

63. 63. Социологи - проведение социологических исследований для фирм, торговых кампаний, политических деятелей (то же - по телефону) и т.д.

64. Консультант по компьютерам - покупка, установка, обучение пользованию.

65. Консультант по бизнесу - маркетинг, составление бизнес-планов, помощь в организации собственного дела.

66. Юрис-консулы - любые юридические вопросы.

Для тех, кто может и хочет обучать

67. Обучать можно чему угодно. Главное, чтобы ваш предмет вы знали лучше своих учеников.

Например:

· аэробике;
· кулинарии (начинающих хозяек);
· приготовлению домашних вин;
· раскраске пасхальных яиц;
· танцам (взрослых в том числе);
· дзюдо;
· фотографии; 

· иностранным языкам;
· ведению домашнего хозяйства и т.д. 

Для тех, у кого есть художественный вкус и способности

68. Разработка фирменных календарей, знаков, эмблем, заголовков бланков, рекламных объявлений и г.д.

69. Оформление окон, дизайн штор для фирм и частных лиц.

70. Дизайн индивидуальных открыток, почтовой бумаги, конвертов, визитных карточек, фамильных гербов и т.д.

71. Декорация интерьера на выставках, презентациях, торжествах.

72. Монограммы на сумках, майках, перчатках, свитерах и т.д.

73. Медные и деревянные таблички с фамилией, именами и отчествами на любых вещах.

74. Дизайн и изготовление знаков на автомобилях, портфелях, коробках и т.д.

75. Роспись стен и потолков.

76. Разрисовка фарфоровой посуды, кухонных принадлежностей.

Для тех, у кого хорошо развиты организаторские способности

77. Организатор-координатор выставок, ярмарок и др. массовых мероприятий.

78. Организация эскурсий, турпоходов.

79. Организация уборки чердаков, подвалов, дворов, торговых залов и т.д.

80. Организация праздников, презентаций, конкурсов.

81. Организация семинаров, конференций и культурных программ к ним.

82. Устроитель свадеб, похорон и других семейных церемоний.

Для тех, кто умеет вкусно готовить

83. Готовить можно что угодно и продавать там, где нет или дорог подобный сервис. Например: торты и другие сладости, бутерброды, горячие блюда, салаты, диетические блюда и вегетарианские блюда под заказ и т.д.

Для тех, кто любит мастерить

84. Ремонт настольных ламп, светильников. Реставрация старинных светильников, замена абажуров, электроарматуры.

85. Обивка мебели, починка, перепокрытие мебели. Изготовление чехлов.

86. Ремонт оконных рам, вставка стекол, изготовление форточек, застекление лоджий.

87. Ремонт электоаппаратуры.

88. Ремонт квартир.

89. Слесарные работы.

90. Установка и обслуживание аквариумов в офисах, кафе, детских учреждениях.

91. Устройство навесов, тентов, их дизайн.

92. Ремонт велосипедов, мотоциклов, автомобилей.
Подробнее о некоторых видах деятельности

Ремонт и обслуживание колесной и гусеничной техники 

Мастерские могут быть стационарными и передвижными. Вот неполный перечень видов ремонта и обслуживания, на которых обычно специализируются индивидуальные предприниматели:

· диагностика неисправностей;

· диагностика содержания СО и СИ, регулировки топливной системы и зажигания;

· замена масел и смазок;

· регламентное техническое обслуживание любых машин;

· регулировки, мелкий ремонт;

· зарядка и ремонт аккумуляторов;

· регулировка установки колес;

· расточка цилиндров, ремонт поврежденных блоков и головок;

· шлифовка коленчатых валов;

· ремонт двигателей;

· ремонт гидравлического оборудования;

· ремонт дизельной топливной аппаратуры;

· ремонт инжекторных топливных систем;

· ремонт карбюраторной топливной аппаратуры;

· ремонт механических и автоматических коробок передач;

· ремонт отдельных агрегатов;

· ремонт пусковых двигателей, компрессоров, турбокомпрессоров, маслонасосов, водяных насосов;

· ремонт радиаторов;

· ремонт сидений и обивки салона;

· ремонт подвески;

· ремонт тормозных систем;

· ремонт рулевых управлений;

· ремонт отопителей и кондиционеров;

· ремонт шин и камер, балансировка колес;

· ремонт электрооборудования;

· ремонт и окраска кузовов;

· тюнинг;

· установка кенгурятников, прицепных устройств, багажников;

· антикоррозийная обработка, установка подкрылков;

· установка сигнализации, радио, дополнительных фар и т.п.;

· мойка, чистка салонов, нанесение защитных покрытий, полировка;

Штучное изготовление деталей

На Руси всегда были и есть мастера на все руки - и сейчас есть спрос и можно заказать изготовление сложнейших деталей для иномарок и очень старых машин.

Подгонка деталей и узлов

Широко применяется подбор и подгонка чужих деталей и узлов для некоторых машин. Количество наименований таких деталей довольно велико - в подвеске, системах выхлопа, питания, зажигания других.

Например, топливные форсунки трактора "Беларусь" подходят для двигателя "Пежо-Инденор", дисковые тормозные колодки "Жигулей" и "Волги" можно установить на "Вольво", двигатель и КПП «Волги», а также амортизаторы "Нивы" — на автомобили серии "Вольво 240".

Оказание скорой технической помощи в пути

В наших условиях индивидуал - механик на своем автомобиле, оборудованном под мастерскую, может неплохо зарабатывать "на большой дороге".

Сервис в полевых условиях

В других странах широко развита смешанная форма ремонта и техобслуживания машин, эксплуатируемых в полевых условиях — силами потребителей и выездных ремонтников. Обслуживание и несложные ремонты выполняют механики потребителей, а серьезные ремонты - выездные бригады дилеров или независимых механиков.

Развитие выездного сервиса весьма выгодно и предпринимателям стоит взяться за него всерьез.

Сервис по обмену агрегатов

Необходимость быстрого ремонта техники, эксплуатируемой в полевых условиях, давно привела к появлению во всех странах "сервиса по обмену агрегатов", особенно развившегося в сфере ремонта тяжелой автомобильной, дорожно-строительной, землеройной, сельскохозяйственной и другой техники.

Ремонт специального оборудования

Предприятиям-владельцам не выгодно содержать своих ремонтников и ремонтные базы, чтобы ремонтировать спецоборудование, установленное на колесных и гусеничных шасси: кранов, экскаваторов, дизель-генераторов, компрессоров, насосов и т.п., поэтому процветание ремонтников-индивидуалов обеспечено.

Ремонт мототехники

Давно есть спрос, но почти нет специализированных мастерских по ремонту техники, изготовленной на базе мотоциклетных двигателей:

мотоциклов, снегоходов, мопедов, мотоблоков, бензопил, мотонасосов, лодочных моторов. Все эти машины ремонтируются, как правило, владельцами. Однако сейчас всем предпочтительнее отдать машину в ремонт специалисту, чем терять время, которое можно использовать для заработка.

Ремонт спортивной техники

Большинство начинающих спортсменов-любителей автомобильного, мотоциклетного, аэросанного, водно-моторного спорта подготовкой и ремонтом своих машин занимаются сами в неподходящих условиях или на предприятиях, где они работают.

Но в настоящее время предприятия все менее охотно разрешают пользоваться оборудованием для этих целей, т.к. все лишнее оборудование распродается, а оставшееся стараются загрузить работой, приносящей доход. Поэтому есть спрос на услуги мастерских по подготовке и ремонту спортивных модификаций машин.

Реставрация машин

Во многих странах и у нас имеются клубы любителей старинных автомобилей и коллекционеры. В реставрации существует два направления — сделать "как было" и сделать с самой лучшей современной окраской, или с современными агрегатами.

Реставрация ретро-машин нужна также для музеев и киносъемок. Значит, есть ниша на рынке для мастерских по реставрации старых машин - ее уже заполняют реставрационные фирмы, но их еще мало.

Наконец, есть просто старые машины, владельцы которых не хотят с ними расставаться и обновляют узлы и агрегаты за счет изготовления аналогов или установки чужих.

Утилизация машин

Если вы более склонны не ремонтировать, а ломать, займитесь разборкой снятых с эксплуатации машин. Исправные детали продавайте, как подержанные, агрегаты реализуйте ремонтникам для восстановления. Поврежденные и изношенные детали сортируйте и сдавайте как лом цветных и черных металлов. Кузова, кабины и рамы разрезайте на стандартные куски для продажи в качестве лома металлургическим заводам.

Предпринимателям следовало бы подумать и об этом виде бизнеса, а администрации областей заблаговременно выделить земельные участки для устройств не просто "кладбищ машин", а предприятий по их разделке. За рубежом такие предприятия — обязательная часть автобизнеса. Например, в Дании, территория которой сопоставима с территорией Московской области, их около двух десятков. Специальные законы запрещают бросать старую технику где попало. Владелец должен сдать машину подобной фирме и оплатить утилизацию. Например, в ФРГ утилизация автобуса обходится примерно в 3—5 тысяч марок. У нас уже вводят подобные постановления.

Торговля запасными частями

В наших условиях, при неразвитых дилерских сетях розничной продажей запасных частей активно занимаются и фирмы, и индивидуалы.

За рубежом широко развит бизнес по продаже пригодных для дальнейшего использования деталей и узлов.

На этот товар довольно много покупателей среди механиков независимых мастерских и владельцев машин, имеющих невысокий доход.

Широкий ассортимент сопутствующих товаров — инструмент, принадлежности, материалы для ремонта, эксплуатационные жидкости и многое другое дает возможность множеству индивидуальных предпринимателей не только прокормиться торговлей, но и "встать на ноги" и завести собственное масштабное "дело".

Торговля технической и учебной литературой

Обычная книготорговая сеть никак не привыкнет к новым условиям и не использует повышенный спрос на техническую литературу. Поэтому существует широкое поле деятельности для реализаторов литературы и компакт-дисков по ремонту, печатных и компьютерных каталогов запасных частей, книг по обучению водителей, механизаторов и механиков, пособий для бизнесменов и другой специальной литературы.  

Сбор отработанных масел

Масла можно собирать и сдавать их на регенерацию соответствующим заводам или продавать в качестве горючего для установок, работающих на мазуте или для других производственных целей - например, смазки форм для бетонных отливок.

Подготовка водителей и механизаторов

В стране все острее ощущается нехватка водителей, трактористов, экскаваторщиков и механизаторов других специальностей. Существующих профессионально-технических училищ и колледжей недостаточно, необходимо развивать коммерческие училища, наставничество.

Требуются хорошие инструкторы по вождению автомобилей - и для начального обучения, и для повышения квалификации водителей.

Требуются инструкторы и наставники по обучению экскаваторщиков, автокрановщиков, бульдозеристов, комбайнеров, трактористов и других механизаторов.

Разработка технической информации

Для обучения ремонтников с каждым годом все больше требуется технической информации, учебников, инструкций, печатных каталогов, каталогов на компакт-дисках, видеофильмов по ремонту на компакт-дисках.

Авторы, переводчики, редакторы технические, редакторы литературные, корректоры, компьютерные художники, верстальщики - все они могут быть индивидуальными предпринимателями.

Для обучения водителей и ремонтников нужны также методики с тренажерами, использующими концепцию виртуальной реальности. Разработка и изготовление этих материалов и оборудования — это еще одно направление приложения сил и средств.

Автодромы

Очень нужны кооперативы, товарищества и фирмы по строительству, содержанию и обслуживанию простейших автодромов для обучения и повышения квалификации водителей - таких просто нет. Оборудовать и содержать простейший грунтовой автодром может индивидуальный предприниматель. В России нет ни одного автодрома для общественных целей - только испытательные полигоны вроде Дмитровского. В других странах по несколько автодромов - там обучают вождению водителей, особенно тяжелых машин, спецмашин, спортсменов.

Землеройные и грузоподъемные работы

Индивидуальные предприниматели, имеющие в распоряжении экскаваторы, бульдозеры, подъемные краны выполняют отдельные заказы предприятий. Во многих случаях несколько предпринимателей сообща содержат приемщика заказов и размещают рекламу.
Сфера услуг
Обустройство приезжих

Задачи по обустройству могут быть простыми — например, организовать доставку группы приезжих (делегации, спортивной команды и т.п.) и их багажа из аэропорта в гостиницу. Но задачи могут быть и очень сложными, для организации которых требуется много времени и изобретательности (например, организация конференции с тематическими семинарами или встречи ветеранов со специальной программой, или бытового обслуживания концертной бригады и т.п.).

В других странах фирмы по обустройству приезжих работают в контакте с отелями: иногда они бронируют номера в гостиницах, иногда гостиницы обращаются за помощью к фирмам, например, в организации тематических вечеров.

Фирма берет на себя все: от встречи в аэропорту и доставки в отель, до организации различных программ, спортивных состязаний и прочих мероприятий.

Эскорт-служба

Сотрудники службы сопровождают приезжего гостя (гостей) в поездках по городу или стране, обеспечивая исполнение необходимых бытовых и деловых услуг - приобретение билетов, заказ гостиниц, организацию встреч и т.д.

Организаторы мероприятий

Профессиональные организаторы обеспечивают проведение мероприятий, связанных с большим количеством участников. Например, крупные компании устраивают ежегодные встречи своих дилеров - несколько сот человек надо встретить, разместить в отеле, организовать бесплатное для гостей питание, общее собрание, тематические вечера, фото- и видеосъемку, заказать обратные билеты, доставить в аэропорт.

В стране десятки тысяч компаний, союзов, ассоциаций, которые проводят встречи и конференции по всей стране. Многие из них с удовольствием воспользовались бы услугами профессиональных организаторов.

Фирмы по продажам этих услуг обычно имеют следующих специалистов:

· по контактам с соответствующими предприятиями, привлекаемыми для исполнения отдельных работ;

· по специальным мероприятиям, в том числе звуковым, световым, постановочным и прочим эффектам;

· оперативного менеджера, который координирует организацию мероприятия, чтобы все запланированное произошло.

Консьержи

Консьержи — это обслуживающий персонал в гостиницах. Но консьержами могут быть не служащие гостиниц, а независимые предприниматели, покупающие у отеля право заниматься этой работой на его территории. Они сами нанимают себе помощников. Консьержи оказывают гостям множество услуг, в частности:

· достают билеты на самые популярные спектакли, даже если их просят об этом в день представления;

· организуют столик в ресторане, даже при отсутствии свободных мест;

· дают советы о местных ресторанах, зрелищных и увеселительных заведениях;

· бронируют места на авиарейсы;

· оказывают различные услуги, например, делают покупки, отправляют посылки и т.п.;

· оформляют визы в консульствах или посольствах;

· выполняют деловые поручения.

Наиболее изобретательные и опытные консьержи выполняют и необычные поручения. Вот примеры:

Японские туристы, посмотрев бой быков в Мадриде, решили организовать подобное зрелище у себя дома. Консьерж купил для них подходящих быков, нанял тореадоров и организовал их отправку в Токио.

Гостю лондонского отеля срочно потребовались запчасти для двигателя его яхты. Не найдя в Лондоне требуемых запчастей, консьерж позвонил в Швецию на завод-изготовитель, договорился о покупке этих деталей и отправил туда на самолете посыльного, чтобы тот доставил их в Лондон в тот же вечер.

На обзаведение богатой клиентурой у консъержей уходят годы. Кроме того, надо многое знать и уметь, чтобы быть хорошим консьержем — знать во всех деталях жизнь отеля и его служб, говорить на нескольких языках, иметь общительный характер, иметь хорошие связи в городе.

В некоторых отелях есть специальные группы, осуществляющие функции консьержей, экскурсоводов, переводчиков. Группы работают с туристами, которые не владеют местным языком.

Гостиничный бизнес

Гостиничный бизнес основан на разнообразных способах владения и управления: собственность, франчайзинг, партнерство, аренда и управление по контракту.

Собственные маленькие придорожные гостиницы на 5-10-20 мест содержат во всех европейских странах жители придорожных населенных пунктов. Во многих странах хозяева сельских домов принимают туристов на постой. Чаще всего они работают по принципу традиционных английских постоялых дворов «Bed & Breakfast» (ночлег и завтрак) - в них можно провести выходные, весь отпуск или одну ночь. Комфорт и чистота - такие же, как и в городских отелях, к тому же вы увидите много деталей, характеризующих страну.

В живописных и привлекательных для отдыхающих местах можно арендовать целиком маленький домик, хозяева, которых специально содержат их для сдачи туристам. В них все удобства, кухня - готовят туристы сами. В странах Европы такие "мини-гостиницы" группируются в сеть "Euro Gites" - что-то вроде союза с общей диспетчерской службой для контактов с туристическими фирмами и поиска клиентов.

При франчайзинге компания-владелец, сохраняя за собой лицензию, предоставляет покупателю лицензии право использовать ее фирменные знаки, технологию, методики, систему резервирования, отработанные маркетинговые процедуры, систему скидок и т. д. Покупающий у компании лицензию подписывает контракт на самостоятельное управление частью ее собственности (ресторан, гостиница и т. д.) в соответствии с оговоренными в договоре условиями.

Другой способ сотрудничества - партнерство. Например, супружеская пара, желающая войти в гостиничный бизнес, внесла часть стоимости небольшой гостиницы. Супруги получают зарплату как управляющие и, кроме того, доходы от операций предприятия делятся соответственно долям между ними и владельцем гостиницы.

Аренда позволяет и арендатору, и владельцу выйти на рынок и укрепиться на нем. Отель арендуется за оговоренный процент с продаж, обычно от 20 до 50.

Особенно популярна сдача в аренду государственных предприятий в развивающихся странах.

Туристский бизнес

На рынке действуют два типа предприятий: туроператоры и тура-генты.

Фирма или индивидуальный предприниматель, формирующие (а также продвигающие и реализующие) туры, относятся к туроператорам.
Фирма или индивидуальный предприниматель, продвигающие и реализующие) туры, относятся к турагентам.
Тур - это комплекс услуг, предоставляемых туристам. Туристские фирмы по желанию клиентов формируют специальные туры по индивидуальным заказам.

Туроператоры - производители туристического «продукта», созданию которого предшествует большая работа по поиску региональных партнеров, выбору гостиниц, подбору экскурсий, переговорам с авиакомпаниями, работе на выставках, расчету количества бронируемых мест в гостиницах и на авиарейсах, выпуску каталогов. Туроператор из различных услуг (оформление виз, перелет, местные перевозки, гостиница, страховка, экскурсии и т.п.) готовит тур, продвигает его на рынок и реализует турагентам или непосредственно клиентам.

Среди основных задач туроператора следующие:

· выявление и анализ возможностей принимающего региона по предоставлению туристических услуг;

· изучение потребностей жителей отправляющего региона на туристские программы;

· разработка программ обслуживания туров;

· взаимодействие с поставщиками услуг;

· расчет стоимости туров;

· рекламно-информационная работа по продвижению туристского продукта к потребителям;

· реализация туров;

· методическое обеспечение туров;

· обеспечение туристов необходимым инвентарем и специальным снаряжением, сувенирной продукцией;

· подготовка, подбор и назначение специалистов на маршруты путешествий (экскурсоводы, инструкторы, гиды-переводчики и т.п.);

· контроль за качеством, надежностью и безопасностью туристского обслуживания.

Турагентство — посредник между туроператором и клиентами. Но они нередко в своих регионах формируют дополнительные услуги, добавляя их к основной программе.

Специалисты считают, что работа в качестве агента целесообразна лишь на начальном этапе деятельности. По мере развития турфирмам выгоднее одновременно заниматься агентской и операторской деятельностью. Услуги для туристов включают:

· организация перевозки в принимающий регион и обратно к месту жительства;

· размещение;

· питание;

· организация экскурсий;

· страхование от несчастных случаев;

· услуги гидов, гидов-переводчиков;

· организация перевозки от пункта его прибытия в принимающий регион до места размещения и обратно, а также любой другой перевозки в пределах региона, предусмотренной условиями тура;

· ремонт техники;

· прокат соответствующего туру инвентаря;

· обмен валюты;

· телефон;

· почта;

· бытовое обслуживание;

· пользование пляжем» оборудованием, процедурами и т.п.

Туристам можно реализовать планы городов, карты местности, сувениры, туристское снаряжение и т.п.

По способу передвижения различают туризм: авиационный, автостопом, автотуризм, велосипедный, железнодорожный, морской, речной, пешеходный, смешанный. По географии: внутренний туризм — в своей стране (80—90% поездок туристов в мире относятся к внутреннему туризму), международный туризм — поездки за пределы своей страны. Используемые средства размещения туристов: гостиницы, мотели, пансионаты, кемпинги, частные дома и квартиры, охотничьи базы и домики, палатки, юрты и т.п.

Основные виды туризма:

Рекреационный - туризм с целью отдыха: характерен длительностью, малым количеством посещаемых пунктов, может включать зрелищно-развлекательные программы (театр, кино, фестивали и т.д.), занятия по интересам (охота, рыбная ловля, музыкальное, художественное творчество и т.д.), изучение национальной культуры принимающего региона и т.п.

Оздоровительный отдых - подразделяется на климате -, бальнео -, море -, грязелечение и т.д.

Познавательный - экскурсии для расширения кругозора.

Профессионально - деловой - поездки бизнесменов с деловыми целями. При этом турфирмы могут предоставлять и туристские услуги (транспортные, размещение, питание, экскурсионное обслуживание) и привлекать к обслуживанию специализированные фирмы по переводам, сбору и анализу экономических материалов, организации деловых встреч, симпозиумов и конференций, по содержанию и обслуживанию бизнес-центров, конгресс-центров. Бизнесменов могут сопровождать члены семей, для которых организуют туристскую программу. Сами бизнесмены после завершения дел могут знакомиться с достопримечательностями.

Научный - с целью обучения, повышения квалификаций, изучения языка.

Спортивный - для занятий в условиях соответствующего оснащения: инвентарь, специальные трассы, подъемники, спортивные пло щадки, сооружения. Активные туры - для занятий спортом, пассивны - для посещения соревнований.

Шоп-туры - для приобретения товаров для их последующей продажи.

Приключенческий - пребывание в привлекательном месте и занятие необычным видом деятельности:

· походные экспедиции (археологические, исторические, ботанические и др. достопримечательности);

· сафари-туры (охота, рыбалка, ловля бабочек и т.д.);

· морские путешествия (яхтинг).

Организаторы обеспечивают получение лицензий, которые разрешают охоту, рыбалку, вывоз трофеев, безопасность туристов.

Религиозный - паломничество (посещение святых мест для поклонения реликвиям), познавательные поездки (знакомство с религиозными памятниками, историей религии), научные поездки (поездки специалистов).

Ностальгический -посещение мест рождения, родственников.

Экологический - познавательные туры в заповедниках, сталактитовых пещерах и т.п.

Экзотический - например: на ледоколах в Антарктиду и Арктику, на подводных лодках и батискафах - в глубины моря, провести время в тюремной камере и т.д.

Свадебный - если обряд бракосочетания совершают в поездке, его организуют как праздник с местным колоритом.

Социальный -это путешествия, субсидируемые из средств, выделяемых государством на социальные нужды. Целью социального туризма является не извлечение прибыли, а поддержка людей с низким уровнем дохода для реализации их права на отдых.

Организованный - путешествия групп, организованных турпредприятием.

Тряпки напрокат

Не хотите ли сдавать напрокат ... тряпки? Заказчик вытрет руки, верстак, а потом грязные вернет и заплатит за использование. Во многих странах это возможно. Наши заводы покупают для обтирки масла и грязи так называемые «концы» — обрезки тканей с текстильных и швейных фабрик. Их всегда не хватает. За рубежом этот вопрос решили иначе. Например, в Дании есть фирмы, сдающие напрокат заводам и ремонтным предприятиям обтирочные материалы. Это салфетки с обработанными кромками, изготовленные из хорошо впитывающего хлопчатобумажного трикотажа крупной вязки. Использованные салфетки заменяются раз в неделю или в месяц вычищенными химчистками, принадлежащими тем же прокатным фирмам. Учитывают и оплачивают салфетки по весу. Предприятие оплачивает стоимость проката, а также испорченных или недостающих салфеток. Размер салфеток примерно 35х35 см — ими удобно вытирать руки, верстаки, детали.

Такой бизнес вполне по силам индивидуальному предпринимателю, обслуживающего районный центр и район. В большом городе ему не выдержать конкуренции с крупной фирмой, которая захочет заниматься таким делом. Но, работая в районном центре, он станет первым, к кому обратится та самая крупная фирма из большого города, которая расширится и захочет работать и в районе, предложив ему стать официальным агентом фирмы или руководителем филиала фирмы.

Прокат спецодежды

Фирмы сдают напрокат любым предприятиям и чистят спецодежду. Предприятия заказывают по два комплекта спецовок на каждого работника с указанием фамилий на ярлыках. Каждую субботу прокатные фирмы забирают грязные спецовки и оставляют вычищенные и счет. Эти фирмы либо сами шьют спецовки, либо заказывают их у специализированной фирмы. Они же предлагают нанесение на спецовки фирменной символики. Практикуются три типа спецовок - комбинезоны, куртки с брюками и халаты. Для работающих на улице существуют утепленные варианты спецодежды.

Индивидуальный предприниматель может заняться прокатом и химчисткой, приобретая спецодежду у изготовителей и заказывая чистку у специализированных фирм. Расчет емкости рынка — по штатам предприятий, которые намечено обслуживать.

Юридические услуги
С каждым годом все более растет спрос на услуги адвокатов, юридических товариществ и фирм по вопросам защиты интересов предпринимателей, водителей, потребителей, граждан, пострадавших в ДТП и т.д.

Экспертиза ущерба

Во много раз больше, чем сейчас, требуется экспертов, товариществ экспертов и фирм по оценке ущерба, причиненного людям и их имуществу — при ДТП, производственных авариях, в бытовых конфликтах и т.д.

Приложение 3

БИЗНЕС-ПЛАН
Цель составления бизнес - плана и прогнозов - помочь вам продумать все, что связано с началом работы на себя, начиная с проверки своей идеи на прочность и заканчивая оценкой текущих расходов и расходов на организацию деятельности. 
Бизнес-план и прогнозы предназначены в основном для использования вами и вашими ближайшими коллегами. Они также полезны при обсуждении ваших целей с менеджерами банков, бизнес - консультантами.

Вам встретятся вопросы, чисто финансового плана, на которые вы не сможете ответить сразу. В тех случаях, когда вам не удается прийти к твердому заключению, постарайтесь дать реалистичную оценку. Попытайтесь, отвечая на вопросы, думать на перспективу - по крайней мере, на 12 месяцев вперед, если возможно. То, что вы напишете, всегда можно скорректировать в зависимости от реальных событий. Если вы делаете предположения, ведите их запись, чтобы потом сравнить их с тем, с чем вы столкнулись в действительности.

Прежде всего, используйте бизнес-план для оценки того, насколько ваши амбиции реалистичны. Он также будет полезен при обсуждении ваших идей с другими людьми. Но прежде всего он призван помочь вам.

А. БИЗНЕС - ИДЕЯ 

Тип предприятия:

Начинающее (  франшиза (   существующее предприятие (  

Предоставляемый товар/услуга/основная деятельность ______________________________

Как вы будете торговать?

индивидуальный торговец (
партнерство (
компания с ограниченной ответственностью (
	Причины для открытия собственного дела:



	

	

	Планируемая дата начала:




Если это франшиза, связывались ли вы с другими франшизами? 

Да (  Нет (   

Б. РЫНОК

	Кто будет вашими потребителями?



	

	


Чувствительна ли рыночная цена?

Да (  Нет (
	Если да, то насколько? Кто ваши основные конкуренты? 

1. 

	

	2. 



	3.




Какую плату они взимают за подобный продукт или услугу?

	Название


	Плата



	1.


	

	2.


	

	3.


	


Каковы их слабые/ сильные стороны?

	Название


	Сильные стороны


	Слабые стороны



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Что делает вашу бизнес-идею лучше/отличной от других?



	

	

	

	


В. ЛЮДИ

Кто является ключевыми фигурами? Что каждый из вас привнесет в бизнес? 

(Приложите, где уместно, верные на настоящий момент автобиографии (СУ).

	Имя  
	
	Возраст
	

	Роль в предприятии

	

	Опыт
	

	
	

	

	Навыки



	

	

	Контакты/указания на потенциальных покупателей



	

	

	Доход в настоящее время: Ожидаемый доход Год 1:                    Год 2:



	


Кого вы могли бы принять на работу?

	Имя


	Должность


	Возраст


	Всего затрат (зарплата и т. д.)



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Какой опыт у них имеется?

	Имя


	Опыт



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Какими навыками/квалификациями по специальности они обладают?

	Имя


	Навыки/квалификации



	
	

	
	

	
	


Г. МАРКЕТИНГ И РЕКЛАМА

Как ваши конкуренты продвигают на рынке и рекламируют свои товары/услуги?

	Название
	
	Метод:


	

	Название:


	
	Метод:


	

	Название:


	
	Метод:


	


Как вы собираетесь рекламировать свою идею:

	Метод:


	
	Затраты:


	

	Метод:


	
	Затраты:


	

	Метод:


	
	Затраты:


	

	Метод:


	
	Затраты:


	


	Как вы собираетесь решать, правильно ли потрачены эти деньги?



	


Д. ПРОДАЖИ И ЦЕНООБРАЗОВАНИЕ

	Какую плату вы будете брать с ваших покупателей?



	

	Каким образом плата, которую взимаете вы, будет отличаться от той, которую берут конкуренты?



	

	Какие условия кредита вы будете выдвигать своим покупателям? Является ли это обычным для вашей сферы бизнеса?



	

	

	Какой кредит вам будут предоставлять ваши поставщики и на какие сроки?

Будете ли вы платить комиссионные продавцам?_______________

Как это отразится на продажах?_______________________



	

	

	


Сколько вы рассчитываете платить за сырье и материалы?

	Сырье/материалллы:


	
	Затраты:


	

	Сырье/материалы:


	
	Затраты:


	

	Сырье/материалы:


	
	Затраты:


	

	Сырье/материаллы:


	
	Затраты:


	

	
	
	
	


Откуда вы будете получать сырье или материалы?

	Сырье:


	
	Поставщик:


	

	Сырье:


	
	Поставщик:


	

	Сырье:


	
	Поставщик:


	

	Сырье:


	
	Поставщик:


	


Проверили ли вы других поставщиков?
Да (
Нет (
Основываясь на предположениях, изложенных выше, какого уровня продаж вы планируете достичь в течение первых 12 месяцев?

	Месяц 1
	
	Месяц 2
	
	Месяц 3
	

	Месяц 4
	
	Месяц 5
	
	Месяц 6
	

	Месяц 7
	
	Месяц 8
	
	Месяц 9
	

	Месяц 10
	
	Месяц 11
	
	Месяц 12
	


Какой по вашим ожиданиям будет валовая прибыль?_______________ 

Какой по вашим ожиданиям будет чистая прибыль?________________

Е. ПОМЕЩЕНИЯ

Можете ли вы вести работу из дома?
Да (  Нет (
Если нет, то какие помещения вам необходимы?

	На короткое время:



	На долгий период:



	На какой минимальной площади вы можете начать?



	Когда, по-вашему, вам потребуется больше места? месяцы годы



	Вы: покупаете (   арендуете (    берете в лизинг (   помещения?



	На каких условиях?



	На какой срок рассчитан лизинг?



	Каковы будут расходы по обновлению?



	Каковы будут налоги?



	Когда следующий пересмотр ставок?



	Каким образом застрахованы помещения?



	Когда вы въезжаете? Дата:




Ж. ОБОРУДОВАНИЕ

Оборудование какого рода вам требуется (например, завод, транспорт, офис и т. д.)

Оборудование:

	Тип:




	Поставщик:



	Затраты:                                                              Срок службы:



	Оборудование:



	Тип:



	Поставщик:



	Затраты:                                                               Срок службы:



	Оборудование:



	Тип:



	Поставщик: 

Затраты:                         Срок службы:

Транспорт:



	Тип:



	Поставщик:



	Затраты:                        Срок службы:



	Транспорт:



	Тип:



	Поставщик:



	Затраты:                          Срок службы:



	Компьютеры:



	Тип:



	Поставщик:                          Затраты:                                Срок службы:



	Компьютеры:



	 Тип:



	Поставщик:



	Затраты:                                      Срок службы




Вы будете покупать оборудование или брать в лизинг? 

 Брать в лизинг (    Покупать (
4. ЗАТРАТЫ НА ОРГАНИЗАЦИЮ

При заполнении этого раздела вам нужно будет учесть некоторые из затрат последних трех разделов.

Каковы по вашим расчетам будут затраты на организацию?

	Помещения                   


	

	Переоборудование (ремонт) 


	

	Оборудование


	

	Сырье


	

	Плата специалистам (например, юристу)


	

	Офисные принадлежности


	

	Итого


	

	Как вы будете покрывать эти затраты?


	

	Собственные средства


	

	Средства из других источников (семья, субсидия)


	

	Финансирование банка


	

	Итого


	


И. НАКЛАДНЫЕ РАСХОДЫ

Сколько, по вашим расчетам, составят следующие затраты в ближайшие 12 месяцев?

	Стоимость помещения (залог, выплата займа или аренда)
	

	Налог с помещений
	

	Страхование зданий 
	

	Страховые обязательства компании
	

	Ремонт/техобслуживание
	

	Освещение/отопление
	

	Вода 
	

	Телефон 
	

	Почта 
	

	Канцтовары 
	

	Плата за услуги специалистам 
	

	Оборудование 
	

	Затраты на содержание работников (вас и ваших работников) 
	

	Проценты 
	

	Реклама 
	

	Расходы на переезды (транспорт) 
	

	Другие расходы
	

	Итого


	


 К. АНАЛИЗ УРОВНЯ БЕЗУБЫТОЧНОСТИ

Теперь, когда вы заполнили все предыдущие разделы, у вас имеется достаточно информации, чтобы рассчитать точку безубыточности (рентабельности) и составить прогнозы движения денежных средств и прибыли.

Приложение 4

ДНЕВНИК ОБУЧЕНИЯ

Этот дневник обучения позволит вам:

· Записывать свои мысли и ощущения по каждому дню курса

· Записывать вопросы, которые вы бы хотели задать

· Составить план на будущее

В этом дневнике вы можете вести записи во время  занятий, а также в конце дня, размышляя о том, что произошло в этот день.

Вы можете использовать свои записи во время регулярной оценки курса в качестве основы для вопросов и дискуссий.

В конце курса этот дневник обучения окажет вам неоценимую помощь при составлении вашего личного плана действий.

Начните записывать свои мысли и ощущения уже в начале курса.

Первые мысли

	Почему вы решили пройти этот курс?

	

	Что вы надеетесь узнать, чему научиться?

	

	Что вы ожидаете?

	

	Чего вы не ожидаете?

	


День 1
	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 2
	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 3

	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 4

	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 5

	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 6

	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


День 7

	Что я сегодня узнал (-а), чему научился (-ась)?

	

	Какие у меня были ощущения?

	

	Вопросы, которые я бы хотел (-а) задать

	

	Личные вопросы

	


Приложение 5

Личный план действий

Имя:______________________
Дата:______________________
	Цель
	Необходимые ресурсы
	Необходимая поддержка
	Срок
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