Шаблон бизнес-плана с комментариями

Руководитель направления «Малый бизнес» ИПК-РМЦПК Д.Г. Шишкин

По своей сущности, бизнес план представляет собой программу предпринимательской деятельности. Он описывает предприятие (настоящее или будущее); планируемую продукцию или услуги (особенно важно описание преимуществ по сравнению с конкурентами); рынок, на который эта продукция (услуги) нацелены; ресурсы и квалификацию персонала; финансовые потребности и планируемые финансовые результаты. 

Бизнес план может служить нескольким целям:

1. проработки и описания бизнес идеи

2. управления и контроля бизнеса

3. привлечения внешних инвестиций

Бизнес план, для первых двух целей может быть написан в произвольной форме. Здесь главное требование – удобство использования и понятность.

Бизнес план, разрабатываемый для привлечения внешней инвестиционной поддержки, по форме – официальный документ. Этот документ предоставляет владельцу финансовых ресурсов информацию и демонстрирует основательность предпринимательского начинания. Этот документ должен быть достаточно полным, чтобы четко объяснить планы по реализации бизнес идеи, но не слишком длинным, чтобы утомить читателя. При разработке и оформлении бизнес-плана следует ориентироваться на объем в 25 - 40 страниц.

В шаблоне представлены основные разделы бизнес-плана, а также указана информация, которая должна в них содержаться. Для наполнения разделов бизнес-плана Вам необходимо развернуто ответить на вопросы, содержащиеся в шаблоне. При составлении собственного бизнес-плана совсем не обязательно строго следовать форме предложенного шаблона, важно, чтобы Ваш бизнес-план содержал основные разделы и в них заключалась информация, которая позволяла бы обосновать привлекательность вложений в предлагаемый бизнес.
Не существует стандартного периода планирования. Фактически, различные виды деятельности требуют различного периода планирования. Период планирования связан со сроком, на который планируется получить внешнее финансирование, а также сроком окупаемости проекта. Как правило, бизнес-планы составляются на срок 3-5 лет.
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1. Резюме

Этот раздел должен привлечь интерес того, кому будет адресован бизнес-план. Именно из этого раздела потенциальные инвесторы получают своё первое впечатление, которое часто имеет решающее значение для судьбы проекта в целом.

В этом разделе в нескольких пунктах в сжатой форме излагается весь бизнес-план, раскрывая сущность и цель Вашего предприятия. Основой для написания этого раздела служит информация, содержащаяся во всех разделах разработанного бизнес-плана. 

Этот раздел должен быть заполнен уже после написания самого бизнес-плана. В разделе должны обобщаться следующие сферы:

· Краткое описание проекта, его цели и задачи

· Товар или услуга и их преимущества

· Возможности рынка

· Управленческая команда

· Достижения/стаж работы, если имеются

· Финансовый план

· Объем требуемого внешнего финансирования

· Возврат займов инвесторам

Основное требование к резюме - простота и лаконичность изложения, минимум специальных терминов.

Помните, что потенциальные инвесторы часто делают предварительное заключение на основе резюме, и их решение о просмотре основной части бизнес-плана будет зависеть от информации, представленной здесь. Приложения в конце бизнес-плана содержат более детальную информацию, подкрепляющую основной текст бизнес-плана.

Фактически этот раздел может быть составлен из резюме, содержащихся в конце всех остальных разделов, и, как правило, заполняется на финишной стадии разработки бизнес-плана.

2. Описание компании

Учредители и собственники

Укажите учредителей Вашего предприятия.

Учредители - основатели, организаторы, участвующие в образовании имущества и принявшие на себя обязательства согласно учредительным документам, т.е. собственники предприятия. 

Товары и услуги

Опишите наиболее ясно, что представляет собой товар или услуга и его возможности. Для этого Вам будет необходимо ответить на приведенные вопросы. Необходимо помнить, что клиентам нужны не Ваши товары или услуги как таковые, а удовлетворение их потребностей, поэтому, отвечая на вопросы, старайтесь описать не просто качества товара или услуги, а те потребности, которые они могут удовлетворить.

· Предпосылки разработки товара (Почему Вы собираетесь производить именно этот товар/услугу?)

· Особенности и преимущества (Чем Ваш товар или услуга отличаются от уже представленных на рынке?)

· Уникальные преимущества (сильные стороны) при продаже (Почему потребители купят именно Ваш товар/услугу?)

· Выгоды для покупателей (Почему потребителям будет выгодно купить Ваш товар, какие их потребности он сможет удовлетворить?)

· Недостатки и слабые стороны (Какие потребности покупателей Ваш товар не может удовлетворить?)

· Дальнейшее развитие товара/услуги (Как Вы планируете исправить существующие недостатки или какие новые качества собираетесь придать Вашему товару/услуге в будущем?)

Цели

Укажите конкретные ключевые события/показатели, которые должны быть достигнуты компанией в ближайшие три года (продажи, персонал, развитие товара и т.д.).

Необходимо помнить, что важнейшими отличительными чертами цели является наличие измеримого результата (т.е. результат должен поддаваться количественному измерению – размер прибыли или выручки, доля рынка, число сотрудников, количество произведенной продукции, снижение издержек на 10% и т.д.) и срок достижения этого результата. Таким образом, ни намерение "заработать 1 миллион долларов", ни "превзойти всех конкурентов через 3 года" не могут рассматриваться в качестве целей бизнеса. В первом случае не указан срок достижения заявленного результата, а во втором - не понятно, по каким критериям оценить, превзошли ли Вы конкурентов, или нет.

Например:

Справочное агентство: через 3 года увеличить объём годовой выручки до 500 тыс. руб.

Мастерская по ремонту обуви в г. Кунгур: занять 25% рынка услуг по ремонту обуви в г. Кунгур.

Ателье по пошиву штор: открыть 5 филиалов в Пермской области со штатом сотрудников не менее 3-х человек в каждом.
3. Анализ рынка

Этот раздел посвящен анализу рынка и его участников (потребителей, покупателей, производителей, продавцов, конкурентов). Вы должны показать, что провели исследование рынка для подтверждения предположений, сделанных в Вашем бизнес-плане. Оно должно показать наличие рыночной ниши и Вашу способность обыграть конкурентов на этом рынке.

Анализ покупателей

Проанализируйте покупателей и потребителей Вашего товара или услуги в каждом сегменте. Для этого необходимо ответить на вопросы:

· Кто является конечными потребителями? (Выделить потребителей по конкретным признакам: пол, возраст, место жительства, образ жизни, образ деятельности, доход, склонность к чему-либо). Например, потребители ателье по пошиву штор: мужчины и женщины, с доходом выше 10 000 тыс. руб. на человека, ценящие уют, красоту, оригинальный интерьер в доме, проживающие в  г. Перми.

· Как часто покупают эти товары/потребляют услуги?

· На основе каких факторов принимают решение о покупке?

· Где они покупают товары/потребляют услуги?

· Как реагируют на изменение цены товара/услуги?

· Как определяют качество товара/услуги?

· Каких специальных качеств товара/услуги хотят?

· Насколько удовлетворены существующими товарами/услугами?

Целевой рынок

Целевой рынок – это рынок, на котором Вы планируете продавать свой товар или услугу. 

Проанализируйте сегменты этого рынка следующим образом:

· Каков размер каждого рыночного сегмента в денежном и натуральном выражении?

· Является ли данный сегмент растущим или уменьшающимся?

· Какие существуют барьеры входа на рынок?

· Какие есть специфические особенности данного рынка?

Оценка емкости рынка

Укажите общую возможную емкость рынка в денежном или натуральном выражении для Вашего вида товара или услуги, для всех целевых рынков, внутренних и внешних.

Тенденции на рынке

Проанализируйте, что происходит на рынке

· Существуют ли законодательные ограничения или регулирование, другие барьеры входа/выхода на рынок?

· Есть ли на рынке сезонность (колебания продаж в зависимости от сезона)?

· Какие недавние изменения произошли на рынке?

· Какие существуют прогнозы на будущее?

· Какие экономические факторы оказывают или могут оказать влияние на рынок?

· Какие возможны воздействия на Ваш товар или услугу?

· Каковы Ваши планы в ответ на будущие требования и изменения на рынке?
Анализ конкурентов

Проанализируйте Ваших конкурентов на данном рынке

· Какие есть конкурирующие товары и услуги?

· Кто их поставляет?

· В каком ассортименте?

· По какой цене?

· Кому?

· Каково качество этих товаров/услуг?

· Какова репутация и опыт работы конкурентов?

· Лояльны ли к ним покупатели?

· Каков размер их бизнеса? (оценка объема продаж)

· Как конкуренты распределяют свою продукцию?

· Какие преимущества и недостатки в предложениях конкурентов?

Конкурентные преимущества

Ваше мнение, почему потенциальные покупатели выберут именно Ваш товар вместо обозначенных выше. Преимущества могут включать:

· Уникальные свойства

· Новые технологии или способы применения

· Более высокая ценность для потребителя в показателях эффективности использования

· Более высокая совместимость с существующими продуктами.

4. Маркетинговый план/Стратегия продаж

В этом разделе излагаются Ваши стратегии проникновения на целевой рынок, привлечения интереса покупателей к Вашему товару или услуге и собственно продаж Вашего товара/услуги.

Источники дохода

Из каких составляющих будет складываться доход Вашего бизнеса (за что Вы будете получать деньги?)

· Основные продукты (товары или услуги)
· Дополнительный сервис

· Послепродажное обслуживание

· Сопутствующие товары и услуги

Маркетинговая стратегия

Какое место на рынке Вы хотите занять по отношению к товарам/услугам конкурентов:

· На какие сегменты рынка Вы ориентируетесь/нацеливаетесь в первую очередь, почему?

· Каким образом Вы сможете развиться, чтобы занять весь целевой рынок?

· Чем будет отличаться (в сознании потребителей) Ваш товар/услуга от конкурентов?

· Какие ключевые преимущества Вы станете выдвигать на первый план?

· Каких потенциальных покупателей Вы уже наметили?

· Как Вы будете получать отзывы о товаре?

· Какие контакты/связи можно использовать для получения сведений о рынке и продажах?

· Будете ли Вы сами заниматься маркетингом или привлечете стороннего исполнителя, если так то кого?

Ценообразование

Каким образом Вы собираетесь назначать цену на Ваш товар или услугу. 
Принимаются во внимание следующие моменты:

· Цены конкурентов

· Уровень конкуренции на рынке

· Восприятие соотношения "цена-качество" со стороны покупателей

· Издержки производства и накладные расходы

· Цепочка распространения (посредников) и добавленная стоимость на каждом шаге

· Тип рынка Вашего продукта/услуги: монополия, конкуренция, олигополия.

Укажите здесь, каким образом будет устанавливаться цена на каждый товар/услугу, ссылаясь на указанные выше источники дохода.

Укажите конкретные цены на каждый товар/услугу. Вы вряд ли сможете сделать это до расчета себестоимости, поэтому к данному пункту необходимо будет вернуться позже.

Предполагаемая система сбыта продукции
Это может быть, например:
· Крупные оптовые посредники

· Торговые сети

· Розничные магазины

· Прямые договоры на поставку

· Агенты/торговые представители

· Собственная сеть розничных продаж

Продвижение
Как Вы будете продвигать свой товар или услугу на рынке. Уделите внимание следующим пунктам:

Реклама

· Предполагаемый вид рекламы (объявления, ролики, статьи, листовки, плакаты и т.д.)

· Рекламный бюджет

· Выбор средств массовой информации (газета, радио, телевидение – местное, федеральное…)

· Рекламное сообщение и внешнее оформление рекламы

· График рекламной кампании

· Рекламные агенты

· Как будет измеряться эффект от рекламы?

Прежде, чем выбрать тип рекламы, ознакомьтесь с ценами на неё.

Связи с общественностью (PR)

· Контакты с прессой (пресс-релизы, конференции)

· Информационные встречи, дни открытых дверей, экскурсии

· Контакты с местными органами власти или другими правительственными организациями

Прямой маркетинг

Прямой маркетинг – это маркетинг, задачей которого является непосредственное донесение до определенного потенциального потребителя (человека, компании, организации) с использованием средств коммуникаций (почта, телефон, электронная почта и т.д.) информации в виде каталога, проспекта с предложением покупки товара или услуги. Другими словами, презентация Вашего товара/услуги, а так же предложение о его/её покупке именно Вашему потенциальному покупателю в личной беседе, при помощи адресной (по конкретному адресу) рассылки,  посредством телефонного звонка и т.п.

Реклама в Интернете
Выставки и конференции
Рекомендации ("сарафанное радио")

Нельзя забывать, что вся кампания по продвижению Вашего товара должна быть целенаправленной и воздействовать именно на Вашу целевую группу потребителей, а не на покупателя вообще.
Стимулирование продаж

Какие способы Вы будете применять для стимулирования продаж. Это могут быть:

· Подарки

· Скидки

· Распродажи

· Дисконтные карты

· Дополнительный сервис.

Скорее всего, этот раздел Вам надо будет дополнить позже, когда Вы рассчитаете свои затраты и определите продажную цену, т.к. всё стимулирование должно быть обеспечено Вашей прибылью.

План продаж

Составьте помесячный план продаж по каждому из Ваших товаров или услуг на весь период планирования. Для этого заполните следующую таблицу. Помните, что Ваш план должен опираться на Ваши маркетинговые исследования. Это – не Ваши фантазии, а чёткая реализация стратегии.
При составлении плана продаж не забудьте учесть сезонность, если она присутствует на рынке предлагаемой Вами продукции.

Если Вы предполагаете продавать несколько видов продукции, составьте планы продаж по каждой продукции отдельно и затем общий план продаж компании.
План продаж

	
	
	Месяц

	
	
	1
	2
	3
	4
	…

	Продукция 1, 

единица измерения
	Количество, ед. продукции
	
	
	
	
	

	
	Цена за единицу, руб.
	
	
	
	
	

	
	Выручка, 

тыс. рублей
	
	
	
	
	

	Продукция 2,

единица измерения
	Количество, ед. продукции
	
	
	
	
	

	
	Цена за единицу, руб.
	
	
	
	
	

	
	Выручка, 

тыс. рублей
	
	
	
	
	

	Продукция 3,

единица измерения
	Количество, ед. продукции
	
	
	
	
	

	
	Цена за единицу, руб.
	
	
	
	
	

	
	Выручка, 

тыс. рублей
	
	
	
	
	

	Продукция 4,

единица измерения
	Количество, ед. продукции
	
	
	
	
	

	
	Цена за единицу, руб.
	
	
	
	
	

	
	Выручка, 

тыс. рублей
	
	
	
	
	

	Доход, тыс. рублей 

(общая выручка от реализации)
	
	
	
	
	


5. Операционная деятельность

Этот раздел должен подробным образом описать путь, посредством которого Вы планируете эффективно производить продукцию или услуги и поставлять их потребителю. 

Технология

Опишите детально процесс производства товара или услуги.

Этот раздел будет существенно различаться - в зависимости от выбранной сферы деятельности. Уделите особое внимание этому разделу. Он должен быть описан понятно и достаточно детально.
Календарный план

Необходимо отразить все этапы подготовительного периода (до начала продаж продукции или оказания услуг) и определить даты начала продаж для каждого из продуктов вашего бизнеса. Календарный план выполнения работ в рамках проекта отражает прогноз сроков действий (мероприятий) и их последовательность.
Календарный план
	№
	Работы
	Сроки
	Необходимые затраты

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Инвестиционные затраты на организацию бизнеса

Опишите инвестиционные затраты, необходимые для организации Вашего бизнеса:

· Земля и недвижимость

· Ремонт помещений

· Оборудование

· Создание инфраструктуры
· Программное обеспечение

· Затраты, связанные с вышеперечисленными (монтаж, лицензии и прочее).

Статьи и величину затрат лучше представить в виде таблицы.
Инвестиционные затраты

	№
	Наименование инвестиционных затрат
	Стоимость, тыс. рублей
	Дата ввода в эксплуатацию
	Срок использова-ния, мес.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	
	Всего капитальных затрат, 

тыс. рублей
	
	
	


Также укажите поставщиков, условия приобретения всего вышеперечисленного, сроки поставки.

Амортизация

Амортизация – способ учесть капитальные затраты в себестоимости товара/услуги. 

Для расчета амортизационных отчислений необходимо установить срок использования основных средств (в годах). Обычно сроки использования для зданий и сооружений составляют от 10 до 30 лет, для инфраструктуры - 5-10 лет, для оборудования - 1-5 лет. В соответствии с этими сроками рассчитывается сумма амортизации.
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Полезно также составить расчет динамики амортизационных отчислений:

Российская схема налогообложения (общая система) учитывает амортизационные отчисления как одну из статей затрат, что уменьшает налогооблагаемую прибыль и ведёт к росту рентабельности производства. Поэтому не надо опасаться больших амортизационных отчислений – они лишь уменьшают налог на прибыль, который предприниматель должен выплачивать.

Персонал

Опишите в этом разделе предполагаемую структуру компании, менеджмент, число сотрудников.

Организационная структура

Включает схему управления создаваемым предприятием. Она должна давать представление о сферах ответственности управляющих и работников.
Работники
Какие работники будут наняты, с какими навыками и умениями, в каких областях? Существует ли возможность нанять необходимых специалистов (есть ли предложения на рынке труда)? Укажите, какое время потребуется на поиск и обучение персонала. 

Укажите условия оплаты труда (сдельная или постоянная) и заработную плату для всех работников.
Опишите функциональные обязанности каждого работника, т.е. какие работы он выполняет и за что несет ответственность.

Персонал
	№
	Должность
	Кол-во человек
	Основные обязанности
	Размер и условия оплаты

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Текущие производственные затраты

Перечислите здесь все затраты, необходимые непосредственно для производства Вашего товара/услуги. 

Переменные затраты 
- зависят от количества выпущенной продукции, рассчитываются на единицу продукции

К переменным затратам относят:

· Сырье и материалы

· Топливо и электроэнергия (возможно)
· Зарплата работников со сдельной оплатой труда

· Расходы на транспортировку (возможно)
· Прочие.

Если Вы намерены производить и продавать несколько видов продукции, то необходимо рассчитывать переменные затраты на каждый вид продукции по отдельности. 
Для того, чтобы рассчитать сумму переменных затрат за один месяц, необходимо переменные затраты на производство и продажу единицы продукции умножить на месячный объем продаж данного вида продукции в натуральном выражении (объем продаж в натуральном выражении представлен в плане продаж). 

Постоянные затраты 
- не зависят от количества выпущенной продукции, рассчитываются, как правило, на месяц

К постоянным затратам относят:

· Зарплата работников с фиксированной оплатой труда

· Арендная плата

· Коммунальные платежи

· Услуги связи

· Ремонт и техническое обслуживание оборудования

· Транспортные затраты (возможно)
· Маркетинговые затраты

· Канцтовары, расходные материалы

· Амортизация

· Прочие.

Кроме представления постоянных и переменных затрат в табличной форме, необходимо описать, каким образом была определена каждая статья затрат в натуральном и денежном выражении, привести формулы расчетов, если они использовались.
Для анализа себестоимости продукта очень полезно посмотреть структуру затрат, т.е. процентное соотношение всех статей затрат.

6. Финансовый план

Ключевые предположения

В этом разделе приводится обзор ключевых предположений используемых для финансового планирования. Он объясняет, как были получены основные цифры в финансовом плане.

Инфляция

Укажите, учитываете ли Вы в своих прогнозах инфляцию, каким образом?

Изменение курса рубля к другим валютам

Если какие-либо расчеты с поставщиками, партнерами или покупателями привязаны к иностранной валюте, то необходимо представить прогноз изменения курса этой валюты по отношению к рублю.

Источники финансирования

Укажите предполагаемые источники финансирования Вашего бизнеса на начальном этапе (где Вы собираетесь взять деньги для открытия Вашего бизнеса?). Это может быть:

· Банковский кредит,
· Займы организаций,
· Личные средства,

· Лизинг.

Если вы намерены для финансирования Вашего проекта прибегнуть к получению кредита, укажите:

· планируемый размер заемных средств,
· источник их получения,

· сроки кредитования,

· условия погашения,

· процентную ставку,

· залоговое обеспечение и гарантии по кредитам.
Налоги

Укажите выбранную Вами систему налогообложения для Вашего бизнеса и рассчитайте размер налоговых отчислений.
Бюджет доходов и расходов
Для расчета прибыли вашего бизнеса, а также некоторых показателей эффективности, например рентабельности, необходимо составить бюджет доходов и расходов (другое название – план прибылей и убытков) на весь период планирования. Его нетрудно составить, взяв все необходимые значения из ранее заполненных таблиц.

Бюджет доходов и расходов (в случае применения общей системы налогообложения)
	№
	Наименование графы
	Месяц, тыс. рублей
	Примечания

	
	
	1
	2
	3
	…
	

	1
	Доходы
	
	
	
	
	

	1.1
	Общая выручка от реализации
	
	
	
	
	Из плана продаж

	1.2
	В т.ч. НДС
	
	
	
	
	

	1.3
	Чистый объем продаж
	
	
	
	
	

	2
	Расходы
	
	
	
	
	

	2.1
	Переменные расходы
	
	
	
	
	Из таблицы переменных расходов

	2.2
	Постоянные расходы
	
	
	
	
	Из таблицы постоянных расходов

	2.3
	Амортизация
	
	
	
	
	Из расчета амортизации

	2.4
	Проценты по кредитам
	
	
	
	
	

	2.5
	Налоги
	
	
	
	
	На землю, на имущество, на транспорт

	3
	Прибыль до налогов
	
	
	
	
	(1) - (2)

	4
	Налог на прибыль
	
	
	
	
	

	5
	Чистая прибыль
	
	
	
	
	(3) – (4)

	6
	Чистая прибыль нарастающим итогом
	
	
	
	
	


7. Риски

Риски - это те обстоятельства, которые не зависят от бизнесмена, и могут привести к существенному ухудшению бизнеса (уменьшению прибыли, сокращению числа клиентов, а то и вовсе к невозможности дальнейшей деятельности).

Описать риски до начала бизнеса необходимо для того, чтобы:

· оценить вероятность того, что планируемые показатели бизнеса (прибыль, количество клиентов) не будут достигнуты;

· заранее определить, чего следует более всего опасаться, и наметить пути нейтрализации негативных последствий.

При описании каждого риска ответьте на следующие вопросы:

· В чем заключается риск?

· Какова вероятность его наступления?

· На что этот риск повлияет?

· Что может быть сделано для предотвращения риска или снижения его негативного воздействия?

8. Показатели эффективности

См. файл по оценке инвестиционных проектов
9. Приложения

В этом разделе приводится детальная информация, на которой основывается основная часть бизнес-плана и дополнительная информация, которая может заинтересовать потенциального инвестора. Эта информация может существенно различаться в зависимости от Вашего бизнеса и требований самого инвестора, но обычно включаются следующие документы:

· Резюме учредителей;
· Подробные данные исследований рынка;
· Подробные технические характеристики продукции, дополнительная информация о продукции, фотографии образцов продукции;
· Рекламные материалы (если имеются);
· Рекомендации или гарантийные письма;
· Предварительные заказы от покупателей (если имеются);
· Заключенные договоры аренды, найма (если имеются);
· Лицензии и сертификаты (если имеются);
· Подробное изложение финансовых расчетов;
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