کاربرگ 2: کاربرگ برنامه کاری BP
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* برای اطلاعات بیشتر از نحوه نوشتن برنامه کاری فایل پیوست را دانلود کنید.

* نسخه دست نویس برنامه کاری، قابل بررسی و بایگانی نخواهد بود.

* تمام صفحات برنامه کاری باید توسط مدیر عامل شرکت مورد تایید قرار گیرد.

	1- معرفی شرکت


1-1  نام کامل موسسه/ مرکز/ شرکت:

1-2  نام سازمان یا ارگان مادر(برای واحدهای R&D):
1-3  نام ارگان موسس یا مرکز آموزشی یا دانشگاهی مادر(برای پژوهشکده​ها و مراکز تحقیقاتی):
1-4  مسئول مستقیم تهیه برنامه کاری و سمت در شرکت :

1-5 پست الکترونیک مسئول تهیه برنامه کاری :

1-6  آدرس پستی موسسه/ مرکز/ شرکت:

  شماره تلفن دفتر:                                          


  شماره  نمابر :

1-7  تاریخ تهیه وتنظیم/ تاریخ به روز آوری برنامه کاری :

1-8  نام و امضاء مدیر عامل:

1-9  تاریخچه و نحوه شکل​گیری موسسه/ مرکز/ شرکت:
	2- معرفی کسب و کار


2-1  اهداف
2-1-1  اهداف برنامه کاری:
2-2  معرفی زمینه کسب و کار
2-2-1 معرفي زمينة كسب و كار، تشريح وضعيت موجود و بيان روند آيندة آن در ابعاد جهاني و ملي:

2-2-2 ارائة شاخص هاي ملي/ بين‌المللي كه وضعيت كسب و كار شما را در شرايط فعلي و آينده تصوير مي​كند:

* از آمار وارقام، جداول و نمودار های مستند برای تشریح زمینه کسب و کار، وضعیت فعلی و روندهای آینده آن استفاده کنید. 
2-3  معرفی کلی شرکت
2-3-1 تشریح دقیق و توصیف ویژگی های فعالیت های فعلی و آینده شرکت: 

2-3-2 بیان مزیت رقابتی و وجوه تمایز شرکت با شرکت های رقیب:

2-3-3 نتایج تحلیل SWOT جهت شناسایی و اولویت بندی نقاط قوت و ضعف شرکت و فرصت ها و تهدید ها محیط: 
* شایان ذکر است که فقط نتایج تحلیل SWOT در ذیل بیان شود.


2-4  دورنمای برنامه کاری
2-4-1 بيان چشم​انداز  برنامة كاري:

2-4-2 اهداف كمّي برنامة كاري، وضعيت موجود و مقادير معيار آن ها: 

* اهداف كمّي به منزلة اقلام اطلاعاتي دقيق و قابل اندازه​گيري هستند كه مقادير معيار آن ها در راستاي چشم​انداز و آرمان هاي برنامة كاري، با تكيه بر تحليل SWOT و به صورت سالانه هدف​گذاري مي​شوند.

	3- محصولات/ خدمات


 3-1 محصولات/ خدمات(Key Products)
3-1-1 محصولات/ خدماتی که شرکت تاکنون تولید کرده است.
	ردیف
	نام کالا/خدمت
	سال ایجاد
	آخرین قیمت فروش (ریال)
	میزان فروش براساس آخرین اظهارنامه مالی (ریال)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


3-1-2 لطفا جدول زیر را برای تک تک محصولات شرکت به صورت مجزا و با رویکرد فنی تکمیل گردد.

* جدول این قسمت برای تک تک محصولات و خدمات شرکت به صورت مجزا تکمیل شود.
* با توجه به این که ارزیابی فنی شرکت بر اساس اطلاعات این قسمت صورت خواهد گرفت در  وارد کردن اطلاعات دقت نمایید.

	نام محصول/ خدمت:
	
	نام کامل تجاری محصول / خدمت:
	

	شرح محصول/ خدمت به زبان ساده
(محصول چه می‌کند؟ )
	مشخصات فنی دقیق محصول/ خدمت
	کاربرد محصول/خدمت
(چه جاهایی از محصول استفاده می‌شود؟)
	فناوری‌ها و دانش‌های خاص و متمایزکننده
(فناوری و دانش‌هایی که به سختی قابل کپی‌برداری بوده و  کسب آن نیازمند تحقیق و توسعه باشد.)

	
	
	
	


	نتایج تست‌ها/تاییدیه‌ها/استانداردها/مجوزها/جوایز/افتخارات/اختراعات

	سال
	عنوان
	نام نهاد صادرکننده
	نتیجه
	لینک (در صورت وجود)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه کسب دانش فنی محصول یا فرآیند تولید آن

	کسب دانش فنی می‌تواند از یکی از روش‌های تحقیق و توسعه داخلی، مهندسی معکوس یا انتقال فناوری از یک شرکت دیگر انجام شود. لطفا به تفصیل، نحوه کسب دانش فنی را توضیح دهید. لطفا ذکر شود که مهندسی معکوس و انتقال فناوری (در صورت وجود) از روی چه محصولی انجام شده است؟ نام شرکت تولیدکننده محصول و کشوری که شرکت در آن قرار دارد ذکر شود.

	

	در اولین سطر این جدول نحوه طراحی و تولید کل محصول (یکپارچه‌سازی محصول) وارد شود.
در سایر سطور به مشخصات اجزا/ مواد/ نرم‌افزارهای مهم مورد نیاز برای تولید این کالا/خدمت وارد شوند.

	جزء (ماژول)/ماده/نرم‌افزار
برای محصولات حوزه شیمیایی، دارو، زیست و مواد ترکیبات/ فرمولاسیون مطرح شود.
برای محصولات حوزه​های مهندسی (الکترونیک، مکانیک، نرم‌افزار و ...) اجزاء (ماژول‌ها) و نرم‌افزار درج شود.
	شرح جزء/ماده/نرم‌افزار و نحوه ارتباط آن با سایر اجزا (جزء چه می‌کند؟)
	فعالیت‌های شرکت روی این جزء/ماده/نرم‌افزار
	فعالیت‌های شرکت‌های بیرونی روی جزء/ماده/نرم‌افزار (با ذکر نام شرکت‌ها و کشور متبوع آن ها)

	در این سطر، نحوه طراحی و تولید کل محصول شرح داده شود
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	مراحل فرآیند تولید محصول

	عنوان مرحله
	توضیح مرحله (عملیات این مرحله روی محصول؟ علت و هدف آن ها)
	شرکت انجام دهنده این مرحله و کشور متبوع آن
	تجهیز/نرم‌افزار مورد استفاده در این مرحله
	اقدامات شرکت در ارتباط با طراحی و ساخت تجهیزات این مرحله

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	سیر توسعه فنی کالا/خدمت و یا فرآیند تولید آن:
(حداقل 3 سطر)

	راهنمای تکمیل این بخش:
تاریخچه محصول را از زمان شکل گیری ایده تا رسیدن به محصول فعلی بنویسید. تاریخچه محصول را از زمان شکل گیری ایده تا رسیدن به محصول فعلی بنویسید.

لطفا هر یک از اتفاقات زیر را در مورد کل محصول و یا هر یک از اجزا/ مواد/ نرم افزار آن، با ذکر تاریخ بیان فرمایید: طراحی انجام شده، نمونه آزمایشی ساخته شده، آزمایشات ، بهینه سازی، ارتقا، تغییر فناوری مورد استفاده، دریافت استانداردها، دریافت مجوز ها، دریافت تاییدیه ها، دریافت جوایز.

ذکر تاریخ دقیق نیاز نیست و تاریخ حدودی کفایت می کند.

	


3-1-3 معرفي روش هاي حفظ مالكيت محصولات/ خدمات مانند پتنت، كپي​رايت، علامت تجاري، و ... :
	ردیف
	نام کامل محصول/خدمت
	روش حفظ مالکیت محصول/ خدمت

	1
	
	

	...
	
	


3-2 تحليل ريسك محصولات/خدمات (Risk Analysis)
* معرفي انواع ريسك فني و تكنولوژيك، قوانين، بازار، مالي و ... :
	ردیف
	نام کامل محصول یا خدمت
	نوع ریسک فنی و تکنولوژیک، قوانين، بازار، مالي و ...
	راهکار مقابله با آن

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	. . .
	

	...
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	. . .
	


3-3 برنامه تامين محصولات/خدمات (Procurement)

	ردیف
	نام کامل محصول/ خدمت
	تشريح زنجيرة تامين انواع محصول/ خدمت شركت:
	معرفي شركتها و مؤسساتي كه در زنجيرة تامين انواع محصولات/خدمات هستند
	نوع همکاری (شريك، پيمانكار، تامين​كننده و ...)

	1
	
	
	
	

	. . .
	
	
	
	


	4- برنامه بازار


4-1 تشريح بازار هدف (Target Market)
4-1-1 ارائة نتايج گروه​بندي بازار هدف (Segmentation) به تفكيك انواع محصولات/ خدمات شامل:
	ردیف
	نام محصول/خدمات
	گروه بندی بازار هدف بر حسب انواع مشتری
	توصیف دقیق ویژگی های جمعیت شناختی گروه
	توصیف دقیق ویژگی های جغرافیایی گروه
	محصول/ خدمت چه نيازها و خواسته​هايي از گروه را برآورده مي​كند؟

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	...
	
	
	

	...
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	...
	
	
	


4-1-2 معرفي مشتريان كليدي شركت براي انواع محصولات/ خدمات:
	ردیف
	نام محصول/ خدمت
	مشتریان کلیدی

	1
	
	

	...
	
	


4-2  تحليل رقابت (Competitive Analysis)
* جدول این قسمت برای تک تک محصولات و خدمات شرکت به صورت مجزا تکمیل شود.
4-2-1 معرفي اصلی ترین رقبا (برای هر محصول/ خدمت جدول زیر به صورت مجزا تکیل گردد):

	نام کامل محصول/ خدمت:
	

	ردیف
	نام شرکت
	کشور
	لینک محصول در سایت شرکت رقیب
	مزایا و معایب محصول/ خدمت شما نسبت به محصول مشابه شرکت ذکر شده شامل قیمت، فناوری بکار رفته، استاندارد ها، اجزا، تامین، با وجود تحریم و ...(به همراه توضیحات کامل)

اگر مزیت قیمتی دارید قیمت محصول رقیب چقدر است؟ اگر محصول شما امکانات بیشتر دارد چه امکاناتی؟ و ...
	روش ها و برنامه​ها براي رقابت با رقبا و بقا در بازار

	
	
	
	
	مزایا
	معایب
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	


* رقبا شركت​هايي هستند كه در بازار هدف مشابه فعاليت مي​كنند.

4-2-2 معرفي رقبايي كه در سه سال اخير از اين كسب و كار خارج شده‌اند، به همراه علت خروج آن ها:
	ردیف
	نام کامل شرکت
	نام محصول/خدمت
	سال خروج
	دلایل خروج

	1
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


4-3 برآورد بازار
	ردیف
	نام محصول/خدمت
	نام گروه مشتری
	سال اول
	سال دوم
	سال سوم

	
	
	
	برآورد تقاضاي سالانه هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت
	هدف گذاري فروش (سهم بازار) هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت:
	برآورد تقاضاي سالانه هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت
	هدف گذاري فروش (سهم بازار) هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت:
	برآورد تقاضاي سالانه هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت
	هدف گذاري فروش (سهم بازار) هر گروه مشتريان انواع محصول/ خدمت:

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	. . .
	
	
	
	
	
	

	. . .
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	. . .
	
	
	
	
	
	


4-4 برنامة بازاريابي (Promotion)
	ردیف
	نام محصول/ خدمت
	معرفي شيوه​هاي بازاريابي و تبليغات محصول/ خدمت:
	برآورد بودجة سالانة بازاريابي و تبليغات محصول/ خدمت
	معرفي شركت ها و سازمان هاي همكار در راستاي بازاريابي و تبليغات
	معرفي شيوه​هاي خدمات پس از فروش، گارانتي و وارانتي محصول/ خدمت

	1
	
	
	
	
	

	. . .
	
	
	
	
	


	5- مديريت، سازماندهي و منابع انساني (Management)


5-1 ساختار سازماني و منابع انساني (Human Resource):
5-1-1 ارائة نمودار سازماني فعلي شركت و برنامة توسعة آن:

5-1-2 گزارش تعداد نيروي انساني فعلي شركت و انواع شيوه​هاي همكاري آن ها:

5-1-3 گزارش كيفيت نيروي انساني فعلي شركت:

5-1-4 برنامة رشد كمي نيروي انساني شركت براي هر يك از شيوه​هاي همكاري:

5-1-5 برنامة رشد كيفي نيروي انساني شركت:

5-1-6 معرفي ريسكهاي ناشي از منابع انساني و برنامه‌هاي مقابله با آن ها:

5-2 معرفي مشاورين شركت (Professionals & Mentors)
5-2-1 معرفي مشاورين فعلي و برنامة توسعة مشاورين بازار، مالي-اداري، حقوقي، مديريت و ...
	6- برنامة مالي ( Financial Plan)


6-1 وضعيت مالي فعلي

6-1-1  سرماية فعلي

	سرمايه ثابت
	مبلغ

	زمين يا محل استقرار
	

	وسايط نقليه
	

	تاسيسات
	

	هزينه هاي قبل از بهره برداري
	

	دستگاه و ماشين آلات
	

	تجهيزات اداري
	

	جمع كل
	


	سرمايه در گردش
	مبلغ

	مواد اوليه براي دو ماه
	

	حقوق و دستمزد براي دو ماه
	

	تنخواه براي دو ماه
	

	جمع كل
	


6-1-2 نحوه تامين سرمايه:

	شرح
	سهم متقاضي
	تسهيلات بانكي
	كل

	
	مقدار
	درصد
	مقدار
	درصد
	

	سرمايه ثابت
	
	
	
	
	

	سرمايه در گردش
	
	
	
	
	

	مجموع
	
	
	
	
	


6-1-3 تامین کنندگان سرمایه در بخش سهم متقاضی

	ردیف
	تامین کنندگان سرمایه
	میزان مشارکت

	
	
	مقدار
	درصد

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	مجموع
	
	


6-1-4  ترازنامة آخرين سال مالي

6-1-5  گردش مالي ساليانة فعلي (میلیون ريال):

6-1-6  گزارش هزينه​هاي جاري ساليانه در شرايط فعلي به تفكيك انواع هزينه

* هزينه​هاي جاري مي​تواند شامل حقوق و مزايا، بازاريابي و تبليغات، ديون مالي و بانكي، حمل و نقل و ارتباطات، استهلاك، بيمه، اجاره، ملزومات اداري، انرژي، سربار اداري و ... باشد.

محاسبه هزينه هاي ثابت و متغيردر شرایط فعلی:

	شرح هزينه
	هزينه متغير
	هزينه ثابت
	هزينه كل

	
	مقدار
	درصد
	مقدار
	درصد
	

	مواد اوليه
	0
	100%
	0
	0
	

	حقوق و دستمزد
	
	65%
	
	35%
	

	هزينه انرژي
	
	80%
	
	20%
	

	تعمير و نگهداري
	
	80%
	
	20%
	

	پيش بيني نشده
	
	85%
	
	15%
	

	اداري و فروش
	
	100%
	
	0
	

	هزينه تسهيلات بانكي
	
	0
	
	100%
	

	بيمه طرح
	
	0
	
	100%
	

	هزينه استهلاك
	
	0
	
	100%
	

	هزينه استهلاك قبل از بهره برداري
	
	0
	
	100%
	

	مالیات
	
	100%
	
	0%
	

	اجاره
	
	0%
	
	100%
	

	مجموع
	
	--
	
	--
	


6-2 برنامة مالي

6-2-1  برنامة افزايش سرمايه
6-2-2 تحليل نقطة سر به سر براي انواع محصولات/خدمات
6-2-3  برنامة گردش مالي ساليانه
6-2-3-1 پيش​بيني هزينه​هاي ساليانه به تفكيك انواع هزينه

	شرح هزينه
	هزينه متغير
	هزينه ثابت
	هزينه كل
 

	سال اول (شرایط فعلی)
	
	
	 

	سال دوم
	
	
	

	سال سوم
	
	
	


6-2-3-2 پيش​بيني سود سالیانه

	شرح هزينه
	پیش بینی درآمد
	هزینه ها
	 سود

	سال اول (شرایط فعلی)
	
	
	 

	سال دوم
	
	
	

	سال سوم
	
	
	


	7- برنامة عملياتي ((Action Plan


7-1 برنامة عملياتي در راستاي دستيابي به اهداف كيفي و كمي برنامة كاري همراه با زمانبندي ساليانة آن ها

* در تدوين برنامه​هاي عملياتي معمولا بخشهاي قبلي برنامة كاري مرور مي​شود و كلية اقداماتي كه براي دستيابي به اهداف بايد انجام شوند مشخص مي​گردند.

* معمولا اين برنامه​ها براي دستيابي به چشم​انداز و اهداف كيفي و كمي معرفي شده در حوزه​هاي بازار (سهم بازار، توسعة بازار، معرفي محصولات، خدمات و فناوريهاي جديد و ...)، توليد محصولات و خدمات، مالي (گردش مالي، افزايش سرمايه و دارايي، سود، و ...)، مديريت، سازماندهي و منابع انساني تدوين و زمانبندي مي​شوند.

محل درج آرم شرکت
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