	BSBSBM301A 

Research business opportunities 

Unit Descriptor 

This unit covers the investigation and research required to ascertain tne opportunities available and the feasibility of a business oppormnity/ies. It is suitable for those considering setting up a business.

This unit is related to BSBSBM404A Undertake business planning.

Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1.   Identify business opportunities

1.1. Business opportunities are investigated and identified

1.2. Feasibility study is undertaken to determine likely business viability
1.3. Specialist services and sources of advice are identified where required 

1.4.Impacts of emerging or changing technology including e-commerce, on business operations are evaluated.

1.5. Practicability of business opportunity assessed in line with perceived risks, returns sought and resources available
2. Identify personal business skills
2.1. Financial and business skills available are identified and taken into account when business opportunities are researched

2.2. Technical competencies required in regard to the business opportunity identified and assessed in line with current competencies of available personnel
2.3. Personal skills/attributes are assessed and matched against those perceived as necessary for a particular business opportunity

2.4. Business Risks are identified and assessed according to resources available and personal preferences
Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice

Business opportunities may be influenced by:
· expected financial viability

· skills of operator

· amount and types of finance available

· returns expected or required by owners 

· likely return on investment 

· finance required 

· lifestyle issues

Business viability may include:
· opportunities available 

· market competition 

· timing/cyclical considerations 

· skills available 

· resources available 

· location and/ or premises available

· risk related to a particular business opportunity, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental considerations

Specialist services may include:
· accountants

· lawyers and providers of legal advice 

· government agencies

· industry/trade associations 

· online gateways

· business brokers/business consultants
Personal skills/attributes may include:
· technical and or specialist skills
· business knowledge and skills 

· entrepreneurship 

· willingness to take risks
Business risks may be affected by and may include but are not restricted to:
· occupational health and safety and environmental considerations

· relevant legislative requirements 
· security of investment 

· market competition security of premises/ location

· supply and demand 

· resources available
Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· The ability to evaluate the results of research and assess the likely viability and practicability of a business opportunity, taking into account the current business/ market climate and resources available
Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   

· OHS responsibilities and procedures for managing hazards relevant to the business opportunity  

· Legislation and regulations relevant to the business operation

· Methods for researching business opportunities 

· Principles of risk management relevant to the business opportunity

· Methods of identifying relevant specialist services to complement the business opportunity
Underpinning Skills
· Literacy skills to enable interpretation of business information,

· Numeracy skills for data analysis to aid research

· Research skills to identify a business opportunity and to conduct a feasibility study

· Analytical skills to assess personal attributes and to identify business risks

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace

These may include:

· Computer equipment

· Business references such as relevant legislation and regulation relating to the business operation especially OHS requirements
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                     2

to research business opportunities 

2Communicating ideas and information



1

to gain information 

3Planning and organising activities
                                    1

to support research and assessment of opportunities 

4Working with teams and others

                                    1

to gain information 

5Using mathematical ideas and techniques


2

to aid financial planning 
6Solving problems


                                      
3

to assess business viability 
7Using technology





            1

to aid research and planning

BSBSBM401A
Establish business and legal requirements 

Unit Descriptor 

The unit involves identifying and complying with business legal and administrative requirements. It is suitable for setting up or existing micro and small businesses or a department in a larger organisation.

This unit is related to BSBSBM404A Undertake business planning.

Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1. Identify and Implement business legal requirements
1.1. Possible legal options for the business structure are identified

1.2 Legislation, codes and regulatory requirements affecting the structure and operations of the business are determined and procedures are developed and implemented to ensure full compliance
2. Comply with legislation, codes and regulatory requirements
2.1 Systems are established to ensure the legal rights and responsibilities of the business are identified, and the business is adequately protected, especially in regard to Occupational Health and Safety, business registration and environmental requirements

2.2 Taxation principles and requirements relative to the business are identified, and procedures are followed to ensure compliance

2.3 Legal documents are identified, carefully maintained and relevant records are kept and updated to ensure their ongoing security and accessibility

2.4 Insurance requirements are identified and adequate cover is acquired

2.5 Compliance with legal and regulatory requirements monitored

2.6 Investigations conducted to identify areas of non-compliance with legal and regulatory requirements and corrective action taken where required
3. Negotiate and arrange contracts

3.1 Legal advice on contractual rights and obligations is sought, if required, to clarify business liabilities

3.2 Potential products/services ate investigated and assessed to determine procurement rights and to ensure protection of business interests where applicable

3.3 Conditions applying to production/provision of relevant products and services are investigated to ensure compliance with legal and contractual requirements as required

3.4 Contractual procurement rights for goods and services including contracts with relevant people, negotiated and secured as required in accordance with the business plan

3.5 Options for leasing/ownership of business premises identified and contractual arrangements completed in accordance with the business plan
Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Occupational Health and Safety and requirements must include:
· establishing hazard management arrangements to identify workplace specific hazards .   

· establishing hazard management arrangements to assess and control the risks associated with workplace hazards including development of written safe operating procedures .   

· establishing OHS record keeping arrangements in accordance with regulatory requirements .   

· developing and implementing procedures to evaluate and review effectiveness of risk control measures

· the establishment and maintenance of a system for managing OHS .   

· OHS Duty of Care responsibilities (knowledge of legislation)
And may include:
· establishing arrangements to induct, train and provide information on workplace hazards and their control, to all workplace personnel

· developing workplace arrangements to consult employees

Legal options for the business structure may include:
· company, trust, partnership or sole trader structure or form of business recognised by law. It may be profit or non-profit based
And may be influenced bv:
· preferences of owners

· requirements of financial backers

· confidentiality

· taxation

· superannuation

· ownership transfer

· partnership considerations
Ownership transfer considerations may include:
· ownership transfer may occur as a result of forced business closure, death, divorce, sale of business, buying out other partners, succession planning etc

Legislation, codes and regulatory requirements may include:

· local, state, national and international legislation and regulations affecting business operations such as: business registration, planning and other permissions, license to practice, franchising, agencies, licensing eg (Real Estate Agents, Customs Brokers), fire, occupational health and safety and environmental legislation, industrial, taxation including GST, copyright, patent trademark and design regulations, codes of practice, standards and anti-competition'monopoly, anti-trust and consumer legislation. Law of Torts
Legal rights and responsibilities may include:

· marketing the business in accordance with consumer legislation

· operating the business with a duty of care (Law of Torts)

· obligations imposed by choice of business structure
Taxation principles and requirements may include:

· tax file number, Australian Business number, GST registration, PAYG and withholding arrangements 

· relevant taxation requirements/obligations for business
Legal documents may include:
· partnership agreements, constitution documents, statutory books for companies (Register of Members, Register of Directors and Minute Books), Certificate of Incorporation, Franchise Agreements and financial documentation, appropriate software for financial records
Recordkeeping may include but is not restricted to:

· personnel, financial, taxation, OHS and environmental
OHS recordkeeping may include:

· workers compensation and rehabilitation;

· hazardous substances register;

· material safety data sheets;

· manufacturers' and suppliers' information;

· OHS audits and inspections;

· first aid and medical; accident reports and investigations

· plant maintenance and testing; instruction & training
Insurance requirements may include:

· third party bodily injury on motor vehicles 

· workers compensation

· any other insurance cover declared mandatory by State or Federal legislation
Procurement rights to products and services may include:

· royalties, copyright, patents, trademarks, registered design and applications, intellectual property, software licenses, franchises, agencies and any form of licensing
Contracts with relevant people may include:

· owners, suppliers, employees, landlords, agents, distributors, customers or any person with whom the business has, or seeks to have, a performance-based relationship
Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· The capacity to implement a systematic approach to identifying, managing and meeting legal business requirements and

· Interpreting compliance data and formulating appropriate action
Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   

· Relevant OHS responsibilities and procedures 
· Business registration and licensing requirements 

· Legal rights and obligations of alternative ownership structures

· Relevant taxation and related legislative requirements and legal rights and responsibilities related to the business

· Bookkeeping and record keeping procedures to meet minimum financial and legal requirements 

· Award and enterprise agreements, where required

· Industrial law relevant to recruitment and dismissal of employees

· Creation and termination of relevant legal contracts 

· Duty of care imposed by Law of Torts 

· Relevant industry codes of practice 

· Relevant consumer legislation
Underpinning Skills
· Literacy skills to interpret legal requirements, develop company policies and procedures and analyse compliance information .   

· Communication, reporting and consultation skills necessary- for the business operation

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                     3

to determine business legal requirements 

2Communicating ideas and information



2

to establish business structure
3Planning and organising activities
                                    3

to comply with legal requirements for the business legal structure

4Working with teams and others

                                    2

to obtain compliance with legal requirements

5Using mathematical ideas and techniques


2

to support the business operation

6Solving problems


                                      
3

to reduce risk and establish business legal structure

7Using technology





            1

to optimise business performance

BSBSBM402A
Undertake financial planning

Unit Descriptor 

This unit involves the development of a financial plan to support business viability. It is suitable for setting up or existing micro and small businesses or a department in a larger organisation. This unit is related to BSBSBM404A Undertake business planning.
Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1. Analyse the financial requirements of the business
1.1 Income and outgoing expenditure is identified and requirements of the assessed to plan for business viability

1.2  Costs associated with the production and delivery of the business' products/services are identified and documented

1.3 Appropriate pricing strategies are identified in relation to market conditions to meet the profit targets

1.4 Contribution margins of products/services are considered to obtain the optimum sales mix

1.5 Profit projections are prepared to supplement the  business plan
2. Develop a financial plan      
2.1 Profit targets/goals set to reflect owners desired returns

2.2 Working capital requirements necessary to attain profit projections are identified

2.3 Non-current asset requirements are identified and alternative asset management strategies considered

2.4 Cash flow projections are prepared to enable business operation in accordance with the business plan and legal requirements

2.5 Capital investment requirements are identified accurately for each operational period

2.6 Budget targets are selected to enable ongoing monitoring of financial performance
3. Acquire finance

3.1 Startup and ongoing financial requirements identified according to financial plan/budget

3.2. Sources of finance, including potential financial backers, to provide required liquidity for the business are identified to complement business goals and

objectives

3.3. Cost of securing finance on optimal terms is investigated

3.4 Strategies to obtain finance are identified as required to ensure financial viability of the business

Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Costs may include:

· direct / indirect costs 
· fixed, variable, semi-variable costs

Pricing strategies may include:
· cost/volume/profit analysis 

· competitor analysis 

· market conditions 

· perceived value 

· penetration pricing 

· skimming 

· discounting

Pricing methods may include:
· mark up on cost 

· hourly chargeout rates 

· unit cost of production

Profit targets/ goals may include:
· desired return on investment 

· desired actual/notional salary for owner/manager(s) 

· sales turnover/ gross fees or income 

· cost of goods/ services sold 

· gross profit/ net profit 

· breakeven point
Financial plan may include:
· working in conjunction with external consultants e.g. invesunent analyst, accountant/s, financiers

· the current financial state of the enterprise (or owner/operator)

· financial performance to date (if applicable) 

· likely return on investment 

· a review of financial inputs required (sources and forms of finance)

· projections of likely financial results (budgeting)

· projected profit targets, pricing strategies, margins

· profit, turnover, capital and equity targets

· risks and measures to manage or minimise risks

· working, fixed, debt and equity capital

· non-recurrent assets calculations

· projections may vary depending on the importance of such information and the stage in the life of the business

· monthly, quarterly or annual returns

· analysis of sales by product/sendee, identifying where they were sold and to whom

· estimates of profit and loss projections for each forward period

· cash flow estimates for each forward period

· resources required to implement the proposed marketing and production strategies (staff, materials, plant and equipment)
Cash flow projections may include:

· customer credit policy / debt recovery-

· anticipated receipts 

· anticipated payments 

· taxation provisions
Financial backers may include:

· financiers/banks/lending institutions 
· shareholders/partners/owrners
Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· Development of a financial plan which identifies the financial requirements of the business, including profit targets, cash flow projections and strategies for the acquisition of finance
Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   

· Financial decision making relevant to the business

· Basic costing for the business, including margin/mark-up, hourly chargeout rates and unit costs

· Breakeven analysis 

· Working capital cycles

· Methods and relative costs of obtaining finance

· Purpose of financial reports

· Relevant accounting terminology

· Basic accounting principles

· principles of budgeting

· Principles for preparation of profit and loss statements

· Principles for preparation of balance sheets Principles for preparation of cash flowr forecasts

Underpinning Skills
· umeracy concepts to analyse financial information regarding the business

· Communication including reporting

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                     2

to acquire and plan finances
2Communicating ideas and information



2

to obtain and convey financial information
3Planning and organizing activities                                              2

to comply with legal requirements and plan finances
4Working with teams and others

                                    2

to obtain finance and financial information
5Using mathematical ideas and techniques


2

to plan and maintain finances
6Solving problems


                                      
2

to maximise business financial viability
7Using technology





            2

to optimise business performance
BSBSBM403A
Promote the business

Unit Descriptor 

This unit covers the development and implementation of marketing strategies and the monitoring and improvement of market performance. It is suitable for setting up or existing micro and small businesses or a department in a larger organisation.

This unit is related to BSBSBM404A Undertake business planning. 
Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1. Develop marketing strategies

1.1 The business and its key products or services are analysed to determine the focus of marketing activities in accordance with the objectives of the business plan

1.2 Customer base and target market for the business are evaluated as a basis for marketing strategies

1.3 Marketing objectives and strategies are determined in consultation with relevant people in accordance with, the business plan
2. Determine a marketing mix for the business

2.1 Product mix, volumes and pricing are balanced to optimise sales and profit

2.2 The costs and benefits of using different distribution channels and/or providing different levels of customer service are evaluated and the results considered in determining the marketing mix

2.3. Promotional activities are determined to suit the target market

2.4. Customer needs and preferences are considered in determining the marketing miх
2.5. Marketing mix is determined according to market and business needs
3.   Implement marketing strategies
3.1 Persons involved in the marketing effort are briefed on their roles and responsibilities to ensure the success of marketing strategies 

3.2 Promotional activities are planned and implemented in accordance with marketing objectives and budgetary requirements 

4. Monitor and improve marketing performance
4.1 Ongoing monitoring of marketing activities and evaluation of business performance is conducted according to the objectives and targets of the business plan

4.2 Performance gaps analysed and corrective action taken or new targets set

4.3 All relevant people are encouraged to propose ways to improve marketing performance

4.4 Customer reaction to all aspects of the marketing mix is sought and analysed to improve targeting and outcomes 

4.5 Ongoing research of customer requirements is ' conducted to identify opportunities for change and improvement

4.6 Changes in market opportunities are monitored and investigated for new business opportunities to aid business development
Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Marketing strategies may include:

· product design and packaging 
· pricing, presentation and display of products/services

· promotion and advertising 

· product range and mix 

· distribution

· achieving lower costs of production and distribution than competitors

· pursuing cost leadership and/or product differentiation within a specialist market segments

· creating a very different product line or service so that the business becomes a class leader in the industry

Relevant people may include:

· owner/operator, partners

· .financial backers, clients

· family members, work team members. sub-contractors

· franchise agency 
· trade or industry associations 
· regulatory bodies
Marketing mix may includ

· technical features, design 
· quality, range

· safety features

· pricing promotion, distribution.

· level of service
Distribution channels may include:
· self-access, wholesale, retail 
· distributor, delivery service, mail order, telesales

· dealer, re-seller, franchisee
Level of customer service may include:

· sales assistance for problems/queries only

· one-on-one personal service 

· after sales service
Promotional activities may include:

· advertising in national suburban or local newspapers

· web site

· word of mouth, referral, testimonials 

· professional/industry journals

· advertising on radio or television

· mail drops 

· display posters

· canvassing and telephone canvassing 

· exhibitions, in-store promotions

· sponsorship

· the development of networks and strategic alliances 

· staff development programs to enhance customer service orientation 
Performance gaps may include
· under or over achievement of performance targets 
Customer reaction may be  determined through:
· survey/other feedback mechanisms

· informal discussion

· customer meetings, focus groups

· sales to contact ratio

· trend analysis 

· identification of new business opportunities

Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· Ability to develop a marketing strategy and choice of marketing mix to complement the business plan 

· Ability to implement and monitor the marketing strategy/plan to optimise the chances of business success
Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   

· relevant marketing concepts and methods

· relevant market analysis and research 

· methods of developing marketing objectives and marketing mix

· methods of analysing costs and benefits of marketing strategies

· methods of monitoring customer satisfaction 
· industry market trends
Underpinning Skills
· literacy and numeracy skills to research information and to interpret market data

· communication including questioning, clarifying, reporting

· numeracy skills for data analysis

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace.
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                      2

to develop marketing strategies

2Communicating ideas and information



2

to consult with relevant people

3Planning and organizing activities                                              3

to implement to marketing strategy

4Working with teams and others

                                    2

to gain support for the plan

5Using mathematical ideas and techniques


2

to research market needs

6Solving problems


                                      
3

to determine the optimum marketing mix

7Using technology





            2

to optimise business performance

BSBSBM404A
Undertake business planning

Unit Descriptor 

This unit covers the research and development of an integrated business plan for achieving business goals and objectives, it is suitable for setting up or existing micro and small businesses or i department in a larger organisation.

This unit is related to BSBSBM301 Research business opportunities. Consider co-assessment with BSBSBM401 Establish business and legal requirements, BSBSBM402 Undertake  financial planning and BSBSBM403 Promote the business.
Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1. Identify elements of a business plan

1.1 Components of a business plan relevant to a business opportunity identified and reviewed 

1.2 Purpose of the business plan is identified

1.3. Business goals and objectives are identified and documented, as a basis for measuring business performance

2.   Develop a business plan   

2.1 The business plan demonstrates research into customer needs, resources and legal requirements especially occupational health and safety, in accordance with business goals and objectives

2.2 The financial plan identifies sources and costs of finance to provide required liquidity and profitability for the business promote the market exposure of the business

2.3 Marketing/promotion strategies identify methods to promote the market exposure of the business

2.4 Production/operations plan identifies methods/means of production/operation to conform with business goals and objectives

2.5. Staffing requirements, are identified as required to effectively produce/deliver products/services 

2.6 Specialist services and sources of advice are identified where required, and costed in accordance with resources available
3.   Develop strategies for minimising risks
3.1 Specific interests and objectives of relevant people are identified and their support of the planned business direction is sought and confirmed

3.2 Risk management strategies are identified and developed according to business goals and objectives and relevant legal requirements

3.3 Contingency plan is developed to address possible areas of non conformance to plan

Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Occupational Health and Safety issues must include:

· management of the organization and operation of OHS as part of the business plan 

· procedures for managing hazards in the workplace (identify, assess & control)

· identification of specific hazard issues such as occupational violence, security, manual handling, equipment and hazardous substances. 

· Provisions for ensuring safety of members of the public and contractors visiting the premises/worksite.
Business plan may include:

· proposed size and scale of the business.

· market focus of the business 

· marketing requirements 

· sources of funding 

· need to raise finance and requirements of lenders 

· level of risk involved, risk assessment and management 

· stages in the business development 

· business opportunities 

· resources required and available 

· details of ownership/management 

· staffing 

· organization/ operational arrangements

· specialist services and sources of advice which may be required 

· finance, expenditure statement, balance sheet and cash flow forecast, projections for the initial years of operation assumptions underlying the business plan, expected level of inflation and taxation, expected trend of interest rate, capital expenditure and its timing, stock turnover, debtors collection period, creditor payment period, return on investment

· recognition of any seasonal or cyclical (time-based) elements which are crucial to the success of the enterprise
Business opportunities may be influenced by:

· expected financial viability.

· skills of operator 

· amount and types of finance available
Business goals and objectives may include:

· goals, objectives, plans, systems and processes 

· short, medium or long term goals 

· financial projections

· customer needs/marketing projections 

· proposed size and scale of the business

· . market focus of the business   

· lifestyle issues
Financial plan may include:

· the current financial state of the enterprise (or owner/operator). 

· financial performance to date (if applicable).   

· likely return on investment.   

· a review of financial inputs required (sources and forms of finance).

· projections of likely financial results (budgeting)  

· projected profit targets, pricing strategies, margins. .   

· profit, turnover, capital and equity targets .   

· risks and measures to manage or minimise risks .   

· working, fixed, debt and equity capital   

· non-recurrent assets calculations   

· projections may vary depending on the importance of such information and the stage in the life of the business.   

· monthly, quarterly or annual returns 

· analysis of sales by product/service, identifying where they were sold and to whom.   

· estimates of profit and loss projections for each forward period 

· cash flow estimates for each forward period 

· resources required to implement the proposed marketing and production strategies (staff, materials, plant and equipment)
Financial resources may-include:

· personal, financial institutions, trade/industry sources 

· government sources eg. Federal and state governments which provide various forms of technical and financial assistance including direct cash grants, subsidies, tax concessions and professional and technical advice
Financial backers may include:
· owner, family and friends

· providers of venture capital 

· banks or finance companies

· leasing and hire purchase financiers

Production/operations plan mav include:

· options for production, delivery, technical and customer service and support

· means of supply and distribution

· operational targets and action plan may include short,

· medium or long term goals

· customer requirements, market expectations, budgetary constraints
· industrial relations climate and quality assurance considerations

Staffing requirements may include:

· owner/operator

· full-time, part-time staff, permanent, temporary or casual staff

· sub-contractors or external advisers/consultants 
Specialist services may include:
· accountants

· lawyers and providers of legal advice

· government agencies 

· industry/trade associations 

· online gateways
· business brokers/business consultants
Relevant people may include:

· owner/operator, partners, financial backers •

· family members

· clients

· suppliers

· franchise agency

· trade or industry associations 
· regulatory bodies
Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
The development of a business plan which provides for finance, marketing and provision of products/ services to facilitate the business goals and objectives Ability to identify and plan for Occupational Health and Safety, Duty of Care responsibilities (knowledge of relative legislation)
Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   
· OHS responsibilities and procedures for identifying hazards relevant to business 

· reasons for and benefits of business planning 

· planning processes 

· preparation of a business plan 

· setting goals and objectives 

· methods of evaluation

· types of business planning:- feasibility studies, strategic, operational, financial planning 

· relevant industry codes of practice

·  principles of risk management relevant to business planning
Underpinning Skills
· Literacy skills to enable interpretation of business information

· Communication skills relevant to business performance .   

· Numeracy skills for data analysis .  

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace

These may include:

· Computer equipment
· Business references such as relevant legislation and regulation relating to the business operation especially OHS requirements
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                      3

to develop a business plan

2Communicating ideas and information



 2

to gain support for the business plan

3Planning and organizing activities
                                    3

to support the business operation

4Working with teams and others

                                    2

to plan staffing and supply of goods and services

5Using mathematical ideas and techniques


3

to aid financial planning

6Solving problems


                                      
3

to support business planning

7Using technology





            1

to aid business planning
BSBSBM405A
Monitor and manage business operations

Unit Descriptor 

Unit Descriptor This unit is concerned with the operation of the business and with implementing the business plan. The strategies involve monitoring, managing and reviewing operational procedures. It is suitable for existing micro and small businesses or a department in a larger organisation.
Competency Field

Business Management Services

Element
Performance Criteria

1.   Develop operational strategies

1.1 Action plan is developed to provide a clear and coherent direction in accordance with the business goals and objectives
1.2 Occupational Health and Safety and environmental issues are identified and strategies implemented to minimise risk factors

1.3 Strategies for using existing, new or emerging technologies are developed and implemented where practicable to optimise business performance

1.4 Performance measures, operational targets and quality assurance issues are developed to conform with the business plan

1.5 Structured approach to innovation, including the utilisation of existing, new or emerging technologies, is developed to respond to changing customer requirements
2. Implement operational strategies

2.1 Systems and key performance indicators/targets are implemented to monitor business performance and customer satisfaction

2.2 Systems to control stock, expenditure/cost, wastage/shrinkage and risks to health & safety are implemented in accordance with the business plan

2.3 Staffing requirements, where applicable, are maintained within budget to maximise productivity

2.4 The provision of goods/services is earned out in accordance with established technical, legal and ethical standards
2.5 The provision of goods/services meets time, cost and quality specifications accordance with customer requirements

2.6 Quality procedures are applied to address product/service and customer requirements
3. Monitor business performance
3.1. The achievement of operational targets is regularly monitored/reviewed to ensure optimum business performance in accordance with the goals and objectives of the business plan

3.2. Systems and structures are reviewed, with a view to more effectively supporting business performance 

3.3 Operating problems are investigated and analysed to establish causes, and changes implemented as required

3.4 Operational policies and procedures are changed to incorporate corrective action taken
4.   Maintain networks

4.1 Relevant personal and professional networks identified and maintained to support business operation 

4.2. Strategies developed for use of networks to assist in promoting the business and for monitoring changing business requirements
5. Review business operations

5.1 Business plan is reviewed and adjusted as required to operations maintain business viability in accordance with business goals and objectives

5.2 Proposed changes are clearly recorded to aid future planning and evaluation

5.3 Ongoing research into new business opportunities is undertaken and business goals and objectives adjusted as new business opportunities arise
Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Operational strategies/procedures may be determined by:

· business premises (eg size, location, layout)

· purchase (sole or shared ownership) or leasing.

· premises, plant and equipment may be new or previously owned.

· requirements may be one-off requirements or recurrent requirements (such as equipment maintenance) specific to the nature of the business

· use of existing, new and emerging technologies including e-commerce

· plant and equipment, including OHS requirements

· physical and natural resources

· methods/techniques/technology

· management and administrative systems and

· procedures

· technology

· raw materials
Occupational Health and Safety and environmental issues must include:

· establishment and maintenance of procedures for identifying risks to health and safety

· establishment and maintenance of procedures for assessing and controlling risks controls may include instructions to workplace personnel concerning: site hazards and controls, material safety data sheets, use of personal protective equipment, vehicle access , signs and barricades, traffic control, outside contractors

· waste and by-products
Business goals and objectives may include:

· goals, objectives, plans, systems and processes

· short, medium or long term goals

· financial projections

· customer needs/marketing projections

· proposed size and scale of the business, market focus

· of the business

· lifestyle issues
Business outputs may include:

· products
· services

Operational targets may include:

· internal targets which may relate to size, quality, quantity and diversity, wages to sales, sales to area-stock levels/stock turnover/average debtor payment periods and levels

· external targets which may relate to market share and positioning and may involve exploring new markets, building national or international trade links

· targets which may be short, medium or long tenn

· staffing level and skills mix
Technical standards may-include:

· any current and generally agreed descriptions of what the product/service is, how it should be produced/delivered and the quality, safety, efficiency or other measures to determine the activity is done effectively
Networks may include:
· personal contacts

· professional associations

· business/ industry association contacts

· formal/ informal/ individual; group/ organisational

· contacts
And may assist in the provisions of information on:

· business trends

· changes in business environment 
· client requirements 
· technical support
· financial advice

Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· ability to develop strategies to successfully manage the operation of the business by interpreting information and 
· making appropriate adjustments to the business operations as required

Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   
· OHS responsibilities and procedures for managing hazards

· technical or specialist skills relevant to the business operation

· relevant industry codes of practice 
· identification of relevant performance measures 

· quality assurance principles and methods 

· role of innovation

· principles of risk management relevant to the business, including risk assessment

· relevant marketing, sales and financial concepts

· methods for implementing operation and revenue control systems

· systems to manage staff, control stock, expenditure, services and customer service

· methods for monitoring perfonnance and implementing improvements

· methods for developing and maintaining networks
Underpinning Skills
· literacy skills to interpret legal requirements, company policies and procedures

· communication skills including questioning, clarifying, reporting

· numeracy skills for performance information and financial control

· technical skills as relevant to the business

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities

Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace.
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                      3

to assist in business operation

2Communicating ideas and information



3

to deal with customers, suppliers and staff

3Planning and organizing activities
                                    3

to support and enhance the business operation

4Working with teams and others

                                    3

to build the business

5Using mathematical ideas and techniques


2

to support the business operation

6Solving problems


                                      
3

to reduce risk and enhance business opportunities

7Using technology





            1

to optimise business performance

BSBSBM406A
Manage finances

Unit Descriptor 

This unit involves the implementation, monitoring and review of

strategies for the ongoing management of finance. It also includes day-to-day financial management of the business. It is suitable for existing micro and small businesses or a department in a larger organisation.
Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1.   Maintain financial records

1.1 Financial information requirements are identified and specialist services obtained, as required, to profitably operate and extend the business in accordance with the business plan

1.2 Financial information records are identified to meet the needs of the business in accordance with legal requirements

1.3 Relevant accounting procedures maintained according to legal requirements and/or specialist services sought as required

1.4 Administration and financial record keeping procedures are developed and documented in accordance with legal requirements
2   Implement financial plan

2.1 Financial budgets/projections, including cash flow estimates, are produced as required for each forward period, and distributed to relevant people in accordance with legal requirements

2.2 Business capital is negotiated/ secured/ managed to best enable implementation of the business plan and meet the requirements of financing bodies
2.3 Taxation records are maintained and reporting requirements complied with

2.4 Strategies to enable adequate financial provision for taxation developed and maintained in accordance with legal requirements

2.5 Client credit policies including contingencies for debtors in default are developed, monitored and maintained to maximise cash flow

2.6 Key performance indicators are .selected to enable ongoing monitoring of financial performance

2.7 Financial procedures are recorded and communicated to relevant people to facilitate implementation of the business plan
3.   Monitor financial performance  

3.1 Financial performance targets are regularly monitored and reported and data is gathered to establish the extent to which the financial plan has been met

3.2 Marketing and operational strategies are monitored for their effects on the financial plan

3.3 Financial ratios are calculated and evaluated according to own/industry benchmarks

3.4 Financial plan is assessed to determine whether variations or alternative plans are indicated and changed as required

3.5 Appropriate action is taken to ensure the achievement of profit and return to enable business operation in accordance with the business plan and legal requirements
Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Financial information may include:

· financial budgets 
· business capital 

· cash flow forecasts 

· statements/forecasts

· bookkeeping/ accounting/ stock/ job costing records asset registers 

· profit and loss statements 

· balance sheets

· payroll records, superannuation entitlements 
· accrual of staff leave/entitlements 
· taxation returns including GST 

· business activity statements 

· ratios for profitability, liquidity/efficiency/fmancial structure

· risk management

· financial indicators may be short, medium and/or long term

· asset management strategies which may include: .

· owning, leasing, sharing, syndicating .
· maintaining and deploying assets
Relevant accounting procedures mav include:

· accrual/ cash

· single entry / double entry 
· manual / computerised

Specialist services may include:

· accountants

· lawyers and providers of legal advice 

· government agencies 

· industry/trade associations 

· online gateways

· business brokers/business consultants

Relevant people may include:

· owner/operator partners

· financial backers

· family members

· franchise agency

· trade or industry associations

· regulatory bodies
Legal requirements may include:

· contractual arrangements (eg partnership agreements, trust deeds) 

· corporations law

· industrial law (for payroll records) 

· taxation law

Financial bodies may include:

· financiers/ banks/ lending institutions 

· shareholders/ partners/ owners

Credit policies may include:
· debt collection

· trading terms .

· credit limits 
· payment options 
· credit references

Financial ratios may include:

· Gross profit percentage

· Net profit percentage

· Expense percentages

· Stockturn rates

· Staff productivity measures

· Return on investment / Return on total assets

· Current ratio

· Liquid ratio

· Days stock on hand

· Days debtors outstanding

· Proprietary/ debt ratio

Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· Ability to develop, implement and review strategies for the ongoing management of finance and

· To maintain day-to-day financial management of the business as well as implementation of broad financial strategies.

Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   
· Financial decision making relevant to the business

· Basic knowledge of specific tax requirements relevant to the individual industry

· Legal obligations for record keeping

· Processing financial transactions

· Basic accounting principles (single entry/double entry)

· Purpose of financial reports
· Financial ratios

· Interpretation of comparative profit and loss statements

· Interpretation of comparative balance sheets 
· Preparation and interpretation of budget'actual reports

· Stock records/stock control relevant to the business

· Benchmarking

· Methods and relative costs of obtaining finance
Underpinning Skills
· Literacy skills to interpret legal requirements, company policies and procedures

· Communication including reporting

· Numeracy skills to undertake financial calculations

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities
Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace
Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1Collecting, analysing and organising information                        3

to acquire and manage finances

2Communicating ideas and information



3

to obtain and convey financial information

3Planning and organizing activities
                              3

to comply with legal requirements and manage finances

4Working with teams and others

                                    3

to obtain financial information

5Using mathematical ideas and techniques


2

to plan and maintain finances

6Solving problems


                                      
3

to maximise business financial viability

7Using technology





            1

to optimise business performance
BSBSBM407A
Manage a small team

Unit Descriptor 

This unit covers planning and managing staff. It involves

industrial relations, staff selection, staff records, induction, training and team development to enhance business operations. It is suitable for existing micro and small businesses or a department in a larger organisation.
Competency Field

Business Management Services

Element

Performance Criteria

1.   Develop staffing plan

1.1.Staffing requirements to allow the business to run effectively are determined in accordance with business requirements as outlined in the business plan

1.2 Existing skills/competencies of self and staff are identified and compared with business requirements to identify any gaps

1.3 Policies and procedures are developed to address recruitment, performance measures, induction, training and professional development needs of owner/s and staff in accordance with the business plan
2.   Recruit, induct and train the team

2.1 Job description and competencies required, clearly-identified in accordance with business requirements, and employment vacancies advertised

2.2 Information obtained from each candidate judged against specified selection criteria and selection decided in accordance with business and legal requirements

2.3 New staff members inducted

2.4 Team members made aware of their responsibilities and performance requirements as soon as practicable and opportunities taken to coach team members who are unfamiliar with business procedures

2.5 Systematic approach to training is taken, including demonstration and explanation, as appropriate to the skill or job being taught
3. Address industrial relations issues
3.1 Workplace rights and obligations of employers and employees are clarified in accordance with legal requirements

3.2 Staff counselled if required, in a" positive and constructive manner, and outcomes recorded accurately
4.   Maintain staff records

4.1. Staff records system developed to provide timely and accurate information in accordance with confidentiality and legal requirements

4.2. System for recording and retrieving personnel and payroll information monitored, accurately maintained and specialist advice sought where required

5. Manage staffing issues

5.1. Contribution and skills of self and other team members are regularly reviewed to ensure performance is in line with agreed performance measures

5.2. Staffing requirements are noted, monitored and adjusted especially in regard to the balance between operational and support personnel according to changing business requirements

5.3 Allocation of staff to particular tasks/functions is continually monitored and reviewed in the light of business requirements and corrective action taken promptly as required

5.4 Opportunities for staff to discuss work related issues regularly provided

5.5 Contingency plan developed to cope with unexpected or extreme situations and appropriate corrective action taken as required

6. Review team performance

6.1.  Positive and constructive relationships developed with and between team members

6.2 Team objectives in support of business goals are reviewed and updated on a regular basis in consultation with team members

6.3 Strengths and weaknesses of team identified against current and expected work requirements

6.4 Time is scheduled on regular basis, for team members to review work operations to maintain and improve operational efficiency

6.5 Team members are encouraged to monitor their own performance, suggest improvements and to identify professional development needs in accordance with personal and business requirements

Range statement

The Range statement provides advice to interpret the scope and context of this unit of competency, allowing for differences between enterprises and workplaces. It relates to the unit as a whole and facilitates holistic assessment. The following variables may be present for this particular unit:
Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
Staffing requirements may-include:

· self only, family and/or friends 

· number of staff

· time commitment, performance expectations

· responsibilities, competencies required

· full-time, part-time, permanent, temporary or casual

· sub-contractors or external advisors/consultants

Staff policies must include:

· recruitment and selection

· training, induction

· occupational health and safety

· employment conditions, equal opportunity, anti-discrimination, cultural diversity

Industrial relations rnattprc, may include: 

· awards and/or industrial agreements and relevant industrial instruments

· counselling, dismissal procedures

Staff Records system must include:

· job/position descriptions 
· employee records (including tax file number, remuneration, leave and training records etc)

· disciplinary and grievance procedures

· records of taxation and superannuation payments made

· .occupational health and safety record

Performance measures may include:

· performance of key people

· overall productiv ity of the staff

· staff morale, work ethic, work satisfaction

· ratio of direct workers to those who support,

· supervise or manage them

· ratio of sales dollars per employee

· percentage of chargeable hours/days per week

Contingency plan may include:

· occupational health and safety

· environmental issues

· unpredicted staff shortages

· unpredicted customer demand/busy periods

· fluctuating workloads

· accidents or emergencies

Team members may include:
· owner/s, partners, family members, staff

· people with varying competencies and training 

· people with varying culture and language

Evidence Guide
The Evidence Guide identifies the critical aspects, knowledge and skills to be demonstrated to confirm competence for this unit. This is an integral part of the assessment of competence and should be read in conjunction with the Range of Variables.
Critical Aspects of Evidence       
· ability to manage a small team including staff selection, staff records, induction, training and 

· develop and maintain team performance to enhance business operations

Underpinning Knowledge* 

* At this level the learner must demonstrate some relevant theoretical knowledge.   
· National, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, demonstrate some relevant especially in regard to Occupational Health and theoretical knowledge. Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination .   
· OHS responsibilities and procedures for managing hazards

· Relevant industry awards/enterprise agreements

· Equal opportunity, anti-discrimination legislation

· Staff counselling, grievance and disciplinary procedures

· Unfair dismissal legislation and procedures

Underpinning Skills
· Literacy skills to interpret legal requirements and compile reports

· Conflict resolution

· Communication skills including ability to relate to staff

· Team building and motivation skills Training/coaching skills

· Ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds and physical and mental abilities

Resource Implications
The learner and trainer should have access to appropriate documentation and resources normally used in the workplace

Consistency of Performance
In order to achieve consistency of performance, evidence should be collected over a set period of time which is sufficient to include dealings with an appropriate range and variety of situations.
Context/s of Assessment
· Competency is demonstrated by performance of all stated criteria, including paying particular attention to the critical aspects and the knowledge and skills elaborated in the Evidence Guide, and within the scope as defined by the Range of Variables

· Assessment must take account of the endorsed assessment guidelines in the Business Services Training Package

· Assessment of performance requirements in this unit should be undertaken in an actual workplace or simulated environment

· Assessment should reinforce the integration of the key competencies and the business services common competencies for the particular AQF level. Refer to the Key Competency Levels at the end of this unit
Key Competencies Levels

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1
Collecting, analysing and organising information                        2

to plan for and manage a small team

2
Communicating ideas and information



3

to aid team development

3
Planning and organizing activities

                                    2

to manage staffing issues

4
Working with teams and others

                                    3

to develop and train a team

5
Using mathematical ideas and techniques



2

to plan, record and report on staffing issues

6
Solving problems


                                      
3

to reduce conflict and maximise productivity

7
Using technology





            2

to optimise business performance

BSBAUD401A
Prepare for a quality audit

Unit Descriptor 

This unit specifies the outcomes required to prepare for the conduct of a quality audit within a quality audit team by reviewing, identifying and developing specific components of the audit plan.
Competency Field

Business Management Services

Domain

Quality auditing

Application of the Competency

This unit addresses reviewing auditee documentation, identifying and preparing checklists and audit related documentation, and preparing audit schedules through the lead auditor.

The types of audit may include an external or internal systems audit or process or product/service audit. Preparation for an audit as a sole auditor is addressed by BSBAUD501A Initiate a quality audit. This unit (BSBAUD401 A) is relevant to preparing for an audit where the audit is undertaken bv an audit team
Element

Elements define the critical outcomes of a unit of competency.

Performance Criteria

to demonstrate achievement of the Element. Italicised terms ate elaborated in the Range Statement.

1. Review auditee documentation
1.1 Auditee's previous quality audits are reviewed to establish possible impact on the conduct of the current audit

1.2 Relevant organisational documents are reviewed and checked for adequacy

1.3 Issues which arise are resolved with auditee and relevant parties

2. Identify and prepare

checklists and audit related documentation

2.1 Appropriate checklists are developed to reflect scope and objectives of the quality audit

2.2 Potential risks are identified and contingency plans developed

2.3 Specific work documents required for quality audit are developed or obtained as required

2.4 Value-adding activities are included in audit related documentation where required

3. Develop audit schedules through the lead auditor

3.1 Schedules and required resources are confirmed with auditee before auditing activities begin

3.2 Preparation activities and documentation are checked to ensure they correspond with the audit plan

3.3 Approval is sought and received for quality audit plan, activities, methods and techniques and relevant documentation from auditee through lead auditor

3.4 Entry and exit meeting agendas are prepared

Range statement

The Range Statement adds definition to the unit by elaborating critical or significant aspects of the performance requirements of the unit. The Range Statement establishes the range ofindicative meanings or applications of these requirements in different operating contexts and conditions. The specific aspects which require elaboration are identified by the use of italics in the Perfonnance Criteria.

Legislation, codes and national standards relevant to the workplace which may include:
· award and enterprise agreements and relevant industrial instruments

· national, State/Territory and Local Government legislative requirements affecting business operation, especially in regard to Occupational Health and Safety and environmental issues, EEO, industrial relations and anti-discrimination

· relevant industry codes of practice
The audit plan may include:

· entry meeting 

· timelines and schedules 

· scope and objectives of audit 

· audit requirements and/or identification of relevant quality system documentation

· resource requirements 

· contingency actions 

· sampling techniques 

· auditee provision of personnel for audit 

· safety of auditors 

· measurement criteria 

· reporting procedures 

· distribution of reports 

· exit meeting 

· follow-up procedures 

· confidentiality requirements

Methods and techniques may include:

· analysis 

· sampling 

· scanning 

· determining information flows 

· evaluating the effectiveness of system controls 

· questioning 

· tracing

· trend analysis

· advanced management information systems
Documentation may include:

· checklists 
· schedules 
· audit procedures

· sampling plans defined in documented procedures or in the audit plan

· forms for recording information

· forms for documenting conformance and non-conformance evidence

· records of meetings 
· previous audit reports 

· quality standards 

· organisational charts

Evidence Guide
The Evidence Guide provides advice to infonn and support appropriate assessment of this unit. It contains an overview of the assessment requirements followed by identification of specific aspects of evidence that will need to be addressed in determining competence. The Evidence Guide is an integral part of the unit and should be read and interpreted in conjunction with the other components of competency. 

Assessment must reflect the endorsed Assessment Guidelines of the patent Training Package. 

Overview of Assessment Requirements

A person who demonstrates competence in this unit must be able to provide evidence that they have undertaken preparations for a range of quality audits that will involve a team leader and a team of auditors. Evidence of preparation for such audits will include production of audit documentation including: an audit plan with schedules, activities, methods and techniques: risk analysis and proposed treatment of identified risks; approval for proposed plan; and entry and exit meeting agendas.

Specific Evidence Requirements

Required knowledge and understanding include:

· audit methods and techniques

· understanding include: 
· legalijssues and temiinology relating to quality auditing

· codes of practice, regulations and standards, for example ISO 9000:2000: Quality Management Systems - Fundamentals and Vocabulary, ISO 19011:2003: Guidelines for Quality and/or Environmental Management Systems Auditing
· product and/or service knowledge

· quality principles and techniques

· current audit practices

· auditor code of ethics

Required skills and attributes include:

· ability to relate to people from a range of social, cultural and ethnic backgrounds, and physical and mental abilities 

· risk assessment

· communication skills: interpersonal, listening, questioning techniques

· team work

· problem-solving

· organisational and planning skills
· time management

Key competencies or generic skills relevant to this unit

The seven key competencies represent generic skills considered essential for effective work participation. Innovation skills represent a further area of generic competence. The bracketed numbering indicates the performance level required in this unit:

Level (1) represents the competence to undertake tasks effectively

Level (2) represents the competence to manage tasks

Level (3) represents the competence to use concepts for evaluating and reshaping tasks

Key Competencies
1
Communicating ideas and information                                         2

· communicating verbally to negotiate and consult with auditee and other relevant parties

· communicating in writing to meet documentation requirements

2
Collecting, analysing and organising information

2

· gathering information and tools

· analysing available methods to inform audit

3
Planning and organizing activities

                                    2

· planning audit schedule and activities with auditee

4
Working with teams and others

                                    2

· working with team leader and auditing team and personnel in area to be audited

5
Using mathematical ideas and techniques



1

· applying basic numerical and mathematical calculation skills to auditing processes

6
Solving problems


                                      
2

· applying problem-solving skills to risk analysis and treatment

· applying problem-solving skills to issues arising with auditee and relevant parties

7
Using technology





            1

· using word processing software to produce required documentation for audits 

· using assistive technology, if required

8         Innovation skills                                                                               1

· identifying improvements to audit plan and methodologies to be used

Products that could be used as evidence include:
· Completed audit plan with schedules, scope, objectives, outcomes and resources 

· notes made in preparing audit plan 

· risk analysis and treatment options 

· checklists and other tools developed for audit

Processes that could be used as evidence include:

· how audit documentation was reviewed and issues resolved with auditee in relation to proposed audit 

· how documentation was prepared for audit, including risk analysis and treatment options

· how audit schedules were developed and approv al

Resource implications assessment include:

· access to workplace documentation

Validity and sufficiency of evidence requires:

· that where assessment is part of a learning experience, evidence will need to be collected over a period of time, involving both formative and summative assessment

· at least four examples of completed audit plans that have been produced by the candidate for a range of situations

Integrated competency assessment means:

that this unit can be assessed alone or as part of an integrated assessment activity involving other relevant units in the areas of auditing, project management and frontline management

	BSBSBM301А

Исследование возможностей занятия бизнесом
Описание

Данный раздел содержит исследования и изучения, необходимые для выявления доступных возможностей и экономической целесообразности возможности (-ей) занятия бизнесом. Данный раздел полезен для тех, кто решил начать свое дело. 

Данный раздел относится к разделу BSBSBM404F Осуществление бизнес - планирования.

Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ
1. Выявлять возможности занятия бизнесом

1.1. Исследовать и выявлять возможности занятия бизнесом  

1.2. Производить анализ экономической целесообразности с целью установления вероятной жизнеспособности бизнеса
1.3. Выявлять там, где это необходимо, специалистов и источники консультирования

1.4. Оценивать влияние новых или меняющихся технологий, в том числе и интернет - коммерции, на  бизнес – операции

1.5. Определять в соответствии с предполагаемым риском, желаемыми доходами и доступными ресурсами целесообразность возможности занятия бизнесом 

2. Выявлять индивидуальные деловые навыки

2.1. Определять и брать во внимание, в том случае, когда исследованы возможности занятия бизнесом, навыки ведения финансовой деятельности и деловые навыки

2.2. Выявлять и определять в соответствии с настоящей компетенцией доступных сотрудников техническую грамотность, необходимую для занятия бизнесом

2.3. Оценивать и соотносить персональные навыки и умения с теми навыками и характеристиками, которые необходимы для занятия определенным видом бизнеса

2.4. Выявлять и оценивать, в соответствии с доступными ресурсами и личными предпочтениями, риск занятия бизнесом

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, нормы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

На возможности занятия бизнесом могут оказывать влияние: 

· Ожидаемая финансовая жизнеспособность

· Навыки управляющего

· Значение и типы финансовой жизнеспособности

· Доходы, ожидаемые или требуемые владельцами

· Возможный доход от инвестиций

· Необходимые финансовые средства

· Вопросы, связанные с образом жизни

Жизнеспособность бизнеса может включать:

· Доступные возможности

· Рыночную конкуренцию

· Распределенные/циклические факторы

· Доступные навыки

· Доступные ресурсы

· Доступное местоположение и / или помещение

· Риск, связанный с определенной возможностью занятия бизнесом, в особенности с факторами охраны труда, производственной безопасности и окружающей среды

Специалисты могут включать:

· Бухгалтеров

· Адвокатов и консультантов по юридическим вопросам

· Правительственные учреждения

· Профессиональные/торговые ассоциации

· Выходы в сеть Интернет

· Профессиональных брокеров/консультантов по вопросам ведения бизнеса

Индивидуальные навыки/умения могут включать:

· Технические и/или профессиональные навыки

· Знания в области бизнеса и деловые навыки

· Предпринимательство

· Готовность к риску

Бизнес – риски могут быть вызваны и могут включать, но не ограничиваться:

· Факторами охраны труда, производственной безопасности и окружающей среды

· Соответствующими законодательными требованиями

· Защитой капиталовложений

· Рыночной конкуренцией

· Защитой помещения / местонахождения

· Спросом и предложением

· Доступными ресурсами

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Способность оценивать результаты исследования и вероятную жизнеспособность и целесообразность возможности занятия бизнесом, учитывая при этом сложившуюся бизнес - /рыночную ситуацию и доступные ресурсы

Перечень базовых знаний *

*На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать соответствующие теоретические знания

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание норм и процедур охраны труда и промышленной безопасности для регулирования факторов риска, соответствующих возможности ведения бизнеса

·  Знание законодательства и норм, соответствующих данным бизнес - операциям

· Знание методов исследования возможностей ведения бизнеса

· Знание принципов управления рисками, соответствующими данной возможности ведения бизнеса

· Знание методов выявления соответствующих кадровых агентств для увеличения возможности занятия бизнесом

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности для интерпретации деловой информации

· Навыки количественного мышления для анализа данных, с целью содействия исследованию

· Исследовательские навыки для выявления возможностей занятия бизнесом и проведения анализа технической осуществимости

· Аналитические навыки для оценивания индивидуальных качеств и выявления бизнес – рисков

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы

Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. Сюда могут входить:

· Компьютерная техника

· Бизнес литература: соответствующие законы и нормы, относящиеся к бизнес - операциям, в особенности требования по охране труда и промышленной безопасности 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                      2

Для изучения возможностей занятия бизнесом

2Соотносить идеи с информацией



                         1

Для получения информации

3Планировать и организовывать рабочее время

                          1

Для осуществления поддержки изучения и оценивания возможностей

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                         1

Для получения информации

5Использовать математические методы



             2

Для помощи в финансовом планировании

6Решать возникающие трудности



                        3

Для оценивания жизнеспособности бизнеса 

7Использовать технологии





            1

Для помощи в исследовании и планировании
BSALPP303A
Учреждение бизнеса и законодательные требования

Описание

Данный раздел включает определение и исполнение законодательных и административных требований, относящихся к сфере бизнеса. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  

Данный раздел относится к BSBSBM404F Осуществление бизнес - планирования.
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Выявлять и исполнять законодательные требования, относящиеся к сфере бизнеса 

1.1.Устанавливать возможные законодательные альтернативы для коммерческой структуры

1.2.Определять законы, кодексы и нормативные требования, относящиеся к коммерческим структурам и операциям, а также разрабатывать и воплощать в жизнь процедуры, предназначенные для полного соблюдения законодательных требований
2. Соблюдать законы, кодексы и нормативные требования

2.1.Выявлять системы, созданные для обеспечения юридических прав и обязанностей предприятий, и осуществлять соответствующую юридическую защиту предприятия, в особенности в отношении Закона об охране труда и производственно безопасности, правил регистрации предприятия и требованиям по охране окружающей среды

2.2. Выявлять принципы и требования налогообложения, относящиеся к сфере бизнеса, и следовать процедурам для соблюдения законодательных требований

2.3. Выявлять правовые документы, тщательно хранить и обновлять уже существующие и важные документы, с целью обеспечения текущего уровня их безопасности и доступности

2.4. Выявлять требования страхования и обеспечивать их соответствующее исполнение

2.5. Отслеживать соблюдение юридических и нормативных требований

2.6. Проводить исследования с целью выявления сфер, в которых не соблюдаются юридические и нормативные требования, и предпринять, там, где это необходимо, корректирующие меры 
3. Проводить переговоры и согласовывать контракты

3.1. Если необходимо, обращаться за юридической помощью по вопросам, связанным с правами и обязанностями по контракту, целью разъяснения торговых обязательств

3.2. Исследовать и проводить оценку потенциальных товаров/услуг, с целью определения прав на поставку и обеспечивать, там, где это возможно, защиту бизнес – интересов

3.3. Выявлять условия, накладываемые на производство/поставку соответствующих товаров и услуг, с целью обеспечения соблюдения юридических требований и требований по контракту в случае необходимости

3.4. Оговаривать и гарантировать права на поставку продуктов и услуг по контракту, включая контракты с заинтересованными людьми, в случае необходимости и в соответствии с бизнес – планом

3.5. Выявлять альтернативы для лизинга/владения коммерческой недвижимостью, а также меры по контракту, выполненные в соответствии с бизнес – планом 

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Закон об охране труда и производственной безопасности и требования должны включать:

· Учреждение мер по контролю опасных факторов, с целью выявления отельных источников потенциальной опасности на рабочем месте

· Учреждение мер по контролю опасных факторов, с целью оценки и контроля рисков, связанных с источниками потенциальной опасности на рабочем месте, включая  разработку письменных норм техники безопасности

· Учреждение мер по соблюдению процесса документирования мероприятий по охране труда и производственной безопасности,  в соответствии с нормативными требованиями

· Разработка и осуществление процедур, направленных на оценку и  рассмотрение эффективности мер по контролю рисков

· Учреждение и поддержка систем контроля  за соблюдением норм по охране труда и промышленной безопасности

· Обязательства по соблюдению осторожности при охране труда и производственной безопасности (знание законодательства)

Закон об охране труда и производственной безопасности и требования могут включать: 

· Учреждение мер по ознакомлению, обучению и обеспечению персонала, работающего в этом помещении, информацией о факторах риска на рабочем месте и о контроле этих факторов

· Разработка мер, направленных на охрану гигиены рабочего места, с целью консультирования персонала

Юридические альтернативы для коммерческой структуры  могут включать:

· Структуру предприятия, траста, товарищества или индивидуального предпринимателя или формы бизнеса, признанные по закону. Такие структуры и формы бизнеса могут быть как коммерческими, так и некоммерческими. 

На юридические альтернативы для коммерческой структуры могут оказывать влияние:

· Предпочтения владельцев

· Требования кредиторов

· Конфиденциальность

· Налогообложение

· Взносы в пенсионный фонд

· Передача прав собственности

· Основания товарищества

Основания для передачи прав собственности могут включать:

· Передача прав собственности может быть результатом вынужденного прекращения деятельности, смерти, развода, продажи бизнеса, выкупа доли бизнеса другими партнерами, планирования преемственности и т.д.

Законодательство, кодексы и нормативные требования  могут включать:

· Местные, региональные, государственный и международные законы и нормативно-правовые акты, относящиеся к следующим бизнес - операциям: регистрация бизнеса, планирование и другие полномочия, разрешение на деятельность, франчайзинг, фирму, лицензирование, например, фирмы по торговле недвижимостью, таможенные брокеры, а также нормы противопожарной безопасности, закон об охране труда и промышленной безопасности, закон об охране окружающей среды, трудовое законодательство, нормы налогообложения, в том числе налог на товары и услуги, законы об авторском праве, запатентованном торговом знаке,  промышленной модели, правила рабочего поведения, стандарты, антиконкурентное/противомонопольное законодательство, антитрестовое законодательство, закон о защите прав потребителей, закон о правонарушениях 

Юридические права и обязанности могут включать:

· Организацию сбыта продукции предприятия, в соответствии с законом о защите прав потребителей

· Работу предприятия с обязанностью соблюдать осторожность (закон о правонарушениях)

· Обязанности, налагаемые по выбору бизнес - структуры

Принципы и требования налогообложения могут включать:

· Налоговый номер, номер зарегистрированного предприятия (Australian Business Number),  регистрация для выплаты налога на товары и услуги, сбор налогов посредством вычетов из заработной платы и меры по удержание денежной суммы из заработной платы
· Соответствующие требования и обязанности налогообложения для предприятия

Юридические документы могут включать:

· Соглашения о партнерстве, конституционные документы, предписанные законом и обязательные для каждой компании документы (Список членов организации, Реестр директоров, Книги протоколов), Сертификат юридического лица, договоры франшизы, финансовая документация, соответствующее программное обеспечение для ведения финансовой документации 

Ведение учетной документации может включать, но не ограничиваться:

· Сотрудников, финансовые документы, налогообложение, нормы по охране туда и производственной безопасности и по охране окружающей среды

Ведение учетной документации по охране труда и производственной безопасности может включать:

· Выплата компенсаций работникам и реабилитация работников

· Реестр вредных для здоровья веществ

· Таблица данных по обеспечению безопасности материальных средств
· Информация о производителях и поставщиках

· Проверки и инспекции, связанные с соблюдение Закона о охране труда и производственной безопасности

· Первая медицинская помощь и медицинский осмотр; доклады и расследования происшествий

· Техническое обслуживание, ремонт и испытание оборудования

· Инструктирование и обучение

Требования страхования могут включать:

· Физические травмы, полученные третьим лицом, на моторных транспортных средствах

· Компенсации работникам

· Страховое обеспечение, которое должен осуществлять держатель мандата, согласно законодательству штата или федеральному законодательству

Права на поставку товаров и услуг могут включать:

· Авторские отчисления, авторское право, патенты, торговые марки, зарегистрированный образец и приложения, интеллектуальная собственность, права на программные продукты, франшизы, агентскую деятельность и любые другие формы лицензирования

Контракты с соответствующими людьми могут включать:

· Владельцы, поставщики, персонал, арендодатели, посредники, сбытчики, потребители и любые другие субъекты, с которыми предприятие имеет или стремиться иметь отношения, обусловленные потребностями практической деятельности  

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Способность осуществлять систематический подход к определению, управлению и удовлетворению юридических бизнес – требований, а так же

· Толкование юридических данных и формулирование соответствующей деятельности

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание норм и процедур охраны труда и промышленной безопасности

· Знание процедуры регистрации бизнеса и требований лицензирования

· Знание юридических прав и обязанностей альтернативной структуры собственности

· Знание соответствующего налогообложения и сопутствующих законодательных требований, и юридических прав и обязанностей, относящихся к предприятию

· Знание процедур бухгалтерского учета и ведения учета, с целью удовлетворения минимальных финансовых и юридических требований

· Знание, в том случае, если это необходимо, процедуры государственного заказа и соглашений с предприятием

· Знание производственного права, относящегося к найму и увольнению работников

· Знание процедур заключения и аннулирования соответствующих юридических контрактов

· Знание обязанности соблюдать осторожность, предписанной законом о правонарушениях

· Знание соответствующих промышленных норм практики

· Знание соответствующего законодательства по защите прав потребителей

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности для интерпретации юридических требований, разработки политики и процедур  предприятия, а также для проведения анализа сведений о соответствии

· Коммуникативные, декларативные, консультативные навыки, необходимые для данной бизнес - операции

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                       3
Для определения юридических бизнес - требований

2Соотносить идеи с информацией



                        2

Для учреждения бизнес - структуры

3Планировать и организовывать рабочее время

                        3

Для соблюдения юридических требований к законной бизнес - структуре

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                        2

Для достижения соблюдения юридических требований

5Использовать математические методы



            2

Для поддержки данной бизнес - операции

6Решать возникающие трудности



                       3

Для сокращения риска  и организаций законной бизнес - структуры 

7Использовать технологии





           1

Для оптимизации эффективности бизнеса

BSBSBM402A
Осуществление финансового планирования

Описание

Данный раздел  посвящен разработке финансового плана для обеспечения жизнеспособности бизнеса. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  

Данный раздел относится к BSBSBM404F Осуществление бизнес - планирования.
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Анализировать финансовые потребности данного предприятия  

1.1.  Выявлять доходы и текущие расходы, а  также оценивать план с точки зрения жизнеспособности бизнеса

1.2. Выявлять и подтверждать документально затраты на производство и поставку продуктов/услуг предприятия

1.3. Выявлять соответствующие принципы ценообразования в соответствии со сложившейся рыночной конъюнктурой, с целью достижения плановых норм прибыли данного предприятия

1.4. Учитывать маржинальную прибыль от продукции/услуг, для достижения оптимального наименования изделий

1.5. Производить прогноз прибыли, с целью дополнения бизнес - плана
2. Разрабатывать финансовый план

2.1. Устанавливать плановые нормы прибыли и требуемый уровень прибыли, с целью отражения доходов, которые хотят получить владельцы

2.2. Выявлять требования оборотного капитала, с целью получения прогнозов прибыли

2.3. Выявлять требования необоронных активов и продумывать альтернативные стратегии управления активами

2.4. Производить прогноз движения денежной наличности для того, чтобы сделать возможным бизнес – операцию в соответствии с бизнес – планом и юридическими требованиями  

2.5. Безошибочно выявлять требования капиталовложения для каждого периода работы

2.6. Выбирать нормы бюджета, с целью обеспечения текущего мониторинга финансовых показателей
3. Осваивать финансовые ресурсы

3.1. Выявлять требования к созданию предприятия и текущие финансовые требования, в соответствии с финансовым планом/бюджетом

3.2. Выявлять источники финансирования, в том числе потенциальных кредиторов, с целью обеспечения требуемой ликвидности предприятия и достижения бизнес – целей 

3.3. Исследовать затраты на обеспечения финансирования на оптимальных условиях

3.4. Выявлять стратегии привлечения денежных средств, необходимых для обеспечения финансовой жизнеспособности данного предприятия

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Затраты могут включать:

· Прямые/ косвенные затраты

· Фиксированные, переменные затраты, условно-переменные затраты

Стратегии ценообразования могут включать: 

· Анализ затрат/ количества/ доходов

· Анализ финансового состояния конкурентов

· Рыночную конъюнктуру

· Ценность товара

· Ценообразование для внедрения на рынок

· Установление максимально высокой цены на новый продукт

· Дисконтирование
Методы ценообразования  могут включать:

· Увеличение затрат

· Уровень почасовой оплаты

· Затраты на производство единицы продукции

Плановые нормы прибыли/требуемый уровень прибыли могут включать:

· Желаемый доход от инвестиций

· Желаемая фактическая/ условная заработная плата владельца(ов)/управляющего(их) 

· Товарооборот/ валовой доход

· Затраты на проданные товары/ услуги

· Валовая прибыль/ чистая прибыль

· Точка бузубыточночти

Финансовый план может включать:

· Работу совместно с внешними консультантами, например, с финансовым аналитиком,  бухгалтером (ами), финансистами

· Текущее финансовое состояние предприятия (или владельца/ оператора)

· Финансовые показатели на данное число (по возможности)

· Возможный доход от инвестиций

· Анализ требуемых финансовых вложений (источников и форм финансирования)

· Прогнозирование возможных финансовых результатов (формирование бюджета)

· Прогнозируемые нормы прибыли, стратегии ценообразования, колебания цен

· Прибыль, товарооборот, нормы капитала и чистого капитала

·  Риски и меры, направленные на управление и сокращение рисков

· Рабочий, основной, долговой и чистый капитал

· Определение разовых доходов

· Месячные, квартальные и годовые доходы

· Прогнозы могут варьироваться в зависимости от важности такой информации и стадии развития бизнеса

· Предварительный подсчет прибыли и прогнозирование потерь для каждого последующего периода

· Оценка движения наличных денежных средств для каждого последующего периода

· Ресурсы, необходимые для осуществления предложенных маркетинговых и производственных стратегий (сотрудники, материалы, машины и оборудование)

Прогнозы движения денежной наличности может включать:

· Потребительскую кредитную политику/ погашение долга

· Ожидаемые доходы

· Ожидаемые платежи

· Нормы налогообложения

Кредиторы  могут включать:

· Финансистов/ банки/ кредитные организации

· Акционеров/ партнеров/ владельцев

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Разрабатывать финансовый план, который выявляет финансовые требования к предприятию, включая плановые нормы прибыли, прогнозирование движения денежных средств и стратегии получения финансовых средств 

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Способность принимать финансовые решения, соответствующие данному бизнесу

· Знание базовых затрат на данный бизнес, включая колебание цены/наценку, почасовую оплату и затраты на производство единицы товара

· Знание анализа безубыточности

· Знание кругооборота оборотного капитала

· Знание методов и относительных затрат на привлечение финансовых средств

· Знание цели финансовых отчетов

· Знание соответствующей бухгалтерской терминологии

· Знание базовых принципов бухгалтерского учета

· Знание принципов формирования бюджета

· Знание принципов подготовки отчетов о доходах и расходах

· Знание принципов подготовки балансовых ведомостей

· Знание принципов подготовки прогнозов движения доступных денежных средств

Перечень базовых навыков

· Навыки количественного мышления для анализа финансовой информации, относящейся к данному предприятию

· Коммуникативные навыки, в том числе декларативные навыки

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                        2
Для освоения и планирования финансов

2Соотносить идеи с информацией



                          2

Для получения и передачи финансовой информации

3Планировать и организовывать рабочее время

                          2

Для соблюдения юридических требований и планирования финансов

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                          2

Для привлечения финансов и получения финансовой информации

5Использовать математические методы



             2

Для планирования и сохранения финансов

6Решать возникающие трудности



                         2

Для максимизации финансовой жизнеспособности бизнеса 

7Использовать технологии





             2

Для оптимизации эффективности бизнеса
BSBSBM403A
Продвижение бизнеса

Описание

Данный раздел  посвящен разработке и реализации маркетинговых стратегий и проведению мониторинга и улучшению рыночной конъюнктуры. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  

Данный раздел относится к BSBSBM404F Осуществление бизнес - планирования.
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Разрабатывать маркетинговые стратегии  

1.1.  Анализировать бизнес и его основные продукты или услуги, с целью определения центра внимания маркетинговой активности, в соответствии с целями бизнес - плана

1.2. Рассматривать клиентскую базу и целевой рынок в качестве основания маркетинговых стратегий

1.3. Определять маркетинговые цели и стратегии после консультации с соответствующими людьми, в соответствии с бизнес - планом

2. Разрабатывать финансовый план

2.1. Уравновешивать ассортимент выпускаемой продукции, объемы производства продукции и ценообразование, с целью оптимизации продаж и доходов

2.2. Определять издержки и выгоды использования различных каналов сбыта и/или обеспечения разноуровнего обслуживания покупателей, а также обсуждать результаты при определении формулы маркетинга 

2.3. Определять мероприятия по продвижению товара так, чтобы они удовлетворяли потребностям целевого рынка

2.4. Учитывать потребности и предпочтения покупателей при определении формулы маркетинга

2.5. Определять формулу маркетинга в соответствии с рыночными нуждами и бизнес - потребностями
3. Осваивать финансовые ресурсы

3.1. Ознакомить людей, участвующих в маркетинговой деятельности, с их функциями и обязанностями для достижения успеха маркетинговых стратегий

3.2. Планировать и воплощать в жизнь мероприятия по продвижению товара в соответствии с маркетинговыми целями и бюджетными потребностями

4. Контролировать и улучшать рыночную конъюнктуру

4.1.Проводить постоянный мониторинг маркетинговой активности и оценку эффективности деятельности в соответствии с целями и задачами бизнес - плана 

4.2. Анализировать недостатки в деятельности предприятия, предпринимать корректирующие действия и ставить новые задачи

4.3. Воодушевлять всех соответствующих людей на то, чтобы они предлагали способы улучшения рыночной конъюнктуры

4.4. Узнавать и анализировать реакцию покупателей на все аспекты маркетинговой формулы с целью улучшения постановки целей и результатов

4.5. Проводить постоянные исследования требований потребителей с целью определения возможностей изменения и улучшения

4.6. Исследовать изменения рыночных возможностей, а также контролировать новые бизнес – возможности для содействия развитию бизнеса 

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Маркетинговые стратегии могут включать:

· Дизайн продукта и упаковка

· Установление цены, представления и демонстрация продуктов / услуг

· Раскрутка и рекламирование

· Ассортимент продукции и разнообразие

· Сбыт

· Достижение более низкой стоимости продукции и сбыта, по сравнению с конкурентами

·  Придерживаться лидерства по издержкам и/или расширение номенклатуры изделий в пределах профильного сегмента рынка

· Разработка разнообразной линейки продуктов и услуг для того, чтобы предприятие стало лидером в своей отрасли 

Соответствующие люди могут включать: 

· Владельцы/управляющие, партнеры

· Кредиторы, клиенты

· Бухгалтер или другие услуги, предоставляемые специалистами

· Члены семьи, члены рабочей команды, подрядчики

· Агентства, имеющие право осуществлять продажу продукции предприятия по льготным ценам

· Отраслевые объединения и торговые ассоциации

· Управляющие органы

Формула маркетинга  могут включать:

· Технические особенности, дизайн

· Качество, разнообразие

· Характеристики безопасности

· Ценообразование

· Раскрутка товара, сбыт

· Уровень обслуживания

Каналы сбыта могут включать:

· Самостоятельный сбыт, оптовая и розничная торговля

· Дистрибьютор, курьерская служба, заказ товаров по почте, продажа путём заказа по телефону
· Посредник, перекупщик, предприятие, получившее право продажи продукции фирмы на льготных условиях
Уровень обслуживания потребителей может включать:

· Помощь торгового персонала при решении проблем и в удовлетворении исключительных  запросов

· Персональное обслуживание

· Гарантийное и постгарантийное обслуживание

Мероприятия, направленные на продвижение товара, могут включать:

· Реклама в государственных, городских и местных газетах

· Интернет сайты

· Народная молва, рекомендации, отзывы

· Профессиональные/ отраслевые журналы

· Радио – и теле – реклама

· Почтовые ящики

· Рекламные плакаты

· Опрос населения и телефонный опрос населения

· Выставки, рекламные акции, проходящие  в магазинах, торгующих данной продукцией

· Спонсорская поддержка

· Развитие сетей и стратегических союзов

· Программы повышения квалификации персонала с целью усиления ориентации на обслуживание покупателей

Недостатки деятельности  могут включать:

· Псевдодостижение и превышение прогнозируемого достижения целей деятельности

Реакция покупателей может определять по средствам:

· Опрос/ другие способы получения информации от потребителей

· Неофициальные обсуждения

· Встречи потребителей, группы для тематического проса

· Продажи для установления коэффициента

· Анализ тенденций развития

· Выявление новых возможностей ведения бизнес - деятельности

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Способность разрабатывать маркетинговые стратегии и осуществлять выбор маркетинговой формулы для осуществления бизнес – плана

·  Способность воплощать в жизнь и контролировать маркетинговую стратегию /маркетинговый план с целью увеличения шансов успеха предприятия

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание соответствующих маркетинговых принципов и методов

· Знание соответствующего анализа и исследования рынка

· Знание методов разработки маркетинговых целей и маркетинговой формулы

· Знание методов анализа затрат на маркетинговые стратегии и доходов от них

· Знание методов контроля степени удовлетворения запросов потребителей

· Знание рыночных тенденций в промышленности

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности и количественного мышления для исследования информации и толкования данных о рынках

· Коммуникативные навыки, в том числе умение задавать вопросы, объяснять и декларативные навыки

· Навыки количественного мышления для анализа данных

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                  2
Для разработки маркетинговых стратегий

2Соотносить идеи с информацией



                    2

Для консультирования с соответствующими людьми

3Планировать и организовывать рабочее время

                     3

Для реализации маркетинговой стратегии

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                      2

Для обеспечения поддержки плана

5Использовать математические методы



           2

Для исследование рыночных нужд

6Решать возникающие трудности



                       3

Для определения оптимальной маркетинговой формулы

7Использовать технологии





           2

Для оптимизации эффективности бизнеса
BSBSBM404A
Осуществление бизнес - планирования

Описание

Данный раздел  посвящен изучению и разработке единого бизнес – плана для достижения бизнес – целей и задач. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  

Данный раздел имеет отношение к BSBSBM301А  Поиск возможностей занятия бизнесом. Рассматривать совместно с BSBSBM401 Организация бизнеса и юридические требования, BSBSBM402 Осуществление финансового планирования, BSBSBM403 Продвижение бизнеса.
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Выявлять составляющие бизнес - плана  

1.1.  Выявлять и проверять составляющие бизнес – плана, соответствующие возможности занятия данным видом деятельности
1.2. Выявлять цель данного бизнес – плана

1.3. Выявлять и документировать бизнес – цели и –задачи как основания для оценки эффективности бизнеса

2. Разрабатывать бизнес план

2.1. Бизнес – план отражает изучение потребительских нужд, ресурсов и юридических требований, в особенности норм охраны труда и промышленной безопасности, в соответствии с бизнес – целями и задачами

2.2. Финансовый план определяет источники и затраты финансовых ресурсов, необходимых для обеспечения требуемой ликвидности и рентабельности предприятия

2.3. Маркетинговые стратегии/стратегии продвижения товара определяют методы улучшения контакта бизнеса с рынком

2.4. Производственный план/план операций определяет методы/средства производства/деятельности, соответствующие задачам и целям бизнеса

2.5. Выявлять потребность в отношении укомплектования штата, удовлетворение которой необходимо для эффективного производства/доставки товаров/услуг
2.6.Выявлять там, где это необходимо, и оценивать услуги специалистов и источники консультирования, в соответствии с доступными ресурсами 
3. Разрабатывать стратегии минимизации рисков

3.1. Выявлять особые интересы и цели соответствующих людей, а также искать и подтверждать их поддержку запланированных направлений коммерческой деятельности

3.2. Выявлять и разрабатывать, согласно целям и задачам бизнеса, а также соответствующим юридическим требованиям, стратегии управления рисками

3.3. Разрабатывать план действия в непредвиденных обстоятельствах с целью обеспечения соответствия потенциальных сфер деятельности плану

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Нормы охраны труда и промышленной безопасности должны включать:

·  Управление организацией и операциями, направленными на обеспечение требований охраны труда и производственной безопасности как части бизнес – плана

· Процедуры по управлению факторами риска на рабочем месте (выявление, оценка и контроль)

· Выявление вопросов, связанных с особыми факторами риска, такими как насилие на производстве, производственная безопасность, ручная обработка, оборудование и опасные вещества

· Положения об обеспечении безопасности граждан и подрядчиков, посещающих территорию/производственное помещение

Бизнес – план может включать: 

· Предложенные размеры и масштабы деятельности

· Объект приложения рыночных усилий данного предприятия

· Требования рынка

· Источники финансирования

· Потребность в привлечении денежных средств и требования кредиторов

· Уровень потенциального риска, оценка рисков и управление рисками

· Стадии развития бизнеса

· Возможности ведения коммерческой деятельности

· Необходимые и доступные ресурсы

· Особенности права владения/регулирование процесса по укомплектованию штата

· Укомплектование штата

· Организационные/ рабочие соглашения

· Услуги специалистов и источники консультирования, которые могут быть необходимы

· Денежные средства, таблица расходов, балансовая ведомость и прогнозирование движения денежных потоков, прогнозы производственных соглашений на первые годы базисного периода, лежащих в основе бизнес - плана, ожидаемый уровень инфляции и налогообложения, ожидаемые изменения процентной ставки, капиталовложения и распределение капиталовложений во времени, оборот товарных запасов, период погашения дебиторской задолженности, период выплаты кредита, доходы от инвестиций

· Выявление любых сезонных или циклических (хронологических) факторов, которые являются ключевыми для достижения успеха предприятия 

На возможности занятия коммерческой деятельности могут оказывать влияние:

· Ожидаемая финансовая жизнеспособность

· Навыки управления

· Количество и виды доступных денежных средств

Задачи и цели бизнеса могут включать:

· Цели, задачи, планы, системы и процессы

· Короткосрочные, среднесрочные и долгосрочные цели

· Финансовые прогнозы

· Потребности потребителей/ маркетинговые прогнозы

· Предложенные размеры и масштабы деятельности

· Объект приложения рыночных усилий данного предприятия

· Вопросы, связанные с образом жизни

Финансовый план может включать:

· Текущее финансовое положение предприятия (или владельца/ управляющего)

· Финансовые показатели на данное число (по возможности)

· Возможный доход от инвестиций

· Анализ требуемых финансовых вложений (источников и форм финансирования)

· Прогнозирование возможных финансовых результатов (формирование бюджета)

· Прогнозируемые нормы прибыли, стратегии ценообразования, колебания цен

· Прибыль, товарооборот, нормы капитала и чистого капитала

·  Риски и меры, направленные на управление и сокращение рисков

· Рабочий, основной, долговой и чистый капитал 

· Определение разовых доходов

· Прогнозы могут варьироваться в зависимости от важности такой информации и стадии развития бизнеса

· Месячные, квартальные и годовые доходы

· Анализ продаж продуктов/услуг, выявление места их продажи и целевой аудитории

· Предварительный подсчет прибыли и прогнозирование потерь для каждого последующего периода

· Оценка движения наличных денежных средств для каждого последующего периода

· Ресурсы, необходимые для осуществления предложенных маркетинговых и производственных стратегий (сотрудники, материалы, машины и оборудование)

Финансовые ресурсы могут включать:

· Персонал, финансовые организации, торговые/промышленные источники

· Правительственные источники, например, федеральное и региональные правительства, которые обеспечивают различные виды финансовой и технической помощи, в том числе прямые гранты в виде наличных денежных средств, субсидий, налоговые льготы и профессиональные и технические консультации
Кредиторы могут включать:

· Владелец, члены семьи и друзья

· Поставщики рискового капитала

· Банки или финансовые организации

· Лизинг и специалисты по лизингу

· Производственный план/план операций может включать:

· Варианты производства. Поставки, технического обслуживания и обслуживания покупателей, а также технической поддержки и клиентская поддержка

· Средства снабжения и распределения

· Производственные цели и план действий могут включать краткосрочные, среднесрочные и долгосрочные цели

· Потребительские требования, возможности сбыта, бюджетные ограничения

· Производственные отношения и качество страховых выплат

Потребности в отношении укомплектования штата могут включать:

· Владелец/управляющий

· Персонал с полной, неполной занятостью, временный, постоянный или рабочий персонал

· Субподрядчики и приглашенные консультанты

Специалисты могут включать:

· Бухгалтеров

· Адвокатов и консультантов по юридическим вопросам

· Правительственные учреждения

· Профессиональные/торговые ассоциации

· Выходы в сеть Интернет
· Профессиональных брокеров/консультантов по вопросам ведения бизнеса

Соответствующие люди могут включать:

· Владелец/ управляющий, партнеры, кредиторы

· Члены семьи

· Клиенты

· Поставщики 

· Предприятие, получившее право продажи продукции фирмы на льготных условиях
· Торговые или промышленные организации

· Органы управления

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Разрабатывать бизнес – план, который предусматривает денежные средства, маркетинг и снабжение товарами / услугами, с целью содействия осуществлению целей и задач бизнеса

· Выявлять и планировать меры по охране труда и промышленной безопасности, обязанность соблюдать осторожность (знание соответствующего законодательства)

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание обязанностей по охране труда и производственной безопасности и процедур выявления факторов риска, относящихся к бизнесу
· Знание оснований и преимуществ бизнес – планирования 
· Знание процедур планирования
· Знание процедур подготовки бизнес – плана
· Знание процедур постановки целей и задач
· Знание методов оценивания
· Знание видов бизнес планирования: анализа экономической целесообразности, стратегического, операционного и финансового планирования
· Знание соответствующих промышленных норм практики
· Знание принципов управления рисками, отвечающих требованиям бизнес -  планирования
Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности  для толкования бизнес – информации

· Коммуникативные навыки, соответствующие требованиям эффективности бизнеса

· Навыки количественного мышления для анализа данных

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. Сюда могут входить:

· Компьютерная техника

· Бизнес литература: соответствующие законы и нормы, относящиеся к бизнес - операциям, в особенности требования по охране труда и промышленной безопасности

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                        3
Для разработки бизнес - плана

2Соотносить идеи с информацией



                         2

Для обеспечения поддержки бизнес - плана

3Планировать и организовывать рабочее время

                         3

Для обеспечения поддержки бизнес - операции

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                        2

Для планирования мероприятий по укомплектованию штата и обеспечению товарами и услугами

5Использовать математические методы



            3

Для помощи в финансовом планировании

6Решать возникающие трудности



                        3

Для поддержки финансового планирования

7Использовать технологии





            1

Для помощи в бизнес – планировании
BSBSBM405A
Контроль бизнес - операций и управление бизнес - операциями

Описание

Данный раздел  посвящен бизнес – операциям и реализации бизнес – плана. Стратегии подразумевают контроль, управление и оценивание производственной деятельности. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Разрабатывать производственные стратегии

1.1.  Разрабатывать план действий, с целью предоставления ясных и четких указаний, соответствующих целям и задачам данного предприятия
1.2.  Выявлять нормы охраны труда и производственной безопасности и нормы охраны окружающей среды, а также реализовывать стратегии, с целью сокращения факторов риска

1.3.  Разрабатывать и реализовывать там, где это возможно, стратегии использования существующих, новых и находящихся в стадии разработки технологий, с целью увеличения эффективности бизнеса

1.4. Разрабатывать критерии качества, производственные цели и проблемы, связанные с обеспечением качества, с целью соответствия бизнес – плану

1.5.  Разрабатывать структурный подход к инновациям, в том числе к использованию существующих, новых и находящихся в стадии разработки технологий, с целью удовлетворения меняющихся требований потребителей

2. Реализовывать производственные стратегии

2.1. Реализовывать системы и ключевые показатели/цели эффективности, с целью проведения мониторинга эффективности предприятия и степени удовлетворения запросов потребителей

2.2. Реализовывать, согласно бизнес – плану, системы складского учета, издержки/затраты, производственные расходы/естественную убыль и факторы риска для здоровья и безопасности

2.3. Придерживаться, не выходя за рамки бюджета, требований укомплектования штата там, где это возможно, с целью увеличения производительности

2.4. Проводить, согласно установленным техническим, правовым стандартам и нормам нравственности, обеспечение товарами / услугами

2.5. Обеспечение товарами/услугами согласуется с временным данным, ценовым условиям и стандартам качества  в соответствии с требованиями потребителей

2.6. Использовать контроль качества с целью приведения товаров / услуг в соответствие с требованиями потребителей 
3. Контролировать эффективность бизнеса

3.1. В соответствии с целями и задачами бизнес - плана, регулярно проводить контроль/проверку достижения производственных целей с целью достижения наивысшей эффективности деятельности

3.2. Производить проверку систем и структур с целью лучшего обеспечения эффективности деятельности

3.3. Изучать и анализировать производственные проблемы с целью выявления причин их возникновения, а также осуществлять необходимые коррективы 

3.4. Изменять производственную политику и производственные операции с целью объединения предпринятых корректирующих действий

4. Осуществлять поддержку сетей

4.1. Выявлять и осуществлять поддержку соответствующих людей и профессиональных сетей с целью оказания помощи в бизнес – операциях

4.2. Стратегии, созданные для использования сетей с целью оказания поддержки в продвижении бизнеса и для осуществления контроля за меняющимися бизнес - требованиями

5. Производить оценку бизнес - операций

5.1. В соответствии с целями и задачами бизнеса, производить оценку и корректировать в случае необходимости бизнес – план с целью поддержания жизнеспособности бизнеса 

5.2. Тщательном образом документировать предложенные изменения с целью оказания помощи при дальнейшем планировании и оценивании

5.3. Производить постоянное изучение новых возможностей занятия коммерческой деятельностью и согласовывать цели и задачи бизнеса по мере появления новых возможностей занятия коммерческой деятельностью

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В разделе Расшифровка понятий представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Производственные стратегии/операции могут определяться:

·  Производственными помещениями (например, размером, местонахождением и планировкой)

· Покупкой (единоличным владением или долевой собственностью) или лизингом

· Помещением, оборудованием и машинами, которые могут быть как новыми, так и бывшими  в употреблении

· Требованиями, которые могут быть как единовременными, так и периодически повторяющимися (например, техническое обслуживание оборудования), в зависимости от специфики деятельности

· Использованием существующих, новых и находящихся на стадии разработки технологий, в том числе интернет – торговли

· Оборудованием и машинами, в том числе нормами по охране труда и производственной безопасности

· Материальными и природными ресурсами

· Методами/ способами/ технологиями

· Системами и процедурами управления и администрирования

· Технологиями

· Сырьевыми материалами

Нормы охраны труда и производственной безопасности, а также нормы по охране окружающей среды должны включать: 

·  Установление и осуществление процедур, направленных на выявление факторов, угрожающих здоровью и безопасности

· Установление и осуществление процедур, направленных на оценку рисков и контроль над рисками

· Контроль может включать штатные инструкции о рабочем месте: факторы риска и системы контроля рабочего места, спецификации безопасности материалов, использование средств индивидуальной защиты, транспортная доступность, знаки и заграждения, управление движением, независимые подрядчики
· Отходы и побочные продукты

Цели и задачи бизнеса могут включать:

· Цели, задачи, планы, системы и процессы

· Короткосрочные, среднесрочные и долгосрочные цели

· Финансовые прогнозы

· Потребности потребителей/ маркетинговые прогнозы

· Предложенные размеры и масштабы деятельности

· Объект приложения рыночных усилий данного предприятия

· Вопросы, связанные с образом жизни

Продукция предприятия может включать:

· Товары

· Услуги

Производственные цели могут включать:

· Внутренние цели, которые могут включать размер, качество, количество и разнообразие, процент с продаж, коэффициент уровня продаж на данной территории/ коэффициент уровня запасов/ товарооборота/ среднестатистические периоды и уровни выплаты кредита

· Внешние цели, которые могут относиться к доле на рынке и конкурентному позиционированию  

· Короткосрочные, среднесрочные и долгосрочные цели

· Уровень укомплектованности штата и профессиональная структура сотрудников

Технические стандарты могут включать:

Любое текущее и общее согласованное описание, в котором говориться, что представляет из себя данный продукт/услуга, каким образом должно осуществляться производство/ поставка, каким должно быть качество, безопасность, производительность и другие параметры измерения, делается с максимальной точностью

Сети могут включать:

· Личные контакты

· Профессиональные объединения

· Контакты с коммерческими / производственными объединениями

· Формальные /неформальные/ личные/ групповые/ организационные контакты

Сети могут оказывать содействие в прогнозировании информации относительно:
· Тенденции в области предпринимательской деятельности

· Изменения рыночной конъюнктуры

· Требования клиентов

· Техническая поддержка

· Финансовые консультации

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Разрабатывать стратегии для успешного управления деятельностью данного предприятия, по средствам толкования информации и, 

· В случае необходимости, осуществлять надлежащее регулирование бизнес - операций

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание обязанностей по охране труда и производственной безопасности и процедур управления факторами риска
· Знание технических и профильных навыков, имеющих отношения к деятельности предприятия
·  Знание соответствующих промышленных норм практики
· Знание методов выявления соответствующих показателей производительности
· Знание принципов и методов обеспечения качества продукции
· Знание значения нововведений
· Знание принципов управления рисками, относящихся к данному предприятию, в том числе знание принципов оценки рисков
· Знание соответствующих принципов маркетинга, торговли и принципов финансирования

· Знание систем управления персоналом, контроля акций, расходов, услуг и обслуживания клиентов

· Знание методов контроля деятельности и осуществления корректирующих мер

· Знание методов разработки и обслуживания сетей

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности  для толкования юридических норм, политики и процедур компании

· Коммуникативные навыки, в том числе умение задавать вопросы, объяснять, а также декларативные навыки

· Навыки количественного мышления для оценки информации и контроля над денежными средствами

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
· Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию                         3
Для оказания поддержки в деятельности предприятия

2Соотносить идеи с информацией



                          3

Для работы с потребителями, поставщиками и персоналом

3Планировать и организовывать рабочее время

                          3

Для поддержки и улучшения деятельности предприятия

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

                          2

Для строительства бизнеса 

5Использовать математические методы


Для поддержки деятельности предприятия

            
              2

6Решать возникающие трудности



                          3

Для сокращения риска и увеличения возможностей занятия бизнесом

7Использовать технологии





             1

Для повышения эффективности деятельности
BSBSBM406A
Управление финансами

Описание

Данный раздел  посвящен реализации, контролю и оценке стратегий текущего управления финансовыми средствами, а также повседневному управлению финансовыми средствами предприятия. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Вести финансовую документацию

1.1.  В соответствии с бизнес – планом, выявлять требования к финансовой информации и заручится поддержкой специалистов, в случае необходимости, с целью эффективного ведения и расширения деятельности 

1.2.  В соответствии с юридическими требованиями, выявлять  финансовую документацию

1.3.  Производить соответствующие бухгалтерские процедуры, согласно юридическим требованиям, и /или производить поиск специалистов, в случае необходимости

1.4. Разрабатывать и фиксировать, в соответствии с юридическими требованиями, административные и финансовые документы

2. Реализовывать финансовый план

2.1. Выпускать, в случае необходимости для каждого последующего периода, финансовые планы/прогнозы и доводить их до сведения соответствующих людей, согласно юридическим требованиям

2.2. Обсуждать капитал предприятия /обеспечивать его безопасность / управлять капиталом предприятия с целью реализации бизнес плана и удовлетворения требований органов финансирования
2.3. Вести налоговую документацию и удовлетворять требования к отчетности

2.4. Разрабатывать и придерживаться, согласно юридическим требованиям,  стратегий осуществления соответствующего финансового прогнозирования налогообложения

2.5. С целью увеличения потока денежных средств, разрабатывать, проводить мониторинг и придерживаться кредитной политики для клиентов, а также непредвиденные обстоятельства, которые могут привести должника к невыполнению своих обязательств

2.6. Выбирать основные показатели деятельности, с целью непрерывного мониторинга финансовой деятельности

2.7. Документировать финансовые процедуры и доводить их до сведения соответствующих людей, с целью содействия выполнению бизнес - плана
3. Контролировать финансовую деятельность

3.1. Проводить регулярный мониторинг и регулярно представлять отчеты о целях финансовой деятельности, а также производить сбор данных для того, чтобы установить какие цели были достигнуты финансовым планом

3.2. Производить мониторинг маркетинговых и производственных стратегий для того, чтобы выявить их влияние на бизнес – план

3.3. Вычислять и оценивать финансовые коэффициенты, согласно собственным/производственным показателям

3.4. Производить оценку финансового плана, чтобы определить выявлены ли варианты и альтернативы и произведены ли изменения в том случае, если они  необходимости

3.5. В соответствии с бизнес – планом и юридическими требованиями, предпринимать соответствующие действия с целью обеспечения достижения прибыли и дохода для того, чтобы сделать возможным бизнес – операцию 

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Финансовая информация может включать:

· Финансовые планы

· Капитал предприятия

· Прогнозирование движения потоков денежных средств

· Отчеты/ прогнозы

· Бухгалтерская документация/ бухгалтерский учет/ учет товарных запасов/ данные калькуляции издержек производства по заказам
· Регистр основных средств
· Отчеты о прибылях и убытках
· Бухгалтерские ведомости
· Платежные ведомости/ пенсионные выплаты

· Увеличение количества уволенных /вышедших на пенсию сотрудников

· Возврат налогов, в том числе налога на товары и услуги

· Отчеты по деловым операциям

· Коэффициенты рентабельности, ликвидности/прибыльности/ финансовой структуры компании

· Управление рисками

· Финансовые показатели могут быть короткосрочными, среднесрочными и долгосрочными

· Стратегии управления активами могут включать:

· Владение, лизинг, совместное использование, объединение в синдикаты

· Поддержание и размещение активов

Методы ведения учета могут включать:

· Расширение капитала за счет процентов/ наличные денежные средства

· Простая /двойная бухгалтерия

· Руководства/компьюторезирование

Специалисты могут включать:

· Бухгалтеров

· Адвокатов и консультантов по юридическим вопросам

· Правительственные учреждения

· Профессиональные/торговые ассоциации

· Выходы в сеть Интернет

· Профессиональных брокеров/консультантов по вопросам ведения бизнеса

Соответствующие люди могут включать:

· Владелец/ управляющий

·  Партнеры 

· Кредиторы 

· Члены семьи

· Предприятие, получившее право продажи продукции фирмы на льготных условиях
· Торговые или промышленные организации

· Органы управления 

Юридические требования могут включать:

· Соглашения, основанные на договоре (например, соглашения о партнерстве, доверенности)

· Закон о корпорациях

· Трудовое право (для платежных ведомостей)

· Налоговое право

Органы управления могут включать:

· Финансисты/ банки/ кредитные организации

· Держатели акции/ партнеры / владельцы

Кредитная политика может включать:

· Взыскание долгов

· Торговые условия

· Лимит кредитования

· Варианты оплаты

· Кредитные рекомендации

Финансовые коэффициенты могут включать:

· Процент валовой прибыли

· Процент чистой прибыли

· Процент расходов

· Интенсивность оборачиваемости товарных запасов
· Показатели производительности сотрудников

· Доходы от инвестиций/ Доходы от суммарных активов

· Коэффициент наличности

· Коэффициент строгой ликвидности

· Суточный наличный запас

· Суточная дебиторская задолженность

· Собственность / коэффициент задолженности

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Разрабатывать, осуществлять и оценивать стратегии непрерывного управления финансовыми средствами и

· Осуществлять непрерывное управление финансовыми средствами предприятия наряду с реализацией общих финансовых установок

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание обширной базы знаний, включающей некоторые теоретические принципы

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание процесса принятия финансовых решений, относящегося к данному предприятию
· Базовые знания требований специального налогообложения, относящихся к данной конкретной отрасли промышленности
· Знание правовых обязательств по ведению документации

· Знание процесса заключения финансовых сделок

· Знание базовых принципов бухгалтерского учета (простая / двойная бухгалтерия)

· Знание цели финансовой отчетности

· Знание финансовых коэффициентов

· Знание методов интерпретации сравнительных показателей доходов и расходов

· Знание методов интерпретации сравнительных таблиц балансов

· Знание методов подготовки и интерпретации бюджетной /фактической отчетности

· Знание учета товарных запасов/ контроля запасов, относящегося к данному предприятию

· Знание сопоставительного анализа

· Знание методов и необходимых затрат для привлечения финансовых средств

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности  для толкования юридических норм, политики и процедур компании

· Коммуникативные навыки, в том числе декларативные навыки

· Навыки количественного мышления для проведения финансовых расчетов

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1Собирать, анализировать и организовывать информацию 3
Для привлечения финансовых средств и для управления ими                                   2Соотносить идеи с информацией



2

Для получения и передачи финансовой информации

3Планировать и организовывать рабочее время

2 Для соблюдения юридических требований и для управления финансовыми средствами 

4Сотрудничать с коллегами и работать в команде

2

Для получения финансовой информации

5
Использовать математические методы


Для планирования и поддержания финансовых средств            
2

6
Решать возникающие трудности



3

Для максимизации финансовой жизнеспособности предприятия

7
Использовать технологии





3

Для повышения эффективности деятельности
BSBSBM407A
Управление небольшим штатом сотрудников

Описание

Данный раздел  посвящен кадровому планированию и управлению персоналом. Также раздел включает производственные отношения, подбор персонала, штатную документацию, введение в должность, обучение и организацию команды для того, чтобы улучшить бизнес – операции. Информация, содержащаяся в данном разделе полезна для организации и существования микропредприятий и предприятий малого бизнеса, а также для подразделений в крупных организациях.  
Направление 

Службы бизнес-администрирования

ЭЛЕМЕНТ

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

1. Разрабатывать план укомплектования штата 

1.1.  В соответствии с требованиями предприятия, которые уже обозначены в бизнес – плане, устанавливать потребность в укомплектовании штата для обеспечения эффективного управления предприятием

1.2.  Выявлять и проводить сравнение существующих навыков/компетенций отдельной личности и персонала с требованиями предприятия для выявления любых несоответствий

1.3.  Согласно бизнес – плану, разрабатывать политику и процедуры для найма персонала, показателей оценки, введения в должность, обучения и требований профессиональной подготовки владельца(ев) и персонала

2. Нанимать, вводить в должность и обучать персонал

2.1. Как можно точнее определять, согласно бизнес требованиям и рекламируемой вакансии, круг обязанностей и необходимые способности

2.2. В соответствии с деятельностью предприятия и юридическими требованиями, получать информацию о каждом кандидате, который оценивается по указанному критерию отбора, и принимать решение о выборе

2.3. Вводить в должность новых сотрудников

2.4. По мере возможности осведомлять членов коллектива об их обязательствах и требованиях производительности и предпринимать все возможное для обучения тех членов коллектива, которые не знакомы с бизнес – процедурами

2.5. Использовать систематический подход к обучению, в том числе демонстрацию и объяснение, как наиболее подходящий метод обучения навыкам и работе

3. Обращаться с вопросом о производственных отношениях 

3.1. Уточнять, согласно юридическим требованиям, права и обязанности работодателей и служащих на рабочем месте

3.2. В случае необходимости, консультировать персонал положительным и конструктивным способом, а также тщательно документировать результаты

4. Вести штатную документацию

4.1. В соответствии с требованиями конфиденциальности и юридическими требованиями, разрабатывать систему штатной документации для того, чтобы своевременно и безошибочно предоставлять информацию

4.2. Производить контроль и тщательно поддерживать системы регистрации и поиска сотрудников и платежные ведомости, а также в случае необходимости консультироваться со специалистами 

5. Управлять вопросами, связанными с укомплектованием штата сотрудников

5.1. Регулярно оценивать вклад и навыки руководителя и членов коллектива, с целью обеспечения производительности, на соответствие с заранее установленными требованиями производительности

5.2. Согласно меняющимся бизнес – требованиям, отмечать, контролировать и регулировать требования по укомплектованию штата, особенно по отношению к балансу между рабочим и вспомогательный персоналом

5.3. Непрерывно контролировать и оценивать, согласно бизнес – требованиям, определение конкретных задач/функций сотрудников, а также в случае необходимости незамедлительно предпринимать корректирующие действия 

5.4. Регулярно давать персоналу возможность обсуждать проблемы, связанные с работой

5.5.   Разрабатывать план экстренных мер для преодоления непредвиденных и экстремальных ситуаций и предпринимать, в случае необходимости, соответствующие корректирующие меры

6. Оценивать работу группы

6.1. Развивать позитивные и конструктивные отношения с коллективом и между членами коллектива
6.2. Оценивать и корректировать на регулярной основе, после консультаций с членами коллектива, задачи коллектива для подтверждения бизнес – целей

6.3. Согласно текущим и возможным рабочим требованиям, выявлять сильные и слабые стороны коллектива

6.4. Регулярно планировать расписание членов коллектива для контроля рабочих процедур с целью поддержания и улучшения эффективности работы

6.5. Способствовать тому, чтобы члены коллектива самостоятельно контролировали свою работу, предлагали исправления, а также самостоятельно выявляли требования профессиональной подготовки, согласно личным и бизнес - требованиям

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

В расшифровке представлены значения отдельных понятий так, как те употребляются в контексте данной компетенции, при этом учитываются различия между промышленным предприятием и производственным помещением. Данная информация относится к компетенции в целом и призвана помочь в общей оценке требований. В данном разделе могут содержаться следующие понятия:

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

Требования укомплектования штата могут включать:

· Оцениваемый, члены семьи и/или друзья

· Численность персонала

· Временные обязательства, ожидаемая производительность

· Обязанности, ожидаемые компетенции

· Полная занятость, неполная занятость, постоянный и временный персонал

· Субподрядчик и консультанты со стороны

Политика, проводимая по отношению к сотрудникам, должна включать:

· Набор и подбор

· Обучение, введение в должность

· Охрана труда и производственная безопасность

· Условия приема на работу, равные возможности, борьба с дискриминацией, культурное разнообразие

Вопросы, связанные с производственными отношениями, должны включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Консультирование, порядок осуществления процедуры увольнения

Система штатной документации должна включать:

· Описание обязанностей

· Штатная документация (в том числе налоговый номер, заработная плата, документация об увольнении и обучении и т.д.)

· Дисциплинарные процедуры и порядок рассмотрения жалоб

· Налоговая документация и пенсионные выплаты

· Охрана труда и производственная безопасность

Показатели производительности могут включать:

· Производительность ведущих специалистов

· Общая производительность труда сотрудников

· Моральное состояние персонала, рабочая этика, удовлетворенность работой

· Соотношение количества непосредственных рабочих с количеством персонала, осуществляющего их поддержку, контроль и управление над ними

·  Отношение объема продаж в долларах на одного сотрудника

· Количество оплачиваемых часов/дней в неделю

План на случай непредвиденных дополнительных обстоятельств может включать:

· Охрана труда и производственная безопасность

·  Нормы охраны окружающей среды

· Непредвиденная нехватка сотрудников

· Непредвиденный покупательский спрос/ периоды занятости

· Изменения рабочих нагрузок

· Несчастные случаи и непредвиденные обстоятельства

Члены коллектива могут включать:

· Владелец(ы), партнеры, члены семьи, персонал

· Люди с разными навыками и уровнем подготовки

· Люди, относящиеся к разным культурам и разговаривающие на разных языках

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Критерии соответствия компетенции выявляют  необходимые характеристики, знания и навыки, которые должны быть продемонстрированы для подтверждения компетенции. Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Важные замечания 

· Управлять небольшим коллективом, в том числе осуществлять отбор персонала, вести штатную документацию, вводить в должность, обучать персонал, а также

· Разрабатывать и поддерживать производительность коллектива, с целью улучшения бизнес - операций

Перечень базовых знаний*

* На данном уровне оцениваемый должен демонстрировать понимание определенных знаний в некоторых областях

· Знание законодательных требований, затрагивающих деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
· Знание ответственности за несоблюдение норм по охране труда и производственной безопасности, а также знание процедур управлении рисками
· Знание соответствующих промышленных соглашений с государством/ предприятием

· Знание закона о равных возможностях при приеме на работу и закона по борьбе с дискриминацией

· Знание процедур консультирования персонала, порядка рассмотрения жалоб и дисциплинарных процедур

· Знание законодательных норм о незаконном увольнении и процедур незаконного увольнения сотрудников

Перечень базовых навыков

· Навыки грамотности  для толкования юридических норм и сбора документации

· Умение разрешать конфликты

· Коммуникативные навыки, в том числе способность находить общий язык с сотрудниками

· Навыки организации коллектива и создания мотивации

· Способность обучать

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями 

Требуемые ресурсы
Оцениваемый должен иметь доступ к необходимой документации и ресурсам, обычно используемым в рабочей среде и необходимым для успешного выполнения работы или задачи. 

Последовательность исполнения рабочих процедур

С целью достижения логичной последовательности исполнения рабочих процедур критерии соответствия компетенции должны наблюдаться и оцениваться в рамках установленного периода времени, достаточного для работы с соответствующим спектром и разнообразием ситуаций.

Среда (-ы) оценивания

· Оценка соответствия компетенции производится по всем установленным критериям, включая необходимые характеристики, знания и навыки, описанные в разделе Критерии соответствия компетенции, в объеме, определенном в разделе Расшифровка понятий

· Оценивание должно учитывать нормы и правила оценивания, которые приведены в обучающем курсе для бизнес - служб

· В данном разделе, оценивание требований исполнения рабочих процедур должно производиться в условиях производственного помещения или имитированной среды

· Оценивание должно закрепить объединение ключевых компетенций с общими компетенциями услуг делового характера для конкретных уровней австралийской Системы образовательных сертификатов. Обращайтесь к пункту Уровни ключевых компетенций в конце данного раздела

УРОВНИ КЛЮЧЕВЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1
Собирать, анализировать и организовывать информацию 2
Для  планирования и управления небольшим коллективом                                   2
Соотносить идеи с информацией



3

Для содействия в организации коллектива

3
Планировать и организовывать рабочее время

2 Для решения кадровых вопросов 

4
Сотрудничать с коллегами и работать в команде

3

Для организации и обучения персонала

5
Использовать математические методы
                                   2

Для планирования, записи и составления отчетов по вопросам, связанным с персоналом                                                                                


6
Решать возникающие трудности



3

Для уменьшения числа конфликтных ситуаций и повышения производительности

7
Использовать технологии





2

Для повышения эффективности деятельности
BSBAUD401A
Подготовка к контролю качества

Описание

Данный раздел  устанавливает необходимые результаты подготовки к проведению контроля качества сотрудников, осуществляющих контроль качества, по средствам проверки, выявления и разработки отдельных компонентов плана.
Направление 

Службы бизнес-администрирования

Область 

Контроль качества

Область применения

Данный раздел посвящен аудиту документации проверяемого, выявлению и подготовки контрольных таблиц и  аудиторской документации, а также подготовке главным - аудитором  плана проверки.

Виды проверки могут включать аудит  внешних и внутренних систем или процессов или аудит товаров/услуг. Подготовка к проверке главным аудитором осуществляется в соответствии с BSBAUD501A Начало контроля качества. Данный раздел (BSBAUD401A) относится к подготовке проверки, где проверка производится командой аудиторов. 

ЭЛЕМЕНТ

Элементы определяют необходимые критерии соответствия компетенции

КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА РАБОТЫ

Критерии качества работы определяют уровень необходимой производительности для демонстрации выполнения конкретного Элемента. Понятия, выделенные курсивом, определены в пункте Расшифровка понятий.

1. Проверять документацию проверяемого 

1.1. Проводить контроль результатов предыдущей проверки качества проверяемого для того, чтобы определить возможное влияние на проведение текущего контроля качества

1.2. Оценивать и проверять на соответствие соответствующую организационную документацию

1.3. Решать возникающие проблемы с проверяемым и соответствующими сторонами

2.  Выявлять и подготавливать контрольные таблицы и документацию, относящуюся к проверке

2.1. Разрабатывать соответствующие контрольные таблицы, чтобы отразить цель и задачи контроля качества 

2.2. Выявлять потенциальные риски и разрабатывать план экстренных мер

2.3. Разрабатывать и в случае необходимости применять специализированную рабочую документацию, необходимую для проведения контроля качества

2.4. В случае необходимости включать в подлежащую аудиту документацию показатели, способствующие повышению стоимости 

3. Разрабатывать план проверки при помощи главного аудитора

3.1. Перед началом проверки согласовывать с проверяемым расписание и необходимые источники

3.2. Проверять меры по проведению подготовки и документацию для того, чтобы удостовериться в их соответствии плану проверки

3.3.  Добиваться и получать, при помощи главного аудитора, от проверяемого одобрение плана контроля качества, мер и методов контроля качества и соответствующей документации 

3.4. Проводить подготовку плана организации выездных  и невыездных собраний  

РАСШИФРОВКА ПОНЯТИЙ

Расшифровка понятий вносит ясность в данный раздел, так как здесь детально объясняются ключевые и важные аспекты требований производительности, которые содержатся в данном разделе. Расшифровка понятий устанавливает круг  индикационных значений или употреблений данных требований при различных производственных средах и условиях. Характерные аспекты, которые требуют детального рассмотрения, обозначаются в разделе Критерии качества работы курсивным написанием. 

Законы, кодексы и национальные стандарты, относящиеся к производственному помещению, могут включать:

· Государственный заказ и соглашения с предприятием, соответствующие технические средства

· Законодательные требования, затрагивающие деловые операции и предъявляемые федеральным, региональным  и местным правительствами в особенности к  вопросам, связанным с охраной труда, промышленной безопасностью и окружающей средой, а также к обеспечению равных возможностей при найме на работу, к производственным отношениям и борьбе с дискриминацией
·  Соответствующие кодексы отраслевой практики

План проверки может включать:

· Невыездные собрания

· Временная последовательность и расписание

· Цель и задачи проверки

· Требования проверки и / или выявление соответствующей документации систем качества

· Требования к ресурсам

· Действия, предпринимаемые в экстренных ситуациях

· Методики выборочного анализа

· Требования проверяемого к персоналу, проводящему проверку

· Безопасность проверяющих

· Критерии оценки

· Процедуры  отчетности

· Распределение отчетности

· Выездные собрания

· Последующие процедуры

· Требования конфиденциальности

Методы и техники могут включать:

· Анализ

· Составление выборок

· Обследование

· Определение информационных потоков

· Оценивание эффективности систем контроля

· Опрос

· Мониторинг

· Анализ тенденций

· Информационные системы высшего менеджмента

Документация может включать:

· Контрольные таблицы

· Графики

· Процедуры аудита

· Планы выборочного контроля, определенные в фиксированных процедурах или в плане проверки

· Формы для записи информации

· Формы для документирования соответствующих и несоответствующих данных

· Отчеты о собраниях

· Данные предыдущих проверок

· Стандарты качества

· Организационные диаграммы

КРИТЕРИИ СООТВЕТСТВИЯ КОМПЕТЕНЦИИ

Раздел Критерии соответствия компетенции посвящен сообщению информации и поддержке соответствующего оценивания данного раздела. В разделе содержится обзор условий оценивания, которые сопровождаются выявлением специальных аспектов соответствия компетенции, которые будут использоваться при определении компетенции.  Данный раздел является составной частью оценивания компетенции и должен рассматриваться вместе с разделом Расшифровка понятий.

Оценивание должно отражать Рекомендации по оценки, которые входят в главный обучающий курс. 

Обзор требований оценки

Оцениваемый, который показывает свою компетенцию, в соответствии с требованиями данного раздела, должен быть способен предоставить критерии соответствия компетенции, которые были выявлены в ходе подготовки к контролю качества, в который также будут входить главный аудитор и команда проверяющих. Соответствующие критерии подготовки к такой проверки будут включать выработку следующее аудиторской документации: план проверки с графиками работ, показателями, методами и техниками; анализ степени риска и предложенные меры борьбы с выявленными рисками; одобрение предложенного плана; план выездных  и невыездных собраний.  
Специальные требования к критериям соответствия компетенции

Необходимые знания и понимание включают:

· Методы и техники аудита

· Юридические нормы и терминологию, относящуюся к оценке качества

· Процессуальный кодекс, правила и стандарты, например стандарт ISO 90000:2000: Системы управления качеством – Основные положения и Терминология, ISO 19011:2003: Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента
· Знание товаров и/или услуг

· Принципы и методы контроля качества

· Текущая аудиторская практика

· Моральный кодекс проверяющего

Необходимые навыки и черты включают: 

· Навыки общения с людьми  разного социального, культурного и этнического происхождения, а также  с разными физическими и умственными способностями

· Навыки оценивания степени риска

· Навыки общения: межличностного общения, умение слушать и методики опроса

· Навыки работы в команде

· Навыки решения проблем

· Организационные навыки и навыки планирования

· Навыки управления временем

Ключевые компетенции или врожденные навыки, относящиеся к данному раделу

Семь ключевых компетенций отражают общие навыки и умения, достаточные для эффективной работы на конкретной должности.

1 уровень – работник способен эффективно решать задачи

2 уровень – работник способен управлять ходом решения задач

3 уровень – работник способен оценивать ход решения задач и вносить свои изменения

Ключевые компетенции

1
Соотносить идеи с информацией                                               2
· Для  устной коммуникации с целью ведения переговоров и проведения консультаций с проверяемым и с другими соответствующими сторонами    

· Для ведения письменной коммуникации с целью удовлетворения требований ведения документации

2          Собирать, анализировать и организовывать информацию 2
· Для сбора информации и инструментальных средств

· Для анализа доступных методов, которые характеризуют проверку 

3
Планировать и организовывать рабочее время

2 

· Для планирования расписания проведения проверки и мероприятий, проводимых в ходе проверки, с проверяемым  

4
Сотрудничать с коллегами и работать в команде

2

· Для совместной работы с главным аудитором, командой аудиторов и сотрудниками на территории, которая подвергается проверки

5
Использовать математические методы
                                   1

· Для применения базовых навыков ведения цифровых и математических расчетов в процессе проверки

6
Решать возникающие трудности



2

· Для применения навыков решения проблем при анализе степени риска и при борьбе с рисками

· Для применения навыков решения спорных вопросов, которые возникают у проверяемого и соответствующих сторон

7
Использовать технологии





1

· Для применения текстовых процессоров для набора необходимой для проведения проверки документации

· Для применения вспомогательных технологий, в случае необходимости

8          Навыки работы с инновациями                                                1

· Для выявления улучшений плана проверки и используемых методологий

Результаты, которые могут быть использованы в качестве критериев оценки, включают:

·  Разработанный план проверки с графиками проведения работ, цель. Задачи, результаты и ресурсы

· Замечания, сделанные по подготовленному плану проверки

· Анализ степени риска и меры по борьбе с рисками

· Контрольные таблицы и другие средства, разработанные для проведения проверки

Процессы, которые могут быть использованы в качестве критериев оценки, включают:

· То, как производилась проверка аудиторской документации и как решались проблемы с проверяемым, относительно предложенной проверки

· То, как производилась подготовка документации для проверки, в том числе анализ степени риска и меры по борьбе с рисками

· То, как производилась разработка графика проведения проверки и то, как было достигнуто одобрение

Требуемые ресурсы для проведения оценки включают:

· Доступ к рабочей документации

Юридическая сила  и достаточность критериев оценки требующих:

· Того, что там, где проведение оценки является частью опыта, приобретенного в процессе обучения, необходимо будет выявлять критерии оценки за определенный период времени, включая при этом формативное и суммарное оценивание 

· Того, чтобы в итоге оцениваемый разработал четыре примера плана проведения проверки для различных ситуаций

Проведение комплексной оценки компетенции означает:

Что данный раздел может оцениваться как самостоятельно, так и как часть мероприятий по проведению комплексной оценки, включающих другие относящиеся к данной области аудита разделы, управление проектами и передовой менеджмент
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