	مركز كارآفريني دانشگاه شاهد                                                                               فرم تهيه طرح كسب و كار



	پرسشنامه و راهنماي تدوين طرح کسب و کار



	عنوان کسب و کار:

مشخصات تهيه کنندة طرح 

الف: شخص حقيقي:

نام و نام​خانوادگي: 





سطح و رشتة تحصيلي: 

کد ملي: 






شغل فعلي: 

تاريخ و محل تولد:




          تجربه و تخصص: 

شماره شناسنامه: 

آدرس پستي: ...................................................................................................................................................

........................................................................................................... .

تلفن تماس: 

توجه: در صورتي که طرح کسب و کار به صورت گروهي تهيه شده است, مشخصات همکاران اصلي در پيوست آورده شود. 


ب- شخص حقوقي: 

نام و نوع شرکت: 



موضوع شرکت: 

تاريخ تأسيس, شماره و محل ثبت: 

سرمايه ثبت شده: 



سرماية پرداخت شده: 

تعداد و نوع سهام: 

نام و مشخصات سهامداران عمده: 

	رديف
	نام و نام​خانوادگي
	سمت
	درصد سهام
	تعداد سهام
	مبلغ سهام
	تحصيلات
	ميزان تجربه و تخصص
	شغل فعلي

	
	
	
	
	
	
	
	
	


آدرس پستي شرکت: .....................................................................................................................................
.................................................................................... .

تلفن تماس: 

بيانية چشم​انداز کسب و کار: 
بيانية مأموريت کسب و کار: 

معرفي محصول: 
تعريف محصول, ويژگي​هاي محصول, مزيت​هاي محصول, معايب محصول, نوع بسته​بندي, استفاده​کنندگان, رابطة مصرف محصول با ساير محصولات, 

مشخصات فني محصول به همراه نقشة کاتالوگ و اطلاعات تکميلي, 

ميزان آشنايي متقاضي اجراي طرح با وضعيت صنعت مورد نظر در جهان و ايران: 

مسايل و مشکلات رقبا شامل مشکلات مالي, کمبود مواد اوليه, کمبود نيروي انساني ماهر و متخصص, مشکل فروش و غيره. 

جايگاه بازار شامل: مکانهاي توزيع و توزيع​کنندگان مهم, فروشگاههاي زنجيره​اي و بزرگ, فروشگاههاي کوچک, مصرف​​​کنندگان نهايي.
چگونگي انتخاب ميزان ظرفيت کسب و کار را شرح دهيد. 

اطلاعات در مورد دانش فني توليد و چگونگي تأمين آن. 

مشخصات محل اجراي طرح:

استان: 

شهرستان: 

بخشي: 

ابعاد و مساحت زمين مربوط به طرح 

وضعيت مالکيت زمين و مشخصات مجوز مربوطه 

نزديکترين شهر و فاصله آن تا محل کسب و کار

فاصلة محل استقرار کسب و کار تا جادة اصلي, نوع راه و جاده مربوطه 

امکانات تأمين مواد و لوازم در محل: 

امکانات تأمين نيروي کار ماهر در محل 

ترسيم کروکي زمين محل استقرار کسب و کار
برنامة زمان​بندي عمليات اجراي طرح کسب و کار

	رديف
	مراحل مختلف اجراي طرح
	تاريخ تقريبي شروع
	مدت زمان لازم
	اقدامات انجام شده

	
	
	
	
	


شرح فرايند و روش توليد: 

برآورد نيروي انساني مورد نياز و نحوة تأمين آن: 

ساختار سازماني, نمودار سازماني, شرح وظايف

روش خود براي دريافت بازخور از مشتريان را شرح دهيد. 
روش خود را براي خودارزيابي سازماني و انجام بهبودهاي جهشي و بهبود مستمر شرح دهيد. 

برنامه​هاي شما براي توسعة محصول و تداوم تحقيق و توسعه چيست؟

برنامه​هاي بازاريابي کسب و کار خود را شرح دهيد. 

به مسايل ايمني در محيط کسب و کار چگونه توجه مي​کنيد. 

ملاحظات زيست محيطي کسب و کار شما چيست؟ 

اخلاق کسب و کار در حرفة شما چيست؟

آيا به بازار جهاني و صادرات فکر کنيد. برنامة شما براي ورود به بازار خارجي چيست؟

جدول تقاضا براي محصولات 

براساس شواهد و مدارک, تقاضا براي محصولات مورد نظر خود را برحسب بخش​هاي مهم بازار بنويسيد. مقدار تقاضا را برحسب واحد رايج بيان نماييد. 

	زمان
محصولات
	دو سال قبل
	يک سال قبل
	سال جاري
	يک​سال​آينده
	دو سال آينده
	سه سال آينده

	بخش اول:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	بخش دوم:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	جمع تقاضا براي هر محصول
	
	
	
	
	
	


جدول واردات محصول

ميزان واردات و قيمت متوسط محصول وارداتي و در صورت وجود محصول داخلي را در سه سال گذشته بنويسيد. 

	نام محصول
	واحد اندازه​گيري
	سال ....138
	سال ....138
	سال ....138

	
	
	مقدار واردات
	قيمت واحد واردات
	قيمت واحد توليد داخل
	مقدار واردات
	قيمت واحد واردات
	قيمت واحد توليد داخل
	مقدار واردات
	قيمت واحد واردات
	قيمت واحد توليد داخل

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


جدول عرضة محصولات 

براساس شواهد و مدارک, عرضة فعلي رقبا به بازار را بنويسيد. مقدار عرضه را برحسب واحد رايج بيان نماييد. اطلاعات عرضه براي سالهايي که تقاضا برآورده شده, نوشته شود. 

	عرضه​کنندگان

محصولات/سال
	

	
	

	جمع عرضة محصول
	


جدول پيش​بيني توليد براي سه سال آينده 

براساس جداول عرضه و تقاضا اين جدول را تکميل نماييد. 

	عنوان محصول
	مقدار کل تقاضا
	مقدار کل عرضه
	مقدار مورد نظر شما براي توليد

	
	
	
	


ظرفيت کامل توليد, ظرفيت سال شروع و زمان لازم براي رسيدن به ظرفيت کامل: 

برآورد منابع توليد مورد نياز براي يک سال 

در اين جدول پس از فهرست کردن منابع مقدار لازم براي هر محصول را در جدول بنويسيد.
	                           عنوان محصول 

منابع توليد 
	

	مواد اوليه 

مستقيم 

غيرمستقيم 

نيروي کار

مستقيم 

غيرمستقيم 

خدمات فني
ساختمان 

ماشين​آلات 

تأسيسات 

وسايط نقليه

امکانات ارتباطي
انرژي 

ساير:


	


جدول روش و محل تأمين منابع توليد 

	            روش  و محل تأمين 

منابع توليد 
	تأمين از
	خريد و تملک / اجاره
	ساير اطلاعات

	
	داخل
	خارج
	
	

	
	
	
	
	


جدول پيش​بيني فروش محصول 

	محل, مقدار و روش فروش

عنوان محصول
	بخش اول بازار:
	بخش دوم بازار:
	بخش سوم بازار:
	جمع کل فروش

	
	پيش​فروش     
	پيش​فروش     
	پيش​فروش     
	فروش نسيه
	فروش آني     
	فروش نسيه
	فروش آني     
	فروش نسيه
	فروش آني     
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


جدول محاسبه مساحت مورد نياز توليد 

	رديف
	ايستگاه کاري
	ماشين يا تجهيزات
	مساحت مورد نياز به متر مربع

	
	
	
	ماشين
	وسايل فرعي
	مواد اوليه
	اپراتور
	جمع نياز اوليه
	جمع اوليه ضربدر 5/1

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل مساحت مورد نياز توليد 
	


جدول محاسبه فضاي اداري مورد نياز 

	رديف
	عنوان بخش اداري
	تعداد کارکنان
	مساحت مورد نياز به متر مربع

	
	
	
	

	جمع مساحت اداري مورد نياز 
	


جمع کل فضا/ مساحت مورد نياز کسب و کار 

	رديف
	مساحت توليدي
	
	

	1
	مساحت اداري 
	
	

	2
	جمع کل مساحت کسب و کار به متر مربع 
	
	


طرح جانمايي شرکت/ بنگاه 

در اين صفحه در مقياس کوچک, فضاي قابل دسترس را ترسيم و محل استقرار توليد, فروش, انبار, اداري و غيره را تعيين نماييد. 

	


شرح فرايند تأمين منابع, توليد, عرضه:

	


جدول ماشين​آلات, تجهيزات و تأسيسات
	رديف
	نوع ماشين​آلات/ تجهيزات/ تأسيسات
	مشخصات فني ظرفيت/ قدرت و ...
	شرکت و کشور سازنده / فروشنده
	تعداد مورد نياز
	قيمت واحد
	هزينه​هاي گمرگي
	هزينة کل

	
	
	
	
	
	
	
	


جدول محاسبه هزينه ساليانه مواد و ملزومات 

	رديف
	شرح
	مشخصات فني
	عرضه​کنندگان
	مقدار/تعداد لازم در سال
	بهاي واحد
	بهاي کل
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	
	
	


محاسبه جدول هزينه ماشين​آلات و ابزار آلات توليدي 

	رديف
	نام ماشين ​و سازنده آن
	مدل و مشخصات فني
	ظرفيت ماشين
	تعداد مورد نياز
	بهاي واحد
	بهاي کل
	مبناي محاسبه استهلاک
	هزينه استهلاک ساليانه

	
	
	
	
	
	
	
	
	


جدول هزينه زمين و ساختمان مورد نياز 

	رديف
	نام بخش
	شرح
	ابعاد و مشخصات فني
	مساحت مورد نياز
	بهاي واحد
	بهاي کل
	مبناي محاسبه استهلا ک
	استهلاک ساليانه

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل 
	


جدول تأسيسات مورد نياز 

	رديف
	شرح تأسيسات
	مشخصات فني
	تعداد مورد نياز
	هزينه هر دستگاه/ واحد
	هزينه کل
	مبناي محاسبه استهلاک
	هزينه استهلاک

	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل 
	


جدول هزينه​هاي قبل از بهره​برداري 

	رديف
	شرح
	مبناي محاسبه
	محاسبه هزينه
	مبلغ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


جدول هزينه​هاي سرمايه​اي ثابت 

	رديف
	شرح
	از جدول
	مبلغ ارزي (نوع ارز)
	مبلغ ريالي
	مبلغ کل به ريال
	مبناي محاسبه استهلاک
	استهلاک سال اول

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	زمين, بناها و ساختمان 

ماشين آلات توليدي 

تجهيزات حمل و نقل 

خودرو 

تأسيسات 

تجهيزات و مبلمان اداري 

ابزارآلات و لوازم يدکي 

هزينه حمل و نقل و نصب ماشين آلات و تجهيزات 

هزينه​هاي قبل از بهره​برداري 

ساير هزينه​ها (پيش​بيني نشده)
	
	
	
	
	
	

	
	جمع 
	
	
	
	
	
	


جدول هزينه​هاي راه​اندازي و شروع به توليد (هزينه​هاي غيرعادي دوره توليد آزمايشي)

	رديف
	شرح
	محاسبات و مبناي محاسبه
	مبلغ

	
	
	
	

	
	جمع کل 
	
	


جدول محاسبه هزينه حقوق و دستمزد کارکنان 

	رديف
	عنوان شغل
	تعداد نفر لازم در هر شيفت
	تعداد شيفت
	جمع تعداد نفرات لازم
	حقوق و دستمزد ماهيانه
	جمع حقوق و دستمزد ساليانه
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل هزينه حقوق و دستمزد
	


درآمدهاي فروش سال اول 

	رديف
	نوع محصول و مدل
	تعداد/ مقدار
	قيمت واحد
	درآمد فروش سال
	متوسط فروش ماهيانه

	
	
	
	
	
	

	جمع:


هزينه​​هاي سربار اداري و مديريت عمومي 

	رديف
	شرح
	از جدول
	مبناي محاسبه و محاسبات
	هزينه ماهيانه
	هزينه ساليانه

	
	
	
	
	
	


جدول محاسبه سود 

	        اطلاعات مقداري 

محصول 
	مقدار فروش
	قيمت فروش هر محصول
	هزينه متعير و ثابت هر واحد محصول
	حاشيه سود هر محصول
	کل سود محصول

	
	
	
	
	
	

	جمع کل سود بنگاه/ شرکت 
	


جدول محاسبه سرمايه در گردش براي سال اول 

	رديف
	شرح
	مقدار
	هزينه به ريال

	1

2

3

4

5

6

7
	مواد اوليه, کمکي و بسته​بندي خارجي 

                                               داخلي 

حقوق و دستمزد 

کالاي ساخته شده و در جريان ساخت 

سوخت و انرژي 

لوازم يدکي 

مطالبات تجاري 

ساير 


	
	

	جمع کل هزينه​هاي در گردش: 


جمع کل سرمايه گذاري:

	رديف
	شرح
	ميزان انجام شده
	مقدار مانده
	جمع هزينه

	1
	سرمايه​گذاري ثابت 

زمين 

ساختمان و محوطه سازي 

ماشين​آلات و تجهيزات 

تأسيسات عمومي 

وسائط نقليه 

اثاثيه و وسايل اداري 

هزينه دانش فني و تحقيق و توسعه 

هزينه​هاي قبل از بهره​برداري 

هزينه​هاي پيش​بيني نشده 

سرمايه در گردش: 


	
	
	

	
	جمع کل سرمايه​گذاري
	
	
	


منابع تأمين سرمايه 

	رديف
	شرح
	مبلغ
	درصد

	1
	سرمايه اوليه متقاضي 
	
	

	2
	تسهيلات بانکي کوتاه مدت 
	
	

	3
	تسهيلات بانکي بلند مدت 
	
	


هزينه استهلاک 

	شرح دارايي و هزينه
	ارزش دفتري
	متوسط عمر
	نرخ استهلاک
	هزينه استهلاک

	ساختمان 

ماشين​آلات و تجهيزات 

تأسيسات عمومي 

وسائط تقليه 

وسايل اداري 

هزينه​هاي تحقيق و توسعه 

هزينه قبل از بهره​برداري 


	
	
	
	

	جمع هزينه استهلاک
	
	
	
	


هزينه سوخت و انرژي 

	شرح
	مصرف ساليانه
	واحد مصرف
	نرخ به ريال
	مبلغ هزينه

	آب 

برق 

گاز 

گازوئيل 

بنزين 

نفت 

ساير 
	
	
	
	

	جمع هزينه سوخت و انرژي 
	
	
	
	


هزينه​هاي تعمير و نگهداري 

	شرح
	قيمت تمام شده دارايي
	درصد
	مبلغ هزينه

	ساختمان و محوطه 

ماشين​آلات و تجهيزات 

تأسيسات عمومي 

وسائط عمومي 

وسايل اداري 
	
	
	


ساير هزينه​ها

	شرح
	مبلغ

	هزينه تبليغات فروش 

هزينه لوازم کار و حفاظتي 

هزينه بيمه شرکت 

هزينه کارمزد بانکي

حق امتياز 

ساير 


	

	جمع ساير هزينه​ها 
	


جدول محاسبه قيمت تمام شده  در ظرفيت کامل 

با توجه به اطلاعات موجود, بهاي تمام شده يک واحد محصول در ظرفيت کامل را محاسبه نماييد. 

	رديف
	شرح
	مبلغ
	درصد

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
	مواد اوليه داخلي 

مواد اوليه خارجي 

حقوق و مزاياي کارکنان 

هزينه استهلاک و دارايي​ها 

هزينه سوخت و انرژي 

هزينه تعمير و نگهداري 

هزينه بسته​بندي و فروش و هزينه​هاي اداري 

هزينه لوازم کار و حفاظتي و بيمه کار خانه 

هزينه کارمزد و سود سهم بانک

هزينه حق امتياز 

ساير هزينه​هاي پيش​بيني نشده 
	
	

	
	جمع کل هزينه​هاي توليد در ظرفيت کامل 
	
	

	
	بهاي تمام شده يک واحد محصول 
	
	


برآورد قيمت فروش 

	رديف
	نام محصول
	واحد
	قيمت بازار عمده​فروشي
	قيمت بازار خرده​فروشي
	قيمت مشابه خارجي
	هزينه توليد واحد محصول
	پيش​بيني قيمت واحد محصول

	
	
	
	
	
	
	
	


پيش​بيني صورت سود و زيان سال اول بهره​برداري 

با توجه به اطلاعات گردآوري شده, سود/ زيان سال اول را پيش​بيني کنيد.

	فروش 

(-) برگشت از فروش 

فروش خالص 

موجودي محصول تکميل شده اول دوره 

(+) هزينه​هاي توليد محصولات 

کالاي آماده براي فروش 

(-) موجودي محصول تکميل شده پايان دوره 

هزينه تمام شده کالاي فروخته شده 

سود ناخالص

(-) هزينه​هاي اداري و فروش:

هزينه​هاي اداري 

(+) هزينه​هاي فروش 

جمع هزينه​هاي اداري و فروش 

سود (زيان عملياتي)

ساير درآمدها 

(_) هزينه​​هاي بهره 

سود (زيان) قبل از ماليات 

(_) ماليات 

سود (زيان) خالص بعد از ماليات 


پيش بيني جريان نقدينگي 

جريان وجوه نقد را براي دوران قبل از بهره​برداري و سال اول توليد محاسبه نماييد.
	شرح
	از جدول
	قبل از بهره​برداري
	سال اول توليد

	الف- منابع وجوه:

· منابع شرکت و شرکا

· تسهيلات بانکي 
· فروش​ها 
· سود سرمايه 
	
	
	

	جمع منابع وجوه 
	
	
	

	ب- مصارف وجوه:

-  هزينه​هاي سرمايه​اي ثابت 

- هزينه​هاي راه​اندازي و شروع

- هزينه​هاي توليد وساخت منهاي هزينه استهلاک سربار توليد 

- هزينه​هاي سربار اداري و مديريت عمومي منهاي هزينه​هاي استهلاک سربار اداري 

- اقساط وام (اصل)


	
	
	

	جمع مصارف وجوه
	
	
	

	نقدينگي اول دوره 

مانده نقدينگي آخر دوره 
	
	
	


پيش​بيني ترازنامه در پايان سال اول 

با توجه به محاسبات و ارقام موجود, ترازنامه کسب و کار را در پايان سال اول بهره​برداري در جدول زير خلاصه کنيد. 

	الف: دارايي​ها: 

       دارايي جاري:

دارايي ثابت: 


	ب: بدهي​ها: 

ج: سرمايه و حقوق صاحبان سهام 



	جمع دارايي​ها 
	جمع بدهي​ها و حقوق صاحبان سهام 


جدول نسبت​هاي مالي 

باتوجه به ارقام اطلاعات ترازنامه, سود و زيان و ساير جداول, نسبت​هاي زير را محاسبه نماييد و در ستون تحليل, وضعيت نسبت بدست آمده را شرح دهيد. 

	رديف
	فرمول
	مقدار نسبت
	نتيجه​گيري

	1
	سود ويژه

مجموع دارايي​ها
	
	

	2
	سود ويژه سال اول

سرمايه​گذاري اوليه
	
	

	3
	دارايي​هاي جاري

بدهي​هاي جاري
	
	

	4
	جمع بدهي ها

حقوق صاحبان سهام
	
	

	5
	فروش خالص سالانه

جمع حساب​ها و اسناد دريافتني
	
	

	6
	سود سال

تعداد کارکنان
	
	

	7
	کل سرمايه​گذاري

تعداد کارکنان
	
	

	8
	حاشيه سود هر کار

سهم سرمايه​گذاري هر کار
	
	

	9
	حجم صادرات

حجم توليد
	
	

	10
	نسبت صادرات

نسبت سرمايه ​گذاري ارزي
	
	


برنامة زمان​بندي اجراي طرح کسب و کار

	رديف
	مراحل اجراي طرح کسب و کار
	تاريخ احتمالي شروع
	مدت زمان لازم براي اجرا
	اقدامات انجام شده

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	تهية طرح تفصيلي کسب وکار

سازماندهي تيم و منابع اوليه

مذاکره و تأمين منابع مالي
خريد زمين/ساختمان

تسطيح زمين و محوطه​سازي
اجراي عمليات ساختماني
نصب تأسيسات و خطوط انتقال انرژي
انتخاب تکنولوژي و سفارش ماشين​آلات

حمل و نصب ماشين​آلات

آموزش کارکنان
	
	
	

	11

12

13

14
	سفارش مواد اوليه

توليد آزمايشي
توليد صنعتي محدود

توليد صنعتي در ظرفيت کامل
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