
Приложение 3 

Практическое занятие: Рабочий день на учебной фирме 

Тема занятия. Рабочий день на учебной фирме 

Продолжительность занятия 4 часа 

Место проведения занятия помещение учебной фирмы 

Цели занятия 

- формирование знаний о документообороте предприятия в ситуации продажи 

товаров; 

- развитие умений принятия решений в конкретной ситуации "продажи"; 

- формирование навыков заполнения документов 

 

Наглядные пособия 

1. Материалы учебной фирмы общие для всех отделов (регламент проведения 

производственного совещания, оформление служебных записок) . 

2. Материалы учебной фирмы по каждому отделу: 

- отдел закупки и складирования (оформление отпуска товаров со склада); 

- отдел сбыта и маркетинга (оформление делового письма, оформление продажи, 

имитация сторонней деятельности); 

- ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРИИ (оформление товарных операций при продаже товаров) ; 

- ПЛАНОВЫЙ ОТДЕЛ (оформление оперативных сведений о текущих продажах; 

- ОТДЕЛ КАДРОВ (регистрация входящих и исходящих документов, оформление 

протокола производственного совещания). 

 

Оборудование 

1. Чистые бланки: 

- платежное поручение - 2 шт. 

- книга продаж - 1 лист 

- карточка складского учета -1шт. 

накладная - 3 шт. 

требование - 1 шт. 

счет-фактура - 2 шт. 

доверенность - 1 шт. 

реестры в соответствии с принятой формой бухгалтерского учета 

2. Приложения: 

- письмо - заказ на внеплановую поставку, полученное от другой учебной фирмы 

или подготовленное директором и консультантами фирмы (гарантийное письмо); 

- договор на продажу товаров (если с клиентом уже имеются договорные 

отношения); 

- реестр регистрации входящих документов (имеется на фирме в канцелярии) ; 

- письмо (уведомление) покупателю о принятии заказа к исполнению 

(подготавливается учащимися в процессе работы); 

- реестр регистрации исходящих документов (имеется на фирме в канцелярии); 

- сводка оперативных продаж (имеется в плановом отделе); 

 

Описание ситуации 

В канцелярию С.-Петербургской учебной фирмы ЗАО "Элита" поступило 

гарантийное письмо от фирмы "Белый Орел" с просьбой осуществить срочную 

поставку некоторого товара. На складе в данный момент товар имеется в 



необходимом количестве. Условия поставки с покупателем - самовывоз. 

На производственном совещании принято решение выполнить заказ клиента. 

Подразделения фирмы реализуют решения. 

Возможные уточнения и усложнения ситуации 

1. Клиент постоянный (выяснить, аккуратен в платежах или нет); 

2. Клиент делает заказ впервые (необходимо получить информацию о клиенте и 

его платежеспособности); 

3. Количество товара на складе: 

- имеется в необходимом количестве, но предназначен для другого покупателя ' 

- имеется частично; 

- отсутствует; 

4. Этим товаром данная учебная фирма не торгует (имеется возможность 

информировать об этом клиента или стоит подумать о том, чтобы товар закупить, 

если не хочется отказываться от клиента); 

5. Выбор формы оплаты (например, предоплата, часть может быть оплачена за 

наличный расчет); 

6. Поставщик фирмы "Элита" может находиться в данном городе или другом; 

7. Условиями поставки могут быть разные виды франко; 

8. Договор с транспортной кампанией может отсутствовать; 

9. Товар, поставленный поставщиком, не соответствует требованиям; 

10. Платежные документы покупателя оформлены неправильно; 

11. На производственном совещании принято решение отказать клиенту или 

выполнить его просьбу частично; 

и т.д. 

 

Описание этапов практического занятия 

Все занятие разбивается на следующие этапы. 

1. Организация урока 

В начале рабочего дня учащиеся должны подготовить к работе производственную 

документацию учебной фирмы и подготовиться к производственному совещанию, 

(выбрать и оформить сведения, необходимые по регламенту). 

2. Проведение производственного совещания 

План проведения производственного совещания: 

А. Заслушивание отчетов руководителей подразделений о работе, выполненной 

за предыдущий день, планах работы на текущий день, сообщение оперативной 

информации. 

Б. При недостаточной подготовленности группы к самостоятельной отработке 

ситуации директор учебной фирмы или ее консультанты освещают вопросы, 

относящиеся ко всем службам (короткая установочная лекция). 

В. Корректировка планов подразделений на текущий день в связи с возникшей 

ситуацией. 

3. Работа в подгруппах (по отделам) 

После совещания учащиеся расходятся по отделам. Консультанты работают с 

каждым отделом. По сути, проходят короткие семинарские занятия в подгруппах 

по выполнению функций каждым отделом, корректировка планов сотрудников 

отделов на текущий день в связи с возникшей ситуацией. В случае затруднений 

консультанты создают условия для самостоятельного решения учащимися 

поставленных задач. 



4.Самостоятельная работа учащихся по выполнению задания 

После проведения семинара в подгруппе и уяснения каждым сотрудником фирмы 

своей задачи в связи с возникшей ситуацией учащиеся, используя наглядные 

методические материалы и пр., подготавливают необходимые документы, 

обеспечивают их движение в соответствии с принятой на фирме субординацией и 

документооборотом. При необходимости консультанты оказывают сотрудникам 

индивидуальные консультации. 

5. Завершение работы 

По окончании работы учащиеся должны убрать документацию учебной фирмы. 

 

Действия и документы, выполняемые подразделениями при отработке 

ситуации "Продажа" 

Конкретные действия, которые должны выполнить подразделения фирмы, и 

документы, которые должны быть оформлены, во многом зависят от сложности 

ситуации и глубины ее проработки. Для нашей ситуации, наиболее простой, эти 

действия и документы можно описать так. 

Отдел кадров (канцелярия) 

1. Регистрирует письмо клиента и передает его директору фирмы. 

2. Организует производственное совещание. 

3. Во время производственного совещания обеспечивает ведение протокола. 

4. Подписывает уведомление о принятии заказа у руководителя 

5. Регистрирует ("отправляет") письмо клиенту. 

Руководитель фирмы 

1. Направляет письмо клиента отделу сбыта и маркетинга , 

2. Проводит производственное совещание " 

3. Визирует письмо-уведомление клиенту 

Отдел сбыта и маркетинга 

1. Организует продажу: 

- Подшивает письмо - заказ (при необходимости оформляет договор с клиентом); 

- Подготавливает уведомление (письмо) клиенту о принятии заказа к исполнению 

и передает его в канцелярию (отдел кадров); 

- Направляет требование на необходимый товар на склад; 

- Выписывает счет-фактуру покупателю, два первых экземпляра (первый 

экземпляр направляет в бухгалтерию, второй - направляет покупателю, то есть 

оставляет у себя в специальной папке, где хранятся документы, имитирующие 

деятельность покупателя); 

2. Имитирует деятельность сторонней организации (покупателя): 

-Подготавливает платежное поручение от имени покупателя на оплату товара. В 

данном случае достаточно двух экземпляров. Один экземпляр оставляет у себя 

(подшивает в папку со счетом-фактурой, "направленным" покупателю). Второй 

экземпляр направляет в бухгалтерию; 

- Оформляет доверенность на получение товара со склада от имени покупателя и 

передает ее на склад; 

3. Направляет в плановый отдел оперативные сведения о продаже 

Отдел закупки и складирования. 

1. Проверяет и подшивает требование на товар. 

2. Оформляет отпуск товара со склада в соответствии с требованием. 

- Подшивает доверенность представителя покупателя; 



- Выписывает накладную в трех экземплярах. Одну оставляет у себя. Вторую 

направляет покупателю (в отдел маркетинга, где для этого покупателя уже есть 

папка с платежным поручением и счетом-фактурой). Третий экземпляр 

направляет в бухгалтерию, 

- Оформляет карточку складского учета на выбытие товара. В дальнейшем 

данные из карточки складского учета должны попасть в оборотную ведомость и 

товарный отчет. 

Планово-экономический отдел 

Переносит данные о текущей продаже, полученные из отдела сбыта, в сводку 

оперативных продаж. 

Бухгалтерия 

1. Обрабатывает и подшивает платежное поручение покупателя . 

2. Проверяет и подшивает накладную 

3. Проверяет и подшивает счет-фактуру. 

4. Оформляет книгу продаж . 

В дальнейшем должны осуществляться необходимые бухгалтерские записи по 

счетам в соответствии с принятой формой бухгалтерского учета. 

 

Рекомендуемое распределение времени по этапам занятия: 

1.Организация урока 8 мин. 

Подготовка к производственному совещанию 

2. Проведение совещания 24 мин. 

2.1. Заслушивание руководителей отделов (контроль полученных навыков) 10 

мин. 

2.2. Получение новых знаний (установочная лекция) 7 мин. 

2.3. Корректировка планов подразделений (контроль усвоения полученных 

знаний) 5 мин. 

2.4. Ответы на вопросы учащихся 2 мин. 

3. Работа в подгруппах 25 мин. 

3.1. Углубление новых знаний (семинар) 15 мин. 

3.2. Корректировка планов сотрудников (контроль усвоения полученных 

знаний) 10 мин. 

4. Самостоятельная работа учащихся по выполнению заданий 120 мин. 

Формирование практических навыков 

5. Завершение занятия 3 мин. 


