Program Szkolenia ,,Jak zalozy¢ i prowadzi¢ wlasna
dzialalnos§¢ gospodarcza” 83 godziny

CELE SZKOLENIA UJETE W KATEGORIACH EFEKTOW UCZENIA SIE Z
UWZGLEDNIENIEM WIEDZY, UMIEJETNOSCI I KOMPETENCJI SPOLECZNYCH

Program szkolenia zostal przygotowany zgodnie z przyjetym przez Ministerstwo Gospodarki,
Pracy i Polityki Spotecznej modelem dokumentacji programowej, nawiazujacym do tzw. metodologii
moduléw umiejetnosci zawodowych (ang. MES — Modules of Employable Skills), rozwijanej przez
Miedzynarodowa Organizacje Pracy.

Oferowany program szkolenia wykorzystuje Standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe programy
szkolen zawodowych opracowane dla zawodu Kierownik matego przedsiebiorstwa kod zawodu 131401,
w zakresie pracy ,Zakladanie i organizowanie dziatalnosci gospodarczej” z obszaru zawodowego
»~prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Podstawowa cecha przedsiebiorcy jest wykonywanie wszystkich zadan typowo kierowniczych, do
ktérych naleza planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolowanie dziatan.

Zadaniem kierownika jest wiec realizowanie podstawowych celow firmy przede wszystkim tworzenie
planéw, organizowanie funkcjonowania i dzialalnosci firmy, wspétprace z pracownikami polegajaca na
wyznaczaniu im zadan oraz motywowaniu ich do pracy, a takze przez sprawowanie funkcji
kontrolnych.

Z uwagi na wiele powstajacych w ostatnim czasie matych i Srednich firm handlowych, ktére z réznym
skutkiem radza sobie na polskim rynku i czesto brakiem odpowiedniego szkolenia w tym zakresie
powstal ten program kursu.

Zaklada on, ze uczestnik szkolenia bedzie potrafil zalozy¢ firme handlowa zgodnie z
obowiazujacymi procedurami i przepisami prawa oraz wstepnie zorganizowac jej dziatalnosé. Inne
zagadnienia zwigzane z prowadzeniem i kierowaniem firmy handlowej pozna na innych kursach i/lub
w praktyce gospodarczej. Program obejmuje podstawowy poziom szkolenia w wymiarze 30 godzin
realizacji zaje¢, glownie w formie praktycznej opartej na ¢wiczeniach. Do szkolenia moga przystapic¢
osoby, ktére maja ukonczona minimum szkote zawodowa oraz posiadaja predyspozycje do kierowania
firma.

Oczekiwane rezultaty:

- rejestracja dziatalnosci gospodarcze;j

- prawne aspekty prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

- kreowanie wizerunku firmy na rynku

- praktyczne wykorzystanie Internetu w prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
- mozliwo$¢ pozyskania dodatkowych §rodkéw na rozwéj firmy



Program szkolenia

Nazwa zajg¢é edukacyjnych

Tresci nauczania w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych

Wymiar godzin
teoretycznych

Wymiar godzin
praktycznych

rejestracja dziatalnosci
gospodarczej,

1. Rejestracja dziatalnos$ci gospodarczej: wpis do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej (CEDIG), nadanie numeru REGON,
zatozenie rachunku bankowego, zgloszenie dziatalnosci w

Urzgdzie Skarbowym, zgloszenie do ZUS.

2. Cwiczenia z zakresu rejestracji dziatalnoéci gospodarczej:
wypetniania druku o wpis do dziatalno$ci, wypetnianie
formularza o zatozenie rachunku bankowego, wypetnianie
dokumentéw do prawidtowego zgtoszenia dziatalnosci w
Urzedzie Skarbowym (NIP-1, VAT-7, VAT-UE, oswiadczenie o
wyborze opodatkowania- wypeinianie dokumentéw do
prawidlowego zgtoszenia w ZUS, pozostate zgloszenia (PIP,
SANEPID)
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formalno - prawne aspekty
prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarcze;j.

Ekonomiczne aspekty prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
1. podatki w dziatalnosci gospodarczej: dochodowy od oséb
fizycznych, od towaréw i ustug, akcyzowy
2. wybdr formy opodatkowania; zasady ogélne, ryczatt
ewidencjonowany, karta podatkowa, KPIR
3. Cwiczenia z zakresu prowadzenia i obliczania
4. Dodatkowe ewidencje: srodkéw trwatych, W yposazenia,
dokumentacji pracowniczej, przebiegu pojazdéw - ¢wiczenia
Deklaracje podatkowe- VAT, PIT, VAT UE
1. Rozliczenia z ZUS ¢wiczenia
2.  6.Podstawowe zasady BHP w firmie

kreowanie wizerunku firmy na
rynku,

1. Tworzenie wizerunku firmy: wizerunek przedsigbiorstwa,
tozsamos¢ przedsigbiorstwa, identyfikacja wizualna
przedsigbiorstwa.
1.  Elementy wizerunku przedsigbiorstwa: nazwa, logo, otoczenie
firmy, segmentacja rynku.
2.  Podstawy sprawnego marketingu
3.  Zrédta pozyskiwana informacji gospodarczych: Internet, lokalne
instytucje prywatne i rzadowe wspierajace
rozwojprzedsi¢biorstw, fachowa prasa i literatura, Krajowa
Informacja, Podatkowa, Panstwowa Inspekcja Pracy
4.  Cwiczenia praktyczne w wykorzystywaniu Internetu w
dzialalnosci gospodarczej: zakladanie poczty, korzystanie
zodpowiednich stron www dla firmy, sprzedaz przez
Internet,sktadanie zamoéwien, komunikacja z kontrahentami

praktyczne wykorzystaniem
internetu w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

1. Formy funkcjonowania Internetu: www - informacja, forum
dyskusyjne, ftp - zrédta danych, telepraca, podstawowe zakresy
komercyjnego wykorzystania Internetu w handlu i ustugach
oraz przedstawienie skali zjawiska,

zrédta i mozliwosciami pozyskania
dodatkowych $rodkéw na rozwdj
firmy w trakcie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

2. Mozliwosci pozyskiwania srodkéw na rozwdj firmy ze srodkéw
Unii Europejskiej, charakterystyka réznych programéw unijnych
przeznaczonych dla matych przedsigbiorstw.

Podstawy ksiegowosci

Formy opodatkowania dziatalno$ci gospodarczej
1. Karta podatkowa
2. Ryczalt
3.  Zasady ogdlne
4.  Ksigga Handlowe




Podstawy ksiggowosci Podatek od towaréw i ustug VAT. 10
1. Istota podatku VAT.
2. Rejestracja podatnika.
3.  Podstawy prawne wystawiania faktur.
4.  Faktura jako podstawowe narzedzie rozliczania podatku VAT.
5. Ogoblne zasady wystawiania faktur i fakturowania zaliczek.
6.  Zasady korygowania danych na fakturach.
7.  Podstgpowanie podatnika w przypadku zagubienia lub
zniszczenia faktury.
8. Konsekwencje wystawienia btednej faktury.
9. Rejestry VAT.
10. Mechanizm podzielonej ptatnosci.
11. Odwrotne obciazenie w transakcjach krajowych.
12. Zasady archiwizacji i przechowywania faktur.
13. Kasy rejestrujace.
Akrusz kalkulacyjny Reguly i funkcje 6

1. Tworzenie regut uzywajac odwotan do komérek zamiast
wpisywania do regut liczb,

2.  Tworzenie regut przy uzyciu odwotan do komoérek i operatoréw
arytmetycznych ( dodawania, odejmowania, mnozenia,
dzielenia)

3. Rozpoznanie i wiasciwa interpretacja btedow zwiazanych z
uzytkowaniem regut

4.  Adresowanie wzglgdne i bezwzgledne przy tworzeniu regut

5. Uzywanie funkcji sumowania, obliczanie warto$ci sredniej,
wyznaczanie minimum i maksimum, zliczanie komérek, liczby
komdrki niepuste, zaokraglanie wyniku obliczen, pierwiastek
kwadratowy.

6.  Uzywanie funkgcji logicznej ,Jezeli” wybierajac jedna z dwéch
mozliwych wartosci,

7.  Formatowanie komoérek zawierajacych liczby, daty kolejnos¢ i
sposoby wyswietlania dni, dat

8. Formatowanie komoérek zawierajace liczby wyswietlajac je w
postaci procentowe;j

9. Stosowanie koloréw zmieniajac wyglad komérek

Walidacja(test teoretyczny- godzina




