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Podrecznik obejmuje nastepujace zagadnienia:

- planowanie dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorstwa;
- organizacja i zarzadzanie;

- organizacja gospodarki narodowej;

- podejmowanie dziatalno$ci gospodarcze;.

Zalaczono takze wzory podstawowych dokumentéw zwiazanych z zaktadaniem
przedsigbiorstwa. W czgsci zamykajacej poszczegdlne podrozdziaty "Sprawdz, czy
potrafisz..." znajduja si¢ ¢wiczenia w formie zadan testowych i rachunkowych oraz
problemow do rozwiazania przez ucznia. Szczeg6lnie cennych doswiadczen dostarcza
uczniowi trening w zakresie czytania ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie
opisow, tabel i wykreséw. Podrecznik zawiera ciekawe przyklady z rozwiazaniami 1
¢wiczenia przeznaczone do samodzielnego wykonania, b¢dace zadaniami podobnymi do tych,
z ktoérymi uczen spotka si¢ na egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe.

Spis tresci:
Rozdzial 1. Planowanie dzialalno$ci gospodarczej przedsi¢biorstwa

1.1. Rodzaje i zasady planowania
1.2. Metody planowania i organizacja prac planistycznych
1.3. Planowanie rzeczowe
1.3.1. Planowanie wielkosci sprzedazy i produkcji
1.3.2. Planowanie wielko$ci czynnikdéw rzeczowych i osobowych stuzacych do realizacji
zadan gospodarczych
1.3.3. Planowanie bazy technicznej i zadan w zakresie tworzenia nowe;j tchniki 1 technologii
1.3.4. Planowanie marketingowe
1.4. Planowanie finansowe
1.4.1. Planowanie zmiany w aktywach trwatych i obrotowych oraz pasywach
przedsigbiorstwa
1.4.2. Planowanie przychodoéw z dziatalnosci gospodarczej 1 kosztéw ich uzyskania.
Wyznaczanie przewidywanego wyniku finansowego
1.4.3. Obliczanie planowanej rentownosci
1.4.4. Planowanie przeptywow §rodkdw pieni¢znych
1.5. Biznesplan

Rozdzial 2. Organizacja i zarzadanie

2.1. Istota i rola organizacji w procesie pracy
2.1.1. Praca zorganizowana i niezorganizowana
2.1.2. Zasady organizacji pracy
2.1.3. Organizacja pracy wilasnej 1 niewielkich zespotéw ludzkich
2.1.4. Prakseologia a organizacja pracy
2.1.5. Kultura organizacyjna w przedsigbiorstwie
2.2. Kierowanie i kierownicy



2.2.1. Istota kierowania

2.2.2. Rodzaje kierownikow 1 umiej¢tnosci kierownicze

2.2.3. Style kierowania
2.3. Podejmowanie decyzji

2.3.1. Decyzje programowe i nieprogramowe

2.3.2. Pewno$¢, niepewnos¢ i ryzyko

2.3.3. Racjonalny proces podejmowania decyzji
2.4. Kontrola w procesie kierowania i zarzadzania
2.5. Metody i techniki zarzadzania przedsigbiorstwem
2.6. Konflikty w przedsigbiorstwie

2.6.1. Istota konfliktow

2.6.2. Negocjacje

Rozdzial 3. Organizacja gospodarki narodowej

3.1. Klasyfikacje gospodarki narodowej
3.1.1. Polska Klasyfikacja Dziatalnos$ci
3.1.2. Polska Klasyfikacja Wyrobow i1 Ustug
3.2. Administracja publiczna
3.2.1. Administracja rzadowa stopnia centralnego
3.2.2. Administracja rzadowa stopnia wojewodzkiego
3.2.3. Administracja rzadowa stopnia rejonowego
3.3. Samorzad terytorialny
3.3.1. Samorzad gminy
3.3.2. Samorzad powiatowy
3.3.3. Samorzad wojewddzki
3.4. Organy kontroli panstwowej
3.5. Organy administracji finansowej i instytucje finansowe
3.6. Ogolna charakterystyka wybranych dziedzin gospodarki narodowej
3.6.1. Przemyst
3.6.2. Budownictwo
3.6.3. Transport i tacznos¢
3.6.4. Handel

Rozdzial 4. Podejmownaie dzialalnosci gospodarczej

4.1. Podstawy prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

4.2. Pomyst i1 ogolna koncepcja zalozenia przedsigbiorstwa

4.3. Rozpoznanie i badanie rynku

4.4. Baza ekonomiczna przedsigbiorstwa i gromadzenie Srodéw finansowych

4.5. Zasady prowadzenia ewidencji uproszczonej

4.6. Wybor formy organizacyjno-prawnej przedsigbiorstwa i procedura rejestracyjna

Wzory podstawowych dokumentow zwiagzanych z zakladaniem przedsi¢biorstwa

Wzér 1. Umowa spoétki cywilnej

Wzor 2. Wniosek o dokonanie zmiany wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
Wzor 3. Umowa spoiki z ograniczona odpowiedzialno$cia

Wzor 4. Wniosek o wpis do rejestru handlowego

Wzér 5. Formularz RG-1 "Wniosek o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotéw



gospodarki narodowej lub o zmiang cech objgtych wpisem"

Wzor 6. formularz RG-2 "Wniosek o skreslenie podmiotu z krajowego rejestru urzedowego
podmiotéw gospodarki narodowej"

Wzor 7. Umowa rachunku bankowego

Wzér 8. Karta wzorow podpisow

Wz6ér 9. Formularz NIP-1

Wzér 10. Formularz NIP-2

Wzér 11. Formularz VAT-R

Wzér 12. Formularz ZUS ZFA

Wzér 13. Formularz ZUS ZPA
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