PROGRAM DYDAKTYCZNY WARSZTATU „ABC małej firmy”:

1. Integracja uczestników, określenie celów Warsztatu i zadań do realizacji, zasad uczestnictwa – 0,5 h.
2. Podstawy prawa cywilnego i podatkowego wprowadzenie do najważniejszych aktów prawnych, przedstawienie najważniejszych założeń i przepisów prawnych dotyczących prowadzenia działalności gospodarczej– 2,5 h
3. Ewidencje podatkowe – ewidencji czasu pracy, środków trwałych, ewidencji zakupu i sprzedaży itp. – 2,5 h
4. Prawne otoczenie firmy - podstawowe akty prawne regulujące działalność gospodarczą i ich stosowanie przez przyszłego przedsiębiorcę, wybrane elementy prawa pracy, gospodarczego, podatkowego, Kodeksu Cywilnego, zawieranie umów, zawieszanie działalności, zasady kontroli w przedsiębiorstwie, procedury odwoławcze i wyjaśniające – 3 h,   
5. Podstawy księgowości - obowiązki przyszłego przedsiębiorcy. Praca z formularzami powszechnie używanymi przy zakładaniu i rozliczaniu działalności gospodarczej –  3,5 h:
· dokumentacja księgowa  w  firmie - zasady prowadzenia książki przychodów i

rozchodów, zasady prowadzenia ewidencji przychodów, zasady prowadzenia

rejestrów VAT, 

· rodzaje dokumentów księgowych, 

· praktyczne i przykładowe problemy z dokumentacją księgową w małej firmie, 

· wybrane  zagadnienia  z  zakresu  ubezpieczeń społecznych

· rejestracja działalności zgodnie z nową procedurą wskazaną ustawą o swobodzie

działalności gospodarczej, 

· określenie profilu działalności zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności, 

· wpis do ewidencji działalności,

· uzyskanie numeru REGON, 

· założenie firmowego konta bankowego, 

· zgłoszenie w Urzędzie Skarbowym – wybór formy opodatkowania – wpływ

działalności gospodarczej na formę opodatkowania i rodzaj prowadzonej 

· dokumentacji księgowej, rejestracja płatnika VAT, 

· zgłoszenie do ZUS - obowiązkowe ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,

· oznakowanie siedziby przedsiębiorcy, 

· uzyskanie pozwoleń, licencji, koncesji, 

· zgłoszenie działalności gospodarczej w Państwowej Inspekcji Pracy, 

· zgłoszenie do innych urzędów i instytucji (np.: izby i samorządy zawodowe,    Sanepid, Straż Pożarna.)

· dokumenty niezbędne do prawidłowego funkcjonowania i rozliczenia działalności gospodarczej.

6. Biznesplan własnej firmy – 4 h
· dlaczego należy planować działalność - cel sporządzania biznesplanu na etapie

tworzenia firmy,

· biznesplan jako metoda minimalizacji ryzyka związanego z podejmowaniem

działalności gospodarczej, 

· forma prezentacji i szczegółowość treści biznesplanu,

· rodzaje biznesplanów – metody ich tworzenia i zakres merytoryczny,

· plan marketingowy i plan finansowy (strategie lokalizacji, narzędzia kształtowania

produktu, strategie cenowe, zależność od dostawców i odbiorców, wybór kanału

dystrybucji, rachunek kosztów i przychodów, koszty stałe i zmienne).

7. Zapewnienie stabilności prowadzonej działalności gospodarczej, płynność finansowa oraz identyfikacja ryzyk i metody ochrony przed nimi – 4 h
· kalkulowanie kosztów uruchomienia własnego przedsięwzięcia – szacowanie zapotrzebowania na kapitał obrotowy i inwestycyjny, 

· źródła finansowania działalności gospodarczej i związane z tym ryzyko finansowe
· płynność finansowa – wskaźniki. 

· Bilans, 

· rachunek zysków i strat, 

· rachunek przepływów pieniężnych. 
8. Podstawy zarządzania przedsiębiorstwem – zarządzanie marketingowe, ocena efektywności przedsiębiorstwa, doskonalenie organizacji i zarządzania oraz przywództwo. wprowadzenie do zarządzania marketingowego małą firmą, analiza konkurencyjności rynku i szansy wejścia na rynek przez nową firmę – dobór metod badań rynku metodą „małych kroczków” pod kątem poszukiwania rynków zbytu dla planowanej działalności – 4,5 h.
9. Zakończenie i ewaluacja Warsztatu – omówienie rezultatów – 0,5 h. 

