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'OPIEKUN USLUG BIUROWYCH'

Dla kogo:
Szkolenie bezrobotnych w zakresie powotywania, dziatania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w formie spotdzielni socjalnej w zakresie:
Statutowy cel podmiotu: ,,...firma ustugowa”,
Realizacja dziatan: ustugi:
[.  Serwisu ,ustug biurowych,
II.  Ustug $wiadczonych dla podmiotéw zewnetrznych.
Cel szkolenia:
Nabycie wiedzy i umiejetnosci w prowadzeniu wiasnej firmy w obszarze ustug biurowych: rejestracja
podmiotéw prawnych w KRS oraz $wiadczenia ich dla oséb trzecich.
Korzysci:
6 zapytan dla 8 kurséw zawodowych.
Program szkolenia:

1. Spotdzielnia i jej relacje z otoczeniem

Spétdzielnia w systemie gospodarczym.
Klasyfikacje przedsiebiorstw: formy prawno-organizacyjne.
Ogodlna charakterystyka spotdzielni.
Podstawy prawne dziatalnosci spétdzielni.
Analiza podstawowych dokumentow prawnych spdétdzielni.
2. Rejestracja Spétdzielni.
e Organy rejestrowe spotdzielni.
e Analiza postepowania rejestrowego.
e Inne Podstawy prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez spotdzielnie
e Prawa i obowigzki cztonkéw Spétdzielni.
e Przeksztatcanie spotdzielni.
3. Rachunkowos¢ i zarzadzanie finansami przedsiebiorstwa
e Podstawy rachunkowosci.
e Charakterystyka sprawozdan finansowych.
e Przychody i koszty zwigzane z ich osigganiem.
e Rachunek kosztéw dziatalnosci spétdzielni jako przedsiebiorstwa.
e Polityka cenowa spoétdzielni.
4. Zakres ustug i czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ustug biurowych na rzecz osoéb trzecich jako
przedmiot dziatalnosci gospodarczej Spoétdzielni.
e Przedmiot dziatalno$ci ,ustugi biurowe”
a) Wizja, misja, cele i zadania w pracy zespotowe;.
e Kontakt ,z osobami trzecimi” imieniem Klienta spotdzielni
a) Funkcje i role pracy w grupie
b) Autoprezentacja: spotdzielni i jej udziatowca
e Przedmiot dziatalno$ci ,ustugi sprzatajgce”
e Przedmiot dziatalno$ci ,,ustugi administracyjno prawne”
e Podstawy obstugi komputera w srodowisku Windows.
METODA SZKOLENIA.
Szkolenia prowadzone bedg nowoczesnymi, aktywnymi metodami partycypacyjnymi
z wykorzystaniem przypadkéw z bogatego doswiadczenia treneréw. Uczestnicy pod okiem treneréw
poszerzajg swojg wiedze | rozwijajg swoje umiejetno$ci przy pomocy cwiczen (tzw. case studies) oraz
rozwigzywania zadanych probleméw. Kazdy stuchacz otrzymuje komplet materiatbw pisemnych
utatwiajgcych studiowanie.
FORMA MATERIALOW SZKOLENIOWYCH — 152 h/l w harmonogramie przez 2 m-ce. Przewidujemy
przygotowanie materiatow dydaktycznych dla uczestnikéw zaréwno w firmie: skryptu,ptyty CD i zapisywanie
case studies
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