Technik Administracji Semestr Il

Jezyk angielski — u nauczyciela

Socjologia i psychologia spoteczna

Stuchacz opisuje jedng z wybranych przez siebie subkulture, ktérg nastepnie prezentuje na zajeciach
. Praca powinan zawierac¢ informacje na temta:

- historii subkultury

- cechy charakterystyczne danej subkultury (np. stréj, muzyka).

Praca ma by¢ podpisana oraz musi zawierac bibliografie.

Organizacja Pracy Biurowej
Praca kontrolna wykonywana nagagchwypetnianie faktury.

Tematy prac kontrolnych dla uczniow, ktérzy nie wipa faktur:

1. Zasady i system obiegu korespondencji w biurze
2. Typy spotkan i zebran firmowych
3. Rodzaje pism
Stuchacz wybiera jeden z 3 tematéw i pisze prace kontrolng. llosci storn dowolna. Praca musi

zawierac bibliografie oraz imie i nazwisko autora pracy.

Prawo administracyjne

Jeden z trzech tematdw prac pisemnych do wyboru.

Jeden egzemplarz pracy w formie elektronicznej nalezy przestaé¢ na adres szkoty, drugi przepisany

ODRECZNIE ztozy¢ w sekretariacie szkoty!!!

Wskazowki techniczne przy pisaniu pracy:

e Strona tytutowa — obowigzkowo, bez strony tytutowej prace nie beda przyjmowane!!!l
Dodatkowo na stronie tytutowej nalezy umiesci¢: nazwe szkoty, kierunek, temat pracy, imie i
nazwisko stuchacza.

e Trzcionka 12, 1,5 odstepu, tekst wyjustowany, catos¢ 3-4 stron, przypisy.

e Prosze pisa¢ wg zasady: wstep - rozwiniecie - zakoriczenie!!!

e W przypadku korzystania ze Zzrodet koniecznym jest podanie np. autordow i tytutu ksigzki lub

doktadnego linku internetowego.

Tematy prac (jeden do wyboru):



1. Czy mozna usprawiedliwi¢ podatki? - rozwin zagadnie
2. Budzet to ... - rozwin zagadnienie.
3. Narodowy Bank Polski — charakterystyka instytucji.

Wstep do nauki o panistwie i prawie
Jeden z trzech tematdw prac pisemnych do wyboru.

Jeden egzemplarz pracy w formie elektronicznej nalezy przestaé¢ na adres szkoty, drugi przepisany

ODRECZNIE ztozy¢ w sekretariacie szkoty!!!

Wskazowki techniczne przy pisaniu pracy:

e Strona tytutowa — obowigzkowo, bez strony tytutowej prace nie bedy przyjmowane!!!l
Dodatkowo na stronie tytutowej nalezy umiescié: nazwe szkoty, kierunek, temat pracy, imie i
nazwisko stuchacza.

e Trzcionka 12, 1,5 odstepu, tekst wyjustowany, catos¢ 3-4 stron, przypisy.

e Prosze pisa¢ wg zasady: wstep - rozwiniecie - zakoriczenie!!!

e W przypadku korzystania ze Zzrodet koniecznym jest podanie np. autordow i tytutu ksigzki lub

doktadnego linku internetowego.

Tematy prac (jeden do wyboru):

1. Senat RP — instytucja niezbedna w funkcjonowaniu panstwa czy przezytek przesztosci -

rozwin zagadnienie

2. Rzecznik Praw Obywatelskich — charakterystyka instytuc;ji?
3. Temat dowolny z zakresu przerobionego materiatu na zajeciach z wstepu prawoznawstwa w
sem. Il.

prawo cywilne, prawo rodzinne i opiekuncze, prawo gospodarcze.

1) Odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza

2) Bezpodstawne wzbogacenie

3) Skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan
Ogodlne wytyczne dotyczace pisania pracy zaliczeniowej:

1. Praca powinna zawiera¢ od 5 do 7 stron tresci.
2. Bardzo waznym elementem pracy jest WSTEP, ROZWINIECIE oraz ZAKONCZENIE .
3. Prosze pamieta¢ o podaniu zrédet ( bibliografia, strony internetowe).

Rachunkowos$é¢ i analiza ekonomiczna.

1. Zaktadowy plan kont
2. Ksiggi rachunkowe
3. Klasyfikacja kredytow



Tryb pozyskiwania kredytow

Okreslenie kosztow i przychoddw w przedsiorstwie

Kalkulacja kosztow

Zaewidencjonowanie i rozliczenie kosztéw

Rola analizy ekonomicznej w organizacji przetgrstwa

Dobieranie materiatow do analizy, przygotowanieyadnoraz interpretacja wynikow
analizy ekonomicznej

10.Preliminarz budetowy
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Ekonomika przedsigbior stw.

Pogcie i interpretacja PKB, PKN, DN, PNB, PNN, PKB nimiany, PKB realny
Cykl koniunkturalny. Obliczanie i interpretacja vegkikOw koniunktury
Bezrobocie, rodzaje bezrobocia. Analizowanie czyonwi powodujcych bezrobocie
Pojcie i rodzaje inflacji. Obliczanie inflacjSrodki przeciwdziatania inflacji
Pojcie budetu paistwa. Podatki i ich rodzaje

Amortyzacja majtku trwatego. Leasing jako forma pozyskiwania gtiaj
Przychody i koszty w przedgiiorstwie. Klasyfikacja kosztéw wg ukfadu

Zadania i cele marketingu. Kanaty dystrybucji todvar Zadania srodki reklamy.
Narzedzia promocji produktu.
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Technika biurowa i specjalizacja — u nauczyciela



