TanOsvény

Kedves Civil vezeték, Onleéntesek!

A TanOsveny Természetjirisért Egyesiilet egy hasznos és érdekes képzésre mv1talja Ont,
vagy szervezetenek béarmely onkéntesét, tagjat, munkatarsat,

Egyesilletiink az §sz folyamén (szeptember — oktéber hénapokban) kett6

Civiliigyintéz6 képzést

tervez. megszervezni. A képzéseket az alabb bemutatkozé Hjusagl Uni6 Szekszérd, Civil
SzamAdo Szolgilata és a Cwﬂvezetok Klubja tartja.

»Az Ifjisdgi Unio. Szekszird 2004. ota foglalkozik civil szervezetek konyvelésével,
ligyvitelével, palydzatok pénziigyi tervezésével és lebonyolitasaval. 2007-ben eclhatiroztuk,
hogy az ezen id6 alatt felhalmozott tapasztalatot, szakmai tudast egy szervezett képzés keretén
beliil 4tadjuk a lehetd legszélesebb ,,civil kornek”. A Nemzeti Civil Alappmgram segitségével
életre hivtuk és elinditottuk nagy sikerii Civiliigyintézé kepzesunket mely immér 5 tanévét
kezdi meg.

A négynapos képzés célja, hogy a civil szervezetek tigyintézSinek alapvetd gyakorlati
tuddst, iigyviteli-, pénziigyi, szamviteli és jogi rejtelmekbe valé alapfoki jartassagot adjunk
at. :

Nem egy elméleti képzésre invitaljuk civil tarsainkat! Valljuk, hogy az iigyviteli munka
megfeleld szintil elvépzéschez csak gyakorlatban lehet igazén képességet szerezni. Ehhez
modellezziik a gyakorlatot, és az elméleti tudést készségszintii ismeretté formaljuk.

A tanitds” nem is igazén jo sz képzésiinkre: a 2x2 nap (kétszer péntel-szombat) alait
folyamatosan a kézds gondolkozést, tapasztalatcserét dsztonézziik, Fontos szdmunkra, hogy
hallgatéink aktiv résztvevéi legyenek képzésiinknek. Gyakorlati feladatsorok segitségével
probaljuk kézzelfoghatovi, érthetévé tenni a jogszabdlyok, nyomtatvanyok Gtvesztbit.”

Amennyiben felkeltettiik érdeklédését, kérjilk jelezze felénk az alibb megadott
elérhetségeken legkésébb augusztus 26-ig. Szivesen vessziik nagyobb csoportok kézés
Jelentkezését (pl. adott telepiilésen miikodd civil szervezetek, vagy azonos tevékenységi
korben munkalkod6 szervezetek munkatérsait, stb.). Képzésenként legfeljebb 20 fét tudunk
fogadni.

Végezetiil az egyik legfontosabb tudnivald, hogy képzésiink INGYENES! S8t, a dosszié
vastagsdgu tananyagot és 4 napi ebédet blztasxmnk minden kedves hallgaténknal!

Udvozlettel: :

TanQOsvény Természetjirdsért Egyesiilet csapata
telefon: 74/512-073

. e-mail: tanosveny@freemail.hu
cim: 7100 Szekszard, Szent Laszl6 u. 19. Fsz/1

A képzés fobb témai

BEVEZETO — a tdrsadalmi szervezet 3 ~3 dra
- Csapatépités — bizalom felépitése
- Szerepiik, ismérveik, tevékenységiik
- Civilszervezetek menedzsmentje
Miikédés és iigyvitel — torvényi minimmmok ~6 ora
- Térvényi minimumok attekintése i
- Egyesiilési jog a gyakorlatban — a demokratikus jétékszabalyok :
- Kozhaszniisg a gyakorlatban — a kozhasznu jogallds, értelme &s a nyilvanossig
- Ugyvitelszervezés, figyviteli feladatok — alapvetd adminisztraciés feladatok
- Alapdokumentumok és tartalmuk — 1étesitd okirat, szervezeti és miikédési szabdilyzat, gazdalkodési
irdnyelvek
Elektronikus rigyintézés — viltozis bejelentésen keresztiil ~1,5 dra
- Elektronikus tigyintézéstl 4ltaliban
- Ugyfélkapu hasznalata
- APEH nyomtatvinykitoltd programjanak hasznalata
o Gyakorlat — valtozas bejelentés (T201)
Gagddlkodds térvényi hittere — jogok mellett kitelezetiségek : j ~3 dra
- Szamviteli jogszabdlyok attekintése
- Fontosabb adéjogszabalyok attekintése - amird] feltétleniil tudm kell (lehetbségek és buktamk)
- Gazdalkodas belsd szabalyozasa
o Szdmviteli politika és mellékletei — réviden
o Pénzkezelési szabdlyzat - részletesen
Gazddlkodds adminisztricidja a gyakoriatban ~9 dra
- Gazdalkodasi jogszabalyok alkalmazdsa a gyakorlatban: A nyugodt alvds zdioga!
© Szamviteli nyilvantartdsi feladatok —rovid elmélet és kézzelfoghatd gyakorlat
® Bizonylatolds — jellemz6 gazdasdgi ésemények bizonylatolisa
= Praktikak és buktatét
o Kapesolodd adozisi kitelezettségek és lehetdségek (benne a természetbeni Jjuttatisok adozdsa,
reprezentdcio, megbizdsi dij szamfejtése, villalkozdsi tevékenység erlelmezese)
Pénziigyi tervezds ~3 dra
- Pénziigyi tervezés
o Bevezetd helyett — forrasteremtésrdl réviden (Jegyen mit elkélteni)
o Koltségvetés tervezése és végrehajtasa — gOrdiild tervezés
o Projektek pénziigyi lebonyolitisa — gantt diagram pénziigyi kzegesmtesa
- Likviditasivészhelyzetek megakadalyozasénak technikija
o Tartalékképzés — fejlesztési tartalék, miiktdési tartalék
o Cash-flow
Foglalkoztatds f ~1,5 dra
- A foglalkoztatds formai és ligyviteli feladatai
o Munkavallald (a]kalmazott) esetében
o Megbizisi jogviszony esetében
-o Egyszerlisitett foglalkoztatas
© Hgyéb jogviszonyok esetében
- Vallalkozési jogviszonyban térténd foglalkoztatas — vallalkozési szerz6dés iigyvitele
- Onkéntes foglalkoztatdsa hattere és tigyvitele — torvényi szablyozasa
o Adézisi kapesolata
ZARSZO - lelkesités ~1 dra
- A civil minGségiranyitas — fogalma, értéke, lényege — PQASSO-r6l roviden
- Lelkesitd utravald 12 sztenderden keresztiil - kitekintés



