TanOsvény

Kedves Civil vezeték, Onleéntesek!

A TanOsveny Természetjarasért Egyesiilet gy hasznos és érdekes képzésre mv1talja Ont,
vagy szervezetének barmely onkéntesét, tagjit, munkatdrsat.

Egyesiiletiink az 6sz folyaman (szeptember — oktdber hénapokban) ketto

Civiliigyintézé képzést

tervez. megszervezni. A képzéseket az alabb- bemutatkozé Hjusagl Unié Szekszard, C1v1]
SzamAdo Szolgdlata és a Cwﬂvezetok Klubja tartja.

»Az Ifjusdgi Uni6, Szekszird 2004. ota foglalkozik civil szervezetek konyvelésével,
uigyvitelével, palydzatok pénziigyi tervezésével és lebonyolitasival. 2007-ben elhatdroztuk,
hogy az ezen id0 alatt felhalmozott tapasztalatot, szakmai tudast egy szervezett képzés keretén
beliil dtadjuk a lehett legszélesebb , civil kornek”. A Nemzeti Civil Alapprogram segitségével
életre hivtuk és elinditottuk nagy siker(i Civiliigyintézb képzésiinket, mely immdr 5 tanévét
kezdi meg.

A négynapos képzés célja, hogy a civil szervezetek tgyintézdinck alapvetd gyakerlati
tudidst, iigyviteli-, pénziigyi, szimviteli és jogi rejtelmekbe valo alapfoku jartassdgot adjunk
at. :

Nem egy elméleti képzésre invitiljuk civil tarsainkat! Valljuk, hogy az iigyviteli munka
megfeleld szintdl elvégzéschez csak gyakorlatban lehet igazan képességet szerezni. Ehhez
modellezziik a gyakorlatot, és az elméleti tudast készségszintli ismeretté formaljuk.

A ,tanitds” nem is igazén j6 sz6 képzésiinkre: a 2x2 nap (kétszer péntek-szombat) alatt
folyamatosan a kéztis gondolkozast, tapasztalatcserét Osztondzzilk. Fontos szdmunkra, hogy
hallgat6ink aktiv résztvevéi legyenek képzésiinknek. Gyakorlati feladatsorok segitségével
probéljuk kézzelfoghatdva, érthetdvé tenni a jogszabilyok, nyomtatvanyok ttvesztéit.”

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

fogadni.

Végezetill az egyik legfontosabb tudnivald, hogy képgésink INGYENES! S6t, a dosszié
vastagsagu tananyagot és 4 napi ebédet biztosrmnk minden kedves hallgaténknak!

Udvozlettel:

TanOsvény Természetjirasért Egyesiilet csapata
telefon: 74/512-073

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

A képzés fobb témai

BEVEZETO - a tirsadalmi szervezet 4 ~3 dra
- Csapatépités — bizalom felépitése
- Szerepilk, ismérveik, tevékenységiik
- Civilszervezetek menedzsmentje
Miikédeés és digyvitel — tirvényi mivimmmnok : ~6 dra
- Torvényi minimumok attekintése i
- Egyesiilési jog a gyakorlatban — a demokratikus Jatekszaba]yok -
- Kozhaszniisig a gyakorlatban — a kézhasznii jogallds, értelme és a nyilvinossig
- Ugyvitelszervezés, ligyviteli feladatok — alapveto adminisztricios feladatok
- Alapdokumentumok és tartalmuk — létesité okirat, szervezeti &s mitkédési szabélyzat, gazdalkodasi
iranyelvek
Elektronikus figyintézés — vilfozds befelentésen keresztiil ~1,5 dra
- Elektronikus tigyintézésrol altaldban
- Ugyfélkapu haszndlata
- APEH nyomtatvinykit6lt6 programjanak habznalata
o Gyakorlat —véltozds bejelentés (T201)
Gazdilkodds tbrvényi hittere — jogok mellett kistelegetiségek ¢ ~3 dra
- Szamviteli jogszabélyok Attekintése
- Fontosabb adojogszabalyok dttekintése - amir§] feltétleniil rudm kell (lehetdségek és buktatok)
- Gazdélkodds belsd szabalyozasa
o Szdmviteli politika és mellékletei — réviden
o Pénzkezelési szabalyzat - részletesen
Gagddlkodds adminiszirdcidja ¢ gyakorlatban ~9 dra
- Gazdélkoddsi jogszabalyok alkalmazésa a gyakorlatban: 4 nyugoa’t alvds zdloga!
©  Szamviteli nyilvantartasi feladatok — rovid elmélet és kézzelfoghat6 gyakorlat
= Bizonylatolas —jellemz8 gazdasigi események bizonylatoldsa
= Praktikdk és buktatot
o Kapesolddd adézasi kotelezettségek és lehetéségek (benne a természetbeni Jjuttatisok addzdsa,
reprezenticio, megbizisi dij szamfejtése, villalkozési tevékenység erte!mezese)
Péngiigyi tervezés ~3 dra
- Pénziigyi tervezés
o Bevezetd helyett — forrasteremtésrd] roviden (legyen mit elkoltent)
o Kbliségvetés tervezése és végrehajtisa — gordiild tervezés
o Projektek pénziigyi lebonyolitisa — gantt diagram pénziigyi klegeSzxtese
- Likviditasi vészhelyzetek megakadalyozasénak technikéja
o Tartalékképzés — fejlesztési tartalék, miikdési tartalék
o Cash-flow
Foglalkoztatds f ~1,5 dra
- A foglalkoztatds formai és ligyviteli feladatai
o Munkavallalo (alkalmazott) esetében
o Megbizisi jogviszony esetében
-o Egyszeriisitett foglalkoztatds
© Egyéb jogviszonyok esetében
- Vallalkozési jogviszonyban torténd foglalkoztatas — vallalkozasi szerzédés ligyvitele
- Onkéntes foglalkoztatdsa hattere és tigyvitele — trvényi szabalyozisa
o Adodzasi kapcsalata
ZARSZO - lelkesités ~I dra
- A civil minéségirinyitds — fogalma, értéke, lényege — PQASSO-16l roviden
- Lelkesitd utravald 12 sztenderden keresztiil - kitekintés



