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Ugyvitel - gazdalkodas- torvényesség

Az Ifjusagi Unié Szekszéard

Civil SzamAdo Szolgalata és Civil VezétKlubja
Tel. : 06-74/512-073 www.civilszamado.hu

Civilugyintéz 6i képzést
hirdet

Mely képzés célja és varhaté eredménye:

A Civil SzamAdo Szolgalat Dél-dunantuli civil szektort ésitend, a Nemzeti Civil
Alapprogram tamogataséaval, hat négy napos tréningsorozatot indit (Tolna, Bgmaés
Somogy megyékben 2-2 képzéssel) a régioban dolgoi&zervezetek ligyintéz szamara.

A négynapos tréningekélja, hogy a civil szervezetek Ugyintdmek alapvei gyakorlati
tudast, ugyviteli-, pénzugyi, szamviteli és jogitebnekbe valé alapfokd jartassagot adjunk
at.

Szeretettel varjukcivil szervezetek munkatarsait, onkénteseit a kétsx két napos
képzéseinkre ahol atadjuk a gyakorlatban megszerzett tapadatakat, 6sszedyott
tudasunkat elméleti és gyakorlati formaban is.

Nem egy elméleti képzésre invitaljuk civil tarsatik Valljuk, hogy az Ugyviteli munka
megfeleb szinti elvégzéséhez csak gyakorlatban lehet igazan k&getsszerezni. Ehhez
modellezziik a gyakorlatot, és az elméleti tudast&égszirit ismeretté formaljuk.

A képzésen eltoltott id nagymeértekben €s hamar megtériila végzett hallgatok gyorsan és
hatékonyan fordithatjdk szervezetik torvénydikaddésének szolgalataba a megtanultakat.
Ebben kilon segitséget is nyUjt a képzési teaneidsbget biztositva a képzeés elvégzése utan
minden résztvay szervezetnekiovabbi 3x1 Ora személyes konzultacioraa tanultak
,otthoni” testre szabasahoz.

Célcsoportja
A Dél-dunantuli régioban tevékenységet folytatorgeeetek munkatarsai, dnkéntesei, az

ugyvitelért felebs valasztott tisztségvise!

A képzeés lebonyolitasa:

Oraszam: 4X7 Ora (2x2 nap)

ld6pont: 2009. novembel 20-21. (péntek-szombat), €2009. decembe 11-12.
(péntek-szombat), mindegyik nap varhatéan 9 - 1B&Gtt.

Tervezett Siklés — Egyesuletek Haza

helyszinek: 7180 Siklos, Kossuth tér 3.

Létszam: Legfeljebb 1%f

Az elg képzésen éhyt élveznek a tolna megyei szervezetek!
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A jelentkezés:

Jelentkezni a mellékelt, valamint a www.civilszamau honlaprdl letdlthétjelentkezési lap
kitoltésével, egyénileg lehet. A képzésen valo vétsd kilonosebb 8képzettséget nem

igényel! A jelentkezési lapot postai uton, szemsdye vagy faxon kérjuk bekuldeni
(megfeleb alairasokkal ellatva).

Regisztracio:

1.
2.
3.

A jelentkezéseket érkezési sorrendben regisztraljuk
A jelentkezés elfogadaséarol a megadott e-mail-eeszélil kildink visszaigazolast.

Tuljelentkezés esetén — amennyiben a jelentkezégfeiek a feltételeknek - a
legkdzelebbi idpontban indulé azonos képzésen biztositott a résizvé

Lemondas kizardlag irdsban (e-mail-en, faxon, leetd) lehetséges, a képzésoels
napja ebtt legalabb 1 munkanappal.

A jelentkezési lap beérkezésének hatarideje: 2009.  november 13.

A programsorozat megvaldsulasat a Nemzeti Civil Alapprogram Civil Szolgaltato,
Fejleszt 6 és Informaciés Kollégiuma  és az Ifjusagi Unié Szekszéard Civilvezet 6k
Klubja thmogatja , igy a részvétel a kapcsolodo ellatasokkal (tananyag, hallgatoi

kézikonyv, étkezés, bufé) egyutt INGYENES.

Kapcsolattartas és jelentkezési lap bekildése

Ifjlasagi Unid Szekszard - Civil Szadmado Szolgalat
7100.Szekszard, Szent Laszl6 u. 19. Fsz/2.
Tel. : 06-74/512-073,
Fax: 06-74/512-074,
e-mail: andras@ifu.hu
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| A képzés f 6bb témai |

BEVEZETO — a tarsadalmi szervezet
- Szerepuk, ismérveik, tevékenységuk réviden
- Nem csak jogok, kotelességek is — a torvenyi mimok attekintése
Miikddés - tgyvitel
- Egyesiilési jog a gyakorlatban — alapitas és a deatiblis jatékszabalyok
- Kdzhasznusag a gyakorlatban — a kbzhasznu jogéhiddme és a nyilvanossag
- Ugyvitelszervezés, ugyviteli feladatok
- Szervezeti és lkodési Szabalyzat
Gazdélkodas — szamvitel, ad6zas, pénzigy
- Non-profit szervezetek gazdalkodasanak szabalj@szabalyok attekintése
- Gazdéalkodas belsszabdlyozdsa — gazdélkodasi irdnyelvek, pénzkezekamuviteli
politika ...
- Gazdalkodasi jogszabalyok alkalmazéasa a gyakordathayugodt alvas zaloga!
o Szamviteli feladatok — révid elmélet és kézzelfaghgyakorlat: napldfkonyv és
analitikus nyilvantartasok vezetése
o Adoézasi feladatok — fontosabb adojogszabalyok alkakhsa: addkapcsolatok
bonyolitasa, buktatéi és nyilvantartasok vezetése
- Pénzlgy — koltségvetés, palyazatok, forrasterempég;iigyi kapcsolatok
0 A szervezet alapvétpénzugyi feladatai — pénzforgalom bonyolitdsa
0 Koltségvetés — készitése, folyamatos aktualizalasa
o Likviditdsi vészhelyzetek megakadalyozasanak té@jai — pénzforgalom

tervezeése, folyamatos figyelése, forrasbevonasdségei
Foglalkoztatas

- A foglalkoztatas ugyviteli feladatai
o Munkavallalé (alkalmazott) esetében
0 Megbizasi jogviszony esetében
o Egyéb jogviszonyok (versenybird, tisztséguise) esetében
- Vallalkozasi jogviszonyban tortérioglalkoztatas — vallalkozasi szédés tgyvitele
- Onkéntes foglalkoztatasa hattere és ugyvitelevétiyi szabalyozasa, leléstgei
ZARSZO
- A civil minéségiranyitds — fogalma, értéke, lényege — PQAS$@wviden
- A minéségalapu tervezeés és a monitoring

INEMZETI CIVIL ALAPPROGRAM
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