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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 SZEKSZARDon

Mely képzés célja és varhaté eredménye:

A Civil SzamAdo Szolgalat Dél-dunantuli civil szektort ésitend, a Nemzeti Civil
Alapprogram tAmogatasaval, 6t négy napos tréningsorozatot indit a régiobdgatd civil
szervezetek Ugyintézszamara.

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 kétsr két napos
képzéseinkre ahol atadjuk a gyakorlatban megszerzett tapatatakat, 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: 2010. november 26-27(péntek-szombat), €2010. december 3-4.
(péntek-szombat), mindegyik nap varhatéan 9 - 1B&EGtt.

Tervezett helyszin: Tolna Megyei Gyermek és Ifjusagi Kozalapitvany
Szekszard- Béla kiraly tér 6.
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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, személyesen, fexgy kérjuk bekuldeni (megfeiel
alairasokkal ellatva).

Jelentkezéseket csak korlatozott szamban tudjuk fogadni!
Regisztracio:
1. Ajelentkezéseket érkezeési sorrendben regisztraljuk

2. A jelentkezés elfogadasardl a megadott e-mail-eeszéll kildink visszaigazolast.

3. Lemondas kizarolag irasban (e-mail-en, faxon, leed) lehetséges, a képzésoels
napja ebtt legalabb 1 munkanappal.

A jelentkezési lap beérkezésének hatarideje: 2010.  november 19.

A programsorozat megvalGsulasat a Nemzeti Civil Alapprogram Civil Szolgaltato,
Fejleszt 6 és Informéaciés Kollégiuma és az Ifjusagi Unio Szekszard Civilvezet 6k
Klubja thmogatja , igy a részvétel a kapcsolodo ellatasokkal (tananyag, hallgatoi
kézikdnyv, étkezés, bufé) egyitt 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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BEVEZETO — a tarsadalmi szervezet ~3 Ora
- Csapatépités — bizalom felépitése
- Szerepuk, ismérveik, tevékenységuk
- Civilszervezetek menedzsmentje
Miikddés és ugyvitel — torvényi minimumok ~6 6ra
- Torvényi minimumok attekintése
- Egyesiulésijog a gyakorlatban — a demokratikukgxighalyok
- Kbzhasznusag a gyakorlatban — a kbzhasznu jogéti@hme és a nyilvanossag
- Ugyvitelszervezés, uigyviteli feladatok — alagvatiminisztracios feladatok
- Alapdokumentumok és tartalmuk — Iétégikirat, szervezeti ésitkbdeési szabalyzat, gazdalkodasi
irdnyelvek
Elektronikus lgyintézés — valtozas bejelentésereketlil ~1,5 6ra
- Elektronikus ugyintézéér altalaban
- Ugyfélkapu hasznalata
- APEH nyomtatvanykitolt programjanak hasznalata
0 Gyakorlat — valtozas bejelentés (T201)
Gazdéalkodés torvényi hattere — jogok mellett koretgségek ~3 6ra
- Szamviteli jogszabalyok attekintése
- Fontosabb addjogszabalyok attekintése - @rfettétlendl tudni kell (lehéiségek és buktatdk)
- Gazdalkodas belsszabalyozésa
o Szamviteli politika és mellékletei — roviden
0 Pénzkezelési szabalyzat - részletesen
Gazdalkodas adminisztracioja a gyakorlatban ~9 6ra
- Gazdalkodasi jogszabalyok alkalmazasa a gyakorafbayugodt alvas zaloga!
0 Szamviteli nyilvantartasi feladatok — rovid elmédstkézzelfoghat6 gyakorlat
= Bizonylatolas — jellemZ gazdasagi események bizonylatolasa
= Praktikék és buktatét
0 Kapcsolodd addzasi kotelezettségek és tsiggek (benne a természetbeni juttatasok adozasa,
reprezentécio, megbizasi dij szamfejtése, valldgioevékenység értelmezése)
Pénzugyi tervezés ~3 oOra
- Pénzlgyi tervezes
0 Bevezeb helyett — forrasteremté@diréviden (legyen mit elkdlteni)
0 Koltségvetés tervezése és végrehajtasa — gotelidezées
o Projektek pénzigyi lebonyolitasa — gantt diagranzfigyi kiegészitése
- Likviditasi vészhelyzetek megakadalyozasanak técjai
0 Tartalékképzés — fejlesztési tartaléKikidési tartalék
o0 Cash-flow
Foglalkoztatas ~1,5 6ra
- A foglalkoztatas formai és tgyviteli feladatai
0 Munkavallalo (alkalmazott) esetében
0 Megbizasi jogviszony esetében
o Egyszetsitett foglalkoztatas
o Egyéb jogviszonyok esetében
- Vallalkozasi jogviszonyban tortérioglalkoztatas — vallalkozasi szédes ugyvitele
- Onkéntes foglalkoztatasa hattere és tigyvitelevétiyi szabalyozasa
0 Adozasi kapcsolata
ZARSZO - lelkesités ~1 6ra
- A civil minéségiranyitas — fogalma, értéke, lényege — PQASS@vien
- Lelkesit utravalo 12 sztenderden keresztl - kitekintés
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