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HATÉKONY CIVIL SZERVEZETI TUDÁS!

A NEMZETI CIVIL ALAPPROGRAM TÁMOGATÁSÁVAL 

KÉPZÉSI PROGRAMOT INDÍTUNK:

Civil jogi, pénzügyi ismeretek, önkéntes munka gyakorlata

hatékony szervezeti működés,

adományszervezés,

időgazdálkodás

Témaköreiben.

A képzés az NCA támogatásának köszönhetően ingyenes a résztvevők számára!

KÉPZÉSI PROGRAM:
1. Adományszervezés és pályázatírás

2 x1 napos (16 órás) képzés (Tervezett időpont: 2010. MÁRCIUS 22.- 23.)

Képzési tematika: -     Adományszerzés technikái, szervezeti küldetés és adományozók,

· Jó és rossz példák – gyakorlatban,

· Rendezvények, különleges programok szerepe az adományszervezésben,

· Felhívások, bemutatkozások, hirdetések szerepe,

· „Rések” keresése,

· Pályázatírói gyakorlatok – sikeres pályázatok bemutatkozása.

2. Jogi és pénzügyi ismeretek civil szervezetek számára

4 x 1 napos (32 órás) képzés (Tervezett időpont: 2010. ÁPRILIS 26. - 29..)

Képzési tematika: -     Civil szervezetekre vonatkozó hatályos jogszabályok,

· „Hol keressem, mi vonatkozik ránk” – jogforráskereső,

· Szerződéskalauz, hivatalos iratminták, megoldó kulcsok, helyzetgyakorlatok, esetelemzések,

· Szerzői jogok, kulturális örökségvédelem, közművelődés, közgyűjtemények, műkereskedelem a jogszabályok tükrében,

· Nonprofit szervezet az adománygyűjtés – közpénzelosztás – saját bevételek szorításában,

· Adózási, üzletviteli, könyvelési, pénzügyi tervezési.

· Pénzügyi gyakorlatok.

3. Szervezeti viselkedés – hatékony emberi erőforrás menedzsment 

4 x 1 napos (32 órás) képzés (Tervezett időpont: 2010. ÁPRILIS 13.-16.)

Képzési tematika: -     Szervezeti kultúra és hatékonyság,

· Konfliktuskezelés civil szervezetekben,

· Alkalmazottak és önkéntesek,

· Csoportdinamika a gyakorlatban,

· Csapdák a szervezeti működésben,

· A segítő magatartás menedzsmentje,

· Döntéshozatali mechanizmusok,

· Szervezetfejlesztés a gyakorlatban,

· Civil szervezeti terepismeret.

4. Az önkéntes munka gyakorlata a kulturális civil szervezetekben

2 x 1 napos (16 órás) képzés (Tervezett időpont: 2010. MÁJUS 10-11.)

Képzési tematika: -    Az önkéntesség szerepe, helye a szervezeti hierarchiában,

· Konfliktuskezelés: segítők és alkalmazottak,

· Szervezeti beavatás: munka és küldetés,

· „Jó gyakorlatok” bemutatkozása – terepmunka.

Minden képzésünk gyakorlat központú, civil terepmunkával kombinált modulokból épül fel. 

Bővebb felvilágosítás:  Dr. Seres Zsuzsanna: mka@mka.hu;  seres.zsuzsa@mka.hu
+36-1-224-8100; +36-1-224-8118

HATÉKONY SZERVEZETI  MENEDZSMENT FEJLESZTÉS NONPROFIT SZERVEZETEKBEN
 A képzések tartalma, szerkezete, tervezett időpontjai
Képzési projektünket – eddigi gyakorlatunknak megfelelően – az alábbi alapelvekre építjük:

1. Gyakorlatközpontúság: a civil élet terepén kell megismerni és megtapasztalni a létező konfliktusokat, és megoldási , kezelési módjukat,

2. Az ún. „Jó gyakorlatok” bemutatásával példát adni,

3. A foglalkozások középpontjában a leendő hallgatók közös munkája, csoportos együttműködés, és a későbbiek során is megmaradó hálózat kiépítése áll.

4. A képzésben az elmélet mindig konkrét gyakorlattal párosul, a hallgatók bevonása a megoldásokba.

5. A hallgatók által képviselt civil szervezetek közötti együttműködést, közös projektek kialakítását is célul tűzzük ki. 

Módszertan: 

1. Kiscsoportos előadások, 

2. Fókusz-tréningek,

3. Terepismereti órák: külső – civil szervezetnél „terepismereti gyakorlatok”.

Felépítés:

A képzési projektünket modulrendszerben építjük fel: az ismeretek egymásra épülnek, de amennyiben a hallgatóknak egy-egy modullal kapcsolatban már vannak ismereteik, azok kihagyhatóak. 

1. Modul: A civil szervezetekben szükséges  jogi és pénzügyi ismeretek


    A vonatkozó jogszabályok ismerete, jogszabályi háttér és tevékenység összefüggései: gazdasági, társasági, adózási, pénzügyi jogszabályok. Alapítás, adományszerzés, tagtoborzás, jótékonysági munka szervezésének jogi és pénzügyi háttere. Munkaügyi jogszabályok alkalmazása nonprofit szervezetekben. Vállalkozás és nonprofit tevékenység egy szervezetben: jogi-pénzügyi-gazdálkodási szabályok. 4x1 nap
2. Modul: Bevezetés a szervezeti viselkedés és a hatékony emberi erőforrás menedzsment alapjaiba

                A menedzsment alapjai, az emberközpontú menedzsment különös fontossága nonprofit szervezeteknél, a szervezeti viselkedés sajátosságai: formális és informális szervezeti magatartás, szervezeti lojalitás, csoportok a szervezetekben, együttműködési hajlandóság, szervezeti struktúra és hatékonyság, alkalmazottak és önkéntesek közös tevékenysége, konfliktuskezelés, csoportok, szövetségek és szervezeti kultúra, szervezet és környezet, társadalmi felelősségvállalás. 4x1 nap 

3. Modul: Adományszervezés és pályázatírás: hatékony erőforrás teremtés nonprofit szervezetekben


     Nonprofit szervezetek adománygyűjtésének sajátosságai: 1 %, jótékonysági rendezvények, felajánlások, támogatók és szponzorok felkutatása. Adományszerzés stratégiájának szervezeti kidolgozása: célok-küldetés-tevékenységek meghatározása. Pályázatírási gyakorlatok: hol-mire pályázhatunk, milyen alapismeretekre van szükségünk, az egyes pályázat-típusok eltérő szabályai. Szabványok az állami támogatásokban, és az EU-s pályázatokban. Szervezetekre bontott pályzati lehetőségek elemzése és konkrét pályázat-írások. 2x1 nap
4.Modul: Az önkéntes munka gyakorlata 
 Jól működő civil szervezetek példájának bemutatásával: terepismeret. Az önkéntesek és az alkalmazottak közötti együttműködés megteremtésének lehetőségei és problémái. „Jó gyakorlatok” tréning.  2x1 nap
RÉSZLETES TANFOLYAMI TEMATIKÁK ÉS IDŐPONTOK
ADOMÁNYSZERVEZÉS  ÉS PÁLYÁZATÍRÁS

2 x 1 nap

1. nap:

	9.00 – 12.00:
	 Az adományok megszervezésének technikái, szervezeti küldetés és lehetséges adományozók: egyedi stratégiák kidolgozása. Az adományozók szempontjainak, értékrendjének megismerése – összhangba hozható-e a szervezeti küldetéssel.

Példák jó és rossz adományszervezési stratégiákra. 

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	Rendezvények, események, programok szerepe az adományszerzésben.

Felhívások, bemutatkozások, levelek és hirdetések szerepe. 

Gyakorlat: 

I. Felhívások, levelek, hirdetések szerkesztése.

II. Rendezvények, jótékonysági események szervezésének menete.

III. „Jó gyakorlatok” bemutatása.




2. nap:

	9.00 – 12.00:
	 A pályázat, mint a nonprofit szervezet  erőforrás gyűjtésének egyik eszköze.

Pályázat-típusok, nagy pályáztató szervezetek. A lehetőségek áttekintése.

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 18.00:
	„Pályázatot írok” – a különböző pályázatok megírásának  tudománya: mire kell különösen figyelni, előzetes felkészülés, információgyűjtés, megfogalmazás, kötelező adminisztrációs anyagok, feltételek.

„Segítség: megnyertem!” – a nyertes pályázatok lebonyolításának és elszámolásának kérdései.

Beszámoló készítés: szakmai és pénzügyi. 

Gyakorlat: 

Nyertes pályázatok bemutatása: a kezdetektől a beszámolóig.

	18.00 – 20.00:
	A tanfolyam értékelése a hallgatók részéről.

Pályázatokban való együttműködés lehetőségeinek megbeszélése.




A képzés  időpontja: 2010. március 22. (hétfő) – március 23. (kedd)

A CIVIL SZERVEZETEKBEN SZÜKSÉGES JOGI ÉS PÉNZÜGYI ISMERETEK

(4 x 1 nap,  4 x 8 óra: 32 óra)

1. nap:

	9.00 – 10.00:
	Tanfolyami hallgatók regisztrációja, a tanfolyam megnyitása, a tanfolyam céljainak ismertetése.

A résztvevők kölcsönös bemutatkozása (személy, szervezet) – a nyilvánosság előtti beszéd első gyakorlása, együttműködési lehetőségek első körvonalazása.

	10.00 – 12.00:
	A civil szervezetekre vonatkozó hatályos jogszabályok .

	12.00 – 13.00:
	„Hol keressem, mi vonatkozik rám?” – helyzetgyakorlat - jogforráskereső

	13.00 - 14.00:
	Ebédszünet

	14.00 – 16.00:

16.30 – 18.30:
	I. A gyakorlatban felmerült jogi esetek elemzése

II. Alapító okiratszerkesztés, hivatalos ügyiratminták

III. Szerződés-kalauz

IV. Mikor ajánlott, szükséges és kötelező ügyvédet hívni egy civil szervezetnek?

V. Saját szervezet jog problémái – probléma-térkép

VI. Megoldó kulcsok keresése


2. nap:

	9.00 – 12.00:
	A tágan vett jogi környezet értelmezése – kapcsolódó jogi témák:

I. Szerzői és szomszédos jogok,

II. Kulturális és muzeális értékek védelme, műtárgy kereskedelem,

III. Közművelődés, közgyűjtemények, művészeti intézmények

IV. A művelődés igazgatási rendszere



	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	Nonprofit szervezetek az igazgatási hálóban

A nonprofit szervezetekre vonatkozó pénzügyi jogszabályok, rendelkezések 


3. nap:

	9.00 – 12.00:
	„Hívjuk talán nonprofitnak?” – a szektor sajátosságai közgazdasági szempontból

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	 Nonprofit szervezet a közpénzelosztás – adományfüggés – saját gazdálkodás „Bermuda háromszögében”.

Pénzügyi minimum ismeretek: adózás – üzletvitel – könyvelés – pénzügyi tervezés – banki műveletek  


4. nap:

	9.00 – 12.00:
	Állami támogatási rendszer működése – a nagy pályáztatók meghívásával: kerek-asztal beszélgetés

A pályázatok sajátos szabályai.

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	 Gyakorlatok:

I. Beszámoló készítési gyakorlat

II. Üzleti terv készítési gyakorlat

III. Marketingterv készítési gyakorlat

IV. Éves gazdálkodási terv készítési gyakorlat

V. Költség-haszon elemzési gyakorlat

	18.00 – 20.00:
	A tanfolyam értékelése: a hallgatók részéről: erősségek – gyengeségek.

A képviselt szervezetek további együttműködéséhez szükséges adatok cseréje, „Volt Hallgatók Klubja” megalakítása. (A Klubot a Magyar Kultúra Alapítvány  működteti, találkozási helyet biztosítva minden tanfolyam hallgatói számára. Egyúttal közös adatbázist is kialakít, és közrebocsátja.) 




A képzés időpontja: 2010. április 26.  (hétfő) – április 29. (csütörtök)

 A SZERVEZETI VISELKEDÉS ÉS A HATÉKONY EMBERI ERŐFORRÁS MENEDZSMENT ALAPJAI

(4 x 1 nap,  4 x 8 óra: 32 óra)

1. nap: 

	9.00 – 10.00:
	Tanfolyami hallgatók regisztrációja, a tanfolyam megnyitása, a tanfolyam céljainak ismertetése.

A résztvevők kölcsönös bemutatkozása (személy, szervezet) – a nyilvánosság előtti beszéd első gyakorlása, együttműködési lehetőségek első körvonalazása.

	10.00 – 12.00:
	Az emberközpontú menedzsment fontossága nonprofit szervezeteknél.

A nonprofit szervezet különlegességei, sajátosságai. 

	12.00 – 13.00:
	Tipikus nonprofit konfliktusok: alkalmazottak-önkéntesek; üzlet, szolgáltatás és karitatív tevékenység; gazdálkodás és segítő munka összehangolása. Konfliktus témák csoportos feldolgozása. 

	13.00 - 14.00:
	Ebédszünet

	14.00 – 16.00:

16.30 – 18.30:
	Szervezeti kultúra és szervezeti lojalitás kialakulása a nonprofit szervezetekben.

Formális és informális csoportok szerepe a szervezet teljesítményében.

Csoportdinamikai alapfogalmak. Szituációs játék.


2. nap:

	9.00 – 12.00:
	Szervezeti hierarchia és szervezeti teljesítmény: célok, struktúrák, emberi csoportok.

Az együttműködés szervezeti alapjai: együttműködési hajlandóság és szervezeti tagság. 

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	Nonprofit szervezeti „küldetés” és a szervezeti tagság összefüggései: miért erősebb ezekben a szervezetekben a személyiség teljes részvétele?

A segítő magatartás szervezeti feltételei – csoportos segítő beszélgetések.


3. nap:

	9.00 – 12.00:
	Hatékony vezetés eszközei – időgazdálkodás, vezetői tevékenység elemzés.

Nonprofit szervezetekre alkalmazható döntéselmélet: a korlátozott racionalitás esetei. 

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	 Döntéshozatali esetelemzés: csoportos döntéshozatal gyakorlata.

Válság és változás kezelés: döntések az idő sürgetésében, a környezet bizonytalansága, a gazdasági erőforrások szűkössége és az emberi teljesítőképesség korlátozottsága közepette.


4. nap:

	9.00 – 12.00:
	Projektmenedzsment a nonprofit szervezetekben: szervezeti változtatások, projekthez igazított feladatvégzési struktúra. Esettanulmány elemzés: saját projektek alapján.

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	Szervezetfejlesztés a gyakorlatban: diagnózis – elemzés – szervezeti struktúrák és teljesítmények értékelése.

Gyakorlatok:

I. Saját szervezeti felépítés és kódolt konfliktusok térképe

II. Hatékonyabb működés kulcspontjai

III. Szervezeti gyengeségek és hiányok: megoldási lehetőségek



	18.00 – 20.00 
	A tanfolyam értékelése a hallgatók részéről

A képviselt szervezetek további együttműködéséhez szükséges adatok cseréje, „Volt Hallgatók Klubja” megalakítása. (A Klubot a Magyar Kultúra Alapítvány  működteti, találkozási helyet biztosítva minden tanfolyam hallgatói számára. Egyúttal közös adatbázist is kialakít, és közrebocsátja.) 




A képzés  időpontja: 2010. április 13. (kedd) – április 16. (péntek)
AZ ÖNKÉNTES MUNKA SAJÁTOSSÁGAI

2 x 1 nap 

1. nap:

	9.00 – 12.00:
	 A nonprofit szervezeti munka kulcsa: önkéntesek bevonása. Szervezeti hierarchia és önkéntes munka irányítása.

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 17.30:
	Az önkéntesség múltja és a társadalmi környezet kapcsolata.

Hol alkalmazható önkéntes munka, feltételei.

Önkéntesség és karitatív munka.

Az önkéntesség eredői.

Önkéntes szervezetek bemutatkozása.


2. nap:

	9.00 – 12.00:
	Teljesítmény, számonkérés és önkéntes munka: konfliktusok a szervezetekben.

Lehetséges konfliktus megoldási stratégiák. 

	12.00 – 13.00:
	Ebédszünet

	13.00 – 15.00:

15.30 – 18.00:
	Nonprofit szervezeti  tükör: sok, közepes és kevés önkéntes munkát beépítő szervezetek példái.

Területspecifikumok: az önkéntesség lehetőségei és korlátai.

Szervezeti küldetés és önkéntesség összefüggései.

Hol kereshetünk önkénteseket szervezetünkhöz?

„Jó gyakorlatok” bemutatása és elemzése.

	18.00 - 20.00:
	A tanfolyam értékelése a hallgatók részéről.

Önkéntes-kereső.


A képzés  időpontja: 2010. május 10. (hétfő) – május 11. (kedd)
MAGYAR KULTÚRA ALAPÍTVÁNY


H-1014 Budapest, Szentháromság tér 6. 


Tel: 36-1- 224-8100, Fax: 36-1- 375-1886, E-mail: mka@mka.hu


 www.mka.hu
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