Altaldnos lgyvitelszervezés és sporttimogatis kezelése

 KEPZESI PROGRAM

a Feln6ttkeépzéstl sz616 2013. évi LXXVIIL tv. 12.§ (1) bekezdésének megfelelGen

1. Képzési program

1.1. | Megnevezése : Altalanos tigyvitelszervezés és sporttimogatas kezelése
1.2. | Programkovetelmény ,
— e g2 Nem relevans
azonositoja
13. | A képzés célja | A képzés célja a sportszervezet megfelel§ gazdalkodasat és
jogbiztonsigat megteremtd tgyviteli és adminisztrativ
folyamatok szervezéséhez és a sortcéli timogatdsok
szabalyos felhasznalasiahoz sziikséges ltaldnos és specifikus
tgyviteli ismeretek dtaddsa a résztvevSk szamara,
1.4. | A képzés célesoportia Sportszervezet tigyviteli-, szetvezdi-, adminisztrativ-,
| valamint timogatas kezelésével kapcsolatos feladatokat ellitd
| belsé vagy kiilsé munkatirsa.
2. Képzés soran megszerezhetd kompetenciak
2.1. | Aképzésben résztvevé megismeri a non-és forprofit szervezetekre vonatkozé
' jogszabalyokat.
2.2. | Aképzésben résztvevs megismeti az alapvetd pénziigyi eléirasokat és az azokkal
; kapcsolatos feladatokat.
23. | Aképzésben résztvevs megismeti az alapvetd szamviteli elGirdsokat és az azokkal
- | kapcsolatos feladatokat.
2.4. | A képzésben résztvevd megismeri az alapvetd konyviteli eléirdsokat és az azokkal
kapcsolatos feladatokat.
2.5. | Aképzésben résztvevs megismeri az alapvetd munkatigyi elGirisokat és az azokkal
| kapcsolatos feladatokat.
960 A képzésben résztvevs megismeri a finanszirozisi/timogatasi formakat és azok szabilyait.
2.7. | A keépzésben résztvevd megismeri a sportszervezetek koltségvetés tervezési feladatait,
28. | Aképzésben résztvevé megismeri a szervezeti milkddésre vonatkozé szabalyokat.
2.9. | Akeépzésben résztvevs megismeri az tgyviteli tevékenységekre vonatkozd eléirisokat.
2.10. | A képzésben résztvevs megismeri a beszerzésekkel kapcsolatos szabdlyokat, feladatokat.
2.11. | A képzésben résztvevé megismeri az étkezéshez, szallishoz kapesolddo tigyintézés
_ szabalyait, feladatait.
2.12. | A képzésben résztvevs megismeti a rendezvényekhez kapcsolddé eldirdsokat.
213, | A képzésben résztvevs megismeri az irat-, és adatkezelés szabalyait.
2.14. | A képzésben megismeri a kiilsé szakértékkel és a sportszervezet belsé munkatarsaival valé
egylittm{ikédés céljait, a hatékony tgyintézés lehetéségeit.
2.15. | A képzésben résztvevs megismeri a folyamatokat timogatd szoftvereket.
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Altalanos ligyvitelszervezés és sporttimogatis kezelése

3. A programba valé bekapcsolodas feltételei

=l

Erettségi

4, A programban valo részvétel feltételei

Gt

Az Bsszes kapesolodo e-learning tananyag végig nézése a kapesolédd konzulticiot
megel6zéen. A tananyagokhoz kapcsol6dé online kérdéivek kitoltése és bekiildése a
kapcsolodo konzultacior megel6z6en. A konzulticiokon vald részvétel. A képzés sordn a
konzulticiokrol Gsszesen az draszam 25 % a megengedett maximalis hidnyzas.

5. Tervezett képzési id6S

5.1,

Osszes Oraszam

56 6ra

6. Tananyagegységek

A tananyagegység megnevezése

A

Altalanos tigyvitelszervezés és sporttimogatas kezelése

6.1. Tananyagegység

611

Megnevezése

Altalanos tigyvitelszervezés és spotttimogatas kezelése

612,

Célja

A sportszervezet megfelelé gazdilkoddsat és jogbiztonsagat
megteremtd ligyviteli és adminisztrativ folyamatok
szervezeschez és a sortcéli timogatisok szabalyos
felhasznaldsihoz sziikséges altalinos és specifikus iigyviteli
ismeretek dtaddsa a résztvevék szdmara.

613,

Tartalma

® Non-és for profit szervezetekre vonatkozé
jogszabalyok, szamviteli, munkajogi ismeretek (Ptk,
Kbt., Akt., Mtv.).

e Konyviteli tipusok, alapvetd addzasi formak,
hataridSk, konyvelésre elSkészités, kontirozds,
targyieszkoz kezelés, selejtezés.

® NAV-val és kényveléssel valé kapcesolattartds
érdekében a kapcesolédé feladatok, bevallasok,
hatariddk, Ggyfélkapu hasznilatinak megismerése

® Munkaszerz&dés, meghizisi szerz6dés,
munkaidényilvantartds, teljesités igazoldsa,
egyszerusitett foglalkoztatas addzasi formak,
elszaimolasok munkaiigyi vonatkoz4sai.

® Koltségvetés tervezés, projektszemlélet(i tervezés,
cashflow terv, adéotery.

® Szamla érkeztetés, nyilvantartds, riportok, analitika
vezetése (szakosztalyra/forrasra/addzasra bontott),
pénzligyi és szamviteli szemléleti nyilvantartasok,
pénzligyi fogalmak, deviza, készpénzes szamla,
ellegszamla, hatiridSk, hazipénztir kezelés.
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Altalanos ugyvitelszervezés és sporttamogatas kezelése

® Tagdijak, szponzoracidk, dllami finanszirozas,
tamogatasi rendszerek, dnfenntartishoz kapesolédsd
lehetséges bevételek, szamlazas, hiteligyintézés.

® Beszerzesi ajanlatkérések, ajanlatok kezelése,
kézbeszerzés, megrendelés, szerzédés,
keretszerzédés, vallalkozas/megbizdsi szerzédés,
készre jelentés, teljesitésigazolds, készletnyilvantarts,
beruhazas, nagyérteki targyieszkoz beszerzés
dokumentalasanak feladatai, szabalyai.

o [ifizetések és utalasok kezelése, ellendrzések,
jovahagyasok szabalyrendszerének kialakitdsa,
betartdsa, banki tigyintézés, hazipénztir kezelés.

o Iirtékelési elvek, elszamolasi utmutaték, roviditések,
fogalmak, hivatasos/amatér, pénziigyi/miiksdési
szabalyzatok, munka-, tlizvédelem, érintésvédelem-,
foglalkozasegészségligyi eldirasok.

e Utazasi nyilvantartasok: menetlevelek, kikiildetési
rendelvények.

® Belsé ellendrzés, kontrolling.

® FEtkezéshez, szallaishoz kapcsolodd tigyintézés:
megrendelés, nyilvantartds, alitamasztas, HACCP
szabalyok.

® Rendezvényekhez kapesolédo eléirasok: engedélyek
szerzOdések, biztonsag.

3

® [Kapcsolattartis szakértokkel: konyvelSvel,
hatésagokkal, kézrem(ikodSkkel, adétanacsaddkkal,
kozbeszerzési szakértGkkel, jogi tanicsaddkkal vald
kapcsolattartas, kompetenciahatarok, kivalasztis,
szerzOdéskotés,

® Projektmenedzsment: tervezés, kockazatok,
jelentések, szemlélet, vezetSi dontéselSkészités.

® lrat-, és adatkezelés: elektronikus és papir alapa
irattarolas, selejtezés, adatvédelem.

® Timogato szoftverek, munkavégzés sorin
alkalmazandé szoftverek téjékoz6dé megismerése.

6.1.4. | Terjedelme (6raszém) 56 6ra
- 6.1.5. | Képzési modszerek E-learning tananyag 6nall6 feldolgozasa, online konzulticié.
6.1.6. | Munkaformak Egyéni, csoportos.
6.1.7. | Beszamithaté draszam
(kontaktoratol eltérd i
{3 3 12 6ra
munkaforma alkalmazasa
| esetén)
6.1_.8. | A tananyagegység | A képzésben résztvevd a tananyagegység elvégzésérdl szold

elvégzésérdl szolo igazolds

kiadasanak feltételei

igazolast kap, ha a tananyagegységhez kapcsolédé online
kérdobiveket kitolti és bekiildi a kapesolédd konzulticid
id6pontjaig, valamint a konzultacidkrdl vald dsszes
hidnyzasinak mértéke nem 1épi til az 6raszam 25%-it.
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Altalanos tgyvitelszervezés és sporttamogatis kezelése

7. Csoportlétszam

7.4, | Maximalis csoportlétszam

30 f6

8. A képzésben résztvevd teljesitményét értékel rendszer leirasa

A teljes képzési folyamat végét kovets 5 napon beliil elektronikus teszt kitoltésével adnak szamot az
elsajatitott tuddsukrol a résztvevSk. A teszt akkor tekinthet eredményesnek, ha a résztvevé legalabb
75 % -os eredményességgel tolti azt ki. Ebben az esetben a résztvevd »Megfelelt” mindsitést kap.

9. A képzés zarasa

B e 'elvégéés:éxéi' 52616 | Hidnyzdsa nem haladja meg a 4. pontban meghatarozott
| igazolds kiaddsinak mértéket és a 8. pontban leirt, teljesitményt értékelé rendszer
o | feltéeelel | alapjan ,Megfelelt” mindsitést kapott.
10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
10.1. Személyi feltételek Pénziigyi-szamviteli képzettség vagy mérlegképes konyveld
e L végzettség vagy altalinos tgyviteli és sporttimogatés-kezel6i
keépzés vagy legalabb 2 éves sportszervezeten beliil végzett
timogatds kezelés gyakotlata vagy sportigi szakszovetségnél
vagy egyeb szervezetnél legalibb 2 év sporttimogatis kezelési
gyakotlat, vagy legalibb 2 év sporttimogatas kozremiikodéi
; L | feladatok ellitisa vagy jogi végzettség
1:-('}.1.._1. | Személyi feltételek ; Az oktatok munkavégzéste irdnyuld jogviszonyban, vagy
: | biztositasanak modja | megbizisi szerzédéssel, vagy vallalkozasi szerzGdésben litjak
- : el az oktatoi feladatot.
- 10.2. | Targyi fel!;éte[ek'_. Online oktatisi keretrendszer, amit a felnSttképzé biztosit.
10.'2.1_. 1 Tirgyi feltételek A targyi feltételekkel valé rendelkezést a képz6 intézmény
| biztositasinak médja | biztositja, tulajdonjog és/vagy bétleti jogviszony, vagy egyéb
e L : | felhasznaldi szerz3dés alapijan.
10.3. | Hgyéb specidlis feltételek | Nincsen.
10.3.1. | Egyéb specialis feltételek | Nincsen.
| biztositdsanak mdodja
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Altaldnos {igyvitelszervezés és sporttimogatas kezelése

A képzési programot az Fktv, 11.§ 2. bekezdése alapjan eldzetesen mindsitettem.

Minésités helye: Budapest
Mindsités datuma: 2024. februar 20,
Bertalan Tamas
Szakérté neve
FSZ/2020/000073
akerpﬁi\nyllvant 4si szam

Lo /{{

~

Szak t0-alairasa

Zsebi Zsuzsanna
Expert Express Vezetési Tanacsadé Kft.
képviselGje
p-h.

Intézmény képviselGjének aldirdsa
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Altaldnos lgyvitelszervezés és sporttamogatas kezelése

Felnbttképzési szakértSi vélemény megillapitasai

Az ,Alalinos tgyvitelszervezés és sporttimogatds kezelése” megnevezést képzési programmal
kapcsolatban az alabbi megillapitisokat tettem.

® A képzési program tartalma megfelel a Felndttképzési torvénynek.

® A képzési programban meghatirozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel
¢rintett célesoport szamara megszerezhetdk a képzési programban megjelslt kompetenciak.

® A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Mindsités helye: Budapest
Minésités datuma: 2024, februar 20.
Bertalan Tamas
Szakért6 neve
FSZ/2020/000073

Sza 61 nyilvantartasi szam
y
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