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MIRE SZÁMÍTHAT, KEDVES OLVASÓ?

A 2007. évben kiírásra kerülô NCA mûködési pályáza-
tokról és az idôközben aktualizálódott változásokról esett
szó az ESZA Kht. által megtartott rendezvényen. Az ese-
ményen a többek között az NCA, a Mobilitás és az
SZMM által kiírt pályázatok idôközben kizárólagos
kezelôszervezetévé avanzsált ESZA Kht. és a Nemzeti
Civil Alapprogram munkatársai képviseltették magukat
mint szervezôk.

A program az elôzetes tájékoztató alapján 11-kor kez-
dôdött volna, a szervezôk azonban jobbnak látták bevár-
ni a késôket is, ennek köszönhetôen a Városligeti fasoron
található Versailles-rendezvényterem a program kezdete-
kor már tele volt.

Az elôadást Pongrácz Gábor, a Nemzeti Civil Alapprog-
ram Országos Hatókörû Civil Szervezetek Támogatásának
Kollégiumának elnöke nyitotta meg. Rövid beszédében
felvázolta a kezelôszervben 2007. január 1-jével érvénybe
lépô változásokat, és bemutatta a jelenlévôket.

Az ezt követô elôadások során fôként a Nemzeti Civil
Alapprogram mûködési támogatásával kapcsolatos tudni-
valókat ecsetelték. Az elôadás vázlatát az ESZA Kht.
honlapján, a www.esf.hu honlapon közzétette, azok szá-
mára is elérhetôvé téve az ismereteket, akik nem lehettek
jelen. Így a cikk írója a tömör vázlat rekonstruálása he-
lyett megpróbál arra törekedni, hogy olyan dolgokra hív-
ja fel a figyelmet, amelyek az elôadás alatt is érezhetôen
külön színezetet kaptak.

Az elsô elôadó, Dr. Paksi Piroska a 2006. évi pályáza-
ti ciklust értékelte, és nyilatkozott az ezzel kapcsolatos
statisztikai adatokról. A könnyebb áttekinthetôség és az
elôadás nyomon követése érdekében a résztvevôk
kivetítôn keresztül figyelhették az elôadás menetét, illet-
ve a regisztráció során kézhez kapott papírokon lehetett
jegyzetelni.

Elôször a 2006-os pályázatokban elôforduló leggyako-
ribb formai hibákra tért ki, beleértve az aláírás, a székhel-
lyel kapcsolatos megjelölések pontatlanságát. Sokszor
elôforduló következetlenségként említette, hogy bár az or-
szágos hatókör jellegét az egyesület legalább 7 megyére
kiterjedô mûködési területe biztosítja, mégis sokszor ke-
vesebbet jelölnek meg a civil szervezetek. Ezeket a hibá-
kat többnyire figyelmetlenségbôl okozzák a pályázatírók,
éppen ezért nagyon fontos, hogy mielôtt beadják a pályá-
zatokat, többször is ellenôrizzék le, a „több szem többet
lát” kitétel itt felettébb megállja a helyét. Külön kitért ar-
ra – a gyakori hibák közt említve -, hogy szakma-
specifikus költségeket nem támogatnak, és elônynek szá-
mít, ha minél inkább (ha lehet ilyet egyáltalán mondani)
általános költségekre kérik a szervezetek a pénzt. 

Sorra kerültek a leggyakoribb elszámolási problémák
is. Nagyon fontos, hogy a számlák eredetijére rá kell írni,
hogy melyik pályázat számára lett elszámolva, hiszen sú-
lyos következményeket von maga után, ha egy számlát
több helyre is elszámolunk. Paksi Piroska szerint nem

Elôzô lapszámunkban különös figyelmet fordítottunk az uniós pályázati lehetôségekre, áttekintettük az uniós for-
rások rendszerét, s némi segítséget próbáltunk nyújtani a pályázatok megírásához. 

Aktuális számunkban a hazai lehetôségeket vesszük szemügyre, beszámolunk a közelmúltban történt változá-
sokról és saját tapasztalatainkról is.

Mivel január elseje óta az ESZA Kht. kezeli a Nemzeti Civil Alapprogram, valamint a Szociális és Munkaügyi
Minisztérium pályázatait is, ezért szükségét láttuk annak, hogy bemutassuk, mindez mennyiben érinti azokat,
akik eddig pályáztak, vagy a jövôben pályázni kívánnak ezekre a forrásokra.

Aktuális rovatunkban bemutatjuk a korábban a Mobilitás, január elseje óta pedig az ESZA Kht. által kezelt
internetes pályázatkezelô rendszer használatát, amely EPER (Elektronikus Pályázatkezelési és Együttmûködési
Rendszer) néven vált ismertté.

A Szervezetfejlesztés rovatunkban leírjuk elsô tapasztalatainkat az ESZA Kht.-val, s mind az ô, mind a mi
szemszögünkbôl bemutatjuk, hogy hogyan zajlik egy helyszíni ellenôrzés, miként ellenôrzik a pályázatokon
nyert összegek támogatói szerzôdésben foglaltak szerinti felhasználását, mit vizsgálnak, s milyen feltételeknek
kell eleget tenni ahhoz, hogy ne kelljen kínosan éreznünk magunkat.

A Kommunikáció, marketing rovatunkban részletesen foglalkozunk a rendezvényszervezéssel, s igyekszünk
gyakorlatias tanácsokkal segíteni az érdeklôdô szervezetek munkáját.

Amennyiben bármely cikkünkkel kapcsolatban kérdése vagy észrevétele van, a szerkesztoseg@npa.hu e-mail
címen állunk rendelkezésére. 

-szerkesztô-

NCA MÛKÖDÉSI TÁMOGATÁSOK
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gyôzik elégszer hangsúlyozni a hiánypótló lehetôség fon-
tosságát, így ha lehet, akkor ezen cikk keretén belül mi
magunk is szeretnénk rá újból felhívni a figyelmet.

Ezután Kálóczy Imre a 2006. évi II. körös pályázatról
mondott pár szót. Itt tért ki arra a változtatásra, hogy
2007-tôl kezdve már csak egy pályázati kör lesz, köszön-
hetôen a keresztféléves pályáztatásnak. A keresztféléves
pályázás azt jelenti, hogy a 2007. évtôl kezdôdôen az 
elszámolási idôszak adott év június 1-jétôl következô év
május 31-ig tart. Tehát megszületik már a támogatási dön-
tés, mielôtt elkezdjük gyûjteni a számlákat.

Változás az is, hogy ellentétben azzal, hogy régen az
adóegyszázalék mértékében szabták meg a mûködési tá-
mogatásra kiadható összeget, a 2007. évtôl kezdôdôen egy
limitált összeg került bevezetésre: 6, 8 milliárd forint. Ez
a megszorítás eléggé rosszul érinti a civil szférát. Az eset-
legesen fennmaradó maradványösszeg (el nem számolt tá-
mogatások visszafizetésébôl) a következô év támogatási
rendszerében kerül kiosztásra.

A kollégium az ezt követô elôadásokban (Priksz Gábor
és Salga Péter elôadásában) az alábbi pontokat tartotta ki-
emelésre méltónak:

Sok múlik azon a támogatás megítélésekor, hogy az
adott egyesület milyen elôzô évi pályázattal kapcsolatos
tevékenységet folytatott. Tételesen és részletesen le kell
írni, hogy mit szeretnénk, hiszen pályázatainkat egy
vezetô értékelô nézi meg, és fontos, hogy jó véleménye
legyen a pályázatról. Ennek alapfeltétele az átláthatóság,
illetve, hogy az alapító okiratban megfogalmazott célja-
inktól se térjünk el! Sokat segít a pályázat megírásában,
ha átgondoljuk, hogy ténylegesen megvalósítható-e a va-
lóságban, amire támogatást kérünk. 

A tanács támogatási elvei a következôk: társadalmi
hasznosság, elôzô évi aktivitás és esélyegyenlôség. Érde-
mes a már korábban benyújtott pályázatainkhoz megalko-
tott pályázati szövegeinket, egyesületünk korábbi prog-
ramjait, céljait ezen elvek szerint megkonstruálni. Fontos
tisztázni, hogy a támogatás eredményeképpen milyen
fejlôdést érhetünk el. Konkrétumok említésére, a részletes
tevékenység leírására buzdítottak, hiszen ebbôl derül ki,
hogy lényegében mivel is foglalkozik a szervezet.

A bírálati szempontok a következôk: elsô körben a
formai hiányosságokat tekintik át, ezután esetleges hi-
ánypótlási felszólítást kezdeményeznek (maximum két
alkalommal), majd ezek után kerül sor a tartalmi bírálat-
ra, a már említett támogatási elvek szerint.

Kitértek a támogatási szerzôdés megkötésére. Kihang-
súlyozták, hogy ha a beszámolókból nem igazolható rá-
fordításokat vissza kell fizetni a pályázónak, ott nagyon
ügyeljenek a határidôkre! Általános szabályként leírha-
tó, hogy pénzügyekben legyünk mindig nagyon körülte-

kintôek, hiszen bármiféle lezserség az elszámolásnál ko-
moly bírósági ügyeket vonhat maga után!

A nyílt nap zárásaként a résztvevôk az elhangzottakkal, il-
letve a tájékoztatás során kimaradt egyéb lényeges dolgok-
kal kapcsolatban kérdéseket tehettek fel. A szervezôk arra
kérték a felszólalókat, hogy kérdéseik kevésbé irányuljanak
konkrét dolgokra, inkább legyenek általános jellegûek. Így a
többi jelenlévô civil számára is információértékkel bírnak a
válaszok.

A kérdezôk közt akadt olyan civil képviselô, aki
aránytalanságot vélt felfedezni abban, hogy némely ci-
vil szervezet 7 millió forint összegû támogatást igényel.
Ebben a kérdésben alapvetôen felfedezhetô a mai civil
társadalom megosztottsága. Sokan úgy vélik, hogy a ci-
vil szó önmagában pénztelenséget, alacsony mûködési
költségeket, pályázati pénzektôl függô lelkes önkénte-
seket rejt. A Kollégium próbálta eloszlatni a félreértése-
ket, és kihangsúlyozni azt a nagyon is becsülendô tényt,
hogy napjainkban sok civil szervezet igen sokféle céges
jellemzôt felvesz életben maradása érdekében, és tuda-
tosan fejleszti szervezetét. Ezek mellett a nagyobb szer-
vezetek mellett azonban a kisebb költségvetésû, keve-
sebb emberrel dolgozó civil egyesületek is igényt tart-
hatnak támogatásra.

Nagyon sok civil szervezet nincs tisztában azzal, hogy
az NCA egy színtiszta hazai, állami pénzbôl megvalósu-
ló támogatás. Ezzel kapcsolatban itt hívnám fel a figyel-
met, hogy a pályáztatással foglalkozó szervezetek (ki-
írók, kezelôszerv stb.) legtöbbje szépen kidolgozott, ma-
gas információértékkel bíró honlappal rendelkezik, és
ezek lapozgatása, tanulmányozása többek között a fent
említett tájékozatlanságot is orvosolja. A kellôen moti-
vált civil szervezeteknél elengedhetetlen, hogy ezekkel
az adatokkal tisztában legyen!

Próbálták eloszlatni azt a tévhitet is, hogy az NCA-
támogatás megítélésénél Budapest-centrikusság érvénye-
sül. Mi sem bizonyítja ezt jobban, minthogy a jelenlévô
képviselôk és felszólalók zöme sem budapesti!

Sok kérdés irányult az új elektronikus rendszer beveze-
tésére: a legfontosabb talán azt tudni, hogy az új rendszer
bevezetésével az elektronikus és a papíralapú pályázat
nem zárja ki egymást, azaz folyamatosan lehet regisztrál-
ni az Elektronikus Pályázatkezelési és Együttmûködési
Rendszerben, de mindaddig, amíg a pályázó nem véglege-
síti a regisztrációját, nincsen annak semmi következmé-
nye. A regisztrációs díjat csak akkor kell befizetni, ha a
pályázó véglegesíti és elküldi a pályázatot. Ha nem sike-
rül az elektronikus alapú pályázat benyújtása, továbbra is
be lehet azt nyújtani papíralapon.

Az EPER-rendszerrôl bôvebben jelen lapszámunk „Ké-
pes vagy nem gépes” cikkében behatóan foglalkozunk,
kérem, szenteljenek kiemelt figyelmet a tanulmánynak! 
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KÉPES VAGY NEM GÉPES?
A 2007-es év egyik lényeges válto-

zása civil szempontból, hogy a koráb-
ban a Mobilitás által mûködtetett
Internetes Pályázatkezelô Rendszert
az ESZA Kht. mûködteti tovább
EPER (Elektronikus Pályázatkezelési
és Együttmûködési Rendszer) néven.
Mivel január elseje óta az ESZA Kht.
kezeli a Nemzeti Civil Alapprogram
és a Szociális és Munkaügyi Minisz-
térium pályázatait is, így ezen pályá-
zatok köre is bekerült az elektronikus
módon való elszámolás rendszerébe.
Utóbbi pályázatok esetében azonban
továbbra is lehetôség van a pályázatot
papíron benyújtani. NCA-pályáza-
toknál a pályázatot kiíró kollégium
dönt arról, hogy az adott kiírásra mi-
lyen formában lehet pályázatot benyúj-
tani, az SZMM-pályázatok esetében a
döntés a minisztérium hatáskörében
van, és várhatóan csak kivételes ese-
tekben lesz lehetôség papíralapú pá-
lyázásra.

Elég világosan látható tendencia,
hogy idôvel a papíralapú pályáztatást
teljesen felváltja az elektronikus
rendszer használata. Azt javasoljuk
tehát, hogy ha mégis az elsô
lehetôség mellett döntenek, akkor is
ismerkedjenek meg az Elektronikus
Pályázatkezelési Rendszerrel, hiszen
a jövôben ez lesz az egyedüli módja
a pályázatbeadásnak. Megtehetik
mindezt büntetlenül, hiszen a rend-
szer szabadon módosítható, nézeget-
hetô anélkül, hogy a jelentkezést
véglegesítenék.

Ma már szinte minden civil szerve-
zet alkalmaz számítógépet, és keve-
sen vannak, akik ne használták volna
már valamilyen célból a világhálót.
Sokakban ellenérzést válthat ki, hogy
monitor elôtt kell dolgozniuk, hiszen
a régi papíros rendszerben már nagy-
fokú jártasságot szereztek, és a meg-
szokott, jól bejáratott dolgokat nehe-
zen adja fel az ember. Érdemes azon-
ban átgondolniuk, hogy mennyi

elônyük származik abból, hogy a
program használata során a tengernyi
ellenôrzôpont beépítése eredménye-
képpen kevesebbet hibáznak adataik
felvitelénél, hiszen a rendszer auto-
matikusan hibaüzenetekkel jelzi, ha
kihagynak lényeges információkat.
Ez a költségek elszámolásánál bizony
nagyon sokat jelent. Akik a kezükben
tartott papíron mégis áttekinthetôbb-
nek látják pályázatukat, azoknak ja-
vaslom, hogy nyomtassák ki az ûrla-
pot, azon dolgozzanak, és a végsô stá-
diumban vigyék fel a gépre, ott
ellenôrizzék, hogy adataik valóban
megfelelôek-e. Így szépen, folyama-
tosan szoktatják magukat hozzá a
rendszer használatához. Akik tovább-
ra is ellenérzéssel fogadják a technika
ilyetén térhódítását, gondoljanak arra,
hogy csak arra az idôre használják,
amíg könnyebbé teszik vele életüket. 

Ne ijedjenek meg, inkább töltsenek
több idôt a megismeréssel, és egy idô
után biztosan értékelni fogják az
elektronikus pályázás egyszerû és ér-
telemszerû használatát! Ne féljenek
segítséget kérni!

A www.esf.hu honlapról mind a két
– a régi és az új – pályázatkezelô rend-
szerbe beléphetnek. Az új rendszert, a
Mobilitás elôzô rendszerének kezel-
hetôbb változatát a lap alján 
található belépési hivatkozásra kattint-
va érhetik el. Megkönnyítendô a ko-
rábbi felhasználók életét, az EPER-
rendszerbe a korábbi szoftverbôl át-
emelték azokat a partnereket, akiknek
az adatait arra alkalmasnak találták.

Korábbi pályázataikhoz új címen
juthatnak hozzá a http://palyazat.-
mobilitas.hu helyett a http://ipkr.esf.hu
elérhetôségen. Ebben a rendszerben
már nem jelenik meg új pályázati fel-
hívás, így ott új pályázatokat nem lehet
benyújtani. Emiatt a regisztrációs
lehetôséget is letiltották. A régi, azaz
az ide beadott pályázatok követése és
kezelése továbbra is itt történik (mó-

dosítási kérelmek és szakmai beszá-
molók benyújtása stb.).

Az ESZA Kht. honlapján minden
szempontból kielégítô útmutatót, fel-
használói segédletet találnak a Pályá-
zatkezelési Rendszerbe tett barango-
lásukhoz. Ehhez a kezelôszerv olda-
lán a Dokumentumok menüben 
található Felhasználói kézikönyv
feliratra kell kattintani. Ebben a rövid
cikkben csak a legfontosabb, a rend-
szer használatához elengedhetetlen
tudnivalókat szeretnénk felvázolni.

Regisztráció

Az elsô tennivaló pályázatainak
elektronikus úton való benyújtásá-
hoz, hogy regisztráljon az EPER-ben.
Ehhez mindössze a belépôfelületen
található Regisztráció gombra kell
kattintania. A regisztrációhoz szük-
ség van egy érvényes e-mail címre,
melyhez bármikor hozzáfér, ugyanis
a regisztráció érvényesítéséhez egy
elektronikus levelet küld a rendszer.
A regisztráció megkezdése elôtt el
kell dönteni, hogy személyként vagy
szervezetként szeretne nyilvántartás-
ba kerülni: személy alatt a magánsze-
mélyeket, valamint az egyéni vállal-
kozókat, szervezet alatt a társadalmi
szervezeteket, alapítványokat, köz-
alapítványokat, közhasznú társaságo-
kat értik. A regisztrációját úgy tudja
érvényesíteni, hogy az adatlap kitöl-
tése után a rendszer által a megadott
címre elküldött aktivációs e-mailben
található linkre kattint. Sikeres akti-
válás esetén a képernyôn megjelenik
egy üzenet, mely tájékoztatja Önt a
sikeres regisztrációról. Ezután a fel-
használóneve és jelszava használatá-
val már beléphet. 

Regisztrációs nyilatkozat

Sikeres regisztrációt követôen min-
den pályázónak ki kell nyomtatnia
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egy regisztrációs nyilatkozatot. Ezt a
rendszerbe történô belépést követôen
a Reg.nyilatkozat menüpont alatt a
Nyilatkozat nyomtatása gombbal te-
heti meg. Az így kinyomtatott nyilat-
kozatot cégszerû / hivatalos aláírással
kell ellátnia, és azt legkésôbb a meg-
pályázni kívánt kategória beadási ha-
táridejéig meg kell küldenie az ESZA
Kht. címére. Ezenkívül addig be kell
fizetnie a rendszer használatának
éves, adott naptári évre vonatkozó dí-
ját, 3000 Ft-ot. Az évi egyszeri, rend-
szerhasználati díj befizetésével és a
Regisztrációs Nyilatkozat megküldé-
sével a pályázó jogosulttá válik a Szo-
ciális és Munkaügyi Minisztérium
ESZA Kht. által kezelt, az adott naptá-
ri évben a hazai forrásokra kiírt, min-
den elektronikus úton beadható pályá-
zati kategóriájára pályázatot beadni.

A pályázatkezelô rendszer
használata

Regisztrált felhasználó a megadott
felhasználónév és jelszó használatá-
val a Belépés gombra kattintva a sa-
ját pályázói oldalára léphet be. Sike-
res belépést követôen a rendszer nyi-
tólapját láthatja, baloldalon a rend-
szer menüjével. A nyitólapon további
fontos tudnivalókat, aktuális infor-
mációkat talál, amelyet érdemes min-
den belépésnél elolvasni. 

A Pályázati kategóriák felületen
az aktuális pályázati lehetôségeket
tekintheti meg, és elkezdheti új pá-
lyázata elkészítését. Jelölje ki az Ön-
nek megfelelô kategóriát, majd kat-
tintson a Megtekintés és új pályázat
beadása gombra, ahol megnézheti a
kiválasztott pályázati kategória leg-
fontosabb adatait. Ha úgy dönt, hogy
papíralapú pályázatot nyújt be, itt le-
töltheti az ehhez tartozó dokumentu-
mokat.

A kategória fôbb adatainak megte-
kintése után kattintson az Új pályá-
zat benyújtására, melynek hatására
eljut a kategóriához tartozó pályázati
adatlaphoz.

A pályázati ûrlapot értelemszerûen
a pályázati felhívás szerint kell kitöl-
teni a baloldalon található fülek aktív
lapozgatásával. Az ûrlap kitöltése
után az Ellenôrzés gombbal vizsgál-
hatja meg, hogy van-e valamilyen hi-
ányosság az ellenôrzött adatmezôk
között. Ne hagyatkozzunk azonban
csak és kizárólag az ellenôrzés gomb-
ra, minden esetben többször fussunk
neki mi magunk is az utólagos átné-
zésnek. A gomb bármikor használha-
tó, egyetlen esetben azonban valóban
kötelezô használni: a pályázat végle-
gesítése elôtt. Javasoljuk, hogy a 
pályázat készítése során gyakran
használja az Ellenôrzés funkciót, hogy
elegendô ideje maradjon a szükséges
javításokra.

Megkezdett státusú pályázat a be-
adási határidô lejártáig bármikor mó-
dosítható, változtatható, csak ne fe-
lejtsen el minden módosítás után a
Mentés gombbal rögzíteni! Véglege-
sítés után erre már nincsen lehetôség,
a Véglegesítés gomb megnyomása
után tekinti a Pályázatkezelô a pályá-
zatot elküldöttnek, befejezettnek. A
véglegesítés hatására a pályázat stá-
tusa automatikusan „beérkezett” stá-
tusra vált, a rendszer pályázati azono-
sítót és iktatószámot kap, valamint
egy értesítés is kerül a pályázó olva-
satlan üzenetei közé, mely a fen-
tiekrôl tájékoztatást nyújt.

A Beadott pályázatok felületen
kísérheti végig a pályázat benyújtásá-
nak és a beadott pályázatainak útját.
A státus jelzi, hogy a pályázatkezelés
folyamatában éppen hol tart az Önök
pályázata.

A Pályázat megtekintése (aktuá-
lis) gomb segítségével a kiválasztott
pályázati azonosítóhoz tartozó aktuális
pályázatot tekintheti meg. A pályázat
beszámolásánál mindig az aktuális pá-
lyázat alapján ellenôrzik beszámolóját.

A pályázat életútja folyamán elô-
fordulhat, hogy a pályázati anyag az
eredeti beadotthoz képest módosulni
fog. Ennek követését az eredeti és az
aktuális pályázat összehasonlításával

teheti meg. A pályázat véglegesítése
elôtt a Megkezdett pályázat módo-
sítása gomb megnyomásával van
lehetôsége a pályázatírást folytatni a
beadási határidô lejártáig. A rendszer
a pályázat beadásakor (hiánypótlás
után) rögzíti az eredeti, Ön által elké-
szített pályázatot, így azt bármikor
megnézheti és összehasonlíthatja a
késôbbi módosított pályázati adatok-
kal.

A pályázat véglegesítése, azaz be-
adása után – amennyiben a pályázati
felhívásban szerepel – hiánypótlásra
van lehetôsége. Internetes pályázat
esetén erre a Benyújtott pályázat hi-
ánypótlása gomb megnyomásával
van lehetôsége.

Amennyiben pályázatának megva-
lósítása folyamán az eredeti benyúj-
tott adatokhoz képest változás törté-
nik, Módosítási kérelem pont alatt
lehet új módosítási kérelmet készíte-
ni a támogatói döntés megszületése
után. Ezen pont alatt tekintheti meg
továbbá már beadott módosítási ké-
relmeit, azok státusát is.

A Pénzügyi esemény gomb meg-
nyomásával a pályázatához kapcso-
lódó összes pénzügyi mozgást figye-
lemmel kísérheti. Itt szerezhet róla
tudomást, hogy a támogatási össze-
get átutalta-e már Önnek a kezelô-
szervezet.

A pályázat lezárását követô köte-
lezô elszámolásokat a Szakmai be-
számoló, illetve Pénzügyi elszámo-
lás menüpontok alatt tudja foganato-
sítani, itt tájékozódhat a beszámolók
elbírálásáról, aktuális állapotáról, 
illetve az esetleges hiánypótlási köte-
lezettségekrôl.

A Támogatások (rész)lemondása
gomb megnyomásával kezdemé-
nyezheti adott pályázatnál a lemon-
dást, amennyiben valamilyen okból
nem tudják a támogatási összeget tel-
jes egészében felhasználni, elszámol-
ni. Ha erre kerül sor, kérem, ügyeljen
a visszafizetési határidôre!

Pályázatát az elbírálást követôen
nyilvánossá teheti. Ehhez a Pályázat
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nyilvánossá tétele gombra kell kat-
tintani. A nyilvánossá tétel egy pályá-
zaton belül azt jelenti, hogy a pályá-
zat egyes adatai a portálon publiká-
lásra kerülnek.

A regisztráció alkalmával a felhasz-
náló egy e-mail címet is megad a to-
vábbítandó levelekhez, amivel a
késôbbiekben kommunikálhat a pá-
lyázatkezelôvel. Az EPER hivatalos
kommunikációs csatornájának azon-
ban az Üzenetek menüpont alatt talál-
ható levelezést tekinti, mivel nem le-
hetnek biztosak abban, hogy az e-mail
üzenet eljut a pályázóhoz.

Aktuális adatait a Saját adatok
menüpont alatt tekintheti meg, azok
módosítását pedig az alul található
Adatmódosítás gombbal kezdemé-
nyezheti. Ügyeljen arra, hogy némely

adat módosítása esetén szükséges új-
bóli regisztrációs nyilatkozat ki-
nyomtatása és megküldése!

Amennyiben a rendszer használa-
tát befejezte, a Kilépés gombbal ki-
léphet a rendszerbôl. A kilépést min-
den esetben meg kell erôsíteni.

Végezetül néhány tipp a feltöltés
folyamán: a kurzor mezô fölé pozici-
onálásakor elôtûnik egy szöveg,
mely segítséget nyújt az adatmezô
helyes kitöltéséhez.

A monitor felsô részén található
eszköztár 'vissza' gombját a rendszer
nem értelmezi, ezért minden esetben
az adott lap alján található Vissza
vagy Bezár gombokra kattintsunk az
oldalról való kilépéshez! Ügyeljünk
arra, hogy a Vissza gomb használatá-
nál mentés nem történik!

A feliratok elôtti piros vonallal je-
lölt mezôk kitöltése kötelezô!

Munkánk során 10 percenként
mentsük el a bevitt adatokat, hiszen a
rendszer egy bizonyos idô eltelte
után automatikus üzenettel jelzi,
hogy pár másodperc után kilép a biz-
tonságos használat érdekében.

Ne hagyjuk a legutolsó pillanatra
pályázataink leadását, hiszen elôfor-
dulhat, hogy a leadás elôtti napok-
ban, órákban a rendszer túlzsúfolt, és
használhatatlanná válik. Ha emiatt
nem sikerül leadni határidôn belül a
pályázatot, a felelôsség a miénk!

Sikeres pályázatírást kívánok! 

-Kr-

MEGJELENT AZ ELSÔ MAGYMEGJELENT AZ ELSÔ MAGYAR CSR KÖNYVAR CSR KÖNYV
Megjelent az elsô magyar könyv a vállala-
ti társadalmi felelôsségvállalásról. A mind
divatosabb CSR betûkombináció (corporate
social responsibility) a piaci cégek üzleti 
sikerének, valamint a társadalmi
és természeti környezet fenntart-
hatóságának összehangolását 
takarja. A könyv számos magyar
példával szolgál, s bemutatja azt,
miért érdeke a cégeknek a társa-
dalomtudatos magatartásmódok
felvállalása.

„A cégek hiába adakoznak milliókat, hiá-
ba lelkesednek fel falusi játszóterek építése
közben. Ha mindez nincsen átgondolt stratégiává 
összerendezve, nem épül be szervesen a vállalati kul-
túrába, nem hatja át a hétköznapokat, csak kidobott
pénzrôl van szó, s a munkavállalók is átlátnak a szi-
tán: álságos közérzetjavítónak tartják egy állatmen-
hely kitakarítását, melyet ráadásul a szabadidejükben
kell végezniük.” – véli dr. Ligeti György, a könyv szer-
zôje.
A szöveg egyes szám második személyben, tege-

zôdve íródott – ez mind megszokottabb az üzleti
könyvek körében. A bevezetés során a szerzô azt 
állítja, hogy a társadalomtudatos vállalati magatar-
tás nem a törvények ímmel-ámmal való betartását je-

lenti, hanem egyenesen egy új vállalat-
szervezési filozófia, mely eredménye-
ként a cég üzleti sikere is nagyobb
eséllyel válik fenntarthatóvá. A könyv
részletesen kitér a CSR alkalmazásá-
nak munkaerô-gazdálkodási és kom-
munikációs elônyeire, valamint bemu-
tatja a Kurt Lewin Alapítványnál kifej-
lesztett módszert arra vonatkozóan,
miként lehet, sôt kell CSR-stratégiát épí-
teni. 

Szerzô: dr. Ligeti György szociológus, ku-
tató
Megvásárolható az Alexandra Könyveshá-
zakban.

Kiadó: Kurt Lewin Alapítvány        Bruttó ár: 980 Ft
Terjedelem: 231 oldal      

Forrás: www.szochalo.hu
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KONTROLLKONTROLL

2007. január 1-jétôl a Szociális és Munkaügyi Minisztéri-
um irányítása alatt megvalósuló hazai és uniós támogatási
programokat (pl. a Mobilitás, az NCA támogatási progra-
mokat is) az ESZA Európai Szociális Alap Nemzeti Prog-
ramirányító Iroda Társadalmi Szolgáltató Kht. (ESZA Kht.)
kezeli.

Ennek értelmében a Mobilitás pályázatokon nyert össze-
gek a támogatói szerzôdésben foglaltak szerinti felhasználá-
sát mostantól az ESZA Kht. munkatársai ellenôrizhetik. 

Egyesületünk „Civilia világa” elnevezésû programját
2007 februárjában helyszíni ellenôrzésnek vetették alá.

Az alábbiakban szeretnénk összefoglalni tapasztalatain-
kat, s bemutatni, hogy mire lehet számítani egy ilyen
ellenôrzés során.

A helyszíni ellenôrzést megelôzô héten az egyesület elnö-
két telefonon megkeresték, hogy tájékoztassák ôt az
ellenôrzés szándékáról, s idôpontot egyeztessenek vele. Ál-
lítólag korábban e-mailt is küldtek, de mi ezt nem kaptuk
meg.

A megbeszélt idôpontban az ESZA Kht. két kollégája je-
lent meg a szerkesztôségünkben. (Akinek az ellenôrzés hal-
latán sötét öltönyös, szigorú ábrázatú, savanyú és kukacos-
kodó alakok jutnak eszébe, azt megnyugtathatom. Leg-
alábbis hozzánk két szimpatikus, barátságos hölgy érkezett.)

Az ellenôrzést végzôk érkezésükkor megbízólevelet ad-
nak át a szervezet képviselôjének, amelyet az ESZA Kht.
ügyvezetô igazgatója (vagy helyettese) írt alá. A megbízóle-
vél tartalmazza a kiérkezett munkatársak nevét, személyi
igazolványuk számát és beosztásukat, az ellenôrizni kívánt
program azonosítószámát, valamint az ellenôrzés idôpont-
ját. 

A megbízólevél részletesen kitér arra, hogy az ellenôrzést
végzô személyek a megbízás tárgyát illetôen milyen – jog-
szabályokban és egyéb szabályokban rögzített – jogosultsá-
gokkal rendelkeznek. Így például a szervezet hivatalos he-
lyiségeibe beléphetnek, minden – a programmal kapcsola-
tos – ügyiratba betekinthetnek, arról másolatot készíthetnek,
amelyet szükség esetén a helyszínrôl elvihetnek. Készíthet-
nek fényképet, videofelvételt, hangfelvételt, valamint az il-
letékes személyektôl, illetve a célcsoport tagjaitól tájékozta-
tást kérhetnek. 

A megbízólevél átvételét követôen kezdôdik meg a vizs-
gálat.

Az ellenôrök elsôsorban a pályázati program megvalósí-
tásának „tárgyi bizonyítékaira” voltak kíváncsiak. Vagyis
azt vizsgálták, hogy a folyóirat valóban elkészült-e, s való-
ban terjesztettük-e. Be kellett tehát mutatnunk az eddig
megjelent lapszámokat, valamint az elôfizetôi kuponokat.
Megmutattuk a téves címre kiküldött, hozzánk visszaérke-
zett leveleket is. 

Az ellenôrzés során vizsgálták, hogy a folyóirat tartalma
megfelel-e a pályázatban leírtaknak.

Engedélyhez kötött tevékenység esetében vizsgálják a
szükséges dokumentumok meglétét is. Esetünkben az Ok-
tatási és Kulturális Minisztérium határozatát kellett bemu-
tatnunk, amely értelmében folyóiratunkat nyilvántartásba
vették.

A program során keletkezett szerzôdéseket és számlákat
megtekintették ugyan, de részletesen nem vizsgálták.

A vizsgálat elsôsorban a pályázati program szakmai részé-
re vonatkozott, így rákérdeztek a program megvalósításában
résztvevôk létszámára, a közremûködô szervezetek nevé-
re, feladataira, a terjesztés módjára, a program megvalósí-
tása érdekében végzett társadalmi munkára stb.

A vizsgálatot végzôk tapasztalataikat az Ellenôrzési Je-
lentés elnevezésû dokumentumban rögzítették, amelynek
végén megállapítják, hogy a programot a szerzôdés szerint
hajtjuk-e végre, vagy sem. (Esetünkben minden rendben
volt.)

Az Ellenôrzési Jelentés két példányban készült, amelyet
mindkét fél aláírásával hitelesített. Az egyik példány nálunk
maradt, a másik az ESZA Kht.-t illeti meg.

A vizsgálat kb. másfél óra alatt zajlott le, de ha nem let-
tünk volna olyan lelkesek és beszédesek, egy óra alatt vé-
geztünk volna. 

-wk-

Mire számíthatunk egy pályázati program helyszíni ellenôrzése során?



SZERVEZETFEJLESZTÉS

9Civilia világa 2007/1

HAZAI PÁLYÁZATOK ÉS ELLENÔRZÉS A SZOCIÁLIS ÉS MUNKAÜGYI
MINISZTÉRIUM PÁLYÁZATI KEZELÔSZERVÉNÉL

A Szociális és Munkaügyi Minisztéri-
um a kormányzati háttérintézmények
átalakításának keretében egy intéz-
mény alá vonta a felügyelete, szakmai
irányítása alá tartozó pályázatok, hazai
és uniós programok kezelését. Az átala-
kítás során az ESZA Kht.-ra esett a vá-
lasztás. A Kht. az elmúlt hat évben fog-
lalkoztatási, oktatási, szakképzési, fel-
nôttképzési területen megvalósuló
programok – Phare programok és az
elsô Nemzeti Fejlesztési Terv Humán-
erôforrás-fejlesztési Operatív Program-
ja – keretében eredményesen hajtott
végre kezelôszervi, pályázatkezelési
feladatokat. Az átalakítás célja, hogy az
SZMM összes pályázati úton adott tá-
mogatása egyetlen kezelôszervezethez
tartozzon. Ezzel átláthatóbbá válik a tá-
mogatáspolitika, jobban számon
kérhetô a támogatási célok elérése, a tá-
mogatás hasznosulása. Reményeink
szerint ez segíti majd a pályázókat, il-
letve szakmai tapasztalataink segítik a
pályázatok céljainak teljesülését, azaz
hozzá tudunk járulni a civil szektor
megerôsítéséhez, fejlesztéséhez is.
A 2007. január 1-jei váltást meg-
elôzôen, az ezzel a feladattal megbízott
miniszteri biztos irányításával és külsô
szakértôk bevonásával, már több hóna-
pos intenzív elôkészítô munka folyt.
Megtörtént az ESZA Kht. szervezeti
átalakítása. A korábbi felépítéshez ké-
pest újdonság, hogy az újonnan létre-
hozott Ellenôrzési Irodához kerültek a
pályázatokhoz kapcsolódó ellenôrzési
feladatok. Ennek célja, hogy hatéko-
nyabb erôforrás-felhasználás mellett
reagálni tudjunk a megváltozott felada-
tokra, erôsítsük az ellenôrzési szemlé-
letet.
Az ESZA Kht. januártól 7 regionális
irodával rendelkezik, ezen irodák mun-
katársai végzik az Ellenôrzési Iroda
irányítása alatt az idôközi és záró hely-
színi ellenôrzéseket. A szabálytalansá-
gok kezelése, rendkívüli ellenôrzések

az Ellenôrzési Iroda feladatkörébe tar-
toznak.

Mit vizsgálnak a nyertes pályázók
ellenôrzése során?

Az ellenôrzések két alapvetô célt szol-
gálnak. Egyrészrôl ellenôrizzük a meg-
valósítás, a lebonyolítás szabályszerû-
ségét, tehát azt, hogy a támogatott te-
vékenység megvalósítása, az eszközök
beszerzése a pályázatban, a támogatási
szerzôdésben és a vonatkozó jogsza-
bályokban foglaltak szerint történt-e
meg. Másrészrôl vizsgáljuk azt is,
hogy a pályázati kiírásban, illetve a be-
nyújtott pályázatban megfogalmazott
célok elérése megvalósult-e.
Az ellenôrzési rendszer pontosítása,
véglegesítése folyamatban van, azon-
ban elmondhatjuk, hogy a nagyobb
összegû pályázatok esetében kötelezô
lesz az összes projekt ellenôrzése, míg
a kisebb összegû támogatások esetén a
jövôben kockázatelemzés alapján vá-
lasztjuk majd ki az ellenôrizendô tá-
mogatottakat.
A folyamatba épített ellenôrzés során
egyrészrôl vizsgáljuk a támogatottak-
tól beérkezô szakmai és pénzügyi do-
kumentumokat – ez minden támogatott
esetén megtörténik -, de emellett
idôközi és záró helyszíni ellenôrzést is
bonyolítunk a nagyobb projekteknél,
valamint a kockázatelemzéssel kivá-
lasztott kisebb projekteknél.
A helyszíni ellenôrzések során a támo-
gatottnál rendelkezésre álló igazoló
dokumentumok mellett a pályázat jel-
legétôl függôen szemlét tartunk, egy-
részt a beszerzett eszközöket, másrészt
a projekt megvalósítását ellenôrizzük.
A fizikailag már megvalósult projektek
vonatkozásában a dokumentáció
ellenôrzésére kerül sor (számlák, jelen-
léti ívek, nyilvántartások stb.), azon-
ban azon projektek vonatkozásában,

melyek utólag kizárólag a dokumentu-
mok alapján ellenôrizhetôk (pl. nyári
táborozás támogatása esetén), egyidejû
ellenôrzés keretében vizsgáljuk majd a
megvalósulást.
Alapelvként a programokat, például nyá-
ri táboroztatást, konferenciát stb. megva-
lósító projektek esetében a helyszíni
ellenôrzés a projekt idôtartama alatt tör-
ténik majd, míg az eszközbeszerzéshez,
fejlesztésekhez kapcsolódó támogatások
esetén a projekt idôtartamát követôen is
elôfordul helyszíni ellenôrzés. Így példá-
ul, ha egy játszótér felújítása, kialakítása
esetén a pályázati kiírás szerint a játszó-
térnek legalább további öt évig mûköd-
nie kell, úgy azt a kialakítást követô öt év
során ellenôrizhetjük.

Milyen tapasztalatokat szereztek az
ellenôrzések során?

Mivel a hazai pályázatok 2007. január
1-jétôl tartoznak az ESZA Kht.-hoz,
arról tudunk beszámolni, hogy a koráb-
ban a Mobilitás keretében ellenôrzést
végzô, ma az ESZA Kht.-nál dolgozó
munkatársaink a korábbi ellenôrzések
során mit tapasztaltak. Örömünkre
szolgál, hogy a korábbi tapasztalatok
azt mutatják, nagyon kevés olyan eset
volt, ahol az ellenôrzések lényeges hi-
ányosságokat tártak fel. A támogatá-
sok döntô hányada megfelelôen, a pá-
lyázat céljait és a szabályokat szem
elôtt tartva valósult meg. Sajnos elô-
fordult, hogy például nem tartottak
meg egy képzést vagy tábort, és vissza
kellett fizetni a támogatási összeget, ez
azonban igen ritka esetnek tekinthetô.
Reméljük, hogy a projektek megvaló-
sításának támogatásával, és a
megfelelô ellenôrzési rendszernek a
segítségével ösztönözzük a pályázókat
arra, hogy az elnyert támogatást a pá-
lyázati kiírás céljaira, a szabályoknak
megfelelôen használják fel. 
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A PROJEKTMEGVA PROJEKTMEGVALÓSÍTALÓSÍTÁS BUKTÁS BUKTAATÓITÓI
Elôzô cikkünkben a pályázatírás ne-

hézségeirôl szóltunk. Aki már túl van
néhány sikeresen beadott pályázaton,
tudhatja, hogy a nehézségek nem érnek
véget az utolsó pillanatban elkészült
anyag postára adásával. Sok probléma
adódhat a teljesítés közben is, ám ezek-
nek nagy része kellô odafigyeléssel,
szakszerû szervezéssel kiküszöböl-
hetô.

A Harmónia Gyermekház Közhasz-
nú Egyesület a HEFOP 2.2 „A társadal-
mi befogadás elôsegítése a szociális te-
rületen dolgozó szakemberek képzésé-
vel” program keretében második prog-
ramjának megvalósításánál tart. „A
napközbeni kisgyermekellátás rend-
szerében dolgozók szakmai motiváció-
jának erôsítése és foglalkozási attitûd-
jének megváltoztatása, a nôi munkaerô
reintegrációja érdekében” címû pro-
jektje 2006. október 30-án sikeresen
befejezôdött, a „Lépésrôl lépésre – a
családok megváltozott igényeihez iga-
zított napközbeni kisgyermekellátá-
sért” címû program pedig harmadik
negyedévébe lépett. Az elsô pályáza-
ton szerzett tapasztalatainkat sikerrel
építjük be a másodikba. Ennek közre-
adásával szeretnénk elôsegíteni az
Önök munkáját is.

Projektünk konkrét célja a közép-
magyarországi régió kisgyermekellátá-
sában dolgozó 1000 bölcsôdei gondo-
zónô kétnapos képzése volt, ahol a
szakmai felkészítés mellett a gondo-
zónôk mentális kimerültségének keze-
lésére tettük a hangsúlyt, hogy újra be-
fogadóvá és kreatívvá váljanak, így se-
gítve a nôi munkaerô reintegrációját.

A projekt megvalósítása 20 hónapot
vett igénybe, mely idô alatt a tervezett
1000 fôbôl 996 jelent meg a képzésen.
A pozitív eredményhez jutott 3478 fô
körébe elsôsorban a szolgáltatást
igénybe vevô kisgyermekek és szüleik
tartoznak, akik már a megváltozott
szemléletû gondozónôkkel kerültek
kapcsolatba.

A projekt teljes költsége 30.000.000 Ft
volt, melybôl az igényelt támogatás
(25.250.000 Ft) 75%-a az Európai Szo-

ciális Alapból, 25%-a pedig hazai for-
rásból került ki.

Melyek lehetnek a konzorciumi
partnerrel való együttmûködés ne-
hézségei?

A projekt megvalósításában konzor-
ciumi partnerünk a Budapest Fôváros
XI. ker. Önkormányzat Egyesített
Bölcsôdei Intézmények Szemünk Fé-
nye Bölcsôde és Regionális Módszer-
tani Központ volt. Az együttmûködés
kezdetén a következô esetleges nehéz-
ségekre kellett felkészülnünk: idôpon-
tok, menedzsment ülések egyeztetése;
feladatok megosztása; folyamatos tájé-
koztatás megszervezése; dokumentu-
mok, számlák, bizonylatok határidôre
történô összegyûjtése.

Mi ezeket úgy hidaltuk át, hogy
már a programunk önértékelési részé-
nél személyre szabott feladatokat,
felelôsségi köröket határoztunk meg
szigorú beszámolási és dokumentálá-
si kötelezettségekkel. Elôre eldöntött
volt, ki készíti elô a menedzsment
üléseket, ki írja meg a jegyzôkönyve-
ket, ki vállal felelôsséget a kapcsolat-
tartásért, ki bonyolítja a közbeszer-
zést, ki készíti a szerzôdésterveze-
teket, kinek a feladata lesz az elôreha-
ladási jelentések megírása. Mindenki
tudta, milyen témában, kinek tartozik
felelôsséggel.

Nagy hangsúlyt fektettünk a rend-
szeres találkozók megszervezésére a
folyamatos tájékoztatás érdekében, hi-
szen úgy gondoltuk, a saját feladatun-
kat akkor tudjuk kellô hatékonysággal
elvégezni, ha képünk van a folyamat
egészérôl. 

Tartható-e a projekt mérföldkövei-
nek ütemezése?

E tekintetben rugalmasságra kell ké-
szülnünk, mert sok esetben csúszik a tá-
mogatási szerzôdés aláírásának idôpont-
ja, melynek következtében a mérföld-
kövek ütemezésében is változtatás
szükséges. 

Fontos, hogy minden résztényezô
(oktatók, szállás, jegyzet, levelezés…)
az eredetileg tervezett idôre „tettre ké-
szen” álljon, de hagyjunk magunknak
módot a változtatásra.

Az idôpontok esetleges csúszására
készítsük fel valamennyi partnerünket,
különös tekintettel a hallgatókra. 

Megfelel-e a program a célszemélyek
elképzeléseinek?

A hallgatóknál maradva alapvetô
kérdés volt, hogy a szakterületen dol-
gozók igényt tartanak-e egyáltalán
ilyenfajta képzésre. Hogy erre választ
kapjunk, vállalkozásunkat alapos
igényfelmérés elôzte meg. Kutatásunk
során megállapítást nyert, hogy növek-
szik az igény a hagyományostól (egy-
szerû ismeretátadás) eltérô olyan okta-
tási formákra, ahol a hallgató aktív
résztvevôje lehet a képzésnek. Szemé-
lyes igényeivel, elvárásaival befolyá-
solhatja az oktatás menetét.

A hallgatókat részvételre ösztönzi,
ha szociális területen akkreditáltatjuk a
képzést. Ezzel egy idôben ne feledkez-
zünk meg a munkaügyi központ felé
történô jelentési kötelezettségünkrôl
sem.

Hogyan toborozzunk?

Ez a feladat nagyon átgondolt, pre-
cíz kivitelezést kívánt, biztosítandó,
hogy a tanfolyamonként tervezett lét-
szám (esetünkben 10 x 100 fô) meg is
jelenjen a megbeszélt idôpontban. 

A tanfolyamok lebonyolításához
nagy szakértelemmel rendelkezô tréne-
rek segítségét kértük, akik jól ismerik a
szakterület specialitásait és problémáit,
gyakorlatuk van tanfolyamszervezés-
ben.

A hallgatóknak elôzetes tájékozta-
tást kell kapniuk a tanfolyam tartalmá-
ra, menetére (idôpontok), követelmé-
nyeire (vizsga, záróbeszámoló, hiány-
zás...) technikai részleteire (szállás, 
étkezés, utazás...) vonatkozóan. 
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Milyen pénzügyi nehézségekkel szá-
molhatunk?

Minden projekt mûködésének
alapvetô feltétele, hogy idôben érkez-
zenek a támogatási összegek. Ezt a
gondosan elkészített negyedéves jelen-
tések (ezekre legalább két hetet szán-
junk) nagyban elôsegítik. 

A siker szempontjából alapvetô fon-
tosságú a szakemberek által átgondol-
tan megtervezett projekt és a pályázó
szervezet biztos anyagi háttere. Ta-
pasztalatunk szerint két elszámolási
idôszak önerôbôl történô pénzügyi fe-
dezetére van feltétlenül szükség ahhoz,
hogy ne adódjanak likviditási problé-
máink. A támogatási összegek kifizeté-
sei (érthetô okokból) egyelôre még
nem nevezhetôk gördülékenynek.
Gyakoriak az elszámolási periódusok
közötti csúszások. Ezeket az idôsza-
kokat csak önerôbôl vagy visszatartott

kifizetésekkel lehet átvészelni (ehhez
tényleges jó barátokra, illetve partne-
rekre van szükségünk).

A tisztánlátás érdekében elengedhe-
tetlen már a tervezés kezdetén eldönte-
ni, hogy a konzorciumi partnert ked-
vezményezettként jelöljük-e meg. Ta-
nácsunk szerint több szempontból is
elônyösebb, ha a partner ilyen
minôségében anyagilag nem érintett.
Sok problémát okozhat a különbözô
közigazgatási egységhez tartozás
okozta adminisztrációs eltérés, illetve
kényelmetlen helyzetbe hozhat ben-
nünket a partnerrel szemben a késedel-
mes kifizetés. Javasoljuk, hogy együtt-
mûködését inkább más módon (mint
szakmai tevékenység – megvalósító,
szakmai szolgáltató) honoráljuk.

Óvatosan bánjunk az önerôvel is! A
HEFOP 2.2-es projekteknél nem
kötelezô önerôtársítás, ha mégis ezt vá-
lasztjuk, fel kell készülnünk a szigorú

elszámolásra (benzinköltség, kikülde-
tés, vagyontárgyak értékbecslése, hasz-
nálati eszközök fajlagos költsége).

Befejezésként hozzáfûzzük, az EU-s
pályázatok lebonyolításához nagy el-
kötelezettség, kitartás és sok-sok
szabadidô feláldozása szükséges, ab-
ban az esetben, ha nem fômunkaidôben
végezzük ezt a tevékenységet. A pályá-
zatkiírásban foglaltakat, miszerint a
projektmenedzser és a szakmai vezetô
heti munkaideje 30 óra, komolyan kell
venni. 

Bízzunk benne, hogy a 2007-es év-
ben kikristályosodnak a folyamatok, és
jó célok érdekében kedvvel tudjuk fel-
használni az Új Magyarország Fejlesz-
tési Terv nyújtotta lehetôségeket. 

-Tolnayné Falusi Mária-

szakmai vezetô
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Volt egy jó ötletünk, összegyûjtöt-
tünk pár hasonló gondolkodású embert
magunk mellé, megalapítottuk civil
szervezetünket, nyertünk támogatást a
mûködésre, van irodánk és mindenfaj-
ta irodai kütyünk. De valami hiányzik.
Szeretnénk jelezni a világ felé, hogy
létezünk és nyitottak vagyunk. Szeret-
nénk megosztani eszméinket mások-
kal, szeretnénk tanácsot adni, segíteni,
információt szolgáltatni, fórumot szer-
vezni. Mit tegyünk?
Szervezzünk rendezvényt!

Egy kis segítség, mielôtt belefog-
nánk

Nincs is annál egyszerûbb, mint el-
képzelni egy halom embert, amint isz-
sza a szavainkat, és lelkesül az ötlete-
inkért, de ahhoz, hogy idáig eljus-
sunk, be kell látnunk, hogy ezért ke-
ményen meg kell dolgozni. Egy jól
megszervezett rendezvénynek a titka
abban rejlik, hogy a gondolat meg-
születésétôl az utolsó számla elszá-
molásáig megfelelôen beütemezzük a
ránk váró munkafolyamatokat. Egy
idô után belátjuk, hogy nélkülözhetet-
lenné válik húzni egy képzeletbeli
egyenest, amin idôrendbe állítjuk a
teljesítendô feladatainkat. 

Erre alapozva célszerû megírni kö-
zösen még a legelején egy program-
tervet, melyet bármikor elôvehetünk
különbözô rendezvények megszerve-
zésénél. Ha felhasználóbarát módon
készítettük el, akkor minden esetben
csak az éppen sorra kerülô eseményre
kell a beírandókat átvariálni. Egyfajta
mankó, hogy ne vesszünk el a részle-
tekben. Segítség, hogy ne kelljen min-
den egyes esetben az egész feladatsort
kigondolni az elejérôl. 

Kis táblázatunkban felvázolunk egy
példát, hogy mit érdemes belevenni, de
természetesen ez egyéni tapasztalatok-
ból kiindulva tovább bôvíthetô, és ízlés
szerint átalakítható.

A legalapvetôbb kérdések megfo-
galmazása: miért – mirôl – kinek?

Hogyan is álljunk hát neki egy ren-
dezvény megszervezésének, mire lehet
felkészülni, és mi az, ami még legva-
dabb álmainkat is felülmúlja?

Az elsô és legfontosabb feladat tisz-
tázni önmagunk elôtt, hogy miért is
fontos nekünk, hogy az adott rendez-
vényt megtartsuk (a rendezvény oka).
Milyen rövid és hosszú távú célokat
szeretnénk elérni a megrendezésével (a
rendezvény célja)? Nem árt alaposan
feltárni, hogy milyen már meglévô fel-
tételekkel rendelkezünk, melyet a meg-
valósításnál hasznosítani tudunk, illet-
ve vannak-e tapasztalataink résztve-
vôként, segítôként stb. hasonló rendez-
vények, programok, elôadássorozatok
megtervezésében és lebonyolításában.

Határozzuk meg, hogy mely téma kö-
ré szeretnénk szervezni programunkat!
(Fontos, hogy illeszkedjen egyesületünk
alapvetô céljaihoz!) Kiknek szeretnénk
megtartani, melyik célcsoportot szeret-
nénk meginvitálni az eseményre? 

Ki mit csinál?
Ha mindezzel tisztában vagyunk, je-

löljük ki egyesületünkben a legráter-
mettebb embereket a különbözô fela-
datkörök betöltésére. Gondoljuk át,
hogy kit bízunk meg a szervezési, a be-
szerzési feladattal, kit kérünk fel
elôadónak. Együttmûködünk-e más
egyesületekkel, vagy egyedül kívánjuk
lebonyolítani az eseményt? A felelôsök
kijelölése nagyban megkönnyíti mun-
kánkat, így nem sumákoljuk el a ránk
váró feladatokat, és mindenki kel-
lôképpen motiváltnak érzi magát, hogy
a rendezvény sikeres legyen.

Érdemes kibérelnünk a Budapest
Sportarénát?

Nos eljutottunk addig, hogy meg-
gyôztük magunkat, érdemes ezt a ren-
dezvényt megszervezni, és már nagy-
vonalú elképzeléseink is vannak. Ekkor

kezdhetünk el azon gondolkodni, hogy
melyik idôpont lenne alkalmas, és mi-
lyen helyszínt válasszunk. Egy jól
megválasztott helyszín az egyik kulcs-
pontja lehet a rendezvény sikerességé-
nek. Törekedjünk arra, hogy jól meg-
közelíthetô legyen, nagyon fontos,
hogy a jelentkezôk odataláljanak, a
fôbb közlekedési gócpontoktól ne es-
sen távol! (Ez nem azt jelenti természe-
tesen, hogy a belváros legdrágább he-
lyén kell termet bérelnünk.) A terem
mérete igazodjon a tervezett résztvevô-
számhoz. Próbáljunk jó viszonyt kiala-
kítani a helyszínen a kapcsolattartóval,
hiszen sok esetben be tud segíteni a le-
bonyolításba, és nem kell folyton haza-
szaladgálnunk, ha esetleg valamit nem
vittünk magunkkal (olló, tálca, stb.). Ha
ételt, rágcsálnivalót, üdítôt is szeret-
nénk vendégeinknek nyújtani, számol-
junk utána, hogy mennyi pénzt szánunk
rá, és hogy mi a legköltséghatékonyabb
megoldás!

Idôpontoknál természetesen a kelle-
mes meleg napok dominálnak, így
fôként a májusi, júniusi, szeptemberi
idôpontok. Hétvégén könnyebb egész
napos programot tervezni.

A történet leglényegesebb szereplôi
Miután a biztos hátteret megterem-

tettük, fel kellene tölteni érdek-
lôdôkkel; itt az ideje kiküldeni a meg-
hívókat! Gondosan ügyeljünk listánk
összeállítására, melyekre az általunk
szívesen látott nevek kerülnek! A tájé-
koztató levél mellé ne felejtsünk el je-
lentkezési lapot mellékelni, hiszen
ezek alapján tudjuk regisztrálni jelent-
kezôinket! Így pontosan nyomon tud-
juk követni, hogy mennyi ember je-
lentkezik, és nem várt túljelentkezés
esetén még nincs késô nagyobb termet
bérelni. A jelentkezési lapjukra nevük,
szervezetük neve mellé mindenképpen
tüntessék fel valamely elérhetôségüket,
hiszen ez alapján tudjuk tartani velük a
további kapcsolatot. Szerencsés eset-

RENDEZVÉNY VRENDEZVÉNY VAGY RENDETLENSÉG?AGY RENDETLENSÉG?
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ben van az embernek egy ismerôse, aki
jó grafikai képességekkel van megáld-
va, és esetleg arra is kapható, hogy be-
segítsen a meghívó megtervezésébe,
kivitelezésébe. Ne felejtsük: rendezvé-
nyünkkel, meghívónk minôségével ön-
magunkat jellemezzük!

(Abban az esetben, ha rendezvé-
nyünk többnapos, és távolabbi
helyekrôl is várunk jelentkezôket, érde-
mes átgondolnunk, hogy szeretnénk-e
számukra szobát foglalni. Mivel ez
elég költségesnek bizonyul még a leg-
olcsóbb szállás esetében is, ezért le-
gyünk kellôképpen elôretekintôek!)

A piszkos anyagiak
A rendezvény jellegétôl, idôtar-

tamától, az elôadók felkészültségétôl
függôen dönthetünk amellett, hogy
programunkért elôre meghatározott 
összeget kérünk. Ezt indokolhatja az a
tapasztalat is, hogy ha fizetôs a prog-
ram, akkor a jelentkezôk odaadóbban
állnak hozzá az egészhez, érzik, hogy
valamilyen minôség várható. Kalkulál-
juk ki azt az értéket, amit úgy érzünk,
hogy mind a két fél számára elfogadha-
tó! (Az összeg lehet jelképes is.) Ala-
posan megszívlelendô, hogy ha ezzel
élünk, elôre tisztázzuk a jelentkezôkkel,
hogy mi módon tudják az összeget ki-
egyenlíteni, és mindenképpen szabjunk
fizetési határidôt, hiszen nekünk sem
mindegy, hogy mennyi étellel, lefény-
másolt dokumentummal stb. készü-
lünk. Sajnos rossz tapasztalat az is,
hogy azok a jelentkezôink, akik abban
bíznak, hogy majd a helyszínen kész-
pénzben egyenlítik ki az összeget,
rendszerint nem jönnek el az elôadásra.
Tisztességesebb lesz a hozzáállás, ha az
összeget már elôre kifizették, így való-
ban komolyan gondolják a megjelenést.

A másik fontos pénzügyi jótanács,
hogy rendezvényünk gyakorlati, fizi-
kai megvalósításával párhuzamosan a
szervezés egész ideje alatt kísérjük fi-
gyelemmel a bevételek, kiadások ala-
kulását is, számláinkat fûzzük hozzá a
mappánkhoz. Ha pályázati pénzbôl va-
lósítjuk meg rendezvényünket, jelen-

tôsen leegyszerûsíthetjük elszámolási
feladatainkat a nagyfokú rendezettség-
gel. Ne halasztgassuk átutalási kötele-
zettségeinket sem pl. a szálloda felé.

Az utolsó simítások
Ha a fôbb tevékenységeket elintéz-

tük, nekiállhatunk a részletes prog-
ramterv kidolgozásának. Kérjük meg
elôadóinkat, hogy csipkedjék magukat
referátumuk elkészítésével, és ha lehet-
séges, egy rövid vázlatot is készítsenek
elôadásukról. Ez utóbbit elküldhetjük
ízelítôként a jelentkezôknek, vagy eset-
leg kioszthatjuk nekik a helyszínen. Ne
felejtsük el a szükséges dokumentumo-
kat elkészíteni!(oktatási anyag, brosú-
rák, értékelôlap, jegyzetfüzet stb. ki-
nyomtatása, sokszorosítása)

A program elôtt egy nappal, ha
lehetôség nyílik rá, a jelentkezôknek
küldjünk egy emlékeztetô e-mailt,
melyben ismételten felhívjuk a figyel-
müket a program helyére, idejére. Mel-
lékelhetünk térképet és a már említett
rövid vázlatot is az elôadás témájáról.
Kérjük ôket, hogy jelezzenek vissza!
Legtöbbször ilyenkor derül ki az is,
hogy ki nem jön a rendezvényre, érde-
mes tehát ezután véglegesíteni a jelen-
léti ívet. 

Miután mindennel végeztünk, készít-
sünk egy ellenôrzô listát, amin leel-
lenôrizhetjük, hogy tényleg minden
szükséges elôkészületet megtettünk-e.
Ezzel a módszerrel megkíméljük ma-
gunkat a felesleges idegeskedéstôl.

A rendezvény napján
Próbáljuk meg személyesen fogadni

a megjelenteket: igazítsuk útba ôket,
melyik teremben lesz megtartva az
elôadás, hol lehet étkezni, merre van a
mosdó, hova lehet tenni a kabátokat.
Otthonosabbá téve a helyszínt elérhet-
jük, hogy nyitottabban álljanak hoz-
zánk, a rendezvényhez, az elôadóhoz,
összességében az egész egyesületünk-
höz. Készítsünk fotókat, hangfelvétele-
ket az eseményrôl, mert ezt késôbb sa-
ját magunk értékelésére, illetve referen-
ciaanyagként is fel tudjuk használni.

Utómunkálatok
Rendezvényünk lebonyolítása utáni

napokban kerítsünk sort az értékelésre!
Fontos, hogy még bennünk vannak az
élmények, de már nem vagyunk köz-
vetlenül a hatása alatt, így kellôképpen
objektívek tudunk maradni. Azaz min-
dig aludjunk rá egyet! Olvassuk el az
értékelôlapokat, nézzük meg a ren-
dezvényrôl készült felvételeket, osszuk
meg egymással tapasztalatainkat! An-
nyian jöttek el, amennyien szerettük
volna, mindenkinek jutott az elô-
készített dokumentumokból, jól gazdál-
kodtunk a technikai feltételekkel?

Vizsgáljuk meg, hogy mi az, amit job-
ban csinálhattunk volna! Nézzünk mé-
lyen magunkba, hiszen az alapos elem-
zéssel nagyon sokat tehetünk saját
fejlôdésünk érdekében. Tapasztalatainkat
mindenképpen jegyezzük le, és amint le-
het, módosítsunk akciótervünkön! A ren-
dezvényhez tartozó dokumentumokat
rendezzük egy jól elkülönített mappába,
hogy bármikor bele tudjunk nézni,
lehetôségekhez mérten a számítógépen is
alakítsunk ki egy külön helyet.

És amire már a legelején utaltam
Elkerülhetetlenül szembe találjuk

magunkat olyan igényekkel, amikre
képtelenség felkészülni. Tapasztalata-
ink azt igazolják, hogy minél szerve-
zettebb, sokrétûbb a programunk, an-
nál több kritika érkezik. Minél többet
nyújtunk, annál többet várnak. Hogy
mikre gondolok: ha teszel cukrot a ká-
véba az a baj, ha nem teszel, az is baj;
ha minden szendvics kolbászos, a fele
jelentkezô vegetáriánus. Ha az elôadó
kövér az a baj, ha sovány, akkor nem
látszik, de ha beleakad a diktafon zsi-
nórjába, akkor mindegy, mert legalább
van min röhögni.

Összegzésképpen elmondható, hogy
lehetetlen minden felmerülô igényt ki-
elégíteni, és ne essünk kétségbe, ha ez-
zel valóban szembesülünk is. Fô az op-
timizmus kedves szervezôkollégák,
higgyék el, a pozitív visszajelzések na-
gyon szívmelengetôek!
Jó mulatságot kívánok! -Kr-
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Idôpont Feladat Tevékenység Felelôs

2 hónappal 
a rendezvény elôtt

Tervezés
Feladatok ütemezése, feltételek, célkitûzé-
sek átgondolása, határidôk meghatározása

Szervezô

Kb. 1 hónappal 
a rendezvény elôtt

Helyszín 
meghatározása

Szóba jöhetô helyszínek megvizsgálása,
Helyszín lefoglalása

Szervezô

Tematika Részletes programterv kidolgozása
Szervezô,

megrendelô

A meglévô segéd-
anyagok aktualizálása

Jelentkezési lap, tájékoztató, 
meghívók elkészítése

Szervezô

Rendezvény 
népszerûsítése

Tájékoztató és jelentkezési lap elküldése,
Hirdetések feladása

Szervezô

Folyamatosan
Jelentkezôk regisztrá-

lása, tájékoztatása

Elektronikus regisztráció: 
Excel-táblázat készítése, a jelentkezôk 

bevezetése, Válasz e-mail küldése a 
sikeres regisztrációról

Szervezô

Fizetések ügyintézése
Fizetési határidô kijelölése

Bankszámlafigyelés
Szervezô

Tematika összeállítá-
sa

Felügyelni, 
hogy idôben meglegyen

Szervezô,
elôadók

Rendezvény elôtt 1
héttel

Étkezés végiggondo-
lása

Pénzkeret, alapanyagok, lehetôségek 
végiggondolása

Szervezô

Legkésôbb 2 nappal a
képzés elôtt

Oktatási anyag
elôkészítése

Segédanyag fénymásolása,
Jelentkezési ív nyomtatása,
Értékelôlap kinyomtatása

Szervezô

Kb. 2 nappal a képzés
elôtt

Eszközfeltételek 
biztosítása

Eszközlista megírása, 
hiányzó dolgok beszerzése

Szervezô

1 nappal a képzés elôtt

Emlékeztetô hívás,
pontosítás a

résztvevôkkel, az
elôadóval

A regisztráltak visszahívása a jelentkezés
megerôsítése végett, Az elôadó hívása, a

másnapi teendôk megbeszélése 
(mikor, hova menjen)

Szervezô

Rendezvény napja
Rendezvénnyel 

kapcsolatos teendôk

Érkezôk fogadása, eligazítása, 
Étel biztosítása a helyszínen, 

Elôadók, jelenlévôk ellátása a megfelelô 
dokumentumokkal, Fényképezés, hanganyag

rögzítése, Tájékoztatás a szünetekben

Szervezô

Elôadást követô 
napokban

Elôadás anyagának 
számítógépre vitele

Diktafon hanganyagának, fényképeknek
megfelelô mappába rendezése

Szervezô

Írott dokumentumok
mappába rendezése

A következô dokumentumok rendezvénymap-
pába történô rendezése: kitöltött értékelôlap, ki-
töltött jelenléti ív, 1 példány az oktatóanyagból,

ellenôrzôlista

Szervezô

Számlák rendezése Külsô, belsô bizonylatok Szervezô

Értékelés Utalások Szervezô

Ütemterv (minta)
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A plakát egy agresszív reklámhordozó, mivel az ut-
ca része. Nem tehetjük meg azt, hogy csak elmegyünk
mellette. Kikényszeríti (ha az üzenet figyelemfelkeltô),
hogy ránézzünk, megjegyezzük. Érdekesség még az is,
hogy ha egy szervezet például alkalmaz televízióreklá-
mot, alkalmaz benne képi megjelenéseket, hangeffek-
teket és egyéb megjelenéseket. Ha nem csak ezt a rek-
lámhordozót használja kampánya során, hanem esetleg
rádióreklámot és plakátot is, akkor az emberek televízió-
reklámként érzékelik az utóbbi két reklámhordozót.

Milyen is egy figyelemfelkeltô plakát? Ahhoz, hogy
a plakátunk figyelemfelkeltô legyen, sok mindennel
tisztában kell lennünk. Ilyen például a színek szerepe
és az egyéb pszichológiai hatások. Beszéljünk egy ki-
csit a színekrôl. A Coca-Cola például nem véletlenül
választotta a piros színt legfôbb terméke színének. A
piros egy szenvedélyes, izgató szín. Ha megfigyeljük,
a reklámokban is a szenvedélyre és az életérzésre (Co-
ca-Cola. Érezd!) hívja fel a figyelmet. Tehát a szín és az
üzenet kiegészítik egymást. Az arany és az ezüst a gaz-
dagság jelképe. Ha jobban megfigyeljük, ezt a két színt
leginkább az autógyártó vállalatok alkalmazzák. Ennek
is megvan a plusz üzenete, mert általában – fôleg a fér-
fiak – presztízsbôl vásárolnak autót, és akkor miért ne
olyat vegyenek, ami tényleg státuszszimbólumként 
jelenik meg a környezet számára?

A zöld, a barna és a kék a férfias színek, ezek legin-

kább azoknál a reklámoknál alkalmazhatóak, amelyek
a férfiaknak szólnak (borotva, számítógép, stb).

A nôk színei a fehér, a rózsaszín és sárga. Általában
ezeket alkalmazzák akkor, amikor nôket akarnak meg-
gyôzni egy-egy termékrôl vagy szolgáltatásról.

A plakátoknál nagyon fontos, hogy a célcsoport tud-
ja azt a színekbôl és az üzenetekbôl egyaránt, hogy az
adott üzenet neki szól. Tudjon vele azonosulni, és értse
meg az üzenetet. Ezért nem lehet több az üzenet 14
szónál, mert rövid távon az agy ennyit képes eltárolni.
Azért fontos, hogy rövid távon, mert mire elér a cso-
port a munkahelyére vagy haza, addig maradjon a 
tudatában. A plakátot kiegészítô reklámeszközként ér-
demes használni, mert – az elôbbi példára visszatérve
– amikor haza vagy a munkába ér a reklámbefogadó,
addigra már felkeltettük a figyelmét, és ha esetleg újra
látja azt a képet, amit a plakáton, vagy hall egy ahhoz
a témához kapcsolódó szöveget a rádióban, vagy netán
az interneten látja valahol a plakát egy visszatérô ele-
mét, nagyobb érdeklôdést válthatunk ki.

A civil szférában még nehezebb a dolgunk, mert nem
egy terméket vagy szolgáltatást akarunk eladni általá-
ban, hanem egy szervezetet. A társadalmi célú reklá-
moknál sokkal drasztikusabb figyelemfelkeltésre van
szükség! Az üzenet pontos, jól megfogalmazott, rövid
és tömör kell, hogy legyen. A színeknek a témához és
a célcsoporthoz is alkalmazkodni kell.

MIRE JÓ NEKÜNK A PLAKÁMIRE JÓ NEKÜNK A PLAKÁTT ??
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Adjon 1 %-ot a civileknek!

NIOK információs zöldszám: 
06/80-200-074

Pályázatírás?
70/514-2770

Az 1%-os kampány idején a legtöbb szervezet pró-
bálja meggyôzni az embereket, hogy adják nekik adó-
juk 1%-át. Igen, de a meggyôzés eszköze és hatásossá-
ga sem elhanyagolható kérdés. Ami nagy hatással van
az emberekre szociális szempontból, az a nô, a gyerek,
a kutya és a cica. Ha jól megfigyeljük, minden máso-
dik szervezet és cég ezeket a jól bevált elemeket alkal-
mazza reklámjai során. Idén azonban történt egy nagy
változás az egyik szervezetnél. Ez a szervezet az

Együtt a Leukémiás Gyermekekért Alapítvány, szlo-
genjük pedig: „Kössünk üzletet”. A gyermekek itt is
megjelennek, de most nem úgy, mint általában, szomo-
rú arccal, akár könnyek között. Ezeknek a gyerekeknek
szívesebben segít az ember, mert látjuk rajtuk, hogy
meg akarnak gyógyulni, az életvidám kis lurkóknak ki
ne adná oda adója 1%-át? Nálam ez a kampány 10-est
kapott a listán. 

-sikter-

DIÁKHITEL – LEGYÉL, AMI LENNI AKARSZ!
Ha felvesznek egyetemre, fôiskolára vagy felsôfokú szakképzésre, jogosulttá válsz a Diákhitelre. A Diákhitel fontos kiegészítô

pénzforrás, jelentôs segítség lehet a tanulmányok alatt. Nagyon sok hallgató számára az egyetemi vagy fôiskolai élet ter-
mészetes tartozékát jelenti. 

Ha felelôsen gondolkodva arra használod fel, hogy minél gazdagabb és piacképesebb tudást, továbbá minél több értékes
tapasztalatot és kapcsolatot szerezve végezd tanulmányaidat, akkor számodra a Diákhitel kifejezetten jó befektetés lesz. Így a
diploma megszerzése után munkavállalóként jóval kedvezôbb karrierkilátásaid és jövedelemszerzési esélyeid lesznek, mint az
átlagos diplomásoknak – a középiskolai végzettségûekrôl nem is beszélve. 

A Diákhitel különleges, kiemelkedôen kedvezô feltételeket kínáló kölcsönforma, amely alapvetôen eltér a megszokott
banki hitelektôl. Ismerkedj meg Te is a legfontosabb részletekkel!

1. A Diákhitel felvételénél nincs hitelbírálat. Nem kell jövedelem, sem kezes, sem egyéb fedezet a hitel igényléséhez. Így
bármely hallgató igénybe veheti (40 éves kor alatt). 

2. A Diákhitel bármire felhasználható. A hitelt igénybe vevô hallgatók szabadon eldönthetik, hogy tanulmányaik idején
hol van a legjobb helye ennek a pénznek.

3. Az állami tulajdonú Diákhitel Központ nem „ingyen kapott” állami pénzt használ, hanem kedvezô hiteleket vesz fel, és azt
adja tovább önköltségi elven, üzleti haszon nélkül a diákoknak.  Ennek köszönhetô, hogy a Diákhitel a bankok szabad fel-
használású forinthiteleihez viszonyítva mindig kiemelkedôen kedvezô kamatozású. Jelenleg a kamat 9,5%.

4. Egy szemeszterre államilag támogatott képzésben maximum 150 ezer forint (havi 30 ezer forint), költségtérítéses képzés-
ben maximum 200 ezer forint (havi 40 ezer forint) vehetô fel. A hallgató választhat, hogy havi részletekben vagy
szemeszterenként egy összegben veszi fel a hitelt. A Diákhitel akár egy szemeszterre is kérhetô.  

5. Csak a tanulmányok befejezése utáni negyedik hónaptól kell a törlesztést megkezdeni. 
6. A törlesztés rendszerét úgy alakították ki, hogy az nagy biztonsággal teljesíthetô legyen mindenki számára. A törlesztés

minden más hazai hiteltôl eltérôen alapvetôen a jövedelemhez igazodik, annak egy alacsony hányada. Ez azt jelenti,
hogy nem egy elôre rögzített havi összeget kell mindvégig a futamidô alatt fizetni, így a lejárat is rugalmasan alakul. 

7. A kötelezôen fizetendô törlesztôrészleten felül korlátozás és extra költségek nélkül teljesíthetô bármilyen elôtörlesztés. Így
ki-ki szabadon eldöntheti, hogy milyen hosszú legyen a visszafizetés futamideje.

8. A viszonylag csekély Diákhitel-törlesztés önmagában nem jelent akadályt késôbbi hitelek (pl. lakáshitel) felvételénél.
A jó pénzügyi döntéshez alapos ismeretek és körültekintô mérlegelés szükséges. Járj utána a további részleteknek a www.diakhitel.hu
honlapon!

Az egyesület tagjainak évente 7 állandó programot rendez és kétszer
„körlevélben” tájékoztatást ad a fontosabb eseményekrôl.
Az útibbi idôkben támogattuk tagjaink életkörülményeinek javítását.
Az SZJA 1% – val munkánkat és a rászorulókat segítheti. Köszönjük.
Bôvebb felvilágosításra szívesen állok rendelkezésre Ravasz György

elnökségi tag: rohoska@ngo.hu tel.: 285-0968

Adószám: 19169792-1-13
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ADOMÁNYKÉRÉS TELEFONONADOMÁNYKÉRÉS TELEFONON
A telemarketing munka egyik legne-

hezebb része az, hogyan szólítsuk meg
az ügyfelet, egy hívás során miként ál-
líthatnánk magunk mellé céljaink el-
érése érdekében. A telefonbeszélgetés
felépítésének könnyen alkalmazható
szabályai vannak, amelyet bármilyen
témájú telefonos megkereséskor alkal-
mazhatunk. Gondoljunk csak arra,
hogyha személyesen tárgyalunk, akkor
sem vágunk mondanivalónk közepébe.
Elôször elbeszélgetünk ügyfelünkkel,
megpróbálunk közvetlenebb kapcso-
latba kerülni vele, közös érdeklôdési
kört keresünk, megpróbáljuk megis-
merni, nemcsak ôt, hanem a cégét is.
Telefonon keresztül erre nem mindig
van lehetôségünk.

Próbáljuk meg közvetlenül azt a sze-
mélyt elérni, aki kérésünket elbírálhat-
ja, ügyünkben döntést hozhat. Bemu-
tatkozás után minden esetben mondjuk
el, honnan telefonálunk. Ha az egyesü-
let nevébôl nem derül ki egyértelmûen,
pár szóban vázolni kell tevékenységün-
ket. Egy picit dicsérhetjük is magunkat,
például hogy már x éve áll fenn szerve-
zetünk, vagy utalhatunk legutóbbi sike-
res akciónkra.

A beszélgetést nyitógondolattal, és
egy azt követô nyitókérdéssel kezdjük.
A nyitógondolattal kell felkeltenünk
ügyfelünk érdeklôdését. Talán ez a leg-
nehezebb. El kell érnünk, hogy beszél-
getôpartnerünk ténylegesen figyeljen
ránk. Szavainkat, mondanivalónkat ne
csak hallgassa, hanem meg is hallja!
Gondolkodásra kell késztetnünk. Egy-
két tömör mondatban fogalmazzuk
meg azt, miért telefonálunk, megkere-
sésünknek mi az aktualitása. A nyitó-
kérdés pedig arra szolgál, hogy kiderít-
sük, a partner hogyan is viszonyul az
adott kéréshez, ajánlathoz, mi az ezzel
kapcsolatos véleménye, állásfoglalása.
Ezt a kérdést nyitott kérdésként kell
feltenni. (Pl.: Ha pénzt vagy ajándékot
szeretnénk kérni, utaljunk elôször az
ügyfél jólétére: „Lassan elkezdôdik a
farsangi bálok szezonja. Sok gyermek
azonban nem örülhet felhôtlenül ennek
az idôszaknak. Egyesületünk a kerület-
ben élô rászoruló gyermekeknek sze-
retne segíteni, egy farsangi „buli” kere-

tein belül. Tavaly nagyon sokan vettek
részt rendezvényünkön. Jelen volt a
kerületi polgármester is. Járt már Ön
hasonló jótékonysági bálon?”)

Ha érdeklôdô, akkor adjunk neki in-
formációt. Figyeljünk azonban arra,
hogy ne zúdítsunk rá egyszerre min-
dent. Az elsô csokor tudnivaló mindig
a legfontosabb adatokból álljon. Ne
húzzuk a partner idejét, a telefonszám-
lánkat se gyarapítsuk, próbáljunk 1
percen belül maradni, így nem veszít-
jük el beszélgetôpartnerünk figyelmét.
(Pl.: „Természetesen nagyon sok szere-
tettel várjuk Önt és kedves családját. A
bál a mûvelôdési házban kerül megren-
dezésre, két hét múlva szombaton. A
termet a Polgármester Úr már biztosí-
totta számunkra, a programról is gon-
doskodtunk már. Szívesen vennénk, ha
Ön is hozzájárulna a rendezvény szín-
vonalának emeléséhez. Tudomásom
szerint Ön az ügyvezetôje annak a han-
gulatos étteremnek a sarkon. Segítene
nekünk abban, hogy a büféasztalt biz-
tosítja? Kb. 120 résztvevôt várunk.”)

Sajnos azonban a megkeresett embe-
rek nagy többsége nem az a kifejezet-
ten érdeklôdô típus. Sok a munkája, fá-
radt, rossz napja van, háta közepére
sem kívánja a rengeteg telefonhívást,
amit egy napon kap. Gondoljunk csak
bele, egyesületek, hirdetésszervezôk,
telefonszolgáltatók, egyéb cégek, akik
mind valami hasznosat szeretnének el-
adni. Szerintem a hatodik ilyen jellegû
telefonhívás után már Ön sem lenne a
türelem szobra. Ezt tartsuk mindig
szem elôtt! Az elsô „nem” válasz nem
feltétlenül jelent kudarcot, csak azt,
hogy partnerünk kifogásokat keres. 

„Nincs kedvem most ezzel foglalkoz-
ni!” „Nem érek most rá erre!” „Nem
gondolkodtam még ezen.” – Ezek mind
lehetnek a partner „nem” válaszának je-
lentései. Ha elutasító, vagy határozatlan
választ kapunk, még mindig van
lehetôségünk beszélgetôpartnerünket
meggyôzni arról, hogy számára is fontos
lehet, amit mi képviselünk vagy kérünk.
Ez az úgynevezett kifogáskezelés. Le-
gyünk megértôk az ügyféllel! Figyelme-
sen hallgassuk meg amit mond, mindig
erre reagáljunk. Érezze úgy a partner,

hogy megértettük ôt, de van még ér-
vünk, ami megváltoztathatja a vélemé-
nyét. De vigyázat! Soha ne vitázzunk!
Az „Igen, de...” kifejezés tilos! Több for-
mulát is használhatunk helyette: 

„Tökéletesen megértem Önt, de bár-
milyen csekély hozzájárulással is több
gyermek napját tehetjük vidámabbá!” 

„Igen, sajnos több cégnél hallom,
hogy egyre kevesebbet tudnak erre a
célra szánni, de akár tárgyi ajándéko-
kat is szívesen elfogadunk.”

„Tiszteletben tartom a döntését, de
gondolja meg, ezek a gyerekek egész
évben nélkülöznek. Nekik ez hatalmas
élmény.”

Ezután pedig elmondhatjuk azokat
az információkat, amelyeket a legszük-
ségesebbnek vagy a leghasznosabbnak
gondolunk. Mondanivalónkat ekkor is
kérdéssel fejezzük be. Megpróbálkoz-
hatunk még egy kifogáskezeléssel, ha
módunk van rá, de ne legyünk tolako-
dóak, vannak olyan érvek, amellyel
már nem lehet szembeszállni. Ekkor is
legyünk nagyon kedvesek, köszönjük
meg a segítségét. Ha már úgy érezzük,
révbe érünk, ekkor érdemes elmondani
további információkat. Így két részlet-
be bontva mondanivalónkat nagyobb
eséllyel hallja és jegyzi meg a megke-
resett fél. Mondjuk el még egyszer, mit
tartalmaz az ajánlat vagy kérés, neki
mit kell teljesíteni. Küldjük el neki
írásban, e-mailen, postán. Fontos, hogy
minden egyes hívást rögzítsünk. Ha
beszéltünk valakivel, írjunk le róla
minden adatot, azt is, ami jelenleg egy-
általán nem fontos, a késôbbiekben
még jól jöhet. Igyekezzünk minél több
információt megtudni az adott cég
tevékenységérôl, profiljáról. Segíthet
az is, ha tudjuk, hogy az adott kontakt-
személy milyen habitusú, mennyire
közlékeny, mennyire segítôkész. Sok
esetben nem is érjük el a döntést hozó
személyt, csak a titkárnôjén keresztül
tudunk üzenetet váltani vele, ilyenkor a
legérdemesebb elkérni az e-mail címét,
ezen keresztül felvenni a kapcsolatot.

Ha egy picit is érdeklôdô az ügyfél,
legközelebb már nagyobb eséllyel kér-
hetjük a telefonhoz. 

-vass- 
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A MUNKÁLA MUNKÁLTTAATÓ TTÓ TÁJÉKOZTÁJÉKOZTAATTÁSI KÖTELEZETTÁSI KÖTELEZETTSÉGE SÉGE 
A MUNKASZERZÔDÉS MEGKÖTÉSEKORA MUNKASZERZÔDÉS MEGKÖTÉSEKOR

Munkáltató, munkáltatói jogkör gyakorlója

A munkáltató és a munkáltatói jogkör gyakorlójának a
személye nem mindig egy és ugyanaz, azok elválhat-
nak egymástól. A munkáltatói jogkört valamely ezzel
felruházott személy vagy szerv is gyakorolhatja.
Néhány példa:
1. Egyéni vállalkozó munkáltató által foglalkoztatott

munkavállaló esetében a munkáltatói jogkör gya-
korlója maga a foglalkoztató egyéni vállalkozó. 

2. Egy jogi személyiséggel rendelkezô részvénytár-
saság esetében a társaság alapító okirata értelmé-
ben a munkáltatói jogkör gyakorlója lehet egy ott
meghatározott személy (pl. valamely vezetô állá-
sú munkavállaló – vezérigazgató), de lehet a társa-
ság ügyvezetô szerve, az igazgatóság is. Sôt, a
munkáltatói jogkör gyakorlása akár meg is osztha-
tó közöttük, vagyis az igazgatóság bizonyos kör-
ben fenntarthatja ezt a jogot magának. 

3. Egy jogi személyiséggel nem rendelkezô közkere-
seti társaságnak több üzletvezetôje lehet, akik va-
lamennyien jogosultak lehetnek a munkáltatói jo-
gok gyakorlására, vagy azt megosztottan is gyako-
rolhatják. 

Fontos tehát, hogy a munkavállaló tisztában legyen a
vele szemben a munkáltatói jogkört gyakorló szemé-
lyével, ugyanis abban az esetben, ha a munkáltatói jog-
kört nem az arra jogosított szerv, illetôleg személy gya-
korolta, eljárása érvénytelennek minôsül. Ugyanakkor
az Mt. úgy rendelkezik, hogy nem érvénytelen a mun-
káltatói jogkör gyakorlására fel nem jogosított személy
eljárása akkor, ha a munkavállaló a körülményekbôl
alappal következtethetett az eljáró személy (szerv) jo-
gosultságára (1992. évi XXII. Tv. 74. § (2) bek.).

Az Mt. ettôl a rendelkezéstôl eltérést nem enged. 
Hangsúlyozni kell, hogy míg az érvényesség elen-

gedhetetlen feltétele az, hogy a munkáltatói jogkört az
arra jogosult személy (szerv) gyakorolja, addig a mun-
káltatói jogkör gyakorlása körében hozott jognyilatko-
zat közlésére már nem kizárólagosan e személy (szerv)
jogosult, vagyis a munkáltatói jogkör gyakorlása szem-
pontjából nincs jelentôsége annak, hogy a jognyilatko-
zat közlése kinek a közremûködésével történt meg (BH
2001.192.).

Tájékoztatási kötelezettség belföldön történô mun-
kavégzéskor

A munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezésén
túlmenôen a munkaszerzôdés megkötésével egyidejû-
leg a munkáltató a munkavállalót tájékoztatni köteles
azokról a további lényeges kérdésekrôl, amelyek figye-
lembevételével fogja a munkavállaló a munkáját vé-
gezni.
Ezek a lényeges információk:
1. az irányadó munkarend, 
2. a munkabér egyéb elemei, 
3. a bérfizetés napja, 
4. a munkába lépés napja, 
5. a rendes szabadság mértékének számítási módja

és kiadása, 
6. a munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó fel-

mondási idô megállapításának szabályai, 
7. az, hogy a munkáltató kollektív szerzôdés hatálya

alá tartozik-e, 
8. a munkáltatónál képviselettel rendelkezô szak-

szervezet megnevezése, illetôleg hogy a munkál-
tatónál mûködik-e üzemi tanács (központi üzemi
tanács, üzemi megbízott) (1992. évi XXII. Tv. 76.
§ (7) bek.).

Fontos érdeke a munkáltatónak és a munkavállaló-
nak egyaránt, hogy a fenti szabályt maradéktalanul be-

A munkáltató a munkaviszony létesítésekor köteles a munkavállalóval közölni, hogy a munkáltatói jogkört mely
szerv vagy személy gyakorolja, illetve teljesíti (1992. évi XXII. Tv. 74. § (1) bek.). E kötelezettsége alól érvé-
nyesen nem mentesülhet. 
A munkáltatói jogkört a Munka Törvénykönyve a munkaviszonyból eredô munkáltatói jogok és kötelességek 
összességeként határozza meg, amely alatt a munkaviszony létesítéséhez, megszüntetéséhez való jogot, az uta-
sításadás jogát, valamint a munkáltató munkaviszonnyal kapcsolatos bármely további törvényi jogát, illetve 
kötelezettségét érti. A munkáltató a fenti közlési kötelezettségének több formában is eleget tehet. Szerepelhet
mindez magában a megkötött munkaszerzôdésben (akár konkrét személy megjelölésével, vagy pl. a szervezeti
és mûködési szabályzatra való hivatkozással), de történhet külön dokumentumban is.
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tartsák, hiszen így elkerülhetô, hogy valamely – elôre
nem rendezett – kérdésben a felek között jogvita kelet-
kezzen. A munkáltató e tájékoztatást – legkésôbb a
munkaszerzôdés megkötésétôl számított 30 napon be-
lül – írásban is köteles a munkavállaló részére átadni
(1992. évi XXII. Tv. 76. § (8) bek.)

A tájékoztatás egy része jogszabály, illetve kollektív
szerzôdés rendelkezésére történô hivatkozással is meg-
adható. Ez a rendelkezés tehermentesíti a munkáltatót
az alól, hogy a tájékoztatási kötelezettségét minden
munkavállalójával szemben külön-külön teljesítse.
Amennyiben a munkáltató megnevezésében, lényeges
adataiban, továbbá az e pontban megjelölt kérdésekben
– amelyekben tehát a munkáltatót tájékoztatási kötele-
zettség terheli – változás állna be, úgy a munkáltató
errôl legkésôbb a változás hatálybalépését követô 30
napon belül köteles írásban tájékoztatni a munkaválla-
lót. Ettôl eltérôen a munkaviszonyra vonatkozó sza-
bály módosítása esetén az elôzô bekezdés rendelkezé-
seit kell megfelelôen alkalmazni (1992. évi XXII. Tv.
76/B. § (1) bek.)

Tájékoztatási kötelezettség külföldi munkavégzés-
kor

Külföldön történô munkavégzés esetén – a belföldi
munkavégzésnél kötelezô információkon túlmenôen –
a munkavállalót írásban tájékoztatni kell
1. a külföldi munkavégzés helyérôl, illetve idôtar-

tamáról, 
2. a pénzbeli és a természetbeni juttatásokról, 
3. a díjazás és egyéb juttatás pénznemérôl, továbbá 
4. a hazatérésre irányadó szabályokról is (1992. évi

XXII. Tv. 76/A. §  (1) bek.) 
Az elôírt tájékoztatásokat a kiutazást megelôzôen

kell átadni a munkavállaló részére (1992. évi XXII. Tv.
76/A. § (2) bek.), de bizonyos információknál az elôírt
tájékoztatás jogszabály, illetve kollektív szerzôdés ren-
delkezésére történô hivatkozás formájában is megad-
ható. 

Forrás: Magyarország.hu

-otto-

JOGI TANÁCSADÁS
Civil szervezetek jogi kérdéseit szakértônk a jogasz@npa.hu e-mail címen várja.
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A többször is módosított, szigorított 50/1999. (XI.3.), a

képernyô elôtti munkavégzés minimális egészségügyi és biz-

tonsági követelményeirôl szóló EüM rendelet szabályozza
az úgynevezett képernyôs munkakörökre vonatkozó elvá-
rásokat. Az 1999-ben megfogalmazott elôírások betartását
2001-tôl ellenôrizhetik az Állami Népegészségügyi és Tisz-
tiorvosi Szolgálat (ÁNTSZ) munkatársai.
A munkáltatók az immár 5 éve érvényben lévô szabályozás-
ról gyakran megfeledkeznek, holott ezek betartása az ô ér-
deküket is szolgálja.
Képernyôs munkakörnek minôsül az, amelyben a munka-
vállaló munkaidejébôl legalább négy órát tölt a monitor
elôtt. A munkáltatónak az ilyen munkakört betöltô alkalma-
zottai egészségvédelmével kapcsolatban az alábbi kötele-
zettségei vannak:
• Biztosítania kell, hogy a munkavállaló a képernyô elôtt

végzett munkát óránként legalább tízperces – össze
nem vonható – szünetekkel szakítsa meg.

• A képernyô elôtti tényleges munkavégzés ideje a napi
hat órát nem haladhatja meg.

• A munkáltató köteles a képernyô elôtti foglalkoztatás
megkezdése elôtt, ezt követôen kétévente, illetve látás-
panaszok jelentkezése esetén a munkavállalót szem-
vizsgálatra küldeni.

• Amennyiben indokolt, a munkáltató köteles a munkavég-
zéshez éles látást biztosító szemüveg költségeit megtérí-
teni.

• A munkáltatónak gondoskodnia kell a képernyôs mun-
kahelyeken történô munkavégzés egészségi, biztonsági
és ergonómiai feltételeinek rendszeres ellenôrzésérôl,
melynek során folyamatosan vizsgálják és dokumentál-
ják a látásromlást elôidézô tényezôk, a pszichés (men-
tális) megterhelés és a fizikai állapotromlást elôidézô
tényezôk kockázati elôfordulását, és intézkedjenek
azok lehetôség szerinti csökkentésére, illetve megszün-
tetésére.

Az ÁNTSZ munkatársai egy esetleges helyszíni vizsgálat
során jegyzôkönyvet vesznek fel, s amennyiben hiányossá-
got tapasztalnak, felszólítják a munkáltatót ezek pótlására.
Amennyiben a munkáltató továbbra sem tesz eleget a köve-
telményeknek, munkavédelmi bírságot szabhatnak ki vele
szemben.

Milyen egészségkárosító hatásai lehetnek a képernyô
elôtti munkavégzésnek?
• Szellemi és fizikai fáradtság/fáradékonyság
• Fejfájás
• Kettôs látás, lassú újrafókuszálás a papírról a

képernyôre és fordítva
• Éles látás romlása
• Kimerültség, stressz

• Pszichés megterhelés
• Ülômunkával járó egészségromlás: aranyér, pangás a

visszerekben, kismedencében, vázrendszer, valamint
bizonyos idegek fokozott megterhelésébôl eredô egész-
ségügyi panaszok

Milyen legyen a képernyô és a billentyûzet?
• A monitornak tükrözôdés- és fényvisszaverôdés-

mentesnek kell lennie.
• A képeken megjelenô jeleknek jól definiáltaknak és vi-

lágos formájúaknak, megfelelô méretûeknek kell lenni-
ük.

• A képnek stabilnak kell lennie, nem fordulhat elô villódzás.
• A fényesség és kontraszt a használó által könnyen állít-

ható legyen!
• A monitor szabadon elfordítható, dönthetô legyen!
• Monitorpolc vagy állítható asztal használatát kell bizto-

sítani.
• A billentyûzet legyen dönthetô, a monitortól különálló,

hogy a felhasználó karja, keze ne fáradjon el!
• A billentyûkön lévô jeleknek egymástól jól megkülön-

böztethetônek és jól olvashatónak kell lenni.

Milyen legyen a munkaasztal, munkaszék és a munkahe-
lyi környezet?
• A munkaasztal nem lehet fényvisszaverô felületû, s ele-

gendô helyet kell biztosítani az iratok és egyéb eszkö-
zök rugalmas elrendezésének biztosítására.

• Az asztalon állítható laptartót kell elhelyezni, amelyrôl
kényelmesen lehet olvasni.

• A munkaszék legyen stabil, kényelmes, magassága le-
gyen állítható, támlája dönthetô!

• A munkavállaló igénye szerint sarok- vagy lábtámaszt
kell biztosítani.

• A munkahelyet úgy kell kialakítani, hogy a munkavál-
lalónak legyen elegendô mozgástere.

• A zavaró tükrözôdéseket el kell hárítani, az ablakokat
igazítható takaróeszközzel kell ellátni.

• A berendezések okozta zaj ne zavarja a figyelmet és be-
szédmegértést!

• A munkaegészségügyi szakemberek szerint a legideáli-
sabb hômérséklet 21-23 fok.

A jogszabály egyes rendelkezéseinek végrehajtásával kap-
csolatos feladatokról a 3/2005. (BK 1.) BM utasítás tájé-
koztat. 

Forrás: 

http://origo.hu/uzletinegyed/allas-karrier/munka-

jog/20030108amunkaltato.htm

MONITOR ELÔTT
Emlékeztetôül...
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Gyakran elôfordul, hogy valamit gyorsan meg kell
találnunk az Interneten. Ennek egyik leghatékonyabb
módja a Google keresô (http://www.google.com),
amely több milliárd weboldal közül keresi ki nekünk
azokat, amelyek a keresett szavakat vagy kifejezéseket
tartalmazzák.

A keresett szó begépelése után azonban sokszor csa-
lódunk, mert a rengeteg kiadott oldal közül csak né-
hány van, ami valóban megfelel nekünk. S persze nincs
idônk mindet átnézni. Keresésünket ezért pontosítani
érdemes. Cikkünkben speciális, pontosított keresések-
re hozunk fel példákat.

Kezdjük az elején! Szeretnénk olyan oldalakat találni,
ahol a kutya, a macska és az egér szavak mindegyike sze-
repel. Ebben az esetben egyszerûen, szóközökkel elvá-
lasztva (ugyanis a szóközt „és”-nek értelmezi a Google)
begépeljük a szavakat a Google keresômezôjébe. 

De mi van akkor, ha olyan oldalakat szeretnénk talál-
ni, amelyekben szerepel a kutya szó és a macska és egér
szavak valamelyike? (Tehát vagy kutya és macska,
vagy kutya és egér, vagy kutya, macska és egér.) Ebben
az esetben a következôt kell a Google keresôbe beírni: 
kutya (macska OR egér)

Ebben az esetben valószínûleg jóval több találatot
kapunk, mint az elôzô esetben.

Most olyan oldalakat keressünk, amelyekben szerepel
a kutya szó és a macska vagy egér szavak valamelyike,
de nem tartalmazzák a díszpinty szót ! 
(kutya (macska OR egér)-díszpinty

Ha kifejezéseket akarunk keresni, azokat mindig te-
gyük idézôjelbe! 
„piroska és a farkas”

(A kis- és nagybetûk nem fontosak, nyugodtan írha-
tunk mindent kisbetûvel.)

KÜLÖNLEGES KERESÉSEK:

Ha a keresésünket az oldalak címére akarjuk szûkíte-
ni, akkor az intitle szóval kell kezdenünk, majd kettôspont

után írjuk be a keresett szót. Fontos, hogy szóközt ne
használjunk!
intitle:kutya

Ha azt akarjuk, hogy a Google csak az oldalak szö-
vegében keressen, s hagyja ki a képaláírásokat, fejléce-
ket, linkeket, akkor használjuk az intext szót.
intext:kutya

Amennyiben csak bizonyos fájltípusra vagyunk kí-
váncsiak, például csak az excel táblázatok érdekelnek
bennünket, akkor keresésünket tovább tudjuk szûkíte-
ni.
kutya filetype:xls

(Word dokumentum esetében doc, képeknél jpg.)

A Google-ben megkereshetjük bizonyos kifejezések
és rövidítések meghatározását is a define szó segítsé-
gével. Ekkor általában csak angol nyelvû meghatározá-
sokat találunk, s azt sem mindig.
define:wwf

JÓ NAPOM VAN?

Miután a Google keresôjébe beírtunk egy szót, vá-
laszthatjuk azt a gombot, hogy „Jó napom van”. Mit je-
lentsen ez? 

Akkor éljünk ezzel a lehetôséggel, ha úgy gondoljuk,
szerencsés napunk van, s már az elsô találat meghozza
a várt eredményt. Ebben az esetben ugyanis az elsô ta-
lálati oldalt fogja megnyitni a keresônk.

A fent említett tippek megkönnyítik a keresést, de
gyakran így is végeláthatatlan az a találati lista, ame-
lyet egy-egy keresés alkalmával kapunk. A Google to-
vábbi használatáról információkat kaphatunk a
Google.com oldalon, a „Minden a Google-ról” címszó
alatt, igaz, hogy mindezt angol nyelven. 

Tippek találhatók még a Speciális keresésen belül
a Keresési tippekben is, de itt is angol nyelven. Eset-
leg használhatjuk egyszerûen a Speciális keresést,
ahol a Google kézen fog minket, s csak ki kell vá-
lasztanunk, hogy mi alapján szeretnénk szûkíteni a
keresésünket. 

GOOGLE KISOKOS
Hogyan keressünk eredményesen az Interneten?
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Felvételi pontjaim?

www.ponthatarok2007.hu

Érettségi kiadványok 

- 30% kedvezménnyel

1.   Magyar nyelv és irodalom érettségi feladatsor-
gyûjtemény – emelt szintû

Ára: 2290,-
Kedvezményes ára: 1603,- (30% kedvezmény)

2.   Irodalom érettségi esszék, óravázlatok
Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

3.   Irodalmi életrajzgyûjtemény
Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

4.   Irodalmi adattár, gyûjtemény, segédanyag-
gyûjtemény kétszintû érettségihez

Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

5.   Történelem érettségi esszék, óravázlatok
Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

6.   Történelmi évszám-, fogalom- és
személyregiszter

Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

7.   Történelmi adattár, segédanyag-gyûjtemény
kétszintû érettségihez

Ára: 1490,-
Kedvezményes ára: 1043,- (30% kedvezmény)

Telefon: 1/336-16-56






