y 4 2007/1

II. évfolyam 1. szdm

gd

Civilia vil

Non-profit folyoirat

Kiadja a Hid Eurépdban Kézhasznu Egyestilet \ y 4 - o,



o °©
o
TARTALOM RSN ﬁ\ ﬁ
Koszonjiik:
a5 GYIA
Aktuadlis e TG
Nyilt nap 3. oldal i
Képes vagy nem gépes? 5. oldal
Megjelent az elsé magyar CSR kdnyv 7. oldal
Szervezetfejlesztés
Kontroll 8. oldal
Hazai palyazatok és ellenérzés 9. oldal

Forrdsszerzes, penzigy

A projektmegvaldsitas buktatoi 10. oldal

Kommunikacio, marketing

Rendezvény vagy rendetlenség? 12. oldal
Mire j6 neklnk a plakat? 15. oldal
Adomanykérés telefonon 17. oldal
A jogdsz vdlaszol Adomanyozas
www.ofa.hu
A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége a www. fund-raising.com
munkaszerzédés megkotésekor 18. oldal www.penzforras. hu
www.nfh.hu
PC Guru www.autonomia.hu
www.okotars.hu
Monitor el6tt 20. oldal
Sl Heaes 21 oldal Altalanos informaciok civileknek

www.civil.info.hu
www.nonprofitmgtsolutions.com

www.civilsoc.org
o © www.nonprofit.lap.hu
e www.nonprofit.hu
AN Vv pa N
HID EURGPABAN % GS-“E‘:»II(,'.QQ; ;% C")M"( E GYESMET ; Non-prof Akadémia P alyazatOk
R R Cromk o T www.pafi.hu
www.mobilitas.hu

Civilia VIIH'gZI Non-profit folyéirat

www.fmm.gov.hu
www.palyazat.lap.hu

Kiadja a Hid Eurépaban Kozhasznu Egyesiilet e A kiadasért felel6s: Dr. Manyura Rolande
Felel6s szerkesztd: Wéber Krisztinae Nyomda: Pressman Nyomdaipari Bt., 2371 Dabas,
Rozmaring u. 22. e Sokszorositasért felel6s: Balint Ferenc

LiNnkcenter

2007. februar (CV 2006/3)

Szerkeszt6ség e-mail cime: szerkesztoseg@npa.hu, Telefonszam: 70/285-4226,
Hirdetésszervezés: hirdetes@npa.hu

A folyéiratban megjelent cikkel felhasznalasa, sokszorositasa a forras megjellése mellett lehetséges.
Megjelenik kéthavonta.




AKTUALIS

MIRE SZAMITHAT, KEDVES OLVASO?

El6z6 lapszamunkban kiilonos figyelmet forditottunk az unids palyazati lehetdségekre, dttekintettiik az unids for-
rasok rendszerét, s némi segitséget probaltunk nyujtani a palydzatok megirdsahoz.
Aktudlis szdmunkban a hazai lehetdségeket vessziik szemiigyre, beszdmolunk a kdzelmiltban tortént valtoza-

sokrol €s sajat tapasztalatainkrdl is.

Mivel januér elseje 6ta az ESZA Kht. kezeli a Nemzeti Civil Alapprogram, valamint a Szociélis és Munkaiigyi
Minisztérium palydzatait is, ezért sziikségét lattuk annak, hogy bemutassuk, mindez mennyiben érinti azokat,
akik eddig pélyaztak, vagy a jovoben pdlyazni kivannak ezekre a forrdsokra.

Aktualis rovatunkban bemutatjuk a korabban a Mobilitds, januér elseje 6ta pedig az ESZA Kht. altal kezelt
internetes palyazatkezel6 rendszer hasznalatat, amely EPER (Elektronikus Paly4zatkezelési és Egyiittmikodési

Rendszer) néven valt ismertté.

A Szervezetfejlesztés rovatunkban leirjuk elsé tapasztalatainkat az ESZA Kht.-val, s mind az 6, mind a mi
szemszogilinkbol bemutatjuk, hogy hogyan zajlik egy helyszini ellenérzés, miként ellendrzik a palydzatokon
nyert 0sszegek tdmogatdi szerzddésben foglaltak szerinti felhaszndldsat, mit vizsgdlnak, s milyen feltételeknek
kell eleget tenni ahhoz, hogy ne kelljen kinosan érezniink magunkat.

A Kommunikdcié, marketing rovatunkban részletesen foglalkozunk a rendezvényszervezéssel, s igyeksziink
gyakorlatias tandcsokkal segiteni az érdekl6dd szervezetek munkdjat.

Amennyiben barmely cikkiinkkel kapcsolatban kérdése vagy €szrevétele van, a szerkesztoseg@npa.hu e-mail

cimen allunk rendelkezésére. &

-szerkeszto-

NCA MUKODESI TAMOGATASOK

A 2007. évben kiirasra keriil6 NCA miikodési palyaza-
tokrol és az idokozben aktualizdlddott valtozasokrol esett
sz6 az ESZA Kht. altal megtartott rendezvényen. Az ese-
ményen a tobbek kozott az NCA, a Mobilitds és az
SZMM altal kiirt péalyazatok idokozben kizarélagos
kezelGszervezetévé avanzsilt ESZA Kht. és a Nemzeti
Civil Alapprogram munkatirsai képviseltették magukat
mint szervezok.

A program az eldzetes tajékoztaté alapjan 11-kor kez-
dédott volna, a szervezdk azonban jobbnak lattak bevar-
ni a késoket is, ennek koszonhetSen a Varosligeti fasoron
taldlhaté Versailles-rendezvényterem a program kezdete-
kor mér tele volt.

Az el6adast Pongracz Gabor, a Nemzeti Civil Alapprog-
ram Orszagos Hatékord Civil Szervezetek Tamogatasanak
Kollégiumanak elnoke nyitotta meg. Rovid beszédében
felvazolta a kezelGszervben 2007. januar 1-jével érvénybe
1€p6 valtozasokat, és bemutatta a jelenléviket.

Az ezt koveto el6adasok soran féként a Nemzeti Civil
Alapprogram miikodési tdimogatdsaval kapcsolatos tudni-
valokat ecsetelték. Az eldadas vazlatat az ESZA Kht.
honlapjan, a www.esf.hu honlapon kozzétette, azok sza-
mara is elérhetové téve az ismereteket, akik nem lehettek
jelen. Igy a cikk ir6ja a tomor vézlat rekonstrualdsa he-
lyett megprobdl arra torekedni, hogy olyan dolgokra hiv-
ja fel a figyelmet, amelyek az el6adas alatt is érezhetéen
kiilon szinezetet kaptak.
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Az elsé el6ado, Dr. Paksi Piroska a 2006. évi palyaza-
ti ciklust értékelte, és nyilatkozott az ezzel kapcsolatos
statisztikai adatokr6l. A konnyebb attekinthetdség és az
el6adas nyomon kovetése érdekében a résztvevdk
kivetiton keresztiil figyelhették az el6adds menetét, illet-
ve a regisztracio sordn kézhez kapott papirokon lehetett
jegyzetelni.

El6szor a 2006-0s palydzatokban el6forduld leggyako-
ribb formai hibakra tért ki, beleértve az aldirds, a székhel-
lyel kapcsolatos megjelolések pontatlansdgat. Sokszor
el6fordul6 kovetkezetlenségként emlitette, hogy bar az or-
szagos hatokor jellegét az egyesiilet legalabb 7 megyére
kiterjedé mikodési teriilete biztositja, mégis sokszor ke-
vesebbet jelolnek meg a civil szervezetek. Ezeket a hiba-
kat tobbnyire figyelmetlenségbdl okozzdk a pélyazatirok,
éppen ezért nagyon fontos, hogy mieldtt beadjdk a palya-
zatokat, tobbszor is ellendrizzék le, a ,,tobb szem tobbet
lat” kitétel itt felettébb megallja a helyét. Kiilon kitért ar-
ra — a gyakori hibdk kozt emlitve -, hogy szakma-
specifikus koltségeket nem tdmogatnak, és elénynek sza-
mit, ha minél inkdbb (ha lehet ilyet egyaltalan mondani)
altalanos koltségekre kérik a szervezetek a pénzt.

Sorra keriiltek a leggyakoribb elszamolasi problémak
is. Nagyon fontos, hogy a szdmlak eredetijére rd kell irni,
hogy melyik pélydzat szamadra lett elszdmolva, hiszen sui-
lyos kovetkezményeket von maga utdn, ha egy szamlat
tobb helyre is elszdmolunk. Paksi Piroska szerint nem
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gyozik elégszer hangsilyozni a hidanypo6tlé lehetség fon-
tossagat, igy ha lehet, akkor ezen cikk keretén beliil mi
magunk is szeretnénk ra djbol felhivni a figyelmet.

Ezutan Kéloczy Imre a 2006. évi II. koros palyazatrol
mondott par szot. Itt tért ki arra a véltoztatdsra, hogy
2007-t81 kezdve mar csak egy palyazati kor lesz, koszon-
hetden a keresztféléves palyaztatasnak. A keresztféléves
palydzas azt jelenti, hogy a 2007. évtol kezd6dbden az
elszamolasi iddszak adott év junius 1-jét6l kovetkezd év
m4jus 31-ig tart. Tehat megsziiletik mér a tdimogatési don-
tés, mieldtt elkezdjiik gyujteni a szamlakat.

Viltozas az is, hogy ellentétben azzal, hogy régen az
adoegyszazalék mértékében szabtdk meg a mikodési ta-
mogatdsra kiadhat6 6sszeget, a 2007. évtol kezdédden egy
limitalt osszeg keriilt bevezetésre: 6, 8 milliard forint. Ez
a megszoritds eléggé rosszul érinti a civil szférat. Az eset-
legesen fennmarad6 maradvanydsszeg (el nem szamolt ta-
mogatdsok visszafizetésébdl) a kovetkez6 év tdmogatdsi
rendszerében keriil kiosztdsra.

A kollégium az ezt kovetd el6adasokban (Priksz Gabor
és Salga Péter el6addsdban) az alabbi pontokat tartotta ki-
emelésre méltonak:

Sok miulik azon a tdmogatds megitélésekor, hogy az
adott egyesiilet milyen el6z6 évi palyazattal kapcsolatos
tevékenységet folytatott. Tételesen és részletesen le kell
irni, hogy mit szeretnénk, hiszen pdalyazatainkat egy
vezetd értékeld nézi meg, €s fontos, hogy jo véleménye
legyen a pélyazatrol. Ennek alapfeltétele az atlathatosag,
illetve, hogy az alapité okiratban megfogalmazott célja-
inktol se térjiink el! Sokat segit a palydzat megirdsdban,
ha 4tgondoljuk, hogy ténylegesen megvaldsithaté-e a va-
16s4gban, amire tdmogatést kériink.

A tanacs tamogatasi elvei a kovetkezok: tarsadalmi
hasznossdg, el6zG évi aktivitds és esélyegyenlség. Erde-
mes a mar kordbban benyujtott palydzatainkhoz megalko-
tott palyédzati szdvegeinket, egyesiiletiink korabbi prog-
ramjait, céljait ezen elvek szerint megkonstrudlni. Fontos
tisztazni, hogy a tdmogatds eredményeképpen milyen
fejlédést érhetiink el. Konkrétumok emlitésére, a részletes
tevékenység leirasara buzditottak, hiszen ebbdl deriil ki,
hogy lényegében mivel is foglalkozik a szervezet.

A biralati szempontok a kovetkezdk: elsG korben a
formai hidnyossdgokat tekintik 4t, ezutdn esetleges hi-
anypotlasi felszolitast kezdeményeznek (maximum két
alkalommal), majd ezek utdn keriil sor a tartalmi biralat-
ra, a mar emlitett timogatasi elvek szerint.

Kitértek a timogatasi szerz6dés megkotésére. Kihang-
stlyoztdk, hogy ha a beszamolokbdl nem igazolhat6 ra-
forditasokat vissza kell fizetni a palydzonak, ott nagyon
iigyeljenek a hatariddkre! Altalinos szabalyként leirha-
td, hogy pénziigyekben legyiink mindig nagyon koriilte-

kintéek, hiszen barmiféle lezserség az elszamolasnal ko-
moly birésagi ligyeket vonhat maga utén!

A nyilt nap zarasaként a résztvevok az elhangzottakkal, il-
letve a tdjékoztatds sordn kimaradt egyéb lényeges dolgok-
kal kapcsolatban kérdéseket tehettek fel. A szervezdk arra
kérték a felszolalokat, hogy kérdéseik kevésbé iranyuljanak
konkrét dolgokra, inkdbb legyenek 4ltaldnos jellegiick. Igy a
tobbi jelenlévo civil szamadra is informacidértékkel birnak a
vélaszok.

A kérdez6k kozt akadt olyan civil képviseld, aki
ardnytalansigot vélt felfedezni abban, hogy némely ci-
vil szervezet 7 milli6 forint 6sszegl tamogatast igényel.
Ebben a kérdésben alapvetden felfedezhetd a mai civil
tarsadalom megosztottsdga. Sokan ugy vélik, hogy a ci-
vil sz6 onmagadban pénztelenséget, alacsony muikodési
koltségeket, palyazati pénzektdl fiiggd lelkes onkénte-
seket rejt. A Kollégium prébdlta eloszlatni a félreértése-
ket, €s kihangsulyozni azt a nagyon is becsiilendd tényt,
hogy napjainkban sok civil szervezet igen sokféle céges
jellemzot felvesz életben maradasa érdekében, €s tuda-
tosan fejleszti szervezetét. Ezek mellett a nagyobb szer-
vezetek mellett azonban a kisebb koltségvetésd, keve-
sebb emberrel dolgozo civil egyesiiletek is igényt tart-
hatnak tdmogatésra.

Nagyon sok civil szervezet nincs tisztdban azzal, hogy
az NCA egy szintiszta hazai, dllami pénzbdl megvaldsu-
16 tdmogatds. Ezzel kapcsolatban itt hivndm fel a figyel-
met, hogy a pdlyaztatissal foglalkozé szervezetek (ki-
irok, kezelGszerv stb.) legtobbje szépen kidolgozott, ma-
gas informdcioértékkel biré honlappal rendelkezik, és
ezek lapozgatdsa, tanulmdnyozdsa tobbek kozott a fent
emlitett tdjékozatlansagot is orvosolja. A kelléen moti-
valt civil szervezeteknél elengedhetetlen, hogy ezekkel
az adatokkal tisztdban legyen!

Probéltak eloszlatni azt a tévhitet is, hogy az NCA-
tdmogatds megitélésénél Budapest-centrikussdg érvénye-
stil. Mi sem bizonyitja ezt jobban, minthogy a jelenlévo
képviseldk és felszolalok zome sem budapesti!

Sok kérdés iranyult az 1j elektronikus rendszer beveze-
tésére: a legfontosabb taldn azt tudni, hogy az 0j rendszer
bevezetésével az elektronikus €s a papiralapi palydzat
nem zarja ki egymadst, azaz folyamatosan lehet regisztral-
ni az Elektronikus Palyédzatkezelési és Egyiittmikodési
Rendszerben, de mindaddig, amig a palydz6 nem véglege-
siti a regisztracidjat, nincsen annak semmi kovetkezmé-
nye. A regisztracids dijat csak akkor kell befizetni, ha a
palyazo véglegesiti és elkiildi a palyazatot. Ha nem sike-
riil az elektronikus alapu palydzat benyujtasa, tovabbra is
be lehet azt nytjtani papiralapon.

Az EPER-rendszerrdl bévebben jelen lapszamunk ,,Ké-
pes vagy nem gépes” cikkében behatéan foglalkozunk,
kérem, szenteljenek kiemelt figyelmet a tanulménynak! B
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KEPES VAGY NEM GEPES?

A 2007-es év egyik 1ényeges vilto-
zésa civil szempontbdl, hogy a korab-
ban a Mobilitds 4ltal mukodtetett
Internetes Pélydzatkezel6 Rendszert
az ESZA Kht. mukodteti tovabb
EPER (Elektronikus Palyazatkezelési
és Egyiittmikodési Rendszer) néven.
Mivel janudr elseje 6ta az ESZA Kht.
kezeli a Nemzeti Civil Alapprogram
és a Szocidlis és Munkaiigyi Minisz-
térium palyazatait is, igy ezen palya-
zatok kore is bekeriilt az elektronikus
modon valé elszdmolds rendszerébe.
Utbbbi pélyazatok esetében azonban
tovabbra is lehet6ség van a palyazatot
papiron benyujtani. NCA-pélyédza-
tokndl a pélyazatot kiiré kollégium
dont arr6l, hogy az adott kiirdsra mi-
lyen forméban lehet palydzatot benyuj-
tani, az SZMM-pélyazatok esetében a
dontés a minisztérium hataskorében
van, és varhatdan csak kivételes ese-
tekben lesz lehetGség papiralapi pa-
lyazésra.

Elég vildgosan ldthat6 tendencia,
hogy idével a papiralapui palyaztatast
teljesen felvdltja az elektronikus
rendszer hasznélata. Azt javasoljuk
tehat, hogy ha mégis az elsd
lehetdség mellett dontenek, akkor is
ismerkedjenek meg az Elektronikus
Palyazatkezelési Rendszerrel, hiszen
a jovoben ez lesz az egyediili médja
a péalyazatbeaddsnak. Megtehetik
mindezt biintetleniil, hiszen a rend-
szer szabadon moédosithatd, nézeget-
het6 anélkiil, hogy a jelentkezést
véglegesitenék.

Ma mar szinte minden civil szerve-
zet alkalmaz szamitogépet, és keve-
sen vannak, akik ne haszndltdk volna
mdr valamilyen célbdl a vildghalot.
Sokakban ellenérzést vélthat ki, hogy
monitor eldtt kell dolgozniuk, hiszen
a régi papiros rendszerben mar nagy-
foku jartassagot szereztek, és a meg-
szokott, jol bejaratott dolgokat nehe-
zen adja fel az ember. Erdemes azon-
ban atgondolniuk, hogy mennyi
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elonyiik szarmazik abbol, hogy a
program haszndlata soran a tengernyi
ellendrzopont beépitése eredménye-
képpen kevesebbet hibaznak adataik
felvitelénél, hiszen a rendszer auto-
matikusan hibaiizenetekkel jelzi, ha
kihagynak lényeges informéacidkat.
Ez a koltségek elszamolasanal bizony
nagyon sokat jelent. Akik a keziikben
tartott papiron mégis attekinthetobb-
nek latjak palyazatukat, azoknak ja-
vaslom, hogy nyomtassdk ki az drla-
pot, azon dolgozzanak, és a végsd sta-
diumban vigyék fel a gépre, oftt
ellendrizzék, hogy adataik valéban
megfeleldek-e. Igy szépen, folyama-
tosan szoktatjdk magukat hozzd a
rendszer haszndlatdhoz. Akik tovabb-
ra is ellenérzéssel fogadjak a technika
ilyetén térhdditasat, gondoljanak arra,
hogy csak arra az iddre haszndljak,
amig konnyebbé teszik vele életiiket.

Ne ijedjenek meg, inkdbb toltsenek
tobb id6t a megismeréssel, és egy ido
utdn biztosan értékelni fogjdk az
elektronikus palyazas egyszeru €s ér-
telemszerd hasznalatit! Ne féljenek
segitséget kérni!

A www.esf.hu honlaprdl mind a két
— arégi és az Uj — palyazatkezel6 rend-
szerbe beléphetnek. Az 4j rendszert, a
Mobilitds el6z6 rendszerének kezel-
hetébb valtozatit a lap aljan
talalhat6 belépési hivatkozasra kattint-
va érhetik el. Megkonnyitendd a ko-
rabbi felhasznalok életét, az EPER-
rendszerbe a korabbi szoftverbdl at-
emelték azokat a partnereket, akiknek
az adatait arra alkalmasnak talaltak.

Korabbi pdlyazataikhoz 4j cimen
juthatnak hozza a http://palyazat.-
mobilitas.hu helyett a http://ipkr.esf.hu
elérhet6ségen. Ebben a rendszerben
mar nem jelenik meg j pélyazati fel-
hivas, igy ott 4j palydzatokat nem lehet
benydjtani. Emiatt a regisztracids
lehetdséget is letiltottdk. A régi, azaz
az ide beadott palydzatok kovetése és
kezelése tovabbra is itt torténik (mo-

dositasi kérelmek és szakmai besza-
moldk benyujtasa stb.).

Az ESZA Kht. honlapjan minden
szempontbol kielégité utmutatot, fel-
haszndl6i segédletet taldlnak a Palya-
zatkezelési Rendszerbe tett barango-
lasukhoz. Ehhez a kezel6szerv olda-
lin a Dokumentumok meniiben
taldlhaté Felhasznal6i kézikonyv
feliratra kell kattintani. Ebben a rovid
cikkben csak a legfontosabb, a rend-
szer haszndlatdhoz elengedhetetlen
tudnivaldkat szeretnénk felvazolni.

Regisztracio

Az elsé tennivald pdlydzatainak
elektronikus tton vald benyujtasa-
hoz, hogy regisztraljon az EPER-ben.
Ehhez mindossze a belépofeliileten
talalhat6 Regisztracié gombra kell
kattintania. A regisztracidhoz sziik-
ség van egy érvényes e-mail cimre,
melyhez barmikor hozzafér, ugyanis
a regisztracié érvényesitéséhez egy
elektronikus levelet kiild a rendszer.
A regisztraci6 megkezdése elott el
kell donteni, hogy személyként vagy
szervezetként szeretne nyilvantartas-
ba keriilni: személy alatt a magansze-
mélyeket, valamint az egyéni véllal-
kozokat, szervezet alatt a tarsadalmi
szervezeteket, alapitvdnyokat, koz-
alapitvanyokat, kozhasznu tarsasiago-
kat értik. A regisztracigjat ugy tudja
érvényesiteni, hogy az adatlap kitol-
tése utan a rendszer altal a megadott
cimre elkiildott aktivacids e-mailben
talalhaté linkre kattint. Sikeres akti-
valas esetén a képernydn megjelenik
egy iizenet, mely tdjékoztatja Ont a
sikeres regisztraciorol. Ezutin a fel-
hasznaloneve és jelszava hasznélata-
val mar beléphet.

Regisztracios nyilatkozat

Sikeres regisztraciot kovetéen min-
den palydzénak ki kell nyomtatnia
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egy regisztracios nyilatkozatot. Ezt a
rendszerbe torténé belépést kbvetden
a Reg.nyilatkozat meniipont alatt a
Nyilatkozat nyomtatasa gombbal te-
heti meg. Az igy kinyomtatott nyilat-
kozatot cégszerd / hivatalos aldirassal
kell ellatnia, és azt legkésdbb a meg-
palyazni kivant kategéria beadasi ha-
taridejéig meg kell kiildenie az ESZA
Kht. cimére. Ezenkiviil addig be kell
fizetnie a rendszer haszndlatdnak
éves, adott naptari évre vonatkoz6 di-
jat, 3000 Ft-ot. Az évi egyszeri, rend-
szerhasznalati dij befizetésével és a
Regisztracios Nyilatkozat megkiildé-
sével a palyazo jogosultta valik a Szo-
cidlis és Munkaiigyi Minisztérium
ESZA Kht. altal kezelt, az adott napta-
ri évben a hazai forrasokra kiirt, min-
den elektronikus tton beadhaté palya-
zati kategoridjara palyéazatot beadni.

A palyazatkezelé rendszer
hasznélata

Regisztralt felhasznalé a megadott
felhasznalonév és jelszé hasznélaté-
val a Belépés gombra kattintva a sa-
jat palyazoi oldaldra Iéphet be. Sike-
res belépést kdvetden a rendszer nyi-
télapjat lathatja, baloldalon a rend-
szer meniijével. A nyit6lapon tovabbi
fontos tudnivaldokat, aktualis infor-
madciokat taldl, amelyet érdemes min-
den belépésnél elolvasni.

A Palyazati kategoriak feliileten
az aktudlis pélyazati lehetGségeket
tekintheti meg, és elkezdheti 4j pa-
lydzata elkészitését. Jelolje ki az On-
nek megfeleld kategdriat, majd kat-
tintson a Megtekintés és uj palyazat
beadasa gombra, ahol megnézheti a
kivalasztott palyazati kategoria leg-
fontosabb adatait. Ha ugy dont, hogy
papiralapu palyézatot nyujt be, itt le-
toltheti az ehhez tartozé dokumentu-
mokat.

A kategoria fobb adatainak megte-
kintése utdn Kkattintson az Uj palya-
zat benyujtasara, melynek hatdsara
eljut a kategoridhoz tartoz6 palyazati
adatlaphoz.

A palyazati urlapot értelemszertien
a palyazati felhivas szerint kell kitol-
teni a baloldalon taldlhato fiilek aktiv
lapozgatasaval. Az trlap Kkitoltése
utdn az Ellenorzés gombbal vizsgal-
hatja meg, hogy van-e valamilyen hi-
anyossag az ellendrzott adatmezdk
kozott. Ne hagyatkozzunk azonban
csak és kizdrolag az ellendrzés gomb-
ra, minden esetben tobbszor fussunk
neki mi magunk is az utélagos atné-
zésnek. A gomb barmikor hasznélha-
to, egyetlen esetben azonban valéban
kotelezé haszndlni: a péalyazat végle-
gesitése elott. Javasoljuk, hogy a
palyazat készitése sordn gyakran
hasznalja az Ellendrzés funkciot, hogy
elegendd ideje maradjon a sziikséges
javitasokra.

Megkezdett statusd palyazat a be-
adasi hatarid6 lejartdig barmikor mé-
dosithatd, valtoztathatd, csak ne fe-
lejtsen el minden moddositds utdn a
Mentés gombbal rogziteni! Véglege-
sités utan erre mar nincsen lehetGség,
a Véglegesités gomb megnyomdsa
utan tekinti a Palyazatkezel§ a palya-
zatot elkiildottnek, befejezettnek. A
véglegesités hatasara a palyazat sta-
tusa automatikusan ,,beérkezett” sta-
tusra valt, a rendszer pédlyazati azono-
sitét és iktatdszamot kap, valamint
egy értesités is keriil a palydzo olva-
satlan iizenetei koz¢é, mely a fen-
tiekrdl tdjékoztatast nyujt.

A Beadott palyazatok feliileten
kisérheti végig a palyazat benyu;jtasa-
nak és a beadott palydzatainak utjat.
A stétus jelzi, hogy a pélyazatkezelés
folyamataban éppen hol tart az Onok
palyazata.

A Palyazat megtekintése (aktua-
lis) gomb segitségével a kivalasztott
palyazati azonositohoz tartozé aktudlis
palyazatot tekintheti meg. A palyazat
beszamolasanal mindig az aktudlis pa-
lyazat alapjan ellenérzik beszamoldjat.

A palyézat életutja folyaman eld-
fordulhat, hogy a pdlyazati anyag az
eredeti beadotthoz képest médosulni
fog. Ennek kovetését az eredeti és az
aktudlis pélyazat osszehasonlitasdval

teheti meg. A palyazat véglegesitése
elott a Megkezdett palyazat modo-
sitasa gomb megnyomasdval van
lehetdsége a palyazatirast folytatni a
beadasi hataridd lejartdig. A rendszer
a péalydzat beaddsakor (hidnypotlas
utdn) rogziti az eredeti, On altal elké-
szitett palyazatot, igy azt barmikor
megnézheti és 0Osszehasonlithatja a
késobbi maodositott palyazati adatok-
kal.

A pélyazat véglegesitése, azaz be-
addsa utdn — amennyiben a palyazati
felhivasban szerepel — hianypétlasra
van lehetosége. Internetes palyéazat
esetén erre a Benyujtott palyazat hi-
anypétlasa gomb megnyomasaval
van lehetdsége.

Amennyiben palyazatanak megva-
lositasa folyaman az eredeti benyuj-
tott adatokhoz képest véltozds torté-
nik, Médositasi kérelem pont alatt
lehet ij modositasi kérelmet készite-
ni a tdmogatdi dontés megsziiletése
utan. Ezen pont alatt tekintheti meg
tovabbd mdar beadott modositasi ké-
relmeit, azok statusat is.

A Pénziigyi esemény gomb meg-
nyomdsdval a pdlydzatdhoz kapcso-
16d6 Osszes pénziigyi mozgast figye-
lemmel kisérheti. Itt szerezhet réla
tudomdst, hogy a tdmogatdsi 0ssze-
get atutalta-e mar Onnek a kezeld-
szervezet.

A palyézat lezarasat kovets kote-
lez6 elszdmoldsokat a Szakmai be-
szamolo, illetve Pénziigyi elszamo-
las mentipontok alatt tudja foganato-
sitani, itt tdjékozdodhat a beszdmoldk
elbirdlasardl, aktudlis dallapotardl,
illetve az esetleges hidnypotlasi kote-
lezettségekrol.

A Tamogatasok (rész)lemondasa
gomb megnyomdsaval kezdemé-
nyezheti adott pélydzatnil a lemon-
dast, amennyiben valamilyen okbdl
nem tudjak a timogatdsi 0sszeget tel-
jes egészében felhaszndlni, elszamol-
ni. Ha erre kertil sor, kérem, ligyeljen
a visszafizetési hatariddre!

Palyazatit az elbirdldst kovetden
nyilvanossa teheti. Ehhez a Palyazat
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nyilvanossa tétele gombra kell kat-
tintani. A nyilvdnossd tétel egy palya-
zaton beliil azt jelenti, hogy a palyé-
zat egyes adatai a portdlon publika-
lasra keriilnek.

A regisztraci6 alkalmaval a felhasz-
nalé egy e-mail cimet is megad a to-
vabbitand6 levelekhez, amivel a
késdbbiekben kommunikdlhat a pa-
lyazatkezelével. Az EPER hivatalos
kommunikécids csatorndjanak azon-
ban az Uzenetek meniipont alatt talal-
hato levelezést tekinti, mivel nem le-
hetnek biztosak abban, hogy az e-mail
tizenet eljut a palyazohoz.

Aktudlis adatait a Sajat adatok
meniipont alatt tekintheti meg, azok
modositdsat pedig az alul taldlhaté
Adatmédositds gombbal kezdemé-
nyezheti. Ugyeljen arra, hogy némely

adat modositasa esetén sziikséges uj-
boli regisztracidos nyilatkozat ki-
nyomtatdsa és megkiildése!

Amennyiben a rendszer haszndla-
tat befejezte, a Kilépés gombbal ki-
léphet a rendszerbdl. A kilépést min-
den esetben meg kell erdsiteni.

Végezetiil néhany tipp a feltoltés
folyaman: a kurzor mezd f61é pozici-
onalasakor el6tinik egy szoveg,
mely segitséget nyujt az adatmezd
helyes kitoltéséhez.

A monitor fels6 részén taldlhat6
eszkoztar 'vissza' gombjat a rendszer
nem értelmezi, ezért minden esetben
az adott lap aljan taldlhat6 Vissza
vagy Bezar gombokra kattintsunk az
oldalrél valé kilépéshez! Ugyeljiink
arra, hogy a Vissza gomb hasznélata-
ndl mentés nem torténik!

AKTUALIS

A feliratok el6tti piros vonallal je-
161t mezdk kitoltése kotelezd!

Munkédnk sordan 10 percenként
mentsiik el a bevitt adatokat, hiszen a
rendszer egy bizonyos idd eltelte
utdn automatikus iizenettel jelzi,
hogy par masodperc utan kilép a biz-
tonsdgos haszndlat érdekében.

Ne hagyjuk a legutolsd pillanatra
palyazataink leaddsat, hiszen el6for-
dulhat, hogy a leadas el6tti napok-
ban, orakban a rendszer talzsufolt, €s
hasznalhatatlanna valik. Ha emiatt
nem sikeriil leadni hataridon beliil a
palyazatot, a felel6sség a miénk!

Sikeres palyézatirast kivanok! B

Kr-

MEGJELENT AZ ELSO MAGYAR CSR KONYV

Megijelent az els6 magyar konyv a vallala-
ti tarsadalmi felelésségvallalasrél. A mind
divatosabb CSR betikombinacié (corporate
social responsibility) a piaci cégek uzleti
sikerének, valamint a tarsadalmi
és természeti kornyezet fenntart-
hatosaganak 6sszehangolasat
takarja. A kényv szamos magyar
példaval szolgal, s bemutatja azt,
miért érdeke a cégeknek a tarsa-
dalomtudatos magatartasmoédok
felvallalasa.

A cégek hidba adakoznak milliékat, hia-
ba lelkesednek fel falusi jatszoterek épitése
kézben. Ha mindez nincsen datgondolt stratégiavé
dsszerendezve, nem épiil be szervesen a véllalati kul-
toréba, nem hatja &t a hétkéznapokat, csak kidobott
pénzrél van szé, s a munkavéllalék is étlétnak a szi-
tan: élsagos kdzérzetjavitonak tartjgk egy éllatmen-
hely kitakaritasét, melyet raadésul a szabadidejikben
kell végezniik.” — véli dr. Ligeti Gyorgy, a kdnyv szer-
zGje.

A szdveg egyes szam masodik személyben, tege-
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WALLALATIS
FELELOSSE

z8dve irédott — ez mind megszokottabb az izleti
konyvek korében. A bevezetés sorén a szerzé azt
éllitja, hogy a tarsadalomtudatos véllalati magatar-
tés nem a tdrvények immel-ammal valé betartasat je-
lenti, hanem egyenesen egy 0j véllalat-
szervezési filozéfia, mely eredménye-
ként a cég Uzleti sikere is nagyobb
eséllyel valik fenntarthatové. A kényv
részletesen kiter a CSR alkalmazésa-
nak munkaers-gazdalkodési és kom-
munikéciés elényeire, valamint bemu-
tatja a Kurt Lewin Alapitvényndl kifej-
lesztett médszert arra vonatkozéan,
I miként lehet, s&t kell CSR-stratégiat épi-
teni. M

LLALAS

Szerzo: dr. Ligeti Gyorgy szociologus, ku-
tato
Megvasarolhaté az Alexandra Kényvesha-
zakban.
Kiadé: Kurt Lewin Alapitvéany Brutté ér: 980 Ft
Terjedelem: 231 oldal

Forrés: www.szochalo.hu



SZERVEZETFEJLESZTES

KONTROLL

Mire szamithatunk egy pdlyazati program helyszini ellendrzése sordn?

Es mivel tudna még alatamasztani, hogy a
sitabor ténylegesen megvalosult?

2007. januar 1-jét6l a Szocidlis és Munkatigyi Minisztéri-
um irdnyitdsa alatt megvalésulé hazai és unids tdmogatési
programokat (pl. a Mobilitds, az NCA tdmogatdsi progra-
mokat is) az ESZA Eur6pai Szocidlis Alap Nemzeti Prog-
ramiranyit6 Iroda Tarsadalmi Szolgéltaté Kht. (ESZA Kht.)
kezeli.

Ennek értelmében a Mobilitds palydzatokon nyert dssze-
gek a tamogatdi szerzGdésben foglaltak szerinti felhasznala-
sat mostant6l az ESZA Kht. munkatarsai ellendrizhetik.

Egyesiiletiink ,,Civilia vilaga” elnevezésli programjat
2007 februdrjaban helyszini ellenérzésnek vetették ala.

Az alabbiakban szeretnénk Osszefoglalni tapasztalatain-
kat, s bemutatni, hogy mire lehet szamitani egy ilyen
ellendrzés soran.

A helyszini ellenérzést megel6z6 héten az egyesiilet elno-
két telefonon megkeresték, hogy tdjékoztassak Gt az
ellendrzés szandékardl, s idépontot egyeztessenek vele. Al-
litélag kordbban e-mailt is kiildtek, de mi ezt nem kaptuk
meg.

A megbesz€lt idépontban az ESZA Kht. két kollégaja je-
lent meg a szerkesztGségiinkben. (Akinek az ellen6rzés hal-
latdn sotét 6ltonyods, szigord dbrazatd, savanyud és kukacos-
kod6 alakok jutnak eszébe, azt megnyugtathatom. Leg-
alabbis hozzank két szimpatikus, bardtsdgos holgy érkezett.)

Az ellendrzést végzdk érkezésiikkor megbizolevelet ad-
nak at a szervezet képvisel§jének, amelyet az ESZA Kht.
ligyvezetd igazgatdja (vagy helyettese) irt ala. A megbizole-
vél tartalmazza a kiérkezett munkatarsak nevét, személyi
igazolvanyuk szamat €s beosztasukat, az ellendrizni kivant
program azonositészamat, valamint az ellenérzés idGpont-
jat.

A megbizolevél részletesen Kitér arra, hogy az ellendrzést
végzd személyek a megbizds targyat illetéen milyen — jog-
szabdlyokban és egyéb szabdlyokban rogzitett — jogosultsd-
gokkal rendelkeznek. Igy példdul a szervezet hivatalos he-
lyiségeibe beléphetnek, minden — a programmal kapcsola-
tos — tigyiratba betekinthetnek, arr6l masolatot készithetnek,
amelyet sziikség esetén a helyszinrdl elvihetnek. Készithet-
nek fényképet, videofelvételt, hangfelvételt, valamint az il-
letékes személyektdl, illetve a célcsoport tagjaitdl tajékozta-
tast kérhetnek.

A megbizélevél atvételét kovetden kezdddik meg a vizs-
gdlat.

Az ellen6rok elsGsorban a palyazati program megvaldsi-
tasanak ,.targyi bizonyitékaira” voltak kivancsiak. Vagyis
azt vizsgaltdk, hogy a folyéirat valdban elkésziilt-e, s valo-
ban terjesztettiik-e. Be kellett tehdt mutatnunk az eddig
megjelent lapszamokat, valamint az eldfizetdi kuponokat.
Megmutattuk a téves cimre kikiildott, hozzank visszaérke-
zett leveleket is.

Az ellendrzés soran vizsgaltak, hogy a folydirat tartalma
megfelel-e a palydzatban leirtaknak.

Engedélyhez kotott tevékenység esetében vizsgdljadk a
sziikséges dokumentumok meglétét is. Esetiinkben az Ok-
tatdsi és Kulturdlis Minisztérium hatarozatat kellett bemu-
tatnunk, amely értelmében folyoiratunkat nyilvantartdsba
vették.

A program soran keletkezett szerz8déseket és szamlakat
megtekintették ugyan, de részletesen nem vizsgaltak.

A vizsgalat elsGsorban a palyazati program szakmai részé-
re vonatkozott, igy rdkérdeztek a program megvaldsitdsdban
résztvevok létszamara, a kozremiikodo szervezetek nevé-
re, feladataira, a terjesztés médjara, a program megvaldsi-
tasa érdekében végzett tarsadalmi munkara stb.

A vizsgélatot végzdk tapasztalataikat az Ellenérzési Je-
lentés elnevezési dokumentumban rogzitették, amelynek
végén megallapitjak, hogy a programot a szerzddés szerint
hajtjuk-e végre, vagy sem. (Esetiinkben minden rendben
volt.)

Az Ellenorzési Jelentés két példanyban késziilt, amelyet
mindkét fél aldirdsdval hitelesitett. Az egyik példany nalunk
maradt, a masik az ESZA Kht.-t illeti meg.

A vizsgalat kb. masfél 6ra alatt zajlott le, de ha nem let-
tiink volna olyan lelkesek és beszédesek, egy ora alatt vé-
geztiink volna. B

wk-
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SZERVEZETFEJLESZTES

HAZAI PALYAZATOK ES ELLENORZES A SZOCIALIS ES MUNKAUGYI
MINISZTERIUM PALYAZATI KEZELOSZERVENEL

A Szocidlis és Munkaiigyi Minisztéri-
um a kormdanyzati hattérintézmények
atalakitdsdnak keretében egy intéz-
mény ald vonta a feliigyelete, szakmai
irdnyitdsa ala tartozé palyazatok, hazai
és unids programok kezelését. Az itala-
kitas sordn az ESZA Kht.-ra esett a va-
lasztas. A Kht. az elmuilt hat évben fog-
lalkoztatési, oktatdsi, szakképzési, fel-
néttképzési teriileten megvaldsuld
programok — Phare programok és az
elsé Nemzeti Fejlesztési Terv Human-
er6forras-fejlesztési Operativ Program-
ja — keretében eredményesen hajtott
végre kezelGszervi, palyazatkezelési
feladatokat. Az atalakitds célja, hogy az
SZMM o6sszes palyézati uton adott ta-
mogatasa egyetlen kezelGszervezethez
tartozzon. Ezzel atlathatébba valik a ta-
mogataspolitika,  jobban
kérhetd a tamogatasi célok elérése, a ta-
mogatds hasznosuldsa. Reményeink
szerint ez segiti majd a palyazokat, il-
letve szakmai tapasztalataink segitik a
palyazatok céljainak teljesiilését, azaz
hozza tudunk jarulni a civil szektor
megerdsitéséhez, fejlesztéséhez is.

A 2007. januar 1-jei valtist meg-
el6zden, az ezzel a feladattal megbizott
miniszteri biztos irdnyitasaval €s kiilsG
szakértGk bevonasaval, mar tobb hona-
pos intenziv el8készitdé munka folyt.
Megtortént az ESZA Kht. szervezeti
atalakitasa. A korabbi felépitéshez ké-
pest djdonsag, hogy az Gjonnan létre-
hozott Ellendrzési Irodahoz keriiltek a
palyazatokhoz kapcsolddd ellendrzési
feladatok. Ennek célja, hogy hatéko-
nyabb eréforras-felhasznalds mellett
reagalni tudjunk a megvaltozott felada-
tokra, erGsitsiik az ellenorzési szemlé-
letet.

Az ESZA Kht. januartdl 7 regiondlis
irodaval rendelkezik, ezen irodak mun-
katarsai végzik az Ellen6rzési Iroda
irdnyitasa alatt az id6kozi és zard hely-
szini ellendrzéseket. A szabalytalansa-
gok kezelése, rendkiviili ellendrzések

szamon
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az Ellendrzési Iroda feladatkorébe tar-
toznak.

Mit vizsgalnak a nyertes palyazok
ellendrzése soran?

Az ellendrzések két alapvetd célt szol-
gélnak. Egyrészrdl ellendrizziik a meg-
valdsitds, a lebonyolitas szabalyszerii-
ségét, tehat azt, hogy a tamogatott te-
vékenység megvaldsitisa, az eszk6zok
beszerzése a palyazatban, a timogatasi
szerz&désben és a vonatkozd jogsza-
balyokban foglaltak szerint tortént-e
meg. Masrészrdl vizsgaljuk azt is,
hogy a palyazati kiirasban, illetve a be-
nydjtott palydzatban megfogalmazott
célok elérése megvaldsult-e.

Az ellendrzési rendszer pontositisa,
véglegesitése folyamatban van, azon-
ban elmondhatjuk, hogy a nagyobb
Osszegl palyazatok esetében kotelezo
lesz az Gsszes projekt ellendrzése, mig
a kisebb 0sszegll tamogatasok esetén a
jovoben kockazatelemzEs alapjan va-
lasztjuk majd ki az ellendrizendd ta-
mogatottakat.

A folyamatba épitett ellen6rzés sordan
egyrészrdl vizsgaljuk a tdmogatottak-
tol beérkezd szakmai és pénziigyi do-
kumentumokat — ez minden timogatott
esetén megtorténik -, de emellett
id6kozi és zard helyszini ellendrzést is
bonyolitunk a nagyobb projekteknél,
valamint a kockdzatelemzéssel kiva-
lasztott kisebb projekteknél.

A helyszini ellenérzések soran a timo-
gatottndl rendelkezésre 4ll6 igazold
dokumentumok mellett a palyazat jel-
legétdl fiiggden szemlét tartunk, egy-
részt a beszerzett eszkozoket, masrészt
a projekt megvaldsitasat ellendrizziik.
A fizikailag mar megvaldsult projektek
vonatkozdsdban a dokumenticid
ellenérzésére kertil sor (szamlék, jelen-
léti ivek, nyilvantartdsok stb.), azon-
ban azon projektek vonatkozdsiban,

melyek utdlag kizarélag a dokumentu-
mok alapjan ellendrizhetdk (pl. nyari
taborozas timogatasa esetén), egyideji
ellendrzés keretében vizsgaljuk majd a
megvaldsuldst.

Alapelvként a programokat, példaul nya-
ri tdboroztatast, konferencidt stb. megva-
16sité projektek esetében a helyszini
ellendrzés a projekt idGtartama alatt tor-
ténik majd, mig az eszkdzbeszerzéshez,
fejlesztésekhez kapcsolodd tdmogatisok
esetén a projekt idStartamat kovetden is
el6fordul helyszini ellendrzés. Igy példa-
ul, ha egy jatszotér felujitasa, kialakitdsa
esetén a pélydzati kiirds szerint a jatsz6-
térnek legaldbb tovabbi 6t évig mikod-
nie kell, gy azt a kialakitast kdvetd ot év
soran ellendrizhetjiik.

Milyen tapasztalatokat szereztek az
ellenérzések soran?

Mivel a hazai palyazatok 2007. janudr
1-jétdl tartoznak az ESZA Kht.-hoz,
arrél tudunk beszamolni, hogy a korab-
ban a Mobilitds keretében ellendrzést
végzd, ma az ESZA Kht.-nal dolgoz6
munkatdrsaink a kordbbi ellendrzések
sordn mit tapasztaltak. Oromiinkre
szolgdl, hogy a kordbbi tapasztalatok
azt mutatjak, nagyon kevés olyan eset
volt, ahol az ellendrzések 1ényeges hi-
anyossagokat tartak fel. A tdmogaté-
sok dontd hanyada megfelelden, a pa-
lydzat céljait és a szabdlyokat szem
el6tt tartva valdsult meg. Sajnos eld-
fordult, hogy példaul nem tartottak
meg egy képzést vagy tdbort, és vissza
kellett fizetni a timogatasi 0sszeget, ez
azonban igen ritka esetnek tekinthetd.
Reméljiik, hogy a projektek megvalé-
sitdsdnak  tdmogatdsaval, és a
megfeleld ellenérzési rendszernek a
segitségével 0sztonozzik a palydzokat
arra, hogy az elnyert timogatast a pa-
lyazati kiirds céljaira, a szabdlyoknak
megfeleléen hasznaljak fel. B
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A PROJEKTMEGVALOSITAS BUKTATOI
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El6z6 cikkiinkben a palyazatiras ne-
hézségeirdl szoltunk. Aki mar tul van
néhany sikeresen beadott palydzaton,
tudhatja, hogy a nehézségek nem érnek
véget az utolsé pillanatban elkésziilt
anyag postara adasaval. Sok probléma
adddhat a teljesités kozben is, am ezek-
nek nagy része kelld odafigyeléssel,
szakszerd szervezéssel kikiiszobol-
hetd.

A Harménia Gyermekhaz Kozhasz-
nu Egyestilet a HEFOP 2.2 ,,A tarsadal-
mi befogadas elGsegitése a szocidlis te-
riileten dolgoz6 szakemberek képzésé-
vel” program keretében masodik prog-
ramjanak megvalésitasanal tart. ,,A
napkozbeni kisgyermekelldtds rend-
szerében dolgozdék szakmai motivacié-
janak erdsitése és foglalkozasi attit(id-
jének megvaltoztatdsa, a nGi munkaerd
reintegracidja érdekében” cimi pro-
jektje 2006. oktober 30-an sikeresen
befejezddott, a ,Lépésrdl 1épésre — a
csaladok megvaltozott igényeihez iga-
zitott napkozbeni kisgyermekellata-
sért” cimd program pedig harmadik
negyedévébe 1épett. Az elsd palyaza-
ton szerzett tapasztalatainkat sikerrel
épitjiik be a masodikba. Ennek kozre-
adasaval szeretnénk elGsegiteni az
Onok munkdjat is.

Projektiink konkrét célja a kozép-
magyarorszagi régié kisgyermekellata-
saban dolgoz6 1000 bolcsddei gondo-
z6né kétnapos képzése volt, ahol a
szakmai felkészités mellett a gondo-
z6n6k mentalis kimeriiltségének keze-
Iésére tettiik a hangstlyt, hogy tdjra be-
fogadéva és kreativva valjanak, igy se-
gitve a ndi munkaerd reintegraciojat.

A projekt megvaldsitasa 20 hénapot
vett igénybe, mely id$ alatt a tervezett
1000 f6bol 996 jelent meg a képzésen.
A pozitiv eredményhez jutott 3478 6
korébe elsGsorban a szolgaltatast
igénybe vevo kisgyermekek és sziileik
tartoznak, akik mar a megvaltozott
szemléletd gondozoéndkkel keriiltek
kapcsolatba.

A projekt teljes koltsége 30.000.000 Ft
volt, melybdl az igényelt timogatas
(25.250.000 Ft) 75%-a az Eurépai Szo-
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cidlis Alapbdl, 25%-a pedig hazai for-
rasbol keriilt ki.

Melyek lehetnek a konzorciumi
partnerrel valé egyiittmiikodés ne-
hézségei?

A projekt megval6sitdsdban konzor-
ciumi partneriink a Budapest F&varos
XI. ker. Onkormdnyzat Egyesitett
Bolcsddei Intézmények Szemiink Fé-
nye Bolcséde és Regiondlis Mddszer-
tani Kozpont volt. Az egyiittmikodés
kezdetén a kovetkezo esetleges nehéz-
ségekre kellett felkésziilntink: id6pon-
tok, menedzsment iilések egyeztetése;
feladatok megosztasa; folyamatos t4jé-
koztatds megszervezése; dokumentu-
mok, szamlak, bizonylatok hataridGre
torténd osszegydjtése.

Mi ezeket ugy hidaltuk at, hogy
mar a programunk onértékelési részé-
nél személyre szabott feladatokat,
felelgsségi koroket hatdroztunk meg
szigord beszamolasi és dokumentala-
si kotelezettségekkel. Eldre eldontott
volt, ki késziti el6 a menedzsment
iiléseket, ki irja meg a jegyz&konyve-
ket, ki vallal felelGsséget a kapcsolat-
tartasért, ki bonyolitja a kozbeszer-
zést, ki késziti a szerzddésterveze-
teket, kinek a feladata lesz az elGreha-
ladasi jelentések megirdsa. Mindenki
tudta, milyen témaban, kinek tartozik
felelosséggel.

Nagy hangsulyt fektettiink a rend-
szeres taldlkozok megszervezésére a
folyamatos tajékoztatas érdekében, hi-
szen ugy gondoltuk, a sajat feladatun-
kat akkor tudjuk kell§ hatékonysdggal
elvégezni, ha képilink van a folyamat
egészErdl.

Tarthaté-e a projekt mérfoldkovei-
nek iitemezése?

E tekintetben rugalmassagra kell ké-
sziilniink, mert sok esetben csuszik a ta-
mogatasi szerz6dés alafrasanak idGpont-
ja, melynek kovetkeztében a mérfold-
kovek iitemezésében is valtoztatas
sziikséges.

Fontos, hogy minden résztényezd
(oktatok, szallas, jegyzet, levelezés...)
az eredetileg tervezett iddre , tettre ké-
szen” élljon, de hagyjunk magunknak
modot a valtoztatsra.

Az id6pontok esetleges csuszasira
készitsiik fel valamennyi partneriinket,
kiilonos tekintettel a hallgatokra.

Megfelel-e a program a célszemélyek
elképzeléseinek?

A hallgatéknal maradva alapvetd
kérdés volt, hogy a szakteriileten dol-
gozdk igényt tartanak-e egyaltalan
ilyenfajta képzésre. Hogy erre vélaszt
kapjunk, véllalkozdsunkat alapos
igényfelmérés eldzte meg. Kutatdsunk
soran megallapitast nyert, hogy novek-
szik az igény a hagyomanyostdl (egy-
szerd ismeretatadas) eltérd olyan okta-
tdsi formdkra, ahol a hallgaté aktiv
résztvevdje lehet a képzésnek. Szemé-
lyes igényeivel, elvardsaival befolya-
solhatja az oktatds menetét.

A hallgatékat részvételre 0sztonzi,
ha szocidlis teriileten akkreditéltatjuk a
képzést. Ezzel egy id6ben ne feledkez-
ziink meg a munkatigyi kozpont felé
torténd jelentési kotelezettségiinkrdl
sem.

Hogyan toborozzunk?

Ez a feladat nagyon atgondolt, pre-
ciz kivitelezést kivant, biztositando,
hogy a tanfolyamonként tervezett 1ét-
szam (esetiinkben 10 x 100 f6) meg is
jelenjen a megbeszélt idGpontban.

A tanfolyamok lebonyolitdsdhoz
nagy szakértelemmel rendelkezé tréne-
rek segitségét kértiik, akik jol ismerik a
szaktertilet specialitasait és problémait,
gyakorlatuk van tanfolyamszervezés-
ben.

A hallgatoknak elGzetes tdjékozta-
tast kell kapniuk a tanfolyam tartalma-
ra, menetére (idGpontok), kovetelmé-
nyeire (vizsga, zar6beszamolo, hidny-
zas...) technikai részleteire (szallas,
étkezés, utazas...) vonatkozoan.
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Milyen pénziigyi nehézségekkel sza-
molhatunk?

Minden projekt —midkodésének
alapvetd feltétele, hogy iddben érkez-
zenek a tdmogatdsi Osszegek. Ezt a
gondosan elkészitett negyedéves jelen-
tések (ezekre legaldbb két hetet szan-
junk) nagyban elGsegitik.

A siker szempontjabol alapvetd fon-
tossdgu a szakemberek 4altal dtgondol-
tan megtervezett projekt és a palydzé
szervezet biztos anyagi hattere. Ta-
pasztalatunk szerint két elszdmoldsi
idGszak 6nerébdl torténd pénziigyi fe-
dezetére van feltétleniil sziikség ahhoz,
hogy ne adédjanak likviditdsi problé-
mdink. A tdmogatdsi 0sszegek kifizeté-
sei (érthetd okokbol) egyelSre még
nem nevezhetGk gordiilékenynek.
Gyakoriak az elszdmoldsi peri6dusok
kozotti cstiszasok. Ezeket az id8sza-
kokat csak Onerdbdl vagy visszatartott

kifizetésekkel lehet atvészelni (ehhez
tényleges j6 bardtokra, illetve partne-
rekre van sziikségiink).

A tisztanlatas érdekében elengedhe-
tetlen mar a tervezés kezdetén eldonte-
ni, hogy a konzorciumi partnert ked-
vezményezettként jeloljiikk-e meg. Ta-
ndcsunk szerint tobb szempontbdl is
elényosebb, ha a partner ilyen
mindségében anyagilag nem érintett.
Sok problémat okozhat a kiilonb6zd
kozigazgatdsi egységhez tartozds
okozta adminisztricids eltérés, illetve
kényelmetlen helyzetbe hozhat ben-
niinket a partnerrel szemben a késedel-
mes kifizetés. Javasoljuk, hogy egyiitt-
miikodését inkabb mas mdédon (mint
szakmai tevékenység — megvaldsito,
szakmai szolgéltaté) honoréljuk.

Ovatosan banjunk az onerdvel is! A
HEFOP 2.2-es projekteknél nem
kotelezd Onerdtarsitas, ha mégis ezt va-
lasztjuk, fel kell késziilniink a szigoru

FORRASSZERZES, PENZUGY

elszdmoldsra (benzinkoltség, kikiilde-
tés, vagyontargyak értékbecslése, hasz-
nalati eszkozok fajlagos koltsége).

Befejezésként hozzafizziik, az EU-s
palyazatok lebonyolitdsdhoz nagy el-
kotelezettség, kitartds és sok-sok
szabadid6 feldldozasa sziikséges, ab-
ban az esetben, ha nem fémunkaidében
végezziik ezt a tevékenységet. A palya-
zatkifrdsban foglaltakat, miszerint a
projektmenedzser és a szakmai vezets
heti munkaideje 30 6ra, komolyan kell
venni.

Bizzunk benne, hogy a 2007-es év-
ben kikristalyosodnak a folyamatok, és
j6 célok érdekében kedvvel tudjuk fel-
hasznélni az Uj Magyarorszag Fejlesz-
tési Terv nydjtotta lehetGségeket. M

-Tolnayné Falusi Mdria-
szakmai vezetd

rha
o [

1073 Budapest, Erzsébet krt. 39. I/5.
Tel: 1/479-0039

Kézgazdasdgi, Kereskedelmi és Szamitastechnikai Szakképzd Iskola
OM azonosito: 200029; Akkreditacios lajstromszam: 0494 1073

3527 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky u. 17. Tel: 46/320-543
7622 Pécs, Bajcsy-Zsilinszky u. 14-16. Tel: 72/215-810

2007/08. tanévtdl mar Gyodrben is!

www.szinergiaszakiskola.hu E-mail: szinergia.szakiskola@szofisztika.hu

Orszagosan ingyenesen hivhato telefonszamunk: 80/201-566

SZINERGIA

Kozépfoku szakképzések:
-Marketing- és reklamiigyintézé (1 év)
-Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 (1,5 év)
-Logisztikai ligyintézé (2 év)

Felsdfoku szakképzések (2 év):
A Budapesti Corvinus Egyetemmel kdzésen

A Tomori Pal Féiskolaval kozésen
-Banki szakiigyintézé
-Pénziigyi szakiigyintézo-
-Szamviteli szakiigyintéz6

TANDIJMENTES NAPPALI ES ESTI TAGOZATOS KEPZESEINK
- Tanuléi jogviszony kedvezményeivel: csaladi potlék, diakigazolvany, kollégium -

SZEREZZ AKAR 14 PLUSZ PONTOT A FELVETELIRE!
SZEREZZ BESZAMITHATO KREDITEKET A CORVINUS EGYETEMRE!
AKAR FELVETELI NELKUL IS BEJUTHATSZ A TOMORI PAL FOISKOLARA!

-Gazdalkodasi menedzser asszisztens Europai logisztika, Marketing, Controlling szakon

-Nemzetkozi széllitményozasi és logisztikai
szakiigyintéz6-Reklamszervez6é szakmenedzser
-ldegenforgalmi szakmenedzser

INGYENES FELKESZITES ES VIZSGAZTATAS HELYBEN!

-Uzletviteli szakmenedzser
-Kis- és kozépvallalkozasi menedzser

« ECDL szamitastechnikai bizonyitvany
« LCCI iizleti angol nyelvvizsga bizonyitvany

Felvételi kovetelmény - jelentkezés:

o Felvételi vizsga nincs jelentkezés az iskola felvételi lapjan, kétott hataridé nélkl

« Erettségi bizonyitvany

» Nappali tagozatra be nem t61t6tt 22. életév; esti tagozat korhatar nélkuili

BUDAPEST - SZEGED - MISKOLC - PECS - GYOR
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RENDEZVENY VAGY RENDETLENSEG?

Volt egy j6 Otletiink, Osszegydjtot-
tiink par hasonlé gondolkoddsi embert
magunk mellé, megalapitottuk civil
szervezetiinket, nyertiink tdmogatist a
mikodésre, van irodank és mindenfaj-
ta irodai kiitylink. De valami hidnyzik.
Szeretnénk jelezni a vilag felé, hogy
léteziink és nyitottak vagyunk. Szeret-
nénk megosztani eszméinket masok-
kal, szeretnénk tanicsot adni, segiteni,
informacidt szolgéltatni, férumot szer-
vezni. Mit tegyiink?

Szervezziink rendezvényt!

Egy Kis segitség, miel6tt belefog-
nank

Nincs is anndl egyszer(ibb, mint el-
képzelni egy halom embert, amint isz-
sza a szavainkat, €és lelkesiil az otlete-
inkért, de ahhoz, hogy iddig eljus-
sunk, be kell ldtnunk, hogy ezért ke-
ményen meg kell dolgozni. Egy jol
megszervezett rendezvénynek a titka
abban rejlik, hogy a gondolat meg-
sziiletésétol az utolsé szamla elsza-
molasdig megfelelGen beiitemezziik a
rank varé munkafolyamatokat. Egy
id6 utan belatjuk, hogy nélkiilozhetet-
lenné vdélik hizni egy képzeletbeli
egyenest, amin iddrendbe Aallitjuk a
teljesitendd feladatainkat.

Erre alapozva célszerd megirni ko-
z0sen még a legelején egy program-
tervet, melyet barmikor eldvehetiink
kiilonb6zé rendezvények megszerve-
z8sénél. Ha felhaszndl6bardit médon
készitettiik el, akkor minden esetben
csak az éppen sorra keriil§ eseményre
kell a befranddkat dtvaridlni. Egyfajta
mankd, hogy ne vessziink el a részle-
tekben. Segitség, hogy ne kelljen min-
den egyes esetben az egész feladatsort
kigondolni az elejérdl.

Kis tablazatunkban felvazolunk egy
példat, hogy mit érdemes belevenni, de
természetesen ez egyéni tapasztalatok-
bél kiindulva tovabb bdvithetd, €s izlés
szerint dtalakithat6.
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A legalapvetobb kérdések megfo-
galmazasa: miért — mir6l — Kinek?

Hogyan is alljunk hat neki egy ren-
dezvény megszervezésének, mire lehet
felkésziilni, és mi az, ami még legva-
dabb almainkat is feliilmulja?

Az elsé és legfontosabb feladat tisz-
tdzni 6nmagunk eldtt, hogy miért is
fontos nekiink, hogy az adott rendez-
vényt megtartsuk (a rendezvény oka).
Milyen rovid és hosszu tdvi célokat
szeretnénk elérni a megrendezésével (a
rendezvény célja)? Nem art alaposan
feltarni, hogy milyen mar meglévo fel-
tételekkel rendelkeziink, melyet a meg-
valdsitasnal hasznositani tudunk, illet-
ve vannak-e tapasztalataink résztve-
véként, segitGként stb. hasonld rendez-
vények, programok, el6addssorozatok
megtervezésében €s lebonyolitadsaban.

Hatarozzuk meg, hogy mely téma ko-
ré szeretnénk szervezni programunkat!
(Fontos, hogy illeszkedjen egyesiiletiink
alapvetd céljaihoz!) Kiknek szeretnénk
megtartani, melyik célcsoportot szeret-
nénk meginvitalni az eseményre?

Ki mit csinal?

Ha mindezzel tisztdban vagyunk, je-
Ioljik ki egyesiiletiinkben a legrater-
mettebb embereket a kiilonbozd fela-
datkorok betoltésére. Gondoljuk at,
hogy kit bizunk meg a szervezési, a be-
szerzési feladattal, kit kériink fel
eléadonak. Egyiittm(kodiink-e maés
egyesiiletekkel, vagy egyediil kivanjuk
lebonyolitani az eseményt? A felel6sok
kijelolése nagyban megkonnyiti mun-
kankat, igy nem sumdkoljuk el a rank
varo feladatokat, €s mindenki kel-
16képpen motivaltnak érzi magat, hogy
a rendezvény sikeres legyen.

Erdemes kibérelniink a Budapest
Sportarénat?

Nos eljutottunk addig, hogy meg-
gy6ztiik magunkat, érdemes ezt a ren-
dezvényt megszervezni, és mar nagy-
vonald elképzeléseink is vannak. Ekkor

kezdhetiink el azon gondolkodni, hogy
melyik idSpont lenne alkalmas, és mi-
lyen helyszint vélasszunk. Egy jol
megvdlasztott helyszin az egyik kulcs-
pontja lehet a rendezvény sikerességé-
nek. Torekedjiink arra, hogy jol meg-
kozelithetd legyen, nagyon fontos,
hogy a jelentkezGk odataldljanak, a
fobb kozlekedési gécpontoktdl ne es-
sen tavol! (Ez nem azt jelenti természe-
tesen, hogy a belvdros legdragabb he-
lyén kell termet bérelniink.) A terem
mérete igazodjon a tervezett résztvevo-
szamhoz. Prébéljunk j6 viszonyt kiala-
kitani a helyszinen a kapcsolattartoval,
hiszen sok esetben be tud segiteni a le-
bonyolitdsba, és nem kell folyton haza-
szaladgdlnunk, ha esetleg valamit nem
vittiink magunkkal (oll6, tilca, stb.). Ha
ételt, ragcsalnivalot, uditdt is szeret-
nénk vendégeinknek nytjtani, szamol-
junk utdna, hogy mennyi pénzt szanunk
rd, és hogy mi a legkoltséghatékonyabb
megoldés!

Idépontoknal természetesen a kelle-
mes meleg napok domindlnak, igy
foként a madjusi, juniusi, szeptemberi
id6pontok. Hétvégén konnyebb egész
napos programot tervezni.

A torténet leglényegesebb szereploi

Miutdn a biztos hatteret megterem-
tettiikk, fel kellene érdek-
16dékkel; itt az ideje kikiildeni a meg-
hivékat! Gondosan iigyeljiink listank
Osszedllitasdra, melyekre az daltalunk
szivesen latott nevek keriilnek! A t4jé-
koztaté levél mellé ne felejtsiink el je-
lentkezési lapot mellékelni, hiszen
ezek alapjan tudjuk regisztrdlni jelent-
kezGinket! Igy pontosan nyomon tud-
juk kovetni, hogy mennyi ember je-
lentkezik, és nem vart tdljelentkezés
esetén még nincs késG nagyobb termet
bérelni. A jelentkezési lapjukra neviik,
szervezetiik neve mellé mindenképpen
tiintessék fel valamely elérhetségiiket,
hiszen ez alapjan tudjuk tartani veliik a
tovabbi kapcsolatot. Szerencsés eset-

tolteni
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ben van az embernek egy ismerdse, aki
Jj6 grafikai képességekkel van megdld-
va, és esetleg arra is kaphat6, hogy be-
segitsen a meghivé megtervezésébe,
kivitelezésébe. Ne felejtsiik: rendezvé-
nyiinkkel, meghivonk mindségével 6n-
magunkat jellemezziik!

(Abban az esetben, ha rendezvé-
tobbnapos, ¢és  tavolabbi
helyekrdl is varunk jelentkezdket, érde-
mes atgondolnunk, hogy szeretnénk-e
szamukra szobat foglalni. Mivel ez
elég koltségesnek bizonyul még a leg-
olcsobb szallas esetében is, ezért le-
gyiink kelloképpen eldretekintdek!)

nyiink

A piszkos anyagiak

A rendezvény jellegétsl, idétar-
tamatol, az el6adok felkésziiltsé€gétol
fliggéen donthetiink amellett, hogy
programunkért elére meghatarozott
Osszeget kériink. Ezt indokolhatja az a
tapasztalat is, hogy ha fizetds a prog-
ram, akkor a jelentkezGk odaaddbban
allnak hozza az egészhez, érzik, hogy
valamilyen mindség varhaté. Kalkulal-
juk ki azt az értéket, amit ugy érziink,
hogy mind a két fél szaimara elfogadha-
t6! (Az Osszeg lehet jelképes is.) Ala-
posan megszivlelends, hogy ha ezzel
éliink, eldre tisztazzuk a jelentkezokkel,
hogy mi médon tudjdk az Osszeget ki-
egyenliteni, és mindenképpen szabjunk
fizetési hataridot, hiszen nekiink sem
mindegy, hogy mennyi étellel, lefény-
mdsolt dokumentummal stb. készii-
liink. Sajnos rossz tapasztalat az is,
hogy azok a jelentkezdink, akik abban
biznak, hogy majd a helyszinen kész-
pénzben egyenlitik ki az Osszeget,
rendszerint nem jonnek el az elGadasra.
Tisztességesebb lesz a hozz4dllas, ha az
Osszeget mar elore kifizették, igy valo-
ban komolyan gondoljdk a megjelenést.

A masik fontos pénziigyi jotandcs,
hogy rendezvényiink gyakorlati, fizi-
kai megvaldsitdsdval parhuzamosan a
szervezés egész ideje alatt kisérjiik fi-
gyelemmel a bevételek, kiadasok ala-
kulasat is, szamlainkat fizziik hozza a
mappankhoz. Ha pélyédzati pénzbdl va-
l6sitjuk meg rendezvényiinket, jelen-
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tésen leegyszertsithetjiik elszamolasi
feladatainkat a nagyfoku rendezettség-
gel. Ne halasztgassuk atutaldsi kotele-
zettségeinket sem pl. a szalloda felé.

Az utolsé simitasok

Ha a f6bb tevékenységeket elintéz-
tiik, nekidllhatunk a részletes prog-
ramterv kidolgozasanak. Kérjiik meg
el6addinkat, hogy csipkedjék magukat
referatumuk elkészitésével, és ha lehet-
séges, egy rovid vazlatot is készitsenek
el6adasukrol. Ez utdbbit elkiildhetjiik
izelit6ként a jelentkezoknek, vagy eset-
leg kioszthatjuk nekik a helyszinen. Ne
felejtsiik el a sziikséges dokumentumo-
kat elkésziteni! (oktatasi anyag, brosu-
rak, értékeldlap, jegyzetfiizet stb. ki-
nyomtatdsa, sokszorositdsa)

A program el6tt egy nappal, ha
lehetség nyilik rd, a jelentkezOknek
kiildjiink egy emlékeztetd e-mailt,
melyben ismételten felhivjuk a figyel-
miiket a program helyére, idejére. Mel-
lékelhetiink térképet és a mar emlitett
rovid vazlatot is az el6adds témdajardl.
Kérjiik 6ket, hogy jelezzenek vissza!
Legtobbszor ilyenkor deriil ki az is,
hogy ki nem jon a rendezvényre, érde-
mes tehat ezutdn véglegesiteni a jelen-
1éti ivet.

Miutdn mindennel végeztiink, készit-
siink egy ellendrzé listat, amin leel-
lendrizhetjiik, hogy tényleg minden
sziikséges elOkésziiletet megtettiink-e.
Ezzel a médszerrel megkiméljiik ma-
gunkat a felesleges idegeskedéstol.

A rendezvény napjan

Probaljuk meg személyesen fogadni
a megjelenteket: igazitsuk utba Gket,
melyik teremben lesz megtartva az
eldadas, hol lehet étkezni, merre van a
mosdo, hova lehet tenni a kabatokat.
Otthonosabba téve a helyszint elérhet-
jik, hogy nyitottabban alljanak hoz-
zank, a rendezvényhez, az eléadéhoz,
Osszességében az egész egyesiiletiink-
hoz. Készitsiink fotokat, hangfelvétele-
ket az eseményrdl, mert ezt késébb sa-
jat magunk értékelésére, illetve referen-
ciaanyagként is fel tudjuk hasznalni.

KOMMUNIKACIO, MARKETING

Utémunkalatok

Rendezvényiink lebonyolitdsa utdni
napokban Keritsiink sort az értékelésre!
Fontos, hogy még benniink vannak az
élmények, de mar nem vagyunk koz-
vetleniil a hatdsa alatt, igy kell6képpen
objektivek tudunk maradni. Azaz min-
dig aludjunk réa egyet! Olvassuk el az
értékeldlapokat, nézzilk meg a ren-
dezvényrdl késziilt felvételeket, osszuk
meg egymadssal tapasztalatainkat! An-
nyian jottek el, amennyien szerettiik
volna, mindenkinek jutott az elG-
készitett dokumentumokbdl, jol gazdal-
kodtunk a technikai feltételekkel?

Vizsgéljuk meg, hogy mi az, amit job-
ban csindlhattunk volna! Nézziink mé-
lyen magunkba, hiszen az alapos elem-
z€ssel nagyon sokat tehetiink sajat
fejlédésiink érdekében. Tapasztalatainkat
mindenképpen jegyezziik le, és amint le-
het, mdodositsunk akcioterviinkon! A ren-
dezvényhez tartoz6 dokumentumokat
rendezziik egy jol elkiilonitett mappéba,
hogy barmikor bele tudjunk nézni,
lehetdségekhez mérten a szamitogépen is
alakitsunk ki egy kiilon helyet.

Es amire mar a legelején utaltam

Elkeriilhetetleniil szembe taldljuk
magunkat olyan igényekkel, amikre
képtelenség felkésziilni. Tapasztalata-
ink azt igazoljak, hogy minél szerve-
zettebb, sokrétlibb a programunk, an-
nal tobb kritika érkezik. Minél tobbet
nyudjtunk, anndl tobbet varnak. Hogy
mikre gondolok: ha teszel cukrot a ka-
véba az a baj, ha nem teszel, az is baj;
ha minden szendvics kolbédszos, a fele
jelentkezd vegetarianus. Ha az eldado
kovér az a baj, ha soviny, akkor nem
latszik, de ha beleakad a diktafon zsi-
noérjaba, akkor mindegy, mert legalabb
van min rohogni.

Osszegzésképpen elmondhaté, hogy
lehetetlen minden felmeriils igényt ki-
elégiteni, és ne essiink kétségbe, ha ez-
zel valéban szembesiiliink is. F6 az op-
timizmus kedves szervezdkollégak,
higgyék el, a pozitiv visszajelzések na-
gyon szivmelengetSek!

J6 mulatsagot kivanok! M -Kr-
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U temterv (minta)

Idépont Feladat Tevékenység Felelos
2 hénappal . Feladatok iitemezése, feltételek, célkitizé- .
c p Tervezés . . i P Szervezd
a rendezvény elott sek atgondoldsa, hataridok meghatarozisa
Kb. 1 hénappal Helyszin Széba joheto helyszinek megvizsgdlasa, Syervers
a rendezvény elott meghatdrozasa Helyszin lefoglalasa
. , . , Szervezd,
Tematika Részletes programterv kidolgozasa ©
megrendeld
A meglévo segéd- Jelentkezési lap, tajékoztato, »
g o Py Szervezd
anyagok aktualizdlasa meghivok elkészitése
Rendezvény Tajékoztato és jelentkezési lap elkiildése, P
< oo oy . Szervezo
népszerlsitése Hirdetések feladdsa
Elektronikus regisztricio:
JelentkezOk regisztrd-| Excel-tablazat készitése, a jelentkezok p
v Folyamatosan ) o . p . IR, Szervezo
O lasa, tajékoztatdsa bevezetése, Valasz e-mail kiildése a
:% sikeres regisztraciorol
N . o . RV LR T A
N . e Fizetési hatarid6 kijelolése .
o2 Fizetések ligyintézése P . . Szervezo
NS Bankszamlafigyelés
@i
Tematika 0sszedllita- Feliigyelni, Szervezd,
sa hogy id6ben meglegyen el6adok
Rendezvény elétt 1 | Etkezés végiggondo- Pénzkeret, alapanyagok, lehetdségek Syervezs
héttel lasa végiggondoldsa
.. Segédanyag fénymasolasa,
Legkésobb 2 nappal a Oktatési anyag & y/ & . y ) p
L, o Jelentkezési iv nyomtatésa, Szervezd
képzés elott elokészitése PR . ,
Ertékelolap kinyomtatdsa
Kb. 2 nappal a képzés | Eszkozfeltételek Eszkozlista megirdsa, p
p o e ) Szervezd
elott biztositisa hianyz6 dolgok beszerzése
Emlékeztet6 hivds, | A regisztraltak visszahivdsa a jelentkezés
iz pontositas a megerdsitése végett, Az el6add hivésa, a p
1 nappal a képzés elott . L, p . © {14 Szervezo
résztvevokkel, az masnapi teendok megbeszélése
eléadoval (mikor, hova menjen)
\§ Erkez6k fogadisa, eligazitdsa,
@ P Etel biztositasa a helyszinen,
NS . . Rendezvénnyel PP Al A . P
= Rendezvény napja . El6adok, jelenlévok ellatasa a megfelelS Szervezo
> kapcsolatos teenddk o
o0 dokumentumokkal, Fényképezés, hanganyag
S rogzitése, Tajékoztatds a sziinetekben
El6adast kovetd El6adds anyagdnak | Diktafon hanganyagéinak, fényképeknek Szervezd
napokban szamitogépre vitele megfelel6 mappédba rendezése
4
% ) A kovetkez6 dokumentumok rendezvénymap-
= Irott dokumentumok | pdba torténd rendezése: kitoltott értékeldlap, ki- p
< . ( l s o o S ) + | Szervezd
g mappaba rendezése | toltott jelenléti v, 1 példany az oktatéanyagbol,
g ellendrzolista
- Szamlak rendezése Kiilsg, belsd bizonylatok Szervezd
Ertékelés Utalasok Szervezo
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MIRE JO NEKUNK A PLAKAT?

A plakat egy agressziv reklamhordozd, mivel az ut-
ca része. Nem tehetjiik meg azt, hogy csak elmegyiink
mellette. Kikényszeriti (ha az lizenet figyelemfelkeltd),
hogy ranézziink, megjegyezziik. Erdekesség még az is,
hogy ha egy szervezet példaul alkalmaz televizidrekla-
mot, alkalmaz benne képi megjelenéseket, hangeffek-
teket és egyéb megjelenéseket. Ha nem csak ezt a rek-
lamhordozo6t hasznélja kampdnya soran, hanem esetleg
radioreklamot és plakatot is, akkor az emberek televizio-
reklamként érzékelik az utébbi két reklamhordozot.

Milyen is egy figyelemfelkeltd plakat? Ahhoz, hogy
a plakatunk figyelemfelkelté legyen, sok mindennel
tisztdban kell lenniink. Ilyen példaul a szinek szerepe
és az egyéb pszicholdgiai hatdsok. Besz€ljiink egy ki-
csit a szinekrél. A Coca-Cola példdaul nem véletleniil
vélasztotta a piros szint legf6bb terméke szinének. A
piros egy szenvedélyes, izgat6 szin. Ha megfigyel;jiik,
a reklamokban is a szenvedélyre €s az életérzésre (Co-
ca-Cola. Erezd!) hivja fel a figyelmet. Tehét a szin és az
lizenet kiegészitik egymast. Az arany és az eziist a gaz-
dagsdg jelképe. Ha jobban megfigyeljiik, ezt a két szint
leginkabb az autégyartd vallalatok alkalmazzak. Ennek
is megvan a plusz lizenete, mert dltalaban — féleg a fér-
fiak — presztizsbdl vasarolnak autét, és akkor miért ne
olyat vegyenek, ami tényleg statuszszimbolumként
jelenik meg a kornyezet szdmara?

A z06ld, a barna és a kék a férfias szinek, ezek legin-

kabb azoknal a reklamoknal alkalmazhatéak, amelyek
a férfiaknak sz6lnak (borotva, szdmit6gép, stb).

A ndk szinei a fehér, a rézsaszin és sarga. Altaldban
ezeket alkalmazzak akkor, amikor ndket akarnak meg-
gy6zni egy-egy termékrdl vagy szolgéltatasrol.

A plakatoknal nagyon fontos, hogy a célcsoport tud-
ja azt a szinekbdl €s az iizenetekbdl egyarant, hogy az
adott iizenet neki sz6l. Tudjon vele azonosulni, €s értse
meg az lizenetet. Ezért nem lehet tobb az {izenet 14
sz6nal, mert rovid tdvon az agy ennyit képes eltarolni.
Azért fontos, hogy rovid tdvon, mert mire elér a cso-
port a munkahelyére vagy haza, addig maradjon a
tudatdban. A plakatot kiegészitd reklameszkozként ér-
demes haszndlni, mert — az eldbbi példara visszatérve
— amikor haza vagy a munkdba ér a reklambefogado,
addigra mar felkeltettiik a figyelmét, és ha esetleg ujra
latja azt a képet, amit a plakaton, vagy hall egy ahhoz
a témahoz kapcsolodo szoveget a rddidban, vagy netan
az interneten latja valahol a plakat egy visszatéré ele-
mét, nagyobb érdeklddést valthatunk ki.

A civil sztéraban még nehezebb a dolgunk, mert nem
egy terméket vagy szolgaltatast akarunk eladni altala-
ban, hanem egy szervezetet. A tarsadalmi célu rekla-
mokndl sokkal drasztikusabb figyelemfelkeltésre van
sziikség! Az iizenet pontos, jol megfogalmazott, rovid
és tomor kell, hogy legyen. A szineknek a téméhoz és
a célcsoporthoz is alkalmazkodni kell.

érdekében.

TORIA

KONYVKIADO

Megrendelés:

MRO. HI

Az MRO Historia Konyvkiadé legujabb kiadvanyai
Orszagos kompetenciamérés tesztgyljtemény 6. és 8. osztalyosoknak

Kiadvanyainkkal az éves kompetenciamérésre
valo felkészlléshez kivanunk segitséget
nyujtani a hatodikos és nyolcadikos diakoknak, s
formailag és tartalmilag is igazodva a kdzponti :
tesztekhez. A szdvegértési és matematikai
feladatok mellé javitokulcsot adunk, a még
eredményesebb felkészllés és felkészités

Ara: 790 Ft

Szerzék: Dr. Munkacsy Katalin, Szabé Agnes

Levél: 1243 Budapest, Pf. 628
E-mail: info@felvesznek.hu, Telefon: 06/1-336-1656, Fax: 06/1-336-1676

(®

datsorok

feladatsorok
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Az 1%-o0s kampény idején a legtobb szervezet pro-
béalja meggyo6zni az embereket, hogy adjak nekik ado-
juk 1%-éat. Igen, de a meggydz€s eszkoze €s hatdsossa-
ga sem elhanyagolhat6 kérdés. Ami nagy hatassal van
az emberekre szocidlis szempontbdl, az a nd, a gyerek,
a kutya és a cica. Ha jol megfigyeljiik, minden méso-
dik szervezet és cég ezeket a jol bevalt elemeket alkal-
mazza rekldmjai sordn. Idén azonban tortént egy nagy
véaltozas az egyik szervezetnél. Ez a szervezet az

Egyiitt a Leukémids Gyermekekért Alapitvany, szlo-
genjiik pedig: ,,Kossiink iizletet”. A gyermekek itt is
megjelennek, de most nem dgy, mint dltaliban, szomo-
ri arccal, akdr konnyek kozott. Ezeknek a gyerekeknek
szivesebben segit az ember, mert latjuk rajtuk, hogy
meg akarnak gyogyulni, az életviddm kis lurkéknak ki
ne adnd oda adé6ja 1%-at? Ndlam ez a kampéany 10-est
kapott a listdn. ®

-sikter-

Adjon 1 %-ot a civileknek!

Palyazatiras?
70/514-2770

NIOK informacios zoldszam:
06/80-200-074

DIAKHITEL - LEGYEL, AMI LENNI AKARSZ!

Ha felvesznek egyetemre, f8iskoldra vagy felséfoku szakképzésre, jogosultta valsz a Diakhitelre. A Didkhitel fontos kiegészitd
pénzforras, jelentSs segitség lehet a tanulmdnyok alatt. Nagyon sok hallgaté szdmdra az egyetemi vagy féiskolai élet ter-
meészetes tartozékat jelenti.

Ha feleldsen gondolkodva arra hasznilod fel, hogy minél gazdagabb és piacképesebb tuddst, tovdbbd minél tobb értékes
tapasztalatot és kapcsolatot szerezve végezd tanulményaidat, akkor szdmodra a Didkhitel kifejezetten jé befektetés lesz. Igy a
diploma megszerzése utdin munkavallaléként jéval kedvez8bb karrierkilatasaid és jovedelemszerzési esélyeid lesznek, mint az
dtlagos diplomdsoknak — a kozépiskolai végzettséglickrsl nem is beszélve.

A Diakhitel kiilonleges, kiemelkedden kedvezd feltételeket kindlé kolcsonforma, amely alapvetden eltér a megszokott
banki hitelektsl. Ismerkedj meg Te is a legfontosabb részletekkel!

1. A Didkhitel felvételénél nincs hitelbiralat. Nem kell jovedelem, sem kezes, sem egyéb fedezet a hitel igényléséhez. igy

barmely hallgaté igénybe veheti (40 éves kor alatt).

2. A Diédkhitel barmire felhasznalhat6. A hitelt igénybe vevd hallgaték szabadon eldonthetik, hogy tanulmanyaik idején
hol van a legjobb helye ennek a pénznek.

3. Az dllami tulajdont Didkhitel Kézpont nem ,ingyen kapott” dllami pénzt hasznal, hanem kedvez§ hiteleket vesz fel, és azt
adja tovébb onkéltségi elven, tizleti haszon nélkiil a didkoknak. Ennek készonhetd, hogy a Didkhitel a bankok szabad fel-
hasznal4sd forinthiteleihez viszonyitva mindig kiemelked8en kedvezd kamatozasi. Jelenleg a kamat 9,5%.

4. Egy szemeszterre dllamilag tdimogatott képzésben maximum 150 ezer forint (havi 30 ezer forint), koltségtéritéses képzés-
ben maximum 200 ezer forint (havi 40 ezer forint) vehetS fel. A hallgaté vélaszthat, hogy havi részletekben vagy
szemeszterenként egy osszegben veszi fel a hitelt. A Didkhitel akdr egy szemeszterre is kérhetd.

. Csak a tanulmanyok befejezése utani negyedik honaptdl kell a torlesztést megkezdeni.

6. A torlesztés rendszerée tgy alakitottdk ki, hogy az nagy biztonsaggal teljesithetd legyen mindenki szdmdra. A torlesztés
minden mds hazai hiteltd] eltér8en alapvet8en a jovedelemhez igazodik, annak egy alacsony hanyada. Ez azt jelenti,
hogy nem egy el8re rogzitett havi osszeget kell mindvégig a futamidd alatt fizetni, igy a lejarat is rugalmasan alakul.

7. A kotelezGen fizetend§ torlesztSrészleten feliil korlatozas és extra koltségek nélkiil teljesithetd barmilyen el§torlesztés. Igy
ki-ki szabadon eldontheti, hogy milyen hosszt legyen a visszafizetés futamideje.

8. A viszonylag csekély Didkhitel-torlesztés 5nmagéban nem jelent akaddlyt késgbbi hitelek (pl. lakdshitel) felvételénél.

A j6 pénziigyi dontéshez alapos ismeretek és koriiltekintd mérlegelés sziikséges. Jarj utdna a tovébbi részleteknek a www. diakbitel. hu
honlapon!

v‘
:‘= =
; Szentendrei Ferences Gimndzium
§ Oregdiakjainak Orszdgos Egyesiilete
>

2000 Szentendre, Aprily Lajos tér 2.

N

Az egyesiilet tagjainak évente 7 dlland6 programot rendez és kétszer
,korlevélben” tajékoztatast ad a fontosabb eseményekrol.

Az utibbi idékben tdmogattuk tagjaink életkoriilményeinek javitasat.
Az SZJA 1% — val munkankat és a raszoruldkat segitheti. Koszonjiik.
Bévebb felvildgositdasra szivesen dllok rendelkezésre Ravasz Gyorgy
elnokségi tag: rohoska@ngo.hu tel.: 285-0968

Adészam: 19169792-1-13
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ADOMANYKERES TELEFONON

A telemarketing munka egyik legne-
hezebb része az, hogyan szdlitsuk meg
az ligyfelet, egy hivas soran miként al-
lithatndnk magunk mellé céljaink el-
érése érdekében. A telefonbeszélgetés
felépitésének konnyen alkalmazhat6
szabdlyai vannak, amelyet barmilyen
témdju telefonos megkereséskor alkal-
mazhatunk. Gondoljunk csak arra,
hogyha személyesen targyalunk, akkor
sem vagunk mondanivalénk kdzepébe.
El6szor elbeszélgetiink tigyfeliinkkel,
megprobdlunk kozvetlenebb kapcso-
latba keriilni vele, kozos érdeklddési
kort keresiink, megprobéljuk megis-
merni, nemcsak 6t, hanem a cégét is.
Telefonon keresztiil erre nem mindig
van lehetdségiink.

Prébaljuk meg kozvetleniil azt a sze-
mélyt elérni, aki kérésiinket elbiralhat-
ja, ligyiinkben dontést hozhat. Bemu-
tatkozas utdn minden esetben mondjuk
el, honnan telefondlunk. Ha az egyesii-
let nevébdl nem deriil ki egyértelmtien,
par széban vazolni kell tevékenységiin-
ket. Egy picit dicsérhetjiik is magunkat,
példaul hogy mar x éve all fenn szerve-
zetiink, vagy utalhatunk legutdbbi sike-
res akcidnkra.

A beszélgetést nyitdgondolattal, és
egy azt kovetS nyitokérdéssel kezdjiik.
A nyitégondolattal kell felkelteniink
tigyfeliink érdeklédését. Talan ez a leg-
nehezebb. El kell érniink, hogy beszél-
getSpartneriink ténylegesen figyeljen
rank. Szavainkat, mondanivalénkat ne
csak hallgassa, hanem meg is hallja!
Gondolkodésra kell késztetniink. Egy-
két tomodr mondatban fogalmazzuk
meg azt, miért telefondlunk, megkere-
sésiinknek mi az aktualitdsa. A nyit6-
kérdés pedig arra szolgdl, hogy kiderit-
siik, a partner hogyan is viszonyul az
adott kéréshez, ajanlathoz, mi az ezzel
kapcsolatos véleménye, dllasfoglaldsa.
Ezt a kérdést nyitott kérdésként kell
feltenni. (Pl.: Ha pénzt vagy ajandékot
szeretnénk kérni, utaljunk el8szor az
tigyfél jolétére: ,Lassan elkezdddik a
farsangi balok szezonja. Sok gyermek
azonban nem oriilhet felhdtleniil ennek
az idészaknak. Egyesiiletiink a kertiilet-
ben €16 raszoruld gyermekeknek sze-
retne segiteni, egy farsangi ,,buli” kere-
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tein beliil. Tavaly nagyon sokan vettek
részt rendezvényiinkon. Jelen volt a
keriileti polgdrmester is. Jart mar On
hasonl6 jétékonysagi balon?”)

Ha érdeklédd, akkor adjunk neki in-
forméciot. Figyeljiink azonban arra,
hogy ne zdditsunk rd egyszerre min-
dent. Az els6 csokor tudnivalé mindig
a legfontosabb adatokbdl 4lljon. Ne
hiuzzuk a partner idejét, a telefonszam-
lankat se gyarapitsuk, prébdljunk 1
percen beliil maradni, igy nem veszit-
jiik el beszélgetSpartneriink figyelmét.
(PL: ,,Természetesen nagyon sok szere-
tettel varjuk Ont és kedves csaladjat. A
bal a mivelddési hazban keriil megren-
dezésre, két hét mualva szombaton. A
termet a Polgarmester Ur mér biztosi-
totta szamunkra, a programrol is gon-
doskodtunk mar. Szivesen vennénk, ha
On is hozzéjarulna a rendezvény szin-
vonaldnak emeléséhez. Tudomasom
szerint On az iigyvezet§je annak a han-
gulatos étteremnek a sarkon. Segitene
nekiink abban, hogy a biiféasztalt biz-
tositja? Kb. 120 résztvevot varunk.”)

Sajnos azonban a megkeresett embe-
rek nagy tobbsége nem az a kifejezet-
ten érdekl6dd tipus. Sok a munkdja, fa-
radt, rossz napja van, hata kozepére
sem kivanja a rengeteg telefonhivast,
amit egy napon kap. Gondoljunk csak
bele, egyesiiletek, hirdetésszervezok,
telefonszolgaltatok, egyéb cégek, akik
mind valami hasznosat szeretnének el-
adni. Szerintem a hatodik ilyen jellegt
telefonhivds utdn mar On sem lenne a
tirelem szobra. Ezt tartsuk mindig
szem elGtt! Az elsG ,,nem” valasz nem
feltétlentil jelent kudarcot, csak azt,
hogy partneriink kifogdsokat keres.

,Nincs kedvem most ezzel foglalkoz-
ni!” ,,Nem érek most ra erre!” ,Nem
gondolkodtam még ezen.” — Ezek mind
lehetnek a partner ,,nem” valaszanak je-
lentései. Ha elutasitd, vagy hatarozatlan
vélaszt kapunk, még mindig van
lehet&ségiink  beszélgetdpartneriinket
meggy06zni arrdl, hogy szamara is fontos
lehet, amit mi képviseliink vagy kériink.
Ez az tgynevezett kifogiskezelés. Le-
gyiink megértdk az tigyféllel! Figyelme-
sen hallgassuk meg amit mond, mindig
erre reagiljunk. Erezze tgy a partner,

hogy megértettiik 6t, de van még ér-
viink, ami megvaltoztathatja a vélemé-
nyét. De vigydzat! Soha ne vitdzzunk!
Az Igen, de...” kifejezés tilos! Tobb for-
mulét is haszndlhatunk helyette:

,Tokéletesen megértem Ont, de bar-
milyen csekély hozzajaruldssal is tobb
gyermek napjat tehetjiik viddmabba!”

,lgen, sajnos tobb cégnél hallom,
hogy egyre kevesebbet tudnak erre a
célra szdnni, de akdr targyi ajandéko-
kat is szivesen elfogadunk.”

,,Tiszteletben tartom a dontését, de
gondolja meg, ezek a gyerekek egész
évben nélkiiloznek. Nekik ez hatalmas
élmény.”

Ezutian pedig elmondhatjuk azokat
az informéciodkat, amelyeket a legsziik-
ségesebbnek vagy a leghasznosabbnak
gondolunk. Mondanivalénkat ekkor is
kérdéssel fejezziik be. Megprobalkoz-
hatunk még egy kifogaskezeléssel, ha
modunk van ré, de ne legyiink tolako-
déak, vannak olyan érvek, amellyel
mar nem lehet szembeszallni. Ekkor is
legyiink nagyon kedvesek, koszonjiik
meg a segitségét. Ha mar agy érezziik,
révbe ériink, ekkor érdemes elmondani
tovabbi informaciokat. fgy két részlet-
be bontva mondanivalénkat nagyobb
eséllyel hallja és jegyzi meg a megke-
resett fél. Mondjuk el még egyszer, mit
tartalmaz az ajanlat vagy kérés, neki
mit kell teljesiteni. Kiildjiik el neki
irasban, e-mailen, postan. Fontos, hogy
minden egyes hivast rogzitsiink. Ha
beszEltiink valakivel, irjunk le réla
minden adatot, azt is, ami jelenleg egy-
altalan nem fontos, a késGbbiekben
még jol johet. Igyekezziink minél tobb
informdaciét megtudni az adott cég
tevékenységérol, profiljardl. Segithet
az is, ha tudjuk, hogy az adott kontakt-
személy milyen habitusi, mennyire
kozlékeny, mennyire segitGkész. Sok
esetben nem is érjiik el a dontést hoz6
személyt, csak a titkdrngjén keresztiil
tudunk iizenetet véltani vele, ilyenkor a
legérdemesebb elkérni az e-mail cimét,
ezen keresztiil felvenni a kapcsolatot.

Ha egy picit is érdeklddd az iigyfél,
legk6zelebb mar nagyobb eséllyel kér-
hetjiik a telefonhoz. B

-vass-
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A MUNKALTATO TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
A MUNKASZERZODES MEGKOTESEKOR

A munkaltaté a munkaviszony létesitésekor koteles a munkavéllaléval k6zolni, hogy a munkaltatéi jogkort mely
szerv vagy személy gyakorolja, illetve teljesiti (1992. évi XXII. Tv. 74. § (1) bek.). E kotelezettsége aldl érvé-

nyesen nem mentesiilhet.

A munkaéltatéi jogkort a Munka Torvénykonyve a munkaviszonybdl eredd munkéltatdi jogok €s kotelességek
Osszességeként hatdrozza meg, amely alatt a munkaviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez vald jogot, az uta-
sitdsadds jogat, valamint a munkdltatd munkaviszonnyal kapcsolatos barmely tovabbi torvényi jogat, illetve
kotelezettségét érti. A munkdltaté a fenti kozlési kotelezettségének tobb formdban is eleget tehet. Szerepelhet
mindez magdban a megkotott munkaszerzédésben (akdr konkrét személy megjelolésével, vagy pl. a szervezeti
és miikodési szabdlyzatra val6 hivatkozassal), de torténhet kiilon dokumentumban is.

Munkaltaté, munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkaéltaté és a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak a

személye nem mindig egy és ugyanaz, azok elvalhat-

nak egymdst6l. A munkéltatéi jogkort valamely ezzel
felruhdzott személy vagy szerv is gyakorolhatja.

Néhany példa:

1.  Egyéni vallalkoz6 munk4dltaté altal foglalkoztatott
munkavaillal6 esetében a munkéltatéi jogkor gya-
korl6ja maga a foglalkoztat6 egyéni vallalkozo.

2. Egy jogi személyiséggel rendelkezd részvénytar-
sasdg esetében a tarsasag alapitd okirata értelmé-
ben a munkaltatéi jogkor gyakorldja lehet egy ott
meghatarozott személy (pl. valamely vezeté6 alla-
st munkavallal6 — vezérigazgatd), de lehet a tarsa-
sag ligyvezetd szerve, az igazgatGsag is. SOt, a
munkdltatéi jogkor gyakorldsa akdr meg is osztha-
té kozottiik, vagyis az igazgatdsadg bizonyos kor-
ben fenntarthatja ezt a jogot magéanak.

3. Egy jogi személyiséggel nem rendelkezd kozkere-
seti tarsasagnak tobb iizletvezetdje lehet, akik va-
lamennyien jogosultak lehetnek a munkéltatéi jo-
gok gyakorldséara, vagy azt megosztottan is gyako-
rolhatjak.

Fontos tehdt, hogy a munkavallalé tisztdban legyen a
vele szemben a munkéltatéi jogkort gyakorld szemé-
lyével, ugyanis abban az esetben, ha a munkaltatéi jog-
kort nem az arra jogositott szerv, illet6leg személy gya-
korolta, eljarasa érvénytelennek mindsiil. Ugyanakkor
az Mt. ugy rendelkezik, hogy nem érvénytelen a mun-
kaltatdi jogkor gyakorldsara fel nem jogositott személy
eljarasa akkor, ha a munkavallal6 a koriilményekbdl
alappal kovetkeztethetett az eljaré személy (szerv) jo-
gosultsagara (1992. évi XXII. Tv. 74. § (2) bek.).

Az Mt. ettdl a rendelkezéstdl eltérést nem enged.

Hangstlyozni kell, hogy mig az érvényesség elen-
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gedhetetlen feltétele az, hogy a munkaltatéi jogkort az
arra jogosult személy (szerv) gyakorolja, addig a mun-
kaltatéi jogkor gyakorldsa korében hozott jognyilatko-
zat kozlésére mar nem kizdr6lagosan e személy (szerv)
jogosult, vagyis a munkaltatéi jogkor gyakorldsa szem-
pontjabdl nincs jelentGsége annak, hogy a jognyilatko-
zat kozlése kinek a kozremikodésével tortént meg (BH
2001.192.).

Tajékoztatasi kotelezettség belfoldon torténé mun-
kavégzéskor

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezésén
tulmenden a munkaszerz6dés megkotésével egyideji-
leg a munkdltat6 a munkavallal6t tdjékoztatni koteles
azokrdl a tovabbi lényeges kérdésekrodl, amelyek figye-
lembevételével fogja a munkavallal6 a munkdjat vé-
gezni.

Ezek a lényeges informdciok:

1. azirdnyadé munkarend,

a munkabér egyéb elemei,

a bérfizetés napja,

a munkaba 1€pés napja,

a rendes szabadsidg mértékének szamitdsi médja

és kiadasa,

6. a munkdltatéra és a munkavallaléra irdnyado fel-
mondasi idé megéllapitasanak szabalyai,

7. az, hogy a munkaltaté kollektiv szerz6dés hatdlya
ala tartozik-e,

8. a munkdltatonal képviselettel rendelkezd szak-
szervezet megnevezése, illetdleg hogy a munkal-
taténal miikodik-e tizemi tanics (kozponti tizemi
tandcs, lizemi megbizott) (1992. évi XXII. Tv. 76.
§ (7) bek.).

Fontos érdeke a munkaltaténak és a munkavéllald-
nak egyarant, hogy a fenti szabalyt maradéktalanul be-

Al
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tartsak, hiszen igy elkeriilhet6, hogy valamely — el6re
nem rendezett — kérdésben a felek kozott jogvita kelet-
kezzen. A munkaltaté e tdjékoztatast — legkésdbb a
munkaszerz6dés megkotésétdl szamitott 30 napon be-
liil — frasban is koteles a munkavallal6 részére atadni
(1992. évi XXII. Tv. 76. § (8) bek.)

A tdjékoztatds egy része jogszabdly, illetve kollektiv
szerz&dés rendelkezésére torténd hivatkozdssal is meg-
adhat6. Ez a rendelkezés tehermentesiti a munkaltat6t
az aldl, hogy a tdjékoztatdsi kotelezettségét minden
munkavadllaldjadval szemben kiilon-kiilon teljesitse.
Amennyiben a munkaltaté megnevezésében, 1ényeges
adataiban, tovdbb4 az e pontban megjelolt kérdésekben
— amelyekben tehdt a munkaltatot tdjékoztatasi kotele-
zettség terheli — vdltozds dllna be, ugy a munkéltatd
errdl legkés6bb a valtozas hatdlybalépését kovetd 30
napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni a munkavélla-
16t. Ettdl eltéréen a munkaviszonyra vonatkozé sza-
baly modositdsa esetén az el6z6 bekezdés rendelkezé-
seit kell megfeleléen alkalmazni (1992. évi XXII. Tv.
76/B. § (1) bek.)

A JOGASZ VALASZOL

Tajékoztatasi kotelezettség Kiilfoldi munkavégzés-
kor

Kiilfoldon torténd munkavégzés esetén — a belfoldi
munkavégzésnél kotelezd informécidkon tilmenden —
a munkavdllalét irdsban tajékoztatni kell
1. a kiilfoldi munkavégzés helyérdl, illetve idétar-

tamarol,
2. apénzbeli és a természetbeni juttatdsokral,
a dijazas és egyéb juttatas pénznemérdl, tovabba
4. a hazatérésre irdnyado szabdalyokrdl is (1992. évi
XXIL. Tv. 76/A. § (1) bek.)

Az eloirt tajékoztatdsokat a kiutazdst megel6zden
kell dtadni a munkavallal6 részére (1992. évi XXII. Tv.
76/A. § (2) bek.), de bizonyos informacioknal az eldirt
tdjékoztatds jogszabdly, illetve kollektiv szerz6dés ren-
delkezésére torténd hivatkozds formdjaban is megad-
hat6. B

bt

Forrds: Magyarorszag.hu
-otto-

JOGI TANACSADAS
Civil szervezetek jogi kérdéseit szakértonk a jogasz@npa.hu e-mail cimen vdrja.

Hirdetési lehetéségek

Az Erettségi Utan a tovabbtanulni szandékozok részére sz6l6 informacios fiizet, képzésgytijtemény.
Célja a diakok tajékoztatasa az érettségivel, tovabbtanulassal kapcsolatosan. Az élethosszig valo tanulas szellemében olyan
képzési lehetéségeket mutatunk be, melyek hozzajarulnak, hogy a diakok ténylegesen piacképes végzettségre és tudasra
tegyenek szert.
Tartalma: Kozérdekl informaciok, felsGoktatasi intézmények, nyelviskolak, érettségi utani képzések, szakképzési
lehetéségek, felnbttképzés.
Célcsoport: 16-25 év kozotti tanuld korosztaly: kdzépiskolak végzés diakjai, egyetemi, féiskolai hallgatok, iskolai vezetok,
tanarok.

Terjesztett példanyszam: 51 800 darab.

ADiakHirhozé B/1 méretli informacios plakat. Végzés diakok szamara nyuijt kozérdeki informaciokat.
Célcsoport: Elsésorban a kozépiskolak 11. és 12. osztalyos tanuldi. Masodsorban a didkok szilei, iskolai vezetdk,
tovabbtanulasért felel6sok.
Mintegy 600 budapesti és vidéki kozépiskolaban helyezziik el plakatjainkat, az iskolak engedélyével. Intézményenként 3 darab
plakat kertil a faliujsagokra vagy valamely frekventalt falfeliiletre.
Terjesztett példanyszam: 3 700 darab.

Roplap- és plakatkihelyezés
Az MRO Szolgaltaté Iroda 6sszeallitia a részletes iskolalistat, amelyet igényei szerint médosithat is. Engedélyeztetjiik az
iskolaval a roplap vagy plakat kihelyezését. Munkatarsaink személyesen juttatjak el a széréanyagokat az iskolakba.
Célcsoport: Elsésorban a kozépiskoldak 11. és 12. osztalyos tanuldi. Masodsorban a didkok szilei, iskolai vezetdk,
tovabbtanulasért felelésok.

Hirdetésfelvétel, tovabbi informacio:
Sikter Beatrix marketingvezeténél a 06/1-336-1656-os vagy a 06/30-456-0363-as telefonszamokon, illetve a marketing@mroside.hu e-mail cimen.
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MONITOR ELOTT

Emlékeztetoiil...

A tobbszor is modositott, szigoritott 50/1999. (XL.3.), a
képernyd elotti munkavégzés minimdlis egészségiigyi és biz-
tonsagi kovetelményeirdl szolé EiiM rendelet szabédlyozza
az ugynevezett képernyds munkakorokre vonatkozoé elva-
rasokat. Az 1999-ben megfogalmazott el6irdsok betartasat
2001-t61 ellendrizhetik az Allami Népegészségiigyi és Tisz-
tiorvosi Szolgalat (ANTSZ) munkatérsai.

A munkaltatdk az immar 5 éve érvényben 1évé szabalyozas-

r6l gyakran megfeledkeznek, holott ezek betartdsa az G ér-

dekiiket is szolgdlja.

KépernyGs munkakornek mindsiil az, amelyben a munka-

véllal6 munkaidejébdl legalabb négy orat tolt a monitor

el6tt. A munkaltatonak az ilyen munkakort betoltd alkalma-
zottai egészségvédelmével kapcsolatban az aldbbi kotele-
zettségei vannak:

»  Biztositania kell, hogy a munkavallal6 a képerny6 el6tt
végzett munkat éranként legalabb tizperces — Gssze
nem vonhato — sziinetekkel szakitsa meg.

* A képernyd elétti tényleges munkavégzés ideje a napi
hat 6rat nem haladhatja meg.

e A munkaltaté koteles a képernyé elétti foglalkoztatas
megkezdése elbtt, ezt kovetSen kétévente, illetve latds-
panaszok jelentkezése esetén a munkavallalét szem-
vizsgalatra kiildeni.

*  Amennyiben indokolt, a munkdltaté koteles a munkavég-
zéshez €les latast biztosité szemiiveg koltségeit megtéri-
teni.

e A munkaltaténak gondoskodnia kell a képernyds mun-
kahelyeken torténd munkavégzés egészségi, biztonsagi
és ergonémiai feltételeinek rendszeres ellendrzésérol,
melynek sordn folyamatosan vizsgéljdk és dokumental-
jak a latasromlast el6idézd tényezdk, a pszichés (men-
talis) megterhelés és a fizikai allapotromlast eldidézd
tényez6k kockazati elGforduldsat, és intézkedjenek
azok lehetGség szerinti csokkentésére, illetve megsziin-
tetésére.

Az ANTSZ munkatirsai egy esetleges helyszini vizsgélat

sordn jegyzokonyvet vesznek fel, s amennyiben hidnyossa-

got tapasztalnak, felsz6litjadk a munkaltatét ezek potlasara.

Amennyiben a munkéltaté tovabbra sem tesz eleget a kdve-

telményeknek, munkavédelmi birsagot szabhatnak ki vele

szemben.

Milyen egészségkarosité hatasai lehetnek a képernyd

el6tti munkavégzésnek?

e Szellemi és fizikai faradtsdg/faradékonysag

«  Fejfajas

o Kettés latas, lassi ujrafokuszalds a papirrél a
képernydre és forditva

«  Eles litds romldsa

e Kimeriiltség, stressz

e Pszichés megterhelés

«  Ulémunkdval jiré egészségromlds: aranyér, pangds a
visszerekben, kismedencében, vdzrendszer, valamint
bizonyos idegek fokozott megterhelésébdl eredd egész-
ségiigyi panaszok

Milyen legyen a képernyd és a billentytizet?

* A monitornak tiikr6z6dés- és fényvisszaverddés-
mentesnek kell lennie.

* A képeken megjelend jeleknek jol definialtaknak és vi-
lagos formdjuaknak, megfelelé méretiieknek kell lenni-
tik.

*  Aképnek stabilnak kell lennie, nem fordulhat el8 vill6dzas.

* A fényesség és kontraszt a hasznal6 altal konnyen 4llit-
hat6 legyen!

e A monitor szabadon elfordithatd, donthetd legyen!

*  Monitorpolc vagy allithat6 asztal hasznélatat kell bizto-
sitani.

e A billentytizet legyen donthetd, a monitortdl kiilonallo,
hogy a felhasznal6 karja, keze ne faradjon el!

e A billentyikon 1évé jeleknek egymastol jol megkiilon-
boztethetdnek €s jol olvashatonak kell lenni.

Milyen legyen a munkaasztal, munkaszék és a munkahe-

lyi kornyezet?

e A munkaasztal nem lehet fényvisszaverd feliiletd, s ele-
gendo6 helyet kell biztositani az iratok €s egyéb eszko-
z0k rugalmas elrendezésének biztositasara.

* Az asztalon allithat6 laptartét kell elhelyezni, amelyrdl
kényelmesen lehet olvasni.

e A munkaszék legyen stabil, kényelmes, magassaga le-
gyen allithato, tamlaja donthetd!

* A munkavdllal6 igénye szerint sarok- vagy ldbtdmaszt
kell biztositani.

* A munkahelyet tgy kell kialakitani, hogy a munkaval-
lalénak legyen elegend6 mozgastere.

e A zavaro tiikroz6déseket el kell haritani, az ablakokat
igazithat6 takaréeszkozzel kell ellatni.

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

* A munkaegészségiigyi szakemberek szerint a legidedli-
sabb homérséklet 21-23 fok.

A jogszabdly egyes rendelkezéseinek végrehajtdsaval kap-
csolatos feladatokrdl a 3/2005. (BK 1.) BM utasitas tdjé-
koztat. H

Forrds:
http:llorigo.huluzletinegyed/allas-karrier/munka-
Jjogl20030108amunkaltato.htm
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PC Guru

GOOGLE KISOKOS

Hogyan keressiink eredményesen az Interneten?

Gyakran el6fordul, hogy valamit gyorsan meg kell
taldlnunk az Interneten. Ennek egyik leghatékonyabb
médja a Google keresé (http://www.google.com),
amely tobb milliard weboldal koziil keresi ki nekiink
azokat, amelyek a keresett szavakat vagy kifejezéseket
tartalmazzak.

A keresett sz0 begépelése utdn azonban sokszor csa-
16dunk, mert a rengeteg kiadott oldal koziil csak né-
hany van, ami valéban megfelel nekiink. S persze nincs
idénk mindet atnézni. Keresésiinket ezért pontositani
érdemes. Cikkiinkben specidlis, pontositott keresések-
re hozunk fel példédkat.

Kezdjiik az elején! Szeretnénk olyan oldalakat taldlni,
ahol a kutya, a macska €s az egér szavak mindegyike sze-
repel. Ebben az esetben egyszertien, szokozokkel elva-
lasztva (ugyanis a szokozt ,.€s”-nek értelmezi a Google)
begépeljiik a szavakat a Google keresdmezdjébe.

De mi van akkor, ha olyan oldalakat szeretnénk talal-
ni, amelyekben szerepel a kutya sz6 €s a macska és egér
szavak valamelyike? (Tehat vagy kutya és macska,
vagy kutya és egér, vagy kutya, macska és egér.) Ebben
az esetben a kovetkezot kell a Google keresdbe beirni:
kutya (macska OR egér)

Ebben az esetben valészinileg joval tobb taldlatot
kapunk, mint az el6z6 esetben.

Most olyan oldalakat keressiink, amelyekben szerepel
a kutya sz6 €s a macska vagy egér szavak valamelyike,
de nem tartalmazzak a diszpinty szot !
(kutya (macska OR egér)-diszpinty

Ha kifejezéseket akarunk keresni, azokat mindig te-
gylik idézojelbe!
,piroska és a farkas”

(A kis- és nagybetlik nem fontosak, nyugodtan irha-
tunk mindent Kisbetiivel.)

KULONLEGES KERESESEK:

Ha a keresésiinket az oldalak cimére akarjuk szikite-
ni, akkor az intitle széval kell kezdeniink, majd kettGspont
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utin irjuk be a keresett sz6t. Fontos, hogy sz6kozt ne
hasznaljunk!
intitle:kutya

Ha azt akarjuk, hogy a Google csak az oldalak szo-
vegében keressen, s hagyja ki a képaldirasokat, fejléce-
ket, linkeket, akkor hasznéljuk az intext szot.
intext:kutya

Amennyiben csak bizonyos fajltipusra vagyunk ki-
vancsiak, példdul csak az excel tabldzatok érdekelnek
benniinket, akkor keresésiinket tovabb tudjuk szikite-
ni.
kutya filetype:xls
(Word dokumentum esetében doc, képeknél jpg.)

A Google-ben megkereshetjiik bizonyos kifejezések
és roviditések meghatarozasat is a define sz6 segitsé-
gével. Ekkor 4ltaldban csak angol nyelvii meghataroza-
sokat talalunk, s azt sem mindig.
define :-wwf

JO NAPOM VAN?

Miutan a Google keres6jébe beirtunk egy szot, va-
laszthatjuk azt a gombot, hogy ,,J6 napom van”. Mit je-
lentsen ez?

Akkor éljiink ezzel a lehetdséggel, ha tigy gondoljuk,
szerencsés napunk van, s mar az els6 taldlat meghozza
a vart eredményt. Ebben az esetben ugyanis az elso ta-
lalati oldalt fogja megnyitni a keresonk.

A fent emlitett tippek megkonnyitik a keresést, de
gyakran igy is végelathatatlan az a taldlati lista, ame-
lyet egy-egy keresés alkalmdval kapunk. A Google to-
vabbi hasznalatarél informdacidkat kaphatunk a
Google.com oldalon, a ,,Minden a Google-rél” cimsz6
alatt, igaz, hogy mindezt angol nyelven.

Tippek taldlhatok még a Specidlis keresésen beliil
a Keresési tippekben is, de itt is angol nyelven. Eset-
leg haszndlhatjuk egyszerlien a Specidlis keresést,
ahol a Google kézen fog minket, s csak ki kell va-
lasztanunk, hogy mi alapjan szeretnénk sztkiteni a
keresésiinket. ®
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PROGRAMOK

Felvételi pontjaim?

www.ponthatarok2007.hu

1. Magyar nyelv és irodalom érettségi feladatsor- 5. Torténelem érettségi esszék, 6ravazlatok

gytijtemény — emelt szintii Ara: 1490,
Ara: 2290,- Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény)

Kedvezményes dra: 1603,- (30% kedvezmény)
6. Torténelmi évszam-, fogalom- és

2. Irodalom érettségi esszék, 6ravazlatok személyregiszter
Ara: 1490,- Ara: 1490,-
Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény) Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény)
3. Irodalmi életrajzgyiijtemény 7. Torténelmi adattér, segédanyag-gyiijtemény
Ara: 1490, kétszintd érettségihez
Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény) Ara: 1490,-

Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény)
4. Irodalmi adattar, gytijtemény, segédanyag-
gytijtemény kétszintii érettségihez

g 120 Telefon: 1/336-16-56
Kedvezményes dra: 1043,- (30% kedvezmény)
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Aforizmndak

“Nincs olyan eszk6z, melyhez az ember ne folyamodna, hogy megmenekiiljon a gondolkodas
faradalmaitol!”

T. A. Edison

“Egy godor asasat leszamitva kevés dolog van, amit rogton legfeliil lehet kezdeni.”

Harry Lorayne

“Ha kiderited, mit hajlandé felaldozni valaki azért, hogy teljesiiljon a legfontosabb vagya,
mindent megtudtal réla.”

C. Houghton

“A beszéd - utazas, amelynek célja van, ezért az utat fel kell térképezni. Aki ugy kezdi,
hogy nem tart sehova, altalaban oda is jut.”

Dale Carnegie

“A vilag tele van készséges emberekkel. Az egyik fele kész dolgozni, a masik fele kész
hagyni 6ket dolgozni.”

Robert Frost

“Az optimizmus és a realitasérzék kéz a kézben jarnak. Ok a problémamegoldé6 ikrek. A
legrosszabb parositas a pesszimizmus és a cinizmus.”

Denis Waitley

“A bukas gyakran csak pillanatnyi allapot. Véglegessé az teszi, ha feladjuk a kiizdelmet.”

Marilyn vos Savant

I “Idegen tollakkal csak ékeskedni lehet, repiilni nem.”

Kiraly Dezsé

I “Sovany szakacsban sose bizz!”

Ismeretlen
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Tovabbi informacio és megrendelés a 1/336-1656-0s telefonszamon,
a 30/960-3082-es mobilszamon, vagy a www.felvesznek.hu oldalon.



