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1. Az utmutaté célja
- A 2722-06 A nonprofit szervezetek menedzselése modul kovetelményeinek
részletezo leirasa.
— A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

2. Szakmai kovetelmények

2.1. A szakember altal ellaitandé munkafeladatok
Alkalmazza a nonprofit szervezetek alapitasaval, mikodésével és megsziinésével
kapcsolatos szakjogi, jogszabalyi ismereteket:

kozremiikodik a nonprofit szervezetek alapitasaval kapcsolatos szervezési
feladatok jogszerti lebonyolitadsaban,

kozremiikodik a szervezeti statusszal kapcsolatos dokumentumok (létesitd
okirat ¢és modositasai, nyilvantartasba vételi kérelem és mellékletei,
kozhaszni jogallas iranti kérelem) és a szervezeti belsd szabalyzatok
elkészitésében,

koézremiikodik a nonprofit szervezet cél szerinti és vallalkozasi tevékenységei
jogszerl ellatasanak ellendrzésében,

alkalmazza a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi, szamviteli, ad6, TB,
munkajogi  szabalyokat, részt vesz a kapcsolodd nyilvantartasok,
elszamolasok elkészitésében,

részt vesz a hazai és nemzetkOzi szerzédések, palyazati anyagok

crcr

figyelemmel kiséri az Eurdpai Unio civil szervezetekre vonatkozd dontéseit.

Kozremiikddik a gazdalkodast érintd dontések elokészitésében, megvaldsitasaban és
ellenérzésében:

részt vesz a gazdalkodast érintdé dontésekhez sziikséges informacio
biztositasaban,

koézremiikodik a nonprofit szervezet stratégiajanak kialakitasaban, a szervezet
fejlesztési iranyainak meghatarozasaban,

részt vesz a nonprofit szervezet cél szerinti és vallalkozasi tevékenységeinek
ellatasaban,

kapcsolatot alakit ki és tart fenn a pénziigyi és szamviteli funkciot ellatokkal,
figyelemmel kiséri a pénziigyi forrasszerzési lehetéségeket (onkormanyzati,
koltségvetési tamogatasok, hazai és nemzetkdzi palyazatok), alkalmazza a
forrasszerzési technikakat (tamogatasigénylés, palyazatiras),

részt vesz a forrasszerzési tevékenységekben,

Onkéntes segitdket toboroz, és szervezi az onkéntesek és az alkalmazottak
munkajat,

gondoskodik a targyi eszkozok hatékony felhasznalasarol,

részt vesz a gazdalkodas kiilonbozo folyamatainak ellendrzésében.

Részt vesz a nonprofit szervezetek szervezési, vezetési feladatainak ellatasaban:

részt vesz a nonprofit szervezet szervezeti kialakitasanak, fejlesztésének
folyamataban, a szervezet iranyitasaban,

kozremiikodik a szervezeti valtozasok menedzselésében,

ellatja a szervezési-vezetési feladatokhoz kapcsolodd adminisztracios
teendOket,

alkalmazza a hagyomanyos ¢és modern iigyviteltechnikai eszkozoket és
eljarasokat,

kozremiikodik a modern marketing és a public relations nonprofit
szervezetekre specifikalt alkalmazasaban,



= vizsgalja és azonositja a nonprofit szervezetek kapcsolatainak (cél szerinti és
vallalkozasi tevékenységek) sajatos jellemzoit,

= alkalmazza a marketing dontésel6készités legfontosabb modszereit: mikro- és
makrokdrnyezet elemzése, a célkozonségek magatartasanak vizsgalata,
verseny- és koalicidelemzés, szegmentacio, célk6zonség-valasztas modszerei.

—  Kozremiikddik a szervezet alap- és kiegészitd tevékenységeinek stratégiai

(pozicionalasi) dontéseiben ¢és a  hatékony tevékenységszerkezet
kialakitasaban:

= részt vesz a stratégiai dontések megvalodsitasat szolgald eszkozok (marketing-
mix) meghatdrozasaban és a dontések végrehajtasiban,

= alkalmazza a Public Relations eszkozeit (irott és elektronikus tajékoztatok
szerkesztése, PR események, rendezvények szervezése, szervezeti
kapcsolatok 4polésa stb.).”

2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek

Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierarchidja.

A nonprofit szervezetek statuszszabalyai.

A 1étesitd okiratok formai és tartalmi jellemz6i, a nyilvantartdsba vétel
feltételrendszere.

A kozhasznu jogallas kérdéskore.

A nonprofit szervezetek mitkodésére vonatkoz6 fontosabb jogszabalyok.

A nonprofit szervezetekre vonatkoz6 EU-s és egyéb nemzetkozi normak.

A nonprofit szervezetek belsd szabalyzatai.

A nonprofit szektor szerzédései.

A nonprofit gazdalkodas 1ényegi jellemzdi, f6 folyamata és funkcionalis feltételei.
A stratégiai szemlélet jelentdsége ¢és alkalmazisa a nonprofit szervezetek
iranyitasaban.

A nonprofit szervezetek informacids rendszere, az informaciofeldolgozas
modszerei.

Pénziigyi folyamatok, pénziigyi iranyitas a nonprofit szervezetekben.

Az éallamhaztartds és a nonprofit szervezetek kapcsolatrendszere.

A nonprofit gazdalkodas dokumentalasanak kérdései.

A pénziigyi forrasteremtés fontosabb teriiletei és eszkozei.

A humanerdforras-menedzsment nonprofit sajatossagai, kiilonds tekintettel az
Onkéntességre.

A szervezetkialakitas elvi és modszertani kérdései.

A vezetés folyamata ¢és kiilonb6z6 funkcidi.

A szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolodd adminisztracios teendok.

A modern marketing altalanos és nonprofit specifikus értelmezése.

A nonprofit szervezetek kornyezetének és kiilsé kapcsolatrendszerének ismerete.
A kiilonb6z6 célkdzonségek magatartasanak elemzéséhez sziikséges informaciok
¢s modszerek ismerete.

A nonprofit szervezetek marketingstratégiai dontései €s a stratégia megvalositasat
szolgal6 eszkozok.

A public relations tevékenység tartalma, a belsd és kiilsé PR eszkdzei €s nonprofit
specifikus alkalmazésa.

Informatikai ismeretek.

Ugyviteltechnikai, irodatechnikai eszkdzok és eljarasok ismerete.



- Specialis iigyvitelszervezési integralt szoftverek ismerete.
- Kommunikaciés ismeretek.

Szakmai készsegek
- ECDL 1. m. IT alapismeretek.
- ECDL 3. m. Szévegszerkesztés.
- ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
- ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
- ECDL 6. m. Prezentacid.
—  Elektronikus levelezés.
—  Koznyelvi beszédkészség.
- Szakmai nyelvii beszédkészség.
—  Prezentaciokészités.
—  Targyalasi készség.
- El6adoi készség.
— Kommunikacids készség.
— Meghallgatni tudas készsége.
— Dokumentalas.

2.3. Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus modszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak:
- Fejlodoképesség, onfejlesztés.
- Felelosségtudat.
— Kitartas.
— Precizitas.
- SzervezOkészség.

Tarsas kompetencidk:
—  Kapcsolatfenntarto készség.
—  Kezdeményezdkészség.
- Kompromisszum-készség.
—  Motival6 készség.
- Iranyithatosag.

Moédszerkompetencidk:
- Attekinté képesség.
— Elemzdképesség.
- Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
- Gyakorlatias feladatértelmezés.
— Informacidgytijtés.



3.

A szakmai vizsga

3.1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

a)

b)

Iskolai rendszeri szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott
tudasszintmérések és legalabb 30 nap iddtartamu, Osszefliggd szakmai gyakorlat
teljesitésének igazoldsa az utolsd szakképzé évfolyam eredményes elvégzését
tanusitd, hivatalosan lezart okiratban. A tudédsszintmérést az ajanlott szakképzési
programban meghatarozottaknak megfeleléen jovahagyott szakképzési program
alapjan kell lebonyolitani.

A PM altal kiadott Utmutatd alapjan elkészitett zarodolgozat (portfolio) — eldirt
hatariddre torténd — leadasa.

A PM altal kiadott Utmutaté alapjan elkészitett ,Egy nonprofit szervezettel
kapcsolatos gazdalkodasi, szervezési, adminisztracios Ttgyviteli esettanulmany
alapjan onalloan elkészitett vizsgaproduktum vizsgaproduktumok” - eldirt hataridére
torténd — leadasa.

3.2. A szakmai vizsgafeladat
1. vizsgafeladat:

3.3.

4.

Egy nonprofit szervezettel kapcsolatos gazdalkodasi, szervezési, adminisztracids
iigyviteli esettanulmany alapjan 6nalldan elkészitett vizsgaproduktum védése

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység

Vizsgatevékenyég: szobeli

Idétartama: 10 perc (felkésziilési 1d6 5 perc, valaszadasi 1d6 5 perc)

A vizsgaproduktumot a tanulé 6nalléan (otthon) késziti el a tudasszintméré feladat
teljesitésének hataridejére. A szakmai vizsgan a mar korabban értékelt dolgozat
veédésére kertil sor.

A szakmai vizsgafeladat tartalma

4.1. Tirasbeli vizsgaproduktum 1.

A szakjogi ismeretek felhasznaldsaval irasbeli vizsgaproduktum 06nallo
elkészitése (egy nonprofit szervezet 1étesitd okirata 8-10 oldal terjedelemben).

4.1.1. A nonprofit szervezet létesitd okiratanak felépitése

4.1.1.1.A (kdozhaszn\) egvesiilet alapitasi dokumentacioja

a) Az alabbi szempontokat kell tartalmaznia az egyesiilet alapité okiratrol/
alapszabalyrol késziilt elemzésnek
— az egyesiilet adatai
— az egyesiilet célja
— az egyesiilet szervezete ¢€s tisztségviseldi
— milyen k6zhasznu tevékenységet folytat
— ki részesiilhet a (k6zhaszn) szolgaltatasokbol
— végezhet-e vallalkozasi tevékenységet, milyen mdédon



b)

a gazdalkodésa soran elért eredményét hogyan és mire hasznositja
hogyan viszonyul a politikdhoz

ki valhat tagga, mi modon

mi a legfobb vezetd szerv, hogyan mikodik (lilésezésének gyakorisaga,
iilései 0sszehivasanak rendje, a napirend kozlésének maddja, iiléseinek
nyilvanossaga, hatdrozatképessége, a hatdrozathozatal modja)

milyen a nyilvantartas vezetése, amelybdl a vezetd szerv dontésének
tatalma, idépontja és hatalya, illetve a dontést tamogatok és ellenzok
szamaranya (ha lehetséges, személye) megallapithato,

hogyan, milyen hataskorrel miikodik a feliigyeld szerv

a vezetO szerv dontéseinek az érintettekkel valo kozlési, illetve
nyilvanossagra hozatali modja,

a kozhaszntl szervezet esetén a vezetd tisztségviseldinek
Osszeférhetetlensége

a kozhaszn szervezet éves beszamoloja, koltségvetése jovahagyasanak
mobdja

a szervezet gazdalkodéasa

a kozhasznl szervezet miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba
vald betekintés rendje

a kozhaszn szerezet mitkddésének, szolgaltatasi igénybevételi modja,
beszadmoloi nyilvanossaga

mi torténik az egyesiilet megsziinése esetén (a vagyonrol sz616
rendelkezés)

egyéb dokumentumok

Az elemzés tartalma
Az a) pontban leirtak hogyan valdésulnak meg a mindennapi munkaban

milyen a szervezeti struktura felépitése

hogyan miikddnek a bemutatott egyesiilet testiiletei, melyek azok
tényleges feladatai

hogyan valosul meg a dontéshozatal az egyesiiletben

hogyan valosulnak meg az egyesiiletnél ellatando operativ feladatok, a
szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolodo adminisztracios teendk
hogy épiil fel a szervezet humaneréforrasa, segitik-e onkéntesek a
szervezetet.

4.1.1.2. A (k6zhasznt) alapitvany alapitdsi dokumentacidja

a)

Az alabbi szempontokat kell tartalmaznia az alapitvany alapitd okiratrol/
alapszabalyrol késziilt elemzésnek

az alapitvany adatai

az alapitvany célja

az alapitvany céljara rendelt vagyon és annak felhasznalasi modja
az alapitvany szervezete és tisztségviseloi

milyen kézhasznu tevékenységet folytat

ki részesiilhet a (k6zhasznu) szolgaltatasokbol,

végezhet-e vallalkozasi tevékenységet, milyen mdédon

az alapitvany gazdalkodésa, a gazdalkodasa soran elért eredményét
hogyan ¢és mire hasznositja

hogyan viszonyul a politikdhoz



— tobb tagbdl (személybdl) allo legfobb szerv esetén a vezetd szerv
iilésezésének gyakorisaga, az iilései 6sszehivasanak rendje, a napirend
kozlésének modja, az iiléseinek nyilvanossaga, hatarozatképessége és a
hatarozathozatal modja

— akozhasznt szervezet vezetd tisztségviseldinek dsszeférhetetlenségére,

— ha a kozhasznt szervezet miikodését és gazdalkodasat ellenérzd, a vezetd
szervektdl elkiiloniilt szerv 1étrehozasa vagy kijeldlése kotelezd, ennek
létrehozasa, hataskore és mikodése

— akozhasznt szervezet éves beszamoldja jovahagyasdnak mddja

— az egy tagbol (személybdl) all6 legfObb szerv esetén a véleményezesi jog
gyakorlasanak modja

— esetleges kezel6 szerv

— az alapitvanyhoz csatlakozas lehetdsége, feltételei

— az alapitvany muikodésének ideje

— az alapitvany megsziinése esetén hogyan rendelkezik a vagyon
felhasznalasarol

— egyéb dokumentumok

b) Az elemzés tartalma

Az a) pontban leirtak hogyan valésulnak meg a mindennapi munkéban

— milyen a szervezeti struktara felépitése

— hogyan miikddnek az alapitvany testiiletei, melyek azok tényleges
feladatai

— hogyan valosul meg a dontéshozatal az alapitvanynal

— hogyan valosulnak meg az alapitvanynal ellatand6 operativ feladatok, a
szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolodo adminisztracios teendk

— hogy épiil fel a szervezet humaneréforrasa, segitik-e onkéntesek a
szervezetet.

4.1.2. A vizsgaproduktum terjedelme
8-10 oldal, 2100-2300 karakter szokoz nélkiil/oldal. Betlitipus és -méret: Times new
roman, 12 pont.
Mellékletként csatolhatok dokumentumok, alapité okirat, szerz6désmintak,
formanyomtatvanyok stb.

4.1.3. Egyéb formai eldirasok

A vizsgaproduktumot cimlappal (név, a képzdhely megnevezése, a szakképesités és modul
megnevezése, a dolgozat cime, datum) ellatva, oldalsorszdmozassal, 0sszefiizve, alairva,
nyomtatott formdban kell leadni a megadott hataridore

4.1.4. .Az 1. vizsgafeladathoz rendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Idétartama: leadott vizsgaproduktum

4.2 Trasbeli vizsgaproduktum 2.
Vizsgaproduktum o©nallo elkészitése: egy nonprofit szervezettel kapcsolatos
gazdalkodasi, szervezési, adminisztracids, tgyviteli esettanulmany 6-8 oldal
terjedelemben.

4.2.1 A vizsgaproduktum szempontjai



Egy nonprofit szervezettel kapcsolatos gazdalkodasi, szervezési, adminisztracios, ligyviteli
esettanulmany, a szervezet belsd er6forrasainak bemutatasa és elemzése.
A bemutatas szempontjai:
— Fizikai er6forrasok
alapanyagok, infrastruktara, épiiletek, jarmiivek, gépek stb.
— Pénziigyi er6forrasok
bankszamla, készpénz, befektetés stb.
— Human eréforrasok
alapitok, dontéshozok, menedzsment, alkalmazottak, onkéntesek
Az elemzés modjanal ajanlott a SWOT analizis alkalmazéasa vagy mas elemzési modszerek
(stratégiai tervezési modszerek, STEP analizis stb.), melyek alkalmasak a szervezet
miikodésének, annak hatékonysaganak vizsgalatara.

4.2.2 A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: leadott vizsgaproduktum

4.2.3 A vizsgaproduktum terjedelme
6-8 oldal, 2100-2300 karakter szokoz nélkiil/oldal. Betlitipus és -méret: Times new
roman, 12 pont.
Mellekletként csatolhatok dokumentumok, szerzédésmintak, formanyomtatvanyok,
propaganda- és tajékoztatod anyagok stb.

4.2.4 Egyéb formai eldirasok
A vizsgaproduktumot cimlappal (név, a képzohely megnevezése, a szakképesités €s
modul megnevezése, a dolgozat cime, datum) ellatva, oldalsorszdmozassal, 6sszefiizve,
alairva, nyomtatott formaban kell leadni a megadott hatariddre.
Az éves koltségvetési tervet Excel programmal kell elkésziteni, és a megadott
hataridére csatolt fajlként e-mail-ben is meg kell kiildeni.

5. Hasznalhato eszkozok
A vizsgaproduktum készitése soran hasznalhat6 eszk6zok: nincs korlatozas.

crer

crer

minden, az alapitasi folyamattal kapcsolatos meglévé irasos ¢€s képi anyag
felnasznalhatdé —  alapitd okirat, jegyzOkonyvek, kozgyiilési vagy kuratoriumi
hatarozatok, ligyrendi és feliigyelé szervi szabalyzatok, egyéb jogszabalyok stb. Ezek
részletei beépithetdk a dokumentacioba, vagy mellékelhetOk ahhoz, illetve
meghivatkozhatok.

6. A szakmai vizsga értékelése
A szakmai vizsgafeladat %-os értékelését a vizsgaproduktum és a védés soran elért
teljesitmény 50-50%-a alapjan kell meghatarozni.

6.1 Az irasbeli vizsgaproduktum: -

- értékelése



sor- vizsgafeladat szakmai maximalis Teljesitmény
szam részegységeinek tartalma Osszpontszam %
1. | Egy szervezet alapitasi 50 50 %
dokumentécidjanak bemutatasa
(tartalmi elemenként 2-3 pont)
2. | Elemzés (szempontok alapjan 3-5 pont) 40 40 %
3. | Formai kivitelezés, fiiggelékek 10 10%
Osszesen: 100 pont 100 %

6.1.2 Az irasbeli vizsgaproduktum: - Egy nonprofit szervezettel kapcsolatos gazdalkodasi,
szervezesi, adminisztracios, ligyviteli esettanulmany — értékelése

6.2

6.3

6.4

6.5

sor- vizsgafeladat szakmai maximalis Teljesitmény
szam részegységeinek tartalma osszpontszam %
1. | Gazdalkodasi, szervezési, 40 40 %
adminisztracios, tigyviteli bemutatdsa
2. | Elemzés 50 50 %
3. | Formai kivitelezés, fiiggelékek 10 10%
Osszesen: 100 pont 100 %

Az irasbeli vizsgaproduktum teljesitményszazalékat a két produktum atlaga alapjan kell
meghatarozni.

Szébeli: a vizsgaproduktum védése

A vizsgaproduktum szobeli védése soran a kovetkezd szempontok alapjan max. 100%-
os teljesitménnyel értékel a vizsgabizottsag:
— A prezentéci6 szakmai szinvonala
— A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga
—  Osszbenyomas (eléadasmdd, kommunikacids-készség, meggybzokészség,
logikus gondolkodas)

A szakmai vizsgarész eredményessége
A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladathoz
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

rendelt

A szakmai vizsgarész értékelése %-0san
1. feladat  100%

A szakmai vizsgarész értékelése %-osan
Az 5534503000000 00 azonositd szamu, Kozosségi-Civil szervez6 megnevezésii
szakképesitéshez rendelt 3. vizsgarész sulya a vizsga egészében.

3. vizsgarész: 10

A szakmai vizsga szervezése és lebonyolitasa



A vizsgadzo ¢€s a vizsgat szervezd intézmény feladatat a képzést szervezo felsdoktatasi
intézmény hatdrozza meg - beleértve az idOpontok, hataridék kijelolését, a vizsga
dokumentalasat.

8. Felmentés a szakmai vizsgarész alél

8.1. Korabbi teljesités
Az a jelolt, aki az adott vizsgarész korabbi teljesitését hitelt érdemlben igazolja,
mentesiil a vizsgarész teljesitésének kotelezettsége alol.

9. Javasolt szakirodalom jegyzéke
A képzeés soran a tudasszintmérésekhez rendelve

9.1. 1. tudasszintméro vizsgafeladat
— Lomnici Zoltan (2001): Egyesiiletek. Budapest, HVGORAC.
— Lomnici Zoltan (2001): Az alapitvanyok ¢s a kozalapitvanyok. Budapest,
HVGORAC.
— Lomnici Zoltan (2002): A kdzhasznu szervezetekrdl szol6 torvény biroi gyakorlata.
Budapest, HYVGORAC.
— Bir6 Endre (2002): Nonprofit szektor analizis. Civil szervezetek jogi kornyezete
Magyarorszagon (szerk. Markus Eszter). Budapest, EMLA Egyesiilet.
— Vonatkoz6 jogszabalyok
114/1992. (VIL. 23.) Kormanyrendelet a tarsadalmi szervezetek gazdalkodo
tevékenységérol
115/1992. (VIL 23.) Kormanyrendelet az alapitvanyok gazdalkodasi rendjérdl
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