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ZARZADZANIE ORGANIZACJA POZARZADOWA

ST VACT T Czas trwania: 28 h (4 dni)
szkolenia miejsce: Biuro Organizacji Pozarzadowych w Bytomiu, ul. Rynek 26/5

04.03.2011- piatek- 14.00-20.00
05.03.2011- sobota- 9.00-15.00
11.03.2011- pigtek- 14.00-20.00
12.03.2011- sobota- 9.00-15.00

Zrédta finansowania, zarzadzania finansami organizacji, zarzadzanie zmiana, finansowo-prawne
szkolenia aspekty dziatalnosci NGO, promocja organizacji, monitoring i ewaluacja dziatan.

Cel szkolenia Zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie zarzadzania organizacija, wykorzystywania
réznorodnych form finansowania dziatalnosci organizacji, zwiekszenie swiadomosci na temat
znaczenia promoc;ji i umiejetnosci promowania dziatalno$ci NGO.

Ramowy Dzien 1 — Organizacyjno-prawne aspekty dziatalnosci organizacji pozarzadowych

program Prezentacja podstawowych aktéw prawnych regulujgcych zasady dziatalnosci NGO

szkolenia Podstawy prawne dziatalnosci gospodarczej i statutowej organizacji

Obowigzki rejestracji organizacji (dokumentacja oraz zmiany)

Omdéwienie podstawowej dokumentacji organizaciji (statut, dokumentacja dot.: powotfania
organizacji, walnych zebran, pracy zarzadu i komisji rewizyjnej, sprawozdawczosc)

=  Wewnetrzne regulaminy, plany pracy i podziat zadan w organizacji

» Rejestracja zbiorow danych osobowych w GIODO
= Obowigzki i odpowiedzialno$¢ prawna cztonkéw wiadz

Dzien 2 — Zarzadzanie finansami w organizacji pozarzadowej
= Przedstawienie listy aktéw prawnych oraz omdéwienie tresci rozporzgdzen, na ktére osoby
prowadzace ksiegi rachunkowe organizacji pozarzgdowych powinny zwréci¢ uwage
Podziat kosztow, specyfika rozliczania wyniku finansowego w NGO
Zakres odpowiedzialnosci ksiegowej/ksiegowego oraz kierownika jednostki
Przedstawienie sankcji karnych za nieprawidtowe prowadzenie ksigg i nieprawidtowe
sporzgdzanie sprawozdania finansowego. Definicja kierownika jednostki
= Przedstawienie wymogoéw ustawy o rachunkowosci dot. dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowosci. Oméwienie przyktadowego planu kont. Wyodrebnienie przychodéw
i kosztow realizowanych projektow
= Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego a prowadzenie ksiegowosci NGO
= Omowienie elementéw i zasad sporzadzania sprawozdania finansowego; warsztat
sporzgdzanie bilansu i rachunku wynikéw oraz deklaracji CIT-8 wraz z zatgcznikami
= Omowienie zasad ewidencji rzeczowych aktywow trwatych

Dzien 3 — PR dla NGOs
= Public Relations — fakty i mity
Elementy ksztattujgce wizerunek — wizualne i niewizualne
Wprowadzenie do strategii PR
Dobre praktyki — przyktady zakohczonych sukcesem kampanii
Media relations — wprowadzenie
Rozpoznanie rynku mediéw, omowienie zasad pracy dziennikarzy i redakcji, wspétpraca
z mediami, formy kontaktow z mediami
= Zasady konstruowania notatki prasowej, tworzenie notatki prasowej
=  Witryna www. Omowienie zalet i wad Internetu. Zasady przygotowywania tekstow,
dokumentow i multimediéw na strony internetowe. Omaéwienie koncepcji Web 2.0
= Przedstawienie uzytecznych serwiséw internetowych

Dzien 4 — Monitoring i ewaluacja dziatalnosci NGO
=  Sposoby i narzedzia monitoringu
= Cele prowadzenia ewaluacji; rodzaje ewaluacji, cykl planowania ewaluaciji
= Projektowanie ewaluacji; przedmiot ewaluacji, pytania kluczowe, kryteria ewaluacji

Biuro Projektu Jaworzno (Lider Projektu) Biuro Projektu Katowice (Partner)
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Projekt ,Profesjonalizm = skutecznodé” jest wspolinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.
Program Operacyjny Kapitat Ludzki. Poddziatanie 5.4.2 Rozwéj dialogu obywatelskiego.
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= Metody i techniki badan ewaluacyjnych
= Raport ewaluacyjny
= materiaty szkoleniowe = refundacje kosztéw dojazdu
zapewnia = poczestunek podczas szkolenia » certyfikat ukonczenia szkolenia
Biuro Projektu Jaworzno (Lider Projektu) Biuro Projektu Katowice (Partner)
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