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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1.

Képzés megnevezése: Altalanos Ugyvitelszervezés és sporttamogatas kezelése

Képzés angol/német nyelvii General administration and sports support management
megnevezése: Allgemeine Verwaltung und Sportférderung

1.2

A képzés célja: A keépzés célia, hogy a keépzésben részivevdé ismerje meg a
sportszervezet megfelel6 gazdalkodasat és jogbiztonsagat megteremté
ugyviteli és adminisztrativ folyamatok szervezéséhez és a sortcélu
tamogatasok szabalyos felhasznalasahoz szikséges 4&ltaldnos és
specifikus tgyviteli ismereteket.

1.3.

A képzés célcsoportja: A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan, személy, aki a képzési
programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetenciak
megszerzését tlizte ki célként maga elé.

1.4.

A képzés soran A képzesben résztvevl megismeri
megszerezhets e anon-és for profit szervezetekre vonatkozo jogszabalyokat,
kompetenciak: e az alapvetd pénzigyi elbirasokat és az azokkal kapcsolatos
feladatokat,

e az alapvetd pénzugyiszamviteli, kdnyvviteli, munkalgyi el6irasokat
és az azokkal kapcsolatos feladatokat,
a finanszirozasi/tamogatasi formakat és azok szabalyait,
a sportszervezetek koltségvetés tervezési feladatait,
a szervezeti mikodésre vonatkoz6 szabalyokat,
az ugyviteli tevékenységekre vonatkozé el6irasokat,
a beszerzésekkel kapcsolatos szabalyokat, feladatokat,
az étkezéshez, szallashoz kapcsol6dd Ugyintézés szabalyait,
feladatait,
a rendezvényekhez kapcsolddé elbirasokat,

e azirat-, és adatkezelés szabalyait,

o akils6 szakértdkkel és a sportszervezet belsé munkatarsaival valo

egyuttmikodés céljait, a hatékony Ugyintézés lehetdségeit,

o a folyamatokat tamogato szoftvereket.
Személyes kompetenciak: felelésségtudat, fegyelem, dnalléség,
Tarsas kompetenciak: Kapcsolatteremt6 készség, kommunikacios
készség, egyuttmikddési készség, konfliktuskezelés
Médszerkompetenciak: Rendszerben valé gondolkodas,
helyzetfelismerés, problémamegoldd képesség, stratégiai gondolkodas

2. A képzésbe valé bekapcsolodas és részvétel feltételei

2.1.

Iskolai végzettség: nem szukséges

2.2.

Szakmai végzettség: nem sziikséges

2.3.

Szakmai gyakorlat: nem szikséges

24.

Egészségligyi alkalmassag: nem szikséges

2.5.

El6zetesen elvart ismeretek: irni, olvasni tudas

2.6.

Egyéb feltételek: -
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3. Tervezett képzési ido
3.1. | Aképzés éraszama: 25 tandra
3.2. | Megengedett hianyzas a feln6ttképzési szerz6désben meghatarozottak szerint
4. A képzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:' Oraszama:
41. Altalanos tigyvitelszervezés és sporttamogatas kezelése 25 tanéra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1.

Megnevezése:?

Altalanos tgyvitelszervezés és sporttamogatas kezelése

41.2.

Célja:

A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevd ismerje
meg a sportszervezet megfeleld gazdalkodasat és
jogbiztonsagat megteremtd Ggyviteli és adminisztrativ
folyamatok szervezéséhez és a sortcélu tamogatasok
szabalyos felhasznalasahoz sziikséges altalanos és specifikus
ugyviteli ismereteket.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevo személyes jelenlétét nem igénylé
o6nallé tanulas (tavoktatas)lehetséges munkaformai:
tavoktatasi tananyagba épitett iranymutatas, iranyitott tanulas,
e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének,
a megvalositas soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport 6sszetételének és igényeinek
megfeleléen a modszerek a kovetkez6k lehetnek: el6adas,
magyarazat, szemléltetés, 6nallé tananyag feldolgozas, ,
gyakorlati feladatok megoldasa, kivitelezése, feladatlap
kitdltése, hazi feladat, kiadott feladatok pontositasa, tavoktatasi
tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

4.1.5.

Oraszama:

25 tandra

4.1.6.

Beszamithato 6raszama:*

41.7.

Tartalma:

o Non-és for profit szervezetekre vonatkoz6 jogszabalyok,
szamviteli, munkajogi ismeretek (Ptk, Kbt., Akr., Mtv.).

o Konyviteli tipusok, alapvet6é addzasi formak, hataridék,
kényvelésre elbkészités, kontirozas, targyieszkoz kezelés,
selejtezés.

o NAV-val és kdnyveléssel valé kapcsolattartas érdekében a
kapcsolddo feladatok, bevallasok, hatariddk, tgyfélkapu
hasznalatanak megismerése

o Munkaszerz6dés, megbizasi szerzédés,
munkaidényilvantartas, teljesités igazolasa, egyszerUsitett
foglalkoztatas adézasi formak, elszamolasok munkaugyi
vonatkozasai.

1 A sorok szama bévithet6.

2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szamanak megfeleléen bévitends.

3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel

4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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Koltségvetés tervezés, projektszemléletl tervezés,
cashflow terv, adéterv.

Szamla érkeztetés, nyilvantartas, riportok, analitika
vezetése (szakosztalyra/forrasra/adézasra bontott),
pénzlgyi és szamviteli szemléletl nyilvantartasok,
pénzigyi fogalmak, deviza, készpénzes szamla,
el6legszamla, hataridék, hazipénztar kezelés.

Tagdijak, szponzoraciok, allami finanszirozas, tamogatasi
rendszerek, 6nfenntartashoz kapcsolédé lehetséges
bevételek, szdmlazas, hitellgyintézés.

Beszerzési ajanlatkérések, ajanlatok kezelése,
kézbeszerzés, megrendelés, szerz6dés, keretszerzédés,
vallalkozas/megbizasi szerz6dés, készre jelentés,
teljesitésigazolas, készletnyilvantartas, beruhazas,
nagyeértéki targyieszkdz beszerzés dokumentalasanak
feladatai, szabalyai.

Kifizetések és utalasok kezelése, ellenbrzések,
jévahagyasok szabalyrendszerének kialakitasa, betartasa,
banki Ugyintézés, hazipénztar kezelés.

Ertékelési elvek, elszamolasi Utmutatok, roviditések,
fogalmak, hivatasos/amatér, pénzigyi/mikddési
szabalyzatok, munka-, tlizvédelem, érintésvédelem-,
foglalkozasegészségligyi eldirasok.

Utazasi nyilvantartasok: menetlevelek, kikildetési
rendelvények.

Belsd ellenérzés, kontrolling.

Etkezéshez, szallashoz kapcsolédd ligyintézés:
megrendelés, nyilvantartas, alatamasztas, HACCP
szabalyok.

Rendezvényekhez kapcsolddo eléirasok: engedélyek,
szerz6dések, biztonsag.

Kapcsolattartds szakértokkel: kdnyvelével, hatosagokkal,
kdézremlkddékkel, adotanacsadokkal, kbézbeszerzési
szakértbkkel, jogi tanacsadokkal valé kapcsolattartas,
kompetenciahatarok, kivalasztas, szerz6déskotés.
Projektmenedzsment: tervezés, kockazatok, jelentések,
szemlélet, vezet6i dontéseldkészités.

Irat-, és adatkezelés: elektronikus és papir alapu
irattarolas, selejtezés, adatvédelem.

Tamogaté szoftverek, munkavégzés soran alkalmazando
szoftverek tajékozddd megismerése.

A tananyagegység elvégzésérdl szold
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerul kiadasra kuldn
igazolas.

5. Csoportlétszam

5.1 Maximalis csoportiétszam:® (f6) nem relevans
6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa
6.1. Képzés kozbeni értékelés (értékelés mod fejleszté formdja lehet ): Igény esetén e-mailes

konzultacio, gyakorld teszt, amelyek szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa.
A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindésités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

Zaroértékelés: A zaro értékelés nincs.

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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7. A képzés zarasa

71.

A képzeés elvégzéseérél szolo
igazolas megnevezése:

TANUSITVANY, amennyiben a résztvevd kéri.

7.2. A képzés elvégzésérél szo6lo . . e .
igazolas kiadasanak feltételei: Megengedett hianyzason bellli részvétel.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
8.1. Személyi feltételek: Oktatoktol elvart végzettség: felséfoku iskolai végezettség vagy
kozépfoku iskolai végzettség vagy a képzési program tematikajahoz
igazodo 5 éves szakmai gyakorlat
8.2. Személyi feltételek Intézmény altal munkaszerz6déssel, vagy megbizasi szerzédéssel
biztositasanak maédja: vagy egyéb mas megallapodas, vagy a szakmai gyakorlat esetében
nyilatkozat vagy egyéb dokumentum, énéletrajz.
8.3. | Targyifeltételek: Az intézmeény részérdl: a képzési program megvalositasahoz
szlkséges eszkozok, szamitogép/laptop, internetelérés
A képzésben résztveve részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzok (példaul
laptop/személyi szamitdégép/tablet/okostelefon, mikrofon,
webkamera) és internetelérés.
A felsorolt eszkdzok helyettesitheték az érintett eszkdz funkcidjat
kivaltd, korszer(i eszkdzzel.
8.4. Targyi feltételek biztositasanak Képzd: A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszk6zok meglétét
madja: a feln6ttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyulé jogviszony alapjan biztositja.
A képzés elvégzéséhez résztvevéi oldalrdl sziikséges:
szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a képzésben
résztvevd sajat eszkdzekent biztositja.
8.5. A képzéshez kapcsolédd egyéb | -
specialis feltételek:
2026.02.15.

a feln6ttképz6 vezetbjének alairasa
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Az el6zetes mindsités ténye
Szakértd nyilatkozata: A képzési program elézetes min8sitése megtdriént.
Az el6zetes minésités helye: Budapest
Az el6zetes minésités idépontja: 2026.02.15.

Az el6zetes minésitést végz6

felnéttképzési szakértd neve: Gatfalvi Katalin

Az el6zetes minésitést végz6
feln6ttképzési szakértd nyilvantartasi FSZ/2020/000163
szama:

Felnbttképzési szakertd alairasa:
(papiralapu képzési program esetében)

Zsebi Zsuzsanna
Feln6ttképzé képviseletre jogosult neve: Expert Express Vezetési Tanacsado Kit.
képviselbje

Felnéttképzd képviseletére jogosult
személy alairasa:
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SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) megnevezése

Altalanos lgyvitelszervezés és sporttdmogatas kezelése

Felnéttképzd megnevezése és
engedélyszama:
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Szakeért6i megallapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzésrél szolé 2013. évi LXXVII. térvénynek és

szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz6l6 torvénynek és a szakképzésrol

sz0l6 térvény végrehajtasarol szolé6 kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel

érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjelélt kompetenciak.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az osszeflizésre

ugy kertlt sor, hogy annak szétvalasztasara sériilésmentesen nincs lehetdség.

Szakeértdi vélemény kelte

2026.02.15.

Felnéttképzési szakert6 neve,
nyilvantartasi szama

Gatfalvi Katalin
FSZ/2020/000163

Felnéttképzési szakert6 alairasa




