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ÚTMUTATÓ

54 345 04 0000 00 00 
Nonprofit menedzser 
szakképesítés

2695-06 Szervezetalapítás, szervezetvezetés
1. vizsgarész

1. vizsgafeladat/gyakorlati vizsgatevékenység (leadott vizsgaproduktum)

2009.

1. 
Az útmutató célja

- A Nonprofit menedzser 2695-06 Szervezetalapítás, szervezetvezetés modul      

   követelmények. 

- Vizsgakövetelmények teljesítése az egységes értelmezés alapján.
2. 
Szakmai követelmények

2.1. A szakember által ellátandó munkafeladatok  
· Önállóan értelmezi a szervezet megalakulásának és működésének jogi feltételeit.

· Közreműködik a szervezet alapításával kapcsolatos szervezési feladatok jogszerű lebonyolításában.

· Közreműködik a szervezeti státusszal kapcsolatos dokumentumok (létesítő okirat és módosításai, nyilvántartásba vételi kérelem és mellékletei, közhasznú jogállás iránti kérelem) és a szervezeti belső szabályzatok elkészítésében.

· Eljár a szervezet alapdokumentumaiban rögzítettek szerint.

· Ismeri és alkalmazza a célcsoportjait érintő emberi jogokat.

· Közreműködik a szervezet munkatervének elkészítésében.

· Közreműködik a szervezeti struktúra felépítésének megtervezésében.

· Ellátja a szervezet operatív irányítási feladatait és a szervezési-vezetési feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs teendőket.

· Előkészíti a testületi döntésekhez szükséges információkat, és szervezi a testületi döntések végrehajtását.

· Részt vesz a szervezet cél szerinti és vállalkozási tevékenységének ellátásában.

· Szervezi és irányítja az alkalmazottak felvételét, munkáját, elbocsátását.

· Közreműködik önkéntes segítők toborzásában és szervezi munkájukat.

· Közreműködik a stratégiai tervezés folyamatában, a szervezet fejlesztési irányainak meghatározásában.

· Alkalmazza az érdekérvényesítő és érdekképviseleti technikákat.

· Részt vesz a szervezet külső/belső környezetének elemzésében, a szervezet és a munkatársak teljesítményének mérésében.

2.2. A munkatevékenység során alkalmazott szakmai ismeretek és készségek   
Szakmai ismeretek
· Jogi alapfogalmak, a jogszabályok hierarchiája.

· Jogalkalmazási, jogtechnikai ismeretek.

· A civil társadalom fogalma, értelmezési lehetőségei, a 3. szektorban használatos fogalmak, a harmadik szektor társadalmi jellemzői Magyarországon.

· A nonprofit szervezetek alapításának és működésének feltételei, szabályai és dokumentumai.

· Az emberi jogok fogalma és köre.

· Közhasznú jogállás.

· A stratégiai tervezés fogalma, folyamata.

· Munkaterv készítése.

· A szervezeti struktúra felépítése, a szervezetkialakítás elvi és módszertani kérdései.

· A nonprofit szervezetek testületei és azok feladatai.

· Szervezetvezetési folyamatok és funkciók.

· A nonprofit szervezetnél ellátandó operatív feladatok, a szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs teendők.

· A humánerőforrás-menedzsment sajátosságai, különös tekintettel az önkéntességre.

· Érdekérvényesítés, érdekképviseleti technikák
· A minőség és a teljesítménymérés mutatói nonprofit szervezetekben.

Szakmai készségek
· Szakmai kommunikáció.

· Jogszabály-alkalmazás készsége.

· Olvasott szakmai szöveg megértése.

· ECDL 3. m. Szövegszerkesztés.

· ECDL 4. m. Táblázatkezelés.

· Tárgyalási készség.

2.3. Az adott szakma feladatainak ellátásához szükséges szakma specifikus módszer-, társas és személyes kompetenciák 
Személyes kompetenciák:

· Döntésképesség.

· Megbízhatóság.

· Felelősségtudat.

· Elhivatottság, elkötelezettség.

· Rugalmasság.

 Társas kompetenciák:

· Tömör fogalmazás készsége.

· Kapcsolatteremtő készség.

· Motiváló készség.

· Meggyőzőkészség.

· Konfliktuskerülő és –megoldó készség.

 Módszerkompetenciák:

· Logikus gondolkodás.

· Problémafeltárás és - megoldás.

· Hibaelhárítás.

· Rendszerező képesség.

· Tervezés.

· Értékelés.

3. A szakmai vizsga
3.1. A szakmai vizsgára bocsátás feltételei 
a) Iskolarendszeren kívüli szakképzésben:

· az 54 345 04 0000 00 00 azonosító számú, Nonprofit menedzser megnevezésű szakképesítés esetén a szakmai követelménymodulokhoz rendelt modulzáró vizsgák eredményes teljesítése.

b) A PM által kiadott Útmutató alapján elkészített vizsgaproduktum - előírt határidőre történő – leadása.
3.2. A szakmai vizsgafeladat
1. vizsgafeladat: Írásbeli vizsgaproduktum önálló elkészítése: egy konkrét nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása és elemzése 8-10 oldal terjedelemben 
3.3. A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység
1. vizsgafeladat: gyakorlati
A vizsgaproduktumot a hallgató önállóan (otthon) készíti el, az elkészítés időtartama nem korlátozott, csak a határideje. Célszerű a képzés során a Szervezetalapítás, szervezetvezetés modul lezárásaképpen elkészíteni.
4. A szakmai vizsgafeladat tartalma 

4.1. 1. vizsgafeladat: Írásbeli vizsgaproduktum
Egy önállóan elkészített tanulmány, mely egy konkrét nonprofit szervezet 8-10 oldalas alapítási dokumentációjának bemutatását és annak elemzését tartalmazza az alábbi pontokban megfogalmazottak szerint.
4.1.1. Az „egy nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása és elemzése” vizsgaproduktum fogalma
E feladat célja egy egyesület vagy egy alapítvány létrejöttének és működésének vizsgálata. Egy egyesület vagy alapítvány alapítási dokumentációja magába foglalja a szervezet létrehozásának, megalapításának és működésének bizonyítékait, tartalmazza ezen okmányok szerinti és a tényleges működés összehasonlítását, a döntéshozatali mechanizmus megjelenítését és kritikai elemzését.
4.1.2. Egy nonprofit szervezet alapítási dokumentációja bemutatásának és elemzésének tartalma.
4.1.2.1.  A (közhasznú) egyesület alapítási dokumentációja 
a)Az alábbi szempontokat kell tartalmaznia az egyesület alapító okiratról/alapszabályról készült elemzésnek

· az egyesület adatai

· az egyesület célja

· az egyesület szervezete és tisztségviselői

· milyen közhasznú tevékenységet folytat 

· ki részesülhet a (közhasznú) szolgáltatásokból

· végezhet-e vállalkozási tevékenységet, milyen módon

· a gazdálkodása során elért eredményét hogyan és mire hasznosítja

· hogyan viszonyul a politikához

· ki válhat taggá, mi módon

· mi a legfőbb vezető szerv, hogyan működik (ülésezésének gyakorisága, ülései összehívásának rendje, a napirend közlésének módja, üléseinek nyilvánossága, határozatképessége, a határozathozatal módja)

· milyen a nyilvántartás vezetése, amelyből a vezető szerv döntésének tatalma, időpontja és hatálya, illetve a döntést támogatók és ellenzők számaránya (ha lehetséges, személye) megállapítható,

· hogyan, milyen hatáskörrel működik a felügyelő szerv 

· a vezető szerv döntéseinek az érintettekkel való közlési, illetve nyilvánosságra hozatali módja,

· a közhasznú szervezet esetén a vezető tisztségviselőinek összeférhetetlensége

· a közhasznú szervezet éves beszámolója, költségvetése jóváhagyásának módja

· a szervezet gazdálkodása

· a közhasznú szervezet működésével kapcsolatosan keletkezett iratokba való betekintés rendje

· a közhasznú szerezet működésének, szolgáltatási igénybevételi módja, beszámolói nyilvánossága

· mi történik az egyesület megszűnése esetén (a vagyonról szóló rendelkezés)
· egyéb dokumentumok
b) Az elemzés tartalma
Az a) pontban leírtak hogyan valósulnak meg a mindennapi munkában

· milyen a szervezeti struktúra felépítése
· hogyan működnek a bemutatott egyesület testületei, melyek azok tényleges feladatai

· hogyan valósul meg a döntéshozatal az egyesületben

· hogyan valósulnak meg az egyesületnél ellátandó operatív feladatok, a szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs teendők

· hogy épül fel a szervezet humánerőforrása, segítik-e önkéntesek a szervezetet.
4.1.2.2.  A (közhasznú) alapítvány alapítási dokumentációja 
a) Az alábbi szempontokat kell tartalmaznia az alapítvány alapító okiratról/ alapszabályról készült elemzésnek 

· az alapítvány adatai 

· az alapítvány célja 

· az alapítvány céljára rendelt vagyon és annak felhasználási módja 

· az alapítvány szervezete és tisztségviselői

· milyen közhasznú tevékenységet folytat 
· ki részesülhet a (közhasznú) szolgáltatásokból,

· végezhet-e vállalkozási tevékenységet, milyen módon

· az alapítvány gazdálkodása, a gazdálkodása során elért eredményét hogyan és mire hasznosítja

· hogyan viszonyul a politikához

· több tagból (személyből) álló legfőbb szerv esetén a vezető szerv ülésezésének gyakorisága, az ülései összehívásának rendje, a napirend közlésének módja, az üléseinek nyilvánossága, határozatképessége és a határozathozatal módja

· a közhasznú szervezet vezető tisztségviselőinek összeférhetetlenségére,
· ha a közhasznú szervezet működését és gazdálkodását ellenőrző, a vezető szervektől elkülönült szerv létrehozása vagy kijelölése kötelező, ennek létrehozása, hatásköre és működése

· a közhasznú szervezet éves beszámolója jóváhagyásának módja

· az egy tagból (személyből) álló legfőbb szerv esetén a véleményezési jog gyakorlásának módja
· esetleges kezelő szerv 
· az alapítványhoz csatlakozás lehetősége, feltételei

· az alapítvány működésének ideje
· az alapítvány megszűnése esetén hogyan rendelkezik a vagyon felhasználásáról
· egyéb dokumentumok
b) Az elemzés tartalma

Az a) pontban leírtak hogyan valósulnak meg a mindennapi munkában

· milyen a szervezeti struktúra felépítése

· hogyan működnek az alapítvány testületei, melyek azok tényleges feladatai

· hogyan valósul meg a döntéshozatal az alapítványnál
· hogyan valósulnak meg az alapítványnál ellátandó operatív feladatok, a szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs teendők

· hogy épül fel a szervezet humánerőforrása, segítik-e önkéntesek a szervezetet.

4.1.3. Egy konkrét nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása és elemzése vizsgaproduktum terjedelme
8-10 oldal, 2000-2200 karakter szóköz nélkül/oldal. Betűtípus és -méret: Times New Roman, 12 pont.
4.1.4. Egyéb formai előírások

Egy konkrét nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása és elemzése vizsgaproduktumot címlappal (név, a képzőhely megnevezése, a szakképesítés és modul megnevezése, a vizsgaproduktum címe, dátum) ellátva, oldalsorszámozással, összefűzve, aláírva, nyomtatott formában kell leadni a vizsgaszervező által megadott határidőre.

5. A szakmai vizsga során használható eszközök

1. vizsgafeladat: 
Egy konkrét nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása és elemzése elkészítése során alkalmazhatóak a hatályos jogszabályok, a dokumentációjában minden, az alapítási folyamattal kapcsolatos meglévő írásos és képi anyag felhasználható –  alapító okirat, jegyzőkönyvek, közgyűlési vagy kuratóriumi határozatok, ügyrendi és felügyelő szervi szabályzatok, egyéb jogszabályok stb. Ezek részletei beépíthetők a dokumentációba, vagy mellékelhetők ahhoz, illetve meghivatkozhatók. 
6. A szakmai vizsgafeladat értékelése 
6.1. Egy konkrét nonprofit szervezet alapítási dokumentációjának bemutatásának és elemzésének értékelése

	sor-szám
	vizsgafeladat szakmai részegységeinek tartalma
	maximális       összpontszám
	%

	1
	Egy szervezet alapítási dokumentációjának bemutatása
	50
	50 %

	2.
	Elemzés
	40
	40 %

	3.
	Formai kivitelezés, függelékek
	10
	10%

	
	Összesen:
	100 pont
	100 %


6.2. A gyakorlati és a szóbeli vizsgatevékenység összefüggése

A szóbeli vizsgatevékenység (2. vizsgafeladat) csak akkor kezdhető meg, ha a gyakorlati vizsgatevékenység (írásbeli vizsgaproduktum készítése) során a vizsgázó legalább 50%-os teljesítményt ér el.

6.3. A szakmai vizsgarész eredményessége

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladatonként elért százalékos teljesítmények súlyozott átlaga legalább 50%..

6.4. A vizsgarészben az egyes feladatok aránya

1. feladat
50%

2. feladat
50%
6.5. A szakmai vizsgarész értékelése % - osan

Az 54 345 04 0000 00 00 azonosító számú, Nonprofit menedzser megnevezésű szakképesítéshez rendelt 1. vizsgarész súlya a vizsga egészében:

1. vizsgarész:
15 %

Az 54 345 04 0100 52 01 azonosító számú, Nonprofit ügyintéző megnevezésű részszakképesítéshez rendelt 1. vizsgarész súlya a vizsga egészében:

1. vizsgarész:
20 %

7. A szakmai vizsga szervezése és lebonyolítása
A vizsgázó feladata:

1. vizsgafeladatnál: az önállóan elkészített vizsgaproduktum határidőre történő leadása. 
A vizsgaszervező feladata:
1. feladatnál: a vizsgaproduktum leadási határidejének meghatározása. A vizsga napján a leadott vizsgaproduktum előkészítése.
8. Felmentés a szakmai vizsga alól

Az a jelölt, aki a szakképesítéshez, részszakképesítéshez rendelt 1. vizsgarész korábbi teljesítését hitelt érdemlően igazolja, mentesül a vizsgarész ismételt teljesítésének kötelezettsége alól 
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