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Proponowane tematy szkoleń w ramach Inkubatora Trzeciego Sektora

Dokument ten ma za zadanie pomóc w wyborze szkoleń, które najlepiej odpowiadają na Państwa potrzeby szkoleniowe. Stąd charakter opisowy i obszerność opracowania.

1.
Współpraca i partnerstwo lokalne

Czas trwania: 2 dni / 16 h 

Grupa docelowa/ adresaci: przedstawiciele organizacji pozarządowych, zwłaszcza tych, które zawarły umowy z Inkubatorami Trzeciego Sektora. Organizacje powinny być reprezentowane przez osoby kluczowe dla ich działań (przedstawiciele zarządów, koordynatorzy projektów)

Cel: przygotowanie organizacji do budowania związków, zależności i relacji pomiędzy lokalnymi organizacjami. Osiągnięciu tego celu sprzyja integracja, wypracowanie wspólnych problemów, celów, nakreślenie wizji społeczności lokalnej. Oprócz strony planistycznej warsztaty mają przekonać uczestników zajęć, że stosowanie określonych reguł w relacjach i kontaktach z partnerami społecznymi ułatwia realizację misji organizacji, zwiększa jej efektywność działania oraz wzmacnia oddziaływanie i autorytet środowiskowy

Zakres tematyczny

Ćwiczenie integracyjne związane z tematyką warsztatu 

Kim jesteśmy – po co istniejemy, co jest naszą mocną stroną/ potencjałem, jak nas widzą inni, co chcemy osiągnąć w sieci

Współpraca, partnerstwo – definicje i dyskusja, po co mi współpraca z innymi? Czy warto?

Wypracowanie czynników, które łączą i dzielą, cechy partnerstwa i dobrej współpracy, korzyści płynące ze wzajemnej współpracy, bariery współpracy – warto czy nie warto współpracować, uświadomienie znaczenia zaufania, komunikacji i logistyki dla powodzenia partnerstwa 

Proces grupowy a etapy rozwoju partnerstwa i procesu sieciowania w ITS

Praca w grupach - Analiza SWOT naszego partnerstwa, identyfikacja problemów lokalnych 

Wypracowanie wizji naszego partnerstwa – sieci lokalnej, opcjonalnie

Wyznaczanie celów dla naszego partnerstwa w kontekście działań na rzecz środowiska

Obawy i bariery w budowaniu naszej sieci

Znajdowanie rozwiązań i czynników przełamujących bariery

Prezentacja dobrych przykładów, dobrych praktyk, własnych doświadczeń
2.
Standaryzacja usług społecznych

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Uczestnicy: 

Członkowie, pracownicy, wolontariusze organizacji pozarządowych wchodzących w tworzące się partnerstwo (lokalną sieć organizacji)

Cele: 

Celem szkolenia jest podniesienie poziomu wiedzy i umiejętności przedstawicieli organizacji pozarządowych w zakresie tworzenia standardów usług społecznych

Zakres tematyczny

Co to jest standaryzacja usług społecznych? Po co tworzyć standardy usług?

Metodologia tworzenia standardów w środowiskach lokalnych

Podstawowe elementy standardu usługi społecznej

Fazy standaryzacji

Tworzenie standardu usługi społecznej – warsztat

Przykłady dobrych praktyk

Funkcje standaryzacji

Trudności z wprowadzeniem standardów usług społecznych

3.
Zarządzanie organizacją

Grupa docelowa/adresaci: 

Członkowie zarządu i kadra kierownicza organizacji 

Czas trwania: 16 godzin / 2dni

Cele: 

1. Przygotowanie kadry do prowadzenia prawidłowej dokumentacji organizacji.

2. Zaznajomienie liderów z obowiązkami nałożonymi na organizacje przez prawo. 

3. Zwiększenie wiedzy uczestników nt. zarządzania zasobami ludzkimi w organizacjach. 
4. Zwiększenie umiejętności uczestników w zakresie naboru pracowników w NGO, ich szkolenia 
oraz motywowania. 

Zakres tematyczny

Wyjaśnienie pojęć: zarządzanie, określenie kto i czym zarządza w NGO, po co potrzebne jest zarządzanie

Prezentacja podstawowych aktów prawnych regulujących zasady działalności organizacji pozarządowych. Podstawy prawne działalności gospodarczej i statutowej organizacji

Obowiązki rejestracji organizacji (KRS, REGON, NIP, dokumentacja związana ze zmianami)

Omówienie podstawowej dokumentacji organizacji 

Wewnętrzne regulaminy, plany pracy i podział zadań w organizacji

Obowiązki i odpowiedzialność prawna członków władz.

Budowanie zespołu jako proces niezbędny w zwiększaniu efektywności pracy organizacji pozarządowej

Style kierowania ludźmi. Rola lidera w NGO

Motywowanie pracowników (finansowe i pozafinansowe)

Doskonalenie zawodowe, szkolenie pracowników w NGO

Planowanie personelu, rekrutacja i selekcja

4.
Pozyskiwanie funduszy na działalność organizacji

Grupa docelowa/adresaci:

Szkolenie jest przeznaczone dla osób  przygotowujących się do pozyskiwania środków na rzecz organizacji pozarządowych 

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Cele: 

Podniesienie poziomu wiedzy przedstawicieli organizacji pozarządowych dotyczącej różnych sposobów pozyskiwania funduszy.

Podniesienie poziomu wiedzy i umiejętności przedstawicieli organizacji pozarządowych w zakresie poszukiwania darczyńców i kontaktów z nimi oraz ubiegania się o dofinansowanie działań organizacji.

Zakres tematyczny

Potencjalne źródła finansowania organizacji: fundraising, zbiórki publiczne, działalność odpłatna i gospodarcza, 1% OPP, nawiązki sądowe, darowizny od sponsorów

Potencjalne źródła finansowania organizacji: granty

Potencjalne źródła finansowania organizacji: Europejski Fundusz Społeczny

Zdobywanie i utrzymywanie darczyńców – listy do sponsorów, umowy sponsorskie, podziękowania

Jak przygotować plan zbierania funduszy - określenie potrzeb organizacji

Jak przygotować plan zbierania funduszy -  przygotowanie strategii

Jak przygotować plan zbierania funduszy – cd.(przygotowanie budżetu, motywacje darczyńców,  określenie potencjalnych źródeł finansowania – co należy wiedzieć, opracowanie planu i harmonogramu pozyskiwania środków)

Zdobywanie i utrzymywanie darczyńców – listy do sponsorów, umowy sponsorskie, podziękowania

5.
Jak przygotować projekt i wypełnić wniosek o dotację

Grupa docelowa/adresaci:

Szkolenie jest przeznaczone dla osób mało doświadczonych, o niewielkich umiejętnościach, przygotowujących się do pisania projektów na rzecz społeczności lokalnej w organizacji. 

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Cele: nabycie / podniesienie umiejętności przedstawicieli organizacji pozarządowych i wolontariuszy w zakresie tworzenia projektu i wypełniania typowych wniosków o dotację. 

Zakres tematyczny

Definicja projektu, co to jest projekt Program, projekt, wniosek

Standardowe informacje zawarte w wytycznych wnioskodawców,

Informacje o źródłach finansowania

Metryczka we wniosku – informacje o organizacji

Analiza problemów/ drzewo problemów/opis problemu /Cele projektu/analiza celów/drzewo celów / definiowanie rezultatów projektu

Metody działania/realizacji projektu/beneficjenci

Czas realizacji/zasady tworzenia harmonogramu

Harmonogram – krótka prezentacja + tworzenie harmonogramu w grupach

Zasady budżetowania, pojęcie kwalifikowalności poszczególnych wydatków, przykład budżetu – prezentacja

Tworzenie budżetu – praca warsztatowa w grupach

Metody monitoringu i ewaluacji, wskaźniki

Prezentacja przykładowego wniosku – pokazanie zależności poszczególnych faz procesu projektowania z danymi elementami wniosku o finansowanie

Podsumowanie, streszczenie, załączniki, najczęściej spotykane błędy, cechy dobrego projektu

6.
Podstawy zarządzania projektami

Grupa docelowa/adresaci:

Szkolenie jest przeznaczone dla osób zajmujących się realizacją i koordynacją projektów 
w organizacjach, przede wszystkim osób mało doświadczonych, o niewielkich umiejętnościach 
w zakresie zarządzania projektami. 

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Cele: Celem szkolenia jest podniesienie poziomu wiedzy i umiejętności przedstawicieli organizacji pozarządowych w zakresie zarządzania projektem, w tym radzenia sobie z różnego rodzaju problemami pojawiającymi się podczas jego realizacji.

Zakres tematyczny
Definicja projektu, cechy dobrego projektu. Przygotowanie do realizacji projektu

Negocjowanie umowy – budżet, harmonogram projektu, harmonogram płatności, prawo zamówień  publicznych, zasady realizacji projektów finansowanych z określonego źródła

Utworzenie zespołu – podział zadań i odpowiedzialności, ustalenie zasad pracy zespołu i procedur realizacji projektu (warsztat)

Realizacja projektu: zarządzanie finansami, dokumentacja, promocja, sprawozdawczość

Realizacja projektu – co może pójść nie tak? (warsztat)

Problemy wynikające ze złego zarządzania projektem – grupy przyczyn związanych z:

opóźnieniami, błędami w budżecie projektu, czynnikiem ludzkim w projekcie, procedurami realizacji projektu.

Problemy w trakcie realizacji projektu wynikające z czynników zewnętrznych: zmiany przepisów wpływających na realizację projektu, problemy związane z beneficjentami projektu, współpraca z instytucjami zewnętrznymi

Specyfika realizacji projektów partnerskich

Monitoring i ewaluacja projektu jako narzędzia sprawnego zarządzania projektem

7.
Zarządzanie projektami

Grupa docelowa/adresaci: 

Szkolenie jest przeznaczone dla osób zajmujących się realizacją i koordynacją projektów w organizacjach, posiadających doświadczenie i podstawową wiedzę i umiejętności w zakresie zarządzania projektami. 

Czas trwania: 16 godzin / 2 dni

Cele: Celem szkolenia jest podniesienie poziomu wiedzy i umiejętności przedstawicieli organizacji pozarządowych w zakresie zarządzania projektem, w tym radzenia sobie z różnego rodzaju problemami pojawiającymi się podczas jego realizacji.

Zakres tematyczny

Przygotowanie do realizacji projektu: 

- analiza warunków realizacji projektu (warunków umowy, zmian w otoczeniu projektu), 

- planowanie realizacji projektu: plan zarządzania projektem

Plan zarządzania projektem – cd. (opracowanie planu zarządzania zakresem projektu, planu zarządzania czasem w projekcie, planu zarządzania budżetem projektu, planu zapewnienia jakości w projekcie)  

Utworzenie zespołu projektowego (ustalenie zakresu niezbędnych kompetencji, ustalenie zasad rekrutacji, podział zadań i kompetencji, opis stanowisk pracy, ustalenie zasad pracy grupowej) i opracowanie planu zarządzania i rozwoju zespołu projektowego

Analiza ryzyka w projekcie – opracowanie planu zarządzania ryzykiem  

Realizacja projektu – techniki zarządzania zakresem projektu, czasem, budżetem, zapewnienia jakości w projekcie

Najczęstsze problemu wynikające ze złego zarządzania projektem, możliwości wprowadzenia działań zapobiegawczych

Wprowadzanie zmian w projekcie – ponowna integracja projektu

Specyfika realizacji projektów w partnerstwach, konsorcjach – umowa partnerska, zasady wewnętrznej organizacji partnerstwa, najczęstsze problemy

Monitoring i ewaluacja projektu jako narzędzia sprawnego zarządzania projektem

Zamykanie projektu – procedury zamknięcia i archiwizacji dokumentacji

8.
Księgowość i controlling w NGO

Grupa docelowa/adresaci:

Szkolenie jest przeznaczone dla osób  prowadzących księgowość w organizacjach pozarządowych

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Cele: Podniesienie wiedzy dotyczącej: prowadzenia ksiąg rachunkowych w NGO, aktów prawnych wpływających na poprawność prowadzenia księgowości, wymogów dot. polityki rachunkowości, odpowiedzialności za prowadzenie ksiąg rachunkowych, właściwego opracowania Zakładowego Planu Kont, wymogów dot. sprawozdania finansowego NGO,

Celem szkolenia jest dostarczenie wiedzy w zakresie właściwego rozumienia zagadnienia nieodpłatnej i odpłatnej działalności statutowej oraz poznanie ogólnej problematyki controllingu w kontekście jego wdrożenia w organizacji pozarządowej

Zakres tematyczny

Przedstawienie listy aktów prawnych, na które osoby prowadzące księgi rachunkowe organizacji pozarządowych powinny zwrócić uwagę. Krótkie omówienie każdego aktu prawnego – jakich zagadnień dotyczy, w jakich sytuacjach organizacje powinny z niego korzystać

Omówienie treści rozporządzeń. Wskazanie, w jaki sposób uszczegóławia i modyfikuje ono przepisy ustawy o rachunkowości. Omówienie podziału kosztów w organizacjach pozarządowych. Omówienie podziału kosztów w organizacjach pozarządowych. omówienie (wraz z przykładami) specyfiki rozliczania wyniku finansowego w NGO

Omówienie zakresu odpowiedzialności księgowej/księgowego oraz kierownika jednostki. Przedstawienie sankcji karnych za nieprawidłowe prowadzenie ksiąg i nieprawidłowe sporządzanie sprawozdania finansowego. Omówienie definicji kierownika jednostki.

Przedstawienie wymogów ustawy o rachunkowości dot. dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości. Omówienie przykładowego planu kont. Wyodrębnienie przychodów i kosztów realizowanych projektów.

Ustawa o działalności pożytku publicznego a prowadzenie księgowości w organizacjach pozarządowych. Wyjaśnienie takich pojęć jak: działalność pożytku publicznego, działalność nieodpłatna i odpłatna. Różnice pomiędzy działalnością odpłatną i działalnością gospodarczą. Rachunkowe wyodrębnienie działalności odpłatnej pożytku publicznego. Przywileje organizacji posiadających status pożytku publicznego. Księgowo – podatkowe aspekty wolontariatu.

Omówienie elementów i zasad sporządzania sprawozdania finansowego

Warsztat: sporządzanie bilansu i rachunku wyników; omówienie pracy grup

Warsztat: sporządzanie deklaracji CIT-8 wraz z załącznikami; omówienie pracy grup

Omówienie zasad ewidencji rzeczowych aktywów trwałych

Rozumienie terminu „controlling”; możliwości wykorzystania koncepcji rachunkowości zarządczej i controllingu w zarządzaniu organizacją

Zasady funkcjonowania controllingu w organizacji. Wdrażanie i monitorowanie controllingu.


9.
Doskonalenie umiejętności interpersonalnych

Przykładowy temat: ”Doskonalenie umiejętności interpersonalnych w kontekście funkcjonowania organizacji jako zespołu ludzi”

Uwaga! Można zaproponować własny temat szkolenia.

Grupa docelowa/ adresaci: 

Liderzy organizacji pozarządowych związanych z Inkubatorami Trzeciego Sektora pełniący kluczowe role w swoich organizacjach.

Czas trwania: 16 godzin/2 dni

Cel: Poznanie mechanizmów zarządzania zespołem w organizacji pozarządowej i ich doskonalenie na bazie znajomości własnej osobowości i osobowości współpracowników 

(główne schematy reagowania na bodźce społeczne, motywacja do działania, podłoże konfliktów i sposoby zapobiegania lub rozwiązywania) oraz zasad budowania efektywnego zespołu.

Uwagi metodyczne: szkolenie posiada linię metodyczną według następującego schematu

· Przedstawienie się uczestników szkolenia

· Osobowość – typy, schematy działania, motywacja wewnętrzna i zewnętrzna, źródła konfliktów, rozwój indywidualny

· Zespół – cele, budowa, hierarchia, pełnione role, rozwój

· Zespół – zarządzanie, planowanie, komunikacja, podział zadań, metody realizacji zadań, konflikty

10.
Federalizacja III sektora

Grupy docelowe: 

Przedstawiciele organizacji pozarządowych, zwłaszcza tych, które zawarły umowy z Inkubatorami Trzeciego Sektora. Organizacje powinny być reprezentowane przez osoby kluczowe dla ich działań (przedstawiciele zarządów, koordynatorzy projektów)
Czas trwania: 8 godz. / 1 dzień

Cel: Uświadomienie znaczenia federalizacji dla rozwoju partnerstw lokalnych, podniesienie poziomu wiedzy na temat funkcji federalizacji i narzędzi tworzenia federacji, zwiększenie stopnia federalizacji sieci ITS.

Zakres tematyczny

Czym jest federalizacja i jakie są jej korzyści, jakie wyzwania, formy porozumień organizacji pozarządowych – prezentacja i dyskusja

Podsumowanie dotychczasowego procesu budowania sieci – omówienie etapów, wnioski, wypracowane materiały, ewaluacja i rekomendacje na dalej itp.

Dyskusja nad misją sieci i jej wspólne wypracowanie

Dyskusja nad kształtem sieci – strukturą, zakresem współpracy wszystkich organizacji, powoływaniem zespołów roboczych, zasadami komunikacji w sieci, zasadami logistyki w sieci

Ustalenie zakresu porozumienia sieci i daty jego zawarcia

11.
NGO jako pracodawca w sektorze gospodarki społecznej”

Grupa docelowa/adresaci: 

Organizacje pozarządowe, członkowie zarządów i osoby zajmujące się sprawami kadrowymi

Czas trwania: 8 godzin – 1 dzień
Cele: Zaznajomienie organizacji z możliwościami zatrudniania i obowiązkami jako pracodawcy. Przygotowanie strategii kadrowej. Przygotowanie organizacji do prowadzenia prawidłowej dokumentacji kadrowej i płacowej. Przygotowanie organizacji do prowadzenie dokumentacji ZUS i podatkowej. 

Zakres tematyczny

Praca w NGO, w aspekcie realizacji celów statutowych

Praca w organizacji w ramach realizacji usług w obszarze społeczno gospodarczym

raca w organizacji w aspekcie profesjonalizacji działań

NGO jako pracodawca dla osób zagrożonych wykluczeniem społecznym. Możliwości i dobre praktyki.

Prezentacja podstawowych aktów prawnych regulujących zasady zatrudniania pracowników  cz.1 (Kodeks pracy i rozporządzenia wykonawcze, Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, pracodawca jako płatnik podatku PIT)

Prowadzenie dokumentacji kadrowej i płacowej

Prowadzenie dokumentacji ZUS i podatkowej w zakresie pracowników.

12.
Prowadzenie działalności gospodarczej w NGO

Grupa docelowa/adresaci: 

Organizacje pozarządowe – beneficjenci Partnerstwa – członkowie zarządów i osoby decydujące sprawach działalności gospodarczej. 

Czas trwania: 8 godzin – 1 dzień
Cele: Zaznajomienie organizacji różnicami między działalnością statutową a gospodarczą.

Zaznajomienie organizacji z obowiązkami związanymi z prowadzoną działalnością gospodarczą. 

Zakres tematyczny

Różnice pomiędzy działalnością statutową odpłatną i nieodpłatną oraz działalnością gospodarczą organizacji pozarządowej (w tym kiedy rozpocząć / prowadzić działalność odpłatną pożytku publicznego, a kiedy działalność gospodarczą)

Prezentacja podstawowych aktów prawnych regulujących zasady prowadzenia działalności gospodarczej w NGO (Ustawa o swobodzie działalności gospodarczej, ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, inne ustawy regulujące działalność gospodarczą oraz rozporządzenia wykonawcze do ustaw)

Zmiany rejestrowe organizacji pozarządowych związane z prowadzoną działalnością gospodarczą (Rejestr przedsiębiorców...)

Zmiany w rachunkowości związane z prowadzoną działalnością gospodarczą.

Obowiązki podatkowe organizacji prowadzących działalność gospodarczą

Działalność gospodarcza w organizacji pożytku publicznego.

13.
PR dla NGOs

Grupa docelowa/adresaci: 

Członkowie organizacji pozarządowych

Czas trwania: 1 dzień / 8 godzin

Cele: Przygotowanie uczestników do sprawnego i w miarę bezstresowego funkcjonowania w sferze PR i kontaktów z mediami. Wstępne opanowanie elementów PR. Opracowanie strategii PR. Zbudowanie optymalnych przekazów medialnych, stron internetowych, baz danych. Public Relations – fakty i mity

Zakres tematyczny

Ćwiczenia w grupach: formy komunikowania pod względem ich efektywności 

Elementy kształtujące wizerunek – wizualne. Elementy kształtujące wizerunek organizacji – inne niż wizualne.
Ćwiczenia w grupach: analiza materiałów promocyjnych i informacyjnych wybranych instytucji.
Strategia PR – wprowadzenie

Dobre praktyki – przedstawienie zakończonych sukcesem kampanii w obszarze działań społecznych.

Praca w grupach: przygotowanie zarysu strategii PR (analiza sytuacji wyjściowej – SWOT, identyfikacja grup docelowych, określenie celów działań, planowanie działań, budowa harmonogram działań, opracowanie budżetu, ewaluacja)

Media relations – wprowadzenie

Rozpoznanie rynku mediów, omówienie zasad pracy dziennikarzy i redakcji,

współpraca z mediami, formy kontaktów z mediami.

Ćwiczenia w grupach: czego potrzebuje dziennikarz? jakie są przyczyny kłopotów z mediami?

Zasady konstruowania notatki prasowej, tworzenie notatki prasowej - ćwiczenia w grupach i ćwiczenia indywidualne.

Witryna www – jedyne medium, które w pełni kontrolujemy. Omówienie zalet i wad Internetu. Zasady przygotowywania tekstów, dokumentów i multimediów na strony internetowe. Omówienie koncepcji Web 2.0. Przedstawienie użytecznych serwisów internetowych.

Ćwiczenia w grupach: konstruujemy idealną stronę internetową organizacji pozarządowej
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Projekt „Osiemnastka w sieci – porozumienie inkubatorów organizacji pozarządowych” 
jest współfinansowany przez Unię Europejską 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego
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