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1. §. Altalanos rendelkezések

A Csoport nevérdl, céljairdl, felépitésérdl és szervezeti rendjérél a Csoport Alapszabalya
rendelkezik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa €¢s modositdsa a Kozgytilés kizardlagos
joga. Ha a jelen szabdlyzat barmely kérdésben ellentmond az Alapszabalynak, Uigy az
érintett rendelkezés Alapszabalyban leirt forméja az iranyadd és a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat modositasa sziikséges.

A Csoport tevékenységét a kovetkezd teriileteken fejti ki:

a.

A BEST altal szervezett kiilfoldi és belfoldi események bejelentése, népszeriisitése és a
jelentkezések koordinaldsa a Budapesti Miszaki ¢és Gazdasagtudomanyi Egyetem
hallgatoi korében, tovabba a BEST mindenkor hatdlyos szabalyozasanak (RAE)
megfelelden a tagszervezetek kotelezettségeinek eleget tenni.

A miszaki tudomanyok hallgatoinak belfoldi mozgdsitasat szolgald programok
szervezése ¢€s népszerlsitése, példaul versenyek, cég-, illetve gyarlatogatasok,
eldadasok, konferencidk, stb. formajaban.

A szervezet tagjai szamdra szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
megszervezése a szervezet munkajanak €s tagjainak fejlesztése céljabol.

Nem szakmai témaju, szabadidés jellegli programok megszervezése, illetve az ilyen
jellegti kiilfoldi kurzusok bejelentése ¢€s népszeriisitése a Budapesti Miszaki ¢és
Gazdasagtudomanyi Egyetem hallgatoi korében, tovabba a jelentkezéseik koordinalasa.
Barmely olyan egyéb program szervezése, illetve népszeriisitése, amely a Csoport
Alapszabalyanak II. 2.) pontjdban meghatarozott célokat szolgalja.

A Csoport gytiléseirdl:

a.

A Csoport minden honapban legalabb egyszer mindenki szdmara nyitott gytilést tart. A
gytlés kihirdetése az Elnok feladata, amelyet irasban (levelezd listan), legkésébb a
gyllés elott két nappal koteles ellatni. A gylilés tanacskozasi rendjérdl az Elnokség
dont.

A Csoport gytilésein tal egy évben legalabb egyszer Kozgyiilést tart, melyet a 2. §.
szabalyoz.

A teljes jogu tagnak és baby statuszl tagnak kotelezd a részvétel minden gytilésen.

I.) A gytléstdl indokolt esetben tavol maradd baby statusza tag vagy teljes jogu tag
koteles tajékoztatni hidnyzasarol a Csoport tagjait a Csoport altal meghatarozott
csatornan, €s a tavolmaradas indokat megosztani veliik.

I1.) A szavazasos gyulésen vald részvétel aldl felmentést kap a teljes jogu tag,
amennyiben az eldzetesen meghirdetett gytilésrdl elére tudja, hogy nem tud jelen lenni.
Ez esetben tavolmaradasa indoklasan kiviil koteles delegalni szavazatat, amelyrdl az
Elnokséget 48 oraval a gytlés eldtt értesitenie kell, és a kitoltott delegald lapot
eljuttatni hozzajuk.

II1.) A delegalas és a felmentés azokra a teljes jogu tagokra nem vonatkozik, akik a két
napos hataridén beliil jelzik a tdvolmaradast.

Az Egyetemi Kozosségi Osztondij palyazatra adott beszamolo elbiralasanal a gyiilések
utan jar6 pontok nem keriilnek beszamitasra az adott szemeszter 0sztondijanal, ha egy
honapban a teljes jogl tag vagy baby statuszil tag nem vesz részt a gytilés alkalmak
felén.

A baby statuszu tagnak a szemeszterben megtartott gylilés alkalmak legalabb 60%-an
részt kell vennie, kiilonben a kovetkezd Kozgyiilésen nem valaszthato teljes jogu tagga.
A teljes jogl tagnak a szemeszterben megtartott gylilés alkalmak legalabb 60%-an részt
kell vennie, kiilonben a kovetkezd Kozgyiilésen elveszti teljes jogl tagsagat.

A kotelezd gytilésrészvételtdl mentesiil minden olyan tag, aki az adott szemeszterben
kiilfoldi részképzésen vesz részt.
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h. A kotelezd gytilésrészvételtdl mentesiil minden olyan tag, akinek az Elnokség

felmentést ad.

2. §. A Kozgyiilés tanacskozasi rendje

A Kozgytilés feladatkorét, kizarolagos dontési kompetenciait, a hatarozathozatal modjat a
Csoport Alapszabalya tartalmazza.

A Kozgytilés 0sszehivasarol: Kozgytilést minden évben legalabb egyszer kell tartani az
Alapszabalynak megfeleléen. Minden tagot irasban vagy elektronikus levélben kell
értesiteni a Kozgytilés napirendjérdl, idépontjardl és helyérdl legalabb 15 nappal eldtte.
Az Elndk, a Pénziigyekért felelds alelnok, a Titkéar, a Vallalati kapcsolatokért felelds
alelnok, az Emberi er6forrasokért felelds alelnok és a Marketingért és kiilkapcsolatokért
felelés alelnok éves beszamolojat el kell kiildje a tagokhoz (levelezési listan) a
Kozgylilés megkezdése elott legalabb egy héttel. A Pénziigyekért felelos alelnok
beszamolojanak tartalmaznia kell a mandatuma alatti éves koltségvetést is.

Altalanos esetben a Kozgyiilést az Elnokség nevében a Titkar hivja 6ssze az éves
beszamolok miatt és az Elndkségi tagok megvalasztasa végett. Kozgytilést azonban a
tagok kezdeményezésére is 0Ossze lehet hivni. Ha a teljes jogu (rendes) tagok
egyharmada Kozgyllést akar tartani, akkor az FElnokség koteles 0Osszehivni a
Kozgytilést.

2. A szavazds modjarol:

A.) Személyi dontések esetén:

a. Személyi dontéseket a Kozgylilés hoz tagfelvétel esetében, illetve az Elndkség
¢s az Ellendrz6 Bizottsdg megvalasztasakor.

b. Az Elndkségi posztokra (EInok, Pénziigyekért felelds alelnok, Titkar, Vallalati
kapcsolatokért felelds alelnok, Emberi erdforrasokért felelds alelnok,
Marketingért és kiilkapcsolatokért felelés alelnok) barmely teljes jogu tag
jelentkezhet, illetve jelolhetd. A Kozgytlés elott vagy a kozgyllésen a jeloltek
nyilatkoznak, hogy akarnak-e indulni a vdlasztdson, majd a jeldltek
kiilon-kiilon bemutatkoznak, és eldadjak a programjukat. A Kozgytlés
kérdéseket tehet fel minden egyes bemutatkozas utan.

c. Az azonos Elndkségi posztokra palyazé személyek nem lehetnek jelen egymas
bemutatkozasan.

d. A szavazas eldtt a Kozgytilésnek két Szavazatszamlalot kell valasztania.

e. A Kozgyllés levezetd elndke valamennyi szavazas eldtt koteles ellendrizni a
Kozgytilés hatarozatképességének fennallasat.

f. Szavazasra jogosult minden teljes jogu tagja a szervezetnek, kivéve az adott
poziciora jelentkezok. A teljes jogu tagok listdjat a Kozgytilés mindig koteles
frissiteni az SzMSz 3.§.2. e. pontjanak megfeleléen. Amennyiben a szavazasra
jogosultak 1/2-e jelen van a Kozgytilésen, akkor szavazdképes a személyi
kérdést illetden.

g. A szavazas minden esetben titkos, kivéve a levezetd elndk, a
jegyzokonyvvezetd és a két jegyzokonyvhitelesitd, valamint sziikség szerint a
kétfds szavazatszamlald bizottsag megvalasztasa, amely tisztségeket nyilt
szavazassal kell megvalasztani. A szavazatokat a Szavazatszamlalok értékelik,
az érvényesség megallapitasaban dontésre jogosultak.

h. Személyi kérdésekben amennyiben egynél tobb jelolt van egy poziciora, és az
egyik jelolt megkapja a szavazatok 2/3-at, akkor a szavazas egy korben lezarul.
Amennyiben nem kapja meg senki a 2/3-os tobbséget, a szavazas tobb kdrben
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zajlik le, minden korben a legkevesebb szavazatot kapd jelolt kiesik. Egy
palyazo esetén egy korben kell szavazni. Ha ekkor nem éri el a kétharmadot a
palyazé tamogatottsaga, azonnal 0j jelolést és valasztast kell kiirni, és Gjra kell
kezdeni a valasztasi procedurat.

Elnokség valasztiasa esetén a Kozgyllés eloszor az elndk személyérdl dont,
majd az Elnokség tobbi tagjarol dont egyenként.

A megvalasztott EIndk és Elnokségi tagok mandatuma rendszerint augusztus
1-jén kezdddik, ha azonban rendkiviili tisztujitds tortént, akkor a mandatum
kezdetét a Kozgytilés hatarozza meg.

Amennyiben ¢év kozben iiresedés van az Elndkségben, a megiiresedett
hely(ek)re a teljes jogu tagok koziil barki jelentkezhet, ill. jeldlhetd, akit a
SzMSz 2.§.2.A.) a-j. pontjanak megfeleléen valasztanak meg. Mandatuma a
szavazast kovetden azonnal megkezdddik, és az Elnokség mandatumaval
egyiitt jar le.

Ha a Kozgytilés nem tud dontést hozni az Elndk vagy a Pénziigyekért felelds
alelnok tigyében, a szervezet iigyeit a régi Elnokség viszi tovabb egészen a
kovetkezd Kozgytilés 6sszehivasaig.

Ha a Kozgytilés nem tud dontést hozni a Titkar, a Vallalati kapcsolatokért
felelds alelndk, az Emberi eréforrasokért felelds alelnok vagy a Marketingért
¢és kiilkapcsolatokért felelés alelndk pozicid iigyében, az ) Elndkség a
Kozgytilés jovahagydsaval kevesebb taggal is megkezdheti miikodését, és egy
ujabb Kozgytilés keretében a mandatumuk soran valaszthatja meg a Kézgytilés
a hianyz6 Elnokségi tagot, amint erre megfeleld jelolt adodik.

A Titkar pozicié be nem toltdttsége esetén az SzMSz 4. § Titkdr pozicid
Hivatalos dokumentaciok intézése cimi feladatkér 1.-2. pontjait a
Pénziigyekért felelos alelnok, a Hivatalos dokumentaciok intézése cimi
feladatkor 3. pontjat pedig az Elnok latja el.

B.) Nem személyi kérdésekben:

a. Az inditvanyt tevé szébeli magyardzata és az inditvany megvitatasa utan a
Kozgylilés tagjai elleninditvanyokat adhatnak be. Elleninditvany az az
onalldan létezd inditvany, melynek targya (szabalyzatban talalhatd szovegrész)
megegyezik az eredeti inditvanyéval.

b. Az inditvanyt tevé az eredeti inditvanyat szabadon modosithatja az
inditvanyokrol valo szavazas megkezdéséig

c. A szavazas rendje a kovetkez0: eldszor az elleninditvanyokrol, majd az eredeti
inditvanyrol dont a Kozgytlés.

d. Ha egy elleninditvanyt elfogad a Kozgytilés, nem kell szavazést tartani az
eredeti inditvanyrol.

e. Amennyiben a Kozgylilés nem fogad el egyetlen elleninditvanyt sem, akkor az
eredeti inditvanyrol szavaz.

f. A Kozgyilés altal elfogadott elleninditvany vagy eredeti inditvany érvényes €s
hatalyos. Amennyiben egyik inditvanyt sem fogadja el, ugy nem Iép ¢életbe
valtozas az adott részt illetden.

3. §. A tagsag
1. Altalanosan

a. A szervezet tagjanak szamit mindenki, aki megfelel az Alapszabaly V. pontjaban
leirtaknak, aki egyetért a szervezet céljaival, aktivan részt vesz a szervezet
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miikodésében, programjainak elékészitésében €s lebonyolitasaban valamint a tobbi
tag elfogadta a szervezet tagjanak.

2. Tagsagi formak és a tagok jogai

a. A Csoportba jelentkezének egy jelentkezési kérelmet kell eljuttatnia a Csoporthoz.
A jeldlttel a Csoport lehetdleg két teljes jogu tagja, az Elndkség jovahagyasa utan,
egy idOpontot egyeztet, ahol elbeszélgetnek a jelolttel. Az elbeszélgetés soran a
jelolt bemutatkozik, elmondja jovobeli elképzeléseit a Csoporton beliil, illetve
tdjékoztatast kap a Csoport milkodésérdl. A beszélgetést vezetd tag(ok)
beszamol(nak) a talalkozordl az Elndkségnek, aki indokolt esetben elutasithatja a
jeloltet. Egyébként a tagjelolt meghivast kap a kovetkezd gytilésre, valamint
observer statuszba keril.

b. Az observer statusz addig tart, amig az Emberi eréforrasokért felelds alelnok nem
dont a tagjelolt statuszmoddositasardl. Utdbbi vagy a tagjeldlt baby statuszuva
elOléptetését, vagy a 3. § 3. szerint kizarast jelenti.

c. A baby statusz a probaiddt jelenti a szervezet munkajaban. A probaidd alatt a
tagjeldlt sorra kapja a megbizasokat, megismerkedik a szervezettel €s a benne folyo
munkamodszerekkel, életformaval. Kap egy mentort (tapasztalt teljes jogu tag vagy
alumni statuszii  volt tag) ¢és rendelkezhet felhasznaléi fiokkal a szervezet
infrastrukturajaban valamint haszndlhatja azt. A baby statuszi tagjelolt vagy a
mentora az Elnokségnek jelezheti a teljes jogu taggd valasi szandékat. Az ezt
kovetden megtartott tagsagi kérdésekrdl dontd Kozgylilésen a baby statusza
tagjelolt beszamol a Csoportban végzett munkdjarol és jovobeli terveirdl. A teljes
jogu tagok kérdéseket tehetnek fel a jeldltnek. A beszélgetés utan a jelolt elhagyja a
termet. Ezutan a teljes jogl tagok kifejezhetik személyes véleményiiket a jelolttel
kapcsolatban, majd titkos szavazdson dontenek a jelolt tagfelvételérdl. Az egyesiilet
teljes jogu tagjait a Kozgytlés 2/3-os tobbséggel valasztja meg.

d. Ha a prdobaid6 alatt nem mutatkozott elég aktivnak a Csoport ligyeiben, az addig

kapott eldjogokat visszavonhatja a szervezet.

e. A teljes jogu, rendes tag szavazhat a Kozgyiilésen €s minden mas a szervezetet
érintd tigyben (pl.: projekt-koordinatorok megvalasztisa). Betoltheti az Elnokség
infrastrukturajat.

f. Az a teljes jogl tag, aki befejezte a tanulmanyait, alumni statuszba keriil. Teljes
jogu tagsaganak meghosszabbitasat az Alapszabaly VII. 9. pontjaban leirt médon
kérvényezheti. Amikor egy teljes jogu tag nem kivan tovabb aktiv maradni a
szervezet €letében, kérvényezheti az alumni statuszt. Ilyenkor az Elndkség elvégzi
a sziikséges modositasokat a szervezeti infrastruktirahoz valé hozzaférés kapcsan.
A Csoport alumni statuszi volt tagja nem szavazhat a Kozgytilésen és egyéb
dontésekben sem, de tovabbra is részt vehet a szervezet munkéjaban, hasznalhatja a
szervezet infrastruktirajat. Tovabba a Kozgytlésen levezetd elndknek,
szavazatszamlalonak és jegyzokonyvvezetdnek meg lehet valasztani.

3. Tagok és tagjeloltek Kizarasa
b. Lehetdség van egy tagvagy tagjeldlt kizarasara is, amennyiben megsérti a szervezet
etikai szabalyzatdt. Az incidenst kovetden a soron kovetkezd kozgylilésen a
jelenlévé teljes jogh tagok szavaznak. Egy tagvagy tagjeldlt kizarasanak
megszavazasahoz 2/3-os tobbség sziikséges. A kizart tagvagy tagjelolt minden
jogosultsagat azonnal torolni kell.
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c. Azon Observer vagy Baby statuszi személy statusza automatikusan megsziinik, aki
a gylléseket vagy a szervezett eseményeket egy évig nem latogatja és
tavolmaradasi szandékat nem jelzi az Elnokség felé. A statusz megsziinésével az
Emberi Erdforrasokért felelds alelndk koteles az illetét eltavolitani az egyesiilet
altal hasznalt intranet rendszerrdl és hivatalos levelezdlistairdl.

Etikai szabalyzat

Tilos:

a. visszaélni a szervezet nevével,

b. aszervezet nevében sajat anyagi jellegli haszonra szert tenni,

c. a szervezet irodajanak, infrastruktirdjanak vagy barmilyen tulajdonanak
megrongalasa,

d. aszervezet rossz hirnevét kelteni.

Botranyos viselkedés miatt barmely tag kizarhato.

4. §. A szervezet felépitése

Az Elnokség és az Ellendrzo Bizottsag tagjait a Kozgyiilés valasztja meg.

A Csoport felépitésébdl adoddan a kovetkezo pozicidok vannak:

Elnok, Pénziigyekért felelos alelnok, Titkar, Vallalati kapcsolatokért felelds alelnok,
Emberi er6forrasokért felelds alelnok, Marketingért és kiilkapcsolatokért felelds alelndk
Tovabba az Ellendrzé Bizottsdg elndke, az Adatvédelmi tisztviseld és egy ellendrzd
bizottsagi tag.

Az Elndkség, mint csoport feladatai:

a.

Az Elnokségnek éves tervet és ehhez tartozd koltségvetést kell készitenie a
mandatumanak idejére tervezett eseményekrdl, amelyet a Kozgytilés elétt be kell
mutatnia a mandatuméanak megkezdését kovetd szeptember ho 15-ig. Az éves
tervet és a koltségvetést a Kozgytilésen a teljes jogu tagoknak 2/3-os tobbséggel
kell megszavaznia. Amennyiben a teljes jogu tagok 2/3-a nem fogadja el az éves
tervet és/vagy a koltségvetést, az Elndkségnek 15 napon beliil 0j tervet kell
készitenie, amelyrél a teljes jogu tagok ismét szavaznak. Az éves tervet az
Elnokségi tagok félévkor feliilvizsgaljak, és ha sziikséges, modositjak a kovetkezd
félévre vonatkozo részeket.

A 2. §. 2. bekezdés A) j. pontja szerint, ha a mandatum id6 a rendszerintitdl eltér,
az éves terv €s a koltségvetés elkészitésének hataridejét a Kozgyiilés hatarozza
meg.

Az Elnokségnek mandatumi ideje alatt legalabb egyszer munkajardl irasban
visszajelzést kell kérnie a csoport tagjaitol.

Az Elnokség tagjainak mandatumi idejiik felénél €és végénél beszdmolot kell
tartaniuk, amelyet irdsban (levelezd listan) minden taghoz eljuttatnak. A féléves
beszamoloknak tartalmazniuk kell az éves terv masodik felére vonatkozo esetleges
mobdositasait is. A beszamolonak tartalmaznia kell az addig szervezett események
szervezési €s koltségvetési értékelését, az Elndkség, mint csoport €és tagjainak
egyénenkénti munkdjanak értékelését és a teljes jogh tagoktol kért irasos
visszajelzés kiértékelését is.




BEST Kdzhasznu Egyestulet
Eurdpai Mérndkhallgatok Egyesulete Helyi Csoportja K6zhasznu Egyestilet

Elnok
l.

(98]

oW

SzMSz— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat— 7/ 12

d. Az elndkségi tagoknak gondoskodniuk kell a tudasuk és tapasztalataik atadasarol
az utddaik szdmara. Ezt irdsban is dokumentdlniuk kell, ami a Csoport
tudasbazisaban elhelyezésre keriil. Ennek hatarideje a mandatum vége.

A szervezet kiilkapcsolatait apolja, amennyiben az aladbbi tevékenységeknek nincs

kiilon valasztott feleldse:

1. Kapcsolatot tart fenn a tobbi hazai didkszervezettel.

2. Képviseli a szervezetet a Csoport nemzetkdzi szinterén, elOkésziti nemzetkozi
projektek inditasat, ill. gondoskodik rola, informaciot szerez a nemzetkozi szintii
torténésekrol, eldsegiti a szervezet tagjainak nemzetkodzi projektek szervezésében,
futtatdsaban vald részvételét.

3. Kapcsolatot tart fenn az egyetemi szervezetekkel, vezetokkel, tanarokkal.

A szervezet miikodését koordinalja.

Képviseli a szervezetet jogi ligyekben.

Ugyel a szervezet miikddésére, a szervezeten beliili informacidéaramlésra, figyelemmel

kiséri az egyes projektek, tevékenységek folyasat.

Levezeti az Elnokség és a Csoport gytiléseit.

Feliigyeli az egyes projektek emberi er6forras-sziikségletét és annak kielégitését.

Feliigyeli az Elndokség tagjainak munkéjat, figyeli az altaluk vallalt feladatokat és

kotelezettségeiket. Ha probléma meriil fel, figyelmeztetésben részesiti dket.

Ugyel az Elndkségi tagok terheltségének egyensilyara, tanulméanyaikat, egyéb

elfoglaltsagaikat figyelembe véve.

Pénziigyekért felelos alelnok

Pénziigyek koordinalasa

1.
2.
3.
4.
5.

6.

A projekteknek pénziigyi tamogatast nyujt, elszamoltatja dket.

Eves koltségvetést készit és tart karban, illetve iigyel annak betartisira a Csoport
munkaja soran.

Figyelemmel kiséri az egyesiilet koltéseit a Pénziigyi Szabalyzat alapjan.

Kapcsolatot tart a Csoport konyveldjével.

A szervezet vagyonat, kintlevOségeit, tartozasait, adozasi kotelezettségeit, szamlait,
szerzOdéseit €s egyéb hivatalos dokumentumait nyilvantartja.

Ugyel a nyertes palyazatok elszamolasi kotelezettségeinek megfeleld végrehajtasara.

Pélyazatok

1.

Titkar

A Csoport palyazati tevékenységét vezeti a Palyazatiré6 Munkacsoporton keresztiil
(Munkacsoport koordinatort felkérhet, a palyazati lehetdségeket felkutatja, a
palyazatirast koordinalja).

Hivatalos dokumentacidk intézése

1.

2.

Ellendérzi a hivatalos lizenetek iktatasat, az elektronikus és papir alapti dokumentacio
megfeleldségét.

Kozgytiléssel kapcsolatos hivatalos tigyintézésért és annak megfeleld dokumentalasaért
felel.

Gondoskodik réla, hogy a szervezet megfeleljen a hatadlyos adatvédelmi eldirasoknak az
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat alapjan.
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Kurzusokkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket bonyolit le: validdlasokat
(érvényesités) ¢és a letétfizetések (beleértve a megerdsitést, értékelést) koordinalja és
tajékoztato eldadasokat szervez.

A Csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatok kezelése

1.

2.
3.

4.

A kialakitott adminisztracids rendszert feliigyeli, a tagokat informélja a rendszer
hasznalatarol.

A lefutott projektekrdl szol6 beszamolok meglétére tigyel.

Az intranetes adminisztrativ feladatokat ellatja (baby statuszu tagjeldltek hozzaférési
jogai, események regisztralasa, tagok tajékoztatasa).

Feliigyeli az IT Munkacsoport miikodését.

Vallalati kapcsolatokért felelds alelnok

Csoport koordinalasa

1. A szervezet Vallalati Kapcsolatokért Felelés Munkacsoportjanak koordinalasa. Ugyel a
Munkacsoport tagjainak képzettségére: tréninget tart vagy trénert hiv, ha kell.

2. Karbantartja a Munkacsoport levelezolistajat.

3. Projektvezetokkel, vagy a projekten beliili vallalati kapcsolatok feleldsével (ha van
ilyen) az egyes projektek finanszirozasat feliigyeli és jovahagyja.

5. Szervezeti brosurdk, névjegykartydk tervezését és elkészitését kezdeményezi és ezek
tartalmi elemeinek elkészitéséért felel.

Kommunikacid

1. A Pénziigyekért felelos alelndkkel egyeztetve nyomon koveti a szerzédéseket, vallalt
kotelezettségeket, azok betartasat.

2. Rendszerezi a megkeresendd cégeket.

3. Uténanéz és nyomon koveti a cégek szervezettel vald kapcsolatait.

4. Uj kapcsolatokat keres.

Emberi eroforrasokért felelos alelnok

Tagsag
1.

Naprakész informécidkkal kell rendelkeznie a szervezet minden tagjarol és torekednie
kell személyes kapcsolat kialakitaséra.

2. Csoporton beliili konfliktusok felismerése, €s megolddsara valo torekvés.
3. FErtékelések megszervezése, feliigyelete.
4. Mentorrendszer koordinalasa.
5. Uj tagok toborzasanak megtervezése és koordinalasa.
6. Figyelemmel kell kisérnie a tagjeldltek, 0j tagok beilleszkedését és fejlodésiiket.
7. Javaslattétel a tagsagi statuszvaltozasokra.
8. Taglista elkészitése €s frissitése, elérhetove tétele.
Tagok képzése
1. Tagok képzésének koordinalasa.
2. A tovabbképzések igényének, ill. sziikségességének felmérése és megszervezése.
3. Tagok képzését segitdé anyagok elérhetdvé tétele (poszterek, kézikonyvek stb.),
irodaban valo elhelyezése.
4. Megismerteti a tagsdgot a nemzetkdzi BEST miikddésével, és motivalja Oket az

aktivitasra.
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A feladatok kiosztasa

1. Sziikség esetén a felmertiild feladatok emberi eréforrasigényeit kielégiteni.

2. A felmeriil feladatokrol a Csoport tagjai szamara lathaté dokumentaciot készit és
frissiti.

3. Figyelni a gytiléseken valo részvételt.

4. Tudnia kell, hogy ki milyen feladatokat vallalt, mennyire aktiv, mennyire leterhelt.

5. Tagok folyamatos motivalasa és a motivacié fenntartasa kiilonb6z6 eszkozokkel, mint
példaul: szabadidds programok, sziiletésnapi koszontés, jutalmazas, -elismerés,
csapatépités, dekoracid (fényképek, naptar, poszterek), levelezolistak.

Alumni

1. Alumni hal6zat fenntartasa.

2. Alumni levelezési lista karbantartésa.

3. Kapcsolattartas az alumnikkal.

4. Elhivni az alumnikat a kiilonb6z6 eseményekre.

5. Alumni taldlkozok szervezése.

A szervezet HR Munkacsoportjanak koordinalasa
1. Ugyel a Munkacsoport tagjainak képzettségére: tréninget tart vagy trénert hiv, ha kell.
2. Karbantartja a Munkacsoport levelezolistajat.

Marketingért és kiilkapcsolatokért felelés alelnok

1.

2.

A szervezet arculatdnak meghatarozasa, ennek megfeleléen marketing anyagok
megtervezésének feliigyelete (polo, plakat, szordlap, online terjeszthetd anyagok stb.).
A szervezet tevékenységeinek bemutatasa, promotalasa, online feliiletek (k6zosségi
média, honlap, hirlevél,) folyamatos karbantartdsa, aktualizaldsa, sziikség esetén
kibdvitése.
A szervezet PR Munkacsoportjanak koordinalasa:
1. Ugyel a Munkacsoport tagjainak képzettségére: tréninget tart vagy trénert hiv,
ha kell.
2. Karbantartja a Munkacsoport levelezolistdjat.
Az intraneten talalhaté marketinggel kapcsolatos dokumentumok ismerete, és ezek
kommunikélasa a szervezet felé.
BEST kurzusok marketing tdmogatésa:
1. Szezonok idébeosztadsanak figyelemmel kisérése.
Ennek megfeleléen a prom6cid megszervezése.
Plakatok, szordlapok igénylése, készitése, nyomtatdsa, terjesztése.
E-mailek megirasa, levelezési listdkra valo eljuttatasa.
Ko6z0sségi média bevonasa a promodcioba.
Informécios stand megszervezése.
Ac soport egyéb tevekenységeinek marketing timogatésa:
1. Segitséget nyujt a vallalati kapcsolattartashoz sziikséges anyagok arculati
elemeinek elkészitéseben.
2. Segitséget nyujt a tagtoborzéssal kapcsolatos hirdetési kampanyok
lebonyolitasaban.

£ omeuw

Kiilkapcsolatok:

1.

Amennyiben az alabbi tevékenységeknek nincs kiilon vélasztott feleldse, segiti az
elnokot a kapcesolattartasokban az egyetemi szervezetekkel, vezetdkkel, tanarokkal, a
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tobbi didkszervezettel, tovabba minden olyan személlyel és szervezettel, amely kiviil
esik a tobbi alelndk tevékenységi korén.

Altalanos Elnokségi feladatok:

Ezeket a feladatokat az Elnokség tagjai kotelesek egymast kozt felosztani k6zos megegyezés
alapjan.

1. A gytilések alatt jegyzOkonyv irdsa, a jegyzOkonyv kozzététele a szervezet informatikai
rendszereiben harom napon beliil.

2. Az irodai felszerelés szinvonaldnak fenntartdsanak koordinaldsa, annak allapotarol

informacio szolgaltatasa a Csoport tagjainak.

A Csoport programjainak logisztikai tdimogatésa.

A Csoport tudasbazisanak menedzselése.

A be nem toltott Elnokségi pozicio(k) feladatainak ellatasa.

Egyiittmiikodés a koordinatorokkal. Ennek keretei kozott az Elnokség koteles havonta

egy alkalommal irdsos vagy szobeli visszajelzést adni a koordinator munkajarol.

o vk W

Ellenorzé Bizottsag

Az Ellendrz6 Bizottsag miikodését €s feladatait a Csoport Alapszabalya szabélyozza.

Munkacsoport és Vivaldi koordinator

a. Amennyiben az Elnokség gy dont, az egyes munkacsoportok (Palyazatird
Munkacsoport, IT Munkacsoport, Vallalati  kapcsolatokért  FelelOs
Munkacsoport, HR Munkacsoport, PR Munkacsoport) élére, valamint Vivaldi
koordinatort kérhet fel.

b. A Vivaldi koordinator feladatkére a kurzusokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendok lebonyolitasa.

c. Az International koordinator felel a Csoport nemzetkozi vezetdségével vald
kommunikécidért €s a nemzetkdzi kapcesolatok fenntartasaért.

d. A Munkacsoport koordindtorok feladatkorét az Elnokség a koordinator
kozosen hatarozza meg a koordinator mandatumanak megkezdésekor.

e. A koordinatorok mandatuma a megszavazast kovetéen azonnal megkezdddik,
¢s az Elnokség mandatumaval egyiitt jar le.

f. A koordinatoroknak gondoskodniuk kell a tudasuk és tapasztalataik dtadasarol
az utoddaik szamara. Ezt irdsban is dokumentdlniuk kell, ami a Csoport
tudasbazisaban elhelyezésre keriil. Ennek hatdrideje a mandatumuk vége.

Projektvezeto

Koordinalja a projektben (Nyari Egyetem, Mérodkverseny stb.) felmeriild
feladatkdroket, gondoskodik azok ellatasarol.

g. Egyeztet a projekt tagokkal és az FElnokséggel, iligyel a projekt
kiilkapcsolataira, a benne dolgozd projekt tagok terhelésére, a projekt
lefutésara.

h. Iranyitja a projektgytiiléseket, megadja a tevékenység 6 irdnyvonalat.
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i. A projekt végét kovetd legfeljebb 30 napon beliil irdsos beszamolot készit a
projekt menetérdl, tapasztalatairdl és értékelésérdl, amelyet minden tag
szamara elérhetévé tesz.

Projekt tag

Részt vesz a Csoport altal szervezett projektek szervezésében.

Kotelezettségek:

a. Gondoskodik a rabizott feladatok ellatasarol.

b. A projekt végét kovetd legfeljebb 30 napon beliil irdsos beszamoldt készit a
projekt menetérol, tapasztalatairdl €s értékelésérdl, amelyet minden tag szamara
elérhetévé tesz.

A Projektvezetd, a projekt tagok és koordinatorok megvalasztasanak menete:

A. Személyes szavazassal:

Az Elndkség a Csoport levelezd listajan eljuttatja a projekt felhivasat a Tagsag
részére.

A Jelentkez0 motivacios levél utjan benyujtja jelentkezését az Elnokség felg,
amelyet az Elnokség megoszt a Csoport levelezd listdjan legaldbb 3 nappal a
szavazast megeldzden.

Az Elndkség koteles megnevezni a szavazas idépontjat a szavazast megeldzo 48
oréban.

Amennyiben egy teljes jogu tag nem tud megjelenni a szavazason, ugy szavazatat
egy masik teljes jogu tagnak delegalhatja.

A szavazast megel6zOen a jelenlévd tagok feltehetik kérdéseiket a Jelentkezd
szamara.

A kérdések utan személyi szavazasrol 1évén szo a teljes jogu tagok titkos
szavazassal dontenek a JelentkezOrdl.

A Jelentkezé megvalasztasahoz a teljes jogu tagok tdmogatdsanak tobb mint 1/2
része sziikséges, amelynek eredményérdl az Elnokség tajékoztatja a tagokat.

B. Online szavazassal:

a.

b.

Az Elndkség a Csoport levelezd listdjan eljuttatja a projekt felhivasat a Tagsag
részere.

A Jelentkezd motivacios levél utjan benyljtja jelentkezését az Elnokség felé,
amelyet az EInokség megoszt a Csoport levelezd listajan.

Az Elnokség koteles legalabb 2 napot biztositani a tagok részére, hogy a Csoport
levelezd listajan feltegyék kérdéseit a JelentkezOnek, illetve legalabb 2 napot
biztositani a Jelentkezonek ezek megvalaszoléasara.

A Jelentkez0 valasza utan az Elnokség koteles titkos, online szavazast
kezdeményezni, amelybe az Osszes teljes jogu tagot bevonja. Az Elnokség koteles
a teljes jogl tagoknak legalabb 3 napot biztositani szavazatuk leadasara.

A Jelentkezé megvalasztasahoz a teljes jogu tagok tdmogatasdnak tobb mint 1/2
része sziikséges, amelynek eredményérdl az Elndkség tajékoztatja a tagokat.




