A
COSPE

ENTE D ACCREDITATO
PRESSO L#

AMMINISTRAZIONE E RENDICONTAZIONE
dal 2/2024 al 1/2025

TEMI ORE GIORNO DATA ORARIO
OPEN DAY 1 martedi 4/11/24 18
Incontro conoscitivo con tutti i docenti 1 martedi 26/11/24 17
AMMINISTRAZIONE E RENDICONTAZIONE 18
EXCEL: Formule e funzioni per la gestione amministrativa di progetto. 2 martedi 26/11/24 18-20

2 martedi 3/12/24 18-20
ELABORARE IL BUDGET PREVISIONALE: Menzione dei concetti base. Concetto di fabbisogno e 2 martedi 10/12/24 18-20

di disponibilita reale di spesa; Le varie tipologie di costo: diretto e indiretto, fisso e variabile,
specifico e di supporto, ricorrente e puntuale, altre tipologie; Tipologia di risorse e di costi

valorizzati, ammortamenti; focus sul calcolo delle risorse umane, % tempo lavoro. Esempi da 2 martedi 17/12/24 18-20
bandi AICS ed EU; Ripartizione dei costi di progetto fra finanziatore principale, eventuali altri
co-finanziatori, 'ONG proponente e i suoi partner locali.

LA PIANIFICAZIONE DELLA SPESA: La programmazione della spesa. Il cronoprogramma: cos’e 2 martedi 7/1/25 18-20
e come costruirlo, quali informazioni da riportare. La relazione tra la pianificazione delle
attivita e la pianificazione della spesa. La richiesta dei fondi da sede estera a sede centrale.

IL MONITORAGGIO DELLE SPESE: Controllo degli stati di avanzamento della spesa. 2 martedi 14/1/25 18-20
Riconciliazioni di cassa e banca. Gestire gli scostamenti di spesa e riallocare le risorse. -

Elaborare varianti. 2 martedi 21/1/25 18-20
LA GESTIONE CONTABILE E AMMINISTRATIVA: La contrattualistica. Le procedure interne; 2 martedi 28/1/25 18-20

autorizzazione e liquidazione delle spese (elementi costitutivi di una fattura, composizione di
un dossier contabile, liquidazione per stati di avanzamento, ecc.), applicazione codici progetto,
interruzione di un contratto, archiviazione documenti, strumenti. Gestione contabile e
amministrativa delle spese dei partner.

LA RENDICONTAZIONE: La rendicontazione a livello di missione estera: la produzione, il 2 martedi 4/2/25 18-20
controllo e I'archiviazione dei documenti contabili. Lo schema di rendicontazione e
organizzazione dei dati e dei documenti.

LABORATORIO 6

Laboratorio conclusivo 6 sabato 8/2/24 10-17

24




