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BEVEZETES

Bevezetés

A képzési program alapelvei és céljai

A sikeres vdllalkozdshoz tébb Ut vezet. Nem véletlen, hogy az elmult évtizedekben
is rengeteg tanulmdny készilt és szakérték tomegei kutatjdk a mai napig a siker-
tényezdket. Naponta Uj képzések indulnak, ahol kezdé véllalkozéknak adjdk at a
vdllalkozés inditdsdnak és mikddtetésének legfontosabb ismeretanyagait. A jelen
tananyag hdrom elemében azonban kiilénbszik a tébbi, piacon jelenleg is elérhetd
vdllalkozésfejleszté képzéstdl. Egyrészt kiemelten gyakorlatorientdlt, ugyanis cé-
lunk, hogy az érai és otthoni munkdk sordn a hallgatékat segitsik a sajat vallalko-
zdsi tervik kidolgozdsdban. Ezt segitendd minden modulban megtaldlhatéak olyan
feladatok, amelyek az izleti tervezéshez, a vdllalkozds inditdsdhoz és miksdteté-
séhez nyujtanak gyakorlati segitséget, tovabba segitik a Vdallalkozé Startpdlyazat
Uzleti tervének konkrét kitoltését.

Képzési programunk egyik fontos alapelve, hogy nem informdcidkat adunk at a
hallgatéknak, hanem az Uzleti gondolkodds sajatos logikgjat és szemléletmédijat
szeretnénk megismertetni. A vdllalkozé egyik legfontosabb jellemz&je ugyanis,
hogy dllandéan vdaltozé piaci folyamatokra ésuj helyzetekre reagdl, vagyis folya-
matosan problémdkat old meg. Mindezeket pedig nem csak a véllalkozas elindi-
tasakor kell tennie, hanem a vdllalkozds mikddése sordn is, minden egyes nap. Az
Uzleti tevékenység soksziniségébdl is kévetkezik, hogy bdr a vdllalkozénak a cég
mikddésének minden teriletéhez kicsit értenie kell, de ezen teriletek tobbségének
nem szakembere. llyen teriletek a pénzigyi tervezés és szdmvitel, jogi Ugyek inté-
zése, marketing, értékesités tdmogatds, informatika. Ezen terileteken szakembe-
rekkel kell egyitt dolgoznunk, munkdjukat megfizetve. Képzésink célja az, hogy
ezen teriletekrdl atfogéd képet adjunk, felkészitve a hallgatékat az eligazoddsra,
a j6 szakemberek kivalasztasara és a velik vald kézés munkara. Eppen emiatt
tananyagban csupdn a legfontosabb fogalmakat és ismereteket mutatjuk be, béa-
toritva a hallgatékat, hogy az Sket érdeklé témdakban mélyedjenek el. Ehhez na-
gyon sok, akdr ingyenesen elérhetd forrds dll a rendelkezésre. Legfontosabb cé-
lunk ugyanis, hogy a tanfolyam sordn a hallgaték képessé vdljanak a megfeleld
kérdések megfogalmazdséra, relevdns és naprakész valaszok megtaldlasara, ki-
[6nb6z6 forrdsok és szakérték igénybevételével.

Végezetil, a képzési anyagban kilénésen nagy hangsilyt helyezink a vallalkozé
Snismeretére és vdllalkozéi, szocidlis készségeinek fejlesztésére. Meggydz&désiink,
hogy a véllalkozé legfontosabb erdforrdsa - barmely jogi és szervezeti formdaban
-sajat személyisége, képességei és tuddsa. Ezért elengedhetetlen, hogy a vdllal-
kozé képes legyen &szinte Snismeretre, valamint készen dlljon 6nmaga fejleszté-
sére is.

A fenti elvek alapjén éllitottuk 8ssze a Vdllalkozé Start tananyagot, 6t tananyag-
egységbe rendezve.




Jegyzeteim

\ ] ’-’. ~
\_ OFA Nonprofit Kft.
OFA

A képzés tananyagegységei

Az els6 és utolsé tananyag-egységben az onismeret és vdllalkozéi készségek
dlinak a kdzéppontban. Minden egyes hallgaté a felvételi eljaras sordn egy, a
vdllalkozéi készségekre vonatkozé tesztet télt ki, amelynek eredményét a képzés
elsé napjdn kapja meg. A teszt két részbdl dll: egyrészt a jelentkezé alapvetd
jellemvondsait, attitGdjét, masrészt pedig néhdny, a sikeres vdallalkozéi mikddéshez
szikséges alap-kompetencia meglétét vizsgdlja, dnbevallds alapjdn. A kitdltott
teszt alapjdn kirajzolddik a jelentkezd vdllalkozéi profilja.

A tesztben szerepld elemekhez kapcsolédik az elsé tananyagegység, melynek
célia, hogy fejlessze a résztvev8k onismeretét, feltérképezze a kudarchoz, ill. si-
kerhez valé viszonyukat. A tananyagegység elvégzését kdvetSen a résztvevék tisz-
taban lesznek sajdt, meglévd vallalkozéi profiljukkal, er8sségeikkel és fejlesztendd

,,,,,

nat.

A masodik tananyagegység célja, hogy a hallgatékat megismertesse a gazda-
sagi mikodés meghatdrozé alapelveivel, szempontokat nyidjtva a gazdasagi kor-
nyezet elemzéséhez.. Ezzel felkésziti a hallgatékat arra, hogy a piaci kérnyezet
vizsgdlatdaval képesek legyenek redlisan meghatdrozni termékiik, illetve szolgdlta-
tasuk helyét a piacon, felmérni vallalkozdsuk versenyképességét.

A harmadik tananyagegység az Uzleti modell vaszon logikdjén keresztil bemu-
tatja a vdllalkozds legfontosabb teriletei kézotti 6sszefiggéseket. Ez az eszkéz
egy széleskérben haszndlt Uzletfejlesztési segédeszkodz, amely komoly tdmogatdst
nyujt a hallgatéknak ahhoz, hogy sajat vallalkozdsi 6tletikén dolgozzanak, sajat
Uzleti terviket elkészitsék.

A tananyag negyedik egysége a menedzsment tevékenységrdl szél. Tartalmazza
azokat a legfontosabb Uzletviteli alapfogalmakat, amelyekre a kezdé és gyakorld
vdllalkozéknak is szikségik van. Hangsulyozzuk, hogy ebben a tananyag-egység-
ben érintett pénzigyi, szamviteli, jogi ismeretek és egyéb menedzsment témakdrok
dltaldnos bemutatdsdan kivil a tananyag mélyebb ismeretek dtaddsdra nem tesz
kisérletet. A témakdrok bemutatdsa ugyanakkor lehet8séget ad ahhoz, hogy a ké-
sGbbiekben el tudjunk mélyedni bennik.

Az otodik tananyagegység valamennyi kordbbi modul ismereteire épit, 8sszegzi
a teljes folyamatot. Ebben a szakaszban ismét a résztvevd dnismerete és vdllalko-
z6i profilja &ll a kézéppontban, bemutatva azokat a szerepeket, melyekben a
képzés elvégzését kdvetSen valamennyi vallalkozénak tevékenykednie kell, hiszen
S lesz a vezetd és a ,,cég arca”.

Annak érdekében, hogy a képzés elvégzését kdvetSen az elsajdtitott (0j) tudas
nagy része régzilion, nélkilozhetetlen, hogy a teljes képzés alatt dolgozzunk 6n-
magunkon, vagyis sajat személyiségiinkon, jellemvondsainkon, fejlesszik énismere-
tinket és ismerjik meg motivaciénk legfontosabb forrdsait, azaz azt, hogy miért is
végtunk bele a vdllalkozéva vélds folyamatdba.

Bevezetés
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Mindennapjaink sordn gyakran halljuk és hangoztatjuk, hogy ,minden ember mas”,
»mindenkit mds tesz boldoggd” stb. Ezt igen kénnyU aldtdmasztanunk, ha megoszi-
juk egymdssal sajat élettorténetink legfontosabb dllomésait, céljainkat, gondola-
tainkat. Ez az elsé képzésalkalom legfontosabb célja.

A képzés struktiraja

Az ot tananyag-egység alkotja a kézikdnyv fejezeteit, melyek modulokra vannak
osztva. A modulok azok a fontosabb témakdrdk, amelyek segitenek a véllalkozéva
vdldsban, megismertetve az izleti élet és menedzsment alapjaival, vallalkozéi gon-
dolkoddsmédot, szemléletet és készségeket fejlesztenek.

A kézikdnyvben valé kénnyebb eligazodds érdekében a modulok egységes szer-
kezetet alkotnak, amelyek az aldbbiak. A szerkezeti elemeket ikonok jelzik a ké-
zikényvben.

Modul célja: Miért kell tudnom ezt?

Meghatdrozdsra keril a modul célja és f& feladatai.

Modul torzsanyag:
Az adott modul szakmai tartalmdt ismerteti

Segédletek

A témakérékhéz kapcesolddd, azok megértését és gyakorldsdt se-

gité anyagok
Orai feladatok
Egyéni, péros vagy csoportos feladatok a témakér megértéséhez

és gyakorlati feldolgozéséhoz.

Véllalkozdésomat épitem
Otthoni feladatok, amelyek a sajdt vdllalkozds izleti tervezését
segitik, illetve a véllalkozéi kompetencidkat erdsitik

: Ezt semmiképp ne felejtsd el!
| A modulban levé legfontosabb fogalmak

Toltsd ki a Véallalkozé Start Uzleti terv sablon relevdns részét!
A: A Vdllalkozd Start izleti terv excel tabla kitsltése

A tananyagot, illetve a kézikdnyvet Ggy dllitottuk 6ssze, hogy a pdlydzati prog-

ramban valé sikeres szereplést segitse el8. Az 6rai, illetve az otthoni feladatok
mindegyike gyakorlati médon jarul hozzd a pdlydzathoz szikséges Vdllalkozé
Start Uzleti terv elkészitéséhez. A képzés sikeres elvégzésének feltétele az érai
munka és a képzési anyagban meghatdrozott otthoni feladatok elvégzése, illetve
a Vdllalkozé Start Uzleti sablon kitdltése. Ez utdbbihoz tovdbbi segitséget adunk
azzal, hogy a kézikényvben valamennyi relevdns modul végén megtaldalhatd, hogy
az adott modulban tanultak a Vdllalkozé Start Uzleti terv excel tabla mely felada-
tahoz kapcsolédnak. Amennyiben a hallgaté a képzés sordn folyamatosan kdveti

Bevezetés
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a kényvben megfogalmazott irdnymutatdst, elvégzi az egyes modulokhoz kapcso-
16d6 Uzleti terv feladatot, akkor a képzés végeztével rendelkezésére all sajat teljes
Uzleti terve. Az Uzleti tervezéssel kapcsolatban felhiviuk a figyelmet arra, hogy a
Vdllalkozé Start pdlydzati kiirds tobb feltételt is tartalmaz, amelynek a vallalko-
zdst alapité személynek, illetve a pdalydzati program keretében létrehozott vdllal-
kozdsnak meg kell felelnie.
Annak érdekében, hogy a tdmogatdési forrast a képzésben résztvevd sikeresen el-
nyerje, a tervezés sordn ezen feltételeknek valé megfelelést is figyelembe kell

venni..

Modul

... Modul cime
azonosité

Tananyag egységek

I.  Onismeret és val- I1. Haszndlati dtmutatd a képzéshez és az online fe-
lalkozéi profil - lilethez
kompetenciafej- 1.2. Onismeret - Vdllalkozéi profilom
lesztés 1 1.3. Kudarc és siker
1.4. Kockdazatok elemzése és problémdk megolddsa
ll. Uzleti alapok és 1. Kézgazdasdagi alapok
kilsé kornyezet 1.2. Uzleti és stratégia tervezés:
Szerepe, folyamata és eszkdzei
1.3. Vdllalkozds kérnyezete: makro és mikro kdrnyezet
1I.4. Piaci informdcidk felkutatdsa l.: Piackutatds
II.5. Piaci informdcidk felkutatdsa Il.: Versenyhelyzet és
versenytdrs elemzés
1I.6. SWOT analizis (belsd és kilss jellemzék elemzése)
. Uzleti modell va- |IL.1. Bevezetés az izleti modell vaszon haszndlatdba:
szon vallalkozdsom bemutatdsa

Ertékétadds, kifelé irényulé tevékenységek (fo-

kusz)
n.2. Ertékajanlat
l.3. Ugyfelek
111.4. Piacbecslés - piacméret meghatdrozdsa
lII.5. Ugyfélkapcsolatok, igyfelek kezelése
l1.6. Csatorndk: Ertékesités
.7. Marketing és kommunikdcio
11.8. Bevételek

Erték teremtése és befelé iranyulé tevékenységek

(fokusz).
11.9. Tevékenységek
1.10. Er8forrdsok (Eszkszdk, pénzigyi és emberi eréfor-
résok)
.11. HR tervezése
1.12. Partnerkapcsolatok
l.13. Ksltségek
.14, Fedezeti pont szdmitds és arazas
I.15. Eredménytervezés
IV. Menedzsment Gazdalkoddas és menedzsment alapok
Jogi alapok IV.1. Projektmenedzsment alapjai:

Vdllalkozé Start pdlyazat tervezése és megvalé-
sitdsa
V.2, Szdmviteli alapok - kapcsolattartds a kdnyvelSvel

Bevezetés



@PA OFA Nonprofit Kft.

Jegyzeteim
g
Tananyag egységek Modul .., Modul cime §
azonosito E
IV.3. Pénzigyi informdcidk és alapismeretek fontos-
sdga a vdllalkozds menedzselésében
IV.4. Bérezés és juttatdsok:
Bérek, szja és jarulékok szabdlyai és kalkuldcidja
IV.5. Adézés és AFA:
Adézdsi alapfogalmak, adéfajtdk és adénemek,
relevéns adé és vam elSirdsok
IV.6. Szé&mldazdés és egyéb bizonylatok kezelése
Iv.7. Cashflow tervezés
Iv.8. Mérleg terv
IV.9. Finanszirozds célia és formai:
Vdllalkozds jellemz8 pénzigyi problémdi és fi-
nanszirozdsi megolddsai
IV.11. Cégforma vdélasztds és cégalapitds
V.12, Vdllalkozéds mikodtetéséhez szikséges jogi isme-
retek - kapcsolattartds a jogdsszal
IV.13. Szerz8dések kilonb6zé fajtdi
V. En, mint vallal- V.1. Véllalkozéi profilom: Hogyan valtozott? Mit tanul-
kozé és vezetdé - tam magamrél?
kompetenciafej- V.2. Csapat épitése: munkatérsak, kilsd és belsé csa-
lesztés 2. pattagok. Szervezeti értékek. Konfliktuskezelés
V.3. A vdllalkozé a cég arca és motorja
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1.1 HASZNALATI UTMUTATO A KEPZESHEZ ES AZ ONLINE
FELULETHEZ
) Miért kell tudnom ezt?

"Hogyan épil fel a képzés? Hol taldlom meg a szikséges informécidkat a tan-

kényvben? Hogyan tudom a legtébbet kihozni a képzésbél?

Melyek a Vdllalkozé Start pdlydazat legfontosabb 1épései? Hogyan tudom sikere-

sen elvégezni a képzést és elinditani a véllalkozdsomat? "

A Modul témakorei

ol

e Tananyag felépitése, otthoni feladatok fontossdga, gyakorlat és elmélet arda-

nya és célja

e Pdlydzati folyamat bemutatdsa: kivalasztds, képzés, vizsga, Uzleti terv végle-
gesitése, pdlydzati anyag beaddsa, tdmogatdsi szerz8dés, Vallalkozé Start
Uzleti Terv excel sablon bemutatdsa,

e Pdlyd&zati kiirds fontosabb pontjainak bemutatdsa

Segédletek

N

Toltsd ki a Vallalkozé Start
ehhez tartozé részét!

—  Véllalkozé Start Uzleti Terv excel tébla

vzleti

terv sablon

A vdllalkozé bemutatdsa:

# A VALLALKOZO BEMUTATASA

Kitéltési utmutato

Atimogatott adatai

AGINOP-5.1.3-17 projekt
retében elvégzatt

képzésiek) hel

[A tamogatott adatai
403 4

Ellendrizd, hogy a pdlydzati kiirdsnak megfeleléen toltotted-e ki2

Hasznélati dtmutaté a képzéshez és az online felilethez
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1.2

ONISMERET - VALLALKOZOI PROFILOM

Miért kell tudnom ezt?

Ki vagyok én és mi motival? Mi motival arra, hogy vdllalkozévd vdljak? Melyek
azok az er8sségeim, amelyek alkalmassd tesznek a vdllalkozéi létre?2 Hogyan 1a-
tom a jovémet vallalkozéként?

A Modul témakorei

1. Onismeret

Az onismeretink nem mds, mint az 6nmagunkrél alkotott tudas, ami abbdl
tapldalkozik, hogy ismerjik sajat képességeinket, ismereteinket, vagyainkat, cél-
jainkat, ugyanakkor tudatdban vagyunk fejlesztendé tulajdonsdgainknak, hia-
nyossdgainknak is. Onismeretinkb8l épitjik fel énképinket, azaz a személyi-
ség onmagarél alkotott képét. Az énképinket leginkdbb a masoktdl érkezé
visszajelzések alapjdn dolgozzuk ki, ez irdnyitja viselkedésinket.

Kétféle énképink lehet:

1. aktualis énkép: olyan tulajdonsdgok, képességek, melyekkel jelenleg
jellemezzik magunkat,
2. idedlis/,,kellene” énkép: ehhez olyan tulajdonsagok, képességek tar-
toznak, amiket birtokolni szeretnénk vagy amelyekrdl 0gy gondoljuk
(akdr a szdmunka fontos személyek visszajelzése alapjdn is), hogy bir-
tokolnunk kell az életben valé boldoguldshoz. Ezek megszerzésére fo-
lyamatos jelleggel térekszink.
Eppen emiatt a térekvés miatt ezeknek az énképeknek jelent8s motivdciés ere-
juk is van, mivel az idedlis énképiink elérése érdekében képesek vagyunk fej-
I8dni, Uj tuddst, képességeket beengedni, elsajdtitani. Mi sem bizonyitja ezt job-
ban, mint az, hogy részt veszel ezen a képzésen.
2. Motivacioé
A motivacié egy cselekvésre 8szt6nz8 tényez8, ami néveli a hajlandésdgunkat
arra, hogy bizonyos dolgokat véghez vigyink, kordbban nem végzett tevé-
kenységekbe belevagjunk, sziikségleteinket kielégitsik. Napjainkban a kuta-
t6k mdr egyre inkdbb egyetértenek abban, miszerint nem igaz az, hogy minden
szervezetben vannak ,motivélatlan” munkavdéllalék. Valéjdban minden embert
mds motivdl (elismerés, siker, anyagi biztonsdg, hatalom, presztizs, 0j kapcsola-
tok kiépitése, stb.). Ezen tényezd8k egy részét meglévé munkahelyink biztositani
tudja, néhdnyat azonban nem. Ezen nem kielégitett szikségleteink kielégitése
lesz a legfontosabb célunk, cselekvéseink hajtéereje, amit példdaul egy Uj struk-
turdban, sajat magunk ,féndkeként”, bevételtermeld tevékenységgel kielégit-
hetink (véllalkozés alapitdsa). Amennyiben fejlett az 6nismeretiink, akkor is-
merjik motivacionk legfontosabb 6sszetevéit; azt, hogy mit miért tesziink,
melyek cselekedeteink legfontosabb céljai.
3. Egyéni értékeink
Az, hogy egy dtlagos napon milyen tevékenységekre szeretnénk/tudunk idét
szakitani, t6bbé-kevésbé leképezi azt, hogy milyen értékek (és tevékenységek)
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fontosak igazdn szdmunkra. A Vdllalkozéi profilteszt kitéltésével dltaldnos ké-
pet kaphattunk arrél, hogy milyen személyiség-jellemzéknek, valamint kompe-
tencidknak vagyunk birtokdban, ill. melyek azok, amiket fejlesztenink kellene
a jdvében annak érdekében, hogy elérjik idedlis énképinket. A kdvetkezékben
azt vizsgdljuk meg, hogy meglévé tulajdonsdgaink és képességeink mellett mi-
lyen értékek irdnyitjdk gondolkoddsunkat, cselekedeteinket.

Onismeret - Vdllalkozéi profilom

ol

Segédletek

Johari-ablak: (1.1. melléklet)
Naptorta (1.2 melléklet)
Ertéklista — kérddiv (1.3 melléklet)

Orai feladatok

Johari-ablak (egyéni/paros feladat),

Téltsd ki a tananyaghoz mellékelt ,,Johari-ablak” Nyilt, valamint Rejtett/Zart te-
riletét, sajat magaddal kapcsolatban! Ezt kévetSen pdrokat fogtok alkotni. A
feladatod most az, hogy oszd meg a pdroddal azokat a gondolatokat a kitéltétt
»ablakbdl”, amelyekrél szivesen mesélsz masoknak is. Ez alapjdn a pdrod elkezdi
kitélteni a Vak teriletedet is. Fontos, hogy ezt a tdbldzatot a képzés végéig Srizd

meg, mivel az utolsé képzési napon Ujra elévesszik majd!

életUTad

Készitsd el (rajzold meg) a sajdt életUTadat! Abrézold eddigi — szakmai/tanul-
mdnyi/munkavdéllaléi — életed legfontosabb dllomdsait, a sikerek, kudarcok ki-
emelésével!

Naptorta, (egyéni/paros feladat),

Melyben 6sszehasonlithaté médon megjelenik a jelenlegi és a vdllalkozéi mi-
kodés egyardnt. Milyen véltozasok dllnak be, ha véllalkozévé valok?

Ahhoz, hogy pontosan Idsd, hogy a jelenlegi életszakaszodban milyen tevékeny-
ségek kapnak helyet egy dtlagos napodon, készits el az Oktaté irdnymutatdsai
alapjén egy Naptortdt. Abrdzold benne az 6sszes tevékenységet (id8ardnyosan),
amit egy adoft (Gtlagos) napon elvégzel. Ezutdn készits egy mdsodik vdltozatot,
amiben a jévébeni, vdllalkozéi mindennapjaidat dbrdzolod. Mutasd be, hogyan
képzeled majd el ezeket a napokat! Melyek azok a tevékenységek, amikbél a
jelenleginél tébbet, ill. kevesebbet végzel majdé¢ Hogyan alakul dt egy étlagos
napod, a képzés elvégzését kévetden?

m
-

téklista-egyéni feladat (kiscsoportos, majd nagycsoportos feladat

Legfontosabb egyéni és csoportszintl értékeink azonositdsdhoz téltsd ki a mellé-
kelt értéklista-kérddivet, az utmutatdsnak megfelelSen. Miutdn kitéltétted, kiscso-
portban vitatjgtok majd meg az eredményt, ezt kévetéen pedig nagycsoportban
keresink k&z&s értékeket, melyek csoportszinten jellemeznek minket. Gondolkod|
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el azon, hogy a jelenleg kevésbé kévetett értékeket hogyan tudndd elérébb sorolni
prioritdslistdédban?

Fontos, hogy az ebben a fejezetben keletkezett anyagokat &rizd meg és hozd
magaddal a késébbi képzésalkalmakra! Onismereteden folyamatosan dolgozni
fogunk.

Onismeret - Vallalkozéi profilom

{Eﬁg Vallalkozasomat épitem

Feladatok az izleti tervezésemhez:

En, mint véllalkozé
Online, magyarul és ingyenesen kitdltheté személyiségteszt:
https: / /www. 1 6personalities.com/hu

ﬂzﬂ Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon ehhez tar-
tozé részét!

A vadllalkozé bemutatasa: A tamogatott személyes céljai és jellemzéi

A tamogatott személyes céljai és jellemz6i [A tamogatott személyes céljai és jellemzéi
e o

n bitS & hozzaallast
1l = vallalkozo szeme Sgait, kiszsigeit, tapassialstait

eelni el
2 GINOP-5.1.5-17

3) Személyes célok, =
motivicis

a2 aistbiscban = timogatott villalkezs személyes of jellemzBinsk & rvid, 18
<zsisiges, a= alabbi szempontok mentén:

st alapitson
2 (e= lehat példéul csaladi

jakomotsig, nydr munka. stb.)
mennyiben rendelkezic mar ilyennel

o} Kaszszgek (max. 500 karakter]
A léta

45, stresszhezelési képesség
tartott képessig

Ellendrizd, hogy a pdlydzati kiirdsnak megfelelSen tsltétted-e ki?

12
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1.3

SIKER ES KUDARC

Miért kell tudnom ezt?

Hogyan viszonyulok a kudarchoz és a sikerhez? Elriaszt, vagy éppen motival? Ho-
gyan tudok hinni magamban és jdvébeni sikereimben, ugyanakkor bizni mdsokban
és egyuttmikodni velik?

A Modul témakorei

1. Siker és sikerorientdcio

»A bukas mindig humorosabb, mint a siker, és sokkal inkdabb nevezheté
univerzalis nyelvnek’ — vallja Lauren Graham, amerikai szinészn8 és produ-
cer. Persze kevés az olyan, ismert személy, akit nem foglalkoztatott még ez a
téma, és aki nem szivesen osztotta meg ehhez kapcsolédd gondolatait az ,,at-
lagemberekkel”. Ez nem véletlen! Minden ember életitja tartalmaz sikeres és
kevésbé sikeres id8szakokat. A kérdés az, hogyan tudjuk a kudarcot a siker
legfontosabb Gsszetevéjévé és elészobdjava alakitani? Mdas széval: mit ta-
nulhatunk a kudarcainkbél és ez a tanulds hogyan segithet minket a siker eléré-
sében? Ahhoz, hogy kudarcainkat valéban egy, a sikerhez vezeté [épcséfokként
foghassuk fel, kozdsen gyditjik dssze asszocidcidinkat.

2. Kudarc- és stresszkezelés

A kudarchoz kapcsolédd érzéseinkbél, gondolatainkbdl gyakran kirajzolédik
az a stressz, amit a kudarc ellen valé kizdelem, valamint a sikertelenség be-
kdvetkezése soran atélink. Altaldnos megkézelitésben a stressz nem mds, mint
a szervezet valasza olyan, kilsé ingerekre, amelyek kibillentik egyensolya-
bél és valamiféle alkalmazkoddsra kényszeritik. A mindennapi stressz szém-
talan forrdsbél tapldalkozhat, magan- és a munkahelyi életinkben egyardant:
felfokozott temp6j0, rohané életforma, varatlan kilsé ingerek, hataridék, tomeg
stb., azaz olyan elemek, amelyek miatt azt érezzik, hogy til nagy rajtunk a
nyomds, nem tudunk alkalmazkodni a kérnyezet ingereihez. Az a stressz, amely-
lyel nem tudunk megkizdeni — adott esetben szakember bevondsdval sem -,
negativ hatdst gyakorol egészségi és mentdlis dllapotunkra, emellett pedig
hosszutdvu kdvetkezményei is lehetnek.
De hogyan lehetséges megkizdeni olyan, stresszfokozé elemekkel, mint példdul
a magas teljesitménymotivaciés szint? A megkizdési stratégia nem mds, mint
egy olyan megkdzelitésméd, amit akkor alkalmazunk, ha egy megoldandé
problémdval vagy bdarmiféle stresszhelyzettel szembesilink.
Kétféle megkiizdési stratégiat ismerink:
1. problémakozponti: ebben az esetben a stressz-szint csokkentését az
eredeti, kivalté probléma okanak megsziintetésével érjik el, a ,baj”
(vagy éppen kudarc) forrdsat szintetjlk meg. Sok esetben a stresszke-
zelés hatdsa csak késébb (hosszabb tdvon) érvényesil, azonban alkal-
mazdsdval elkerilhetévé valik, hogy Ujra és Ujra ugyanabba a hibdba
essink, ugyanazon zsdkutcdkba fussunk.
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2. érzelemkdzpontl: ez a stratégiacsomag gyors (de nem fenntarthatd) 2
X
stressz-szintcsdkkenést eredményez, mivel azt sugallja, hogy elegendd
elhessegetniink a negativ gondolatokat, azaz ,elfeledkezniink” a =

stresszrdl és kivalté okdrdl, figyelmink elterelésével. Sokan és sokat vi-

tatjidk ennek hatékonysdgdt. Ha a stressz nyoman fellépé negativ ér-

zelmet felilirjuk, azaz pozitivval helyettesitjik, a probléma csak 14t-

szélag oldédik meg, személyiségink és képességeink fejlédése nélkul.
3. Jatszmaink a sikerhez vezeté Gton — mi a siker?

Természetesen sem az atélt stressz, sem pedig a céljaink elérésekor megvalé-
sulé siker nem mikodhet légires térben és nem kotédhet kizardlag csak az
egyénhez. A képzés sordn megismeritek majd a versenytars fogalmét. Magan-
személyként is gyakran taldlkozunk olyan ,versenytdrsakkal”, akik ugyanazt a
sikert akarjak elérni, amit mi, ugyanazokat a célokat kdvetik, ekézben pedig
ugyanazon er&forrdsokért kizdink mindannyian. Ugyanakkor valamennyien
kilonbozink a tekintetben, hogy mit is tekintink sikernek versenytdrsunkhoz ké-
pest? Akkor vagyunk sikeresek, ha sikerilt legyéznink a masikat? Vagy
éppen akkor, ha kooperalni tudtunk egymadssal és valéjaban mindenki nyert
ezzel az egyiUttmUkodéssel?

Az ilyen, egyittmikddésen alapuld helyzeteket (megolddsokat) ,,nem zéré6osz-
szegl jatszmanak’ nevezzik. llyenkor a két fél nem csak egymdstél, egymas
kérdara, hanem egy kiilsé forrdsbél, egymdssal egyiuttmikoédve is nyerhet (,,win-
win helyzet”).

A kévetkez8kben egy ilyen helyzetet fogunk szimuldlni, a csoport egyittmiko-
désével.

4. Visszajelzések fogaddsa és feldolgozasa

A sikeres vagy éppen sikertelen feladatmegolddst gyakran az egymdssal
egyuttmikoédd vagy versengd felek egymdsnak adott visszajelzései kodvetik.
(Persze visszajelzéssel nem csak ebben a helyzetben, hanem minden kommuni-
kdcids helyzetben taldlkozhatunk, legyen szé egy Uzleti targyaldsrél, kollégdk
kozotti egyUttmUkddésrdl vagy egy, a képzés sordn elvégzett feladat megol-
ddsdrél. A képzés keretében kifejezetten az dnismerethez kapcsolédéd vissza-
jelzés addsdaval és fogaddsdaval foglalkozunk.
A hatékony, célzott és a fogadé fél onismeretét fejleszté visszajelzésnek
van néhdany alapvetd szabdlya:

1. A visszajelzés legyen leird, ne pedig mindsits, értékels, cimkézé

2. A visszajelzés az észlelt viselkedésre, ne pedig magdra a személyre
iranyuljon
A visszajelzés pontos legyen, ne dltaldnos és benyomdsokon alapulé
A visszajelzés a pozitivnak tartott viselkedést erésitse meg
A visszajelzés inkdbb javaslat legyen, semmiképpen se utasitds
A visszajelzés folyamatos legyen, ne egy egyszeri cselekedet
A visszajelzés személyes legyen, ne csak targyszeri
A visszajelzés a fogadé személy igényeire épiljon
A visszajelzés hasznosabb, ha segité szdndék vezérli

soPNo oA

O A visszajelzést ellenérizni kell
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=
11. A visszajelzést id8zitsik megfelel&en. 3
. . r Id .o r X
Fontos szempont, hogy a kapott visszajelzést feldolgozzuk és dontést hozzunk 8
o
r 3 r . . r .o r 9
arra vonatkozéan, hogy van-e tennivaldonk azzal a visszajelzéssel? Sziksé-

ges-e vdltoztatnunk viselkedésiinkdn, gondolkoddsmédunkon?

7 Segédletek
Stressz-pajzs, (1.4 melléklet)
XY-jGték leirdsa és ponttdblazat, (1.5 melléklet)
Visszajelzés fogadds-elutasitds elemei (1.6 melléklet)
| Orai feladatok

»Mindmap” - asszocidciés feladatok a siker és kudarc témakaorében (csoportos

feladat)
A kévetkezbkben egy, két elembél Gllé elmetérképet (mindmap) fogtok késziteni,
az Oktaté irdnymutatéséval. Az egyik részén a ,sikerhez”, a mdsikon pedig a
wkudarchoz” tartozé asszocidciditokat (érzelem, gondolat, példa...) ébrézoljd-
tok.

Stresszpajzs - megkizdési médok. (Egyéni, majd péros feladat)

Sajét magad mélyebb megismeréséhez és sajat megkizdési stratégidd azono-
sitdsdhoz tdltsd ki a tananyaghoz mellékelt Stresszpajzsot! Mint minden fel-
adatndl, most is az a legfontosabb, hogy alaposan gondold végig valaszaidat
és a lehetd leg8szintébben foglald 8ssze gondolataidat! Az dbra feltdltése
utdn pdrokat fogtok alkotni és egyitt beszélitek meg a kitdltés tapasztalatait.

XY-jaték: Versenyhelyzetet/egyiittmikodést imitalé feladat 2 csoportban

Kiscsoportokat alkotva jatsszatok végig az XY-jatékot, az Oktatd vtmutatdsa
alapjan! A jaték végén értékeljétek és osszatok meg egymdssal a tapasztala-
taitokat!

Visszajelzés fogaddsa és elutasitasa - kiscsoportos feladat és elemzé, nagy-
csoportos beszélgetés. Gyakorléfeladatok leirasa.

A kovetkez8kben kilonbdzé reakcidkat fogtok kapni, amiket az Oktatd veze-
tésével kiscsoportban szét kell valogatnotok, aszerint, hogy védekezé vagy
szembenézé viselkedést takarnak-e!

A kovetkez&kben kilonb6zé reakcidkat fogtok kapni, amiket az Oktatd veze-
tésével kiscsoportban szét kell valogatnotok, aszerint, hogy védekezé vagy
szembenézd viselkedést takarnak-e!
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.4 KOCKAZATOK ELEMZESE ES PROBLEMAK MEGOL-
DASA
) Miért kell tudnom ezt?

Milyen el&re tervezhetd kockdzatokkal jar szdmomra a vdllalkozds-alapitds? Ho-
gyan kezelem ezeket, illetve a felmeril8 problémdkat? Mi térténik akkor, ha nem
nédlam van a probléma megolddsdhoz szikséges dsszes informdcié?

A Modul témakorei

Kockdzatok azonositdsa, kezelése, bizonytalansdgkezelés, problémamegolddsi
stratégidk, emberi jGtszmdk (a partneri kommunikdcid alapjai)

1. Kockdzatok azonositdsa és értékelése

Bdarmilyen Gjonnan indulé projekt vagy éppen egyittmikddés sordn nélkilézhe-

e

tetlen, hogy azonositsuk, 6sszegyUjtsiik, csoportositsuk, kiértékeljik és fi-
gyelemmel kisérjik a megvalésulds soran potencidlisan felmerilé kockaza-
tokat. Ahogyan azt Edward Murphy mérnék mar az 1940-es évek végén meg-
azokra a nem vart eseményekre és veszélyekre, amelyek vallalkozdsunk fenn-
maraddsdt is alapvetéen gatolhatjdk.

A kockazatok elemzése az alabbi Iépésekbdl all:

1. Kockazatok azonositdsa: ebben a szakaszban feltérképezzik a lehet-
séges kivalté okokat, a konkrét térténéseket, valamint ezek kdvetkez-
ményeit. A leghatékonyabb megoldds, ha egy tablazatban régzitjik
ezeket, igy kdnnyen dttekinthetévé valik, hogy mely kockdzat fogad-
haté el, illetve melyeket kell feltétlenil elhdritanunk.

2. Kockazatok csoportositasa: az azonositott kockdzatokat killénbszs,
objektiv és szubjektiv szempontok szerint csoportosithatjuk (pl. tevékeny-
ségek, célok, eréforrdsok, partnerek stb. szerinti csoportositds mellett
elkilonithetiink tarsadalmi, jogi, technolégiai, gazdasdgi kockdzatokat
is).

3. Kockazatértékelés: a csoportositott kockdzatokat szdmszeriUsitéssel
egybekétve értékeljik, ezdltal rangsorolhatévd vdlnak (pl. bekévetke-
zés valdszinlsége, okozott kévetkezmények silyossdga, hordereje). Ez
a két elem alkotja a kockazatpotencialt, mely a két dimenzié mentén
kicsi, kézepes és nagy lehet.

2. Kockazatkezelési és problémamegoldasi stratégidak

Ahogyan életink valamennyi eseménye, a felmerilé nehézségek, problémdk
er8s érzelmeket véltanak ki bel8link. Egyénenként igen eltérd lehet, hogy pon-
tosan milyeneket. Fentebb mar réviden érintettik az érzelmi-kdzpontival szem-
bedllitott probléma-fékuszd megkiizdési stratégidk lényegét, melyek célja az
észlelt probléma kivdlté okdnak megsziintetése. Fontos dttekintetink, milyen
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problémamegoldasi stratégiakat, modszereket ismerink és ezek hogyan je-
lennek meg gondolkoddsi sémdinkban.

A problémamegoldas azt az utat takarja, ahogyan a felmerilé problémara
megtaldljuk a leheté legjobb megolddast. A problémamegolddsi folyamat 4
szakaszbél all (ezeket mdr az dltaldnos iskoldban elsajatitjuk, és életink sordn
folyamatosan fejlesztijik):

1. A feladat megértése: Pontosan mi a teend82 Mit keresek? Milyen kiks-
tések vannak? Elegendé ez a rendelkezésemre allé informdcio?

2. Tervkészités: Taldlkoztam mdr a feladattal? Vannak olyan bevett méd-
szereim, sémdim, szabdlyaim, amik alkalmasak lehetnek a feladat meg-
olddsdra? Ha szikséges, at tudjuk fogalmazni a feladatot? Biztosan fel-
hasznéltam minden, rendelkezésemre &ll6 informéciét? A fenti kérdések
megvdlaszoldsa utdn készitsik el a megolddsi tervet!

3. A terv végrehaijtasa: ellen8rizzink minden |épést a végrehaijtds sordan!
Prébdljuk meg bizonyitani (aldtdmasztani), hogy az adott Iépés helyes!
Ha mégsem, vizsgdljuk felil és médositsuk a terviinket!

4. Megoldas vizsgalata: ellendrizzik a megolddst, vagyis a folyamat
eredményét! Ha elégedettek vagyunk, akkor is prébaljuk meg mashogy
levezetni az eredményt, végiggondolni mds megolddsi stratégidkat is!

A problémamegoldds sordn folyamatos jelleggel felmerilhetnek segité és
gatlé tényezdék, példaul:

Megoldasi sémak alkalmazéasa: a megoldasi sémdk segithetik (hiszen segitségik-
kel gyorsabban eljuthatunk a megolddshoz), ugyanakkor gdatolhatjdk és merevvé
tehetik a gondolkoddst. Nehezen térink el a megszokott és berégzilt sémdinktdl,
felilirasuk és az Uj séma megalkotdsa komoly mentdlis eréfeszitést igényel. Gondolj
csak arra, mennyire szivesen irod felil szokdsaidat, feladatmegolddsi stratégididat
egy adott helyzetben!

e Beallitédas: készenléti dllapot egy meghatdrozott reagdldsi formara,
tulajdonképpen irdnyvétel a problémamegolddsban elképzelt
cél/megolddsi méd felé. A bedllitédds magdba foglal egy rutinszer{
cselekvéstis , amely szintén gdtolhatja gondolkoddsunkat. Biztosan
sokan taldlkoztatok mar olyan logikai feladatokkal, amikor pl. a térbe
kell kilépnink, 2D helyett a 3D-s gondolkoddst elStérbe helyezniink
(gyufaszdalakbdl hdromszégek alkotdsa, pontok &sszekdtése a ceruza
felemelése nélkil stb.).

4. Funkcionadlis rogzddés: megtanuljuk és beépitjik azokat az informdci-
okat, amik arra vonatkoznak, hogy egy adott targyat milyen helyzet-
ben mire tudunk haszndlni. Ez a r6gzédés akaddlyozza a tdrgyak szo-
késos felhaszndalasi lehet8ségétdl eltérd, Uj felhaszndldsi lehetéség ész-
revételét, ezdltal pedig sok esetben magdt, a problémamegolddst.
»Példdaul, ha van egy gombostim, egy doboz gyufdm és egy gyertydm,
akkor hogyan tudom az égé gyertydat a falra helyezni? Ezt a feladatot
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csak akkor tudom megoldani, ha rgjévok, hogy a gyufdsdoboz nem csak
a gyufa taroldsdra alkalmas, hanem a falhoz régzitve képes a gyertyat
is megtartani.”

Segédletek

‘ — 5 oszlop technika, (1.7 sz melléklet)

Orai feladatok

5 oszlop technika (Egyéni feladat)

A kovetkez&kben kiprébdlhatidtok az ,,5 oszlop technikdt”. Gydiijtsetek &ssze
egyénileg nem vart, szamotokra nem kedvezé veszélyhelyzeteket irjatok éssze
az ezekhez kététt gondolataitokat, érzéseiteket, valamint fogalmazzatok meg
néhdny alternativ (kedvezdbb, motivalébb stb.) gondolatot. Figyeljétek meg,
miképp vdltoztak érzéseitek, egydltaldn vdltoztak-e, ha az adott helyzetre
gondoltok!

Kockazatok azonositasa és gydiijtése kiscsoportban (Egyéni, majd csoportos feladat)

Az asztalokra kiteritett ,moodcard”-ok kézil valasszatok ki azokat a kartydkat
(személyenként max. 2 db-ot), amelyeket leginkdbb a ,kockdzatok és bizony-
talansag” témakoréhez kapcsoltok! Vdlasztdsaitokat és azok indoklasat nagy-
csoportban is meg fogjatok osztani egymdassal.

Elészér egyénileg, majd 3-4 f8s csoportokat alkotva gyiijtsetek &ssze olyan
kockdzatokat, amelyeket a véllalkozds alapitds kapcsdn azonositani tudtok.
Osszpontositsatok az aldbbi kategéridkra: személyes kockdzat, szervezeti koc-
kézat (&ltaldnos/miksdési, ill. Uzleti), az azonositott kockdzatokat pedig a fen-
tiek szerint értékeljétek (bekdvetkezés valdszinisége vs. horderd). A kiscsoport-
ban mar az is a feladatotok lesz, hogy valamennyi, nagy és kézepes potenciald
kockdzathoz tdrsitsatok kockdzatkezelési stratégidkat! Ha elakadtok, vitassda-
tok meg az Oktatévall

Problémamegoldasi stratégiak, eszk6zok a partneri kommunikacié alkalmazasaval

(kiscsoportos mondatelemzés)

Uirc létrehozva a kockdzatgyiijtési feladatban egyitt dolgozé kiscsoportokat,
a kdvetkezd lesz a feladat: képzeliétek magatok elé, hogy az egyik nagy po-
tencidlt kockdzat a kordbbiak kézil megvaldsul; bekdvetkezik a nemkivénatos
esemény, azaz fellép egy megoldandé probléma. Ezen az egy témdn végig
menve teszteljétek a problémamegoldds fent bemutatott 1épéseit és jegyezzé-
tek fel, hogy melyik szakaszban milyen kévetkeztetésekre jutottatok. Mind-
ekézben figyeljétek meg a problémamegolddst gatlé tényezdket is. Melyeket
sikerilt azonositanotok a feladatmegoldds sordn?

Az |. tananyagegységben dttekintettik a vallalkozéva valds legfontosabb, soft
elemeit. Javasoljuk, hogy az itt elsajatitott ismereteket, attitGddket mindvégig
tartsatok szem elStt a képzés sordn. Az utolsé alkalommal visszatérink ezekhez
a témakorokhoz isl
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En, mint véllalkozé: otthoni feladatként kérjik, téltsd ki az aldbbi személyiségtesz-
tet: https://www.16personalities.com/hu. Az eredményt je- E el 'i E
gyezd fel magadnak, mivel az utolsé képzésalkalmon ezzel

is dolgozni fogunk. Sajdt profilod mellett régzitsd azt is, ho- ™

gyan érzel az eredménnyel kapcsolatban? Egyetértesz vele? I

Kockdzatok elemzése és problémdk megolddsa
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Jegyzeteim
KULS® KORNYEZET ES STRATEGIA
1.1 KOZGAZDASAGI ALAPOK "

Miért kell tudnom ezt?

Mi a kdzgazdasdgtan? Miben segit egy véllalkozénak az, ha tisztdban van a kéz-
gazdasdgtannal? Mit jelent az Uzleti értékteremtés? Hogyan mikédik a piac és
melyek a legfontosabb szerepl&i?

A Modul témakorei

A kézgazdasdgtan néhdny alapfogalma, gazdasdgi szereplék: hdztar-
tds, véllalat, éllam és kapcsolataik, termelési tényezdk: munka, téke, ter-
melési eszk6zok, tevékenység (vdllalkozds), gazdasdgi tényezdk: eréfor-
résok és javak (anyagi és szellemi), tevékenység és kélcsénhatdsok bemu-
tatdsa, Uzleti értéketremtés (kézdsségi/egyéni, tdrsadalmi/pénziigyi),
foglalkoztatds, adéfizetés, piac mikédése, szerepldi és jellemz&i, kereslet
és kindlat szerepe a gazdasdgban, pénzpiac mikédése és szerepldi

A gazdasdgi tevékenység meghatdrozé célja termékek és szolgdltatdsok biztosi-
tdsa a vdltozd igényeinek és szikségleteinek kielégitésére. Alap kozgazdasagi
probléma ugyanakkor, hogy az eréforrasok korlatozottak, mig az emberi szik-
ségletek végtelenek. Ez pedig tarsadalmi és egyéni szinten is elkerilhetetlenné
teszi a valasztast. Gazdasdgi és politikai dontéshozdk régids, nemzeti, de akér
globadlis szinten hoznak dontéseket, amelyek meghatdrozzdk a piacot. Az egyének
pedig vasdrldsukon és, személyes dontéseiken keresztil teszik mindezt. Az eréfor-
rdsok sziGkossége miatt valasztasra kényszerilnek a vasarlok, a cégek, de a
korményzatok is. A vdalasztds velejdréja a kompromisszum (trade off), vagyis ha
egy dolog mellett déntink, akkor le kell mondanunk a tébbirél. Ezt hivia a kézgaz-
dasdg haszonaldozati kéltségnek (opportunity cost). A feldldozott kdltség az,
amirdl azért mondtunk le, hogy egy szikségletinket kielégitsik és emiatt egy madsik
szikségletinket nem tudtuk kielégiteni. Vagyis ez olyan ,,kdltség”, amely valéjdban
nem meril fel, csupdn hangsllyozzdk, hogy mivel limitdltak az er8forrdsok, igy
doéntésiinkkel egyidében az alternativ lehetéségek megszerzésérdl le kell monda-
nunk. A koncepciot két példdaval tudjuk érzékeltetni.

A Vdllalkozé Start képzésen veszel részt, mivel ugy déntéttél, hogy sajat vdllalkozdst
szeretnél inditani. A pdlydzatra vald jelentkezéssel eldéntétted, hogy képzésre jdrsz
és sajat vdllalkozdsod elinditdsdn fogsz dolgozni. Ha ekézben redlisan munkavdéllalé-
ként pénzt is kereshetnél, akkor a haszondldozati kéltség az idéardnyos (képzésre és
vdllalkozds fejlesztésre forditott) id8szak netté kéltsége. Hasonlé esef, hogyha van
10 millié Ft megtakaritdsod, amit szeretnél befektetni. Két lehetSség tinik kilénésen
kedvezdnek, amelyek k6z6tt tépelédsz. A haszondldozati kéltség az lesz, amelyet vé-
gil nem vdlasztottdl, hiszen arrél le kellett mondanod, mivel a pénzigyi forrdsaid
limitdltak voltak.
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Négy termelési tényezét kilonboztet meg a kézgazdasagtan, amelyek mind-
egyikérdl elmondhaté, hogy korldtozottan dlinak rendelkezésre. A fold erdiforra-
sai (természeti eréforrdsok), a munkaeré (emberi készségek), a téke (ember dltal
elédllitott eréforrdsok, termelési eszk6zsk) és a vallalkozas (vallalkozéi tevékeny-
ség és kockdzatvdllalds). Tovabbi tényezdként a szellemi tékét (egyszerre munka
és téke jellege van is van), a technolégiat és az informéciét szoktdk még megha-
tarozni. A természeti eréforrdst és a munkdt elsédleges termelési tényezének, mig
a t8két és vdllalkozdst szdrmazékos, vagy mdsodlagos termelési tényezének ne-
vezzik. Az egyes tényezdk tulajdonosai részesednek, vagyis javadalmat szereznek
kilénb6z8 jogcimeken a tarsadalom dltal elddllitott javakbél. A fold, illetve az
egyéb természeti eréforrasok jSvedelme a foldjaradék, a munka jovedelme a
munkabér, mig a téke jovedelme a kamat. Végezetil a vallalkozé jovedelmét
profitnak (haszon) nevezzik.

A (piac)gazdasdgban a kereslet-kindlat hatdrozza meg, hogy mibél és mennyit
termeljenek, hogyan dllitsdk elé és ki kapja meg az el8dllitott javat (a gazdasdg
4 alapkérdése). A piacgazdasdg jellemz8je, hogy a termelési eszk6z6k magdntu-
lajdonban vannak, valamint a termelék és a fogyaszték szabadon ddnthetnek a
rendelkezésre 4llé javak felhaszndldsarél és cseréjérdl. A piac a szabad arrend-
szerrel képes arra, hogy a kinalatot 6sszhangba hozza a fogyasztas szilkség-
letével (a termék arat a kereslet és kinalat egyenstlya hatdrozza meg). A piac
meghatdrozé fajtdi az drupiac (fogyasztépiac), a t8ke- és pénzpiac, valamint a
munkaer8piac. A piac szabdlyozé ereje mellett a modern gazdasdgokban az al-
lamnak is fontos, a piacot védé és szabdlyozé szerepe van. Az dllam szerepe meg-
hatdrozé a munkaer8piac szabdlyozdsdban, a kdzszolgdltatdsok biztositdsdban,
a szocidlis rendszer fenntartdsdban és a gazdasdgfejlesztésben. Ezek finansziro-
zdashatésdga érdekében az dllam adét vet ki a gazdasdg valamennyi szereplé-
iére, vallalkozdsokra és haztartdsokra egyardnt.

Orai feladatok

Egyéni feladat

Szdmszerisitsd, hogy a Vdllalkozé Start programban valé részvételed milyen
haszondldozati kéltséggel jar?

Csoportos feladat

Vitassdtok meg, hogy az elektromos auték irdnti kereslet hogyan alakul a kézel-
jovében és ez milyen hatdssal van a gydrték kindlatdnak véltozdsdra? Milyen
szerepe van az dllamnak, mint piaci szabdlyozdnak az elektromos autdk piacdnak
alakuldsdrag
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1.2 UZLETI ES STRATEGIA TERVEZES:
SZEREPE, FOLYAMATA ES ESZKOZEI

©, Miért kell tudnom ezt?

Uzleti és stRatégia tervezés:

Szerepe, folyamata és eszkSzei

Miért van szikség az Uzleti tervre? Hogyan segit az izleti tervezés a vdllalkozdsom
elinditdsat és sikeres mikodését? Miért fontos a stratégiai tervezés és hogyan sa-
jatithatom el a stratégiai gondolkoddst? Mi az a kontrolling ciklus és hogyan segiti
véllalkozéi mikddésemet? Hogyan tudom a kockézatokat idében és redlisan fel-
mérni és azokra megfeleld megolddsokat taldniz Milyen vdllalkozdsi formdk és
Uzleti lehet8ségek vannak? Milyen készségekre van szikségem ahhoz, hogy vallal-
kozdsomat a kiilonbszé életciklusokban megfeleléen tudjam menedzselni2

A Modul témakorei

Viéllalkozdsi &tlet, sajat véllalkozds elinditdsa és mikédtetése, valamint
megszintetése, Uzleti lehetéség felismerése, azonositdsa és értékelése, be-
fektetési igény /szikséglet (pénz és idS), véllalkozds életciklusai és lehet-
séges formdi: sajdt, franchise, stb., értéklédnc fogalma és helyiink megha-
tdrozdsa az értékldncban, vdllalkozés névekedési lehetSségei: stratégiai
és pénzigyi szempontok, bevezetés az iUzleti tervezésbe: (izleti terv tar-
talmi elemei és kiegészit dokumentumai: vezetdi ésszefoglald, véllalkozds
bemutatdsa, mikédési terv, stb.), izleti modell vdszon, stratégiai tervezés
szerepe, kontrolling ciklus, kockdzatok elemzése és kezelése, etikus és jog-

szerid mikédés szerepe.

e A vallalkozasok Gzletszeri tevékenységet végeznek, amelynek célja a val-
lalkozé jovedelmének és vagyonanak gyarapitasa. A vallalkozds miksdte-
tésének feltétele az 6ndllé dontéshozatal és kockdzatvéllalds, a névekedés és
profit biztositdsa, amelyet gazdasdgos mikddéssel és piacképességgel bizto-
sit. A vdllalkozds szervezeti kerete a vdllalkozds, ami mikédése sordn egyitt-
mikddik természetes és jogi személyekkel. A vdllalat partnerei a finanszirozéi:
tulajdonosok és hitelezék, a menedzsment tagjai és a munkavdallalék, illetve a
piaci partnerei. A vdllalkozds valamenyi partnere érdekelt a vallalat sikeré-
ben, piaci értékének névekedésében. A kiillonb6z8 szerepekbdl adéds ellenté-
tek megfeleld vallalatvezetési szabdlyokkal és kultiraval csékkenthetSek. llyen
szabdlyok t6bbek k6z6tt a menedzsment és munkavdllalék tulajdonosi szerep-
ének biztositdsa, a a bizalom és az egyéni felel8sségvdllalds kulturdjanak
megteremtése. Ezek segithetik az egyittmikods partnerek kozstti ellentétek
felolddsat.

o A vdllalkozdsok mikddésik sordn, az emberi életithoz hasonlé életszakaszo-
kon mennek at. A véllalati életciklus modell segitséget nyujt a vallalkozdas tulai-
donosdnak, illetve vezetdjének, hogy felismerjék, az egyes névekedési fazisok-
ban milyen problémdakkal és kihivasokkal szembesilhetnek, amelyek mindegyi-
kére eltéré megoldast kell alkalmazniuk. Az egyes életszakaszok kézstti Gtme-
netet a vezetdk tudatos menedzsment eszkdzdkkel tudjdk segiteni. Az indulé
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vdllalkozdsok legfontosabb feladata a piacszerzés, illetve a mikddésik meg-
alapozésa. A névekedési fazisban a vdllalat egyre nagyobb piaci részesedést
szerez, Uzleti stratégidjdban a horizontdlis és vertikdlis integrdcié irdnydba in-
dul el. Ezt kévetéen a vdallalkozds eléri piaci részesedésének maximumat, stabil
mikodés jellemzi. A hanyatlds ciklusdban csokken piaci részesedése, mivel nem
képes olyan fejlesztéseket megvaldsitani, amivel jsvedelmezésége megmarad.
Amennyiben a vdllalkozds nem képes megujulni, a hanyatldst kdvetéen meg-
szinik. A vdllalkozésok szdmdra megujuldsi lehetéséget jelenthet a felvdsarlas
is.

A stratégia egy terv, ami konkrét célkitizések elérését segiti el6 bizonytalan
korGlmények kozott. A stratégia fontossagat az eréforrasok korlatozott ren-
delkezésre dlldsa teszi kiilondsen szikségessé. A srtatégidban a kivdnatos cé-
lokat kitGzzik, meghatdrozzuk a kivdnatos eredmény elérését biztositd beavat-
kozdsokat, figyelembe véve a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokat. A stratégia-
alkotas sordn elemezniink kell a fenndllé helyzetet, meg kell érteniink a
kils6 és bels6 szereplék érdekeit és korabbi viselkedését: Mindezek figye-
lembevételével olyan akcidtervet készitink, amely az altalunk kivanatos
eredményt éri el.

A stratégiai gondolkodds és stratégiaalkotds nélkilézhetetlen ahhoz, hogy val-
lalkozdsunkat a folyamatosan vdltozé kérilmények kozott is mikodtetni és fej-
leszteni tudjuk. Az Uzleti terv az elsS, a vdllalkozds elinditdsdhoz kapcsolédd
részletes stratégia és akcidterv. Az Uzleti tervet ugyanakkor rendszeres id8ks-
zonként felil kell vizsgdlnunk. Akdar éves gyakorisdggal, ismétlddé tervezési
folyamatban médositjuk, hogy megfelelien a véltozé piaci kérilményeknek és
aktudlis Uzletvitelinknek.. Stratégia tervezésre minden szervezetnek, a mar biz-
tos piaci jelenléttel rendelkezd vallalkozdsoknak is szikségik van. A vallalatok
ezzel tudjdk versenytdrsaikkal és az Uj belép&kkel szemben piaci pozicidjukat
megdrizni, vasarléikat folyamatos fejlesztéssel megtartani, valamint a néveke-
désik biztositdsa érdekében Uj piacokat szerezni.

A vdllalkozds inditdsdnak, illetve mikédtetésének fontos eszkdze és folyamata
az On. kontrolling ciklus. A kontrolling ciklus lehet8vé teszi, hogy tervezésink
eredményességét nyomon kdvessik és tevékenységeinket céljaink elérése ér-
dekében folyamatosan vjratervezhessik. A kontrolling ciklus négy egymdst ko-
vetd lépésbdl dll, amelyet a vallalkozds mikddtetése sordn folyamatosan hasz-
ndlunk. A tervezési szakaszban kitizzik az adott id8szak céljait és meghata-
rozzuk az eredményesség indikatorait. A megvalésitds szakaszdban az ered-
mények elérése érdekében meghatdrozott tevékenységeket végezzik. A tevé-
kenységek része minden esetben az eredmény-indikdtorokra vonatkozé adat-
gyuUjtés is. A mérési, vagy elemzési szakaszban vizsgdljuk meg, hogy az ere-
detileg kitizott célok mennyiben valdsultak meg és elddntjik, hogy a mért ered-
mények alapjdn szikséges-e Ujratervezni tevékenységiinket, esetleg céljainkat.
Az Uzleti tervezés fontossagat nem lehet eléggé tolértékelni. Az otletink
kidolgozdasa és validalasa jelentésen csokkenti a vallalkozas inditasahoz
kapcsolédé kockazatokat, igy pedig dontéshozatalunkat segiti. A tervezés
sordn lehet8ségink van alaposan dtgondolnunk céljainkat és tevékenységein-
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ket, megismerni vallalkozdsunk mikédésének fontosabb jellemzéit, sikerfakto-
rait és nagyobb kockdzatait. Megismerhetjik tovdbbd az ipardgat jellemzdé
osszefiggéseket is. Az Uzleti tervezés egyUttal egy fontos tanulasi folyamat,
amely sordn a véllalkozé szamara nélkilozhetetlen elemzgi és probléma-
megoldé készségeket sajatitunk el. Ugyanakkor kommunikaciés eszkoz is,
amelynek segitségével a vallalkozas elinditdsdhoz és mikodtetéséhez nél-
kilozhetetlen befektetcket, munkatarsakat, illetve vasarlékat szélitjiuk meg.
A j6 Uzleti terv lIényegretors, a vallalkozdas fontosabb terileteit, illetve ezek
kozotti osszefiiggéseket mutatja be. Semmiképpen nem tankonyvszeri és
elméleti fejtegetés, hanem tényeken alapulé becsléseket, konkrét terveket
tartalmaz.

Fontos killonbséget tenniink az Uzleti tervezés folyamata és a folyamat vé-
gén megsziletd Uzleti terv kozott. A tervezés sordn gyakran dontési helyze-
tekbe kerilink, ahol kiillénbdzé lehet8ségek kozstt kell valasztanunk. igy hozott
dontéseink hatdssal lesznek tervink tébb pontjdra is. Tébbszér szembesilink
azzal, hogy az egyik jonak vélt &tletink nem tinik megvalésithaténak és mas
megoldast kell kitaldlnunk, vagy Gjabb j6 ctletek merilnek fel, amelyek atala-
kitiék korabbi elképzelésinket. Uzleti tervezésiink célja, hogy a folyamat so-
ran felmeriilé kérdésekre valaszokat talalijunk, amelyeket egy koherens uz-
leti tervben mutatunk be. Nagy a kisértés, hogy a termék pontos meghatdro-
zdsa helyett, vagy kilonb6z8 konkrét fogyasztédi csoportok és értékesitési csa-
torndk kivdalasztdsa helyett tébb lehetéséget soroljunk fel, ezzel biztositottabb-
nak tinhet a siker. Az Uzleti terv azonban nem egy &tletgyljtemény, hanem
inkdbb egy Utvonaltervezéshez hasonlit, amely sordn pontosan megtervezzik
és bemutatjuk, hogyan fogunk a kiindulépontunkrél a céldllomdésig eljutni.

Az Uzleti terv tartalmi elemei tUkrozik a vallalkozas legfontosabb terileteit.
Elséként meghatdrozzuk termékinket és azokat a fontosabb termékjellemzé-
ket, amelyek a vasérléi igények szempontjdbél meghatdrozéak. Leirjuk vasar-
16i célesoportunk f8bb jellegzetességeit és megbecsiljik piacunk teljes
nagysdagat, tovdbbda azt, hogy ebbdl a mi vallalkozdsunk mekkora kort képes
elérni. A piacelemzésben meggyéz8éen bizonyitjuk, hogy ismerjiuk Uzleti tevé-
kenységink és piaci jelenlétink fontosabb sikertényezdit és kockdzatait, véllal-
kozdsunk versenytdrsait és képesek vagyunk piaci helyzetiket sajat véllalko-
zdasunkhoz viszonyitani. A piacelemzésre épilé marketing tervben bemutatjuk
drazdsunkat, az értékesités moédjat és csatorndit, valamint tervezett Ggyfélszer-
zési tevékenységinket. Ezt kdvetéen ismertetjik vallalkozdsunk fontosabb te-
vékenységeit, partnereit, vagyis vallalkozdsunk mikodési tervét. A tervezési
folyamatunk legfontosabb eredménye pénzigyi terv, amely a leirtak alapjén
pénzigyi tdbldzatokba rendezve mutatia be vdllalkozdsunk piacképessé-
gét,az értékesitési terv, illetve nyereségességét a bevételi és koltségterv
alapjdn. Pénzigyi tervezésink masik fontos eleme a finanszirozdst bemutatéd
likviditasi terv, amely bizonyitja, hogy vdllalkozdsunk nem csak nyereséges,
hanem pénzigyileg is finanszirozhaté lesz. Az iUzleti tervezés végén dllitjuk 6sz-
sze a vezetdi osszefoglalét, amelynek célia, hogy réviden és meggy8zéen
osszefoglalja tervinket.

Az Uzleti tervezéshez kilonb6zé eszkdzok dllnak rendelkezésre. Az egyik ilyen
eszkoz, amelyet széleskdrben haszndlnak kilonb6z8 méretl és életszakaszban
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Iévé vallalkozdsok, az Uzleti modell vaszon (business model canvas). A vdszon
haszndlatdnak elterjedtségét leginkdbb az magyardzza, hogy egyszerd, 6l
atladthatd, mégsem leegyszerisité. Abban segiti a haszndéléjat, hogy a legfon-
tosabb Uzleti kulcsteriletekre fokuszdljon és ezen teriletek kdzdtti logikus kap-
csolatokat mutassa meg.. Ebb8l adéddan az izleti tervezés barmely fdzisdban
haszndlhatd, segitve az onellenérzést és a kommunikdaciét is. A vaszon kilenc
kulcsteriletet ragad meg, amelyek mindegyike relevéns valamennyi véllalko-
z4s szdmdra, figgetlenil ipardgtdl és az izlet komplexitdsatél. Ugyanakkor
felépitésével azt is mutatja, hogy valamennyi terilet hatassal van egymasra. A
vdllalkozénak térekednie kell arra, hogy a vdszon kitdltése sordn az egyes
mez8kbe irt jellemz8k egymdssal logikusan 8sszefiggjenek, egymast alata-
masszdk. A vdszon egyrészt a tervezést segitd eszkdz, vagyis az dtletelési fa-
zisban is érdemes haszndlni, amikor még nem minden teriletet dolgoztunk ki.
Ugyanakkor a vdszon kivalé eszkéz arra is, hogy az Uzleti tervezés végén se-
gitse kommunikdciénkat. Ehhez formdtuma is alkalmassé teszi, egy oldalon mu-
tatja ugyanis be azt, hogy a vdllalkozds kulcsteriletein milyen konkrét elkép-
zeléseink vannak, illetve ezek egyméshoz hogyan kapcsolédnak. igy segithet
abban, hogy tdmogatdinkat és az érintetteket meggyézzik, hogy a vdéllalko-
zdsunkat alaposan dtgondoltuk, csékkentve az inditds kockdzatdt.

Segédletek

—  "Porter 5 erd modell” (1.1 melléklet)

Porter iparagi verseny - 5 eré modellje

Belépési korlatot jelentd tényezdk

P e ) o Nagy téike & eszktzigény (piacra Kpéshez
B allnercset Y Uj helépsk sziikséges befektetési forras mennyisége),
Tparh gijovedelmezdség (méretgazdasigossig).
. ) Biacta lépéshes soilksépes miszakiés
. Ees@:tt?)kkemmvemny (sok/kevés piacinset srabadalmak ésjogok,

eszalits),

Attemativ értékesitési csatomik,
Termékdifferenciilis (termék exdsen _ _

tényezdk

megkiilsnbortetett - tomegterm k),
Termeékkel szemben magaselvirs,
Alternativ megoldasok alacsony széma
(helyettesithet? alapanyag, részegység),
MagasAtilldsi(viltish koltségek.

Versenytarsak kozitti verseny ‘

Tparigi versengést befolyasols

tényezok:

+ Piacra Epés koritai

AT q \ |+ Temékek / . g

Beszillitok alkuereje ] megkilbnbztethetdsée, \ Vevék alkuereje

o Piaci szereplk szima és arverseny
(iparag koncentricia),

* Plcirimesedts mirckeds A\ Visarlok alkuerejét befolyasold
méretgazdasigossig, \ e y
o Iparigingvekedésiiteme tényezdk

Visirli - vallalatkoncetricigsarény (sok a
visirls — kevés és monopol-helyzeti)),
Piacismeretik nagysiga,

Mindségi etvirisak a temékkelszemben,
Atallss ksltsége és helyettesitd termékek
széma,

Helyettesitd termékek fenyegetése

o Helyettesits termék koltség- és drviszonya, Helyettesits

o Technolgiai fejlsdésmértéke azipard ékcet

o Helyettesithetdség,

o Verseny erdssége a helyettesit terméket
gyasel kazat,

gyartok
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"PDCA-ciklus” (kontrolling ciklus) tervezés - megvalésitds - ellenérzés (tanu-

Ids) - beavatkozds (mddositas) (11.2. melléklet)

* Eltérés esetén
beavatkozds,

* Szitkség esetén
tdjratervezés,
» Kontrolling-
Kontrolling ciklus fulyarﬂn:lt‘;:
PDCA{M‘“' Adjust hasznalata.

IGAZITAS

Plan
TERVEZES + Célokés
eredmények
kitlizése,
+  Folyamatok
meghatarozasa,
*  Pontos specifikdcid.

¢ Eredmények
tanulmanyozasa,

¢ Elvart eredmények

és eredmények

Bsszevetése.

Check
ELLENORZES

MEGVALOSITAS

Terv végrehajtasa,

Csoportos feladat
Pdarban vdlasszatok ki egy kézismert céget vagy markat! Készitsétek el a val-

lalkozdsra vonatkozé Uzleti modell vészont. Mutassatok be a vdllalkozést a

csoporinak, anélkil, hogy a cég nevét (mdrkanevét) eldrulndtok.

Uzleti modell vészon
Toltsd ki véllalkozési dtletedre az Uzleti modell vaszont. Ennek alapjén fogod be-

mutatni vdallalkozdsi dtletedet a csoport elétt.

27




Jegyzeteim

\ —~
\_ F‘A OFA Nonprofit Kft.
OFA

1.3 VALLALKOZAS KORNYEZETE: MAKRO ES MIKRO KOR-

NYEZET

Miért kell tudnom ezt?

Hogyan befolydsoljdk véllalkozdsom sikerét a gazdasdgi és tarsadalmi folyama-
tok, a politikai események? Hogyan tudom az ezen folyamatokrél szerzett infor-
mdcidkat az Uzleti és stratégiai tervezés sordn felhaszndlni?

A Modul témakorei

Makrogazdasdgi informdcidk fontossdga és szerepe a tervezésben és a mikédtetés-
ben, véllalkozdsunk helye a kézvetlen és tdgabb kérnyezetben: gazdasdgi és tdrsa-
dalmi folyamatok és helyzetek elemzése, PEST(EL) elemzés, Gllam (piac)szabdlyozé
szerepe, munkaerépiaci helyzet elemzése és ennek hatdsa a vdllalkozdsunkra (fizetd-
képesség, munkaeréd kéltsége, stb.).

Vdllalkozdsunk egy 6ndllé gazdasdgi és szervezeti egység, amely egy nagyobb
gazdasdgi és tdrsadalmi térben, a nyitott piacon kivdn sikeresen mikddni. Ahhoz,
hogy ezen a piacon, a kézés gazdasdgi térben sikeresek legyink, szikséges, hogy
ne csak sajat vdllalkozdsunkrél, hanem a kdzvetlen és tdgabb kérnyezetinkrdl is
atfogé ismeretink legyen. A vdllalkozds kérnyezetének négy szintjét kilonboztetjik
meg. A vdllalkozdsunk tdgabb kdérnyezetének elsé szintje a gozdosa'gi, tdrsadolmi,
politikai, technologiai, ckologiai és szabalyozoi kornyezet. Az ipardgi kdrnyezetet
mdsodik szintnek nevezzik, tagjai beszcillf’rc;k, vo'sq’rlo'k, pofencio’lison piacra lépdk
és helye'r'resi’réi terméket gya'r’rc;k, valamint verseny’ra’rsok. A vallalkozdsunk miks-
dési kornyezetének (harmadik szint) a hitelezdk, a beszoillf’rc;k, vasarlok és a mun-
kaer8piaci jellemzék a részei. A negyedik szint pedig maga a szervezet, belsé
kornyezetével, pénzugyi, technologiai, tovabbi kézvetlen emberi erdforrasdval.
Vallalkozéként fontos feladatunk, hogy valamennyi szintrél folyamatosan informa-
cidkat gydijtsink és azokat elemezzik.

Kiemelt szerepe van annak, hogy naprakészen kdvessik a gazdasdgi eseménye-
ket, tisztdban legyink a meghatdrozé gazdaségi folyamatokkal és trendekkel.
Hasonléan a demogrdéfiai, tarsadalmi és szocidlis folyamatokat, valamint a kultu-
rdalis és poltikai eseményeket is kdvetnink kell. Ezen teriletet a vdllalkozds mak-
rokdrnyezetének is nevezzik. A tdgabb kérnyezetben lejatszédé folyamatokat
még a nagyobb vdllalatok sem tudjdk kontrolldlni, de nyomon kdvetésikkel leg-
aldbb lehetévé vdlik, hogy idében reagdini tudjunk rdjuk, csokkentve a negativ
hatdsokat, pozitiv véltozdsokra pedig id8ben fel tudjunk készilni. A PEST(EL)
elemzés a tagabb kornyezet megértéséhez és elemzéséhez nyuit segitséget. A
jelenbédl kiindulé 5-8 éves tendencidkat, politikai, gazdasdgi, tadrsadalmi és kultu-
rdalis, technolégiai és jogi terileteken elemzi, ,,azt vdrom, hogy” tipusy, a j6vére
vonatkozé dllitdsokat megfogalmazva.

Az ipardag vonzerejének és nyereségességének az elemzéséhez a Porter-féle 5
versenyeré modell j6] hasznalhaté. Az 6t erd, a vevék és a szdllitdk alkuereje, a

28

Vdllalkozds kérnyezete: makro és mikro kérnyezet



Jegyzeteim

L/

\ - i d
\_ F‘ A OFA Nonprofit Kft.
U ‘

helyettesitd, illetve Uj belépdk jelentette fenyegetettség, tovabbd a meglévd ver-
senytdrsak kozotti verseny eréssége. A vevk és szdllitdk alkuerejét a szdmossaguk
hatérozza meg, illetve a vevék/szdlliték ardnya, valamint a termék mindsége és
fontossdga. A helyettesitd termékek fenyegetését a vasarldk valtdsi hajlandésaga,
illetve az atdllds kéltsége hatdrozza meg. Az Uj szerepldk belépését a belépési
korldtok megléte hatdrozza meg. Belépési korldatok lehetnek gazdasagi, vagy jogi
eredetlek, ugy mint a mérethatékonysdg, t6ke és beruhdzdsi igény, valamint az
ipardgi elosztési csatorndkhoz valé hozzaférés és vevéi atdllas ksltségei. A meg-
Iévé versenytdrsak kozotti verseny erdsségét a piac szerkezete (piaci részesedések
nagysdga), az ipardgi koltségek szerkezete (magas dllandé kéltségek), termék-
differencidlhatésdg foka, az atdallasi kdltségek, a kilépési korlatok és a verseny-
tarsak srartégidja hatdrozza meg.

A vdllalkozds mikddési kdrnyezetét mikrokérnyezetnek is nevezzik. A mikrokdr-
nyezet vizsgdlatdval a fogyasztéi szokdsok alakuldsat és karakterét, a verseny-
tarsak jellemz8it és szerepiket, valamint stratégidjukat és a szdllitéi piacot ismerjik
meg jobban. A mukodési kornyezet elemzésére a legismertebb eszkézok a SWOT
analizis, a BCG-matrix, illetve a termék- életgorbe analizis. A SWOT analizist a
tananyagegység végén részletesebben bemutatjuk.

Segédletek

— PEST(EL) modell (1.3 melléklet)

Political Economic Social Technological i Legal
POLITIKAI GAZDASAGI TARSADALMI TECHNOLOGIAI KORNYEZETI JOGI ELEMEK
ELEMEK ELEMEK ELEMEK ELEMEK ELEMEK
o Korminyzat ¢  Gazdasig ¢ Demogrifia ¢ K+F kiadisok ¢ Kirnyezetvédel * Versenyjogi
illapota és illapota és folyamatok, mértéke, mi szabilyok, szabalyok,
stabilitisa, trendek, ¢ Jovedelemeloszl miiszaki ¢ Kirnyezetvédel ¢ Fogyasztovédelem,
e Térvények és + Foglalkoztatasi s, fejlesztés és mi szervezteek, * Foglalkoztatisi
jogszabilyok, adatok és ¢ Tarsadalmi innovicié ¢ Kornyezet és térvények,
*  Adozasi politika, trendel, mobilitis és ta i tkologiai * Tulajdonjogi
o  Timogatis ¢ Inflaciés adatok iskolazottsig, * Technologiai jellemzék térvények.
politika, és trendelk, e Tarsadalmi viltozas mértéke | |o  Etikai jellemzok.
o  FEurépai ¢  Makroikonomia csoportok és sebessége,
integracié. adatok és megoszlisa, ¢ Digitalizicio
trendek, életmédja, (eszkiéz és HR),
e Energia és irak s Divat és kultiira ¢ Infrastruktira
viltozisa, allapota. illapota és
¢ Jovedelmviszony mértéke,
ok alakulisa. ¢ Kommunikacio.

Orai feladatok

Forras elemzés (csoportos feladat)

Olvassatok el az aldbbi Wikipedia szécikkeket. Beszéliétek meg a csoportban,
hogy az egyes fogalmak hogyan segitik a véllalkozési kérnyezet jobb megér-
tését?

Makrookonémia — Wikipedia

https:/ [hu.wikipedia.org/wiki/Makroékonémia
A teljes nemzetgazdasdgokat (és a kozottik 1évs kapceso-
latokat) vizsgdlja, melyek dllapotat aggregdlt valtozé-

kon (mint a nemzeti jdvedelem, az drszinvonal, az Ssszes

megtermelt termék és szolgdltatds mennyisége, munka-
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nélkiliség stb.) keresztil jellemzi. Kiemelt céljai kézé tartozik, hogy a gazda-
sagi dontéshozdkat elemzéseivel segitse annak megértésében, miként érhetéek
el az olyan fontos nemzeti (kormdnyzati) célok, mint a gazdaségi névekedés
gyorsitdsa, az drstabilitds és a foglalkoztatds szintjének ndvelése, vagy hogy
miként valésithaté meg az eréforrdsok hatékony allokdcidja (elosztdsa).

Munkaerépiac — Wikipedia 1

https:/ /hu.wikipedia.org /wiki/Munkaer8piac

A munkaerépiac a munkaeré addsvételével kapcsolatos
kdézgazdasagi értelemben vett piac. Az eladdk (kindlat)
a munkdat keresék, aminek az Ssszessége a munkaeré-ki-

ndlat. A vevdk (kereslet) a munkaerdt keresé munkaadodk,

aminek az &sszessége a munkaerd-kereslet. A munkaerd-kereslet és kindlat ko-
z6tti kildnbség a munkaerdhidny vagy a munkaerd-felesleg (munkanélkiliség).
A munkaer8hidny elényds a munkavdllalék szdmdra. A munkaerd-felesleg a
vev8knek kedvez. A munkaer8piac az egyes szakmdk, foglalkozdsi dgak és
térségek szerint tovdabbi részpiacokra bonthaté.
Mikrokonomia - Wikipedia

https:/ /hu.wikipedia.org/wiki/Mikroékonémia

A mikrodkonémia a modern kézgazdasdgtan egyik dga,
amely a piacok mikddését, a fogyasztdsi javak és a ter-
melési tényezd8k keresletének, kindlatdnak, dranak alaku-

Idsat meghatdrozé feltételeket vizsgdlja. A fogyasztdk-

kal és termel8kkel, mint piaci szerepl8kkel foglalkozik,
akik — feltevése szerint — haszonmaximalizélé és kdltségminimalizald, valamint
az ehhez tartozé kockdzatot mérlegeld dontéshozdk.
Globalizacié- Wikipedia

https:/ /hu.wikipedia.org/wiki/Globalizacié

Globalizacié alatt a nyugati civilizacié kezdeményezé-
sére torténd vilagszinti egységesedési, univerzalizdlé-
ddsi folyamatokat és azok kdvetkezményeit értjik az élet

szamos teriletén. A globalizdcié valés és virtudlis hdaléza-

tokkal kapcsolja 6ssze a vildg valamennyi orszdgdnak
gazdasdgat, tadrsadalmdat és kultirgjat. (...) A globalizéciés folyamatot a nem-
zetek kozotti megdllapoddsok és nemzetek feletti intézmények szabdlyozzdk.
Kornyezetvédelem - Wikipedia

https://hu.wikipedia.org/wiki/Kdrnyezetvédelem

A kérnyezetvédelem az a tdrsadalmi tevékenység, amely
az emberi tdrsadalom dltal sajét dkoldgiai létfeltételei-
ben sajdt maga dltal okozott kdrosoddsok megelézésére,

a kdrok mérséklésére vagy elhdritdsdra irdnyul.

Probléma elemzés (csoportos feladat

1. A mai napi online sajtéban (orszdgos, regiondlis, telepilési) milyen gazda-
sdagi hirek taldlhaték?

2. Milyen hatéssal vannak ezek a vdllalkozdsunkra2

3. A munkaerépiac jelenlegi helyzete hogyan befolydsolja vallalkozdsom sike-
rességét, bevétel és koltség oldalrél?
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4. A kévetkezd Ujsagcikk milyen gazdasdagi folyamatokra hivia fel a figyelmet?
Ezek milyen hatdssal lehetnek a vallalkozdsodra?
"Negyedével nétt a magyar kdzutak forgalma 2013 és 2018 kozétt. Egyre
tébb a jarmi, és ezek egyre tébbet futnak — irja a Napi.hu a Magyar Kézuot
adatai alapjan. Nem is csoda, ha hozzdvesszik, hogy no-
vekszik a forgalomba helyezett auték szdma." index.hu
(https:/ /index.hu/gazdasag/2019/09/02/elkepeszto_utem-
ben_no_a_forgalom_magyarorszagon/)

Készitsetek el egy dltalatok kivalasztott vdllalkozdsra a
PEST(EL) elemzést csoportos munkdban!

ﬁﬁ:ﬂ Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

1)

2)

Kutass fel olyan hireket a médidbél (gazdasagi, politikai, tarsadalmi és kultu-
ralis), amelyek a véllalkozdsodat-negativ és pozitiv irdnyban- befolydsolhat-
jak. Vannak-e egyéb forrdsbdl szerzett informdcidid, amelyek vdallalkozdsod
sikerességét befolydsolhatjdk? Sorold fel 8ket és a forrasukat is.!

Készits egy listat azon kilsé jellemzdkrél, amelyek vdllalkozdsodat negatiy, il-
letve pozitiv irdnyban befolydsolhatjdk (min. 5-5 db)!
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1.4 PIACI INFORMACIOK FELKUTATASA I.:
PIACKUTATAS

Piackutatds

©, Miért kell tudnom ezt?

Piaci informdcidk felkutatdsa I.:

A vdllalkozds elinditdsakor miért van szikségem a kiilsé kdrnyezet minél jobb meg-
ismerésére? Hogyan ismerhetem meg a piacot? Melyek azok a legfontosabb méd-
szerek és eszkdzok, amelyek segitenek a piac méretének meghatdrozdsdban?

A Modul témakorei

Piac megismerése és elemzése, folyamat és médszerek bemutatdsa, piaci

kockdzatok elemzése, piacelemzés top-up médszerrel, primer és szekun-
der kutatds szerepe.

A piacelemzés soran egyrészt médszeresadatgyiijtést folytatunk azokrél, akik-
nek a termékiinket, szolgaltatasunkat értékesiteni kivanjuk, vagyis vallalkoza-
sunk célcsoportjarél. Ezek lehetnek egyéni vasarlok vagy cégek. Masodsorban
az 6sszegyUjtott informaciok alapjan elemezzik vasarléink szikségleteit, igé-
nyeit és megbecsiljik piacunk méretét. Az Uzleti tervezés sordn a piacelemzés
célja, hogy strukturalt forméaban mutassa be a vasarléi és piaci igényeket, tren-
deket, alatamasztva a vallalkozds stratégiajat és fejlesztésre vonatkozé terveit,

igy segitve el6 a befekteték (tulajdonosok és kiilsé finanszirozé6k) megalapo-
zott dontéshozasat.

A piacelemzés elsé lépése, hogy pontosan meghatdarozzuk Ugyfeleinket. Az
Ugyfél-meghatarozés célja, hogy vildgos képink legyen arrél a vasarléi cso-
portrél, aki szamara termékiinket elsédlegesen felkinaljuk. Ugyfélcsoportunk is-
merete segiti a termékfejlesztést, marketing és értékesitési tevékenységinket. Az
értékesités redlis megtervezéséhez elengedhetetlen, hogy szdmszerisiteni tudjuk a
piaci igényt, a valédi kereslet nagysagat. Kénnyen beldthatd, hogy a pontosan
meghatdrozott vevdi igények és jellemzdk nélkil nem tudjuk igazolni, hogy hdany
embert vagy céget érdekel értékajdnlatunk. A vevékdrt az egyéni vasarldk esetén
leggyakrabban fdldrajzi és demogrdéfia jellemz8k, tdrsadalmi stdtusz és jovedelmi
viszonyok alapjdn szoktdk meghatdrozni. Vdllalatok esetén az ipardg, illetve az
értéklancban betoltott helyik, méretik és fogyasztdi szokdsaik alapjén térténik
ugyanez.. Természetesen vannak olyan vdllalkozdsok, elsésorban az innovativ, ko-
radbban nem létezd termékekkel és szolgdltatdsokkal piacra 1épdk, ahol a vevéi
jellemz8k meghatdrozdsa Ujszeribb megkdzelitést igényel. Am ezen esetekben is
szikség van a vevdi célesoport pontos kérilirdsdra, mégpedig olyan médon, hogy
a csoport létszdmat adatokkal aldtdmasztva meg lehessen becsilni.

Eléfordul, hogy egy vdllalkozds tébb olyan igyfélcsoportot is be tud azonositani,
amelyek szdmdra terméke értékkel bir. Ebben az esetben elemezni kell, hogy a
vdllalkozds szdmdra mely vevdi célcsoport a legkedvezdbb, Uzleti, stratégiai és
pénzigyi szempontbdl. A vasdrloéi csoportok méretik, elérési kdltségeik és jGvedel-
mez&ségik szempontjdbdl eltéréek lehetnek. A célcsoporttal kapcsolatos dontést a
vdllalkozénak kell meghoznia, de elengedhetetlen, hogy tisztdban legyink az

32



Jegyzeteim

\ ] ’-’. ~
\_ OFA Nonprofit Kft.
OFA

egyes csoportok elérésének elényeivel és hatrdnyaival, példdaul rejtett kdltségekkel
és a varhaté bevételekkel. Tobb Ggyfélkér esetén mindenképpen hatdrozzunk meg
fontossdgi sorrendet, Amennyiben tébb célcsoportot kivanunk vallalkozdasunkkal
megszdlitani, akkor feltétlenil hatdrozzuk meg mindegyik csoport jellemzéit, és fon-
tos hogy rendelkezziink piackutatdsi adatokkal, amelyeki alapjdn a méretét meg-
hatdrozzuk.

A piacelemzés elsédeges (primary), vagy mdsodlagos (secondary) forrdsokra, il-
letve forrdsgyiijtésre tdmaszkodhat. Az els8dleges kutatds esetén kérddivek, fo-
kusz csoportok, megfigyelés és mélyinterjik keretében gyiijtink informdciét a va-
sarloi igényekrél és a piacrél. Jellegébdl adéddan ez idSigényes és komoly szak-
értelmet igényel, mellesleg igen kdltséges. Az indulé és kisvallalkozasok sza-
méra a masodlagos forrasokra tdmaszkodé piacelemzés redlisabb és elterjed-
tebb. llyen esetekben publikusan elérheté tanulményokbél, iparagi és kor-
manyzati jelentésekbdl, offline és online csatorndkbél, illetve versenytarsakiél
szerzink be informéciét a piacrél és az iparagrél.

Piackutatasunkhoz hasznos kilsé adatforrasok lehetnek a statisztikai hivatalok,
tébbek kézstt a KSH vagy Eurostat kutatdsai, piackutatd és elemzé cégek publikus
anyagai, illetve ipardgi szovetségek dltal megrendelt nyilvdnos kutatdsok is. A
szekunder adatok kutatdsdhoz komoly, de idSigényes segitséget jelent az internet,
ahol megfeleld keresési technikdval sok informaciét taldlhatunk. Ne felejtsink el
jegyzeteket késziteni, illetve az adatokat megfeleléen &sszegyUjteni és strukturdlnil
Segitséget jelenthet, ha egy excel tabldba gyditjik a fontosabb adatokat és adat-
forrdsokat, hogy a kés8bbiekben vissza kereshessik a relevdns infomdcidkat.

A piacméret szdmszerUsitéséhez, illetve a vdallalkozdsunk dltal elérhetd piaci része-
dés megbecsléséhez haszndlhatjuk a felilrél lefelé (top down), vagy az alulrél fol-
felé (bottom up) médszereket. A top down elemzésben a teljes piacméret megha-
tarozdsa utdn becsiljik meg az dltalunk elérhetd piaci részesedést. Vagyis ipardgi
és versenyadatok alapjdn, a termékink teljes piacméretét hatdrozzuk meg. Ennek
eldnye, hogy a teljes piacot, valamennyi piaci szereplét megismerjik és sajat tevé-
kenységinket ehhez viszonyitjuk. A kisebb piaci szerepl&knél ez kevésbé haszndl-
haté médszer, ugyanis piaci részesedésik megdllapitdsa kis méretik miatt nem
pontos, tovdbbd a médszertan nem tudja kell8en figyelembe venni a specidlis piaci
réseket, amelyek kisvallalkozdsok esetében meghatdrozéak lehetnek.

A bottom up médszerben ezzel szemben a vésérléi profil alapjén hatérozzuk meg
célpiacunk nagysdagat. Vagyis a vevék szdmossagat statisztikai, illetve értékesitési
adatok felhaszndlaséval hatérozzuk meg. Elénye, hogy kezd§ vdallalkozasok szé-
mara is elérheté adatokra épil, ugyanakkor a becslés idSigényes és gyakorlatot
kivéan. Barmely médszert is vdalasztjuk, mindenképpen maradjunk objektivek és pro-
bdljuk 8szintén és elfogulatlanul felmérni termékiink valés piaci keresletét. Akkor is
fontos az elfogulatlansdg és az objektivitds, ha a végeredmény nem 10l rézsds; a
tervezés célja pontosan az, hogy felkésziljink az eshet8ségekre, ne pedig a val-
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rendelkeznek tapasztalattal a beinditandé vallalkozdsrél, vagy tapasztalt vallal-
kozdként Uj célcsoportot szeretnének elérni. A szdmszerUsitésben tovdbbi nehézsé-
get jelent, hogy kisvdllalkozéként nem dlinak forrdsok rendelkezésiinkre ahhoz,

hogy piackutatét hiviunk segitségil, vagy piackutatd intézetek elemzéseihez hoz-
z&férjunk.

Orai feladatok

Csoportos feladat

Vdlasszatok ki a csoportbdl egy vdllalkozdsi tletet és vitassdtok meg, hogy
mennyien lehetnek célcsoport tagok? Milyen informdcidkat tudtok felhaszndlni
a vasarléi kér nagysdgdnak meghatdrozdsdhoz?

&y Véllalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Készits piacelemzési tervet, amelyben meghatdarozod a kévetkezoket:

1) Vdasarléi célcsoport: melyek a fébb jellemzdi2

2) Vasarléi célcsoport méretének meghatdrozdsa: milyen médszerekkel és eszks-
zokkel tudom a teljes célcsoport-méretet meghatdrozni?

3) Célcsoport megismerése: milyen forrdsokat és eszkézoket tudok felhaszndlni2
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1.5 PIACI INFORMACIOK FELKUTATASA II.:

VERSENYHELYZET ES VERSENYTARS ELEMZES

Miért kell tudnom ezt?

Mennyiben segiti az ipardg jobb megértése vallalkozdsom sikerességét? Hogyan
ismerem meg a piaci igényeket? Hogyan becsiilhetem mega piaci igények alaku-
[&4sat a versenytdrsaimrél szerzett informdcidkkal? Hogyan tanulhatok a verseny-
tarsaimtol? Mit jelent a versenyeldny?

A Modul témakorei

Ipardgak és tevékenységi kérék dttekintése: termelés, kereskedelem,
szolgdltatds, innovdcid, ipardgi sajdtossdégok megismerése és elemzése,
Porter modell, ipardg és tevékenység kér kézéti kilénbség, verseny-
elény fogalma, versenyhelyzet elemzése, reagdlds piaci folyamatokra.

Egy iparagba (agazat) azon vallalatok csoportja tartozik, amelyek a piacon
azonos, vagy egymadssal konnyen helyettesitheté termékeket, szolgaltatast,
vagy termékcsoportokat kindlnak. Az ipardgak tagoldsa kilénb6zé szempontok
szerint térténhet. Hagyomdnyosan hdrom ipari dgazatot kilonboztettek meg: a ne-
hézipart, a kénnylipart és az élelmiszeripart. Ujabban elterjedt a hagyomdnyos
és korszerdq, illetve dinamikusan fejlédé és valsdg-dgazatok szerinti csoportositds
is. Barmilyen tagoldst haszndlunk, elengedhetetlen, hogy pontosan hatdrozzuk meg,
vdllalkozdsunk melyik ipardghoz tartozik? Az ipardg ismerete segiti, hogy megért-
sUk az ipardg specifikus jellemzdit, tevékenységink fontosabb sajatossdgait, meg-
ismerijik versenytdrsainkat és jgvébeni lehetéségeinket. igy jobban, felkésziilhetiink
a kihivasok kezelésére. Az ipardg és a tevékenységi kor elhelyez minket a gazda-
sdg ,térképén”, megmutatja, hogy milyen nagyobb gazdasdgi folyamatok és sza-
bdlyok irdnyitjidk vallalkozdsunkat. Ezzel segit abban, hogy ne sajdt egyedisé-
giinkre, hanem a nagyobb halmaz (ipardg) térvényszeriségeire figyeljink. igy ki-
vilrdl, objektivebben és redlisabban latjuk sajdt tevékenységiinket és lehetésége-
inket. A tevékenységiink ipardgi besoroldsdhoz segitséget jelent a TEAOR kéd. A
TEAOR '08 a hazai gazdasdagi tevékenységek egységes dgazati osztalyozési
rendszere, amely az EU osztélyozdsi rendszerén alapul. A TEAOR 4 szinti struk-
tira alapjén épil fel. Az elsd szint a nemzetgazdasdagi dgat jeldli (betijel), a ma-
sodik szint az dgazatot (két-szadmjegyl kéd), a harmadik szint az aldgazatot (ha-
rom-szadmjegyd kod), mig a negyedik szint pedig a szakdgazatot (négy-szdmjegys
kéd). A cégalapitds, illetve mikddtetés sordn kételezé ezt meghatdrozni és hasz-
ndlni. Jelentésége elsésorban a gazdasdgstatisztikdban és a kézigazgatdsban
van. A tevékenységek osztdlyozdsdndl a termék és szolgdltatds jellemzgit, felhasz-
ndlési céljat és rendeltetését, illetve a felhaszndlt inputokat és a termelés folyama-
tat, technolégidjat kell figyelembe venni.

Mivel a TEAOR listdban a tevékenység megnevezése nem minden esetben tartal-
mazza pontosan a tevékenység leirdsat, ezért a szakdgazatba tartozéd aldbontast,
illetve a széveges értelmezést is fontos megnézni és ez alapjdn meghatdrozni, mely
TEAOR kédok fedik le pontosan a mi tevékenységiinket. Minimum egy TEAOR kéd
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valasztdsa kételezd, de igény esetén bdrmennyi tovdabbi tevékenység felveheté.
F6 tevékenységként azt kell valasztanunk, amely a vdllalkozds hozzdadott értéké-
hez (ennek hidnydban az drbevételéhez, vagy foglalkoztatottak szadmdhoz) a leg-
nagyobb mértékben jarul hozzd. Ne feledijik azt sem, hogy
bizonyos tevékenységek szakképesitéshez kétottek, mdsok
pedig engedélykdtelesek. Tovabbi informacié:

http: //www.ksh.hu /docs /osztalyozasok /teaor /teaor ro-
vid leiras.pdf

Az egyéni vdllalkozék az Uzletszerlen végzett gazdasdagi
tevékenységiket az Onallé Vallalkozék Tevékenységi
Jegyzékébdl vdlaszthatidk ki. Tovdbbi informdcié:
https: //www.ksh.hu /ovt] menu

A Vallalkozé Start palyézat esetén a TEAOR, illetve OVT)
szdm megfeleld megvdlasztdsa kilonssen fontos, [dsd a pd-

lydzati feltételeket.

A vallalkozas azonban nem versenyez az ipardg osszes vallalataval, hanem
csak a mUkodési kornyezetében 1évé versenytdrsaival. A versenytdrselemzés f6-
kuszdban vdllalkozdsunk kézvetlen versenytdrsai dllnak. A kézvetlen versenytdarsak
azonositdsa nem kénny{ feladat, ugyanis tevékenységenként vdaltozé lehet, a miG-
kodési jellemz8k (pl. foldrajzi hatdkor) és a vasarldi célesoport tulajdonsagai ha-
tdrozzdk meg. Fontos, hogy ne dltaldnossdgban, hanem konkrétan soroljuk fel
mindazokat a versenytdrsakat, akik méretiknél fogva fontosak (piacvezetdk, és
igy meghatdrozzdk a kindlati piacot), vagy foéldrajzi elhelyezkedésik, illetve
egyéb jellemz8ik miatt kdzvetlen versenytdrsaknak mindsilnek. Ne felejtsik el,
hogy versenytdrsak nem csak az azonos terméket és szolgdltatdst kindlé vallalko-
zdsok lehetnek, hanem azok is, akik helyettesitd termékeket forgalmaznak.

A versenytdrselemzés sordn a piacra vonatkozé dltaldnos informdcidkat is gyUjtink.
A versenytdrsak piaci részesedésének nagysdagdbdl a teljes piac méretére tudunk
kovetkeztetni. A versenytdrsak elemzésével pontosabb informdcidkat szerzink
azok mikodésérdl, gazdasdagi eredményeikrdl, koltségstruktirdjukrdl és stratégida-
jukroél. Az informdcidk forrdsaként szolgdlhatnak nyilvantartdsokban régzitett ada-
tok, mint példdul éves jelentések és sajtokodzlemények, valamint Gjsagceikkek, elem-
zések és feligyeleti jelentések (szekunder forrdsok). Tajékozddhatunk arlistakbdl,
promécids és rekldmanyagokbdl, illetve szabadalmi bejelentésekbdl is. Végezetil
a versenytdrsak jobb megértéséhez informdlis, elsé kézbdl szerzett adatokat is
haszndlhatunk. Beszdllitéikkal és egyéb kulcspartnereikkel t6rténé beszélgetése-
ken, dgazati eseményeken vald részvételink (el6addsok, kereskedelmi bemutatdk,
stb.) sordn hasznos ismereteket szerezhetiink. Barmilyen forrasbél is szerezzik az
informdcioét, azok hozzdjdrulnak versenytdrsaink termékeinek, szolgdltatdsainak,
tovdbbd megismerhetjik fogyasztéik profiljat, elkdtelezettségét. Az adatok dssze-
gyUjtése és az ezt kdvetd adatelemzés nem egyszer(, nem végezhetd el kdnnyen,
de mindenképpen nélkilozhetetlen tevékenység. Csékkenti annak valésziniségét,
hogy kéltséges hibdkat kévessiink el, hiszen megértettik versenytdrsaink Uzleti, ér-
tékteremtési folyamatat, tisztdban vagyunk eréségeikkel és gyengeségeikkel. Ezek
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ismeretében tokéletesithetjik termékiinket és tevékenységeinket. Végsé soron ez a
mi versenyképességiinket javitja.

Osszefoglalva: a versenytars elemzéssel azt bizonyitjuk, hogy ismerjik azt a
versenyhelyzetet, amelybe vallalkozasunk Uj termékkel, sikeresen kivdan meg-
jelenni, vagy meglévé termék esetén novelni szeretné piaci részesedését. Azt
kell bemutatnunk, hogy vallalkozdsunk nem légires térben, hanem valésagos
versenyhelyzetben is képes megallni a helyét. A versenytars-elemzés elsé lé-
péseként meghatarozzuk versenytarsainkat, megjeldlve a kivalasztas szem-
pontjait. Eltéré tipusU versenytarsak esetében ezen szempontok szerint csopor-
tositjuk a versenytarsakat, ezt kovetéen elégséges informaciét gyijtunk réluk.
Elemzésinkben bemutatjuk a versenytarsak termékeinek legfontosabb jellem-
zGit (mit, hol, mennyiért), piaci jelenlétiket, vasarléi csoportjaikat, illetve ezen
csoportok jellemzéit, tevékenységiket és pénzigyi, gazdasagi adataikat. Ezen
adatok birtokdban objektiven tudjuk meghatdarozni erés és gyenge pontjaikat.
Kezdé vallalkozék a versenytars-elemzés soran gyakran elkovetik azt a hibat,
hogy termékik egyediségére hivatkozva a verseny hianyéarél szaémolnak be.
Van egy rossz hirink: még azoknak is, akik forradalmi Gjdonsaggal Iépnek a
piacra, vannak versenytarsaik! A versenytars definicié szerint ugyanis az a pi-
aci szerepld, akivel a vasarlé adott szilkségletének kielégitéséért versenyzek.
A vasarlék anyagi lehetdségei ugyanis végesek, igy egy Uj termék esetén is a
korabbi megoldéassal fogunk versenyezni.

Piaci informdcidk felkutatdsa Il.:

Versenyhelyzet és versenytdrs elemzés

A versenytdrs-elemzésben ugyanakkor nem csak a meglévd versenytdrsakat kell
szamitdsba vennink. Azt is at kell gondolnunk, hogy milyen Uj szereplék, potencidlis
versenytdrsak piacra [épésével szamolhatunk. Kiléndsen fontos ez azoknak, akik a
piacelemzésben névekvd piacrdl szdmolnak be, vagyis megitélésik szerint a keres-
let nagyobb, mint a kindlat. Rendkivil fontos ebben az esetben is, hogy szdmitsa-
nak varhatd Uj szerepldk piacra lépésével. Névekvd kereslet esetén ugyanis mas
piaci szerepl8k is megprobdljdk a lehetéséget kihaszndlni. Azon vallalkozéknak
pedig, akik stagnadld, illetve szikiilé piacra akarnak belépni (vagyis ahol kisebb a
kereslet, mint a kindlat) kiléndsen fontos elemezniik, hogy piacra [épésik a ver-
senytdrsaikndl milyen reakciét valt ki, hiszen egy szikil8 piacon belépésik a ver-
senytdrsak meglévd piaci részesedését veszélyezteti.

Barmennyire is [0 a piacelemzésiink, piaci helyzetinket csak egy adott iddpil-
lanatban mutatja be. Az iizleti kdrnyezet és a piac folyamatosan valtozasaval
allandéan frissitenink kell versenytarsainkrél és vevinkrél a piaci informéci-
o6kat. Vallalkozasunk elinditasat kovetéen azonban mar tobb tapasztalatunk,
elsé kézbdl szarmazé informacionk lesz a vasarléi igényekrél és a piaci folya-
matokrél.

Segédletek

‘ — Segédtdbla a versenyhelyzet elemzéséhez (1.4 melléklet)
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Orai feladatok

Csoport feladat

1. Vdlasszatok ki egy ipardgat! Kiscsoportokban dolgozzdatok ki a Porter 5
erd modell 1-1 teriletét! Mindegyik csoport mutassa be, az adott eré mi-
lyen hatdssal van az ipardgi versenyhelyzetre? Vitassdtok meg, hogy
mennyire intenziv az ipardgi verseny?

2. Alkossatok csoportot ipardgak, vagy tevékenységi kordk szerint. Beszéljé-
tek meg, hogy milyen informéacidk alapjan tudjdtok meghatdrozni az
ipardg piacdnak nagysdgat? (Piacméret meghatdrozdsa ,top up” méd-
szerrel). Gyakorléfeladatok leirdsa.

Piaci informdcidk felkutatdsa Il.:

Versenyhelyzet és versenytdrs elemzés

ﬁ% Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Vallalkozéi mikédésemre milyen hatassal vannak a tanultak?

1) Versenytdrsak azonositdsa és elemzése. Sorold fel a legfontosabb versenytdr-
saidatl  Milyen  szempontbdl jelentenek a  szdmodra  kihivdst?
Vdlassz ki a listdbdl 5 versenytdarsat; gyUijts réluk informdciét a weben és mds
forrdsbél. A kigyiijtott informdacidkat foglald éssze egy oldalban a kdvetkezd
szempontok szerint: versenytdrs terméke, gazdasdgi/pénzigyi helyzete, ver-
senyeldnye és Uzleti értékteremtd képessége

2) Versenytdrs lista: készits egy excel listat, amelyben a legfontosabb verseny-
tarsak azonos jellegy, illetve azok helyettesitd termékeinek ardt gyijtéd Sssze!
Figyelj arra, hogy az drak 6sszehasonlithaték legyenek! Az arak mellett a leg-
fontosabb jellemzd8ket is sorold fel (pozitiv és negativ)!

3) Ismerd meg a versenytdrsaidat testkézelbdl! Vasarold meg egy versenytérsad
termékét vagy szolgdltatdsat! Készits egy rovid elemzést a termék fontosabb
jellemz8irdl, benyomdasodrdll Mik a termék erdsségei, és mik a gyengeségei?
Mennyiben fog a te terméked/szolgdltatdsod eltérni a versenytdrsadétdl?
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1.6 SWOT ANALIZIS (BELSO ES KULSO JELLEMZOK ELEM-

ZESE)

Miért kell tudnom ezt?

Mire {6 a SWOT analizis? Hogyan segiti az énismeretet, illetve kdrnyezetem jobb
megértését? Hogyan tudom hasznositani az elemzést az Uzletfejlesztésben?

A Modul témakorei

Utmutaté a SWOT kitéltéséhez, belsé jellemzék: Erésségek (S) és gyen-
geségek (W) meghatdrozdsa (egyéni és szervezeti célok, lehet&ségek
és képességek), kilsd jellemzék: Lehetdségek (O) és veszélyek (T) meg-
hatdrozasa.

A SWOT analizis egy 2x2-es matrix, aminek vizszintes tengelyén a pozitiv és ne-
gativ jellemzdket, mig figgdSleges tengelyén a kilsé és belsd jellemz8ket vizsgal-
juk. A SWOT analizis kiilsé kérnyezeti elemeinek elkészitéséhez a piacelemzés so-
ran megszerzett informdcidkra van szikségink. A belsé elemek kitdltéséhez atfo-
gdan ismernink kell sajat vallalkozésunk jellemzdit és mikddését. A SWOT anali-
zisben tehdt az 6sszegylijtott informdcidkat elemezzik, figyelembe véve sajat val-
lalkozdsunk adottsdgait. Megvizsgdljuk, hogy az ipardgi jellemzék, valamint a t&-
gabb piac és vevdi célcsoport jellemzdi alapjdn vdllalkozdsunk milyen er8sségek-
kel bir, akdr a t6bbi piaci szerepl8hdz viszonyitva, és mely terileteken szorul fej-
lesztésre (gyengeségek). Azt is elemezzik, hogy azok a kdrnyezetben lejatszodé
folyamatok, amelyeket a t6bbi piaci szerepl8hdz hasonléan nem tudunk befolyd-
solni, milyen lehet8ségeket és veszélyeket tartogatnak szdmunkra. Egy j6 SWOT
analizisben nem a vagyainkat és jovébeni terveinket mutatjuk be, hanem bi-
zonyitjuk objektiv elemzé képességiinket, és azt, hogy képesek vagyunk az
altalunk befolydasolhaté belsé és a télink fiiggetlen kiilsé jellemzéket megki-
Ionboztetni, melyek alapjan érvényes fejlesztési terveket tudunk késziteni.

Gyakori hiba, hogy a belsé és kilsé jellemz&ket nem j6l hatdrozzuk meg. Ha ter-
mékinkkel egy Uj fogyasztéi trendre reagdlunk, akkor a fogyasztéi valtozdst konk-
rét tényekkel ald kell tdmasztani. Példaul, ha vdllalkozdsunk kdrnyezetbarat ter-
méket kivan piacra dobni, nétt-e az ilyen termékek piaci részesedése, lesz-e lehe-
t6ségink ennek megfeleléen a piacon valé megijelenésre?. A SWOT analizisben
nem helyes, ha er8sségként (belsé jellemz&je a cégnek) fogalmazzuk meg a ,.kér-
nyezetbardt termékek promécidjat”, hiszen helyesen ez egy lehet8ség (kilsé jel-
lemz8), amit 4gy is megfogalmazhatunk, mint ,,a fogyasztéi szokdsokban megfi-
gyelhetd elmozduldst kdrnyezetbardt termékek irdnydba”. Ezt bizonyitja az is,
hogy kérnyezetbardt terméket mas piaci szerepl§ is értékesithet, kihaszndlva sajat
maga szdmdra a kilsé kérnyezetben lejatsz6dé trendvdltozdst.

Tovdabbi problémat tud okozni a lehetéségek (opportunities) mezd hibds értelme-
zése is. A lehetéség a SWOT analizisben nem egy problémara adott, a jovében
megvalésulé megoldasi javaslat (otlet), hanem kilsg, altalunk nem befolya-
solhaté jellemzdk és trendek felsorolasa, amelyek tényekkel alatamasztottak.
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A tobbi piaci szerepl6hoz hasonléan ezekre a jellemzékre mi is csupan reagal-
hatunk. Amennyiben a tényezd8k a vdllalkozdsunkat segitik, akkor lehetéségként
gondolunk rdjuk, amennyiben pedig akaddlyozzdk, akkor veszélyként. A veszé-
lyek mélyebb elemzését és kezelési médjukat a vallalkozé a kockdzatelemzésben
tudja kifejteni.

A munkaerépiaci helyzet és a bérszinvonal meghatdrozé kilsé kérnyezeti ténye-
z8k. A munkabérek j6vébeni emelkedésének trendje a vdasarléi célcsoport esetén,
amikor a fogyaszték elkdlthetd jovedelme ndvekszik, lehetéségként ragadhatd
meg. Ugyanakkor a bérek emelkedésének pozitiv hatdsa a vdllalkozét a miksdési
koltségek novekedésével, illetve a munakeré fluktudcidjaval (amennyiben a véllal-
kozdsa az értékesitési piacdval egyezé terileten mikodik), negativan érinti, ami
a SWOT analizisben veszélyként, illetve gyengeségként jelenhet meg.

A SWOT analizis szerepe a vdllalkozds fejlesztésében kiemelt jelentéséggel bir.
Erre épitve tudjuk a termékfejlesztést, a marketing tervet kidolgozni, a vallalkozds
mikoddési folyamatait (tevékenységeket, parinereket és eszkdzoket) megfelelden
kialakitani. A SWOT analizisben dsszefoglalt kils8, piaci informdcidk segitenek
abban, hogy magunkat a versenytdrsainkkal szemben megfelel8en poziciondljuk.
Mindez abban segit, hogy objektiven hatdrozzuk meg azokat a terileteket, ahol
versenytdrsainkhoz képest hdtrdnyban vagyunk, a illetve ahol versenyel8nyink
van.

A SWOT analizisink elkészitéséhez a versenytarselemzéshbdl és piackutatasbél
rendelkezésiinkre allé informéciékat hasznéljuk fel. igy latjuk maijd objektiven
sajat helyiinket a piacon.

Segédletek

—  SWOT analizis tabldzat (11.5 melléklet)
Segitik Akadalyozzak
celjaim elereset céljaim elérését
L‘E Sb‘mghts*ﬁEn’isségek ] l eaknesses | Gyengeségek
e
= E Melyek azok a belsd jellemzék, Melyek azok a belsd jellemzék,
. == - - 2
j- E amellyel cégem és én amelyek hianya, illetve jelenléte
L] = rendelkezem, amelyek erdsitik vallalkozdsom széméra hatranyt
H= értékajanlatunkat, valalkozasunk Jelent. amelyek termekem piaci
e ] versenyképességéhez és sikerét akadlyozzak,
2 sikerességéhez jarulnak hozza? versenyképességet és
m mitkddésemet gyengiti?
"E = Oppam&ies / Lehetdségel: T hreats | Veszélyek
v =
=
g = Melvek azok a kiilso, a Melvek azok a kiilsd, a
- = kémyezethben meglévd konkrét és kémyezetben meglévd konkrét és
@ *}: tényszerll jellemzok és trendek, tényszerl jellemzok és trendek,
QO o amelyek valamennyi piaci szerepld  amelyek valamennyi piaci szereplé
— ';‘ szamara pozitiv hatassal szamdra veszélyt jelentenek?
= = kiaknazhatoak? Amelyek elkeriilésért. illetve
M = csokkentéséért tennink kell?
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Orai feladatok

Swot analizis (Csoportos/pdros munka )

SWOT andlizis (belsé és kiilsé jellemzék elemzése)

csoportok/pdarok alakitdsa ipardganként/tevékenységi/foldrajzi koronként:

Minden résztvevd irja fel azokat a kilsé tényezdket, amelyek az ipardaga-
tokra/tevékenységi korotokre /vagy foldrajzi elhelyezkedésetekre jellemz&ek.
Vitassdtok meg a jellemzdéket! Csak akkor kerilhetnek fel a flip chart-rq,
hogyha a tébbség egyetért.

ﬁ@g Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Készitsd el a vallalkozdsodra vonatkozé SWOT analizist!

Il Uzleti modell vdszon
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I1I.1 BEVEZETES AZ UZLETI MODELL VASZON HASZNALA-

TABA: VALLALKOZASOM BEMUTATASA

Miért kell tudnom ezt?

Mi az Uzleti modell vészon? Hogyan segiti vallalkozdsom fejlesztését, az Uzleti ter-
vezést és vdllalkozdsi dtletem hatékony kommunikdciéjat?

A Modul témakorei

Uzleti tervezés és kommunikdcid, vdllalkozdsi étlet fejlesztése és kommu-
nikdcié gyakorldsa.

Az Uzleti modell megragadja véllalkozdsunk Uzleti értékteremtd képességének
Iényegét. Egy frappdnsan felépitett rovid térténet, ami érthetéen, meggydz8en és
lebilincseléen elmagyardzza, hogy a vdllalkozdsunk hogyan és miért életképes.
Ennek részeként bemutatjuk, hogy kik a vdsarldink és miért fontos szdmukra az
értékajanlatunk. Tovabbd ismertetjik Uzleti értékteremtésiink fontosabb jellemzéit
és vdllalkozdsunk nyereség képzdé képességét az adott kéltségstruktordban és
profitabilitdsi jellemz8kkel. Torténetink attdl valik érthetévé, hogyha hallgatésa-
gunk (Uzleti partnereink és finanszirozék) szdmdra ismert fogalmakat, illetve az
Uzleti életbdl ismert pdrhuzamokat haszndlunk. Vagyis az Gizleti modell segit ab-
ban, hogy értékteremtésink mikéntjét és vallalkozasunk mikodési logikajat
megértsik és azt meggyézéen kommunikaljuk Gzleti partnereinknek.

Az Uzleti modell vaszon felépitésében segiti a vallalkozds belsé dinamikdjdnak a
megértését. A kézépsd elem az Ertékajanlat, amely helyzetével kifejezi, hogy min-
den sikeres Uzleti tevékenység kézéppontjdban az dltala megtermelt és értékesitett
termék /szolgdltatds &ll. Az elem megnevezése pedig azt hangsilyozza, hogy a
sikeres vdllalkozé nem a termékére, hanem a termék dltal kdzvetitett értékre kon-
centrdl, vagyis arra, hogy az ugyfelek szikségletét termékével hogyan elégiti ki.
A vészon bal oldalén az Ugyfelek mez8 van, amelyet az Ugyfélkapesolatok és
Csatorndk kapcsolnak 8ssze az értékajanlat kdzponti elemével. Ezzel is kifejezve,
hogy az ugyfélkapcsolatokon és csatorndkon keresztil tudjuk a vdsdarléinkkal a
kapcsolatot felvenni, illetve a vasarld és termék kozdtti kapesolatot menedzselni.
Az izleti modell vaszon jobb oldala az izleti érték atadasanak az elemeit mu-
tatja, amelyeknek kifelé iranyulé fokuszuk van. Az izleti értékdtadds pénzigyi
eleme a Bevételek mez8. Ennek pozicidja is kifejezi, hogy az izleti értékcsere az
ugyfelektdl szarmazé drbevétellel vdlik teljessé és a vdallalkozds szdmara kézzel
foghatévd. Az Uzleti modell vaszon bal oldala a vallalkozéas értékteremtését,
belsé, mikodési jellemzgit veszi géresé ala. Vagyis befelé irdnyuld foékusszal a
véllalkozds értékteremtésének a fontosabb jellemz8it veszi végig, mindazokat,
amelyek az értékajanlat el8dllitdsdhoz és igyfelekhez valé eljuttatdsdhoz nélki-
I6zhetetlenek. A Tevékenységek kozott felsoroljuk mindazokat, amelyek a ter-
mék /szolgdltatas elddllitdséhoz és a vasarldkhoz vald eljuttatésdahoz, illetve a
kapcsolattartdshoz és kommunikdcidhoz nélkilozhetetlenek. Az értékajdnlat eléal-
litdsdhoz és a vdllalkozdsunk mikddtetéséhez szikségink van Eréforrasokra is.
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Ezek lehetnek targyi eszkdzok, immateridlis javak, vagy pénzigyi eszkdzék. To-
vabbd ebben a mezdben szikséges az emberi eréforrdsokat is felsorolni. Vége-
zetil minden vdllalkozds egy dsszetettebb értékldnc része, igy a kulcsfontossdgi
Partnereket is szadmba kell vennink. Ezek mindazok a szerepldk, akik értékajanla-
tunk létrehozdsdban, illetve piacra juttatdsdban vesznek részt. Elsésorban beszdl-
litékra, az értékesitésben résztvevd szervezetekre szikséges gondolni. Bizonyos
esetekben fontos parinerek lehetnek a termékéletciklus késébbi idészakdban be-
[épd szereplSk is. A partnerek dtgondoldsdban segitséginkre lehet, hogyha dtgon-
doljuk, melyek azok a tevékenységek, amelyeket nem sajdt magunk végzink, de
az értékajdnlat elédllitdsdban és piacra juttatdsdban nélkilozhetetlenek. Ezekben
résztvevd szerepldk a kilsé partnereink. A jobb oldali értékteremtési elemek k6zs
jellemz8ije, hogy a vdallalkozdsunk szdmdra pénzbe kerilnek, azaz Koltségeink ke-
letkeznek ezek kapcsédn. A munkaerd, vagy az eszkézok beszerzési koltségei mel-
lett, t6bbek kdz6tt a finanszirozdsi kdltségekre is szikséges gondolnunk. A vallal-
kozds Uzleti tervével szemben a vallalkozénak, illetve a finanszirozénak kui-
I6nb6z6 elvardasai lehetnek. A minimum elvaras, hogy a vallalkozéas pénziigyi-
leg fenntarthaté legyen és az elérheté pénzigyi lehetéségeknek megfeleléen
finanszirozhaté. Legtobb vallalkozas ugyanakkor nem csak azt szeretné,
hogyha a bevételek a koltségeket fedeznék, illetve munkajovedelmet termelne,
hanem nyereségesen mikodjon, biztositva a befektetés megtérilését is az elére
meghatarozott idétavban, illetve tulajdonosa(i)nak téke jovedelmet termeljen.

Az Uzleti modell vdszon csatolt dbrdban rdavezetd kérdések és megjegyzések is
taldlhatéak. Az Uzleti modell vaszon kitdltése sordn figyeljink arra is, hogy az
egyes elemek koz6tti logikai kapcsolatot is megteremtsik, illetve biztositsuk, hogy
az elemek koézdtt nincs ellentmondds. A pénzigyi elemek kitéltésénél kilonésen
fontos ellendriznink, hogy szdmoltunk-e valamennyi relevdns kéltségelemmel (akar
dllandé, akar valtozéd koltségekrdl, felmerilésik gyakorisdgdtdl figgetlenil). A
bevételek esetén pedig ellendrizzik, hogy az értékcsere, illetve piaci kereslet vo-
natkozdsdban redlisan terveztink-e2 A koltségek és bevételek egyensulya kap-
csan pedig a koéltséghatékonysdgot és a profitabilitdst vizsgdljuk meg. Az Uzleti
modell vaszon nem csak a vdllalkozds inditdsakor, hanem a mikddés, illetve a
jov8beni fejlesztés sordn is segitséget jelent. A vdltozé igyféligények és folyama-
tosan vdaltozé piaci helyzet miatt az értékajdnlatunk dllandé fejlesztésre szorul,
ahogy a vdltozé értékesitési és kommunikdcidés csatorndkhoz is alkalmazkodnunk
kell. Mindezen vdltozdsok pedig a tevékenységeinket is atalakitidk, valamint az
eréforrds igényink is ennek megfelelden folyamatosan vdaltozni fog
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Segédletek

Uzleti modell vdszon minta (I11.1 melléklet)
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ERTEK ATADAS, KIFELE IRANYULO TEVEKENYSEGEK
(FOKUSZ)

1.2 ERTEKAJANLAT

Miért kell tudnom ezt?

Miért fontos az, hogy sajat termékem /tevékenységem mellett a vdasarléi igények
és szikségletek kielégitésére koncentrdliak? Mi az értékajdnlatom? Milyen vasarloi
igényt elégitek ki a termékemmel? Hogyan tudom az ugyfelek igényeit értékajdn-
latomban jobban megjeleniteni?

A Modul témakorei

Termék és szolgdltatds, termék életpdlya bemutatdsa, helyettesitd termé-
kek, mérka, mint a megkilénbéztetés eszkéze (értéknéveld), termékél-
mény, fogyasztdi szikséglet és igény kielégitése, termék minéség és mi-
néségbiztositds.

Uzleti értékajanlatunk értheté és meggy6z6 bemutatasa kiemelt jelentésséggel
bir az Uzleti terviink elbirdalasa soran. Ezért érdemes termékajdnlatunkat tébb
korben, ismerdseink és bardtaink segitségével mindenki szdmadra elfogadhatéva
tenni. Amennyiben az izleti modell vaszon termék és szolgdltatds leirdsa érthetd
és logikusan kapcsolédik a t8bbi elemhez, akkor véllalkozdasunk Uzleti 1ényegét si-
keril érthetévé tennink, a az Uzleti tervink olvaséjat magunk mellé dllitottuk az
Uzleti elképzelésink mikoddképességérdl.

Ugyanis az Uzleti modell vaszon valamennyi tovdbbi eleme az értékajénlat dtada-
sdhoz és el8dllitdsdhoz kapcsolédik. A termék meghatarozasanal figyeljink arra,
hogy ne csak a termék elsédleges jellemzgjét, hanem valamennyi, a vasarlé
szempontjabél relevans tulajdonsagat fogalmazzuk meg, figyelembe véve a
fogyasztas teljes ciklusat (csomagolt allapottél a fogyasztas végéig). A termék
leirasakor nemcsak az osszetevét, fizikai alaptulajdonsagot mutatjuk be, ha-
nem mindazt a kilsé és belsé jellemzgit, amely a vasarlé szamara relevansak
és meghatarozéak lesznek, vagyis amelyek a termék észlelt minéséghez tar-
toznak. Ide tartozik tobbek kdzott a termék kiszerelése, csomagolds médja, logisz-
tikai kérdések és egyéb kiegészité szolgdltatdsok. A termék életdtjdnak bemuta-
tasa is szikséges. A termék életit elsé lépése amikor a vasarlé elsé benyomast
szerez a termékrdl, akdr az értékesités helyszinén, akdr a kommunikdciés csator-
ndkon (markanév és a marka imidzs, értékesitési csatorna jellege, termékhez kap-
csolédé kiegészitd szolgdltatdsok). A termék életit a vasarlast kévetden is folyta-
todik egészen a termék elhaszndléddasdig. Az elsé haszndlat és az azt kévetd fo-
lyamatos haszndlat sordn a vdasdérlé viszonya a termékhez folyamatosan alakul,
vagy atalakul. A termék életit végén is lehetnek olyan termék jellemzék, amelyek
a vasarld szadmdra fontosak és a termékrél kialakitott véleményt alapvetéen hatd-
rozhatjdk meg. A vasarlé véleménye a termék teljes életitja alatt formalédik, a
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termékhez kapcsolédé észlelt minéség pedig jelentésen befolyésolni fogja azt
a dontést, hogy a terméket Gjb6l megvasarolja-e.

Ertékajdnlat

Az iizleti modell vaszon Ertékajanlat elemének kitdltésekor arra fékuszélunk, hogy
termékink hogyan elégiti ki Ugyfeleink igényeit és szikségleteit. A fékusz valtéas-
sal képessé valunk arra, hogy ne a sajat termékiinkre értékére koncentraljunk,
hanem az Ugyfelek igényeire, illetve arra, hogy termékiink az igyfelek szik-
ségleteit milyen médon oldja meg. A vdllalkozdsok kudarcdnak gyakori oka,
hogy a gyartéd tolértékeli a terméke tulajdonsdgait, illetve azt, hogy a vdasarléi
szdmdra a termékjellemz8k mennyire fontosak. A tolértékelt termék versenyké-
pességinket, illetve arazasunkat is torzithatja. Amennyiben a magasabb ar nem
tukrozi a termék észlelt min8ségét, a vdsarlé nem hajlandé az dltalunk meghaté-
rozott drat megfizetni. Ellentétes esetben, amikor nem ismerjik fel, hogy a termé-
kink a fogyaszté szdmdra valds értékkel bir, bevételtdl esink el. Vagyis Uzleti
sikerinkhoz nélkilozhetetlen, hogy képessé valjunk a vasarléi igényekre rea-
galni és célesoportunk szikségletének megfelels értékajanlatot kinalni, amiért
hajlandé az altalunk meghatarozott arat megfizetni.

Termékleiras kozvetve a versenyképességiinkre is valaszt ad. A termékjellem-
z6k nem redlis és megfelel6 meghatdarozasa tobb szempontbél is problémat
jelenthet. Egyrészt a versenytdrsak termékeihez képest sajat termékink tulajdon-
sagait tolértékelhetjik. Mdsrészt elkévethetjik azt a hibdt is, hogy nem j6l hatdroz-
zuk meg a versenytdrsainkat, mert a célcsoport, értékldanc, vagy terméktulajdonsa-
gok szintjén nem azonos termékhez hasonlitottuk a sajat termékinket. Az utébbi
hibat kozmetikai termékekkel tudjuk érzékeltetni. Az egyik vdllalkozds professzio-
ndlis kozmetikai termékeket értékesit kozmetikusokon keresztil. A madsik cég pedig
kiskereskedelmi ldncban, sajat mdarkanév alatt drulja termékeit egyéni vasarldknak.
A két kozmetikai termék célja és felhaszndldsa latszélag hasonld, de értékajanlatuk
és értékladncban betsltott helyik miatt nem versenyeznek egymadssal. Bar mindkét
cég kozmetikai terméket gyart és értékesit, nem tekintheték versenytarsaknak, ter-
mékeik Ssszehasonlitdsa nagy kériltekintést kivan és csak kivételes esetben indo-
kolt. Mindezek alapjan fontos, hogy a termékajanlatunk meghatarozéasa soréan
objektiven, mintegy kiilsé szemlélgként tudjuk sajat termékiink jellemzgit meg-
itélni, illetve ezek fontossagat iigyfeleink szempontjabél meghatarozni.

Orai feladatok

Csoportos feladat

1) Vélassz ki egy dltalad kedvelt (el8szeretettel vasarolt) terméket/szolgdltatdst!
ird le, melyek a legfontosabb jellemz&i és szémodra milyen értéket jelent!

2) Hallgassatok meg 3-5 hallgaté termékbemutatdsat!

3) Van-e olyan a csoportban, aki a bemutatott termékkel szemben ellenérzéssel
viseltetik¢ Mondja el, hogy miért! Vizsgdljdtok meg, hogy mi okozza az ellen-
érzést?

ﬁ%@ Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Vasarolj nyitott szemmel
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Legkozelebbi ruha, vagy élelmiszer vasarldsod sordn figyeld meg gondolataidat
és érzelmeidet! Figyeld meg, hogy milyen termékeket fogsz a kezedbe, milyen
gondolatok futnak végig a fejedben, mikézben déntést hozol? Vdasarlast kévetSen

nézd 4t a "kosaradat" és elemezd, hogy mely terméket miért vetted meg!

Toltsd ki az Gzleti modell vaszon ehhez tartozé részét.

Uzleti modell vészon — Ertékajénlat. Milyen valds vésarldi szikségletet és igényt
elégitek ki2 ird le terméked valamennyi meghatdrozé, és a vésérlé szempontjabdl
fontos jellemz8jét (fizikai, emociondlis)! Ne csak az adott termékre, hanem a teljes
termékélményre gondolj; a csomagolds médjdra, a fogyasztéhoz valéd eljutdséra,

marka, vasdarldsi élmény, stb.

Hogyan tudom Ugyfeleim igényeit értékajanlatomban jobban megjeleniteni2?

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon

ehhez tartozd részét!

Tervezett vallalkozas bemutatasa:

1) A tervezett vdllalkozds adatai (tevékenységi teriletei, fétevékenység, terileti

hatékar)

A (tervezett) vallalkozas adatai
' 45 ff adatait

Kériiik, adjameg a

e | :

Telephely 1

Vallalkazas Telephely 2

A (tervezett) vallalkozas adatai
Acja meg a ftenez: 16 s«

telephelye(i) Telzphely

Telephely

: ol orvei tevésanyzég - targyl

Ishsinek &fs-kbrbe

2) A vdllalkozas profilja és céljai:

ok pontos tartalmérd] az albbi linken talal részletes leirdst:

- Tovabbi tevikenységek megnevezése s TEAGR | GVTJ besoroléss: = féievékenységethez hasoniéan =

Avallalkozas profija és céljai

Vg beirhatd harakierek széma: 1000

Beir karalcerck szama:

b) Vllalkozds

A vallalkozas profija €s céljai
Mutassa be s véllalkozisa 15 tevékenységeit & odljs

felmeril az gzl
tovabbfejleszteit termékiszolgalistis).

b) Vallalkozis termékei | szolgaltatasai (max. 1000 karakter)
Mutassa éltats: &

jelle

masit, 15bb
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Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelen toltstted-e ki
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1.3

UGYFELEK

Miért kell tudnom ezt?

Kik az Ggyfeleim?2 Miért fontos megismernem az Ugyfélkdrém igényeit? Képesek
ezek az Ugyfelek megfizetni a termékemet? Termékem kiknek a szikségleteit és
igényeit elégiti kie Mi jellemz8 rdjuk, hdnyan vannak és hol taldlhatéak? Hogyan
ismerhetem meg Ugyfeleimet egyre jobban? Mennyibe keril egy 0j igyfél meg-
szerzése, illetve egy meglévé igyfél megtartdsa?

A Modul témakorei

Piaci szegmentdlds és poziciondlds, igyfelek meghatdrozdsa, fizetéké-
pes kereslet objektiv meghatdrozdsa, Ggyfélkér igényeinek a megisme-
rése Ugyfélszerzés kéltsége

A vallalkozas sikeressége szempontjabél elengedhetetlen, hogy a termék jel-
lemzdk és a célpiac igényei kozott egyértelmi logikai kapcsolatot teremtsiink.
A megfeleléen osszekapcsolt értékajanlat és a célpiac szilkségletei az Uzleti
értékatadas valamennyi elemének kidolgozdsahoz nélkilozhetetlen. Hozzaja-
rul, hogy a valés igyféligényeknek megfeleléen hatarozzuk meg a marketing
eszkozoket és hatékony értékesitési és kommunikaciés csatornakat jelsljink ki.

Az igyfelek meghatdrozdsa, illetve leirdsa sordn gyakori hiba, hogy a sajdt, illetve
kozvetlen kérnyezetink igényébdl indulunk ki. Ez kiilonésen problémds abban az
esetben, hogyha vdllalkozdsunk célcsoportja nem egyezik meg a kérnyezetiinkben
lév8k igényeivel és lehetdségeivel. Példdul magasabb tarsadalmi stdtuszo és jSve-
delmi célcsoportot kivanunk elérni, akikrdl kevés informaciénk, vagy csak leegy-
szerUsitett elképzeléseink vannak. Mdsrészt a szdmunkra fontos termékjellemz&k
t0lhangsulyozdsaval a valéddi célecsoportunk értékrendjére nem tudunk kelléen kon-
centrdlni. Mindezek oda vezetnek, hogy az dltalunk kijeldlt célcsoport és a termék-
ajanlatunk valés célcsoportja nem egyezik meg. A piackutatds eredményei, a ki-
alakitott vasarléi profil és célcsoport igények, a piacméret adatai és az értékesitési
terviink sem megfeleld. Kiillonosen fontos, hogy azok az indulé vallalkozék, akik
biUszkék szakmadajukra és a sajat maguk altal eléallitott termékekre, redlisan las-
sak a termékajanlatuk és az Ggyfélcsoport kozotti megfelelést.

Ugyancsak az izleti tervezés sordn gyakori hiba, hogy til sok, egymastél eltérd
vasarléi kort hatdrozunk meg, akik kézétt sem fontossdgi sorrendet, sem logikai
kapcsolatot nem teremtink. Ennek kovetkeztében az iUzleti terviink inkdbb tinik &t-
letelésnek, mint atgondolt és részletesen kidolgozott tervnek, amelyben elsédleges
célcsoportunk kiszolgdldsdara és elérésére vonatkozé konkrét [épéseinket mutatjuk
be. Amennyiben megitélésiink szerint tobb célcsoport igényeire nyljtunk meg-
oldast, akkor mindegyik célcsoportot elemezziink és a piacelemzés soran hata-
rozzuk meg a célcsoport fontosabb jellemzgit és nagysagat. A piacelemzés
eredményei alapjan lesziink képesek a fontossdgi sorrendet, amely segit az
elsédleges célcsoport kivalasztasaban.

50

Ugyfelek



Jegyzeteim

\ —~
\_ F‘A OFA Nonprofit Kft.
OFA

Az Ugyfelek igényeinek és jellemz8inek az egyre mélyebb megismerése nem csak
az Uzleti tervezés, hanem a vdllalkozds mikodtetése sordn is a vallalkozé feladata.
A célcsoportunk megismerése segit az értékajdnlatunk tokéletesitésében és vallal-

kozdsunk fejlesztésében. Tovabbd kivalé eszkdz arra, hogy Uj izleti lehetdségeket
azonositsunk.

Az értékajanlatunk és Ggyfélkorink megfelelé parositasa biztositja, hogy piac-
elemzésiink soran olyan informaciokat kutassunk fel, amelyek a vallalkozas
elinditasanak kockazatait jelentésen csokkentik.

Segédletek

‘ —  Vasdrléi profil (111.2 melléklet)

Orai feladatok

%@

Vasarléi profil megalkotasa (Paros munka)
1) Alkossatok meg a pdrotok vdasdrléi profiljat! Fontosabb szempontok: szemé-
lyes- és csoportértékek, érdeklédési kor, jovedelmi lehetéségek (pénztdarca),

személyes fogyasztéi kosdr, kommunikdciés szokdsok, demografiai jellemzék,
stb.

2) Milyen termékhez/mdrkdhoz tudndtok ezt a profilt kdtni2

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Profilozas

ird le azt az idedlis fogyasztét, akinek terméked a leginkabb kielégiti igényét és
szikségletét? Milyen igényei és szikségeletei vannak; ezeket hogyan elégiti ki a
terméked? Mikre nem ad vdlaszt a terméked?

Toltsd ki az iGzleti modell vaszon relevdns részét.

Uzleti modell vészon - Ugyfelek 1. rész Termékem kinek a szikségletét és igényét
elégiti kiz Mi jellemzd rdjuk, hdnyan vannak és hol taldlhatéak? Milyen egyéb
igényeik vannak? Es milyen értékek fontosak a szémukra?
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111.4 PIACBECSLES - PIACMERET MEGHATAROZASA

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a piacbecslési folyamat fontosabb Iépései? Hogyan tudom elddnteni, hogy
mely vasarléi szegmens szdmdra tudom termékemet hatékonyan értékesiteniz Mi a
teljes célpiacom mérete? Milyen szikitS jellemz&ket kell figyelembe vennem véllal-
kozdsom esetében? Hogyan tudom meghatdrozni a vdllalkozdsom szdmara leg-
fontosabb piaci szegmens nagysagat?

A Modul témakorei

Piackutatds szerepe és médszerei, déntéselbkészitésben betoltott helye,
piackutatds: forrdsok és médszerek, (primer és szekunder), kérddivezés
szerepe, stb, piackutatds eredményeinek alkalmazdsa sajat vdllalkozés
fejlesztésében és mikédtetésében.

A piackutatas informaciégyiijtés a piacrél, vagyis a fogyasztérél és vallalkozéi
kornyezetrél.

A piacelemzés egyik legfontosabb célja, hogy elegendé és meggy6zé informa-
ciot biztositson az értékesitési terv elkészitéséhez. Ezért fontos, hogy minél tobb
megbizhaté adatot gyljtsiink 6ssze és ezekbdl vonjunk le a piac méretére és
jellemzdire vonatkozé kovetkeztetéseket. Az adatok Ssszegyiijtése sok tirelmet
és kutatdmunkat igényel. A piacelemzés sordn dltaldnos ismereteket is szerzink,
megismerjik az ipardgat és a tevékenységi kort, amelyben vallalkozdsunk mikadni
fog. Az elérhetd adatforrdsok (szekunder) mellett elsédleges (primer) forrdsokat is
haszndlhatunk. A professziondlis piackutatdk rendelkeznek azzal a szaktuddssal,
aminek segitségével a célcsoportrdl kézvetlen informéciét tudhat meg egy vdllal-
kozds. A piackutaték megbizhatéd kutatdsi eredményeket képesek szdllitani a meg-
rendel8iknek, mivel megfelelé tapasztalattal birnak a célcsoport megfeleld kiva-
lasztdsdban, a kérd8ivek mélyinterjus és fékuszcsoportos kutatdsok dsszedllitdsa-
ban és levezénylésében. Mivel mindez komoly szakmai felkésziltséget igényel, igy
a kisvallalkozdsok szdmdra a legtdbbszér megfizethetetlen. A kérd8ivezés és
mélyinterjizds eszkdzeinek bizonyos elemeit ugyanakkor mi magunk is haszndalhat-
juk, bdr nem leszink képesek megbizhaté adatokat dsszegydiijteni, de az informa-
cidk segithetnek a piacunk megismerésében és a termékiink piacralépésében. Az
elsédleges kutatdsunk forrdsai olyan piaci szerepl8k és szakemberek lehetnek, akik
hosszabb ideje vannak jelen az ipardgban, azt |6l ismerik. llyenek lehetnek a ver-
senytdrsaink munkatdrsai, beszdllitdi és viszonteladoéi, vagy barki, aki az értéklanc
bdrmely pontjdn tevékenykedik és a tevékenységrdl, illetve izletvitelrdl atfogé is-
meretei vannak.

A piacelemzésre akkor is szikségink van, amikor nem kézvetlenil értékesitjik a
végfelhaszndléknak a termékinket, illetve egy dsszetettebb értékldncban beszdal-
litéi szerepiink van. Ebben az esetben azoktdl a partnereinktdl, akik az értékldncba
utdnunk helyezkednek el, szilkséges beszereznink relevdns piaci informdcidkat,
gazdasdgi sulyukra és értékesitési tevékenységikre vonatkozéan. A célunk, hogy
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megbizonyosodjunk fejlesztésink életképességérdl és partnerink gazdasdgi

egészségérdl. Ugyanakkor nem tdmaszkodhatunk csak a partnertdl szarmazé in-

formdciéra, szikséges, hogy elemezzik a végfelhaszndalé piacot is, annak méretét,

jov8beni trendjét, aldtdmasztva, hogy a termékink irdnt megvan a végsd fogyasz-

16i kereslet.

Piacelemzés legfontosabb lépései

Piacelemzés elsé lépése a lehetséges célcsoportok meghatarozasa az
elérhet6 altalanos statisztikak és sajat tapasztalatok alapjan. Amennyi-
ben t6bb vevékor kerilt azonositdsra, akkor valamennyi célcsoportra szik-
séges informdcidkat dsszegyijteni. Az informdciészerzés sordn a vevéi cso-
port fontosabb jellemz&ire, illetve a vasarléi szikségleteire vonatkozéan is
gyUjtink adatokat. Kiléndsen fontos, hogy az informacidégyiijtés sordn meg-
ismerijuk, hogy a termékink, szolgdltatdsunk mennyiben nyudjt megolddst az
adott célcsoport szikségleteire. A piacelemzés elsé lépésének a célja,
hogy a vevdi csoport nagysdgat a teljes piacra és a vallalkozas fold-
rajzi piacara vonatkozéan meghatarozzuk. Tovabbaé a kutatasunk ered-
ményeként vilagosabb képink alakul ki célpiacunk fogyasztéi szoka-
sairdol, demogrdfiai és egyéb jellemzéirél.

A piacelemzés masodik lépéseként meghatarozzuk azokat a szikitési
szempontokat, amellyel a vallalkozasunk altal realisan elérheté célpia-
cot hatarozhatjuk meg. Ezek legtébbszdr olyan jellemz8k, amelyek valds
lehet8ségeink, a rendelkezésre &ll6 eréforrdsok és partnereink daltal meg-
hatdrozottak. llyen szikitési szempontok lehetnek tobbek kéz6tt az dltalunk
elérhetd értékesitési és kommunikdcids csatorndk, mikdédésink konkrét fold-
rajzi piaca, pénzigyi korlataink dltal meghatdrozott egyéb jellemzék.

A keresletbecslés sordan, a fellelheté adatok alapjan becsléssel és ara-
nyositassal hatarozzuk meg célpiacunk nagysagat, illetve megbecsil-
juk a varhaté keresletet. A fogyasztéi piac szegmentaldsdhoz nemzeti
és regionalis statisztikai forrasok, piackutaték anyagai és elemzései all-
nak rendelkezésinkre. Mivel egy vdllalkozds legtébbszér egy 6l beha-
tarolhaté foldrajzi terileten tevékenykedik, igy nem elég csak orszdgos
adatokat gydijteni, hanem az orszdgos adatokat az adott régiéra vonat-
koztatva kell ardnyositanunk. A teljes piac, illetve az altalunk elérendd
szlkitett célpiac meghatarozasa utan realisabban tudjuk meghatarozni,
hogy a piac hany szazalékat tudjuk termékinkkel elérni, vagyis hany
vasarléval szaémolhatunk.

Végezetil bemutatjuk, hogy a célpiac kereslete hogyan viszonyul az
eredményterv értékesitési volumenéhez, illetve a vallalkozéas kapacita-
sahoz (pl. termelési kapacitas). A piacelemzésben meghatarozasra ke-
rilé vevékor adja az alapjat az értékesitési tervnek. Ezért fontos, hogy
a piacelemzés alatémassza az értékesitési terv szdmait, bizonyitsa, a
vallalkozas bevételi célkitizése redlisan teljesithetd. A vevékor becslése
a piacelemzés egyik legfontosabb eredménye, ami alapjdn meg lehet
itélni, hogy az eredménytervben bemutatott értékesitési terv redlis-e. A pi-
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ackutatasra épitve tovabba képesek leszink redlis marketing tervet ké-
sziteni, amelyben az arazdas, az értékesitési csatornak és az alkalmazott
marketing eszk6zok leginkabb a célcsoport elérését jarulnak hozza.

Kezdé vallalkozék konnyen esnek abba a hibaba, hogy felilbecsilik a piaci
igény nagysdgat. llletve hibdsan azt feltételezik, hogy mivel a piaci kereslet je-
lentdsen meghaladja az dltaluk kindlt mennyiséget, ezért a piac képes az daltaluk
kindlt teljes kapacitdst lekdtni. Hasonléan azok a vallalkozdk, akik export piacokra

Piacbecslés - piacméret meghatdrozdsa

terveznek kilépni, hibdsan azt feltételezik, hogy célpiacok mérete és fizetéképes-
sége miatt biztosan van kereslet termékeik irdnt. Mivel az export piacokrél valé-
szinGleg kevesebb informdcié &ll a rendelkezésinkre, mint a magyar piacrél, igy
kildndsen fontos az alapos piackutatds, a szikséges informdacidk dsszegyiijtése és
elemzése. Amennyiben t6bb orszdgba is tervezzik a megjelenésiinket, a célorsza-
gokat egyenként kell elemeznink, a teljes piacot szegmentdlni az egyes fogyasztéi
csoportok szerint is. Még az azonos nyelvi orszdgok esetén is jelent8s kulturdlis és
gazdasdgi kilonbségek vannak, igy a célcsoport szegmentdcidjdra azonos nyelv
esetén is elkerilhetetlen.

Orai feladatok

Csoportos feladat

1) Szedjétek &ssze, melyek a szdmotokra szilkséges és elérhetd primer és szekun-
der forrasok, eszk6zok?

2) Készitsétek el egy rovid kérd8iv vazlatat, amely révén célcsoportotok igényeit
és szikségleteit jobban megismerhetitek.

ﬁg@ Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Téltsd ki az izleti modell vaszon relevans részét.

Uzleti modell vészon - Ugyfelek 2. rész - A kordbban meghatdrozott iigyfélprofil
alapjdn hatdrozd meg az Ggyfélcsoport eredeti méretét! Hatdrozd meg a szikitd
feltételeket (foldrajzi elérés, csatorna, stb.,), ezek hatdsat a piacméretre, maijd
szdmszerUsitsd az dltalad elérheté Ugyfélkdr méretét. (Mutasd be a piacbecslés
logikai menetét, illetve a felhaszndlt adatok forrdsat).
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Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
ehhez tartozo részét!

A tervezett vallalkozds mikédési jellemzéi:
Piacelemzés, marketingtevékenység:

a) Célcsoportok, vevékor

b) Konkurrensek (versenytdarsak)

[Placelemzés, marketingtevakenység

bemutatisdra. 3 konkurens
ced 5. A ermélek / szolgatatisck rinak 63
“aiamnt jinak g8
) Célesoportok, vevakor (max. 1000 karakter)
asren vendeoe: ugyfele megr sathor

a) Célcsoportok, vevokor tius sth slapyin]? Lehettség szeret modl pobban azonositsa be 3 visdidk / szolgiltatist aénybe veud karét (5l

|itzz6iz ezetén 2.5 éves inzayermeket neves szuisk)
Kerjik. tviden mutassa be szukségik adott termére, szolgikatisea.
Hinek. ke yen o o7 pl. mikozben
Kivings  termdet <205k intézhetik ogyeiket. bevizsrolhatnak, stb )
endkesten szoigitatssst Prétin szamszert ok /g sokasigét (B ok
ydpant az3ma. ha van e rormdcts)

b) Konkurensek (versenytarsak) (max. 1000 karakter)

Rowden mutassa be, milyen leszmek és okl

PSR Jeemaiokt  szoigatata w-: - (8 jszchiz esein

gyermekceicet, mikszben ik ogyeiket mtézik, vasdroinak, 3tb )

Jiobbat myi i miat ek o '
b) Konkurensek szembon? (5l 2z On stazo ¢ s van. igy sabb-
(versenythrsak) nagyos gyermekeknek i J /1686 a ték ! jobbok 3 jtékak, stb)

. o o

kezos marketing, éndkesiés; érdekiéprselet)

KOk, ftviden mutassa be,
 hozwtien 0 b e - s

ikt - o —— . e e < — - o+
1808 versenytérssal? T T e i

Ellendrizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelen toltstted-e ki?2
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I11.5 UGYFELKAPCSOLATOK, UGYFELEK KEZELESE

Miért kell tudnom ezt?

Mi a szerepe az ugyfélkapcsolatnak és igyfélkezelésnek a vallalkozds sikerében?
Milyen Ggyfélkezelésre van szikség, amely leginkdbb megfelel igyfeleim igénye-
inek és szikségleteinek? Hogyan Iépek kapcsolatba leendd Ggyfeleimmel, milyen
gyakorisdggal fogom Sket keresni2 Milyen tevékenységeket kell id8szakosan vagy
rendszeresen végeznem, ahhoz, hogy az igyfeleim elégedettek legyenek?

A Modul témakorei

Ugyfélélmény és bizalom, igyféltipusok, izleti kommunikdcid, térgya-
Ids- és érveléstechnika, a meggy8zés tudomdnya, verbdlis (beszéd és
nyelvhaszndlat) és nonverbdlis kommunikdcié formdi, eszkézei az izleti

életben, kapcsolatteremtés és kapcsolatok menedzselése.

Az Ugyfeleink szamara az tgyfélélmény, vagyis hogyan banunk az tgyfelek-
kel, a termékiink fizikai jellemzéi és hasznalati éiménye mellett meghatarozé
szereppel bir. Eppen ezért kiemelt jelent8sége van annak, hogy a termékajéan-
latunknak és Ugyfélkorinknek megfeleléen alakitsuk ki az bgyfél kapcsolattar-
tas valamennyi elemét. Az Ggyfélkapcsolatok megfeleld menedzselése a sajat
markank, illetve vdllalkozdsunk egyik legfontosabb tevékenysége. Nem megfeleld
Ugyfélkezeléssel kdnnyen le tudjuk rombolni a termékajdnlatunkat, aminek kdszén-
hetéen meglévd Ugyfeleinket sem tudjuk visszatérésre 8szténdzni, mdasrészt a rossz
hirUnket csalédott Ggyfelek hatékonyabban tudjdk rombolni, mint akdrmilyen kalt-
séges marketing kampdny. Az Ugyfélkezelés legfontosabb alapelve, hogy szink-
ronban legyen termékajanlatunkkal, illetve kiszamithaté legyen. Gyakori hiba,
hogy az tgyfélkapcsolatok tervezése esetén a vdllalkozé nem a sajat értékajdn-
latdhoz és Ugyfélkdr igényeihez illeszkedd eszkozoket és médszereket alkalmaz,
hanem tankényvszeri megolddsokkal prébdlkozik. Ezek pedig gyakran eredmény-
telenek és felesleges kdltségeket jelentenek a vdllalkozés szdmara.

A piacelemzés egyik fontos feladata, hogy a vésarléi célcsoportunkat minél
benséségesebben megismerjiik. Ennek részeként tudunk informacidkat szerezni
arra vonatkozéan, hogy az Ugyfélkezeléssel kapcsolatban milyen elvarasaik
és igényeik vannak. Az igyfélkezelésink megtervezése sordn vegyik figyelembe
a vaésarldk fizikai és demogrdafiai szikségleteit és jellemzit is, kulturdlis és kommu-
nikdacids elvardsait, fogyasztdi szokdsait, szociolégiai jellemzé&it. Vagyis valameny-
nyi elemet, amely a kapcsolattartdsban meghatdrozé lehet. Az ligyfélmenedzs-
ment tervezése a termékéletOt egészére kell, hogy vonatkozzon, célja, hogy
egységes Ugyfélélményt biztositson. Mivel az 0j igyfelek megszerzése koltséges,
igy a meglévd tgyfelek megtartdsa a véllalkozdsunk egyik fontos zéloga vdllal-
kozdsunk sikere érdekében. Az igyfélkapcsolatok tervezése sordn ezért nem elég,
hogyha csak a vésarlds pillanatdig t6rédink a fogyasztdkkal. Olyan tgyfélkeze-
Iésre van szikségink, amely azt kévetSen is gondoskodik a vasarldk termékajan-
lathoz kapcsolédé igényeinek a kielégitésével, biztositva, hogy a vasarlé mihama-
rabb visszatérjen és |6 hirinket vigye.
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Az Ugyfélkapcsolatok milyensége meghatdrozé a termékélmény, illetve a sajat a
sajat marka kozvetitésében, igy ennek kialakitdsdban szikségink lehet kreativi-
tasra is. Gyakran az életképes iUzleti 6tlet lényege, hogy Ujszeri médon probdl
megvdlaszolni |étezé vasarléi igényeket, amelyhez Ojszeri Ugyfélmenedzselési
modszerek és eszkozdk tartoznak.

Az uUgyfélkapcsolatok legfontosabb célja, hogy az értékajanlatot eljuttassa a
vasarléhoz, tdmogatva az értékesitést és a termékélmény zavartalan megélé-
sét. Ebbdl adédéan a marketing tevékenységiinkkel 6sszhangban kell Ggyfél-
kezelésiinket kialakitani, illetve érdemes annak részleteit a marketing tervben
kifejteni.

Ugyfélkapcsolatok, iigyfelek kezelése

w2 Segédletek

‘ — "Kié legyen az Gj szervizauté2” (Ill. 3 sz melléklet)

Orai feladatok

Csoportos feladat

Dontéshozatali feladat: "Kié legyen az Uj szervizauté?" Ebben a feladatban a
résztvevék a szervezeti hierarchia azonos szintién dllnak, ez egyszerUsiti a model-
ldlast, azonban érdekeiket érvényesiteni kell ebben a targyaldsi szitudcidban

ﬁﬁ@ Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Téltsd ki az iGzleti modell vaszon relevédns részét.
Uzleti modell vészon — Ugyfélkapcsolatok - Hogyan lépek kapcsolatba a vasar-
[6kkal2 Milyen slGriséggel és milyen jellegl kapcsolatot tartok igyfeleimmel?

En, mint véllalkozé

Figyeld meg magad az elkdvetkez8 2 napban egy vdsarldsi szituacidban! Te me-
lyik Ugyféltipust képviselted abban a helyzetben? Mit gondolsz, miért azt? Hogyan
és miben segitette /gdtolta vésarldsi céliaid elérését az eladd2 Benyomdsaidrél irj
egy 10 mondatos beszdmolét!
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111.6 CSATORNAK: ERTEKESITES x
Miért kell tudnom ezt? :

S

Melyek a jellemzé online és offline értékesitési csatorndk? Hogyan tudom kivélasz-
tani cégem szdmdra leghatékonyabb értékesitési és kommunikdcidés csatorndkat?
Hol és hogyan adhatok termékemrdl informdciét az Ggyfeleknek? Hogyan jut el
termékem a fogyasztdkhoz?

A Modul témakorei

Ertékesités médszerei és csatorndi, jellemz&ik és kéltségeik, online és off-
line értékesités sajdtossdgai, eladds &szténzés, értékesités és marketing
kapcsolata, értékesitési startégidja.

Az Uzleti vaszon modellben a csatorna mindazokat a ,tereket” magaba fog-
lalja, ahol az Ugyfelekkel kapcsolatot létesitink, a kommunikaciotél az értéke-
sitésig. A kommunikéciés és értékesitési helyszineket és tevékenységeket a
marketing tervben dolgozzuk ki, illetve mutatjuk be. Az Uzleti modell vdszon
gyakorlat elvégzése kdzben arra kell figyelnink, hogy az dltalunk megfogalma-
zott értékajdnlat és a piacelemzéssel aldtdmasztott igyfélkdr kdzott logikus kap-
csoléddst biztositsunk a csatorndk meghatdrozdsa sordn. Vagyis olyan helyszine-
ket, illetve ,tereket” hatdrozzunk meg, amely:

e az igyfélkdr szempontjabdl elérhetd és relevdns, sét preferdlt,

e az értékajdnlatunkkal &sszhangban van, azt erdsiti,

e az igyfélkapcsolati terveinkhez kapcsolodik,

e a tevékenységink, eszkdzeink dltal meghatdrozottak és partnereink dltal biz-
tosithatéak,

e acsatorndk kialakitdsdnak és mikddtetésének kdltségvonzatdval is szamoltunk,
illetve bevételi hatdsukkal is tisztdban vagyunk.

A csatorndk kivdlasztdsa esetében fontos, hogy redlisan és lehetéségeink figye-
lembevételével dontsink. Barmilyen sok |6 Stletink is van, eréforrdsaink szikdssége
miatt csak limitdlt helyszint tudunk menedzselni. Valasztasunk alapja annak mér-
legelése, hogy az adott csatorna eréforrds igénye és a varhaté eredménye mely
csatorndk esetében a legoptimalisabb.

Jellemz8en kommunikdcids és értékesitési csatorndkrél beszélink. Gyakori hiba a
kommunikdcids és értékesitési csatorndk és igy tevékenységek 6sszekeverése. Ennek
a magyardzata részben a vasarldi dontési folyamat dsszetettségébdl adédik. Hi-
szen nehéz lenne pontosan egységesen meghatdrozni, hogy a reménybeli fo-
gyaszté mikor lesz vasarld, vagyis mikor sziletik meg a vasarléi déntés. Azt pedig
még nehezebb pontosan meghatdrozni, hogy a cég milyen tevékenysége és pon-
tosan milyen lépésekben befolydsolta a fogyasztét a dontés meghozataldban.
Véllalkozésként a célunk éppen ezért az, hogy minél zokkendmentesebb tgyfélél-
ményt biztositsunk. Feladatunk, hogy a kommunikdcids és értékesitési csatorndk ki-
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valasztdsa és menedzselése, illetve az Ugyfélkapcsolatunk mikoédtetése sordn te-
remtsink meg a minél tokéletesebb 6sszhangot, biztositva a vdsarlé szdmdra a
gordilékeny vasarldsi élményt. Sajat vasarléi élményeink elemzése sokat segithet
ebben. Hany fajta akaddlyt éltink mar meg fogyasztdsi helyzetben2 Akdar mar az
elsé lépés sordn akaddlyokba itkézink, nem taldlijuk a bolti eladét, vagy az inter-
neten nem taldljuk meg a keresett informaciét. Eléfordulhat az is, hogy bér meg-
szijletett a dontés a termékre vonatkozéan, de nem taldliuk meg az értékesitési
csatorndt, vagy az szdmunkra nem elérheté. A vdllalkozé szdmdra mindezek az
akaddlyok elveszett értékesitési lehetéségeket jelenthetnek. Célunk ezért az ligy-
félkezelés egésze soran, illetve a csatornak kivalasztasanal és menedzselésé-
nél, hogy csckkentsiik az akadalyok szémat, a minél gordilékenyebb tigyfélél-
ményt biztositsuk.

Az értékesités helye, online vagy fizikai bolt, illetve egyéb csatorna (pl. email,
telefon)-, ahol a fogyaszté a termékkel talalkozik, a véasarlasrél dont és jellem-
z6en megtorténik az értékcsere (dru és pénzcsere) is. A kommunikaciés csa-
torna az a hely, ahol az értékajanlat és a vallalkozas bemutatasra keriil. Az
értékesitési és kommunikdciés csatorndk dsszekeverése kilondsen gyakori az online
feliletek esetében. Egyrészt a webes eszkdzdk Ujszerisége miatt kevésbé ismerjik
azok jellemz8it és mikodését. Mdsrészt az online csatorndk egyik fontos jellemzgie,
hogy a kilénb&zé tevékenységek kozoétti hatdrvonal elmosddik.

A csatorndk elsésorban terek, amelyek funkcidja, hogy taldlkozhat az igyfél és az
értékajdnlat. A csatorndk mikddtetésének azonban vannak személyi és targyi fel-
tételei is. Ezért fontos, hogy ismertessik, hogy a kommunikdciéban és az értékesi-
tésben milyen munkatdrsak és partnerek vesznek részt, illetve milyen feladatokat
végeznek.

Fontos, hogy a csatorndk tervezésekor harom dolgot mindenképpen vegyiink
figyelembe:

1. A csatorndk illeszkedjenek a kivalasztott célcsoporthoz, vagyis az a kom-
munikdcids és értékesitési csatorndk feleljenek meg a célcsoport életméd-
janak és fogyasztdsi szokdsainak.

2. Mindegyik csatorna pénzbe keril, amit végeredményben a végfogyaszté-
nak kell megfizetnie, igy a fogyasztéi drban a kdltségnek meg kell jelennie.

lasszuk ki a kilénb6zé lehetéségek kézil azt a maximum 3 csatorndt, ami a termék
és célpiac szempontjabdl, illetve a vdllalkozdsunk jelenlegi pénzigyi lehetéségei
alapjén a leghatékonyabbnak tinik.

Orai feladatok

Egyéni feladat

1) Jarj uténa, hogy Ugyfélcsoportod mely értékesitési és kommunikdciés csatornd-
kat haszndlja?

2) Ezeknek az értékesitési, illetve kommunikdcidés csatorndknak mi a kdltségvon-
zata?
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3) Melyik tinik szadmodra elérhetének és miériz2 Gyakorléfeladatok leirasa.

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

N

Toltsd ki az Gzleti modell vaszon ehhez tartozé részét!

Uzleti modell vaszon — Csatorndk - Honnan szereznek informdciét igyfeleim a ter-
mékemrdl2 Hol vdasdrolhaté meg a termékem? Hogyan jut el termékem a fogyasz-
tékhoz?

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
relevdns részét!

A tervezett vdllalkozas mikédési jellemzai:
Piacelemzés, marketingtevékenység:
d) Ertékesités

Beirt karakterek széma: 0 Még beirhaté karakterek szama: 1000

d) Ertékesités

Kérjuk, roviden mutassa be,
milyen mddon kivanja a
termékeit / szolgdltatasait
értékesitéseni (értékesitési
csatorndk, megoldasok).

Ellendrizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelen toltstted-e ki?2

60

Csatorndk: Ertékesités



\ —~
\_ F‘A OFA Nonprofit Kft.
OFA

Jegyzeteim
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1.7 MARKETING ES KOMMUNIKACIO 2
Miért kell tudnom ezt? fé)
Mi a marketing szerepe? Mit jelent a marketing-mix¢ Hogyan tudok sikeres marke- %
<

ting stratégidt kidolgozni? Hogyan tudok killénb6zé szakemberekkel hatékonyan
egyittmikddni az eredményes marketing érdekében? Hogyan jarulhat hozzd piaci
sikeremhez a sajat marka?

Mi a kommunikdcié szerepe az értékesités és a marketing sordn? Melyek a kom-
munikdcié fontosabb eszkdzei a vdallalkozds népszerisitésében és mikddtetésében?

A Modul témakorei

Marketing szerepe a vdllalkozés sikerében, marketing mix (4P), marketing
stratégia és akcié, marketing eszk&z&k, online marketing és kéz&sségi média,
marketing szakemberek, brandépités és vizudlis arculat, reklém és kommuni-
kécié (PR) szerepe és teriletei, tervezés és megvaldsitds, kommunikdcids esz-
kézok és médszerek, kilsé és belsé kommunikdcid.

A marketing terv célja, hogy bemutassuk, a termékleirdsban meghatdrozott termék
hogyan, mennyiért (ar) és milyen médon (értékesitési csatorna, szereplék és folya-
mat) jut el az Uzleti tervben meghatdrozott vasarléi korhoz. Tovdbbd bemutatjuk,
hogy a tervezett értékesitési cél elérését konkrétan milyen marketing eszkézokkel
érjik el és ezen eszkdzdknek, illetve tevékenységeknek melyek a varhaté eredmé-
nyei és koltségei.

A marketing tervben nem dltaldnosan megfogalmazott elképzeléseket mutatnunk
be, hanem a termék piacra vitelére vonatkozé konkrét célokat és az azok elérését
biztositd tevékenységeket. A marketing tervezés komoly szakértelmet kivdn, ame-
lyet kisvallalkozéként nem kénnyG megfizetnink. Amennyiben kilsé szakértét kiva-
nunk bevonni, olyat keressiink, aki rendelkezik ipardgi tapasztalattal. Tovabba is-
meri a kisvdllalkozdsok lehet8ségeit és képes a limitalt eréforrdasoknak megfeleld
startégiat és akcidtervet késziteni. A tapasztalat ugyanakkor azt mutatja, hogy
kezd8 vdllalkozéként a marketing tevékenységet nem tudjuk telies mértékben
mdsra bizni. Ugyanis a marketing célja a termékajdnlat kommunikécidja, igyfelek
szerzése, az értékesités eldsegitése és a sajat marka épitése. Kézponti szerepébdl
adédéan az induldsi szakaszban a véllalkozés vezetsjétdl kilondsen aktiv részvé-
telt és felugyeletet kivan.

A marketing tervezésben segitséget jelent az az egyik legismertebb marketing mo-
dell, a 4P maketing mix modell. A négy P beti a marketing tervezés legfontosabb
terileteinek angol megnevezéseire utal. A marketing terv teriletei:

1. a termék (Product),

2. az ar (Price),

3. a promécié (Promotion) és

4. az értékesitési csatorna, illetve helyszin (Place).
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Ezek azok, amelyekre vonatkozéan a marketing tervben konkrét elképzelést kell
kidolgozni. A marketing terviink ésszedllitdsa sordn figyeljink arra, hogy az egyes
teriletek k6z6tt 6sszhangot teremtsiink. Ezzel tudjuk biztositani, hogy Uzleti terviink
hatékonyan valésuljon meg.

Termék

A marketing terv elsé részében a terméket, illetve szolgdltatdast kell bemutatni. Eh-
hez felhasznélhatjuk az izleti modell vészon értékajdnlatdét. A termékleirdsban min-
den, a vdsarldk és a versenyhelyzet szempontjdbdl Iényeges termékjellemzdt so-
roljunk fel. Fogalmazzuk meg a termékiink objektiv tulajdonsagait, funkcibit és ma-
szaki paramétereit, illetve ezek elényeit, valamint azt is, hogy termékink milyen
fogyasztdi problémdat old meg. Az objektiv tulajdonsdgok mellett a termékink
egyéb, a vdasdrlé szdmdra fontos, akdr érzelmi jellemz&it is hatdrozzuk meg.
Ugyanakkor figyeljink arra, hogy ezek a vésarlé szdmara fontos jellemzék legye-
nek, olyanok, amelyek vésarléi déntésiket pozitivan befolydsoljak.

Arazés

A marketing terv mdsodik eleme a termék drdnak, illetve az drazdsdnak a leirdsa.
Az darképzés vdllalkozdsonként, illetve termékenként vdltozé. Az drazdst a piaci
helyzet, a versenytdrsak drazdsa, illetve a vasarldk fizetSképessége és fogyasztdi
szokdsai is befolydsolnak. Az drazds részeként a kdltségstruktirdt is be kell mu-
tatni, amely magdba foglalia az elddllitds vdltozé (egységnyi), és fix koltségeit,
illetve a vdllalkozds mikédésének a kéltségeit is. Tobb termék esetén darlistat kell
csatolnunk a marketing tervben, amelyben terméktipusonként csoportositva keril-
nek bemutatdsra termékek dra és bekerilési kdltsége.

Az drazdsi részben mindenképpen térjink ki a versenytdrsak drainak a bemutatd-
sdra is. Ezzel bizonyitjuk, hogy ismerjik a pontos versenyhelyzetet, illetve tisztdban
vagyunk, hogy konkrétan mely termékekkel versenyezink.

Ertékesitési csatorna

A marketing terv harmadik része az értékesitési csatorna és tevékenység bemuta-
tasa. Az értékesitési csatorna az a helyszin, ahol a fogyaszté a termékkel taldlko-
zik, a vasarldsrol dont és legtobbszor az értékcsere is megtérténik. A kilonb6zé
csatorndkon az értékesités folyamata, az értékesitésben résztvevé személyek és
eszkozeik is eltérhetnek. Az értékesitési csatorna bemutatdsakor nem csak a ,he-
lyet” hatdrozzuk meg, hanem az értékesitésben résztvevé munkatdarsakat, partne-
reket, illetve tevékenységeket is. Részletesen ismertetjik az értékesités folyamatat
és résztvevd szereplSket, tovabbd a rendelkezésre allé eréforrdasokat és eszkozo-
ket. Mivel az értékesités sikere a vdéllalkozdsunk egyik kulcsa, igy érdemes a mar-
keting tervben megfogalmaznunk az értékesités nyomonkdvetésére és résztvevdk
osztonzésére vonatkozé elképzelésinket is.

Marketing eszk6zék

A marketing mix utolsé eleme a promécié, vagyis annak bemutatdsa, hogy milyen
eszkdzoket haszndlunk a kommunikdcidban és Ggyfélszerzésben. A marketing esz-
kozok meghatdrozdsdndl is fontos, hogy az tervezett marketing eszkdzék megfe-
lelienek a célcsoport igényeinek és szokdsainak, illetve er8sitsék a termékélményt
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és Uzenetet. Olyan eszkdzdket keressink, amely célcsoportunknak relevans, figye-
lembe veszi szokdsaikat és termékkindlatunknak is megfeleld. Az értékesitési csa-
torndkhoz hasonléan valamennyi marketing eszkéznek kéltségvonzata van (pl. a
tevékenységet végz8 munkatdrsak bérksltsége, rekldmozds kétsége, stb.). A mar-
keting terv elkészitése sordn a rendelkezésre 4llé szdmtalan proméciés eszkéz ko-
zil ki kell vdalasztanunk azt, amely az értékesitési célunkhoz elérését legjobban
el8segiti, figyelembe véve képességeinket és anyagi, finanszirozdsi lehetéségein-
ket. A dontést segiti, hogyha valamennyi felmerild eszkoz esetén elére megbecsil-
jik az eredményt, vagyis az eszkéz dltal elért célcsoport nagysdgadt és a konver-
zids ratat (pl. hirdetéssel elért célcsoport tagbdl hdny vdsarléonk lesz). A kilénb6zé
promoécids eszkozok bekerilési koltségének, illetve becsilt eredményeinek &ssze-
vetése alapjan képesek leszink kivalasztani azokat az eszkézdket, amelyeket al-
kalmazni kivdnunk. A |6 marketing terv nem dltaldnossdgban és tankdnyvszerien
sorolja fel az eszkdzdket, hanem bemutatja, hogy az izleti céljaink elérését konk-
rétan milyen marketing eszkézokkel kivanjuk elérni, meghatdrozva az alkalma-
zandé eszkdzoktdl elvart eredményt, kéltségiket, illetve a rendelkezésre allé eré-
forrasokat.

Tandcsok az iGzleti tervezéshez

Amennyiben a vdllalkozé t6bb terméket kivan elédllitani, illetve értékesiteni, vagy
t6bb célcsoporttal és értékesitési csatorndval tervez, akkor az Uzleti tervben mindig
az izleti siker szempontjdbdl meghatdrozébbal kezdje a felsoroldst. Az Uzleti terv-
ben a fontossagi sorrendeket a varhaté drbevétel, illetve a nyereségesség nagy-
sdga alapjdn strukturaljuk.

Abban az esetben, hogyha meglévé tevékenységinket kivanjuk tovabb fejleszteni,
a piacelemzésben, versenyelemzésben és marketing tervben is mutassuk be a ren-
delkezésinkre dallé historikus adatokat. A kordbbi évek értékesitési adatai, vasarldi
visszajelzései és versenytdrsakrdl megszerzett informdcidk, aldtdmasztjdk Uzleti
terviinket és bizonyitjdk, hogy ismerjik a piacot és a versenyhelyzetet.

Segédletek

PRODUCTﬂ[ PRTCEﬁT
TERMEK| ARAZAST-POLITIKAY
Melyek-a-termékem-meghatdrozo, -6s-a-vasdarls- Milyen-dron-tervezem-a-termékemet-
szempontjabdl-relevimsjellemzdi Y értekesiteni?-Milyen-kéltségstruktiraban-
Milyen-termékélményt-kivanok-nytijtani-a- tudom-a-termékemet-eldallitani-és-a-
véasériomnak?-q vasdridhoz-eljuttatm ?-Hogyan-viszoryul-ez-a-

versenytarsak-draihoz-és-kbltségeihez 7Y

P ROMOTION4 P
PROMOCIO LACES]
Milyen-iizenet-akarok-a-vésarlgimnak- ERTEKESITESI-POLITIKAA
eljuttatni, -illetve-hogyan, milven-eszkdzdkkel- A-termékem-hogyan jut-el- avasdaridhoz, az-
Kivanom-elérni-dket?- értékesitésben-kik-vesznek-részt-és-milyen-
Milyen-eredményeket-varok, -mennyit-vagyok- tevékemységet-végeznek-és-mennyibe-keriil-
hajlanddak-ezért fizetni? mindez-nekem? |

— 4 P sablon (lll. 4. melléklet)
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Orai feladatok

ﬁ%

Csoportos feladat

Vélasszatok ki egy éltalatok kedvelt terméket/markat és készitsétek el 4P marke-

fing elemzését! Mutassatok be ezt a tobbi csoportnak!

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

N

Készitsd el sajat termékedre a 4P marketing mixet! Haszndld a segédeszkozt!

Toltsd ki a Vdallalkozé Start Uzleti terv sablon

ehhez tartozd részét!

Ellen8rizd, hogy a pdlydzati kiirdsnak megfeleléen toltotted-e ki2"

Alapfeltételek a vallalkozds inditasahoz:
Vallalkozéas neve (markanév valasztas)
A tervezett vdllalkozds mikddési jellemz&i

Villalkozas neve

Villalkozas neve:

Piacelemzés, marketingtevékenység:
e) Kommunikdcié

Kérjuk, adja meg, mi lesz a neve a vallalkozasanak - amennyiben nem egyéni vallalkozast hoz létre, kérjik, ellendrizze a link
hasznalataval, hogy a vallalkozasa tervezett neve bejegyezhetd-e! ( hitp-//www e-cegjegyzek hu/?cegkereses )

Beirt karakterek széma: 0 Még beirhato karakterek szama: 1000

kibtelezd nyilvanossag
e) Kommunikacié = £
) médighirdetés
Keéniik, raviden mutassa be,
milyen méadon kivanja a
véllalkozasat, annak termékeit G sl
/ szolgdltatdsait bemutatni a E\‘Eﬁ&_

célcsoportoknak,
népszer(isiteni ezeket.
o

Keérjik, jelolie meg, hogy miyen marketingeszkozokkel,
médszerekkel tervezi reklamozni vallalkozasat, terméket /
szolgatatisait
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111.8 BEVETELEK

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a legfontosabb drazdsi technikdk? Hogyan hatdrozom meg a termék arait?
Hogyan tudok a piacelemzés alapjan redlis értékesitési tervet késziteni?

Hogyan tudom redlisan megtervezni véllalkozdsom értékteremtd és bevételteremtd
képességét?

A Modul témakorei

Bevételek tervezése: értékesitési terv készitése, bevételek indoklésa, piaci
ér meghatdrozdsa, drazdsi technikdk, drajénlatok készitése.

Ertékesitési terv

A pénzigyi tervezés elsé |épése, a piackutatds eredményei alapjdn értékesitési
terv készitése. Az értékesitési terv tobbek k6zott tartalmazza a termék, vagy szol-
gdltatds alapegységét, az egységdrat, tovabbad a vdllalkozds fontosabb mozga-
térugdit, az un. business drivereket, amelyek befolydsoljdk a bevétel termeld ké-
pességét. Az értékesités tervben azt mutatjuk be, hogy az adott termékbél, vagy
szolgaltatasbél egységnyi idé alatt mennyit tudunk eladni. Az elsé két évben
az alap idéegység napi, heti, mig a masodik évet kovetéen havi, vagy akar
éves idébontasban is tervezhetiink. Az értékesitési tervben figyelembe kell
venni a termékkinalatunk és piac sajatossagait, ezeknek a hatasat a termék
keresletére. A termékek és szolgaltatasok jelentés részénél a szezonalis hatés
befolydasolja az értékesités volumenét, azonos idéegységben méas mennyiségre
lesz piaci kereslet. Az értékesités tervezéséhez excel tablat haszndljunk, kihasz-
ndlva a szoftver f8bb eldnyeit. Tébbek kézott a vallalkozdsunk sajatossdgainak
megfeleld egyénre szabott struktirdat tudunk kialakitani, illetve a képletezési funk-
cioval képesek vagyunk kilonb6z8 szcendridkat kialakitani.

A j6 értékesitési terv ismérve, hogy egyénre szabott, az ipardg és tevékenységi
kor, valamint a termék és célpiac meghatarozé jellemzgit is bemutatja. Az ér-
tékesitési terv meghatdrozé eleme, az értékesités egysége, az egység dra, il-
letve az idéegységben értékesitett termék mennyisége. Az értékesitési egység
az értékajanlatban megfogalmazott alapegység, vagyis a szamlén szerepld egy-
ség. Az egység dra tartalmazza az elddllitds és vallalkozds mikédésének egy-
ségre esé koltségét, illetve egy bizonyos profit hdnyadot. A végleges egységar
kialakitdsdhoz egyrészt a versenytarsak darait vesszik figyelembe. Mdasrészt meg-
becsiljik, hogy termékajdnlatunk 6sszegszerien milyen értéket képvisel az Ggyfe-
lek szdmdra, szdmitdsba véve fizetéképességiket.

Az értékesitési tervet a piacelemzésben megszerzett igyfelekre, valamint piaci
igényre vonatkozé informacidkra és adatokra kell épitenink. Mivel a marketing
tevékenységink célja az értékesités segitése, igy az értékesitési terv a marke-
ting terv részeként is felfoghaté. A marketing tevékenységek eredményeként
érjik el az értékesitési tervben meghatdarozott értékesitési volument és arbevé-
telt.
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Az értékesitési terv alapjdn kalkuldlt drbevétel tervszdmai az eredménytervezé-
sink egyik legfontosabb eleme. Annak érdekében, hogy a pénziigyi terviink
megbizhaté legyen ne a legkedvezébb értékesitési eredménnyel szamoljunk,
hanem kilonb6zé forgatékonyveket gondoljunk végig. Hasznos, hogyha elsé
korben kidolgozzuk a legkedvezébb, majd a legrosszabb értékesitési szcendrid-
kat, amelyek segitenek annak megértésben, hogy melyek a vdllalkozdsunk meg-
hatdrozé sikerfaktorai és veszélyforrdsai. Ez pedig segit egy redlisabb értékesitési
terv elkészitésében.

Abban az esetben, hogyha tébb termékkel kivdnunk piacra lépni, az értékesitési
tervben termékenként, illetve termékcsoportonként szilkséges az eladdsi volument
megtervezni. Ez azt jelenti, hogy a tabldzatban valamennyi termék keriljén felso-
roldsra, az egység és az ar megjeldlésével, illetve a tervezett értékesitési mennyi-
ség id8beli bontdsaval.

A végfelhasznaléi ar gyakran nem azonos a vallalkozasunk egységnyi arbe-
vételével. Az eltérésnek oka lehet az, hogy az értékesitési csatorndknak, valamint
a kézremikodd értékesitési partnereknek kiillonbozé koltségvonzata van. Az érté-
kesitéshez kapcsolédd koltséget legtobb esetben viszont nem tudjuk a vdsarlékra
hdritani, igy az darrésink csdkken. A végfelhaszndldknak t6rténd értékesités esetén
az AFA (dltalénos forgalmi adé) 8sszege mindenképpen a végdrat néveld tétel.
Ezt a végfelhaszndalé nem tudja visszatériteni, hanem mind végsé felhaszndalé neki
kell ezt a adé formdjadban megfizetnie. Ezt az adét az dllam a cégektdl szedi be
az AFA t3rvénynek megfelelen. Annak érdekében, hogy az AFA ne okozzon az
Uzleti tervezés sorén problémat, az drakat kvetkezetesen netté + AFA osztds-
ban adjuk meg. A netté 6sszegek kovetkezetes haszndalata a versenytarsak és
a sajat arazas esetén is fontos. Ennek a pénzigyi tervezésink valamennyi [épés-
ében, a koltségtervben, az eredménytervben és likviditds tervezésében is kiemelt
jelentésége van.

Abban az esetben, hogyha egy vallalkozéas egyedi arazast alkalmaz (pl. épito-
ipari szolgaltatok) az arazas bemutatdséanal a bekerilés jellemzé egységeit,
illetve ezek koltségét és gyakorisagat szikséges bemutatni. Jellemz8en a kdlt-
ségek egy része egyszeri dij, mint példaul a kiszdllési dij, mig a tébbi On. vdaltozé
elem, vagyis olyan, ami mennyiség figgd, mint példdul négyzetméter ar, vagy az
oradij. A bekerilési kdltségek mellett pedig kerilijon meghatdrozdsra az elvart
arrés, amely az dllandé kéltségek ardnyos részét fedezi, illetve a nyereséghdnya-
dot.

Az Grazds tervezése kapcesdn fel kell hivni a figyelmet az ar szerepére a kereslet
és kindlat kozotti egyensily megteremtésében. Alapesetben az alacsonyabb ar
emeli a termék irdnti keresletet, mig a magasabb dar csékkenti a termék irdnti ke-
resetet. Ugyanakkor az értékesitési &r a termék értékét pénzben fejezi ki a vasarléd
szédmdra. Az ar meghatdrozdasa akkor megfelel8en, hogyha az pontosan kifejezi a
termékink észlelt min8ségét és értékét az Ugyfelek szamdra. Ebbdl adédéan el
kell kerilnink, hogy az észlelt értékhez képest magasabb, vagy alacsonyabb darat
hatdrozzunk meg. Az elsé esetben vasdrldkat veszitink, amely kisebb értékesitési
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volumenhez vezet, mig a mdsodik esetben a nyereségességink romlik, illetve a ter-

Bevételek

mékink magasabb poziciéjat romboltuk le.

Az izleti modell vdszon bevételi elemének a kitéltése kapcsdn érdemes dtgondolni,
hogy a vdllalkozds elinditdsdhoz milyen pénzigyi forrdsokkal rendelkezink. To-
vébbd vegyik szdmba, hogy kezdd vdllalkozéként milyen tdmogatdsi forrasok all-
nak rendelkezésinkre. Kiemelt szerepe van a Vdllalkozé Start pdalydazati konstruk-
cidban elérhetd vissza nem téritendd tdmogatds, illetve mds visszatéritendd tdmo-
gatdsok, amelyek indulé vdllalkozdsok szdmdra elérhetéek.

»z Segédletek

‘ —  Porter féle értéklanc elemzés (lIl.5. sz melléklet)

Orai feladatok

Egyéni feladat

1) Az ugyfélkdr nagysagat figyelembe véve mi a redlis értékesitési célod?

2) Mekkora indulé mennyiséget tartasz redlisnak és mennyi a maximalis értékesi-
tési mennyiség? Indokold a vdalaszodat!

ﬁ‘% Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Készitsd el az értékesitési terved! Haszndld az excel tablat.
Toltsd ki az Uzleti modell vdszon relevéns részét.

Uzleti modell vdszon — Bevételek - Mennyit képesek és hajlandéak az tgyfelek a
termékért fizetni? Milyen gyakorisdggal vdsdroljagk a terméket az igyfelek? Az
értékajdnlat mely eleme teszi termékemet versenyképessé?

A kilonbozé értékesitési csatorndk és vasarldi csoportok, tovdbbd a szezondlis in-
gadozds mennyiben befolydsoljdk a termék piacképességét, illetve az arat? Az
értékesitési és bevételi tervet redlisan alakitottam ki2 Milyen egyéb bevételekkel
szdmolhatok?
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Jegyzeteim
Toltsd ki a Vallalkozé Start Gzleti terv sablon Iig
4l <

ehhez tartozo részét!

A tervezett vadllalkozas mikodési jellemzai:
Piacelemzés, marketingtevékenység:
¢, Arazés

Beirt karakterek szama: 0 Méq beirhatd karakterek szama: 1000

c) Arazas

Keérjik, raviden mutassa be,
milyen arakkal kivan dolgozni
(fd tevékenységei - termékek,
szolgaltatasok - tervezett ara).

d, Ertékesités

Beirt karakterek széma: 0 Még beirhatd karakterek szama: 1000

d) Ertékesités

Kérjik, roviden mutassa be,
milyen médon kivanja a
termékeit / szolgaltatasait
értékesitéseni (értékesitési
csatornak, megoldasok).

Pénzigyi elemzés - Bevételi terv
Ertékesitési bevételek

Enéhesitési bevéteiek

Gejok. faftse .
[

bevitonoveKaoES: VaraKozasat s

Bee camres s D eg o e s 9%

Ellen8rizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelen toltstted-e ki?2
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Jegyzeteim
ERTEK TEREMTESE ES BEFELE IRANYULO TEVEKENY-
SEGEK (FOKUSZ).

111.9 TEVEKENYSEGEK

Miért kell tudnom ezt?

Melyek az értékteremtéshez kapcsolédd meghatdrozéd tevékenységek? Melyek
azok, amelyek a vdllalkozds elinditdsdhoz, melyek azok, amelyek a véallalkozdsom
mikddéséhez szikségesek?

A Modul témakorei

Viéllalkozds mikédéséhez kapcsolédd tevékenységek meghatdrozdsa,
véllalkozds beinditdsdval és piacralépéssel kapcsolatos tevékenységek
és Utemezésik, legfontosabb tevékenységek értékteremtésben: gydrids,
készletezés, logisztika, értékesités, stb., mikédési terv.

A tevékenységek és eréforrasok, illetve partnerek tervezése soran fontos, hogy
szémba vegyik valamennyi, az Uzleti értékteremtéshez és piacra viteléhez
sziikséges tevékenységet, tovabbd azokat is, amelyek a vallalkozds mikaodte-
téséhez nélkilozhetetlenek. A kezdd vdallalkozdéknak, illetve azoknak, akik az
adott Uzletdgban nem rendelkeznek tapasztalattal, kiemelt kériltekintéssel sziksé-
ges eljarniuk, elkerilve annak a veszélyét, hogy az értékkindlatuk szempontjabdl
meghatdrozé tevékenységeket és eszkdzoket kihagyjdk a terveikbdl, illetve ezen
tevékenységek idS és eszkdzigényét aldbecsilik. Ezzel pedig beleesnek az indulé
vdllalkozdk egyik legkomolyabb hibdjdba, értékajdnlatuk elédllitési koltségét ala-
becsilik.

A tevékenységek és eszkozok redlis megtervezéséhez nélkilozhetetlen, hogy meg-
ismerjiuk az ipardgat és a versenytdrsak mikddését. A piaci informacidk gyiijtése
sordn nem csak a termékre és fogyasztékra vonatkozé adatokat kell megsze-
rezni, hanem az ipardgi szereplék és versenytarsak tevékenységeirél, illetve
eszkozeikrdl és partnereikrdl is érdemes minél tobbet kell megtudni. Az infor-
mdcidszerzést kdvetéen jobban tudatdban leszink, hogy melyek azok a relevéns
tevékenységek, amelyeket sajadt magunknak, vagy kilsé partnereinknek kell vé-
geznie.

A tevékenységek és eszkdzdk redlis tervezéséhez t6bb médszer van. Az egyik,
hogy felsoroljuk az Uzleti értékajanlatunk kindlati oldalat, vagyis az Gzleti mo-
dell jobb oldalan lIévé jellemzéket. Minden egyes termékkindlati jellemzéhoz
pontosan meghatdrozzuk, hogy milyen tevékenységet szilkséges végezniink,
illetve milyen eszkozre van sziikségiink a kivant eredmény eléréshez. A mdsik
médszer, hogyha a tevékenységek meghatdrozdsdhoz az értékteremtési folyama-
tok lépéseit haszndljuk, vagyis dtgondoljuk az Uzleti érték elédllitdsdnak és az ér-
tékek piacra juttatdsdnak a folyamatait. Az értékteremtés folyamatanak a jel-
lemzé lépései a beszerzés, a gyartds, a készletezés és logisztika, valamint az
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értékesités. A folyamat lépései ipardgtdl, vagy tevékenységi kortél figgben val-
tozhatnak. Ugyanakkor a tevékenységeinket jelentésen befolydsolja az, hogy a
teljes értékladncban vdallalkozdsunk hol helyezkedik el. Az értéklanc, méasnéven az
ellatasi lanc (supply chain) mindazon tevékenységek 6sszekapcsol6dé soroza-
tat jelenti, amelynek eredménye és célja a fogyaszté igényének a kielégitése,
vagyis egy adott termék és szolgaltatas eléallitasa és vasarléhoz valé eljutta-
tasa.

Tevékenységek

A tevékenységek tervezéséhez kiilonbdzé modelleket haszndlhatunk. Porter-féle
értékldnc modellie elsésorban abban segit, hogy elemezzik, a tevékenységeink,
illetve az egyes funkcidk milyen médon jarulnak hozzé a versenyelény megszerzé-
séhez, nyereségességinkhéz. A modell megkilonbozteti az eredmények eléréshez
kozvetlenil kapcsolédé elsédleges tevékenységeket, az Un. tdmogatd tevékenysé-
gektdl, amelyek az elsédleges tevékenységek hatékonysdgat javitiak. Az elsédle-
ges tevékenységek az alapanyagbeszerzés, gydrtds, szdllitds, marketing és érté-
kesités, illetve az Ggyfélmenedzsment. A tdmogatd tevékenységek elemei a céges
infrastruktora, HR menedzsment, fejlesztések (K+F) és beszerzés. A mikddési mo-
dell vészon, abban segit, hogy az izleti startégidnkat a mikddtetés szintjére lefor-
ditsuk. A modellel az uzleti modell vaszon bal oldalét tudjuk a mikédési folyamat
szintjén részletesen kidolgozni, biztositva, hogy tevékenységeink 8sszehangoltak
lesznek és a kézds Uzleti cél megvaldsitdsdhoz jaruljanak hozza.

Segédletek

ol

‘ —  Mdkédési modell vdszon (111.6 melléklet)

Orai feladatok

Egyéni feladat

1) Sorold fel legfontosabb tevékenységeidet! Minden egyes tevékenységedhez
hatdrozd meg, hogy ki végzi (belsé vagy kilsd), milyen eszkdzt igényel és
mennyibe keril?

2) Helyezd el a mikddési modell vaszonban a fenti tevékenységeket!

ﬁ@ Vallalkozasomat épitem
o Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Toltsd ki az Gzleti modell vaszon relevans részét.
Uzleti modell vaszon — Tevékenységek - Konkrétan milyen tevékenységeket végzek
azért, hogy értékajdnlatomat elddllitsam és az igyfelekhez eljuttassam?

Ne felejts ki semmilyen tevékenységet, amely szikséges és kdltségvonzata van!
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Jegyzeteim
Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon ;Z
7] o g
ehhez tartozé részét! 3

A tervezett vadllalkozas mikodési jellemzai:

F8 mikodési jellemzék, a termelés/szolgaltatds mikodési folyamata:
a) A termelés/szolgéltatés mikddési folyamata

F6 miikodési jellemzdk, termelés/szolgaltatas miikodési folyamata

Beirt karakterek szama: 0 Még beirhato karakterek szama: 3000

a) A termelés / szolgaltatas
miikodési folyamata

b, Beszerzés, rendszeres beszdllitdk, izleti partnerek

Beirt karakierek szama: o

Még beirhatd karakterek szama: 1000

b) Beszerzés, rendszeres
beszallitok, iizleti partnerek

Kérjilk, mutassa be, hogyan
szerzi be a szilkséges
alapanyokat, drukat,
szolgdltatasokat; kik a
rendszeres beszallitdi, Gzleti
partnerei.

ctd, HR terv és |étszdm

Pozicio, . o VEQIzel‘Isng eg/ Tervezett jogviszony
. Név F ok i (féallas, mellékallas,
munkakér - Nalkozd)
tarsas )
tdmogatott 0 véllalkozd
c) Emberi eréforras terv alkalmazott 1
Kérjik, mutassa be, hogy
milyen emberi erdforrasokkal alkalmazott 2
tervez.
alkalmazott 3
alkalmazott 4
alkalmazott 5
1. év 2. év 3. év 4. év
d) F létsza

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfeleléen téltstted-e ki
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.10 EROFORRASOK (ESZKOZOK, PENZUGYI ES EM-

BERI EROFORRASOK)

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a véllalkozéds meghatdrozé eréforrdsai, amelyek az értékteremtéshez nél-
kildzhetetlenek? Milyen eszkézdkkel és eréforrdsokkal rendelkezem? Melyeket kell
megszereznem vdllalkozdsom elinditdsdhoz? Milyen tovdbbi eszkdzdkre lenne
szikségem ahhoz, hogy értékajdnlatom jobb és gazdasdgosabb legyen?

A Modul témakorei

Villalkozds fontosabb eréforrésai, eréforrdsok kezelése és gazddlko-
dés, vdllalkozdsi infrastruktira kialakitdsa és egyéb beszerzések: Infor-
matikai (hardware és softwer), termelési és kommunikdcids eszkézok,
beruhdzdsi déntések elSkészitése: gazdasdgossdgi szdmitds és finanszi-
rozdsi kérdések.

A vdllalkozds mikdédésének egyik kulcseleme az erdforrdsok. Eréforrasok alatt
mindazokat az eszkozoket értjiilk, amelyek a vallalkozasunk birtokaban van-
nak, illetve amelyeket felhaszndalunk az iizleti értékteremtésiinkhoz. Az eszko-
zok jellemzéen azok, amelyekkel a vallalkozasunk az értékajanlatat eléallitja
és eljuttatja a vasarlohoz. Ezek lehetnek fizikai, targyi eszkozok, illetve imma-
terialis eszkozok, vagyis technolégiai és innovdciés eréforrasok, marka érték
és hirnév, amely a vallalkozdsunk értékteremtésének meghatarozé elemei le-
hetnek. Meghatarozé erdforrasok a cégiink mikodtetését biztosité kiillonbozé
pénzigyi eszkozaok, tovabba a humanersforrasunk, vagyis azon emberek mun-
kaja és tudasa, akik a vallalkozas tevékenységeiben részt vesznek. Az eszkdzdk
osszetétele ipardagak, illetve tevékenységi korok szerint jelent8sen eltérhet.

Az eszkozok egyik jellemz8je, hogy mivel a vdallalkozdsunk szdmara az Uzleti érték
elédllitasdban nélkilézhetetlenek, igy pénzigyileg is kifejezhetd értékik van. Az
eszkozok pénziigyi értékét minden esetben a piac hatarozza meg. Vallalkoza-
sunk szémara az egyes eréforrasok eltéréek lehetnek azt illetéen, hogy meny-
nyire meghatarozéak az Uzleti értékteremtésben, felmerilésik idézitésében és
gyakorisagdban, tulajdonviszonyukban és egyéb jellemzéikbe. Mindezek miatt
az eszkozok pénzigyi jellemz&irdl és hatdsdardl a pénzigyi tervezés egyes modul-
jaiban lesz szé.

Az aldbbi tdbldzat az eréforrdsok meghatdrozdsdban nyujt segitséget.

Eréforrasok Jellegzetességek Indikatorok
Pénzigyi eréfor- | A cég hitelképessége, hitele- | Addssagdllomdany ardnya, lik-
rasok zési kapacitdsa, jovedelemter- | viditdasi mutatdk, stb.
meld képessége, t8ke-mutatdk,
stb.
Fizikai eréforra- | Méret, telephely, miszaki szin- | Kapacitds-kihasznéltsag, allé-
sok vonal, rugalmas technolégia, | t8ke értéke, berendezések
alapanyagokhoz valé hozzd- | haszndlhatésdgi foka, stb.
férés, stb.
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Eréforrasok

Jellegzetességek

Indikatorok

Marosén Gyérgy: A 21. szézad stratégiai menedzsmentje. Miszaki Kiadd, Budapest,

Emberi eréforra-
sok

Technolégiai, in-
novdcidés erdfor-
rasok

Hirnév és elis-
mertség

2006.

Segédletek

Dolgozdk szama, képzettsége,
tapasztalata, rugalmassaga,
lojalitdsa, stb.

Gépek, berendezések, (online
isl) szabadalmak, taldlményok,
licenszek, Ujitasok, stb.
Fogyasztdi kapcsolatok szinvo-
nala, vdllalkozds ismertsége,
megitélése a szdllitdk és vevék
korében, a cég elleni jogi
Ugyek, stb.

Hidnyzdasok mértéke, képzett-
ségi adatok, bérkdltségek a
versenytdrsakkal 8sszevetve,
stb.

Taldlmdnyok szdma, kutatds-
fejlesztési kiaddsok mértéke,
eszkdzdk korszerlsége, stb.
Arkilénbézet a versenytérsak
termékeihez viszonyitva, dijat
nyert termékek, cserekdltsé-
gek, markatermékek ardnya,
visszavdsarldasi ardny.

‘ — Eréforrés elemzés (111.7 melléklet)

Orai feladatok

ﬁ%

Egyéni feladat

Sorold fel a legfontosabb eréforrdasokat! Minden eréforrés esetén hatdrozd meg,
hogy ki rendelkezik az eréforrdssal (te, vagy megszerzend?), illetve hogy meny-

nyibe keril az eréforrds megszerzése és fenntartasa?

Vallalkozasomat épitem

Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

N

Toltsd ki az izleti modell vaszon ehhez tartozé részét!

Uzleti modell vészon — Eréforrdsok - Milyen eszkdzdkkel és eréforrasokkal rendel-
kezem? Mire lenne szikségem ahhoz, hogy értékajdnlatom jobb és gazdasdgo-

sabb legyen?

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon

ehhez tartozo részét!

Alapfeltételek a vallalkozas inditasahoz:

Engedélyek és hozzdgjaruldsok

Engedélyek, hozzajarulasok

Keérjik, mutassa be, milyen engedélyekre (szakhatosagi engedélyek, jogszabalyok altal eldirt hozzajarulasok,
hatasvizsgalatok), vagy egyéb hozzajarulasokra (pl. tarsashazi kozgyllés hozzajarulasa) van szikség a vallalkozas

elinditasahoz, mikodtetéséhez?

Beirt karakterek széma:

0 Még beirhatd karakterek szama: 500

KiatalazA a kithltac!

Szakirdnyu végzettség, tapasztalatok
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Szakiranyu végzettség, tapasztalat
Keérjik, mutassa be, szlkség van-e valamilyen szakiranyu végzettségre, munkahelyi tapasztalatra a vallalkozas
elinditdsahoz, mikddtetéséhez; és ha igen, milyen médon kivanja ezt biztositani?

Beirt karakterek szama: 4] Még beirhato karakterek széma: 500

Ellen8rizd, hogy a pdlydzati kiirdsnak megfelel8en téltstted-e ki?2
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.11 HR TERVEZESE

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a legfontosabb foglalkoztatdsi formdk? Hogyan tudom megtervezni val-
lalkozdsom munkaer8igényét?

Miért fontos, hogy munkatdrsaim teljesitményét mérjem és Sket megfelel8en moti-
valjam?

A Modul témakorei

Foglalkoztatdsi formdk és jellemz&ik, munkakér- és létszdm-tervezés, to-
borzds-kivdlasztds (technikdk és eszk6zék) és hatékony munkaszervezés,
szervezeti felépités, teljesitmény- és 6szténzésmenedzsment, teljesitmény-
értékelés, HR fejlesztési terv (online, informatika, marketing, kommuni-
kdcié stb.)

A kordbban megismert eréforrdsok kozil kiemelt figyelmet érdemel a humén-eré-
forrds tervezése, fejlesztése, 6sszefoglald nevén: a stratégiai humaneréforras-me-
nedzsment. A 1920-as, 1930-as évekidl kezdédéen a szervezetek mikodésének
egyik kiemelt teriletévé valt a humdaneréforrds menedzsmentje (réviden: HRM), en-
nek legelsd bizonyitéka a ,,Vilagitdsi kisérletek” lefolytatdasa volt, amikor is szalag-
munkdsok teljesitményének ndvelését a megfeleld vilagitas (munkakdrilmények)
alakuldsdhoz kotétték a szervezet mikddését elemzé szakemberek. A kisérlet meg-
mutatta, hogy a biztonsdgos és megfeleléen kidolgozott munkakérilmények meg-
léte kdzel sem elegendd feltétel a munkavdallaléi teljesitmény néveléséhez. A rend-
szer ennél &sszetettebb, a munkavallalék motivacidja (6szténzésmenedzsment), a
megfeleld kompetencidju személyek daltal betdltétt munkaksdrdk megléte, a munka-
erd fejlesztése, az adekvat teljesitménymenedzsment sokkal fontosabb és sokkal
inkdbb meghatdrozé tényezdi a szervezeti munkavégzésnek. Erre az idészakra te-
hetd az emberi eréforrdsmenedzsment rendszerek kidolgozdsdnak és fejlesztésé-
nek kezdete.

A kévetkez8kben alapvetd HR-rendszereket mutatunk be, réviden, a munkakor- és
|étszdm-tervezéstdl kezdve, a toborzds-kivdalasztds szakaszdn at, egészen a telje-
sitmény- és 6sztonzésmenedzsment teriletéig.

1. Munkakértervezés: annak érdekében, hogy a szervezet az értékteremtéshez
kapcsolédd, meghatdrozéd tevékenységeinek folyamatos mikoddtetésére ké-
pessé vdljon, nélkilézhetetlen, hogy alaposan megtervezze a szervezeten be-
[0l kialakitdsra kerUld munkakdroket.

® Munkakér: a szervezetben egymdshoz hasonlé feladatokkal és felelSs-
séggel jellemezhetd pozicidk csoportija.

e Pozicié: a szervezetben kilonféle munkafeladatok és felelésségek
egyittese, melyeket egyének latnak el. Egy szervezetben annyi pozicié
van, ahdny munkavallalé.
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A munkakéortervezés folyamata tehdt nem mds, mint a munkakdr olyan
kialakitdsa, amely egyarant szolgdlja a szervezeti célok elérését és a dol-
gozdk igényeinek kielégitését. Amint Iatjuk, hogy milyen munkakéroket
szikséges kialakitanunk, ill. az ezekhez kapcsolédéd pozicidkat milyen kom-
petencidji munkavdllalék tudjdk betdlteni, tovdabb |éphetink a HR-tervezés
kovetkezdé szakaszdba.

Munkavégzési formak, munkavégzésre iranyulé jogviszonyok meghatéro-
zasa: fontos, hogy (f)elismerjik, valamennyi munkakdr esetében meghatéroz-
hatéak olyan munkavégzési formdk, ill. jogviszonyok, melyek az adott munka-
feladatok hatékony és magas szinvonaly elvégzése érdekében a leginkdbb
indokoltak. Erdemes dttekinteni az aldbbi munkavégzési formék elényeit /hét-
ranyait és végezetil meghatdrozni: mely munkakdr milyen jellegl jogviszonyt
igényel a bevont munkatdrsak esetében. Ehhez nélkilézhetetlen a Munka Tor-
vénykdnyvének naprakész ismerete, mely alapjan: ,munkavégzésre irdnyuld
jogviszony: a munkaviszony, a munkavégzési kdtelezettséggel jaréd szovetke-
zeti tagsdgi viszony, a vdallalkozdsi és megbizdsi szerz8dés, a gazdasdgi tdar-
sasdg vezetd tisztségvisel6i vagy feligyeld bizottsdgi tagsdgi tevékenység
elladtdsdra irdnyuld jogviszony és az egyéni vdllalkozds”. A hdrom leggyak-
rabban alkalmazott foglalkoztatdsi format mutatjuk be részletesen.

O Munkaviszony: a munkavdllalé és a munkdltatd kdzstt jon [étre munka-
szerz8dés kotésével, amit irasba kell foglalni. A munkaszerz&désnek tar-
talmaznia kell a felek megdllapoddsa alapjén a munkabért és a mun-
kavdallalé munkakérét.

O Megbizdsi szerzédés: magdnszemély vagy gazddlkodé szervezet kot-
heti badrmely masik magdnszeméllyel vagy gazddlkodé szervezettel.
Mindkettére a polgari jogi szabdlyok érvényesek. A megbizds esetén
az elvégzett munkdval szemben az az elvards, hogy az azt végzd sze-
mély a leheté leggondosabban, az adott tevékenység sordn a téle el-
varhaté médon jdrjon el.

o Vdllalkozéi jogviszony: szintén magdnszemély vagy gazddlkodé szer-
vezet kotheti barmely mdsik magdnszeméllyel vagy gazddlkodé szer-
vezettel. A munkavégzéssel valamilyen eredményt kell elérni, produ-
kdalni, létrehozni.

A munkaviszonytél lényegében az kilonbozteti meg a megbizasi és vallalkozéi
jogviszonyt, hogy a tevékenység tartalmdt a munkavégzdé sajat szaktuddsa
alapjdn, a megbizé vagy megrendeld kdzvetlen irdnymutatdsa nélkil végzi,
legtobbszor sajat eszkdzeivel.

Tovdabbi, gyakran alkalmazott, sajét szabdlyrendszerrel miksdtethetd foglal-
koztatdsi formdk:
o Egyszerisitett foglalkoztatdsra vagy alkalmi munkdra irényuld jogviszony
o Tagi jogviszony
o Gyakornoki program
A fentiek mellett egyéb, atipikus foglalkoztatdsi formak is 1éteznek, ezek al-
kalmazdsa javasolt, ha a munkavdllalék és a munkakdr (a szervezet) igénye
egyardnt lehetévé, sét kivanatossa teszik. (Ezeket a Munka Torvénykdnyve

szintén nevesiti):
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O Részmunkaidés foglalkoztatds: a munkaidd kevesebb, mint nyolc 6ra, és
ebbdl adéddéan néhdny szabdlyt (bérezés, szabadsdg, stb.) eltéréen
kell értelmezni, de mds eltérés az alapszabdlyoktdl gyakorlatilag itt
sincs.

o Tdvmunka: szabdlyai részletesebbek, hiszen ennek [ényegi eleme, hogy
a munkdt a munkavdllalé sajét otthondban végzi, igy rendelkezni kell
arrdl, hogy a munkdltaté hogyan ad ki utasitdst, hogyan ellendriz, ho-
gyan biztositja a munkaeszkdzdket, vagy hogyan jarul hozzd a munka-
vdllalé munkavégzésbdl addédé otthoni tébbletkdltségeihez (pl. internet
szolgdltatds vagy villamos dram dija).

O Hatdrozott ideji munkaviszony: jellemz8en akkor létesitenek, ha egy
adott id8re vagy projekire vesznek fel munkavdéllalét. Ekkor a hatéro-
zatlan id8re Iétrej6t munkaviszony megszintetésekor irdnyadé szabd-
lyokat (felmonddsi id8, végkielégités) nem kell alkalmazni, a munkaszer-
z8désbe pedig bekeril a hatdrozott idé meghatdrozdsa (naptdrilag,
vagy mds alkalmas médon), egyebekben a munkaszerzédés és tdjékoz-
tatds tartalma, illetve a munkaviszony tartama alatti szabdlyok azono-
sak.

Létszamtervezés: alapvetd fontossdgl, hogy a szervezet Uzleti modelljének
mikddtetéséhez, valamint stratégiai céljainak eléréséhez szikséges Iétszdmot
meghatdrozzuk, adott munkakdrdkhéz kapcesoléddan.

Toborzas/kivalasztds: a HRM egyik legfontosabb szakasza a kordbban
megfogalmazott munkaer8igény kielégitésére szolgdl, a leendd munkatdrsak
kozvetlen/kézvetett elérésével, megszélitésaval. A megfeleld toborzdsi és ki-
vdlasztdasi technikdk alkalmazdsdhoz tisztdban kell lennem az Uzleti modell
vdszon valamennyi elemével.

Az alapvetd fontossdgu toborzasi technikak a teljesség igénye nélkil. Spon-
tan (kilsd) jelentkez8k fogaddsa, sajat (folyamatos jelleggel épitett) adat-
bank alapjdn inditott megkeresések, belsé munkatdarsak ajanlésai, allashirde-
tések (online/offline csatorndkon kézzé téve). Tovabbd munkaerd-kdlesdnzd
és —kdzvetitd cégek ajdnldsai, dllasbérze, nyilt napok szervezése, palydzatok
kiirasa, és dsztondijas rendszer alkalmazdsa (ill. gyakornoki program).

oo

Amint beérkeztek az alapvetéen megfelelének tind jelentkezések, az dnélet-
rajzok elemzését kévetden meghatdrozdsra keril az alkalmazni kivant kiva-
lasztasi technikak kore. Dontést kell hoznunk arrél, hogy milyen hely-
zet(ek)ben, milyen eszkézdk segitségével kivanjuk mélyebben megismerni a
jelentkez8ket annak érdekében, hogy a munkaers-felvétel pillanatdban a le-
hetd legjobb dontést hozzuk, vezetdként.

Leggyakrabban az aldbbi kivalasztasi technikakat alkalmazzuk mikro-, kis-
és kozépvallalkozdsi szinten:

o Tesztek: Nagyszdmu jelentkezés esetén a gyors és objektiv szirés érde-
kében a kivalasztdst végzd munkatdrs tesztek alkalmazdsaval segiti a
kivalasztdst. A teszt felvételét, értékelését és a visszajelzést erre kikép-
zett (adott esetben kilsé) szakember végzi.
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o Telefonos inferju: sordn a pdalydazét bévebben tdjékoztatiuk az adott po-
ziciérdl, ill. a konkrét munkafeladatokrél, felderitjik a motivaciéit, kom-
munikdcids képességeit, bizonyos személyiségjegyeit, vagy akar nyelvi
képességeit, ill. meghallgatjuk személyes céljait, igényeit, ennek alapjdn
dontjik el, hogy érdemes-e személyesen is taldlkoznunk, azaz az elva-
rasok és igények taldlkoznak-e a szervezet és a jelentkezé esetében.

o Személyes inferju: alkalmdval tobbféle médszert alkalmazhatunk annak
érdekében, hogy megismerjik az dlldskeresé szakmai tapasztalatait,
személyiségjegyeit.

O Szakmai interju: a személyes interji egyik formdja, mely f8ként olyan
jelentkez8k megismerésénél fontos, ahol a tanult ismeretek és az adott
terileten megszerzett szakmai tapasztalatok az elsédlegesek a kiva-
lasztds szempontjdbdl, a hangsily az azonnal felhaszndlhaté tudés fel-
deritésén/felmérésén van.

o Ertékeld kézpont (Assessment Center — AC): Az Ertékel8 Kézpont sordn
4-6 tapasztalt értékeld kdzdsen dont a jeldltek alkalmassagardl. Az ér-
tékelés alapja, hogy a jeldltek 3-6 feladat megolddsa sordn milyen tel-
jesitményt nyujtottak, a munkakérhéz szorosan kétédé értékelési kritéri-
umok elvdrdsaihoz képest. Az értékelés alapvetéen a jeldlt magatarta-
sat, viselkedését veszi figyelembe.

5. Képzés/fejlesztés: a kivalasztdsi folyamat lezardsét kdvetden difogd képet

kapunk arrdl, hogy mely kompetencidk (szakmai és egyéb) dllnak rendelke-
zésre az Ujonnan felvételre kerilt munkatdars esetében, ill. melyek hidnyoznak
a pozicié betéltéséhez (amennyiben van ilyen). Meghatdrozzuk ez alapijdn,
hogy milyen képzésekre (szakmai és egyéb) van szikségik. Természetesen ez,
mdr hosszabb ideje a szervezetnél dolgozé munkatdrsak esetében is relevans,
csak Ugy, mint a vezetd fejlesztéséhez kapcsoléddan.

Lehetséges fejlesztési eszk6zok a szakmai képzések (OKJ és egyéb), kom-
petenciafejleszté tréningek, workshopok, tanadcsadas, vezetdi és egyéb
coaching, munkakari rotacié.

Teljesitményériékelés (TER): a HRM ezen eleme nem més, mint a szervezeti
teljesitményhez kotédo egyéni és csoportos hozzajaruldasok mértékének és
médjanak tervezésére, mérésére és értékelésére vonatkozé szervezeti gya-
korlatok Gsszessége. A TER keretében a vezetd formdlisan és/vagy informd-
lisan itéli meg beosztottjai munkahelyi magatartdsat, teljesitményét. (Termé-
szetesen arra is van lehet8ség, hogy a munkavdllalék egymast és vezetSjiket
is értékeljék). A formalis értékelés meghatdrozott idékdzonként és médszere-
sen (kérd8ivekkel, interjokkal) térténik. Az informalis értékelés valamennyi
szervezetben jelen van, szubjektiv, rejtett utakon-médokon itéli meg a vezetd
a munkavdallalét.

A TER eredményeire épil a képzési/fejlesztési terv, valamint gyakran az 6sz-
tonzésmenedzsment konkrét eszkdzeinek megvdlasztdasa is.
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7.

Osztonzésmenedzsment, motivacié: alapvetd fontossdgu, hogy a szervezeti

mikoddés szempontjdbdl hosszu (és sok esetben koltséges) kivalasztdsi folya-

matot kdvetden a ,megszerzett” munkavdllalét meg is tudjuk tartani. Ehhez

nélkilozhetetlen, hogy a szervezeti célokat és érdekeket 6ssze tudjuk han-

golni a munkavallalé érdekeivel és céljaival. A nem megfeleld eszkdzdkkel

motivdalt munkavdllalé teljesitménye révid- és hosszdtdvon egyardnt romlik,

mely dttételesen rontja a szervezeti légkort, a munkavdllalék kozétti egyitt-

mikodés hatékonysdgat.
Az osztonzési eszkozoket 3 szempont alapjan csoportosithatjuk:

1.
2.

anyagi vagy nem anyagi 6szténzék

egyéni vagy csoportos 8szténzék: egyéneket vagy csoportot, illetve cso-
portokat bizunk meg feladattal, értékeljuk teljesitményét, illetve fogal-
mazzuk meg a dijazdst.

input vagy output jellegi 6szténzék: elviekben az 8szténzésnek output
jellegUnek kell lennie, hiszen akkor hatékony, ha a teljesitményhez kot-
juk a juttatasokat. Mérni és értékelni azonban ezeket nehézkes, ezért
inkdbb input oldalon térténik a bevitt munka megbecsilése (teljesitett
ordk szdma, végzettség, kompetencidk).

A fentiek alapjdan lathatjuk, hogy a HRM egy alapvetéen &sszetett, dm a szer-

vezet szempontjdbdl kiemelt fontossdgu tevékenység, mely szorosan kapcsolé-

dik az Uzleti modellink mikddtetéséhez, stratégiai céljaink eléréséhez.

Segédletek

‘ — HR terv sablon (111.8 melléklet)

ﬁ% Vallalkozasomat épitem

Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

L4l

Tervezd meg a HR szikségleted a HR-terv sablon segitségével!

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon

relevans részét!

A tervezett vallalkozdas mikodési jellemzéi:

F8 mikodési jellemzdk, termelés/szolgaltatds mikodési folyamata:

ctd, HR terv és létszdm

c) Emberi eréforras terv

Keérjik, mutassa be, hogy
milyen emberi erdforrasokkal
tervez

Végzettség | Tervezett jogviszony
Név Feladatkarok szaktudas / (féallas, mellékallas,
I tarsas va 0

tdmogatott 0 véllalkozd

alkalmazott 1

Pozicié,
munkakor

alkalmazott 2

alkalmazott 3

alkalmazott 4

alkalmazott &

d) Foglalkoztatottak tervezett létszama

1. év 2. év 3. év 4. év

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfelelSen toltétted-e ki2
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Jegyzeteim
.12 PARTNERKAPCSOLATOK ;g
Miért kell tudnom ezt? ‘%

Kik a legfontosabb uzleti partnereim, akik az értékajanlat elédllitasdhoz és a ha-
tékony mikddéshez nélkilszhetetlenek? Milyen partnerek hidnyoznak ahhoz, hogy
jobb legyen az értékajdnlatom és hatékonyabban mikddjek? Hogyan kezeljem
parinerkapcsolataimat?

A Modul témakorei

Az értékteremtésben meghatdrozé partnerek felsoroldsa: gydrtdsban
résztvevé partnerek (alapanyag és termék beszdlliték), értékesitdi és lo-
gisztikai partnerek, marketing és kommunikéciéban résztvevé partnerek,
vevdk és szdlliték: egyittmikédési lehetéségek, értéklanchan betdltétt
szerepik, partnerek fontossdgdnak és szerepének elemzése, partnerkap-
csolatok menedzselése és kéltségei.

Egyik vallalkozds sem légires térben mGkodik. Mindegyik vallalkozdsnak az
Uzleti értékajanlata eléallitasdhoz és piacra juttatasahoz partnerek sokasdagéra
van szikség. Ezek gyakran azok, akik az értéklancban hozzank kézvetlenil
kapcsolédé szereplék, igy érdekeltek Uzleti sikerinkben.

A vdllalkozdsok kéril 1évé piaci, gazdasdgi szereplék szdmossdga ipardganként,
illetve tevékenységi kordk szerint eltérd lehet. A partnerek szdma attél is figg,
hogy az értékldnc mely pontjan helyezkedik el a véllalkozas. Indulé vallakozdasok
gyakran limitdlt szadmo partnerrel mikddnek egyitt, akiknek kiemelt szerepik van
a vdllalkozds sikeres elinditdsaban. Jellemz8 a partnerek szdma azonban az évek
sordn névekedni, illetve vdltozni is fog. Mivel a partnerek az izleti siker szempont-
jabdl kulcsfontossdguak, a partnerkapcsolatok dpoldsa, megfeleld menedzselése,
illetve Uj partnerek folyamatos kutatdsa a vezetd és munkatdrsak egyik fontos fel-
adata.

A kulecspartnerek meghatdrozdsdban egyrészt az izleti modell vaszon jobb olda-
[dban megfogalmazott értékajdnlati és Ugyfél jellemz8k, valamint az értéklanc
elemzés segit. Mindazon termékjellemz8k, amelyek biztositdsdhoz mdasokra van
szikségink, mindazon csatorndk esetében, amelyekhez nincs kézvetlen hozzdaféré-
sink, partnerekre van szikségink. Az Uzleti modell vészon bal oldaldnak elemzése
a nélkilozhetetlen partnerek meghatdrozdsdban tovabbi segitséget nydijt. Ameny-
nyiben vannak olyan tevékenységek, amelyeket cégen belil nem, vagy csak rész-
ben tudunk megvalésitani, illetve meghatdroztunk olyan eszkdzdket, amikkel nem
rendelkezink, ezek biztositdsdhoz partnerekre van szikségink.

Mivel a partnerek az izleti értékteremtésben vesznek részt, igy értékik a vallal-
kozds szdmdra legtobb esetben pénzben is kifejezhetd. Az értéklanc beszallitdi,
illetve viszonteladoéi partnerek esetében ez azt jelenti, hogy nyereségességiink egy
részérdl mondunk le. Az Uzleti értékteremtés egyéb pontjain Iévé partnereink esté-
ben ez leggyakrabban raforditdsként, azaz kdltségként jelenik meg.
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A partnerek koltségvonzata arra 6sztonzi a vallalkozét, hogy kivalasztasuk so-
ran koriltekintéen jarjon el. A kapcsolat teljes idészakaban pedig folyamato-
san nyomonkdvesse és elemezze a partnerek értékét és az egyittmikodés kalt-
séghatékonysagat.

Orai feladatok

ﬁ%@

Egyéni feladat

1) Sorold fel legfontosabb parinereidet! Minden pariner esetén hatdrozd meg
azt a tevékenységet, amelyhez kapcsolédik; annak fontossdgdt az érték elé-
dllitadsban, illetve a vdllalkozds mikédtetésében. Hatdrozd meg a partner
megszerzésének az esetleges koltségét, illetve az érdekeltségének indokat!

2) A kordbbi mikédési modell vaszonba ird be a meghatdrozé partnereket!

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Toltsd ki az izleti modell vaszon relevans részét.

Uzleti modell véaszon - Partnerek

e Kik a legfontosabb izleti partnereim, akik az értékajanlat elddllitdsdhoz és a
hatékony mikédéshez nélkilézhetetlenek?

e Milyen partnerek hidnyoznak ahhoz, hogy értékajanlatom jobb legyen és ha-
tékonyabban mikddjek?

e Gondolj az értékldnc fontosabb szereplire: viszonteladdk, beszdlliték, marke-
ting és kommunikdciéban résztvevdk, stb.

Véglegesitsd a korabban megkezdett SWOT analizist (kilonds tekintettel a belsd
jellemzgkre)!
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U.Eﬂ Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
ehhez tartozo részét!

Partnerkapcsolato,

A tervezett vallalkozds mikédési jellemzéi:

F8 mikodési jellemzé8k, termelés/szolgaltatas mikodési folyamata:
a, A termelés/szolgdltatas miksdési folyamata

a) A termelés / szolgaltatas
miikodési folyamata

Kérjiik, mutassa be a termelés
/ szolgaltatas mikadési
rendjét (pl. 0.

b, Beszerzés, rendszeres beszdllitdk, uzleti partnerek

Beirt karakterek széma: 1] Még beirhatd karakterek szama: 1000

b) Beszerzés, rendszeres
beszallitok, iizleti partnerek

Keérjuk, mutassa be, hogyan
szerzi be a szilkséges
alapanyokat, arukat.
szolgaltatasokat; kik a
rendszeres beszallitai, izleti
partnerei.

Ellendrizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfeleléen tdltstted-e ki?2
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n.13 KOLTSEGEK

Miért kell tudnom ezt?

Mennyibe keril a termékem el&dllitasa, illetve piacra juttatdsa? Mennyi az egy
egységre jutd allandé és valtozé koltség? A koltségek meghatdrozdsakor az ésszes
tevékenységem koltségvonzatdra gondoltam? Nincsenek bujtatott kdltségek, ami-
vel nem szdmoltam a pénzigyi tervben (pl. értékesitési dijak, jutalék, selejt)? A
koltségeket hatékonyan terveztem meg?

A Modul témakorei

Ké&ltségek meghatdrozdsa: dllandé és vdltozé kéltségek meghatdro-
zdsa, kiaddsok indokldsa, kéltségkalkuldcid, ajdnlatok és miszaki spe-
cifikécié, kéltségek és bevételek kézotti logikai kapcsolat megteremtése,
hatékonysdg megteremtése.

Az Uzleti modell vaszon bal oldalén talalhaté mindharom elemnek valamilyen
koltségvonzata van. A koltségek meghatarozasanak a célja, hogy valamennyi
tevékenység, eszkoz és partner beszerzési és fenntartasi koltségét, vagyis az
értékteremtés és az Uzleti mikodés befelé irdnyulé elemeit bearazzuk. A pénz-
Ugyi tervezés sordn a tervezett bevételek és kdltségek egymdshoz valé viszonyat
vizsgdljuk meg, annak érdekében, hogy megbizonyosodjunk a véllalkozds nyere-
ségességérdl. A vdllalkozdsok pénzigyi fenntarthatésagdval kapcsolatos minimum
elvdrds, hogy a bevételek fedezzék a kdltségeket. A piaci verseny iparaganként
és tevékenységi koronként eltérs. A finanszirozas koltségei és a finanszirozék
elvardsai a nyereségességet illetéen valtozhatnak, de a koltséghatékonyséag a
gazdasdgi szervezetek esetében meghatdrozé elvaras.

A koltségeket csoportosithatjuk felmerilésik ideje és gyakorisdga alapjan. A
vdllalkozés elinditdsa elStt merilnek fel az alapitds és egyéb Un. beruhdzdsi tipusi
koltségek, amelyek tobbek kozott termék- és marka fejlesztési kdltségek, fizikai és
immateridlis eszk6zok koltségei, illetve készlet épitésének a kdltségei lehetnek. A
vdllalkozds mikddési kéltségei a vallalkozds jogszeri mikodését biztositd allandé
koltségek. Ezek a miUkédési koltségek valtozé rendszereséggel és itemben meril-
nek fel, igy felmerilésik gyakorisagat is szikséges meghatdrozni. Az allandé kdlt-
ségek nagyobb csoportja viszont az értékkindlat elddllitdsdhoz kapcsolédo kdzve-
tett kéltségek. Ezek mindazok az elédllitdshoz kézvetlenil nem kapcsolédé koltsé-
gek, amelyek mértéke kézvetlenil nem vdltozik a gydrtdsi, illetve értékesitési ered-
ménytdl figg8en. A vdllalkozdsok tobbsége szdmdra a kdltségek legnagyobb ha-
nyada kézvetlenil a gydrtdsi, illetve értékesitési tevékenységhez kapcsolédik.
Olyan egységnyi koltségek, amelyek a gydrtdsi, illetve értékesitési eredmény
figgvényében, jellemz8en azokkal egyenes ardnyban vdaltozik, vagyis felmerilé-
sik az értékesités eredményéhez kozvetlenil kapcsolédik. Az dllandé és valtozé
koltségelemek besoroldsa bizonyos esetekben kérdéses lehet. Ugyanakkor a kélt-
ségek tervezése esetén nem az a legfontosabb, hogy kéltség kategéridk csopor-
tositdsa tokéletes legyen, sokkal inkdbb az, hogy valamennyi relevdns kdltséggel
szdmoljunk. Hiszen hosszitdvon csak az a véllalkozds fenntarthatd, ahol valamennyi
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elédllitasi és mikddési koltséget fedez a termékeladdsbdl szarmazéd bevétel. A
koltségek meghatarozasakor gyakori hiba, hogy az értékesités és Ugyfélszer-
zés koltségeivel nem szamolnak a kezdé vallalkozék. Hasonléan a marketing és
kommunikdciés kéltségek, illetve az értékesités kozvetlen és kozvetett kdltségei is
koénnyen kerilik el a gyakorlattal nem rendelkez8k figyelmét. I'gy az online érté-
kesitéshez kapcsolédd koltségek és az tgyfélszerzés kdltségei gyakran alulterve-
zettek. Bar az online eszk6zok és csatorndk olcsénak tinnek az alacsony egységnyi
koltség miatt, de a valésdgban az alacsony konverziés rata miatt az tgyfélszerzés
kéltsége az online csatorndkon végeredményben koltségessé valhat. Piacszerzés
gyakran haszndlt eszkéze a versenytdrsakhoz képest alacsonyabb értékesitési ar.
Az alacsonyabb drazds ugyanakkor csak akkor fenntarthatéd és jelent valddi ver-
senyeldnyt, hogyha az értékelddllitds, vagy az értékesités koltségének csokkenté-
sébdl ered, mdskilonben marketing eszkdz, ami csak révidebb ideig fenntarthaté.

Amikor partnerink végzi az értékesitést, az értékesités koltségét meg tudjuk
osztani. Ugyanakkor a végfelhasznalé altal fizetett arban, illetve az arrésben
osztoznunk kell értékesité partnerinkkel az értékesitési koltség aranyéaban. En-
nek hatdsa jellemzéen az, hogy alacsonyabb egységdrat tudunk realizdlni, illetve
arrésiink csokken. Az értékesitéshez kapcsolddé kdltségek nagysagrendjik, eléfor-
duldsuk gyakorisdga és Utemezésik szerint vdaltozéak. Azonban minden esetben
szikséges, hogy az eredményterviinkben megjelenjenek, ne pedig rejtett kdltség-
ként a mikddés sordn keriljenek eld. Ezek a kéltségek lehetnek fejlesztési és beru-
hdzds tipusu kdltségek (pl. online webdruhdz kialakitdsa), megjelenhetnek dllandé
(fix) koltségként (pl. az értékesitd bérkdltsége), de lehetnek valtozé jelleglek is (pl.
értékesitési jutalék, vagy marketing kdltségek egy része).

Annak érdekében, hogy az értékesitési terv kdltségoldala is rendelkezésre dlljon a
kapacitas tervet kell készitenunk. Elsé l1épésként meghatdrozzuk a relevans ter-
melési tényezdket és ezek normal és maximalis kapacitasat. Ezt kovetéen meg-
vizsgaljuk az egyes termelési tényezék egymashoz valé viszonyat, igy a val-
lalkozasunk szamara veszélyt jelentd kapacitas korlatokat ismerhetjik meg. A
kapacitds terv segit abban, hogy meghatarozzuk vallalkozasunk optimalis out-
putjat, és ezt 6sszevessik az értékesitési terviinkkel. Tovéabba lathatéva valnak
azok a szikité tényezék, amelyek a novekedésiink akaddalyat jelenthetik a jo-
vében. Ennek eredményeként pedig szikség szerint beruhazasi terviinket is
moédosithatjuk.

A legtobb kezdé vallalkozas egyik alapveté hibaja, hogy a kéltségeket alul
becsili, mig a bevételeket 10l optimistan tervezi meg. A koltségek redlis terve-
zésében segitséget jelent, hogyha megvizsgaljuk az adott tevékenység szere-
pét a vallalkozas sikerében és az arbevétel megtermelésében. A személyi és
anyagijellegi raforditdsok komoly terhet jelentenek a vallalkozdsoknak. Ezért
vizsgaljuk meg, hogy melyek a legfébb anyagjellegi raforditasi tételek, ezek
mértékét milyen tényezdk befolydasoljadk. A személyi jellegi raforditdsok ala-
kulasat is érdemes elemezni, kiilonos tekintettel a termelékenység és hatékony-
sag vonatkozdasaban.
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= Segédletek

Kéltségek

‘ — Tdbldzat az dllandé és vdltozd kéliségekhez

Orai feladatok

Csoportos feladat
Soroljatok fel a jellemzé dllandé (fix) és valtozd kdltségek fajtdit!

Egyéni feladat

Hatdrozd meg, hogy melyek a véllalkozds inditdsdnak a kéltségei? Melyek azok
a fontosabb koltségek, amelyek a vdllalkozdsod mikédése sordn barmilyen rend-
szereséggel felmerilnek 2

Vallalkozasomat épitem
ﬁg@ Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Toltsd ki az Gzleti modell vaszon relevans részét.
Uzleti modell vaszon —

o Koltségek Mennyibe keril a termékem el&dllitdsa, illetve piacra juttatdsa?

® Mennyi az egy egységre jutd dllandé és valtozé koltség?

o A koltségek meghatdrozdsakor az 8sszes tevékenységem kdltségvonzatdra
gondoltam?

e Nincsenek bujtatott koltségek, amivel nem szdmoltam a pénzigyi tervben (pl.
értékesitési dijak, jutalék, selejt)?

e Mekkora finanszirozdsi igényem van és ennek mi a kdltségvonzata? A koltsé-
geket hatékonyan terveztem meg?

Allandé és valtozd ksltségek tablazat - A vallalkozds elinditasahoz és miksdésé-

hez kapcsolédd valamennyi kdltség felsoroldsa és csoportositdsa (valtozé és dal-
landé koltségek szerint)!

Exceltdbla haszndlatdnak gyakorldsa

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
relevdns részét!

N

Pénzigyi elemzés - Koltségek, raforditasok
Beruhdzdsi kdltségek
Beruhazasi koltségek liksé 625k, immaterialis javak

- lanok, targyi
Kérjuk, mutassa be, milyen ingatlanokra (telephely, iroda, Gzlethelyiség, stb.), gépekre, berendezésekre, egyéb targyi eszkozokre, immaterialis javakra (pl
szoftverekre) van szikség a vallalkozas elinditasahoz, mikadtetéséhez és hogyan kivanja biztositani ezeket?

Beirt karakterek széma 0 Wég beithatd karakterek szama: 1000

85



QF‘A OFA Nonprofit Kft.

Keérjiik, toltse ki az alabbi tablazatot a beszerezni kivant eszkézok adataival (Ft-ban)!

Eszkozok a

Funkcié

Ha nem all rendelkezésre:

Beszerzési ar (Ft) /

all? (i

és modja zerzési ar (|
(vasarlas, lizing, bérlés, stb.) berlési koltseg

(Ftho)

Immaterialis javak

Osszesen:

0 Ft|

Alapités-atszenvezés
aktivilt értéke

Vagyoni énéki jogok
pl.: licenciek).
franchise

Szellemi termékek
pl.- szoftver(ek)

Targyi eszkozok

Osszesen:

Ingatlanok és
kapcsolads vagyoni
értékil jogok

Miiszaki
berendezések. gépek.
jarmivek

Egyéb berendezések.
felszerelések,
jarmivek

Beruhézésok,
felijitasok

MUkodési kdltségek bemutatdsa

Miikédési kéltségek, raforditasok bemutatasa
Keérjuk, sorolja fel, milyen miikadési koltségei, kiadasai lesznek a vallalkozasanak. Adja meg a koltségek évkozbeni alakulasanak varhate trendjett, illetve a
kévetkeza évekre vonatkozo koltségnévekedési/kéltségesokkenesi varakozasait is.

Tervezett mikodési kdltségek az elkdvetkezd

Beirt karakterek szama:

Még beihatd karakterek szama: 2000

1 évben, havi bontdsban

Tervezett miikodési koltségek az elkovetkezd 1 évben, havi bontasban
Kérjik, toltse ki az alabbi tablazatokat a mikodési koliségek tervezett éves tsszegével (Ft-ban)!

Tervezett dijazas Foglalkoztatas Eves brutto Munkaadot terheld e .
Pozicié, munkakor sszege - bruttd bér ido é é jarule Te"”}:’f:“x"“"
(Ft/ 51 hé) (hé / év) (Fti év) (Ft] &v)
a) Személyi jellegii | tamogatott 0 F
1 0 0 F
Krjuk, 18 2 0 Ft 0 F
hogy milyen személyi 3 0 F 0 Fi|
pellead 1 0 0 FY
tervez.
5 0| 0 F|
Osszesen: 0 Ft] 0 Ft| 0Ft, O F
. Kalkulalt koltség -
Tétel il &) Megjegyzés
) iz 0F
b) Allands ko
Gaz
Kérjuk, mutassa be
éves szinten az Villany
(a'\)\‘andn, fix ktsggeit oo
bérleti dij). Banki kdltségek
stb....
Osszesen: 0F
. Kalkulalt koltség o
Tétel (Fti év) Megjegyzés
c) Valtozé (fajlagos) |Nyersanyagktltség
Kérjiik, mutassa be a _|Termelés energiakoltsége
:‘f‘f’;‘j‘l‘:gog"m Igénybe vett szolgahatdsok koltsége
& 3 Egyéb altata: koltsége
stb..
Osszesen: 0 Fy

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfelelSen toltétted-e ki2
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.14 FEDEZETI PONT SZAMITAS ES ARAZAS

Miért kell tudnom ezt?

Hogyan tudom kiszdmolni, hogy mennyibe keril egy termékem el8dllitasa? Mit je-
lent a fedezeti pont? Mikortdl tudok nyereségesen miksdni?

A Modul témakorei

Fedezeti pont szdmitdsa, 6nkéltség szdmitds, drazdsi médszerek.

A termék, vagy szolgaltatas bekerilési koltségének a kalkulaciéja az értékesi-
tési ar meghatarozasaban segit, valamint megmutatja, hogy mennyi terméket
kell értékesiteni a vallalkozasnak ahhoz, hogy ne legyen veszteséges. Ezt hiv-
juk nullszaldé szamitasnak, illetve fedezeti pontnak.

A fedezeti pont az a legkisebb értékesitési darabszdm, amely biztositja, hogy a
vdllalkozés dllandé koltségei finanszirozhatéak legyenek. Vagyis a fedezeti pont
mellett a cég képes mikéddképes, de nyereséget nem termel.

1. Ennek szdmitdsdhoz elsd l1épésként az dllandd és vdltozé koltségelemek kell
megkilonboztetnink.

a. Azokat a koltségelemeket, amelyek a vallalkozas mikodtetéséhez
allandé jelleggel sziikségesek allandé (fix) ksltségeknek hivjuk. Al-
landé koéltségek jellemz&en a kdvetkezdk: bérksltségek, menedzsment
koltségek, bérleti dij, stb. Az dllandé koltségeket havi, heti, vagy
akar éves idészakra is meghatarozhatjuk. Az idészak kovetkezetes
alkalmazaséaban a kalkulécié soran legyink konzekvensek.

b. Azon koltségeket pedig, amelyek a gydrtashoz, illetve az értékesi-
téshez kozvetlenil kapcsolédnak és annak megfeleléen valtoznak,
hogy az adott termékbdl milyen mennyiséget allitunk elé, vagy ér-
tékesitink, valtozé koltségeknek hivjuk. Vdltozé kdliségek jellem-
z8en a kovetkezdk: alapanyag koltségek, értékesitési jutalék, csoma-
goléanyagok, szdllitdasi dij, stb.

2. A fedezeti 6sszeget Ugy kapjuk meg, hogyha a termék netté egységarat
kivonjuk az egy egységre es6 valtozé koltségbal.

3. A fedezeti pont kalkulaciéjahoz az allandé koltséget el kell osztanunk a
fedezeti 6sszeggel. Ez mutatja meg, hogy hdny terméket kell egy adott id&-
szakban értékesitenink ahhoz, hogy az adott idészakban felmerild dllandé
koltségek megtérilienek.

4. Amennyiben a fedezeti 6sszeget elosztjuk az arbevétellel a fedezeti hdnya-
dot kapjuk meg.

A fedezeti pont szadmitdsa minden vdllalkozé szdmdéra kotelezd tevékenység kell

hogy legyen. Ezzel biztosithatd, hogy elkeriljik a veszteséges mikddést, illetve

tisztdban legyink a véllalkozds nyereségtermels képességével. A fedezetszdmitds
hozzdsegit tovdbbd ahhoz, hogy tudatosan tervezzik meg cégink kapacitdsat és
redlis alapon mikédtessik vallalkozdsunkat.
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‘ — Fedezeti pont szdmitds sablon (excel)

Hatdrozd meg a terméked/szolgdltatasod bekerilési kéltségét, illetve szamold ki a fe-

dezeti pontot.

Figgvényezés gyakorldsa excelben




\ ] ’-’. ~
\_ OFA Nonprofit Kft.
OFA

Jegyzeteim
.15 EREDMENYTERVEZES
Miért kell tudnom ezt? 3

Mi az eredményterv célja és haszna? Hogyan tudom 8sszedllitani az eredményter-
vet a bevételi terv és a koltségigény alapjdn? Az eredménytervem alapjdn mek-
kora finanszirozdsi igénye van a vdllalkozdsomnak? A tervezés sordn miért van
szikség alternativ pénzigyi tervekkel tébb lehetéségre is felkészilném?2

A Modul témakorei

Bevételek és kiaddsok tervezése, szcendridk készitése és elemzése.

Az eredményterv a vallalkozas jovedelemtermeld képességét mutatija be, az
arbevétel és koltségek osszetételét és a kozottik meglévd o6sszefiggéseket. Az
eredménytervben szdmviteli kategéridk alapjdn mutatjuk be a bevételinket és
koltségeinket, igy a tervezéshez segitséget jelent szdmvitelben jdartas szakembert
bevondsa. Tovdbbd, mivel az eredménytervben az izleti tervben megfogalmazott
tevékenységeket és eredményeket kell szdmszerUsitenink, igy az dltaldnos pénz-
Ugyi és szamviteli szakértelem mellett az Uzleti tevékenységkér ismerete is elSnyt
jelent. A Vdllalkozé Start képzés keretében csupdn a pénzigyi tervezés alapjait
ismerhetjik meg, atfogd szdmviteli és pénzigyi tudds megszerzéséhez hosszabb
tanuldsi idSre és kdnyvtdrnyi szakirodalom megismeréséhez van szikség.

A pénzigyi tervezéshez mindenképpen hasznaljunk excel tablakat. Az excel
tdbla haszndlata sordn annak eldnyeit érdemes mindenképpen kihaszndini, illetve
néhdny szabdlydt be kell tartanunk. Az excel legnagyobb elényei, hogy logikus,
strukturalt gondolkoddasra kényszerit, de mégis rugalmasan alakithaté az
egyedi igényeinknek megfeleléen, valamint figgvényezhets. A pénzigyi terve-
zéshez mindegyik jellemzé nélkilézhetetlen segitséget jelent. Az excel struktoralt-
sdga miatt is atladthatésdgra és logikus felépitésre késztet. Haszndljuk ki a sorok és
oszlopok, illetve a munkalapok d&ltal kindlt rendszert. Tovdbbd a munkalapok és
cellak kdvetkezetes és érthetd elnevezései, a sorok és oszlopok felépitése is az
atlathatd és logikus struktirdt segitik. A figgvényezéshez szikséges, hogy a szo-
veges és szadm mezd8ket ne keverjik. A cellakban hasznalt kereszthivatkozéasok
pedig az Uzlet belsé logikajat, az elemek egymasra valé hatasat és kapcsolatat
mutatjak be. Egy j6] megszerkesztett tablazat érhetévé teszi vallalkozasunk f6
bevételi hajtéerejét (business driver) és a legfontosabb koltség tényezgit (cost
driver).

A vilagosan felépitett és figgvényezett excel elkészitése hosszabb id6t vesz
igénybe, illetve tapasztalatot is kivan, ugyanakkor a befektetett munka megté-
ril, ugyanis sokkal konnyebben és gyorsabban tudunk eltéré forgatokonyveket
elkésziteni. Csupdn a relevéns celldk médositasdval alternativ értékesitési és ka-
pacitds terveket készithetiink, és az alternativ szcendridk pénzigyi hatdsat is anél-
kil kapjuk meg, hogy az eredmény-, vagy likviditdasi terven dolgoztunk volna.

Az értékesitési és drbevételi terv, valamint a fedezeti pont kiszamitdsa, tovdbbd a
koltségek pontos meghatdrozdsa kellé alapot ad ahhoz, hogy az eredménytervet

89



Jegyzeteim

\ - i d
\_ F‘ A OFA Nonprofit Kft.
U ‘

elkészitsik. Az eredménytervezés célja, hogy vallalkozdas bevételtermelé képes-
ségét, illetve az ehhez kapcsol6dé koltségstruktirat pontosan bemutassa. Ami
alapjan a vallalkozas forrasigénye, illetve a finanszirozas Gtemezése is meg-
tervezhetd.

Az eredményterv tablazat egy eredménykimutatas-eldrejelzés: raciondlisan
varhaté piaci trendek figyelembevételével varhaté bevétel- és koltség-szamita-
sokkal alatdmasztott tervezet. Az addok és jarulékok tervezésénél a hatalyos
torvényi eldirasokkal szikséges szamolni, a piaci elrejelzéseknél pedig a var-
haté piaci trendekkel. Mivel a jogszabalyi és a piaci kornyezet folyamatosan
valtozik, ezért a terv sosem tud tokéletesen megvalésulni.

Az eredményterv sorainak részletes bemutatdasa

1) Ertékesités netté arbevétel soron az adott iizleti évben értékesitett, vésarolt és
sajat termelési készletek, valamint a teljesitett szolgdltatdsok- dltaldnos for-
galmi adét nem tartalmazé — ellenértékét. A soron azon kidllitott szamldk nettd
értéke keril, melyeken teljesités ddtumaként az adott év szerepel. Tovdbbd
azon tételek, melyek teljesitése a targyévben megtdrtént, ugyanakkor a szam-
lat csak a kévetkezd évben dllitottdk ki, vagyis amelynek értéke bevétel aktiv
elhatdroldsaként kerilt kimutatdsra a mérlegben.

2) Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eléallitaso eszkozok-
nek az Uzleti évben aktivalt (a mérlegben az eszkdzdk kézétt befejezett
vagy befejezetlen beruhdzdsként, illetve feltjitdsként dlloményba vett)
értékét és a sajat termelési készletek alloméanyvaltozéasat egyittesen
(6sszevonva) kell kimutatni. Aktivalt sajat teljesitmény értékként a sajat
termelési készletet azokndl a véllalkozdsokndl jellemzé, akik sajat ma-
guk dllitanak elé termékeket, a termékek el8dllitasi koltségét év kdzben
raforditasként szamoljdk el, és ezen termékek egy része az év fordulé-
javal nem keril értékesitésre. Az aktivalt sajat teljesitmények értéke a
vdllalkozds eredménykimutatdsdban a bevételek ndvekedésében jele-
nik meg. A szdmitdsi médjat a véllalkozdsok hatdrozzdk meg, és azt az
onkoltség szamitdsi és arképzési szabdlyzatdban rogzitik. Az alapelv,
hogy a megtermelt termék, vagy eszkoz értéke a személyi és anyag-
jelleglG koltsége alapjan keril kiszamitéasra. A sajét elddllitaso eszks-
z6k aktivalt értéke azon az elven alapszik, hogy mivel a targyi eszkéz
beszerzése eredménysemleges, nem lehet ez mdsként akkor sem, ha azt
a vallalkozds sajat maga dllithatja eld. Ezért a beruhdzds megvalésitd-
sdhoz felhaszndlt alapanyagok és id8ardnyos bér és jarulékok, ered-
ményndveld tételként jelennek meg.

3) Egyéb bevételek az olyan, az értékesités netté drbevételének részét nem ké-
pezd bevételek, amelyek a rendszeres tevékenység (Uzletmenet) sordn kelet-
keznek, és nem mindsilnek pénzigyi miveletek bevételeinek. Ezen a soron kell
feltGntetni a vissza nem téritend8 tadmogatdsbdl a kéltségek, raforditdsok el-
lentételezésére kapott Ssszeg targyévben felhaszndlt 6sszegét is. Amennyiben
a tdmogatds mar atutalt 8sszege még nem kerilt teljes egészében felhaszna-
ldsra, a még fel nem haszndlt 6sszeg ezen a soron nem szerepelhet, azt a
mérlegben a bevételek passziv elhatdroldsa sorra kell zdrdskor dtvezetni.
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Amennyiben a tdrgyévben megeldlegezzik a projekt egyes kdltségeit, melyek-
nek elszdmoldsa ugyan mdr megtériént, de az 6sszeg a bankszdmlara csak a
targyévet koveté évben érkezett be, ezt az 6sszeget az eredménytervben az
egyéb bevételek noveléseként (a mérlegben az aktiv idébeli elhatdroldsokkal
szemben) szikséges kimutatni.

Amennyiben a tdmogatdsbdél 100 ezer Forintndl magasabb 8sszegi beruha-
zAsi tdmogatds esetén (targyi eszkdz vagy immateridlis j0szdg beszerzést) fi-
nansziroz a vdllalkozds, az erre forditott tdmogatdsi dsszeggel az egyéb be-
vételeket csdkkenteni kell, azt a mérlegben passziv idébeli elhatdroldsok kdzé
dtvezetve. Ezen 6sszeget részletekben, a beszerzett eszkéz értékesokkenésé-
nek évenkénti elszdmoldsdval pdrhuzamosan kell az egyéb bevételek soron
kimutatni.

Anyagijellegi raforditasok dsszege az anyagkdltségek, az igénybe vett szol-
gdltatdsok, az egyéb szolgaltatasok, az eladott druk beszerzési értéke, és az
az eladott (kozvetitett) szolgdltatdsok értékeke.

Anyagkoltségként szdmoljuk el az Uzleti évben felhaszndlt vasarolt anyagok
bekerilési (értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével ns-
velt bekerilési) értékét. A tdrgyévben fel nem haszndlt anyagok beszerzési
értéke a soron nem tintethetd fel, azokat vdsarolt készletekként a mérlegben
kell kimutatni.

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az Uzleti évben igénybe vett
anyagijellegi és nem anyagjellegl szolgdltatdsok bekerilési értékét kell kimu-
tatni. Ide kell besorolni példdul a szdllitdsi, rakoddsi, raktdrozdsi, karbantar-
tdsi, utazdsi és kikildetési, kommunikdciés kéltségeket, a bérleti dijakat, a hir-
detések, reklamok koltségeit, az oktatdsi, tovdbbképzési, szamviteli, tandcs-
addi, jogi koltségeket.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az izleti évben felmerilt illetéket, jog-
szabdlyon alapulé hatésagi igazgatdsi, szolgaltatdsi dijat (példdul illetékek),
a bankkdltséget (a kamat kivételével), a biztositdsi dijat, tovdbbd a sajat elé-
allitdso termékeknek a sajdt kiskereskedelmi egységbe térténd kiszdllitdsakor,
illetve sajat Uzemben 16rténd felhaszndldsakor megfizetett adét, jarulékot, ter-
mékdijat a (példaul kdrnyezetvédelmi termékdij) bevallott 8sszegben kell ki-
mutatni.

Az eladott aruk beszerzési értéke az izleti évben - dltaldban - vdltozatlan
formdban eladott anyagok, aruk bekerilési értékét foglalja magdban.

Az eladott (kbzvetitett) szolgaltatdsok értékeként a vdsdarolt és vdltozatlan
formdban értékesitett szolgdltatdsok bekerilési értékét kell elszdmolni az ér-
tékesitéskor. Az eladott druk és szolgdltatdsok ellenértéke az értékesités nettd
drbevétele soron szerepel - azon druk és szolgdltatdsok beszerzési értéke, me-
lyek még nem keriltek értékesitésre, ezen a soron nem szerepelhet, ezek va-
sarolt készletekként a mérlegben kerilnek kimutatdsra.

Személyi jellegi raforditdsok soron a fejlesztéshez kapcsolédéd brutté bére-
ket, illetve tagi jovedelmeket, és azok jarulékait szikséges feltintetni.
Ertékcsokkenési leirds a véllalkozds hosszitavi fenntarthatésdga érdekében
megvaldsitott beruvhdzdsokhoz kapcsolédd kdltség. A nagyértéki beszerzések
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értéke nem egyszerre, a beszerzés évében keril elszdmoldsra, hanem az esz-
kézok elhaszndléddsaval pdrhuzamosan jelennek meg koéltségként az ered-
ménykimutatdsban. Ezzel biztosithatd, hogy a nagy értéki kiaddsok nem ront-
iak a beszerzés évének eredményét. Ertékesokkenési leirasaként kell kimu-
tatni a 100 ezer Forintot meghaladé érték’ immateridlis javaknak, és targyi
eszkozoknek évente elszamolt értékcsokkenési 6sszegét. A 100 ezer forint
egyedi beszerzési, elédllitasi érték alatti vagyoni értéki jogok, szellemi termé-
kek, targyi eszkozok bekerilési értéke - a vallalkozé dontésétdl figgden - a
haszndlatbavételkor értékcsokkenési leirdsként egy 6sszegben elszdmolhaté.
Amennyiben a tdmogatds egy részét 100 ezer Forintot meghaladé értéki be-
ruhdzdésra forditja a vallalkozds, az erre forditott tdmogatdsi 8sszeget az esz-
kéz beszerzésekor a passziv idébeli elhatdroldsok kézé vezettik at az egyéb
bevételek csokkentéseként. Az értékcsokkenés elszadmolasakor az ezen esz-
kozokre elszamolt értékcsokkenéssel azonos 6sszegben kell az tamogatdast
az egyéb bevételek soron kimutatni. A hitelbdl beszerzett beruhdzdasok ér-
tékcsdkkenésének elszdmoldsa azonban a sajat forrdsbdl beszerzett eszkdzo-
kével azonos médon térténik, azokhoz elhatdrolds nem kapcsolédik, vagyis az
egyéb bevételek kategéridt nem érinti. Az értékcsokkenést leggyakrabban
évente, linedaris modszerrel, a tarsasagi adotorvényben szerepld leirasi kul-
csok alkalmazéasaval szémoljuk el (ettél a szamviteli torvény szerint eltér-
het a vallalkozas). Az értékcsokkenés elszamolasa idéardnyosan torténik -
az év kozben beszerzett eszk6zok esetében csak arra az idészakra szamol-
haté el értékcsokkenés, amikor mar a vallalkozasnal targyi eszkozként ak-
tivalva volt.
Az dltaldnos kulcsok Uj targyi eszkdzok beszerzése esetén:
e 100e Ft nettd érték alatt: a beszerzés évében egydsszegben leirhatd kdlt-
ségként

e 100-200e€ nettd érték kdzott: 50%-os kules
e egyébként:

O szdmitdstechnikai eszkozok: 33,33%-o0s kulcs,

O jarmivek 5 év (20%-os kulcs)

O egyéb eszkdzdk mintegy 7 év (14,5%-os kulcs)
Egyéb raforditasok olyan, az értékesités nettd drbevételéhez kdzvetlenil vagy
kozvetetten nem kapcsolddé kifizetések és mds veszteség jellegi tételek, ame-
lyek a rendszeres tevékenység (Uzletmenet) sordn merilnek fel, és nem ming-
silnek pénzigyi miveletek raforditasainak A soron kerilnek kimutatdsra pél-
ddaul a vdllalkozds dltal adott tdmogatdsok, a kerekitési raforditdsok és a fi-
zetendd helyi adék sszege is. Ugyanakkor az anyagijellegi raforditdsok ké-
z6tt kimutathaté szolgdltatdsok, illetékek, egyéb dijak nem ezen a soron jelen-
nek meg. Iparizési adé az 1990. évi C. t6rvény alapjdn helyi iparizési adé
fizetésére az adott dnkormdnyzat illetékességi teriletén dllandé vagy ideig-
lenes jelleggel végzett vallalkozdsi tevékenység, azaz nyereség-, illetve jGve-
delemszerzésre irdnyuld tevékenységik utdn kotelezettek a vdllalkozék. Az
iparGzési add alapjaként a korrigdlt nettd drbevételt kell tekinteni, mely all a
netté drbevételbdl, melyet csokkenteni kell az eladott druk beszerzési értéké-
nek, valamint a kdzvetitett szolgdltatdsoknak az ardnyositott értékével, a K+F
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kézvetlen kéliségével, illetve az alvdllalkozéi teljesitésekkel és az anyagkdlt- ¢
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8) Uzemi (Uzleti) tevékenység eredménye sor valamennyi, gazdélkods éltal
végzett termeld, szolgdltatdsi, egyéb tevékenységek drbevételei, kdltségei,
valamint az e tevékenységekhez kapcsolédd, kiegészits jellegl tevékenységek
és miveletek raforditdsai és bevételei figgetlenil attdl, hogy ezek belféldi
vagy kapcsolédnak. Az Gzemi (Uzleti) tevékenység eredménye valaszt ad
arra, hogy a vallalkozé Uzletmenetében (a termék, a szolgaltatas termelés-
ében, eladasaban) milyen 6sszegli eredményt ért el.

9) Pénzigyi miveletek bevételei soron a banki kamatot és arfolyam-nyereséget
kell feltintetni.

10) Pénzigyi miveletek raforditdsai soron feltintetni az darfolyamveszteségek
osszegét. Amennyiben a vdllalkozds kamatozé hitelt vett fel, annak kamatait
ezen a soron kell kimutatni. A t6ke térlesztérészleteket kizarélag a mérlegben
kotelezettség-csokkenésként kell elszamolni. A bankkdltségeket az anyagjel-
legl raforditdsok sorndl kell feltintetni.

11) Pénzigyi miveletek eredménye sor mutatja meg a likvid (le nem kététt), il-
letve rovid és hosszl tdvon lekdtott pénzeszkdzok és felvett hitelek kapott és
adott kamatait, az értékpapirok és deviza tgyletek arfolyam-kilénbézeteinek
eredményét. Pénzigyi miveletek eredménye megmutatja, hogy a vdllalkozdas
mennyire volt eredményes a pénziigyi Ugyletek lebonyolitasdban.

12) Adézas elotti eredmény sor az zemi tevékenység eredményének és a pénz-
Ugyi miveletek eredményének egyittes &sszege. Addzds eldtti eredmény dsz-
szesité eredménykategéria, mely megmutatja, hogy mennyi a véllalkozdasndl
az Uzleti évi eredménye. Az addzds eldtti eredmény a szokdsos vdllalkozdsi
eredmény és a rendkivili eredmény Ssszegzésébdl dllapithatd meg.

13) Adofizetési kotelezettség sor a hatdlyos 1996. évi LXXXI. t8rvény szerint meg-
allapitott tarsasagi adoéfizetési kotelezettség.

14) Adézott eredmény Ssszegét az addzas elSiti eredménybdl levont adéfizetési
kotelezettség és az esetlegesen kifizetésre kerild, a kézgyilés dltal meghatda-
rozott mértéki és dsszegl osztalék levondsat kdvetéen kapjuk meg.

Segédletek

ﬁ%@

‘ — Eredményterv tdbla (képletezett excel)

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Készitsd el az eredményterved.
Véglegesitsd a sajdt vdllalkozdsodra vonatkozéan az izleti modell vészont, fel-
haszndlva az eddigi valaszaidat!
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w7 Toltsd ki a Vallalkozé Start Gzleti terv sablon g
0
A orre vonatkozé részét! §
el
Pénzigyi elemzés - Bevételi terv: &

Egyéb bevételek (tamogatas, stb.)

Egyéb bevételek

Kérjik, adja meg, ha az énékesitési & felil egyéb bevé is tervez. Az aldbbi mezfkben a bevételek Gsszegét (Ft-ben), illetve a lefridsat adja meg
Bairt karshierek szama: ] Mg beirhatd karaklerek szama: 500

Egyéb beve(t;‘)?k CSSzEuE Egyéb bevételek leirasa:

Beirt harahterek szama: 0 Még bairhatd karsktersk szima: 500

Tamogatas dsszege (Ft): Tamogatas leirasa:

Pénzigyi elemzés — Eredménykimutatas

PENZUGYI ELEMZES -

— EREDMENYKIMUTATAS

KIMUTATAS

Miikadési évek 1. év 2 év 3 év 4 év
| |Ertékesités nettd srbevétele OFt OFt OFt OFt
i [auctvart sajat tsjsstmanys srtsus
i [Eapeb bevstsisk OFt OFt OFt OFt
05, [Aeyaghdisig O Ft O Ft O Ft O Ft
06, [kt sroigrl wrdmak, dridion 0 Ft 0 Ft 0Ft 0 Ftf
081 (St ko, btz ki
062 |Birtess diaic
063 |Fertorner s Wasig
0502 [1irchnio, reien crapssgpria i i
065 |Oktortirs, ds tovabbidnrds kitsiage
(088 |Utarde és kikildetén kilimdgek
067 | Byt iopirryes vest o g sk s
07, [Eqréb sedgitainck dridks O Ft O Ft O Ft O Ft
8. Elacktt druk bessror i driison
00, |Eladot (kiovetitett) saolgitatink éridke
v [anpsgjensgu ratoramtesok: fus-u3. sorox) OFt OFt OFt OFt
0. |Birkdsig OFt OFt 0 Ft 0 Ft]
T |Sremdyi e gy kiizmimsc OFt OFt oFt oFt
12 [Pk OFt OFt OFt 0Ft
v |szemen |aBega ratoraitasox [10-12. sorox) 0Ft 0Ft 0Ft 0 Ft
VL [Ertsicatunanss lsirss

[Egyen ratorartasox
4 |UZEME (UZLETI) TEVEKENYSEG EREMENYE (HilsB-1V-U-Vi-ViL 80r) 0Ft 0Ft 0Ft 0 Ft
v [Penzugy movsistsx bevstsis oFt oFt oFt OFt
DL |Panzigy mivelsted raforaitiesl
B |PENZUGYIMOVELETEK EREDMENYE [VII-IX. 50r) OFt OFt OFt OFt
c. ?E:z_‘";:;‘?m“f“"" OFt OFt OFt OFt
X |aconastes sotsrsttssg
D. ff:g“‘“"" OFt OFt OFt 0FY

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelSen toltstted-e ki2
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GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT ALAPOK

IV.1 PROJEKTMENEDZSMENT ALAPJAI: VALLALKOZO
START PALYAZAT TERVEZESE ES MEGVALOSITASA

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a projektmenedzsment legfontosabb elemei, kévetelménye és folyamata? |
Hogyan tudom sikeresen elkésziteni és megvalésitani a Vdllalkozé Start pdlydza-
tot? Melyek a legfontosabb kévetelmények és feltételek, amiket teljesitenem kell2

A Modul témakorei

Projektmenedzsment alapismeret: informdciészerzés, pdlydzati adatla-

pok, tdmogatdsi szerzédés, projektmegvalésitds, idézités és mérfold-
kévek, dokumentdcid, elszdmoldsok, elérehaladdsi jelentés és zaréje-

Projektmenedzsment alapjai: Vdllalkozd Start pdlydzat tervezése és megvaldsitésa

lentés, fenntarthatdsdg biztositdsa, Véllalkozd Start projekt tervezése,
megvalésitdsa és elszdmoldsa.

A projekteknek nevezzik egy adott idészakban, elére meghatarozott cél és
eredmény érdekében végzett tevékenységeket. Ezek olyan, jellemzéen nem
folyamatos tevékenységek, amelyek jellemzéen rovidebb (1-3 éves) idGin-
tervallumban valésulnak meg. A projekt megnevezést pdlydzati forrdsok, il-
letve vdllalati fejlesztések kapcsdn gyakran haszndljuk. Ugyanakkor vdllala-
tokndl a kiemelt, vagy nagyobb megrendeléseket is gyakran projektekszerien
hatdrozzdk meg. A fentiekbdl adéddéan a projekt jellemzdje, hogy legaldbb
részben elkilonil a normdl tevékenységektdl és Uzletmenettdl. Vagyis tervezése
és menedzselése az éves tervezéstdl gyakran kilon tdrténik.

A projekitervezés elsd lépése a projekt hatékorének a megtervezése. Ennek
keretében meghatarozasra kerilnek a célok és az elvart eredmények, to-
vabba a projekt egységei és a feladat lebontasi struktora. A projekt nyomon
koveteset (monitoring) segiti, hogyha meghatarozasra keriilnek az objekti-
ven ellendrizheté mutatok, amelyek a tervezett eredmény elérését tdmaszi-
jak ala.

A projekt tervezés masodik Iépése a projekt idSbeli itemezésének és eréfor-
rasainak, valamint koltségvetésének a megtervezése. A projekt kdltségveté-
sének elkészitéséhez kdltség és forrds becsléshez van szikség. Ennek két méd-
szere ismert, amelyeket érdemes a tervezés sordn egyuittesen haszndlni. A top-
down médszerben el8szér a feladatok (munkacsomagokat) kerilnek meghatd-
rozdsra kdltségeik megbecsilésével. Ezt kdvetden a feladatokat annak megfe-
lel8en rendezzik fontossdgi sorrendbe, hogy milyen mértékben jarulnak hozzda
az elérendd célhoz. A projekt kdltségvetésétdl figgden a kevésbé fontos fel-
adatok kénnyebben elhagyhatéak. A bottom-up médszer sordn a munkacsoma-
gokat (feladtok) részletesen kidolgozzuk és kdltségeiket pontosan meghatdroz-
zuk. Ez a tervezési mdédszer ugyan pontosabb, de komolyabb réaforditast igé-
nyel és a dontéshozatalt nem kelléen hatékonyan segiti.
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A projekt elérehaladdsdnak nyomonkodvetése érdekében mérféldkéveket érde-
mes meghatdrozni, jellemz8en a projekt fontosabb szakaszaihoz kapcsolédva.
A mérféldkd meghatdrozdshoz szikségink van arra, hogy az adott idépontban
elérendé dllapot, illetve a feltételek teljesitéséhez szilkséges specifikus és mér-
hetd kritériumok leirdsdhoz. A projekttervezés egyik fontos segédeszkdze a
GANTT-diagram. Amely egy olyan szalagdiagram, amiben iddsikra vetitve
tudjuk a részfeladatokat Utemezni, illetve egymdshoz valé viszonyukat megter-
vezni, illetve nyomonkdvetni.

A projekttervezést a megvalédsitds szakasza kdveti. A projektmenedzsment fel-
adata, hogy a projekt szakmai megvaldsitdsat, idébeli Gtemezését és koltség-
vetését figyelemmel kisérje. A projektmenedzser feleléssége, hogy a tervekitdl
valé eltérést barmely ponton észlelje és beavatkozzon. Amennyiben sajét ha-
taskérben nem tudja orvosolni a problémdt, a megfeleld szinti belsd, illetve
kilsé szerepl8héz kell fordulnia. Még a gondosan megtervezett projektek ese-
tében is szdmithatunk arra, hogy a megvalésitdsa sordn kilsé kérilmények,
vagy akdr belsé okok miatt szikségessé valik a projekt Utemezésének, vagy
koltségvetésének a médositdsdra. Mivel a véltozaskérelem komoly eréforrdso-
kat igényel, igy a projekt médositdsdra vonatkozé kérelmet alaposan meg kell
fontolni, illetve kockézatait elére felmérni.

A projekt végén a szakmai eredmények bemutatdsa és dokumentdaldsa mellett
a projekt zdrdshoz kapcsolédé adminisztrativ és pénzigyi (elszadmolds) is a pro-
jektmenedzser feladata. A projekt zardsat kdvetd, un. fenntartdsi idészakban
gyakori tdmogatdi elvdrds a rendszeres beszdmoldsi kotelezetiség, illetve a
projekt eredményeinek a fenntartdsa. A projektgazddnak ezért a fenntartdsi
idészakban is biztositani kell az ehhez szikséges humdneréforrdst, illetve az
eredmények fenntartdsdhoz szikséges egyéb erSforrdsokat és tevékenysége-
ket.

A Vallalkozé Start projekt tervezése és megvalésitdsa

A projekitervezés sordn a kovetelmények, a kilsé, valamint belsé elvardsok
elézetes megismerése kilondsen fontos. A pdlydzati kiirds pontos ismerete nem-
csak a projektterv sikeréhez jarul hozzd, hanem megdv az esetleges késdbbi
kellemetlenségektdl is. Biztositja, hogy a tervink a szabdlyoknak megfelelSen
keriljon kialakitdsra. A projekttervezés sordn a redlis tervezés, szervezeti cé-
lok és mGkodés, kapacitaskorlatokat is sziikséges figyelembe venni. Vallal-
kozdasfejlesztési palyazatok osszedllitasakor pedig mindenképpen fontos
annak mérlegelése, hogy a tdmogatds kovetelményrendszere a vallalkozas
inditasara és mikodtetésére milyen hatassal lesz. A tdmogatdi programok
esetén a pdlydzati dontés, szerz8déskdtés és finanszirozds Utemezése sordn
vegyik figyelembe azok redlis id8igényét. A projektterv Uzleti tervezési sza-
kaszdban redlisan mérjik fel a vdllalkozds elinditdsdnak és a termékfejlesztés-
nek a valds id8igényét, figyelembe véve, hogy mely eszkdzdk dalinak mar ren-
delkezésiinkre és melyeket kell a projekt elinditdsat kévetéen megszereznink,
vagy fejlesztenink. A projektterv sszedllitdsa sordn térekedjink az érthetd és
pontos megfogalmazdsra. Az egyes kérdésekre adott vdlaszaink lényegreto-
réek, a konkrét kérdés, illetve elérhetd segédletnek megfeleléek legyenek.
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Amennyiben a kérdéseknél karakterkorlatok keriltek meghatérozésra, vala-
szunkban térekedjink a mennyiségi korldtozdst kihaszndlni. A j6l dtgondolt és
logikusan felépitett vélasz segiti a pdalydzat értékeldjét is, hozzdjérul a haté-
kony és meggy8z8 kommunikdcidhoz. Mielétt a projekttervet benyduijtjuk figyel-
mesen olvassuk &t azt. Ellenérizzik, hogy valamennyi kérdésre vdlaszoltunk-e
és a szikséges mellékleteket csatoltuk-e. A pdlydzat sikere szempontjabdl ki-
emelten fontos, hogy a projekiterv egységes legyen, belsd ellentmonddasoktdl
mentes. Ennek érdekében a pdlydzati anyagot érdemes datadni olyannak elol-
vasdsra, aki a projekt fejlesztésében nem vett részt, igy kilsé szempontbdl is
visszajelzést adhat a beadds elétt a projekitervrél.

A palyazati rendszerben a programot menedzsel6 szervezet, illetve a tdmo-
gaté feladata, hogy segitsék a palyazokat a sikeres projektek megvalésita-
sdban, valamint biztositsdk az eljarasrend és a szabdlyok betartasat, csok-
kentve a tdmogatéi kockazatot. A tdmogatd szervezet a folyamatos ellenér-
zéssel nem csak a palydzéi tevékenységet kontrolldlja, hanem sajét tdmogatdi
szerepének mindségét is biztositja. A kézrem(ikods, illetve tdmogatd szervezet
szdmdra a legfontosabb sikermutaté a megvaldsuld és sikeres projektek szama,
hasonléan a projektet megvalésité palydazéhoz. igy a kézos siker érdekében a
projekimenedzsernek, illetve a projekiet megvalésité szervezetnek transz-
parens és bizalmi viszonyt érdemes kialakitani a tamogatéval a projektek
teljes id6szakaban.

Segédletek

‘ — Vdllalkozé Start pdlyézati dokumentdcié (online felilet)

Orai feladatok

ﬁ%@

Egyéni munka

lembe a pdlyézati kiirdst, az izleti/értékesitési ciklust, illetve személyes lehet&sé-
geidet. A tervezés sordn haszndéld a kontrolling ciklus modellt! Gyakorléfeladatok
leirdsa.

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Ismerd meg a Vdllalkozé Start pdlyazat felhivasat és palyazati dokumentdciot!
Lehet8ség szerint regisztrdlj a pdlydzati felileten és add meg az alapadataidat!
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IV.2 SZAMVITELI ALAPOK - KAPCSOLATTARTAS A KONY-

VELOVEL

Miért kell tudnom ezt?

Melyek azok a szamviteli alapfogalmak, amivel egy véllalkozénak is tisztdban kell
lennie? Mi a szerepe a kdnyveldnek a vdllalkozds mikédtetése sordn? Hogyan tu-
dok hatékonyan egyittmikddni a kényvelémmel2

A Modul témakorei

Szdmviteli nyilvantartdsok és adatszolgdltatésok szerepe és folyamat,
kényvelS szerepe a vdllalkozds mikédésében, kényvelés folyamata, be-
szdmoldsi kételezettség: pénzigyi beszdmoldk készitése: mérleg és ered-
ménybeszdmold, bizonylatoldsi, nyilvdntartdsi és adatszolgdltatdsi kéte-
lezettségek.

A konyvelés feladata, hogy a vallalkozas tevékenységeinek eredményeit mérje
és az adatokat pénzigyi kimutatasokba 6sszesitse.

A kdnyvvitelnek kettds, egymdstdl részben elkilonild célia van. Egyrészt a konyv-
vitel feladata és a vallalkozds torvényi kotelezettsége, hogy a kilsé szereplok-
nek informaciét biztositson a vallalkozéas pénzigyi eredményérél és vagyoni
helyzetérdl. A kilsé tdjékoztatds piaci és dllami szerepl8k (hatésdgok) szdméra,
valamint befektetdk, finanszirozok és Uzleti partnerek szdmara relevdans (beszalli-
ték, vevék). A konyvvitel masik célja belsé tajékoztatéas nyijtasa a vallalkozas
dolgozéinak, illetve a vallalkozas vagyonarél megbizhaté képet adjon a tulaj-
donos szémara.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a konyvelés nem azonos a pénzigyek-
kel.

A konyvelés elsédleges célja, hogy a vdllalkozds miltban lezajlédott gazdasdagi
eseményeit és pénzmozgdsait régzitse, biztositva, hogy a vallalkozds a térvényben
el&irt adézdési kdtelezettségeit teljesitse. Tovdbbé a konyvelés eredményszemlé-
letG, vagyis minden olyan gazdasagi eseményt rogzit, ami a vallalkozasban
érték szerinti valtozast okoz (pl. amortizdcid, készletek értékvesztése, arfolyam-
kilonbozet).

A pénzigyek célja viszont az, hogy a vdllalkozds jelen gazdasdagi helyzetét mu-
tassa be, informdciét szolgdltatva a vezetdi dontéshozatalhoz. Mivel a tényleges
pénzmozgdasokhoz kapcsolédik igy pénz forgalmi szemléletG. A pénziigyekrdl
bévebben a kdvetkezé modulban lesz szé.

A vdllalkozds miUkddtetése sordn a kényvelésre és a pénzigyi menedzsmentre is
szikség van. Ugyanakkor a két tevékenység célja és eredménye eltéré, mint ahogy
a tevékenységekkel jaré felel8sség, illetve a hozzdjuk szikséges szaktudds sem
egyezik meg.
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A vallalkozé feleléssége, hogy a cége pénzigyeit atldssa, naprakész és pontos
informdcidkkal rendelkezzen a pénzigyi dontések meghozataldhoz. Tovdbbd a
feladata, hogy a kdnyvel8 szdmdra a kdnyvvitelhez szikséges informdacidkat, il-
letve bizonylatokat idében dtadja. A vdllalkozds vezetdjének a feladata, hogy
ellenérizze a befogadott (szdallitéi) és kibocsdtott (vevdi) szamldkat és bizonylato-
kat, illetve elkészitse (vagy elkészittesse) ezen gazdasdgi tevékenységekhez kap-
csolédo szerz8déseket és teljesitési igazoldsokat.

A konyvelé feladata, hogy a vallalkozétél kapott bizonylatokat feldolgozza és
azokbdl a szdmviteli tdrvény szabdlyai alapjdn a szikséges kimutatdsokat hatdr-

Szamviteli alapok - kapcsolattartds a kényvelSvel

id8re elkészitse, biztositva a vdllalkozds jogszabdlyoknak megfeleld mikodését,
adéfizetési és adatszolgdltatasi kotelezettségének a teljesitését. Tovabbd a kény-
vel§ a szdmviteli szabdlyok betartdsdra, illetve a szdmdra nyilvéanvalévé valé sza-
bélytalansdgokra is felhivia a vdllalkozds vezet8jének a figyelmét. A jogszaba-
lyok folyamatosan véltozasa miatt kilonosen fontos, hogy a kényvelé napra-
kész informaciéval rendelkezzen azokrél és felhivia a véllalkozé figyelmét az
6t érint6 adé és jarulékvaltozassal kapcsolatos valtozasokra.

A kényveld a vdllalkozé fontos szdvetségese, a sikeres mikddtetés sordn egyik
fontos hosszutdvu kulespartnere. Ebbdl adéddan szikséges, hogy koriltekintden jar-
junk el a kdnyvels kivalasztasakor. Erdemes személyes ajénlds alapijén tsbb kdny-
vel6t megkeresni, olyanokat, akik rendelkeznek mérlegképes kdnyveldi végzett-
séggel és szakmai tapasztalattal, valamint PM regisztracidéval. A személyes taldl-
kozdk sordn ne csak draikrdl és szakmai tapasztalataikrél kérdezzik a jelélteket,
hanem kérjink referencidkat is t8lik. A doéntéshozatalban személyes benyoma-
sunkra is hallgassunk, hiszen a kényvelé vdalasztds jellemz&en hosszitdvra szdl, a
szoros munkakapcsolat és a bizalmas informdciék miatt bizalmi kapcsolat. A meg-
bizott konyvelé minden esetben rendelkezzen felelésségbiztositassal, megbi-
zdsi szerzédéssel és jogtiszta konyvels szoftverrel. Még a megbizdsi szerz8dés
megkdtése eldtt pontosan hatdrozzuk meg a két fél feladatait és az elvardsokat,
illetve a szolgdltatds pontos tartalmat. A hatdriddk vildgos meghatdrozdésa és be-
tartdsa mindkét fél részérdl a j6 munkakapcsolat alapija, a bizalmat er8siti. Hason-
[6an erdsitheti az eredményes egyuUttmikddést, hogyha rendszeres id8kézonként
egyeztetink kdényvelénkkel a cégink helyzetérdl. Bar a kdnyveld nem felel8s cé-
gink pénzigyi menedzsmentjéért, de tuddasdval segitheti pénzigyi ismeretink fej-
[8dését, illetve hasznos tandcsokat adhat vdllalkozdsunk mikddtetéséhez.

A vallalkozasban valamennyi gazdasagi eseményrdl bizonylat keletkezik,
amelyeket a vallalkozé gondosan 6sszegyijt és a konyvelével elére egyezte-
tett id6szakokban azokat atadja a konyveldjének. A kényveld a feldolgozott bi-
zonylatokat régziti, amelyek alapjdn elkésziti a jogszabdlyban meghatdrozott idé-
kozonként a cég bevalldsait, illetve a vdllalkozds éves pénzigyi beszamoléit. A
bevalldsok és beszdmolék alapjdn a kényveld tdjékoztatia a vallalkozds vezetdjét
az adoé és jdrulékfizetési kotelezettségérdl és a hatdariddkrél. A kdnyvelSk kilon
megdllapodds alapjdn, dijazds ellenében bérszadmfejtést is végeznek. A kdnyvels
igény szerint képes kilon dijazdsért a szamviteli szabdlyzatok (pl. pénzkezelés
szabdlyzat) elkészitésében is segitséget nyljtani. A térvény dltal el8irt szabdlyza-
tokrél és bizonylatokrél egy késébbi modulban lesz szé.
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A legfontosabb bizonylatok, amelyekkel a kényvelé dolgozik:
o Kidllitott szamldk és nyugtdk, illetve pénztdrgép bizonylatok,
e Bankszdmlakivonatok, készpénz ki- és befizetési bizonylatok,
e Vdésarolt arukrél és anyagokrdl, illetve igénybe vett szolgdltatdsokrél ka-
pott szdmldak.
A vallalkozasok szaémara kotelezé a konyvelés. A szamviteli torvény elgirja,

hogy a killonb6zé vallalkozasoknak gazdasagi tevékenységiikrsl hogyan kell
beszamolniuk. A szamviteli torvény szerint:

»12.§ (1) A kényvvezetés az a tevékenység, amelynek keretében a gaz-
ddlkodd a tevékenysége sordn eléforduld, a vagyoni, pénzigyi, [6vedelmi
helyzetére kihaté gazdasdgi eseményekrél - e térvényben régzitett szabd-

Szdmviteli alapok - kapcsolattartds a kényvelével

lyok szerint - folyamatosan nyilvantartdst vezet és azt az izleti év végével
lezdrija.

(2) A kényvvezetés a 159-169. §-okban foglaltak és a szdmviteli alapel-
vek figyelembevételével az egyszeres és a kettds kényvvitel rendszerében,
csak magyar nyelven térténhet.”

Az egyszeres kdnyvvitelben, kizdrélag a pénzeszkszdk valtozdsai kerilnek régzi-
tésre, a ténylegesen befolyt tételek kerilnek régzitésre a bevételek kézstt, a kifi-
zetett koltségek pedig a kiaddsok koézott. Egyszeres konyvvitelt vezeté gazddl-
koddé nem lehet tarsas vallalkozd, jellemz8en egyéni vdllalkozé, alapitvdny és tdar-
sashdz.

Az egyszeres konyvvezetés sordn szintetikus és analitikus nyilvantartdsokat
szUkséges vezetni. A szintetikus, vagyis 8sszegzé nyilvantartds a pénztdarkonyv és
a napléfékonyv. A pénztarkdnyvben a tényleges bevételeket és kiaddsokat, a
pénzbeli felmerilésik pillanatdban, idérendi sorrendben szikséges vezetni. A
pénztdarkonyvi kdnyvelést az szja torvény szabdlyozza. A pénztarkdnyv vezetését
a bevalldasi és fizetési kotelezettségek gyakorisdgdval megegyezden havi, ne-
gyedéves, vagy éves Utemezésben kell végezni, és azt az adott kényvelési idészak
végén le kell zarni. Jelentés bankszédmlaforgalom esetén ajdnlott napléféksényv ve-
zetése. A napléfékényvben az adatok kétszeresen kerilnek bejegyzésre (hason-
[6an a kettds konyvvitelhez), egyrészt pénzforgalmi rovatokban (bankszdmla és
pénztdr), valamint részletezd rovatokban. Az adatokat a valés felmerilésikkor
szikséges rogziteni, készpénzmozgds idejében, szdmlakivonat kézhezvételekor,
egyéb pénzeszkdzok esetén pedig tadrgyhét kdvetd 15-ig. Az analitikus, vagyis
részletezé nyilvantartasok vezetése az adokoteles jovedelem megallapitasa-
hoz szikségesek. Az egyszeres kdnyvvitelt vezetd vallalkozdsoknak kételezé min-
den Uzleti (naptaril) év végével egyszerUsitett beszdmoldt, amelynek része az egy-
szerUsitett mérleg és eredménylevezetés, készitenie.

Az egyszeres konyvvitelrél bévebben:
https:/ /hu.wikipedia.org/wiki/Egyszeres_konyvvitel

A kettés konyvvitelt eredményszemléleti, ami azt jelenti,
hogy a koltségek és bevételek esetében nem a pénziigyi
megvalésulds idépontjat, hanem a gazdasagi esemény
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megtorténtiének az idejét veszi figyelembe. A kett8s konyvelés a vallalkozé esz-
kozeirdl és forrdsairdl, illetve az ezekben bekdvetkezett valtozdsokrdl vezetett
nyilvantartds. Kett8s kényvvezetés sordn valamennyi gazdasdgi eseményt két
szdmldn és kétféle rendszerben (id8beni és szamlakategéridba rendezve) keril
rogzitésre. Kettés konyvvitel abbdl indul ki, hogy minden vdéltozds két szamlat érint,
az adott vdltozds értéke az egyik szdmla kévetel oldaldra és a masik szédmla tar-
tozik oldaldra egy id8ben keril felvezetésre. Ezen informdcidk dsszességét kdny-
velési tételnek nevezik. A folyamatossdg nyomon kdvetesé és a tételek ellendriz-
het8sége miatt a konyvelés idésrendben t6rténik. A kettés konyvvitel abbdl a szem-
pontbdl vizsgdlija a gazdasdgi eseményeket, hogy milyen hatdssal vannak a val-
lalkozds mérlegére.

Szamviteli alapok - kapcsolattartds a kényvelSvel

Azoknak a gazddalkodé szervezeteknek kotelezé kettés konyvvitel vezetniik,

akiknek a jogszabaly elGirja (Kft. Rt és Bt), valamint azoknak, akik bevétele két
egymast kovets évben meghaladta az 50 millié forintot.

Az egyszeres konyvvitel esetében megengedett a papiralapU, vagy egyedileg
kialakitott excel hasznalata, ugyanakkor a kettés konyvvitelhez kizarélag sza-
mitégépes program hasznalhaté.

A vdllalkozds az adott Uzleti év lezdrultdval (jellemz8en a naptdri év végével) éves
beszdmolét készit. Ennek a célia, hogy a vdllalkozdsban érdekeltek szamadra a
vdllalkozds vagyoni helyzetérdl és eredményességérdl megbizhatd képet nyujtson.
A szdmviteli térvény szerint az éves beszdmolé tartalmazza
a mérleg és eredménykimutatdsokat, illetve kiegészité mel-
lékletet. A kiegészitd melléklet célja, hogy segitse az ered-
mény- és mérlegkimutatds megértését.

Bévebben a kiegészité mellékletrdl:
https: / /hu.wikipedia.org /wiki/Kiegész%C3% ADt5_melléklet

Az eredménykimutatas a vdllalkozds adott idészakban,
jellemzden Uzleti évben realizalt bevételeit és raforditasait,

illetve eredményességét (vallalkozds nyereségét, vagy
veszteségét) mutatja be.

Bévebben az eredménykimutatdasrol:
https: / /hu.wikipedia.org/wiki/Eredménykimutatds

A mérlegbeszdmolé egy adott idépontra (mérleg fordulénap), jellemzéen az
Uzleti év utolsé napjara vonatkozéan a vallalkozas vagyoni helyzetét. A mér-
leg egyik oldaldn vannak az eszkézok, amelyek a vallalkozds vagyondnak
osszetételét mutatjak be. A masik oldalon a vagyonelemek finanszirozasi for-
rasai kerilnek bemutatasra, amit forras oldalnak hivunk.
A mérleg elnevezése is utal arra, hogy az eszkozok és for-
rasok minden esetben értékikben meg kell, hogy egyezze-
nek.

B8vebben a mérlegrdl: htips://hu.wikipedia.org/wiki/Mér-
leg_(szdmvitel)
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A szdmviteli t6rvény értelmében a kiegészité mellékletnek tartalmazni kell a cash
flow kimutatdst is. A cash flow pénzeszkozok be- és kiaramlasat jelenti. A cash
flow kimutatéas egy adott id6szakban, jellemzéen az adott Gzleti évben mutatja
be a pénzeszkozok valtozasat. A szamviteli torvény altal elérit médszertan az
un. indirekt médszer, vagyis a szamviteli eredménybél visszafelé keril leveze-
tésre az adott idé6szak pénzromlasainak az egyenlege. A vdllalkozdsok pénz-
dramldsainak elemzése arra vilagit rd, hogy a vdllalkozés felhasznalhaté pénz-
eszkdzei mely gazddlkoddsi terileten képzddnek, illetve azok felhaszndldsa mi-
lyen célra tortént.

Orai feladatok
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Csoportos feladat

1) Mit tudunk meg a cégnyilvantartasbél? Keressetek rd egy ismert cégre a cég-
nyilvantartasban! Mit darul el a cégrdl a pénzigyi beszdmolé?

2) Beszéljétek meg kordbbi tapasztalatotokat kdnyvel8kkel kapcsolatban. Mit
szerettetek benne, mi hidnyzott? Milyen kdnyvelét kerestek?

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Keress konyvelst!

Kérdezz utdna, hogy ki tud neked j6 kdnyvel8t ajanlani? Kérj a kdnyvelstél ajdan-
latot és beszéljél vele! Mik a benyomdsaid? Hatdrozd meg sajdat kivalasztdsi és
dontési szempontjaidat!
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IV.3PENZUGYI INFORMACIOK ES ALAPISMERETEK FON-
TOSSAGA A VALLALKOZAS MENEDZSELESEBEN

Miért kell tudnom ezt?

Melyek azok a pénzigyi alapismeretek, amelyekre a véllalkozénak sziksége van?
Melyek azok a pénzigyi informdcidk, amelyek szikségesek a sikeres mikédéshez?

A Modul témakorei

Fontosabb pénzigyi sablonok és tervezési médszerek bemutatdsa, sze-
repik a vdllalkozds elinditdsa és mikédtetése sordn, déntéselSkészités-
hez sziikséges adatok meghatdrozdsa, strukturdldsa és folyamatba szer-
vezésik, pénzigyi kimutatdsok készitése, kontrolling ciklus: tervezés,
megvaldsitds, nyomon kévetés és Ujra tervezés, pénzgazddlkodds, pénz-
forgalom: készpénz és folydszdmla kezelése, hdzipénztdr, banki mive-
letek stb.

A vdllalkozénak a cége mikddtetéséhez szikséges alap pénzigyi ismeretekkel
rendelkeznie. Hiszen az drképzés és az ajdnlatok elkészitése minden vallalkozénak
meghatdrozé feladata. Mint ahogy a pénzforgalom menedzselése is napi fel-
adata, akinek a bejovd szamldk, afa és addterhek, bérek és jarulékok kifizetésé-

hez szikséges forrdst menedzselnie kell.

Egy cégvezetdnek gyakran kell déntéseket hoznia, a megalapozott déntéshoza-

talhoz pedig pénzigyi informdcidkra van sziksége.

A vallalkozas mikodtetése soran szilkséges kialakitanunk a belsé adatgyijtés
eszkozeit és médszereit. Bar a pénzigyeink menedzseléséhez szikséges informa-
cidk dsszegylijtésének és elemzésének jelentds eréforrds- és iddigénye van, de vdl-
lalkozdsunk sikere érdekében nélkilozhetetlen befektetés. Ugyanakkor a vallal-
kozéként gyakran kell Ggy dontést hoznunk, hogy csak részleges, illetve nem
tokéletes adatok allnak rendelkezésiinkre. Ezért a vallalkozds vezetése sordn
ki kell fejleszteniink a képességet, hogy részinformaciok alapjan képesek le-

gyink dontéseket hozni.

Bar a pénzigyi menedzsment nem egyezik meg a kényveléssel, ugyanakkor a
kényvelével érdemes megbeszélni, hogy milyen informdciékat tudunk a kényvelés-
b8l megszerezni és mely nyilvantartdsokat szikséges a vdllalkozénak magdnak
vezetnie. A kdz6s siker érdekében, a kdnyvel§ érdeke is, hogy tandcsdval segitsen
a nyilvéantartasok kialakitdsdban, a szikséges informdcidk hatékony &sszegyjtés-

ében.

A pénzigyi menedzsmenthez szikséges Un. bazisadatokat, vagyis ,torténeti”
(el6z6 évek) adatokat a konyvelésbdl kapjuk meg. A jelenben zajlé gazdasagi
eseményekre vonatkozéan azonban ki kell dolgoznunk azokat a folyamatokat,
illetve meghatarozni azokat az eszkozoket, amelyek segitségével az adatokat

gydjteni, rendszerezni és elemezni tudjuk.
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A pénzigyi menedzsmenthez része valamennyi pénzmozgds, illetve ehhez kapcso-
16d6 keletkez6 adat, tovdbbd a vallalkozds eredményességét leiré mutatészdmok.

Ezek kdzil a legfontosabbak:
e cash-flow tervezése és folyamatos nyomonkdvetése,
o fizet8képesség menedzselése:

0 készpénzdllomdany kovetése (hdzipénztdr és bankszdmla),

o kintlevéségek (vevéi tartozdsok) és kotelezettségek (szdllitdi tartozdsok,

addk és jarulékok) menedzselése,
e A4fanyilvantartds,
e drképzés,
o értékesitési adatok tervezése és naprakész nyomonkdvetése (beleértve a fo-
lyamatban [évé értékesitésre vonatkozé informdcidk),
o készletek menedzselése (figyelembe véve a varhatd értékesitési igényt),
e |egfontosabb gazdasdgi mutatdk kialakitdsa a vdllalkozds hatékonysdgdnak
folyamatos mérése érdekében:

O Marketing tevékenységek eredményének és koltségeinek a kdvetése,

o Kapacitds korlatok és feleslegek nyomonkévetése,

o HR tevékenység és koltségek figyelése.
A pénzigy egy vezetést tamogaté terilet, amelynek mindenekelstt hatékony-
nak kell lennie. Torekednink kell arra, hogy csupéan a dontés szempontjabél
relevans és meghatarozé informaciék megszerzésére és elemzésére korlato-
zédjon. Az adatok megszerzésének folyamata pedig koltséghatékony legyen.
Ehhez el6zetesen becsiljik meg, hogy az informéacié mennyiben befolyasolja
a dontést, illetve a megszerzésére forditott eréforrds aranyban dll-e annak a
dontésre valé hatasaval.

Nagyon sok pénzigyi menedzsmenthez kapcsolédd eszkdz, szoftverek és online
eszkozok érhetdek el. Tobbek kozott ilyenek az Ugyfélkapcsolati és értékesitést
segitd rendszerek, szdmldzé és készletezd szoftverek, illetve a komplex véllalat-
irdnyitdsi rendszerek. Ezek egy része a mikro, illetve kisvéllalkozdsok szamdara,
legaldbbis a vdllalkozds inditdsakor, nem mindig elérhetéek. Bizonyos tevékeny-
ségi kordk, illetve ipardgakndl ugyanakkor az induldstdl kezdve elkerilhetetlen,
hogy id&t és pénzt szdnjunk ezen eszk6zok beszerzésére és bevezetésére. Hosszu-
tdvon azonban a legtobb vdllalkozds szdmdra hasznos és megtérilé beruhdzds,
amely nélkilézhetetlen a hatékony mikddéshez és versenyképességiink meger&si-
téséhez.

A pénzigyeink menedzselésének egyik legfontosabb feladata a pénzforgalom mi-
nél gérdilékenyebb és hatékonyabb biztositdsa. A hdzipénztarban és a bank-
szdmldn rendelkezésre Allé készpénz biztositia a vallalkozas likviditdsat. Fontos,
hogy figyelmet forditsunk a hazipénztdarban tarthatd készpénz, illetve a készpén-
zes fizetésre vonatkozé jogszabdlyi el8irdsokra. Bizonyos esetben a pénzkezelési
szabdlyzatdban szikséges meghatdrozni a hdzipénztdrra vonatkozé belsé szaba-
lyokat. Ezek megalkotdsdban érdemes a vdllalkozds mikddési és finanszirozdsi
igényeinek megfeleléen meghatdrozni a készpénzben tartott &sszeg nagysdgat,
figyelembe véve a jogszabdlyi elSriasokat.
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Az elmdlt években a térvényi szabdlyozdas a vdllalkozdsok pénzforgalmat banki
tranzakcidk felé mozditja el. Ezt a folyamatot er8siti a kilonbozé elektronikus fi-
zetési eszk6zok elterjedése a lakossagi fogyasztok kdrében is. Ennek készénhetéen
a kisebb értéki lakossagi vasdrldsok sordn is egyre inkdbb nélkilozhetetlen, hogy
az értékesitést végz8 vdllalkozé rendelkezzen az elektronikus fizetést lehetévé
tevd eszkozokkel. A pénzforgalomnak barmilyen csatorndn és eszkdzzel torténik is,
koltségvonzata van. Ennek mértéke a kiegészité szolgdltatdsok és kockdzatok, il-
letve a pénzforgalmat végzd piaci szerepld alkupoziciéjatdl figg.

A pénzigyi menedzsment sordn kiilondsen fontos a visszacsatolds szerepe, vagyis
a kontrolling ciklus hasznélata. A vdllalkozds sikere szempontjdbdl meghatdrozé
nem csak az, hogy Uzleti és pénzigyi tervek készilnek, hanem hogy az eredmé-
nyeket meghatdrozott idékdzonként 6sszehasonlitjuk a terveinkkel. A tényadatok
elemzésének megfeleléen médositjuk a j6vére vonatkozé terveinket.

Orai feladatok

Csoportos feladat
e Milyen tapasztalatotok volt bankokkal? (egyéni vagy céges szdmlavezetés)
e Az U vdllalkozdsotokat oda vinnétek, vagy masik bankhoz?

e  Mi alapjan fogtok ddnteni?
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Jegyzeteim
IV.4BEREZES ES JUTTATASOK: $
BEREK, SZJA ES JARULEKOK SZABALYAI ES KALKULA- |5
CIOJA

Miért kell tudnom ezt?

Mit kell tudnom a bérekrdl és jarulékokrél? Milyen tdrsadalombiztositési elldtdsok
illetnek meg, illetve milyen kételezettségeim vannak?

A Modul témakorei

Bérezés (béren kivili juttatdsok, stb.), illetve munkalgyi jogi és egyéb
szabdlyozds, brutté és nettd bér (szja és jarulékok), tarsadalombiztosi-
tdsi ellatdsok és tarsadalombiztositasi elGirdsok, vallalkozékat illetd ko-
telezettségek ismertetése.

A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalé munkajaért ellentéte-
lezésként jovedelmet szerez, ezt hiviuk munkabérnek.

A munkavdllalé dltal készhez kapott nettéd jdvedelem azonban nem egyezik meg a
munkavdllalé teljes munkaeréksltségével, amit a munkdltaté a munka ellentétele-
zésért kifizet. A munkaszerzédésen szerepld brutté bér a netté bér mellett ma-
gaban foglalja a munkavallalé altal fizetett személyi jovedelemadét és a mun-
kavallalé altal fizetett jarulékot (nyugdijjarulék, valamint egészségbiztositasi
és munkaed-piaci jarulék). A munkavdllaléi kdzterhet (szja-t és a munkavallaléi
jarulékot), a munkaadé levonja a brutté bérbdl és kdzvetlenil befizeti a kézponti
koltségvetés szadmdara. A teljes munkaerdksltség része a munkaltatét érinté adé
is (szocialis hozzajarulasi adé —szocho-, és szakképzési hozzajarulas), amit a
vallalkozé koteles megfizetni a foglalkoztatott utan.

A munkavallaléi brutté munkabér tobb egymastél elkilonithets bérelembdl dll.
Az alapbér, amelyet a munkaszerzédésnek tartalmaznia kell, a bér idéegység-
ben kifejezett alapegysége, 6rabérben, napi, heti, vagy havi egységben lehet
meghatarozni. Ez a személyi alapbér nem lehet kisebb, mint a minimalbér 6sz-
szege.

Az alapbért a torvény altal elirt bérelemek egészitik ki:

e Potlékok: éjszakai, délutdni, t0lérapdtlék, vasdrnapra és pihenénapra, illetve
munkaszineti napra jaré poétlékok,

e Egyéb bérelemek: iigyeleti és készenléti dijak, betegszabadsagra és szabad-
sdg tartalmdra jaré tavolléti dijak,

e  Munkaviszony megszintetésekor fizetendd felmonddsi idSre jaré bér és végki-
elégités 6sszege.

A munkaltaté sajat dontése alapjan a fentieken 10l egyéb pénzbeli juttatasokat
adhat a munkavallalénak. Jellemz&en jutalom, prémium, bénusz, jutalék, kompen-
zAcié megnevezést haszndlnak, de barmilyen egyéb jogcimen fizethetd 6sszeg a
munkavdllaénak. Mindezen kifizetések a brutté munkabérbe szamitandéak.
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A munkabért teljesitménybérben is megadhaté. Ebben az esetben is a munka-
szerz8désnek szikséges idéegységet tartalmaznia. A teljesitménybér megdllapi-
tdsa sordn a munkdltaté megdllapitia a 100%-o0s normdat, és az ehhez tartozé nor-
madijat (dltaldban darabdij). A teljesitménybér akkor jogszerl, ha a norma és
a normadij szorzata eléri a minimalbért, tovabba a teljesitménybérben foglal-
koztatott munkavallalék 6sszteljesitménye eléri atlagosan a 100%-o0s normat.

Bérezés és juttatdsok:

Bérek, szja és jarulékok szabdlyai és kalkuldcidja

Vagyis az egyetlen eset, amikor egy adott munkavdllalénak a minimdlbér Sssze-

génél jogszerien kevesebbet fizethet ki a munkdltatd, hogyha a tébbi munkaval-

lalé bérével 6sszeszdmitva dtlagosan (8sszes bér osztva a munkavallalék szdma-

val) eléri a minimalbért.

Munkabérbe nem szadmité juttatdsok is adhaték a munkavalldknak:

e Természetbeni juttatasok: munkdltatd dltal eldllitott termékek és szolgdlta-
tasok, céges eszkodzdk (telefon, auté magdncéld hasznélata),

e Cafetéria: étkezési, idilési és szabadidds utalvanyok,

o Koltségtérités: bérlet és munkdba jards koltsége, telefonszédmla hozzdjarulas
stb.

e Tappénz.

A munkaltaté torvényben kotelezett arra, hogy a munkavallalé a netté bért leg-
késdbb a targyhét kovets hénap 10. napjdig készhez kapja. Tovédbbd a munka-
vdllalénak a kifizetésrdl olyan elszamoldst kell kapnia, amelybél ellenérizni tudja
a brutté bér, valamint a netté bér kiszdmitdsdnak a helyességét (részletezve, hogy
mely jogcimen mekkora &sszeget vontak le a brutté fizetésébdl).
Tarsadalombiztositas keretében az dllam szocidlis biztonsédgot nyuijt az allam-
polgaroknak, pontosabban a tarsadalombiztositasi jogviszony alanyainak. A
tarsadalombiztositds szabdlyrendszerét, illetve az dllampolgdarok dltal igénybe
vehetd ellatdsok korét és mértékét térvények és nemzetkdzi egyezmények hata-
rozzdk meg. A tarsadalombiztositési jogviszony jellemzéen munkaviszony, il-
letve megbizasi jogviszony alapjan jon létre, és ezen jogviszonyok megsziné-
sével szinik meg. A tdrsadalombiztositdsi jogviszony kotelez8 jellegl, alanyait
(munkavallalékat és munkdéltatdkat, valamint a tarsadalombiztositds szerveit egy-
ardnt), adatszolgdltatdsi és bejelentési, illetve nyilvantartési és bevalldsi kotele-
zettség terheli, valamint kételezettségik a jarulék megdllapitdsa, levondsa és be-
fizetése is. A tdrsadalombiztositdsi alanyai kézétt ,kockdzatkdzdsség” all fenn. A
biztositottak jogainak feltétele a jarulékfizetési kotelezettségik teljesitéséhez ko-
t6dik, vagyis a jarulékfizetés elmaraddsa a biztositotti jogviszony megszlinését
vonja maga utdn.

Az tarsadalombiztositdsi rendszer ellatdsi formdi egészségbiztositds és nyugdijbiz-
tositds keretében vehetdk igénybe.

Egészségbiztositasi ellatasok kozé tartoznak az egészségiigyi szolgaltatasok,
illetve a pénzbeli ellatasok, amelyek a kdvetkez8ek lehetnek:

o csecsemé- és gyermekgondozasi dij,

e tappénz,

o baleseti ellatasok,

o megvaltozott munkaképességiek ellatasai,

Nyugdijbiztositasi ellatasok kozé tartoznak:
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® sajdt jogu nyugelldtds,
e hozzdtartozdi nyugelldtds,

e rehabilitdciés jarulék.

Bérezés és juttatdsok:

Bérek, szja és jdrulékok szabdlyai és kalkuldcidja

A jarulékok mértékét a torvény szabalyozza, a munkaadénak és az egyéni val-
lalkozénak is a levont jarulékot a targyhét koveté 12. napig kell bevallani és
megdfizetnie. A munkaadé koteles tajékoztatni a munkavallalét a levont jarulé-
kokrél a bérkifizetés soran.

Az egyéni vallalkozdk kettés jogallasa miatt tarsadalombiztositasi szempont-
bél sajatos helyzetGnek mindsiilnek. Egyéni vdllalkozé énfoglalkoztatéként egy-
részt magdnszemélyként biztositott, viszont vdllalkozéként kifizetd is, akinek sajét
maga utdn (biztositottként) példdul szocidlis hozzdjdruldsi adét kell fizetnie. Az
egyéni vdllalkozék esetében a tdrsadalombiztositdsi jogviszony az egyéni vdllal-
kozdi nyilvantartdsba valé bejegyzéstél napjatdl a térlés napjdig all fenn. Az
egyéni vdllalkozék énfoglalkoztatéként nem csak a munkavdllaléi, hanem a mun-
kaaddi jarulékok megfizetésére is kotelesek. Abban az esetben, hogyha egyidd-
ben t6bb jogviszony d&ll fenn, az egészségiigyi szolgdltatdsi jarulékot csak egy
jogviszonyban kell megfizetni.

A személyi jovedelemadé a magdnszemélyek valamennyi jovedelmére kive-
tett adofajta. Az szja megfizetésével a magdnszemélyek al-
kotmdnyos kotelezettségiknek megfeleléen hozzdjarulnak a E ﬁ- E

kozteherviseléshez, az dllami feladatok ellatdsdhoz sziksé-
ges addbevétel biztositasdval. A személyi jdvedelemaddzds
az ardnyossdg és a méltdnyossag elvén alapul.

Online elérhetd bérkalkulétor: https: / /www.kulcs-soft.hu /ber-
kalkulator

»z Segédletek

‘ — Fuggvényezett bértdbla

Orai feladatok

Egyéni feladat
Mekkora havi bériovedelmet szeretnétek a vdllalkozésotokbdl kivenni? Szamoljé-
tok ki, hogy ennek milyen jarulék és egyéb vonzatai vannak!

Csoportos feladat
Hogyan tudtok vdllalkozdsotokbdl tovabbi jdvedelmet szerezni?2 Gyakorléfelada-
tok leirdsa.

ﬁ?@ Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Tervezd meg vadllalkozasod bér és jarulék igényét a HR terv alapjan, excel
tablaban.
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Pénzigyi elemzés relevdns részei
Ellendrizd, hogy a pdlydzati kiirasnak megfelelden toltstted-e ki2
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IV.5 ADOZAS ES AFA:
ADOZASI ALAPFOGALMAK, ADOFAJTAK ES ADONE-
MEK, RELEVANS ADO- ES VAMELOIRASOK

Addzds és AFA:

@, Miért kell tudnom ezt?

Melyek a fontosabb addk fajtdiz Mely addk relevansak a cégem szdmara?

A Modul témakorei

Adézdsi alapismeretek, addkételezettségek jogi/szervezeti formdk sze-
rint, vdllalkozdsok szémdéra relevdns addkételezettségek, addk fajtdi:
tarsasdgi add, SZJA, helyi adék, egyéb adék, osztalékadd, dfa szémi-
tdsa és elszdmoldsa, vadm alapismeretek és véameljérdsi szabélyok, vém-

hatdsdg szerepe.

Adézési alapfogalmak, addfajtdk és addnemek, relevéns adé- és vameldirdsok

Magyarorszdg adérendszere tobb adénembél, illetékekbdl és kilonbozd jaru-
Iékokbél tevadik 6ssze, mely a vallalkozdsok bevételeire és maganszemélyek
jovedelmére, valamint a fogyasztasi cikkekre, valamint a munkavallalasra vo-
natkozik. Megkildnboztethetéek tovabbd a foglalkoztatdssal, a fogyasztdssal
(AFA), a jsvedéki termékekkel sszefiggd adénemek. Az adé a kézfeladatok fi-
nanszirozdsdnak az eszkéze., amely bevétellel az dllam biztositja az dllamhdéztar-
tas kiaddsainak fedezetét. 2016-ban az adébevételek 25 szdzalékdt az AFA,
13,5 szdzalékdt a személyi j6vedelemads, mig a jovedéki addbevétel az &sszes
addébevétel 7,8 szdzaléka volt. A tarsasagi adéd 3 szdzalékkal, a pénzigyi tranz-
akcids illeték pedig tébb, mint 2 szdzalékkal jarult hozzd az dllam bevételeihez.

Az adé a gazdasdagban létrejott (vallalatok és magdnszemélyek) jdvedelmek uj-
raelosztdsdra szolgdl. Emellett az adérendszer gazdasdgfejlesztési és szocidlpo-
litikai célokat is szolgdl. Az adéztatds joga alapjan megkilonbéztetink dllami és
dnkormanyzati, illetve vegyes addkat. Jellegik szerint az addék fajtdi lehetnek j6-
vedelemhez kapcsoléddak, targyi adék, fogyasztési-, vagy vagyonadék. Onkor-
manyzati adétipusok a vagyon utani (telek, ingatlan, gépkocsi, stb.), idegenfor-
galmi (vendégéjszaka utdn fizetendd), illetve tevékenység utan (iparizési add),
illetve kommunalis addk. Egyéb adéfaijtdak tébbek kéz6tt a kérnyezetvédelemhez
és népegészségiigyhdz kapcsolédéd adédfajtdk is.

Jovedelemhez kapcsolédé adok:

e Személyi jovedelemadé (SZJA) a magdnszemély (vdllalkozé) dltal az
addéévben bdarmilyen cimen és formdban megszerzett bevétel egésze, il-
letve a térvényben elismert kdltségekkel csokkentett része, vagy annak
meghatdrozott hdnyada. Az addébevallds évente egyszer torténik, de a
kifizeté a j6vedelembdl adéeléleg von le.

e Osztalékadé tokejovedelmekhez tartozé olyan jdvedelemadd, amelyet
az osztalékban részesild fizet a tdrsasdgi adé hatdlya alé tartozé, osz-
talék cimén kapott jvedelme alapjdn. A tarsas vallalkozds magdnszemély
tagja mentes az osztalékadé alél.
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e Kamatjovedelem, a jovairt kamat utdn fizetendd, a tékejovedelmekhez
tartozé adoé.

A jovedelemhez kapcsolédd addk egy killdnleges csoportja a nyereséget és be-
vételt terhel6 adok:

Addzds és AFA:

Adézdsi alapfogalmak, adéfajtdk és adénemek, relevans adé- és vamelSirdsok

e Tarsasagi adét azok a tarsasdgok, gazddlkodé szerveztek fizetik nyere-
ségiik utan, akik jovedelem- és vagyonszerzésre irdnyuld tevékenységet
folytatnak. Az adéalapja az adézds elétti eredmény, amelyet addalap
novels és csokkentd tételekkel korrigdlnak.

e Egyéni vallalkozé a véllalkozéi adéalap utdn, illetve a vallalkozéi oszta-
Iék utdn is személyi jovedelemadét fizet. Az addalap megdllapitdsdhoz a
bevételbdl levondsra keril a kdltség, amely véllalkozéi j6vedelem utdn
keril az szja megdllapitasra. Egyéni vallalkozé ataldnyadézast is va-
laszthat, amennyiben megfelel az atalanyadézas feltételeinek.

e EgyszerUsitett vallalkozéi adézast (EVA) valaszthat az az adéalany
(egyéni vallalkozé, tarsas vallalkozds, vagy egyéni cég), aki megfelel
valamennyi jogszabdlyi feltételnek, illetve az adéhatésdgnak ezt beje-
lenti.

e Kisadézé vallalkozdasok tételes adéjat (KATA) egyéni vallalkozé, egyéni
cég, kozkereseti tarsasdg, illetve magdnszemély tagos betéti tarsasdg va-
laszthatja. A kisadéz6 a bejelentett munkatdrsak utdn havi fix tételes adot
fizet, tovdbbd az egész évi bevételének meghatdrozott szdzalékdat. A
fenti tételes adék mentesitik a tobbi adéfizetési kotelezettség alél (ki-
véve a helyi iparizési adé).

o Kisvallalati adé (KIVA) esetén nincs vallalkozdsi formdra vonatkozé meg-
kotés, ugyanakkor az addéalany kételezettséget vallal arra, hogy a sta-
tisztikai dllomdanyi létszadma, bevétele és a mérlegfédsszege a térvényben
meghatdrozott mértéket nem haladja meg a bejelentés évében. Az adé-
alanya mentesil a tarsasagi add, szocidlis hozzdjdruldsi adé és szakkép-
zési hozzdjdrulds bevalldsa és megfizetése aldl.

Fogyasztashoz kapcsolédé adok:

e Altaldnos forgalmi adé (AFA) a fogyaszté terhére megéllapitott adé-
nem. A vdllalkozdsokat csak esetenként, mint végsé fogyasztdkat terheli.
Kezelésik, bevallasuk és befizetésik azonban a vdéllalkozékra hdarul,
vagyis 6k az adé alanyai. Termék és szolgaltatas értékesitéséhez kap-
csolédik, koltségként kizarélag a végsd fogyasziét terheli. Az értékels-
allitas egyes szerepl8inél csak dtmend tétel, az értékndvekedés utdn ke-
letkezik adéfizetési kotelezettség. Tovabba az adé alanya (vallalkozas)
és az adét visels (fogyaszté) nem egyezik meg. Végezetil az add nem
halmozédik, vagyis az értékesités utdn megdllapitott afat csdkkenteni kell
a beszerzése utdn mar megfizetett &fa 8sszegével. Az AFA kulcsokat tdr-
vény szabdlyozza, mértéke termék, és szolgaltatdstipusoktdl figgden el-
téré lehet. Afa bevallds gyakorisdga a targyévet megelsz8 forgalmi adé
mértéke alapjdn keril meghatdrozdsra. Alanyi adémenetesség meghata-
rozott értékhatart el nem érg vdllalkozdsok kaphatnak, mig tdrgyi mentes-
ség kapcsolddik meghatérozott termékekhez és szolgdltatdsokhoz. Az AFA
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megédllapitasa és bevalldsa a kényvels feladata, ugyanakkor az AFA be-
fizetése és szikséges likviditds biztositdsa a vdllalkozds vezetdjének a fe-
leléssége.

Addzds és AFA:

Adézdsi alapfogalmak, adéfajtdk és adénemek, relevans adé- és vamelSirdsok

o Jovedéki adé egyfazisu, kdzvetett add, amelyet az elsé belfdldi forga-
lomba hozé fizet, bizonyos termékcsoportok értékesitése és felhaszndalasa
utdn. Az EU hatdrozza meg az egyes termékek jovedéki adé minimum &sz-
szegét, amelyekre a tagorszdgok tovdbbi addkat vethetnek ki. A jdvedéki
adodksteles termékek az alkoholtermékek, dohdnytermékek és az energia-
termékek. A jovedéki addt vagy a termelének, vagy a forgalomba hozé-
nak kell megfizetni. A j6vedéki termék elddallitdsdhoz, tdroldsdhoz, felhasz-
ndldsdhoz és kereskedelméhez adé és vdmhatésag dltal kiadott enge-
délyre van szikség. Kereskedelmi mennyiség esetén kételezé a szdmla
addsa.

Vagyoni tipusi adék:

e Vagyonhoz kotheté adék:

o) Epl’iményadé, amely lakds, illetve nem lakds céljara szolgdlé épi-
let utdn kell fizetni a haszndlatbavételtél. Az add alapja a hasznos
alapterilet, vagy a korrigalt forgalmi érték.

o Telekadé, amely a beépitetlen belterileti foldrész utdn szikséges
fizetni. Az add alapja a nm-ben szdmolt terilet, vagy korrigdlt
forgalmi érték.

o Gépjarmi adét a belfsldi rendszadmmal rendelkezé gépjarmivek
utdn kell megfizetni a gépjdrmi tzembentartéjdnak, vagy tulajdo-
nosdnak.

Kommunalis jellegi adék:

o Magdnszemélyek kommunalis adéja, magdnszemélyek tulajdondban
allé épilet, beépitetlen foldterilet és lakdsbérleti jog utdn kell fizetni.

e Vallalkozdsok kommundlis adéja, a vdallalkozéi minéséghez kapcsolddik
(k6z6mbos, székhely, telephely). Az adé alapja a foglalkoztatottak atla-
gos statisztikai dllomdnyi létszdma alapjdn keril meghatdrozasra.

o Idegenforgalmi adé a legaldbb egy vendégéjszakét eltoltd személy utdn
keril megfizetésre vendégéjszakdanként, szallasdij aranydban, vagy alap-
terilet alapjdn. Sajatos vondsa, hogy minden beszedett forint utdn kétsze-
res allami hozzdjdrulas tarsul.

o Helyi iparGzési adét, az énkormdnyzat teriletén vallalkozdsi tevékenysé-
get folytaté vallalkozék fizetik. Az adé alapjat ugy hatdrozzdk meg, hogy
a nettd bevételbdl kivondsra keril az eladott druk beszerzési értékét, il-
letve anyagksltséget. Allandé tevékenység esetén az addalap szézalék-
ban keril meghatdrozdsra, ideiglenes tevékenységnél naptdri naponként
fix dsszegU.

llletékek

Az dllami szolgdltatds dijai, amelyet az igénybe vevé az dllam dltal meghataro-
zottak (méd és mérték) szerint koteles teljesiteni. Az illeték 8sszege nincs ardnyban
a szolgdltatds mértékével. Az illeték abban kilénbsézik az adétdl, hogy az igény-
bevevéd szolgdltatdst kap, illetve meghatdrozott eljdrdsért, vagy eseményre valéd
tekintettel keril megfizetésre az illeték, nem pedig rendszeresen.
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Véam egy olyan adé, amit minden Eurépai Unién kivilrél érkezé, illetve ese-
tenként azt elhagyé arura kell megfizetni az aru vasarléjanak. A vam célja a
tisztességes verseny biztositdsa, vagyis az importdlt aruk kéltsége megegyezé le-

Addzds és AFA:

Adézési alapfogalmak, addfajtdk és addnemek, relevéns add- és vameldirdsok

gyen az orszdgon belil el8dllitott drukkal. Mint gazdasdgi szabdlyozéd eszkéz
leggyakrabban a hazai termékek és termel8k védelmét szolgdlja. A kilkereske-
delmi forgalom irdnya szerint az import (behozatali) vam, illetve export vémokrél
beszélhetink. A vamkiszabds alapja jellemzéen az aru pénzben kifejezett ér-
téke. A vamkezelés elinditasat a megfeleld okmdanyok és vamszamla benyujtdsa-
val lehet kezdeményezni. Az inditvdny alapjdn keril sor a vémeljardsra. A vam-
vizsgalat sordn a vamhivatal a benyujtott inditvanyt formailag feltlvizsgdlja. Ez-
utdn kovetkezik az aruvizsgalat, mely lehet kilsé vagy belsd. A kovetkezd 1épés
a vamfizetési kotelezettség, illetve a vamtétel megallapitasa. Ennek részeként
meghatdrozdsa keril, hogy ki a vamfizetésre kotelezett és a fizetési kotelezettség
osszege. A vamot az importér orszdg hivatalos fizet8eszkdzében szabjdk ki, az
Ugylet valutdjdnak kézépdarfolyamdn. A vam befizetését kovetéen az aru bel-
foldi forgalmazasba helyezheté.

Orai feladatok

Egyéni feladat

Mely addk vonatkoznak az én véllalkozdsomra?

Csoportos feladat

1) Készitsetek Ssszefoglalét az egyes adéfaijtdk fontosabb jellemz8irdl!

2) Milyen térvényes lehetéségek vannak tovdbbi jvedelem szerzésére a vdllal-
kozdsotokban?

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
relevdns részét!

N

Tervezett vallalkozdas bemutatdsa:
A tervezett vallalkozéas adatai (adézasi forma, afa-kor)

Vallalkozas jogi

formaja (GFO)

Valasztott adozasi

forma
Alanyi adomentes

Afa-kér Targyi sdomentes
Afakirbe tartozo
Szolgaltatas

Vallalkozas |par, termeles

Pénzigyi elemzés relevdns részei

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfelelSen tsltétted-e ki?
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IV.6SZAMLAZAS ES EGYEB BIZONYLATOK KEZELESE

Miért kell tudnom ezt?

Hogyan térténik a szadmlaadds? Melyek a legfontosabb bizonylatok és hogyan kell
Sket haszndlni?

A Modul témakorei

Szdmla és nyugtaaddsi kételezettség, pénziigyi bizonylatok fajtdi és kezelé-
stk, szigoru szdmaddsd nyomtatvdnyok (kitéltése és kezelése).

A szdmviteli tdrvény alapjén 166. § ,,szdmviteli bizonylat minden olyan a gazddl-
kodé dltal kidllitott, ... készitett okmdny (szdmla, szerzédés, megdllapodds, kimu-
tatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyen-
nek min&sithetd irat) ..., amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamoldsat (nyil-
vdntartdsdt) tdmasztja ald.” A jogszabdly tovdbbd a bizonylattal szemben formai
és alaki elvarasokat is megfogalmaz.

A bizonylaton szerepelnie kell a kévetkezéknek:

e Bizonylat megnevezése és sorszdma, vagy egyéb azonositdja,

e Bizonylatot kidllité gazddlkodé megnevezése,

e Bizonylat kidllitdsdnak id8pontija,

o Gazdasdgi mivelet tartalma, gazdasdgi mivelet okozta vdltozds (meny-

nyiségi, min8ségi, vagy értékbeli) adata,

o Gazdasdgi miveletet elrendel8, vagy elvégzé személy aldirdsa,

e Kodnyvelés sordn (méd és a régzités idépontjdnak jeldlése).
A bizonylatokat minden esetben meg kell Grizni, a meg6rzési idészak hosszat
a vonatkozé jogszabdlyok a bizonylat fajtdja szerint hatdrozzak meg.

A bizonylatokat egy csoportjat kezelési médjuk szerint szigord szamadaso
nyomtatvanyoknak nevezzik. Ezek bizonyité ereji dokumentumok, segitségikkel
a gazddlkodé elszédmoltathaté és ellendrizhetd, ezért az egyéb bizonylatoktdl el-
kildnitve szikséges kezelni. A szigori szdmaddsi bizonylatok sorfolytonos szamo-
zdssal vannak elldtva és a vdllalkozdsnak kimutatdst kell vezetni réluk. Ezen bi-
zonylatok esetében a kidllitds sorrendjének kévetnie kell a sorszdmozds rendjét. A
szamviteli torvény 168. § alapjdn ,,a készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elé-
irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédé bizonylato-
kat (ideértve a szamldat, az egyszerUsitett adattartalmd szamlat és a nyugtdt is),
tovdbbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvéany értékét megha-
ladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkal-
mat, szigord szdmaddsi kotelezettség ald kell vonni.”

A bizonylatokat papir alapon, vagy elektronikusan allithatéak ki. A papir
alapt bizonylat kidllithaté szamlatémbbél, vagy gépi szdmlézas otjdn.
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Elektronikus bizonylat (elektronikus szédmla) kibocsatésa az Afa térvényben szabd-
lyozott feltételekkel lehetséges.

A bizonylatok tartalmuk szerint lehetnek:

e Pénzigyi bizonylatok (szamla, banki atutalds, szamlakivonat),

e Tevékenységi bizonylatok (megrendelés, visszaigazolds, szdllitélevél),

e Atvételi bizonylatok,

e Vegyes bizonylatok (vegyes kényvelési tételek bizonylatai).
A bizonylatok kezelése sordn a kovetkezd lépéseket szikséges kovetni. A bi-
zonylatok kiallitdsa sordn az adatokat tintdval, vagy nyomtatéval kell felvinni.
Pénzdsszeget szdmmal és betlvel is fel kell tintetni. Javitds esetén a hibds adatot
at kell hiozni, de nem szabad eltintetni, valamint ddtummal és a javitd kézjegyével
is el kell 1atni. lktatds a bizonylatok és beérkezé dokumentumok kezelését je-
lenti, amelynek menetét a szervezet iratkezelési szabdlyzata kezeli. A bizonyla-
tok ellendrzése sordn az adatok hitelességét és szabdlyszeriségét szikséges
megvizsgdlni. Kizarélag a hibdtlan és szabdlyosan kitsltétt bizonylatokat szabad
konyvelni. Az ellenérzést kovetéen a gazdasdgi esemény a bizonylat alapjén
konyvelésre keril. Az kdnyvvitel elszdmoldsat aldtdmaszté bizonylatokat leg-
aldbb 8 évig szikséges megédrizni, biztositva, hogy az adatok olvashatéak ma-
radjanak, megakaddlyozva a dokumentumok véletlen séri-
[ését és megsemmisilését, valamint a jogosulatlan hozzdafé-
rést esélyét. A bizonylatokat a megérzési hatdridé lejdarta
utdn a selejtezés altaldnos szabdlyai szerint lehet meg-
semmisiteni.

Bizonylatokrél bévebben:
https: / /dea.lib.unideb.hu/dea/bitstream /handle /2437 /216871 /file_up_5_MUND
O_Pénziigy-szédmvitel_online.pdf¢sequence=1&isAllowed=y3

Segédletek

‘ — Bizonylatokrdl készilt fénymdsolatok

Orai feladatok

Egyéni feladat
e Tolts ki az Utmutatd alapjdn egy szigort szdmaddsi nyomtatvdanyt!
e Csoportos feladat

e Keressetek legaldbb 5 online szamldzé programot! Vitassatok meg, hogy me-
lyik tGnik szdmotokra a legjobbnak és miért?
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IV.7 CASHFLOW TERVEZES g
Miért kell tudnom ezt? E

Mit jelent a cash flow terve Miért fontos a likviditds tervezése és nyomon kdvetése
a vdllalkozdsom elinditdsa és mikddtetése sordn?

A Modul témakorei

Likviditas szerepe és likviditds tervezése, fizetéképesség fenntartdsdnak
feltételei.

A cash flow tervezése soran megvizsgaljuk, hogy egy adott idészakban (havi,
negyedéves, vagy éves idészak) milyen bearamlasok (realizalt befolyé tételek)
és kiaramlasok (aktualis kifizetések) varhatéak és ezek egyenlege hogyan ala-
kul. A ki és bedramlasok tervezése pedig megmutatja, hogy mikor és mely te-
rileteken varhaté likviditasi hiany, vagy éppen pénzeszkozok felhalmozé-
dasa. A likviditasi terv felkészit arra, hogy pénzforgalmunkat menedzselni tud-
juk, biztositva, hogy vallalkozasunk ne csak eredményes, hanem pénzigyileg
fenntarthaté is legyen. A cash flow tervezés az indulé véllalkozdsok esetében ki-
I6ndsen fontos. Egyrészt a vdllalkozds elinditdsa legtobb esetben pénzigyi befek-
tetést igényel, amely csak a sikeres mikédés kéveté eredményekbdl nyerhetd visz-
sza. Mdsrészt a kezdé vdllalkozé kellé tapasztalattal sem rendelkezik a becslés-
hez, névelve a finanszirozdsi kockdzatot.

Cash flow—t befolydsolé elemeket harom csoportba sorolhaték. A szokdsos Uz-
leti (operativ) tevékenységhez tartoznak a normal Gzletmenethez kapcsolédé
pénzdramlasok. Bedramldsként jellemz8en az drbevétellel, illetve a normdl izlet-
menettel 6sszefiggd tételek szerepelnek, illetve kamatbevételek is. A kiaddési ol-
dalon az Uzemi tevékenységgel szorosan dsszefiggd tételek jelennek meg, tébbek
kozott a szdllitdi kifizetések és bérek, illetve a fizetett kamatok, addk, illetve ille-
tékek is.

A masodik csoport a beruhazasi (befektetési) cash flow. Amelyhez bevételi ol-
dalon a befektetési céllal vasarolt részesdések és értékpapirok eladdsdabdl, illetve
targyi és immateridlis eszk6zok eladdsdbdl szarmazéd pénzdsszegek jelennek meg.
Kiaddsi oldalon pedig a fenti tételek beszerzésének dsszege kerdl.

Végezetil a finanszirozasi tevékenységhez (pénziigyi miveletek), kapcsolédé
elemek csoportjat kell megkilonboztetni. Amely a tulajdonosi forrdsok megszer-
zésére és visszafizetésre vonatkozd pénzmozgdsokat tartalmazza, illetve a hitel-
felvétellel kapcsolatos pénzmozgdsokat.

A cash flow tervben a vdllalkozdsba beérkezd pénzek és kifizetett 8sszegek idé-
zitését és a pénzdsszeg (egyenleg) vdltozdsdt tervezhetjik meg. Bedramlds tébb
forrasbdl is érkezhet, mig a kiaddsok 6sszege és idSzitése is eltéré lehet. A cash
flow terv hozzdjdrul ahhoz, hogy a vdllalkozé elézetesen dtgondolja az Uzletének
pénzdramldsi logikdjat, tovabbd idében kialakitsa a megfeleld stratégidat, amely
alapijdn a véllalkozés finanszirozdsi szikségleteit tudja menedzselni.

117



Jegyzeteim

\ - i d
\_ F‘ A OFA Nonprofit Kft.
U ‘

A cash flow tervben jellemz&en egy teljes év pénzdramldasdt, havi bontasban jele-
nitjuk meg. Valamennyi vdllalkozds pénzdramlédsdban vannak olyan térvényszeri-
ségek, amivel a cash flow tervezés sordn szikséges szdmolni. llyen t6bbek kdzott
a szezonalitds hatdsa a pénzdramra. A legtobb vdllalkozds esetében (a ter-
mék /szolgdltatds jellegétdl fiiggSen) jelentds szezondlis eltérések vannak a keres-
letet illetSleg, ami azt jelenti, hogy vannak olyan id&szakok, amikor jelentésen
megndvekedik a cég forgalma, mig mds idészakokban az atlag alatti forgalmat
bonyolit le, amely jelent&s hatdssal van a készpénz dllomdnydra. A szezonalitdshoz
is kapcsolédé meghatdrozé tényezd a gydrtdsi és készletezési ciklus idSbeli jel-
lemzdi. Meg kell becsilnink, hogy mennyi idé telik el az alapanyag és beszerzési
egyéb koltségeinek kifizetése (szallitéi szamldk kiegyenlitése) és akdzstt, hogy a
vasarld a kidllitott szdmlat kifizeti nekink (vevdi szamldk kiegyenlitése). Ennek az
un. pénzkonverziés ciklusnak a meghatdrozéasa a cash flow tervezés egyik leg-
fontosabb eleme és ennek a sikeres menedzselése a vallalkozas életképesség-
ének egyik fontos biztositéka.

Egy ajdndéktermékek értékesitésére szakosodott vdllalkozds esetén az drbevétel akdr
80%-a is csak kardcsony kérnyékén realizdlédik. Tovdbbd amennyiben cégeket szol-
gdl ki a véllalkozds, akkor a 60 napos fizetési hatdridé is eléfordulhat. Ami egy
harminc napos készletciklus esetén 90 napos teljes ciklust jelenthet. Vagyis a készlet
beszerzési értéke oktéberben keril kifizetésre a beszdllitéknak, novemberben szdéllitia
le a megrendelének és csak janudrban kapja meg a teljesités ellenértékét.

A cash flow tervezés sordn meg kell hatdroznunk, hogy milyen havi és éves rend-
szerességgel felmeril8 allandé kiaddsok vannak. A bérkdltség és jarulékok, illetve
rezsi dijak jellemz8 havi kiaddsok. A kiaddsok egy mdsik csoportja a gydrtdshoz
és értékesitéshez kozvetlenil kapcsolédéd valtozé kéltségek. Ezek mértéke a gyar-
tas, illetve értékesités eredményéhez kéthetd, vagyis tervezésik sordn szikséges
meghatdrozni a kapcsolatukat ezekhez, illetve id8beliségiket. A pozitiv cash flow
egyenleg érdekében a valtozé kiaddsok tervezésénél arra kell térekedniink, hogy
a szdllitéi szadmldk fizetése minél jobban illeszkedjen a vasarldktédl érkezd pénzbe-
daramlashoz.

Szikséges felhivni a figyelmet arra, hogy az éfakorbe tartozé vallalkozésok
esetében az AFA, mint Gtmené tétel a cash-flow része és ezért a pénzdram
menedzsmentink meghatarozé eleme. Ezen vallalkozdsok az eredménytervisk-
ben netté 6sszegekkel szaémolnak mind a bevételek, mind pedig a raforditasok
esetén.

A cash flow tervezés eredményeként képesek lesziink a vdllalkozds finanszirozési
igényét is megtervezni. A cash flow megmutatja, hogy mennyi pénzre, milyen ite-
mezésben, illetve idétdvban van szikségink. A cash flow ugyanakkor a finansziro-
z6k szdmdra is nélkilozhetetlen, amely bizonyitja a vdllalkozds pénztermels ké-
pességét és azt, hogy a kilsé forrdst képesek leszink elére tervezett médon visz-

szafizetni.
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Tovdbbi segitség cash flow tervezéshez: §
o https: //www.vallalkozas-okosan.hu/cash_flow g
®  https: / /elemzeskozpont.hu/vallalkozas /cash-flow-vallalkozoknak-cash-flow-ki- Zé

G

mutatas-keszites

Segédletek

ﬁ%@

‘ — Cash flow terv minta

Vallalkozasomat épitem

Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

N

Készitsd el a vdllalkozdsod cash flow tervét az elsé két évrel

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon

ehhez tartozo részét!

Pénzigyi elemzés - Cash flow elérejelzés, 1. év., 2. év., 3-4. é

PENZUGYI ELEMZES -
CASH FLOW ELOREJELZES, 1. EV

s )

Cash-flow terv 1. év
Keérjuk, toltse ki az alabbi cash-flow tablazatot, havi bontasban (Fi-ban)

{(5z8kmal megraiéstishoz kspesoiéod oFY 0FY o Ft] OF o0F 0F R
'személyi ellegi réfordilés)

Ellen8rizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfelelen toltstted-e ki?2

1. év. [ 4 [ 2 [ s [ 4 | s 6 7 8 10 11 12

BEVETEL
NYITO PENZOGYI EGYENLEG oF oFt oFy oF oF oF oFt o o o oFt
Bevétel éntkesiésbdl (netto) R R 0Ft o R R R 0F R R R 0t oA
Pénziigyi bevétel oFf
Tamogatési ebieg or]
[Tamogat6 stal atutat tamogatas or]
Egyén bevétel oF
apott (fizetendd) AFA or]
BEVETEL OSSZESEN 0OFt] OFt] 0 Ft| OFt| 0OFt] OFt] OFt] 0 Ft| 0Ft| ol OFt] oFt| o)
KIADAS.
1. Elszémolnato koltségek Osszesen R oR oF| oF o oR R 0Ft oR o R oF ot oF]
Projekt eidkészitési
tevekenysegek
vy oneomnishes kapesalbds oR oR o o oR oR oR oFt oR or or o or]
otség)

5299, K nem emet egyéb igénybe o

vett szolgatatasok koltségei

531, Hatbsaai igazgatisi, o5

szolgatatasi diak, iletékek
Foglalkoztatis

oFt o o o oFt ]
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IV.8 MERLEG TERV

Miért kell tudnom ezt?

Miért fontos a mérleg terv? Mit mutat meg a mérleg a vallalkozdasomrél2 Milyen
szerepe van a tervezésnek az eszk&zok és forrdsok menedzselésében?

A Modul témakorei

Eszkozk és forrdsok menedzselése, leltdrozds és készletezés

A mérleg tervben a vdllalkozds vagyoni helyzetét egy konkrét j6vébeni idépilla-
natra vonatkoztatva (jellemz&en év végi fordulépont) mutatjuk be. A mérleg a va-
gyont pénzértékben, egy adott idépontra vonatkoztatva mutatja kétféle szempont
szerint csoportositva: egyrészt, mint eszkézoket, mdasrészt mint forrasokat. A vallal-
kozds vagyona mindaz a vdllalkozds tulajdondban és haszndlatdban 1évé anyagi
és immateridlis eszkdz, valamint a hozzdjuk kqpcsolédé jogok 6Sszességé, amely
a vdllalkozds értékteremtéshez jarul hozzd, amelyeket &sszefoglaléan eszkézok-
nek nevezink. A mérleg forrds oldal pedig azt mutatja meg, hogy ezen értékte-
remt eszkdzdket milyen mértékben birtokoljuk mi magunk, ill. milyen mértékben
kilsé szerepldk.

A mérleg két oldala, az eszkdz és forrds oldal pénzben kifejezett értéke minden
esetben megegyezik.

Az eszkoz oldalon az Uzleti értékteremtés soran felhasznalt elemek konyvsze-
rinti értéke keril, amelyekkel a véllalkozés a bevételt és azon keresztil az ered-
ményt képes produkalni. Ezeket jellegik szerint lehetnek:

A. Befektetett eszkozok:

1. Immateridlis javak kozott az Uzleti értékteremtésben haszndlt nem targyi-
asult eszkozok szerepelnek. Tobbek kdzott a szellemi értékek, technolégidk,
szabadalmi eljardsok és termékfejlesztések, brand és cégérték, weblap
fejlesztés stb.

2. Targyi eszkozok, amelyek miszaki berendezések, gépek, ingatlanok, be-
ruhdzdsok.

3. Befektetett pénziigyi eszk6zok kozott a kapcesolt vallalkozdsban szerzett
részesedést, annak adott kdlesént szdmoljuk.

B. Forgéeszkoz:

1. Készletek kozdtt az alapanyag, félkész termékek, készletek és daruk érté-
két tartjuk nyilvan.

2. Kovetelések kézott a még ki nem fizetett vevdi szdmldk és egyéb kovete-
lések szerepelnek.

3. Ertékpapirok kszstt kapesolt vallalkozasban 1&6v8 részesedés, részvények
és értékpapirok szerepelnek.

4. Pénzeszkozok a hazipénztarban és bankszdmldan elérhetd 6sszegek sze-
repelnek.

C. Aktiv idébeli elhatarolasok: olyan tételek, amely az adott id8szak bevételeit
és raforditdsait helyesbitik.
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A forras oldal a vallalkozas tulajdonosi helyzetét mutatija be. Vagyis bemu-
tatja, hogy tulajdonos a vallalkozasa rendelkezésére allé eszkozok felett mi-
lyen mértékben rendelkezik, és milyen mértékben érintettek a kilsé szalliték,
bankok ill. egyéb szervezetek. A forrasoldal felépitése megmutatja azt is, hogy
milyen rovidtavo (éven beliili), ill. hossz0Otavi egy éven t0li tartozdsai vannak
cégnek. A forrdsoldal elemei a kévetkezéképpen csoportosithatok:

A. Sajat téke, amely tdbbek kozott jegyzett t8kébdl, téke- és eredménytartalék-
bdl, illetve adézott eredménybdl tevédik &ssze.

B. Céltartalék, azon kotelezettségeket tartalmazza, amelynek 8sszege és esedé-
kessége bizonytalan.

C. Kotelezettségek:

1. Hatrasorolt kotelezettségek

2. Hosszolejarato kotelezettségek, melyek egy éven tili hiteleket, kdtvénye-
ket és kapcsolt vallalkozassal szembeni tartés kotelezettségeket tartal-
maz tébbek kézott.

3. Rovid lejaraty kotelezettségek az egy éven belil lejaré kdlcsondk és hite-
lek, valamint ki nem fizetett sz&llitéi szamldk értéke.

D. Passziv iddbeli elhatarolasok tartalmazzdk a bevételek passziv idébeli id8-
beli elhatdroldsokat, raforditdsok passziv idébeli elhatdroldsdnak értékét, il-
letve a halasztott bevételeket. Ezen tételek, amelyek helyesbitik a vallalkozas
adott idészakra vonatkozé bevételeke és raforditasokat.

A mérleg feladata, hogy a forras oldalon a tulajdonosi és killsé finanszirozasi

aranyt megmutassa, illetve a forras oldalt és eszkoz oldalt kiegyenstlyozza.

Az esedékes és jovabeli kotelezettségeink teljesitéséhez mindig biztositani kell

a szUkséges eszkozoket, leggyakrabban pénzeszkoz, vagy konnyen pénzé te-

heté eszkoz formajaban.

Az eszkdz oldal pontosabb megértése miatt szikséges két tovdbbi koncepciordl
beszélni.

Minden eszkoz készpénzre valthaté, a kilonbség abban van, hogy milyen
kénnyen és gyorsan valthaté egy eszkoz készpénzzé, ezt hivjuk likviditasnak.
A mérleg eszkdzoldaldnak strukturdlasdban az eszkézoket likviditasuk szerint is
csoportositjiuk. A nehezebben készpénzé tehetd eszkdzdk a finanszirozds szempont-
jabdl nagyobb kockdzatot jelentenek, nem csak az idéfaktor miatt, hanem azért is,
mert kérdéses, hogy az atvaltds utdni értékik mennyiben egyezik meg az eredeti
értékikkel.

Az eszkozok értékének meghatarozasa két médon torténhet. A kdnyvszerinti
érték a historikus adatbél indul ki, amelyet az adott eszk6z megszerzéséért ki-
fizettink, levonva iddbeli aranyositassal kalkulalt értékcsokkenés 6sszegét. Az
igy kapott érték azonban csak a legritkabban fejezi ki az eszkdz piaci értékét.
A piaci érték meghatarozdasa esetén ugyanakkor koriltekintéen szilkséges el-
jarnunk, elkeriilve, hogy az adott eszkoz értékét t0lzéan hatarozzuk meg.

A mérleg eszkoz oldalan osszesitett értékek jelennek meg. A készletérték és
eszkozok értékének pontos meghatarozasahoz leltarok osszeallitasa szilksé-
ges, ahol nem csak az osszérték, hanem a darabszam és az egység értéke is
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meghatdarozasra keriil. Bar a leltarak elkészitése jelentds idébefektetést kivan, de
a vdllalkozds vagyondnak megdllapitdsdhoz, illetve a megfeleld izleti dontések-
hez nélkilozhetetlen. Digitalizacids és informatikai eszkdzokkel lehetévé valik, hogy
naprakész informdciénk legyen, biztositva a hatékonyabb miksdést és elésegitve
a vezetdi dontéshozatalt.

Segédletek

ﬁ%@

‘ — Meérleg terv minta

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Készitsd el vdllalkozdsod mérleg tervét!
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IV.9FINANSZIROZAS CELJA ES FORMALI:

VALLALKOZAS JELLEMZO PENZUGYI PROBLEMAI ES
FINANSZIROZASI MEGOLDASAI

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a vdllalkozésok jellemzé finanszirozdsi problémdi? Milyen finanszirozdsi
lehetéségek, pénzigyi eszk6zdk vannak a piacon? Milyen ismeretre van szikségem
ahhoz, hogy vdllalkozdsom finanszirozdasi igényét biztositsam és menedzseljem?

A Modul témakorei

Finanszirozds szerepe és lehet8ségei, kilsé és belsd finanszirozds fel-
tételei és forrdsai, jellemzé finanszirozdsi problémdk és azok megoldd-
sai, hitel és téke, faktoring, lizing, hitelkérelem és hitelbirdlat, (hosszu és
révidlejdratu hitelek), pdlydzati finanszirozds, beruhdzdshoz kapcso-
16dé igények és déntések,

Kezdé vdllalkozéknak felhiviuk a figyelmét arra, hogy a finanszirozdasi igényik
tervezését a vdlllakozds nyereségtermeld képességének a redlis meghatdrozdasat
kovetéen végezzék el. Ezzel elkerilhetik azt a jellemzé pdlydzéi hibat, hogy a
bevétel tervezése sordn nem a piaci igényekbdl és izleti realitdstbél hanem a fi-
nanszirozdsi lehet8ségbdl, vagyis a tdmogatds 8sszegébdl indulnak ki.

A vdéllalkozés finanszirozasdnak kilonb6z8 forrdsai és médjai vannak. A finanszi-
rozds lehetéségeit jelentésen meghatdrozza a pénzpiac kindlati és keresleti oldala,
vagyis az, hogy az adott pillanatban milyen forrdsok, milyen feltételekkel érhetéek
el. Mdsrészt a vallalkozds gazdasdgi helyzete és mikédési kérilményei, tulajdo-
nosainak céljai és lehet8ségei, illetve fejlesztési (beruhdzdsi) terveinek jdvedelme-
z8sége is jelent8sen befolydsolja. A véllalkozdsok szdmdra tipikusan kétfaijta fi-
nanszirozds érhetd el (illetve ezek bdarmilyen 6tvézete is elképzelhetd). Az egyik
tulajdonhoz kotétt, vagyis a forrdsért cserébe a forrds gazddja, vagy képvisledije
tulajdonrészt és jellemz&en ennek ardnydban dontési jogot is szerez a vallalkozds-
ban. A véllalkozds sikerességétdl figgden tulajdonrészének értéke nd, vagy csdk-
ken. A mdsik esetben a finanszirozé hitelt nydjt, amelyhez a vdllalkozdsnak bizto-
sitékot kell nyUjtania. A hitelezg jellemz&en nem szerez tulajdonrészt a valallkozds-
ban, igy tulajdonosi déntési joga sincs. A hitel visszafizetésével a vdllalkozdsnak
tovdabbi kotelezettsége a hitelezd felé nem dll fent.

A hitel egy olyan pénzigyi mivelet, amiben a hitel nyijté kdzvetlenil pénzt ad a
hitelt igénybe vevének, illetve lemond az dru, vagy szolgdltatds azonnali kifizeté-
sérdl. A hitelhez ugyan legtdbbszér kamat teher is jarul, de mégis a vélallkozésok
szdmdra olcsébb vdélasztds mint a t6kebevonds. Hiszen a kamat jellemzéen adé-
csokkentd tétel, masrészt a kamatkdltség gyakran kedvezdbb mint a téke hozam-
elvardsa. Ugyanakkor a hitelkitettség kockdzata, illetve ennek feldra az eladéso-
dottsag mértékével ndvekszik. igy valamennyi véllalkozds szémara nélkilézhetet-
len az optimdlis hitel és t6ke ardny fenntartdsa. Tekintsik &t az egyes pénzigyi
eszk6z6khsz kapcesolédd eldnysket és sajatossdgokat.
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A téke tipusU pénziigyi eszk6zok esetében a befekteté a tulajdoni ardnydban
kockdazatot is vallal. Vagyis pénziigyi gondok esetén a vallalkozas minden eset-
ben el6szor a hitelezéit kompenzalja és a tulajdonosok csak a hitelezék tel-
jesmértéki kielégitését kovetéen tudnak tékéjikhoz hozzajutni. Ugyanakkor
vdllalkozdsban részesedéssel bird tulajdonos a t8kebefektetése ardanydban nem

Finanszirozds célja és formdi:

Villalkozds jellemz8 pénziigyi problémdi és finanszirozdsi megolddsai

csak kontrollt szerez a cégben, hanem eredményébdl is részesil. A t6kebevonas
legnagyobb elénye a hitellel szemben, hogy nincs pénz visszafizetési kotele-
zettség. Tovabba a befekteték hosszabb idétavban gondolkoznak, biztositva a
cég szdmdra szikséges novekedési idét és szabadon felhaszndalhaté likvid
készpénzt.

A hitelezés legnagyobb el8nye, hogy a finanszirozéval nem kell osztozni sem a
vdllalat f8l6tti kontrolban, sem pedig a j6v8beni eredményben. A hitel rendszeres
koltségei az induld és kisvdllalkozdsok szdmdra a cash flow menedzselése szem-
pontjdbdl killonésen nagy terhet jelenthet. Kisvdllalkozdsok szadmdra a banki finan-
szirozds megszerzése gyakran nehezebben elérhetd. A bank hitelbiralat soréan
vizsgalja a vallalkozas bevételtermets, illetve készpénz generdalé képességét.
A hitelintézet tovabba elvarhat sajat erét, vagy a hitel fedezetként garanciat,
ami lehet vagyontargy (fedezettel biztositott hitel), akar a hitelbdl megvaésarolt
eszkoz vagy személyes biztositék (fedezet nélkili hitel az un. bianké hitel, pl.
kezességvallalas). A kisvdallalkozdsok szdmdra nyuijtott banki hitelezés tdmogatd-
sdban gyakori az dllami szerep vdllalds, jellemzé eszkdzei a kamattdmogatds,
illetve garancia biztositdsa, csékkentve a kereskedelmi bankok kockdzatdt. A hite-
lek futamideje valtozé lehet, révid lejarati hitelek, amelyek a likviditds biztosita-
sara, illetve forgdeszkéz finanszirozdshoz vesznek igénybe és 12 hénapon belil
visszafizetésre kerilnek. A hosszilejdraty hitelek jellemz8en nagyobb beruhdza-
sokhoz kapcsolédnak, 3-4 éven tilny0lé hitelek. A kdzéplejdraty hitelek a ketté
kozott helyezkednek el mind futamid8ben, mind pedig funkcidjukat tekintve.

A pénzigyi tervezés sordn el8dllé eredménytery, likviditasi terv és mérleg terv
kell§ informdcidt nydjt még az indulé vdllalkozé szdmara is a finanszirozdési igényre
vonatkozéan. Az eredményterv megmutatia, hogy a vallalkozds mikortdl valik nye-
reségessé, a mérlegterv tovdabbi informdcidt nyujt az izleti értékteremtésben meg-
hatdrozé eszkdzokrdl, azok jellegére és idSsikjara, illetve a hozzdjuk kapcsolédd
finanszirozdsi igényrél. A cash flow tervezésink sorédn pedig lathatéva valik a fo-
lyamatos mikddéshez kapcsolédd finanszirozdsi igény. A tervekbdl vildgosan kiol-
vashatdé, hogy a vdllalkozdsnak milyen tipust és Utemezésl finanszirozdsra lesz
sziksége az inditast kdveté években. A finanszirozas megfelel6 menedzselésé-
vel pedig a vallalkozas értékteremts folyamatahoz szikséges pénzigyi forra-
sokat biztositjuk, a forrasok megfelelé allokdaciéjaval és optimadlis finansziro-
zasi koltségekkel.

A kisvallalkozék szémara jellemzéen elérheté kiils6 finanszirozasi eszkozok:

Banki hitelek:

Folyészamlahitel a vallalkozéasok likviditasat biztosité hiteltipus, amely jellem-
z6en szabadon felhaszndalhaté. A folyészdmlahitel lehet8vé teszi, hogy a vdllal-
kozds a bevételei és a fizetési kdtelezettségeit 8ssze tudja hangolni, valamint az
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évkozi Uzleti szezonalitast kezelje. A folyészamlahitelek futamideje maximum egy
év, nagysdga a vdllalkozds drbevételéhez és szamlaforgalmdhoz ardnyosan keril
megdllapitdsra, jellemz8en 500 ezer és 25 millié forint kézott vdltozik. Elénye,
hogy nem kell hozzd ingatlan vagy egyéb targyi fedezet. A cégtulajdonos magdn-
személy, valamint a garanciaszervezet készfizetd kezessége, illetve szamlafor-

Finanszirozds célja és formdi:

Villalkozds jellemz8 pénziigyi problémdi és finanszirozdsi megolddsai

galmi megdllapodds szolgdlhat a hitel biztositékdul. A hitelkamatot csak az
igénybe vett 8sszeg utdn kell megfizetni. A hitellel kapcsolatos kéltségek a vallal-
kozdsban elszdmolhatdk, a hitelésszeg felhaszndldsat pedig nem kell szamlaval
igazolni.

Forgéeszkozhitelek a vallalkozas készleteinek a finanszirozasa, bévitésére
szolgalnak. Jellemz8en termékek bevezetése, Uj vevdi kapcsolatok létesitése és
beruhdzdasok utdni kapacitdsnévekedéssel kapcsolatos forgdeszkdzigény finanszi-
rozdsdra haszndlhaté. A kdlecsén segitségével a megszokottndl nagyobb drukész-
letet vdsdrolhatd, amivel t6bb megrendelést tud a vdllalkozds elvdllalni, névelve
drbevételét. A forgdeszkszhitel futamideje 1-3 éves, kisebb vdllalkozdsok eseté-
ben a hitelésszeg jellemz&en 1 és 25 millié forint kéz&tti van.

Beruhazasi hitelt azoknak a vallalkozasoknak nyuijtjak a bankok, akik verseny-
képességiilk megdorzése, hatékonysaguk javitasara, illetve tovabbi novekedés
érdekében fejlesztésre és beruhazasra készilnek. A hitel célja 0j és haszndlt esz-
kozok (gépek, berendezések, ingatlan) beszerzése és egyéb infrastrukturdlis be-
ruhdzdsok finanszirozdsa. A beruhdzdsi hitel futamideje igazodik a megtérilés ide-
jéhez, igy elérheti a 8-10 évet is. Jellemz8je, hogy a beruhdzds fizikai megvalésu-
ldsat kévetSen, vagyis amikor az eszkdz bevételt kezd termelni kell a térzstéke
visszafizetését elkezdeni (tirelmi id8). Ennek a hitelnek a jellemz8je, hogy a vdéllal-
kozdsnak valamilyen mértékl sajat erdt is biztositania kell, jellemz&en a netté be-
kerilési koltségek 20-30 szdzalékat. A hitel kizarélag a megadott fejlesztési cél
finanszirozdsdra haszndlhaté fel, a bank a kdlcsén 6sszegét szdmldk ellenében fo-
lyésitia, a felhaszndlds médjat folyamatosan ellenérizve.

Egyéb hitel tipusu finanszirozasi eszkozok:

Faktoring a rovid lejaratd kovetelések kezelésére alkalmas finanszirozasi
forma, ahol nem a hitelt felvevé céget, hanem vevéit vizsgalja a pénzintézet a
hitelképesség szempontjabél. Amennyiben a vdllalkozdsnak igazolt teljesitése
van egy évek 6ta piacon 1évd, fizetSképes vevd iranydban, akkor a kibocsdtott
szdmla brutté értékének 80%-90%-dig banki finanszirozds szerezhetd. Leggyak-
rabban alkalmazott formdja a faktoring keretmegdllapodds, ami meghatdrozott
vevékérre és idészakra vonatkozik.

Lizing egy szerzédéses kapcsolat, amelyben a vallalkozéas tevékenységéhez
sziikséges targyi eszkozt hatdrozott idére széloan, de legalabb egy évet meg-
haladé idétartamra bérli a vallalkozés a lizinget végzé cégtdl. A szerzddés ideje
alatt a tulajdonjog a bérbe addé, mig a haszndlati jog a bérléé. Kilonbszs lizing
fajtak elérhetéek a piacon, jellemzé kilonbség abban van, hogy a szerzédés vé-
gén melyik fél tulajdondba keril az eszkdz, amely termesztésen a lizingdijra is
kihatdassal van. A pénzigyi, vagy finanszirozasi lizing esetén a futamidé végén
a lizingelt eszkdz a bérl8 tulajdondba keril. A mikodési (operativ) lizing esetén
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a szerz8dés lejartdt kévetden a lizingbeadé visszakapja az eszkdzt. A megujulé
(revolving) lizing a mikddési lizing specidlis formdja, amikor a bér bevevd a szer-
z8dés lejarta utdn az eszkdzt jogosult Uj eszkdzre cserélni. A visszlizing egy spe-
cidlis eset, amikor a vdllalkozé a tulajdondban Iévé eszkozre lizingszerzédést kot
a lizingcéggel, de azt tovébbra is haszndlja. igy a vallalkozas kijlsé forrdshoz jut,

Finanszirozds célja és formdi:

Villalkozds jellemz8 pénziigyi problémdi és finanszirozdsi megolddsai

de nem kell lemondania a eszkdzrdl, hanem azt tovdbbra is Uzemeltetheti.

Kedvezményes forrasok:

Allami és EU-s tamogatasok meghatdrozé szerepet jatszanak az indulé véllal-
kozasok, illetve a mikro és kisvallalkozdsok tamogatasaban. Ezek réven tdké-
hez, vagy kedvezé hitelhez juthat a vdllalkozds (jellemzd a vissza téritendd és visz-
sza nem téritendd elemek kombindciéja. Az dllami tdmogatdsok orszdgos, regio-
ndlis, vagy helyi programok keretében elérhetéek, amelyekre pdlydzni szikséges.

Tékefinanszirozdas legjellemzébb formaja az indulé, illetve kisvallalkozasok
esetén, hogy a vallalkozé sajat, vagy csaladjanak megtakaritasat hasznalja a
cég indulasakor. A kockdazatot telijes mértékben sajat maga viseli, elénye ugyan-
akkor, hogy a mikédés és nyereség tekintetében teljes kontrollal bir a véllalkozds-
ban. A kilsé t8kebevonds egyéb fajtdi az induld vallalkozdsok jelentds részénél
nem relevans. Ugyanis a kilsé t8kebevonds jelentSs kdltségvonzattal jar, amely
csak nagyértéki és gyors névekedési potencidjo vallalkozdsok esetén, jelentésebb
finanszirozdasi igény megléte esetén jdhet széba.

Elérheté pénzigyi eszkozokrél bévebben:
http: / /www.pressonline.hu/upload /pdf /SUG_2018_1_Finansz%C3% ADro-
zdsi_Térkép.pdf

Allamilag témogatott vallalkozéi programokrél és hitelekrsl részletesebben:
https: / /www.mfb.hu/vallalkozasok , https: / /www.kavosz.hu

m|BIm

Orai feladatok

Egyéni feladat
A kordbban elkészitett hdrom pénzigyi terv alapjdn milyen finanszirozdsi igénye
lesz a véllalkozdsodnak?

Csoportos feladat

1) Soroljatok fel a csoportban elhangzé legjellemz8bb finanszirozési igényeket
és vitassatok meg eldnyeiket és hatrdnyaikat! Hatdrozzétok meg az egyes fi-
nanszirozdsi eszkézok kéltségvonzatat!

2) Osszdtok meg egymadssal eddigi banki hitelfelvétellel kapcsolatos tapasztala-
totokat (egyéni vagy céges)! Milyen dokumentumokat kértek, mi volt a folya-
mata?
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ﬁ% Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Pénzigyi eszk6zék
1) Keress az érai feladatban megfogalmazott finanszirozdsi igényednek megfe-

Finanszirozds célja és formdi:

Véllalkozds jellemzé pénziigyi problémdi és finanszirozdsi megolddsai

lelé pénzigyi eszkézdket a piacon!
2) Hasonlitsd 8ssze ezeket a fébb finanszirozdsi jellemzdk és koltségek alapjanl!
3) Melyik tinik a szdmodra legkedvez8bbnek és miért?
(& Feladat: . nrrreeennes

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
ehhez tartozd részét!

N

Tervezett vallalkozas bemutatasa:
A vdéllalkozds tulajdonosi szerkezetei (adézdsi forma, dfa-kor)

Avallalkozas tulajdonosi szerkezete

Kesjik, jelélje meg, hogy a vallalkozast kizardlag egy vagy tibb tulajdonos alapitja-e!

Vallalkozast alapito
tulajdenostarsak
szama

Kesjik, mutassa be a vallalkozass tulajdonosi szerkezetet.
Tervezett tulajdeni hanyad

Tervezett szavazati jog mertéke (3}

Tulajdonosck

Vallalkozas
tamogatott
tulajdenosa
Vallalkozas towabbi
tulajdencsai 1

Vallalkozas towabbi
tulajdonosa 2

Vallalkozas towabbi
tulajdonosa 3

Vallalkozas towabbi
tulajdonosa 4

Pénzigyi elemzés ide vonatkozé részei
Ellendrizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfelelen tdltétted-e ki?
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JOGI ALAPOK

IV.10 CEGFORMA VALASZTAS ES CEGALAPITAS

Miért kell tudnom ezt?

Melyek az egyes cégformdk f8bb jellemz&i?2 Hogyan tudom kivdlasztani a sza-
momra legmegfelelébb cégformdt, figyelembe véve vdllalkozdsom tevékenységi
korét, egyéni céljaimat és pénzigyi lehetéségeimet?

A Modul témakorei

Cégformdk bemutatdsa: szervezeti és jogi, addzdsi jellemzdik és kéltségeik,
forrdsigényik meghatdrozdsa (elényék és hdtrdnyok), vdllalkozds alapitd-
sénak jogi szabdlyai (elékészités és lebonyolitds), mikédtetéshez kapcso-
16dé eléirdsok, sajat vdllalkozds mikédéséhez illeszkedd szervezeti és jogi
forma kivdlasztdsa, elektronikus cégeljdrds bemutatdsa.

Ahhoz, hogy 6nallé tevékenységet Uzletszerien végezziik (rendszeres jovede-
lemszerzés céljabél), vagyis vallalkozéva valjunk, egyéni vallalkozéi regiszt-
raciora, vagy cégalapitasra van szilkség. A vdllalkozds formdajara vonatkozé
dontés minden esetben az izleti tervezés része legyen. A dontést ugyanis jelentésen
befolydsolhatja a vélasztott ipardg és tevékenységi kér, valamint a véllalkozasunk
jellege, Uzleti modellje, névekedési potencidja és kockazatai. Tovabbd a sajat sze-
mélyes céljaink, a vdallalkozdssal szembeni elvdardsaink és a rendelkezésre dall6 eré-
forrdsaink is meghatdrozok a jogi keretre vonatkozé dontésben. A kovetkezékben
attekintjuk az egyes vallalkozési formak legfontosabb jellemzgit, elésegitve a
dontéshozatalt.

Egyéni vallalkozas inditdsa online regisztrdcié sordn térténik, amelynek keretében
szikséges megjeldini a tevékenységi kért (OVT)), az 6ndllé tevékenységek jegy-
zékébdl. Egyéni vallalkozds esetén sem tékeelSirdsi kotelezettség, sem inditdsi kolt-
ség nincs, még Ugyvédi dijra sem kell kdlteni. Amennyiben az egyéni vallalkozé
nem &fakoérds, gy bankszdmla nyitdsa sem kdtelezd, ugyanakkor a magdn és val-
lalkozéi pénzigyek szétvdlasztdsa az ellendrizhetéség és a prudens pénzigyek
kezelése miatt mindenképpen ajdnlott. Az egyéni vallalkozds tovabbi elénye, hogy
szineteltethetd, illetve megszintetése is egyszerlen és kéltségmentesen intézhetd.
Ennek azért is van jelentésége, mivel az egyéni vdéllalkozé korlatlan felelésséggel,
vagyis sajat vagyondval felel. Az alapitést kdvetéen az egyéni vdllalkozé adé-
szdmot, statisztikai szadm jelet és nyilvantartdsi szadmot kap, tovdbbd kamarai nyil-
vantartdsi szamot és vdllalkozéiigazolvdny szdmot is (amennyiben igényelt igazol-
vdnyt). Az egyéni véllalkozé kdteles az addksteles jGvedelme megdllapitdsdhoz
egyszeres kdnyvviteli nyilvantartast vezetni. Az egyéni vdllalkozé, amennyiben ér-
bevétele nem éri el a térvényben meghatdrozott &fa-mentesség értékhatdrdt, gy
elddntheti, hogy afa-kdrben kivédn-e tevékenykedni. Emellett az egyéni véllalkozé,
a térvényben meghatdrozott értékhatdr alatt, illetve bizonyos tevékenységi kérok
kivételével, valaszthat dtaldnyadézdst (EVA), illetve kisadbzoéként a kisaddzdk havi
ataldnyadéjat (KATA).
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A cég egy gazddlkodé szervezet, amely cégnyilvdntartdsba térténd bejegyzés
napjdn jon létre, Uzletszerl gazdasdgi tevékenység folytatdsa céljdbdl. A cégnév
legaldbb egy vezérszébdl dll, amely kifejezés, vagy mozaikszé lehet, tovabbé a
vélasztott cégforma megnevezésébdl. A vezérszé a cég azonositdsdt, illetve ha-
sonlé tevékenységl cégektdl valé megkilonbdztetést szolgdlja. A kévetkezében a
kisvallalkozdsok szempontjdbdl meghatdrozé cégformdkat mutatjuk be.

Egyéni cég cégbejegyzéssel létrejovd jogképes, de nem jogi személy, amelyet
egyéni vdallalkozé alapithat.

Kezd8 véllalkozdsok esetében elterjedt tarsasdgi cégforma a betéti tarsasag
(Bt.), illetve a korlatolt felelosségi tarsasag (Kft.), valamint a kézkereseti tarsa-
sag (Kkt.).

A betéti tarsasag, egy jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasag, alapitasa-
hoz legaldbb egy beltag és egy kiltag szikséges. A beltag a tarsasagi vagyon
altal nem fedezett kotelezettségekért korlatlan felelésséggel tartozik, a kiiltag
ezzel szemben csak a vagyoni betétje erejéig. A tagok gyilése a szokdsos Uzleti
tevékenységbe nem tartozd, illetve a tdrsasdgi szerzédésben meghatdrozott
Ugyekben hatdroz a szavazat ardnyuknak megfelelden. A tarsasag képviseletére
és Uzletvezetésre f8szabdly szerint a beltag jogosult, a tarsasdgi szerz8dés mds-
hogy is rendelkezhet errél. A Bt elénye, hogy nincs minimdlisan meghatdrozott
alaptdke, illetve az osztalék felvételrdl a tagok dontenek. Hatrdnya, hogy a bel-
tag sajat vagyondval felel a cég kotelezettségeiért.

A kozkereseti tarsasagot (KKT) olyan jogi személyiséggel nem rendelkezé gaz-
dasdgi tarsasdg, melyben a tagok telijes magdanvagyonukkal felelnek a tarsasag
tartozdsaiért. Jellemz&en csalddi vallalkozdsok (minimum két taggal), illetve kisval-
lalkozdsok alapitjdk, elénye, hogy nincs minimdlisan meghatdrozott vagyoni hoz-
zdjarulds meghatdrozva. Azok a természetes személyek, akik mdas gazdasdgi tar-
sasdgban is korlatlan felel8sséggel rendelkeznek, ugyanakkor a felel8sség-kumu-
[&cié tilalma miatt nem alapithatnak kdzkereseti tarsasdgot.

A korlatolt felel6sségi tarsasag, egy jogi személyiségi tarsasdg, amelyet alapit-
hat egy természetes, vagy egy jogi személy, ebben az esetben egyszemélyes
kftrél beszélink, és alapitéd okirat készil. Amennyiben tobb tulajdonos alapit kft-
t, a tarsasagi szerzédés rendelkezik a té6ke osszegérdl és osszetételérél, vala-
mint meghatdrozza a tulajdonosok kérét és torzsbetéteik nagysagat, valamint sza-
vazati és részesedési ardnyukat. Fészabdly szerint a tulajdonosok a tarsaséag
kotelezettségeiért nem felelnek, kizarélag a torzstékéjik erejéig. A t6rzstSke mi-
nimum Jsszege t6érvényben meghatdrozott, ugyanakkor lehetéség van arra, hogy
az teljes egészében ne pénzbeli hozzdjdrulds (apport) legyen, viszont teljes mér-
tékben rendelkezésre kell dlini a cég mikddtetése érdekében. A tarsasdg miks-
déséhez lgyvezetst vdlaszt, aki megbizdsi viszonyban, vagy munkaviszonyban
latja el a cég képviseltét. A tdarsasdg kézgyllése évente legaldbb egyszer tlésezik
és a térvényben, illetve tarsasdgi szerzédésben meghatdrozott igyekben dént. A
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kft. a szdmviteli t6rvény ald tartozik, kettds konyvvitelre, illetve az Uzleti év végével
éves beszdmolé készitésére kotelezett.

A cég alapitdsahoz jogi képvisel6 kozremikodésére van szikség. Az alapitd
dokumentumok elkészitéséhez szikséges megadni a cég nevét, székhelyét, email
cimét, esetleg weboldaldt, a tagok nevét és vagyoni hozzdajdruldsuk mértékét, va-
lamint a vezetd tisztségvisel6k nevét és adatait. Tovdbbd szikséges megadni a
cég tevékenységi kérét (TEAOR jegyzékbsl), illetve az afakér kédjat. Az igyvéd
ezek alapjdn elkésziti az iratokat, amit minden érintett egyideji személyes meg-
jelenésével az igyvéd elétt irnak ald. Ezt kévetéen az eljaré jogi képvisels a
cégiratokat elektronikus Uton benyujtia a Cégbirésagra, mivtdn az eljdrasi dijak
befizetésre keriltek. A Cégbirdésagi bejegyzését kdvetéen az 0Uj cég dokumentu-
mainak 1-1 példanydat az eljaré Ggyvédtdl lehet dtvenni. A cégalapitdst kdvetéen
szikséges bankszamldt nyitni, a térzstékét, illetve tagi betétet a bankszamldra
befizetni (bejegyzést kéveté 8 napon belil). Tovdbbd kényvelSvel szerzédni, aki
a bejegyzéstdl szamitott 15 napon belil a NAV, KSH és IPA hatdlya ald bejelenti
a céget.

Orai feladatok

ﬁ%@

Csoportos feladat

Vizsgdljatok meg az egyes vdllalkozési formdk elényeit és hatrdnyait a finanszi-
rozds, adézds, egyéni adottsdgok/lehetéségek, szervezeti miksdés/ipardg vagy
tevékenység szempontjabdl!

Vallalkozasomat épitem
Feladatok az Uzleti tervezésemhez:

Vdlaszd ki az eddigi informdcidk alapjan, mely cégforma szdmodra a legmegfe-
lelébb! Indokold a dontésedet!
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@ Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon

ehhez tartozo részét!

Alapfeltételek a vallalkozas inditasahoz: Tervezett vallalkozds bemutatasa:

Vallalkozéas neve (cégforma valasztas)

A tervezett vdllalkozds adatai (alapitds idépontja, székhelye, telephelyei, jogi

forma)
.
M A TERVEZETT VALLALKOZAS
BEMUTATASA

==

A (tervezett) vallalkozas adatai
Kérjik, adja meg a tervezett vallalkozasa fi adatait.

Villalkozds neve

Villalkozas

alapitasanak
idGpontja
Vallalkezas
székhel

Vallalkozas jogi

Telephely 1
Vallalkozas e
telephelyei) Telephely ...

Telephely ...

formija (GFO)

Valasztott adozasi

forma
Alanyi adomentes

Afa-kér Targyi adamentes
Afa-kbrbe tartozd
Szolgaltatas

Vallalkozas

tewe egi teriilete | Kereskedelem

Villalkozas

Kutstas, innovacic

LY E I

fotewekenysegenek
megnevezése és
TEAQR / OVTJ
besoroldsa

i Tevekenyseg 1
Towabbi
tevel Egek Tevikenység 2
besorolasa TEAOR . .
GVTJ besorolas TREEEn
szerint . .

Tevekenyseg ...

Ellen8rizd, hogy a pdlydazati kiirasnak megfeleléen tdltstted-e ki?2
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IV.

11 VALLALKOZAS MUKODTETESEHEZ SZUKSEGES
JOGI ISMERETEK - KAPCSOLATTARTAS A JOGASSZAL

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a cégem szdmdra relevdns jogi teriletek? Melyek a vezetdi és tulajdonosi
jogaim és kotelezettségeim? Milyen felel8sség terhel ezekben a szerepeimben?
Milyen egyéb koételezettségem van a véllalkozdsom mikddtetése sordn a hatésa-
gok felé2 Mikor van szilkségem jogi segitségre és hogyan vélasszak jogészt/igy-
védet?

A Modul témakorei

Polgdri jog, gazdasdgi jog, munkajog, szabadalmi és szellemi jog, fo-
gyasztd- és adatvédelem, tarsasdgi jog szabdlyai és alapfogalmai, vdl-
lalkozés tulajdonosa és vezetdje: polgdrjogi és bintetdjogi felel8sség,
bejelentési és engedélyezési kotelezettségek és adminisztrdcids feltéte-

lek.

A sikeres vdllalkozéi kérnyezet meghatdrozé eleme a jogszabdlyok dltal alkotott
egyértelml szabdlyrendszer, ami a tdrsadalom és azon belil a gazdasdg valam-
ennyi szerepl8jének jogait és kotelezettségeit, illetve a szerepldk egyittmikodését
szabdlyozza. Vdllalkozéi tevékenységink sordn ezért meghatdrozé jelentésége
van annak, hogy ebben a térben megfeleléen tudjunk tdjékozédni. A vallalkozéd
mikddése sordn szamtalan tgyletének jogi vonatkozdaséval kell, hogy foglalkoz-
zon. Kilénb6z8 igyek kapcsdn szerzEdést kell értelmeznie és kételezettséget val-
lalni és mikddésére vonatkozéd szdmtalan jogszabdlyt értelmeznie. Mindezek kéz-
ben a jogi nyelvezetet és gondolkoddst egyre jobban megismeri, képessé valik
arra, hogy kényvelGjével és igyintézékkel a jogi vonatkozdasu igyekrdl egyeztes-
sen. Ugyanakkor a mikédés meghatdrozé [épéseinél, illetve a véllalkozds szamdra
meghatdrozé jelentéségi Ugyeknél mindenképpen érdemes Ugyvéd, illetve jogdsz
segitségét keresni. Az Ugyvéddel valé egyiittmikodés soran, hasonléan, mint a
konyveld, pénzigyi szakember, vagy marketing tandcsadé esetében, toreked-
junk partneri kapcsolat kialakitasara.

A jogrendszer két alapjogdgazatra oszthatd, a kdzjogra és magdnjogra

A kozjog vertikdlis felépitési, az dllamszerkezet mikddését, és a kézérdeki élet-
viszonyokat szabdlyozé jogterilet, melynek tébbek kozott része a biintetdjog,
kozigazgatasi jog és pénzigyi jog.

A magdnjog horizontélis alapjogdgazat, ami az dllampolgdrok és szervezeteik
mellérendelt Un. autondm struktirdjo vagyoni és személyi viszonydt szabdlyozza,
amelynek része a polgéari jog. A magdnjog 6ndllésult szakjoga a kereskedelmi
jog, amit gazdasagi, vagy vallalati jognak is neveznek. A polgéri jog a tarsada-
lom tagjainak vagyoni és bizonyos személyi viszonyait szabdlyozza. A polgdri jog
alanyai a természetes személyek, a jogi személyek, illetve a jogi személyiség
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nélkili jogalanyok, akik kdz6tt jogviszonyok létrejonnek és akik jogok és kotele-
zettségek hordozéi. A vdllalkozdsok jogi formdatdl figgéen lehetnek természetes
személyek (egyéni vdllalkozé), jogi személyiségi gazdasagi tarsasagok (Kft.,
RT), illetve jogi személyiség nélkilli gazdasagi tarsasagok (Bt., Kkt.) is. A polgari
jog teriiletei a személyi jogok, amelybe a szellemi alkotdsok oltalma is tartozik, a
dologi jogok, amely a tulajdonldssal foglalkozik, a kotelmi jogok, amelyhez a
szerz8dések kore, illetve az egyes szerzédéstipusok szabdlyozdsa is tartozik, il-
letve a csalad és oroklési jogok is. A mdsodlagos jogdgakhoz tartoznak t8bbek
koz6tt a munkajog, amely a munkdltaték és munkavdallaldk kézétti munkaviszonyt
szabdlyozza, a fogyasztévédelem és a médiajog.

Vallalkozdsok szémara relevans a szellemi alkotdshoz fiz6d6 jogok korébe
tartoz6 szerzdi jog és védjegyjog.

Védjegy minden olyan grafikailag dbrdzolhaté megjeldlés, amely alkalmas aru
vagy szolgdltatds megkilonboztetésre. A védjegynek fontos szerepe van a mar-
ketingben és a rekldmozdsban, néhdny védjegynek pedig a piaci értéke is jelentds.
A védjegyek és foldrajzi drujelzék oltalmardl sz6l6 térvény meghatdrozza azok-
nak a jeldléseknek a kérét, amelyekre védjegyoltalom nyujthaté. A védjegyolta-
lom magdban foglalja a védjegy haszndlatdnak jogdt azoknak a termékeknek és
szolgdltatdsoknak vonatkozdsdban, amelyekre vonatkozéan bejegyezték. A véd-
jegy lajstromozdsa irdnti kérelemben szikséges pontosan megjeldlni azokat az
druosztdalyokat, amelyekre vonatkozéan a védelmet kérik. Az oltalom a bejelen-
tést8l szamitott tiz évig tart, amely tovdbbi tiz-tiz éves idStartamokra megujitdssal
meghosszabbithaté.

A szerzdi jog a szellemi tulajdonjog azon terilete, amely a szerz8i mivek, azaz
bdarmely, az alkoté szellemi tevékenységbdl fakadd, az irodalom, a tudomdény és
a mivészet teriletén létrehozott egyéni, eredeti alkotds szerz&inek és az On. szerzdi
joghoz kapcsolédé jogok (el8adémivészi, hangfelvétel- és filmelddallitdi jogok) jo-
gosultjainak védelmét szabdlyozza. A szerzéi jog azt illeti meg, aki a mivet
megalkotta. A szerzéi jog személyhez fGz6dé és vagyoni jogokbél all. A sze-
mélyhez fiz8dé jogosultsdgai nem ruhdzhaték at. A vagyoni jogok drokdlheték és
a térvény dltal meghatdrozott esetekben lehetéség van dtruhdzdsukra is. A va-
gyoni jogok alapjdn kizarélag a jogosult adhat engedélyt a minek bdarmilyen és
minden egyes felhaszndldsdhoz. A felhaszndldsért a szerzd8t dijazds illeti meg. Fel-
haszndlési szerz8dés alapijdn dijazdés ellenében engedélyt adhat mivének felhasz-
ndlasdra. A szdmitdégépi programokra, az adatbdzisokra, valamint a rekldmozas
céligra megrendelt mivek esetében a vagyoni jogok atruhazhaték. Abban az
esteben, hogyha munkavallalé a munkakorében, illetve munkaidé terhére hoz
létre szellemi alkotdst, a személyhez fiz6d6 jog a munkavallalét, mig a va-
gyoni jog a munkaltatét illeti meg.

A gazdasagi tarsasdgok megszinésével is jarnak kotelezettségek és teenddk.
A vdllalkozds jogutédlassal torténé megszlinése esetén az Uj cég atveszi a meg-
sz0nd jogait és kotelezettségét. Jogutéd nélkili megszinés végfelszamolds, vagy
felszdmolds keretében tdrténhet, illetve hivatalbeli torlési eljdrdssal. A jogutdd
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nélkili megszinéshez a legtébb formdban a tagok egyhangt déntésére van szik-
ség. A végelszdmolds abban az esetben, Amennyiben a vdllalkozds a végelsza-
moldst kéveté harminc napon belil kiegyenlitette valamennyi kételezettségét, a
Cégbirdsag torli a cégjegyzékbél. A fennmaradé vagyont a vagyoni hozzdjarulds,
illetve térzsbetét ardanydban keril felosztdsra a tagok kézétt. A jogutéd nélkili
megszinést kévetéen végelszdmoldsi eljgrdsnak van helye. Az eljaras lefolytata-
sdra a cégvezetés, vagy a cégbirdsdg térvényességi eljdrdsban hozott hatdrozata
alapjdn van lehetéség. Végelszdmoldsi eljdrds csak abban az esetben indithatd,
hogyha a cég fizetésképtelensége nem kerilt megdllapitasra, illetve nincs binte-
t8intézkedés. Az eljards feltételeit és folyamatat jogszabdly szabdlyozza.

Azoknak a cégeknek, akiknél a cég jogutéd nélkiill Ggy szinik meg, hogy nem
tudjak a hitelezdket kifizetni, felszamolasi eljarast szikséges elinditani. A fize-
tésképtelenség akkor dll fenn, hogyha tartozést 60 napon til nem kerilt kifizetésre,
vagy eredménytelen végrehaitds, illetve a csédeljards sordn vdallalt kifizetés nem-
teljesitése volt. A felszdmoldsi eljardas esetén felszdmolé keril kijeldlésre, aki egye-
dil képes az adds vagyondval kapcsolatban jognyilatkozatot tenni, valamint a
munkdltatéi jogokat gyakorolja. A felszadmoldasi eljards sordn a hitelezéi kdvetelé-
sek a térvényben meghatdrozott fontossdgi sorrend szerint kerilnek kiegyenlitésre.
Els8bbséget élveznek a felszdmoldsi kéltségek, illetve a munkabér, majd a zdlog-
joggal és 6vadékkal biztositott hat hénapndl régebbi kdvetelések. A kévetelési sor
végén helyezkedik el a késedelmi kamatok. Ezt kdvetik a kéztartozdsok, majd az
egyéb kovetelések.

Viéllalkozds mikédtetéséhez sziikséges jogi ismeretek - kapcsolattartds a jogdsszal

A csddeljaras célja nem a cég megsziintetése, hanem fizetéképességének hely-
reallitasara, a vallalkozds reorganizaciéja. Cséddeljardast a vallalkozé sajat maga
ellen is kezdeményezhet, ahogyan bdrmely hitelezgje is.

Orai feladatok

Egyéni feladat

1) Melyek vdllalkozdasod specidlis teriletei, amelynek jogi szabdlyozdsa relevdns
a szamodra? (ipardg, tevékenységkor stb.)

2) Van-e a vdéllalkozdsoddal szemben bdarmilyen engedélyezési kotelezettség?
Milyen forrdsokbdl tudsz informdciédt szerezni erre vonatkozéan?
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V.12 SZERZODESEK KULONBOZO FAJTAI

Miért kell tudnom ezt?

Melyek a legfontosabb szerz8dések, amelyekre szikségem lesz a vdallalkozdsom
mikodtetése sordn? Melyek a szerz8dés fontosabb formdi és elemei, illetve a szer-
z&déskotés folyamatdnak fontosabb 1épései? Milyen tgyekben érdemes minden-
képpen jogi segitséget kérnem?

A Modul témakorei

Foglalkoztatés és munkaigyi, beszdllitdi és értékesitési szerz&dések,
szerzédések formdi, szerz8déskétés folyamata, szerzédéskétéshez kap-
csolddéd jogok és kételezettségek, kdrtéritési felelésség, munkaigyi szer-
z6dések és dokumentumok, adatvédelem.

A szerzddés két vagy tobb személy kozott 1étrejovd, kdlcsénds és egybehangzd
jognyilatkozat, amelybdl kotelezettség keletkezik szolgdltatdas teljesitésére és jo-
gosultsdg a szolgdltatds kdvetelésére. Akkor jon létre érvényesen szerz8dés, ha a
felek akarata és nyilatkozata 6nmagdban, tovdbba kilon- kilén 6sszhangban van
egymdssal, valamint nem Utkézik jogszabdlyba.

A szerz8dések lehetnek egyoldalt kételmek, kétoldald és tébboldalt kotelmek.
Egyoldalt szerz8dés esetén csak az egyik fél tartozik szolgdltatdassal, ilyenek jel-
lemz8en az ingyenes szerz8dések. Kétoldall kételmek esetén jellemzd, de nem
szikségszerl a visszterhesség, amely legtébb esetben egymdssal egyenértékd.

A szerzddések legfontosabb alapelvei: egyrészt a felek egyenléségének elve,
madsrészt az, hogy a megallapoddas mindkét félre kotelezé erdvel bir, fuggetle-
nil a megallapodds formajatél. A szerz8dés érvényességének a feltétele, hogy
a felek kdlcsondsen akarjdk a szerzédés |étrejottét, illetve, hogy a felek jogképe-
sek legyenek.

Szerzédéskotés torténhet irdasban, széban, illetve rautalé magatartassal. Az
irasbeli szerz8déskdtésnek kilonbozd fajtdi vannak. Az egyszeri irdsbeli forma a
szerz8dések bdarmilyen irdsba foglaldsat és aldirdsat jelenti. A min8sitett irdsbeli
forma Ugyvédi, jogtandcsosi ellenjegyzést tartalmaz. Teljes bizonyité ereji ma-
gdnokirat, illetve a kdzokirat, jogszabdlyban meghatdrozott forméban kerilnek
kidllitasra.

Vdllalkozdsok mikddése sordn egyre meghatdrozébb az e-mailes Uzleti kommu-
nikacié. Nagyobb értéki drajanlatok és megrendelések, illetve ezek visszaigazo-
l&dsa is gyakran elektronikus Uzenetekben torténik. Mivel a fentiekben ismertetett
ataldnos szabdly, hogy a szerz8dés létrejottéhez nem szikséges annak irdsba fog-
laldsa, azt a felek széban, vagy akdr rautalé magatartdssal is megkéthetik, igy
az e-mailben tett jognyilatkozat is szerz8désnek szamit. Vagyis az e-mail Uzenet-
ben megkildott ajanlatban foglaltakat, amennyiben a masik fél a véalasz e-
mail Uzenetében elfogadja, Ugy a szerzédést rautalé magatartassal létrejottnek
kell tekinteni.
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Az irasbeli szerzédés lényeges elemei:
o szerz8dd felek megnevezése és adatai,
e szolgdltatds és ellenszolgdltatds: dru, szolgdltatds megnevezése, szerzé-
dés tdrgya (mennyiség, mindség és valaszték szerint)
e a teljesités médja, helye, ideje
e szerz8déses biztositékok és egyéb Iényeges elemek (teljesités biztositékai,
vitdk elintézésének médja, féruma)
o keltezés,
e felek aldirésa.
A szerzédések médositasa torténhet a felek kozotti kdlcsonds és egybehcmgzé'
akaratnyilvdnitdssal, birésagi szerz8dés médositdssal, illetve egyoldqlt'J’ szerz8dés
médositdssal. A szerz8dés megszinhet teljesités nélkil is.

A legjellemzébb szerzédések fajtai:

Adasvételi szerzédés targya barmely forgalomképes ingé, ingatlan dolog, vagy
vagyoni értékkel biré jogosultsdg lehet. Az addsvételi szerzédés akkor j6n Iétre,
amikor a felek az druban és az drban megegyeztek. Ingatlan addsvételéhez irds-
beli szerzédésre van szikség, tébbi esetben a szébeli, vagy rdutalé magatartdassal
is érvényes az addsvétel. Az addsvételi szerzédés alapjdn az eladé koteles a
tulajdondban lévé dolgot a vevére dtruhdzni, a vevé pedig kételes a szerzédés-
ben meghatdrozott vételdrat megfizetni és a a szerz8dés targyat atvenni.

Bérleti szerzédéssel a bérbeadd bérbe adja, a bérl pedig bérbe veszi a szer-
z8dés targyat képezd ingatlant. A bérleti szerzédés létrejohet nemcsak irdsban,
hanem széban, vagy rdutalé magatartdssal. A bérleti jogviszony mindkét fél ré-
szére sajatos jogokat és kotelezettségeket jelent. A bérleti jogviszony alapjdn a
bérlé az ingatlant haszndlhatja. A bérleti jogviszony bdarmely fél részérdl irasban
megszintethetd rendes, illetve rendkivili felmonddssal.

Lizing szerzédés alapjan a lizingbeadd koételezettséget vdllal a szerz8désbe
meghatdrozott eszkdz tulajdonjogdnak a lizingbe vevdvel megdllapodott feltéte-
lekkel valé megszerzésére, elére meghatdrozott idétartamra. A szerz8dés emellett
szabdlyozza, hogy ki jogosult az eszkdz haszndlatdra, illetve ellenérzésére, kit
illetnek meg a szavatossdagi és j6tdllasi jogok, a lizingdij fizetésre vonatkozé kote-
lezettségeket, illetve ezek rendszerességét, valamint a lizing szerz8dés megsziné-
sének feltételeit.

Hitelszerzédést irasba kell foglalni, amelybd8l mindkét szerz8ddé fél aldirt pél-
ddanyt kap. A hitelszerz8déssel a hitelintézet kételezettséget vallal arra, hogy ju-
talék ellenében meghatdrozott hitelkeretet biztosit a vdllalkozds szédmdra, meg-
hatdrozott feltételekkel és futamidére. A hitelszerz6désre vonatkozé felmonddsi
okokat a Polgdri térvénykdnyv tartalmazza. Azonnali hatdlyd felmondds abban
az esetben dll fenn, hogyha meghatdrozasra kerilt a szerz8désben a hitel célja,
és az valamilyen okbél lehetetlenné vdlik. Hasonléan szerz8déskstés egyoldald
felbontdsdhoz vezethet a biztositék értékének csdkkenése (szerz8déskotés és fo-
lydsitds kozott), az addés vagyoni helyzetének romldsa, vagy hitelképtelenné va-
ldsq, illetve sulyos szerz&désszegés és a pénzintézet megtévesziése.
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Munkaszerzédés a munkaviszony alapfeltétele, amelyre a Munka trvény szaba-
lyai vonatkoznak. Kotelezéen tartalmaznia kell a munkavallalé személyi ada-
tait, személyi alapbérét, illetve munkakorét. Tovdbbd a munkaszerzédésben a
munkavégzés helyét és a munkaviszony idejét, valamint a munkaid&t és munkaid
beosztast, préobaidd és felmentésre vonatkozé kikotéseket, a kdltségtéritést és a
béren kivili juttatdsokat, illetve munkaviszony megsziintetéséhez kapcsoléd jaran-
désdgokat is tartalmaznia szikséges. A munkaszerzédésben az érvényeségi ids-
tartam (hatdrozott, vagy hatdrozatlan) kikdtése is szikséges. Munkaszerz8dés moé-
dositdsa csak kézos megegyezéssel torténhet.

A munkaszerz8dés kotelezé melléklete a munkakdri leirds. Ebben személyre vo-
natkoztatva meghatdrozdsra keril az adott személy munkakédri kételessége. Pon-
tosan definidlja a munkafeladatokat és tevékenységeket, a jogkdrt és a munka-
végzés jogszabdlyi hatterét. Meghatdrozza a kézvetlen felettes, illetve a munkal-
tatéi jogok gyakorléjdnak személyét. A munkavdllalé dontési jogkorét és felelSs-
ségvallaldsdnak mértékét és korét, valamint beosztottjai szamat. A kilsé és belsé
informdcio, illetve kommunikdciédramlds irdnydt és helyettesitési kérdéseket.

A polgari torvénykonyv hatalya aléa tartozé, munkavégzésre iranyulé tovabbi
jogviszonyok lehetnek:

o vdllalkozéi szerzédés keretében végzett vdllalkozéi jogviszony,
o lletve a megbizdsi szerz8dés keretében végzett megbizdsi jogviszony,
o tovdbbd a fuvarozasi, szallitasi és szallitményozasi, termékértékesiti és
bizomanyi szerzédések,
A vallalkozéi szerzédés alanya a megrendeld és a vdllalkozé. A vdallalkozdsi
szerz8désben a vdllalkozé valamely dolog megtervezésére, készitésére, feldolgo-
zdasdra, alakitdsdra, Uzembe helyezésére, javitdsdra vagy munkdval térténd
egyéb eredmény létrehozdsdra, a megrendeld pedig a szolgdltatas dijanak meg-
fizetésére és a szolgdltatas atvételére vdllal kotelezettséget. A vdéllalkozé a szer-
z8désben meghatdrozott eredmény elérésére vdllal kételezettséget, vagyis a
szerz8dés teljesitésének feltétele az eredmény létrehozdsa és dtaddsa. A teljesités
esetén a megrendeldkdtelezettsége a vallalkozéi dij megfizetése. A szerz8désben
pontosan meg kell hatdrozni a szolgdltatds targydt, mennyiségét és minéségét,
illetve miszaki leiradsban érdemes régziteni az egyéb kdvetelményeket, illetve a
vdllalkozé dijat és a teljesités hatdaridejét. Mindezek alapjdn a teljesités igazolds
kidllithaté.

A vdllalkozé alvéllalkozé igénybevételére jogosult. Abban az esetben, hogyha a
megrendel$ elvdrja a vdllalkozé személyesen kézremikodését, ezt a vallalkozasi
szerz&désben kiilon ki kell kétnie. A vdllalkozé az alvdllalkozé teljesitményéért
teljes mértékben felel, az dltala okozott kdrokért is felel8sséggel tartozik. A val-
lalkozéi szerz8désben kotbérfelelésség kothetd ki. Ennek keretében a véllalkozé
vdllalja, hogy a neki felréhatd okbdl nem teljesités, illetve nem szerz8désszer{ tel-
jesités esetén kotbért fizet. A kdtbérre vonatkozéan meg kell hatérozni a kétbér
alapijat, mértékét és esedékességét. Leggyakoribb kotbéresetek a késedelmi kot-
bér, meghilsulasi kotbér, illetve hibas teljesités esetére kikotott kotbér.
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A megbizasi szerzédés jellemz8je a felek kdz6tti meglévs, mdés szerz8désekhez
képest fokozottabban meglévé bizalmi elem. A két fél kozstt alapvetéen mellé-
rendelt viszony dll fenn. A megbizott kdteles a rdabizott feladatot a téle telhetd
legnagyobb gondosdggal és szakértelemmel, a megbizé érdekében és utasitdsai
alapijdan elvégezni, de nagyfoku id8beli és térbeli 6ndllésdggal rendelkezik, tevé-
kenységét a megbizdja kockdzatdra végezve.

Szerz8dések kiilsnbézd fajtdi

Orai feladatok

Csoportos feladat

1) Keressetek szerz8déssablonokat az interneten, a vdllalkozdsotokat érinté jogi
terileten!
2) Vitassdtok meg, melyek tinnek a szdmotokra jél hasznalhatéknak?
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V.1 VALLALKOZOI PROFILOM: HOGYAN VALTOZOTT? MIT

TANULTAM MAGAMROL?

Miért kell tudnom ezt?

Hogyan és miben vdltozott a jelentkezéskor sszedllitott vdallalkozéi profilom? Me-
lyek az er8sségeim és fejlesztendd terileteim? Milyen szerepeket kell majd veze-
t6ként betdltenem? Milyen vezetési stilus jellemez2

A Modul témakorei

Ebben a szakaszban azt fogjuk 6sszegezni, hogy honnan, milyen képessé-
gek és személyiségjellemz&k birtokdban léptink ré a vdllalkozéva vdlas
Utidra és ehhez képest jelenleg, a képzési folyamat végén hol tartunk. Eh-
hez néhdny, kordbban mdar megismert eszkézt fogunk haszndlni, emellett
pedig egy j6vébeni kitekintést teszink a vezetdi stilusokra, szerepekre vo-
natkozdan.

A vezetdi szerepkor

Most, hogy ismételten lehet8séged nyilt dattekinteni vallalkozéi erésségeidet
(amelyek maris rendelkezésedre dlinak) és fejlesztendd terileteidet (ezek fej-
lesztésén, erdsitésén egész életink sordn dolgozunk), arra kérink, képzeld el
azt, hogy a nem is annyira tdavoli jovében, Te Magad is vezetévé vdlsz, sajat
szervezeted elsé emberévé. ,,Ahdny hdz, annyi szokds” — tartja a mondds. Pon-
tosan ez igaz a szervezetekre és az ket irdnyité vezetdkre is. Bonyolitja a
helyzetet, hogy egy vezetd nem csak egy szerepben mikédik (szerep alatt itt
egy készség- és képességrepertodrt értink, amit a céljaid elérése érdekében
mikddtetni tudsz: 8 adja a szervezet ,,arcat” kifelé (partnerek, igyfelek, egyéb
szervezetek /intézmények felé), valamint befelé, a munkatdrsak irdnydban. A
szervezet sikereit gyakran a vezetd sikereivel, kudarcait pedig a vezetd alkal-
matlansdgdval, sikertelenségével azonositjdk. Ennek tudatositdsa egy hosszu és
nehéz folyamat, de szdmtalan szervezet és kiilsé szakértd segithet ebben Té-
ged, fejlédési utad soran.

Megkonnyitendd a Vezet8 valdsod elsé néhdny 1épését, az aldbbiakban fog-
laljuk 6ssze, hogy egy szervezet elsé embere dltaldban milyen szerepeket kép-
visel.

John Kotter és munkatdrsai kutatdsok alapjan megdllapitottdk, hogy eszkoztd-
radban és vezetdi mikddésében jelentésen eltér egymastdl a ,,manager” és a
»leader” tipusi vezetd, angolszdsz kifejezéseket haszndlva.

Manager tipusU vezetd:

e irdnyitja a szervezeti folyamatokat

e komplex struktirdkban és rendszerekben gondolkozik, ezek koordindci-
ojGért felel

o folyamatosan ellendrzi a hatékonysagot
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o mikddése fokuszat nem a munkatdrsakkal vald kapcsolat kiépitésén és
fenntartdsdn tartja, az egy mdsodlagos elem a szervezet életében

e legfontosabb célja a hatékonysdg

Leader tipusU vezetd:

® a szervezeti valtozast és fejlédést koordindlja, irdnyitja, sajat magéra
a ,vdltozds igyndkeként” tekint

o legfébb feladata a munkatdrsakkal t6rténd személyes, emberi kapcso-
latok kialakitdsa és fenntartdsa, ezért tevékenykedik vezet8ként

e nem tartja feladatdnak hogy folyamatosan monitorozza, ellendrizze az
eredményességet, mérfoldkdveket hatdroz meg, ehhez kéti az ellenér-
zés és visszacsatolds idSpontjat

e legfontosabb célja: eredményesség

Manager szerepkor Leader szerepkor

CélkitGzés | Tervezés, koltségvetési kere- | Jov8kép, valtozdsi stratégidk
tek biztositdsa

Feltétel biz- | Szervezés, formdlis rendsze- | Maga mellé &llit, kommunikal,
tositas rek kialakitdsa, emberi erd- | meggyéz, elfogadtat
forrds menedzsment

Végrehaj- | Problémamegoldds, kontroll | Motivdl, inspirdl
tas

Sikerkrité- | Bels8 hatékonysdg, a komp- | Kilsé hatékonysdg, a koérnye-
rium lex szervezet zdkkendmentes | zet kihivasainak megfeleld

mikddési rendszere
sikeres szervezeti valtozds

Vezetési stilusok

Az eléz8 gyakorlat abban segitett Téged, hogy nagy dltaldnossdgban meg
tudd hatdrozni azt, hogy ldtod magad a jovében, vezetSként. A tovabbiakban
a Hersey és Blanchard dltal létrehozott szitudciés modellt és a hozzdtartozé
vezetdi stilusokat fogod megismerni. A modell alapvetése, hogy minden egyes
munkavdllald, szervezetben torténé munkavégzésének minden egyes dllomd-
sdn, minden szitudcidban mds és mds vezetdi stilust igényel a hatékonysdag és
eredményesség elérése érdekében. Egy sikeres vezetéképes arra, hogy a mun-
katdrs igényeinek és az adott szitudcidonak megfeleld vezetdi stilust és eszkdzo-
ket alkalmazzon, ezeket rugalmasan és a leheté legpontosabban valassza meg.
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A Hersey és Blanchard az aldbbi 4 vezetdi stilust hatdrozta meg:

Sl: Iranyité

A vezetd jatssza a f8szerepet; meghatdrozza, hogy a feladatot hogyan kell
megoldani, kivel, mikor és hol. Ennek a stilusnak velejaréja a szoros és rendsze-
res ellenérzés, amelynek sordn a vezeté megmutatia vagy megmondija a ,;hog-
van tovabb".ot, és a végrehaijtast kdvetéen ellendrzi ennek megvaldsuldsat.
Alapelv: "a beosztottat els8sorban arra kell megtanitani, hogy a feladatat
megfelelden el tudja végezni, és ha ezt mar megtanulta, akkor teljesitményét
elismerni és jutalmazni kell." Az ilyen jellegi vezetésre jellemzd az egyirdnyd
kommunikdlés, a vezetd felél a beosztott felé. A feladattal kapcsolatos donté-
seket a vezet5 hozza meg.

Kulesszavak / kulcskifejezések: megmutatom; elmagyardzom; ott vagyok
vele; rendszeresen megbeszéljik; megerdsitem; elmondom / megmutatom, mit
csindlion masképp; Onbizalmat erdsitem; inkdbb én dontdk

$2: Coach

A vezetd és a beosztott kapcsolata két célra dsszpontosul: a feladat elvégzé-
sére, illetve a feladatmegoldé képesség és a feladat irdnti hajlandésdag fej-
lesztésére. A vezetdnek e stilus alkalmazdsandl:

e meg kell magyardznia a feladat mégétt allé ,hogyant” és ,miértet”,

e redlis, de erdfeszitésre késztetd kdvetelményeket kell feldllitani,

e segiteni kell a beosztottat a kévetelmények elérésében,

o el kell ismernie a 6 teljesitményt és jutalmazni kell azt.

o A vezetd az egyittmikodés sordn:

e felszinre hozza és meghallgatia a beosztott véleményét a feladattal kapcso-
latban,

e érdekl8dést tanusit a beosztott fejlédése irdnt,

e gyakran ad visszajelzést a teljesitményrdl,

o a beosztott fejlédésének megfelelden szélesiti a feladat tervezésében és don-
téseiben valé részvételt.

A beosztottra Ggy tekint, "hogy megvan a képessége, de kemény munka és
tanulds kell ahhoz, hogy a feladatot megoldja." A fejlesztés alkalmazdséndl
azonos mértékl energidt, idét kell forditani feladat megolddsdra és a beosztott
fejl6désére, a feladat irdnti hajlandésdg kialakitdsara. Ezért gyakran kell ér-
tekezletet, k6z6s megbeszéléseket tartani, hangsulyt kell adni a személyes kap-
csolatok kialakitasdnak és fenntartdséanak.

Kulesszavak / kulcskifejezések: ramutatok az osszefiggésekre; folyamatos
visszajelzés (pozitiv, delta); eladom neki; folyamatosan névelem a haté&sksrét /
felel8sségi korét
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$3: Tamogaté
Elsédleges cél, hogy névekedjen a beosztott onbizalma és képessége egy bi-

zonyos feladat |6 és figgetlen megolddasdra. E folyamat fenntartdsahoz alkal-
mas médszer az elért eredmények elismerése és szabadsag biztositdsa a fel-
adattal kapcsolatos dontések, problémamegolddsok teriletén. A vezetd rész-
vétele a feladatok végrehajtdsdban nem a feladatra, hanem a folyamatban
szerepld emberekre irdnyul. Gyakori az egyittlét, Szoros a bizalmon alapulé
egyuttmikddés. A vezetd és a beosztott kapcsolatat a kdlesénds, kétiranyd kom-
munikdlas jellemzi, a déntéseket vagy kézésen hozzdk meg, vagy a beosztott
a vezetd tdmogatdsatdl kisérve.

Kulesszavak: ondlléva valds; kérdezek (coaching); segitik neki megolddst ta-
[&lIni: felelésségben tartom; szabadsdgot adok a keretekben; egyutt dontiink

$4: Delegalé
Lényeges elem, hogy a vezetd a feladattal a megfelelé beosztottat bizza meg

és utdna hagyja, hogy azt sajadt maga oldja meg. Az esetenkénti ellenérzés
lehetévé teszi a vezetd szdmdra, hogy informdlt maradjon a beosztott munka-
jardl és biztositsa a beosztott szadmdra a feltételeket.

A vetetd a beosztottnak dtadja
e a célok kitGzésének feladatat és felelésségét a feladat teljesitése sordn és

® atervezési és a dontéshozatali kérdésekben a dontést.

A vezet6 elsédleges célja, hogy a szervezeti célokat elérjék, és hogy ne tértén-
jenek a beosztottak hatdskorét meghaladéd okbdl ésszeitkdzések, konfliktusok.
A delegalé stilus alapgondolata: "a beosztott el tudja végezni a munkdijét az
én aktiv irdnyitdsom vagy ellendrzésem nélkil." Nagyon kevés a napi érintke-
zés. A vezetd és a beosztott kézoétt minden kapcesolat tényszerl. A vezetd a
nagy tapasztalaté beosztottak tuddsdt azzal ismeri el, hogy minden fontos
problémat megbeszél velik és szikség esetén bevonja Oket nagyobb léptéki
tervezésbe és dontéshozatalba. A tandcsadd stilus nem zdrja ki a megbecsiilés
és a tdmogatds kifejezésre juttatdsdat, de ez a viselkedés csupdn mellékes és
nem képezi kulcsfontossdgi részét a vezetésnek, mint a fejleszté és konzultalé
stilusokndl.

Kulcsszavak: 6njard; felel8sséget is delegdlom; bizalmi elven mikaddik; lehetd
legnagyobb szabadsdg a keretekben; operativ kérdésekben a beosztott dont

Segédletek

— Vdllalkozéi profilteszt (kordbban kitsltott)
— Johari-ablak (kordbban kitéltétt),

— Hersey és Blanchard - vezetéi stilus kérddiv (V.1. melléklet)

Orai feladatok

Johari-ablak (egyéni/pdros feladat),
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1. Vedd elé vjra az elsé képzésalkalmon kitsltétt Johari-ablakodat (X. ol-
dal)! El&szér egyediil tekintsd Gt, ha szikséges, mddositsd, bévitsd! Ezt
kévetéen ismét pdrokban fogtok dolgozni. A feladatod most az, hogy
oszd meg a Pdroddal azokat a gondolatokat a kitéltétt és a jelenlegi
énismereted alapjén médositott ,,ablakbél”, amikrél szivesen mesélsz ma-
soknak is. A pdrod feladata, hogy megvizsgdlja a ,,vak” teriletedet is,
szikséges esetén pedig bévitse, médositsa, az egyitt t6ltétt képzésnapok
alapjdn. Végezetil hasonlitsd éssze a kapott rajzot a képzés elsé napjdn
elkészitett Johari-ablakkal! Mit Iatsz Milyen pontjai vdltoztak és melyek
nem? Osszességében hogyan hatott Rad a képzés elvégzése?!

2. A Johari-ablak elemzését kévetden téltsd ki ismét az online is hozzdfér-
heté Villalkozéi profiltesztet! Az eredményt azzal a Tarsaddal egyiitt ér-
tékeld ki, akivel az el6zé feladatban egyiitt dolgoztdl!

Vezetdi szerepkor (egyéni feladat)

Hatérozd meg sajét magad széméra, hogy inkdbb manager vagy leader fi-
pusu vezetdként Idtod magad, ha egy 6t év mdlva létrejévé dllapotot képzelsz
el? Gondolataidat oszd meg egy Tdrsaddal, akivel néhdny percig pdrban
fogtok dolgozni. Mennyire volt kénnyl/nehéz elképzelni Magad vezetéként?
Onismereted segitségével milyen érzéssel t61t5t el sajdt vezetdi profilod meg-

hatdrozdsa?

Vezetdi stilus

Toltsd ki a Vezetéi stilus kérdSivet, melyet a tananyaghoz mellékeltink. Vdla-
szaidat 8szintén add meg, akkor is kévesd megérzéseidet és Snismereted su-
galmait, ha dgy érzed, nehezedre esik beleképzelni magadat a konkrét szitu-
Gcidkba. Vélaszaidon ne gondolkozz hosszan, a legel8szér felmeriilé gondo-
lataidra hallgass!

Toltsd ki a Vallalkozé Start Uzleti terv sablon
relevdns részét!

A vadllalkozé bemutatasa:

A tdmogatott személyes céljai és jellemz8i (szikség esetén mdédosithatd)

A tamogatott személyes céljai és jellemzdi

Beirt karsktersh szama: ] Midq bttt karskionk s2ama: 500

a) Szemelyes celok,
metivacio

Kérjik, rividen fejtse ki, mik
a személyes céljsi, a 5
maotivacigja, milyen
tevekenységekre kivan
vallalkozni &s miert.

Kiitalazd a kitiltéc!

Ellenérizd, hogy a pdlydazati kiirdsnak megfelelSen tdltétted-e ki?
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V.2 CSAPATEPITES: MUNKATARSAK, KULSO ES BELSO

CSAPATTAGOK. SZERVEZETI ERTEKEK. KONFLIKTUS-
KEZELES

Miért kell tudnom ezt?

Milyen alapvetd értékek mentén kivdnom vdllalkozdsomat felépiteni és miksd-
tetni?? Hogyan illeszkedik ez a HR-tervemhez? Vdarhatéan milyen tipust (személyi-
ségl) munkavdllaléval boldogulok majd kénnyen, ill. nehezebben? Hogyan tudom
hatékonyan kezelni a felmerild konfliktusokat?

A Modul témakorei

Szervezeti értékeink

A képzés soran lehetGséged nyilt 6sszeallitani sajat, jov6beni vallalkozasod hu-
man erd6forrastervét. Jelen pillanatban rendelkezésedre all egy struktura,
melyben latod és tudod, hogy milyen kvalitdsi munkavallalé(ka)t, milyen
munkakérben, milyen formaban, hogyan és mennyire hosszutavon szeretnél
bevonni szervezeti (és egyuttal egyéni) céljaid elérésébe. Az azonban alapvetd
fontossagu kérdés, hogy milyen személyiségii és milyen értékeket magaénak
vallé személyekkel tudsz jél egyiittm(ikodni, hogyan és milyennek latod jové-
beni munkatarsaidat. Ennek meghatarozasaban a vezet6i stilusvizsgalat soran
elképzelt helyzetek is segithetnek neked.

Ahhoz, hogy a megfelel6 kompetencidkkal és személyiség-jegyekkel rendel-
kez6 munkatdrsak toborzasanak és kivalasztasanak pontos menetét meg tud-
juk hatdrozni, fontos, hogy megfogalmazzunk bizonyos alapveté szervezeti ér-
tékeket. A szervezeti értékek olyan vondsok, melyek alapvet6en athatjak és
ennek értelmében irdnyitjdk a szervezeti mlkodést. A szervezet alapértékei-
nek elfogaddsa és kdvetése minden munkatdrs szdmara kotelez6 jelleggel bir,
azonban fontos kiemelni, hogy kizardélag akkor m(ikodik hosszitavon a munka-
vallaldi integracio, ha a szervezet értékei 6sszhangban allnak a munkatarsak
altal vallott értékekkel. Mindenekel6tt tehat az a legfontosabb feladatunk,
hogy meghatarozzuk leendd szervezetiink alapértékeit, hiszen kizardélag ezekre
épitve fogalmazhatjuk meg szervezetiink jov6beni vizidjat, misszidjat és az
erre éplilo szervezeti célokat, melyekhez stratégiankat igazithatjuk.

Konfliktusok és konfliktuskezelési stratégiak

A fentiek mellett fontosnak tartjuk kiemelni azt, hogy a k6z6sen vallott és min-
denki szdmdra elfogadott szervezeti értékrend ellenére, egy vallalkozas életé-
ben elkeriilhetetlenek az interperszonalis (személyek kozotti) konfliktusok.
Friedrich Glasl szerint a konfliktus nem mas, mint egy olyan interakcid, mely-
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nek soran az érintettek 6sszeegyeztethetetlenséget tapasztalnak és ezt leg-
alabb az egyik fél sérelemként éli meg. A konfliktus hatdssal van gondolata-
inkra, érzelmeinkre, akaratunkra, cselekvési szdndékainkra. Ezen Osszeegyez-
tethetetlenségek mindegyike valamilyen kirobbantd okra vezethet6 vissza,
melyek alapjan kénnyen csoportosithatjuk is a potencialis konfliktusokat:

Instrumentalis konfliktusok

Gyakorlatias és feladatorientdlt tartalma van, amelynek szdmos megjelenési
formdja lehet: tisztazatlan prioritdsok vagy a prioritdsokkal kapcsolatos egyet-
értés hianya, félreértések, egymds szdmara érthetetlen megfogalmazdsok, nem
megfeleld kommunikdciés képességek, nem megfeleld problémakézelitd eljara-
sok, a gondolatok elégtelen cseréje és koordindldsa, pontatlan feladat-megha-
tdrozas.

Szocioemocionalis konfliktusok

A konfliktusok ezen tipusa akkor jelenik meg, amikor a személy identitdsa (azo-
nossdgtudata, énazonossdga) forog kockdn. Az ilyen tipusO konfliktusok érzel-
mileg toltéttek, az ember magdrdl alkotott képével, illetve az ehhez tartozé
véleményekkel, elGitéletekkel, valamint a bizalom és elfogadds kérdéseivel
kapcsolatosak. Gyakran a csoportokhoz valé kétédés és a velik valé azonosu-
l&s, a torvények és jelképek, valamint az emberek értékrendje okozza a prob-
[émat. Ezen konfliktusok dsszefiggésbe hozhatdk a személyes kapcsolatok ke-
zelési médjdval, valamint azzal is, hogy az emberek miként kdzelednek egy-
mdashoz, és miként reagdlnak tdarsaik viselkedésére. Ezekben a konfliktusokban
erds negativ érzelmek is megjelenhetnek.

Targyalasi konfliktusok

Ide tartoznak a korlatozott eréforrdsok elosztdsakor fellépd fesziltségek. llyen
korlatozott eréforrds szinte barmi lehet: pénz, eszkdz, hely, érdekes munka, ad-
minisztrativ tdmogatds, automatizalds. Az elosztdsi kérdések kdnnyen valhatnak
veszekedések okozoéiva: mindenki ,méltdnyos" darabot prébdl szelni a ,tortd-
bdl" a sajat csoportja részére.

Hatalmi és filiggdségi konfliktusok

Ezek az egyéni stratégia pozicidjdnak megd8rzésére irdnyuld szervezeti rivali-
zdldst jelentik. A horizontdlis (vizszintes, egyszintl) kapcsolatokban ez gyakran
a ,felelésségért" folyd rivalizalasként jelenik meg. Vertikdlis (figgdleges, itt
t6bbszintl) kapcsolatokban tipikusan olyan fesziltségek jelennek meg, mint a
szerepkonfliktus, a vdltozdssal szembeni ellendllds, nagyobb autonémidra vald
torekvés kontra ellendrzés igénye.

Ezen osztdlyozds haszndlatdnak egyik Iényeges oka, hogy mindazok a [épések,
amelyeket a kiot megtaléldsdhoz meg kell tenni, mind a négy konfliktustipusban
kilonb6z&ek lehetnek. Az instrumentdlis kérdésekben a legjobb megoldds ke-
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resése a célravezetd. A targyaldasi problémdkndl kompromisszumra kell tére-
kedni. A szocioemociondlis fesziltségek esetében az egymds irdnti megértést
kell kialakitanunk. A hatalmi kérdésekben az autondémia és figgdség kozti pro-

duktiv egyensilyt kell megteremteni.

A konfliktus formaja Hatékony viselkedés | Eredmény
Instrumentalis konflik- | Problémaazonositdas és | Megoldas
tusok elemzés, eredményes

targyaldsi és dontéshoza-

tali technikak
Szocioemocionalis Mindkét oldal beleéld ké- | Megértés

konfliktusok

Targyalasi konfliktusok
Hatalmi konfliktusok

pességének, empatids
készségének javitdsa,
nyilt kommunikacid
Kulturdlt targyalas

A pozicidk, tevékenységi
korok egyértelml meg-
hatarozasa

Kompromisszum
Termékeny munkavég-
zés

Belsé konfliktusok Onismeret A bels6 harmonia és a
hatékonysag  fokozo-
dasa

A kilonb6z8 készségek (lasd a kordbban kitoltott véllalkozdi profiltesztet) és
informdcidk lehetévé teszik szdmunkra a sikeres kommunikdciét és konfliktuske-
zelést. A konfliktusok kezelése, illetve megolddsa az emberek tébbségének nem
velesziletett képessége. Bonyolultnak latszik, felkésziletlennek, képtelennek
érezzik magunkat rd. A konfliktusok legtébbinknek ijesztéek, fesziltséget, szo-
rongdst okoznak. Mdsokat a konfliktus egyszerien dihit, és elutasitévd tesz
azokkal szemben, akiknek a magatartdsa vitdt, nézeteltérést, ellenkezést val-
tott ki. Vannak, akik a konfliktust sajat hozzd nem értésik tinetének, valami
kézeledd vereség biztos jelének tekintik. Bdrmelyik csoporthoz is tartozunk az
adott szitudcidban, a konfliktus kezelése érdekében szikségink van a sza-
munkra megfeleld és komfortos konfliktuskezelési stratégia megtaldldsdra. A
stratégia kivdlasztdsakor kiemelten fontos feladatunk, hogy meghatdrozzuk,
mennyire és miben szeretnénk egyittmikddni partneriinkkel a konfliktushelyzet
felolddsdban; mely pontokon célunk az dnérvényesités. Az aldbbi dbra ezen
két dimenzié mentén mutatja be a Thomas-Kilmann szakértépdros dltal megha-
tdrozott Stféle stratégidt.

147

Csapatépités: munkatdrsak, kiilsé és belsd csapattagok. Szervezeti értékek. Konfliktuskezelés



@F‘ ‘ OFA Nonprofit Kft.

Jegyzeteim

Onérvényesités

»

Versengés Problémamegoldas

Kompromisszum
keresés

Alkalmazkodas

v

Egylttmikodés

Segédletek

o]

— Kordbban kitsltétt HR-terv,
—  Ertéklicit feladatleirds,

— Thomas-Kilmann-teszt (V.2 melléklet)

rai feladatok

Th

yéni feladat, csoportos megosztas:

A szervezeti értékek meghatdrozdsdhoz kérjiik, vedd el6 az 1. képzésalkal-
mon haszndlt értéklistat. Ujra dtnézve azokat, priorizdldst kévetéen hatd-
rozd meg azt az 5 darabot, melyeket a leendé szervezeted szempontjabol
a legfontosabbnak tartasz. Ezt kbdvetden kiscsoportban fogtok dolgozni. Osz-
szatok meg egymdssal gondolataitokat az aldbbi kérdések mentén: meny-
nyiben egyezik meg az dltalad kivdlasztott szervezeti értékrend a sajat ma-
gad szdmdra legfontosabbnak tartott értékekkel? Amennyiben eltérést is
észlelsz, gondolkodj el azon, hogy mi okozhatja azt? Osszeségében mit gon-
dolsz, mennyire gyakoriak ezek az értékek a kiilbnbézé személyiséqgli em-
berek esetében? Kénnylinek vagy nehéznek Idtod hozzdd hasonlo értékeket
vallé, leend6 munkatdrsak megtaldldsat?

omas-Kilmann-kérdgivet

Annak érdekében, hogy meg tudd hatdrozni, mely stratégidkat alkalmazod
nagy dltaldnossdgban egy-egy konfliktushelyzet sordn, téltsd ki a tan-
anyaghoz mellékelt Thomas-Kilmann-kérdGivet! Fontos, hogy automatiku-
san vdlaszd ki a megadott dllitdspdrokbdl azokat, melyek dltaldban inkabb
jellemzéek rad. Valamennyi dllitdssal tobbszor is taldlkozni fogsz a kitéltés
sordn, ez teljesen természetes, az a fontos, hogy milyen dllitdssal all éppen
pdrban. A teszt kitoltése utdn haszndld az értékelblapot és hatdrozd meg

sajdt profilodat! Mennyire értesz egyet az eredménnyel? Mely helyzetben,
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mely stratégidt szoktad alkalmazni? Kérjiik, fogalmazz meg sajdt magad

szdmdra néhdny konkrét példadt, szitudciot!

Toltsd ki a Thomas-Kilman tesztet!

Ertelmezd a teszt eredményeit a képzésen elhangzottak alapijén!
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V.3 VALLALKOZO: A CEG ARCA ES MOTORJA

Miért kell tudnom ezt?

Mit8l és hogyan lehetek hiteles vdllalkozé a cégen belil és azon kivil?2 Hogyan
tudom fenntartani sajat motivaciémat, mikézben masok 8szténzése is az én felada-
tom?

A Modul témakorei

Kommunikécié, arculat, alapértékek kommunikdcidja, storytelling. "Action learning”,
csoportos coaching az eréforrdsok feltérképezésére, az elakaddsok tisztdzdsdra.

Orai feladatok

Storytelling gyakorlé, jégtoré feladat.

A ,storytelling médszer bemutatdsa és helye/szerepe a szervezeti kommu-
nikdcioban
Csoportos "action learning”,coaching, a képzés lezarasahoz ésa tanultak (soft
és hard elemek) 6sszegzéséhez.

A képzés zdrdsaként az egész csoport egylittmiikédésére szamitunk. Az ok-
tatd vezetésével egy csoportos coaching folyamatban fogtok részt venni,
amiben dsszegezziik eréforrdsaitokat, sikereiteket a képzési folyamathoz
kapcsoldodoan. Legfontosabb feladatod, hogy felidézz egy olyan szitudciot
a képzési idészakbol, melyben ugy érezted, sikeriilt el6re Iépned, sikert értél
el, bliszke voltal magadra. Kérjlik, ezt oszd meg a tébbiekkel! Fontos, hogy
olyan helyzetet mesélj el, mely ténylegesen bliszkeséggel tolt el. A tébbiek
feladata az lesz, hogy a térténet-mesélésed sordn , listdzza” azokat az erds-
ségeidet, melyekrdl ugy gondoljdk, hogy hozzdsegitett Téged ahhoz, hogy
az adott szitudciot sikernek éld meg. Ezek az eréforrdsok lehetnek: tulaj-
donsdgok, készségek, attitlid, alapvetd gondolatok, tdrsas kapcsolatok stb.
Ezt a listat is meg fogjdtok osztani egymdssal és valamennyien lehetéséget
kaptok arra, hogy a nektek cimzett gondolatokat papiralapon is 6sszegy!ijt-
sétek, megdlrizzétek
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1.1 melléklet: Johari-ablak

MASOK

ISMERIK

NEM ISMERIK

EN
ISMEREM NEM ISMEREM
NYILT TERULET VAKFOLT
REJTETT TERULET ISMERETLEN TERULET
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1.2 Naptorta

Naptorta — jelenlegi verzié: Naptorta — jovébeni verzié:
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1.3 melléklet: Erték lista

Ertékrendiink beazonositdsa

Belsé értékrendink jelentds szerepet jdtszik sorsunk alakuldsdban és a munkdnk sikerében egyardnt. Azok, akik
olyan célokat vdlasztanak, amelyek 6sszhangban vannak értékeikkel, sokkal sikeresebben valésitidk meg ezeket a
célokat és elégedettebbek is lesznek az életikkel.

Szanj idét arra, hogy az aldbbi érték-lista alapjdn beazonositsd az értékeidet. Fontos, hogy ezek az értékek sajat
vdlasztdsaidat és ne a koérilotted é16k elvardsait vagy tdrsadalmi normdkat tikrézzék! Ha listdn nem szerepel az

az érték, ami fontos a szdmodra, akkor ird be az Uresen hagyott helyre!

Erték

Rovid leiras

Igazsdgossdg

Hasonlé lehetéségek biztositdsa, tiszteletben tartani mindenkinek a jogait

Oszinteség

Nyiltsdg, az igazsdg elmonddsa

Tisztelet

A maésik ember tisztelete, respektdaldsa

Batorsdag

A félelem lekiizdése, kidllni sajat igaza mellett

Személyes integritds

A tettek és a gondolatok, szandékok &sszhangja

Megbocsatds Képesnek lenni megbocsatani és elfelejteni a sérelmeket
Béke A konfliktusok nem erdszakos megolddsa

Kérnyezet Foldink jovéjének tiszteletben tartdsa

Kihivasok A szellemi és fizikai teljesit8képesség hatdrainak kiprébdlasa
Onelfogadds Onmagunk tisztelete, dnbecsiilés

Tudas Uj stletek, ismeretek, az igazség és a dolgok megértése
Kaland Kockdazatvdllalds, izgalom

Kreativitds

Uj megolddsok megtaldldsa, Gjitdsok

Személyes fejlédés

Folyamatos tanulds, U] képességek megszerzése, 6nismeret

Belsé harménia

Belsé konfliktusoktdl mentes, harménia, nyugalom

Spiritualitds, hit

Kapcsolat a természetfelettivel, hitem gyakorlésa

Tdrsas kapcsolatok

J6 emberi kapcsolatok, azt érezni, hogy kedvelnek benniinket

Diplomdacia Kozds érdekek, allaspontok megtaldldsa konfliktusok esetén
Csapatmunka Egyuttmikodni mésokkal a kdzds célok elérése érdekében
Segités Odafigyelni a mdsik ember igényeire és segitséget nydjtani neki

Kommunikdécié

Nyilt parbeszéd, eszmecsere masokkal

Baratsag Tartés, kolesdnds segitséget nyijtd kapcesolat

Konszenzus Olyan dontéseket hozni, amely mindenki szdmara elfogadhaté
Hagyomdany Tiszteletben tartani a régen kialakult szabdlyokat

Biztonsdg Aggodalmaktél, félelmektdl, kockdzatoktél mentes élet
Stabilitds Bizonyossdg, elSreldthatésag

Rendezettség Tiszta, rendes kornyezet és megjelenés

Onuralom Fegyelmezettség, visszafogottsdg

Kitartas A célok véghezvitele, feladatok befejezése

Racionalitds

Logikus, megmagyardzhatd, érzelemmentes gondolkodds

Egészség A testi, fizikai j0lét, egészség meglbrzése és fejlesztése
Orém Személyes elégedettség, testi 5réomsk
Jaték Kénnyedség, oldottsdg, szérakozds
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Erték

Rovid leiras

Prosperitds

Novekedés, egyre jobban menjenek a dolgok

Csalad

Gondoskodds és egyittlét szeretteinkkel, csalddunkkal

Kilsé megijelenés

Apoltsag, 6l 8ltszni, fittség

Intimitdas

Mély lelki és szellemi kapcsolat

Esztétikum

Vagy a szép dolgok, mivészeti alkotdsok irdant

Koz0sség

Hasznos tagja lenni egy tdgabb kézdsségnek, tdrsasagi élet

Szakértelem

Valamiben j6nak lenni, képesnek lenni hatékonyan elvégezni valamit

Eredmények

Egy il lathaté feladat sikeres elvégzése

ElSrejutas

Ambicidk, torekvések, magasabb szintre jutni

Elismerés Az eréfeszitéseinket, eredményeinket észrevegyék

Tekintély Beleszélds a dolgok alakuldsdba, masok elfogadjdk a véleményinket
Befolyds Mads emberek iranyitdsa, hogy azt tegyék, amit én akarok

Verseny Gyd8zni, jobb eredményeket elérni, és igyesebbnek lenni, mint mdsok

Tovdbbi értékek (hatdrozd

meg réviden, hogy mit jelent szdmodra ez az érték)

Mi az az ot érték, amely fontos szdmodra? Hogyan érzed, az életed sordn jelenleg mennyire valésulnak meg ezek

az értékek?

Erték

Prioritasi sorrend (1-5) Elégedettség

1-egydltaldn nem valésul meg, 2-nem valdsul meg, 3-néha megvaldsul, 4-gyakran megvalésul, 5-mindig megvalésul
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1.4 melléklet: Stressz-pajzs

STRESSZ-PAJZS, mely segitséget nyuUjthat a meglévé eréforrasaink mozgésitasahoz, nehéz helyzetekben is.

!

Tapasztalatok, amelyek megerésitettek
és megtanitottak arra, hogyan kell a ne-
héz helyzetekkel megkizdeni.

Tdmogaté kapcsolataim: emberek, akikre
szdmithatok, akik tdmogatnak, és akik ké-
pesek megnyugtatni.

AttitGdjeim, hiedelmeim, amelyekre ta-
maszkodhatom, amelyek segitik, hogy
mdasként Idssam a dolgokat.

Olyan helyzetek, lehetéségek, amikor
magammal tudok foglalkozni, amelyek
elésegitik a megnyugvast, feltdltédést.
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1.5 melléklet: XY jaték leirasa

XY avagy nyerj, amennyit csak tudsz

Mifaj: csoportos feladatmegoldds

Javallatok:

A csoportkdzi egyittmikodés fejlesztése

Az egyittm{kddés feltételeinek tudatositdsa

A raciondlis és az érzelmi reakcidk konfliktusdnak kezelése

A nulla 8sszegl és nem nulla 6sszegl jatékok hatdsdnak szembedllitdsa

A nyer8-vesztd, veszt&-veszts és nyerS-nyerd helyzetek megtapasztaldsa

Korilmények:

12-20 tagul csoport, amely négy 3-5 tagu csapatra oszthatd
Egy nagyobb helyiség, dltaldban a szokdsos csoporthelyiség, ahol a targyaldsokat tartjak

Négy kisebb helyiség, ahol a négy csapat kényelmesen elfér, és nem hallja egymdst

Eszkozok:

Minden résztvevének az Egyéni jegyzdkonyv egy példdnya

Minden résztvevének a Jatékszabdlyok egy példdnya

Minden résztvevének az Eredménytdblazat egy példdnya

Minden csapatnak kb. 12-15 db A/7 méreti cédula vagy ires kartya
Egy db A/O méreti csomagoldpapir

irészer minden résztvevdnek, vastag filctollak a trénereknek

Videokamera és lejatszasra alkalmas tévékészilék (elhagyhatd)

Lebonyolités:

A tréner bevezeti a gyakorlatot azzal, hogy négy csapat fog alakulni a csoportbél. A csapatok kilon
helyiségekben fognak dolgozni. Egymdssal dltaldban csak a tréneren keresztil tarthatjidk a kapcsolatot.
Ezutdn megalakitjiuk a négy csapatot. Ha a teljes |étszdm nem oszthaté néggyel, akkor a Iétszamok ki-
egyensUlyozottsdgdra torekedjink. A négy csapatot megjeldljik az dbécé nagybetiivel (A, B, C, D) vagy
bdarmely mas médon. A csapatok jelzéseit ravezetjik az A/7 méreti céduldkra vagy ires kartydkra és
eszerint adjuk oda az egyes csapatoknak.

Minden csoporttag kap egy-egy példdnyt az egyéni jegyzdkonyvbél, a jatékszabdlyokbdl és az ered-
ménytdblazatbdl.

A jatékot vezetd tréner elkiildi a csapatokat a kijeldlt helyiségekbe. A masik tréner (ha van) az A/0 méreti
csomagolépapirra elkésziti az &sszesitett eredménytdbldzatot. Ennek figgdleges oszlopaiba kerilnek a
négy csapat eredményei, valamint egy Megjegyzés rovat. A sorok az eldre ladthaté 10-12 fordulénak
felelnek meg. (Ha csak egy tréner van, akkor & rajzolija meg elére és vezeti a jaték sordn az Ssszesitett
eredménytdbldazatot.)

A jaték vezetSje néhdny percet hagy a csapatoknak arra, hogy megismerkedjenek a jatékszabdlyokkal.
Ezutdn minden csapat szdmdara j6l hallhatéan médot ad kérdések feltevésére. A vdalaszokat szintén minden
csapat szdmdra {6l hallhatéan adja meg. a vdalaszaddsndl lehetSleg ne menjen tdl a jatékszabdlyok meg-
ismétlésénél. Hivatkozhat arra is, hogy a kérdésekre a vdlaszok a jatékszabdlyok k&zott megtaldlhatok.
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Ennek a magatartdsnak az a célja, hogy a csapatok sajat maguk, mégpedig a tébbiektdl figgetlenil értsék
meg és értelmezzék a jatékszabdlyokat és alakitsdk ki stratégidjukat.

Ezutén elkezd8dnek a jaték fordulsi. Altalaban egy-egy percet hagyijunk a csoportdéntések meghozata-
ldra. Ennek leteltével szedjik 8ssze az adott fordulé négy céduldjat és mindenki szdmdra hallhatéan hir-
dessik ki a fordulé eredményét (pl. egy X, hdrom Y stb.). Hiviuk fel a csapatok tagjait az egyéni jegyzé-
kdnyv vezetésére mind a forduldk elStt, mind utdnuk. Az dsszesitett tdbldzatot vezetd tréner jegyezze be
az adott forduléd eredményét a megfeleld sorba, valamint az egyes csapatok nyereményét/veszteségét
ugyanoda. Ugyeljen arra, hogy ezt a tablézatot a jaték vége elétt ne tekinthesse meg senki.

Az egyes forduldk el8tt a jatékvezetd valtoztathatia az eredménytdbla szorzéjdt, amit hangosan kézdlnie
kell a csapatokkal. Targyaldsokat kezdeményezhet a csapatok kézstt akdr képvisel6k Otjan, akdr mindenki
részvételével. A tadrgyaldsok lehetnek onkéntesek és a jatékvezetd dltal kételezéen elrendeltek is. Minden
tdrgyaldst a csoport kdzds helyiségében kell lefolytatni, ahol a trénerek jelen vannak mintegy megfigyels-
ként, de nem szélhatnak bele a tadrgyaldsba. A targyaldsra dltaldban 2-5 perc idét ajdnlatos adni. Képvi-
seleti targyalds esetén hagyjunk utdna idét arra, hogy a képviseldk beszdmolhassanak csapatuk tébbi
tagjdanak.

Egyebekben a jatékvezetd a kiadott jatékszabdlyok szerint jarjon el. Belatdsa szerint kb. 10-12 fordulé
utdn fejezze be a jatékot és gyUijtse dssze az egész csoportot a kdzds helyiségben.

Nagyon fontos a megbeszélés sordn az aldbbi fokozatok betartdsa:

o El8szdr hagyjunk idét a ventillaciéra, vagyis a feltehetSen er8s indulatok kibeszélésére, kiszelepe-
lésére.

o Ezutdn keritsiink sort a jdték nem minden csapat dltal tudott tényeinek megismertetésére az 6sszesitd
tabldzat segitségével.

o Ertelmezzik kézésen a jaték cimét és céliat, majd az Ssszesité tabldzaton mutassuk be az elvileg
lehetséges és a ténylegesen elért nyereményeket/veszteségeket csapatonként és egyiittesen is.

o lrényitsuk a beszélgetést olyan dltaldnositott kdvetkeztetések felé, amelyek a nulla és nem nulla
OsszegU jatszmdkkal, valamint a nyerd-veszt8, veszt3-veszté és nyerd-nyerd helyzetekkel kapcso-
latosak. Ha kell, a tréner maga fejtse ki ezeket a fogalmakat és utaljon a velik kapcsolatos felis-
merésekre a szakirodalomban.

o Végil, a megbeszélés végkonkluzidjaként, szedjik Sssze a csoporttagokkal egyitt és irjuk fol egy
tacepadra az egyittmikodés feltételeit. Akkor vagyunk eredményesek, ha sikeril legaldbb 8-10
ilyen feltételt k6zésen megfogalmazni. Segiti ezt a munkdt, ha a résztvevdk kordbban foglalkoztak
olyan témdkkal a tréning sordn, mint példdul a motivdacié, a kommunikdcié, a hatalom, az attitid
stb.

Viéltozatok:

A targyaldsokat videdra vehetjik; ez szinesiti a megbeszélést a visszajdtszds sordn, valamint médot ad az
emlékezeti és egyéb torzitdsok korrigdldsara is.

Ha tébbnapos tréning keretében keril sor a jatékra, akkor az dltaldnositott kdvetkeztetések levondsdt,
kiléndsen az egyittmikédés feltételeinek Ssszefoglaldsat dttehetjik a jadtékot kdvetd nap kezdetére.
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XY avagy nyerj, amennyit csak tudsz

Egyéni jegyzékonyv

Fordulé
szama

FORDULO ELOTT

FORDULO UTAN

egyéni
javaslat

csoportdon-
tés

eredménytippe-
lés

osszesitett
eredmény

nyereség/veszte-
ség

megjegyzé-

sek,
madsok

benyo-

10.

11.

12.

Egyéb megjegyzések:
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XY avagy nyerj, amennyit csak tudsz
Jatékszabalyok

A jaték neve és célja azonos: nyerj, amennyit csak tudsz.
A jaték elére lathatélag korilbelil tiz fordulébdl 4ll.
Minden forduléban minden csapat maga dént arrdl, hogy X-et vagy Y-t kild.

hAwbd =

Minden fordulé utdn a jatékvezetd hangosan kézli az ésszesitett eredményt, mindenki az eredménytdblda-

zatrdl olvashatja le a nyereséget vagy a veszteséget.

5. Az eredménytdbldzat az egész jaték folyamdn véltozatlanul marad, de a jatékvezetd egy-egy forduld
el6tt kiilén szorzét dllapithat meg, ami a tdbldzat egészére érvényes.

6. A jatékvezetd a forduldk kézben targyaldsokat kezdeményezhet a csapatok vagy képviselik kdzott.

XY avagy nyert, amennyit csak tudsz

Eredménytablazat

Nyereség/veszteség
Osszesitett eredmény X Y
4X -1
3X 1Y +1 -3
2X 2Y +2 -2
1X 3Y +3 -1
4Y +1
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1.6 melléklet: Visszajelzések

VEDEKEZO VISELKEDES

SZEMBENEZO VISELKEDES

A GONDOK BEVALLASA
ADATGYUJTES

AGRESSZIV TAMADAS
ALTALANOSITAS

ATTOLAS, BEHELYETTESITES, CSUSZTATAS
CINIKUS BEALLITODAS
ELFOGADAS

EMPATIA (BELEERZES)
ERZELMEK KIFEJEZESE
GYORS ELFOGADAS
HUMORIZALAS, ELVICCELES
INTELLEKTUALIZALAS
KIFEJTES, MEGVIZSGALAS
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KISERLET UJ VISELKEDESRE

KLIKKESEDES

KOMOLYSAG

NYILT KAPCSOLATTEREMTES A TOBBIEKKEL
ODAFIGYELES

ONELEMZES

POZITIV KRITIKAI BEALLITODAS
PROJEKCIO (KIVETITES)

RACIONALIZALAS (ESSZERUSITES, IDEOLOGIZALAS)
RIVARIZALAS (VERSENGES)
SEGITSEGKERES

TAGADAS

VISSZAVONULAS, ELZARKOZAS
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1.7. Melléklet: Az 5 oszlop technika

Jelenlegi  érzés,

Helyzet Avutomatikus gondolatok Erzés % Alternativ gondolatok .20
erdsség %
Példa: Elromlik a szdmitégép. Nem készilok el a munkdmmal hatdr- Szorongds 90% Gyorsan meg lehet azt javitani. Addig ka- Szorongds-bizakodds
id&re. pok kdlcsén masik szamitégépet. 60-30%
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Il.1 melléklet: Porter ipardgi verseny - 5 er6 modelje

Beszallitok alkuerejet
befolyasolo tényezok

=« Beszallitok kozoth verseny
(sok/kevés beszallitd),

Belepesi korlatot jelento
tényvezok

« Nagy toke-és eszkdzigény (piacra
1épésherz szikséges befektetés: forras
mennyisége),

# Iparigi jovedelmezéség
(méretgazdasigossag),

e Piacra-lépéshez szilkséges miiszaki
és pracimeret, szabadalmak és jogok,

Alternativ értékesitési csatornak,
megkulonboztetet: - tomegtermeék),

« Termeékkel szemben magas elvaras,
« Alternativ megoldasok alacsony
szama (helyettesithetd alapanyag,
részegység),
» Magas atallasi (valtasi) koltségek.
Vasarlok alkuerejét
hefolyasolo tényezok

Wasarlo: — vallalat koncetracios arany
(sok a vasarld — kevés és monopol-

nezet.
Piacismeretiik nagysa
Helyettesito termékek Minéségi elvarasok :g t::mékkcl
fenyegetése szemben,

Atallas koltsége és helyettesitd
. Helyettﬂttﬁ termék koltség- és termeékek szama.

Arviszomya,

# Technologiai fejlédés mértéke az
tparagban,

e Helyettesithetoség,

* Versenv erdssége a helvettesitd
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1.2 melléklet: Kontrolling ciklus PDCA-ciklus

o Eltérés esetén
beavatkozas,

s Sziikség esetén
ljratervezés,

+ Kontrolling-ciklus
folyamatos
hasznalata.

Plan )
TERVEZES e Célok és
eredmények
kitlizése,
+ Folyamatok
meghatarozasa,

s Pontos specifikacié.

» Eredmények
tanulmanyozdsa,

s Elvart eredmények

és eredmények

Osszevetese,

Do
MEGVALOSITAS

» Terv végrehajtasa,
e Miikodtetés,
e Adatgytjtés.
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1.3 melléklet: PEST(EL) modell

I1.3. PEST(EL) elemzés modszertana

nyok alakulasa.

Political Economic Social Technological Environmental Legal
POLITIKAI ELE- GAZDASAGI ELE- TARSADALMI TECHNOLOGIAI KORNYEZETI JOGI ELEMEK
MREK MREK FT FTMRK T FMRK T FTMRK
e Kormanyzat alla- Gazdasag alla- Demografia fo- e K+F kiadasok Kornyezetvé- Versenyjogi sza-
pota és stabili- pota és trendek, lyamatok, mértéke, miiszaki delmi szabalyok, balyok,
tasa, Foglalkoztatasi Jovedelemelosz- fejlesztés és inno- Kornyezetvé- Fogyasztévédelem,
e Torvények és jog- adatok és tren- las, vacio tamogatasa, delmi szervez- Foglalkoztatasi
szabalyok, dek, Tarsadalmi mo- e Technolégiai val- teek, torvények,
e Adozasi politika, Inflaciés adatok bilitas és iskola- tozas mértéke és Kornyezet és Tulajdonjogi tor-
e Tamogatas poli- és trendek, zottsag, sebessége, okologiai jellem- vények.
tika, Makréokonomia Tarsadalmi cso- o Digitalizacio (esz- zok
e Europai integra- adatok és tren- portok megosz- koz és HR), Etikai jellemzok.
cio. dek, lasa, életmodja, e Infrastruktira
Energia és arak Divat és kultura allapota és mér-
valtozasa, allapota. téke,
Jovedelmyviszo- e Kommunikacio.
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I1.3. PEST(EL) elemzés feladatlap

Political

POLITIKAI ELE-

MREK

Economic

GAZDASAGI ELE-

MEK

Social

TARSADALMI

T ITMREK

Technological

TECHNOLOGIAI

T ITMRK

Environmental

KORNYEZETI

T ITMRK

Legal
JOGI ELEMEK
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1.4 melléklet: Versenyhelyzet elemzés feladatlap

1. Sorold fel a legfontosabb versenytdarsaidat.

2. Hatdrozd meg, hogy a mindség és koltség jellemz8ék vonatkozdsdban az egyes versenytdrsakra mi jel-
lemz&2

3. Ennek megfeleléen helyezed el ket az aldbbi dbran.

4. Hatdrozd meg, hogy a versenytdrsakhoz képest a terméked a minéség és ar tengelyekben hol helyezkedik
el.

5. Az aldbbi pozicié igazolja a versenyel8nyodet?

Magas ar

VAN

Alacsony min8ség
AN
A4
Boosouiw spbow

A4

Alacsony ar
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1.4 melléklet: SWOT analizis
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. SWOT analizis feladatla
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.1 melléklet: Uzleti

modell vaszon

PARTNEREK
Kik a legfontosabb iizleti
partnereim, akik az értek-
ajanlat eloallitasahoz és a
hatékony miikédéshez nélkii-
l6zhetetlenek? Milyen teve-
kenységekben veszne krészt?
Milyen partnerek hianyoz-
nak ahhoz, hogy jobb legyen
az ertékajanlatom és hate-
konyabban miikodjek?
Gondolj az értéklanc fon-
tosabb szereploire: vi-
szonteladok, beszallitok,
marketing és kommunika-
cioban résztvevok.

Partnerség indoka: Optmializlas és
gazdasagossag, kockazat csokken-
tés, sziikséges eszkoz és tevékeny-
ség kiszervezése.

TEVEKENYSEGEK
Konkrétan milyen teve-
kenységeket végzek azért,
hogy az értékajanlatomat
eléallitsam és az tigyfe-

lekhez eljuttatassam?
Ne felejts ki semmilyen tevékeny-
séget, ami sziikséges és koltség-
vonzata van.

Teriiletek: Gyartas, értékesités, marke-

EROFORRASOK
Milyen eszkozokkel és erd-
forrasokkal rendelkezem?
Mikre lenne sziikségem ah-
hoz, hogy az értékajanlatom
jobb és gazdasdagosabb le-

gyen?
Fizikai eszk6zok, intellektualis jo-
gok (immaterialis), HR és pénziigyi

ERTEKAJANLAT
Milyen valos vasarloi sziik-
segletet eléegitek ki?
Hogyan tudom az tigyfeleim
igényeit jobban megjeleni-
teni az ertékajanlatomban?

Ne csak a konkrét ter-
mékre, hanem a teljes ter-
mékélményre gondolj, pl.
a csomagolas maodjara és
a fogyasztohoz val¢ elju-

tasara, stb.

Jellemz6k: Ujdonsag, teljesitmény,
egyediesités, hasznossag, dizijn,
marka, statusz, ar, koltség csokken-
tés, kockazat, hasznalhatosag és
kényelem, hozzaférés és elérhetd-
seg,

UGYFEL-KAPCSOLA-
TOK
Hogyan lépek kapcso-
latba a vasarlokkal? Mi-
lyen stirliséggel és milyen
Jjellegii kapcsolatot tartok

az tigyfeleimmel?
Tipusai: Egyéni tandcsadas, ki-
emelt sigyfélkapcsolat, onkiszolgd-
las, automatizalt kiszolgalas, ko-

mrRcchoe LRRa allbbatho

CSATORNAK
Honnan szereznek informa-
ciot az vigyfeleim a terme-
kemréi? Hol vasdrolhato
meg a termékem? Hogyan
jut el termékem a fogyasz-
tokhoz?

Csatorna fazisai: figyelemkeltés,
megismerés, vasarlas, kiszallitas

utoélet,

UGYFELEK ES UGY-
FELCSOPOR-
TOK(szegmentalas)
Termékem kinek a sziikség-
letét és igenyeét elegiti ki?
Mi jellemzo rajuk, hanyan
vannak és hol talalhatoak?
Milyen egyéb igényeik van-
nak? Es milyen értékek fon-
tosak a szamukra?
Hogyha tobb csoportot tu-
dok azonositani, akkor me-
lyik a legfontosabb tigyfél-
csoport és milyen szempont-
baol?

Piac jellemzoi:Tomeg piac,
piaci res, szegmentalt és di-
verzifikalt piac.

KOLTSEGEK (koltség struktiira)

Mennyibe keriil a termékem eloallitasa, illetve piacra jutattisa? Mennyi az

BEVETELEK (bevételi forrasok)

A termékért mennyit képesek és hajlandoak az iigyfelek fizetni? A terméket

egy egysegre juto allando és valtozo koltség? A koltsegek meghatarozasakor
az osszes tevekenységem koltségvonzatara gondoltam? Nincsenek bujtatott
koltségek, amivel nem szamoltam (pl. értékesitési dijak, jutalék, selejt)? Mek-
kora finanszrozasi igényem koltségvonzata? A kéltségeket hatékonyan tervez-
tem meg? Vallalkozdsom koltseg, vagy bevétel vezértelt?

F6bb jellemzok: allandd koltségek (bér, bérlei dij, rezsi), valtozd koltségek,
méretgazdasagossag és takarékossag.

milyen gyakorisdaggal vasaroljak az iigyfelek? Az értékajanlat mely eleme te-
szi versenyképessé termékemet? A kiilonbozo értékesitési csatornak és vasar-
16§ csoportok, tovabba a szezonalis ingadozas mennyiben befolyasolja a ter-
mék piacképességeét, illetve az arat? Az értekesitesi és bevételi tervet realisan
alakitottam ki? Milyen egyéb bevételekkel szamolhatok?

Arazasi modok. Rogzitett: lista ar, termékjellemzd, mennyiség-, célcso-
port alapjan meghatéarozott, dinamikus: mennyiség alapu elofizetési di-
jazas (felhasznalo, vagy hasznalat).

171




(k\)FA OFA Nonprofit Kft.

Uzleti modell vaszon - Osszefiiggései

Ertékteremtés

Erték dtaddasa

TEVEKENYSEGE

PARTNEREK

EROFORRASOK

ERTEKAJANLAT

UGYFEL-KAPCSO-

LATOK

UGYFELEK

CSATORNAK

KOLTSEGEK

BEVETELEK

Hatéekonysag biztositasa

Erték megragadadsa és megosztasa
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Uzleti modell vaszon feladatlap

PARTNEREK

TEVEKENYSEGEK

EROFORRASOK

ERTEKAJANLAT

UGYFEL-KAPCSOLA-
TOK

CSATORNAK

I"JG)(FELEK ES UGY-
FELCSOPORTOK

KOLTSEGEK (koltség struktiira)

BEVETELEK (bevételi forrasok)
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1.2 melléklet: Vasarléi profil

A vasaldi profil a vasarlét célesoport szerlen, dltaldnos jellemz&ivel irja le.

Demogrdfia

Nem

Kor

Csaladi allapot

Gyerekek

Foldrajzi jellemzék

Melyik nem képvi-

Hany évesek? Max.

Mi a csaladi alla-

Vannak gyerekeik?

Hol élnek?

seloi? 10-20 év idotav. potuk?

Etnikum, kultora | Iskolai végzettség | Foglalkozas Jovedelem Egyéb

és vallas

Milyen  nemzeti- | Milyen iskolai vég- | Mi a foglalkoza- | Mi a jovedelmiik? | Milyen egyéb demo-

seégi, vallasi és kul- | zettségiik van? suk? grdfia jellemzék

turdlis csoporthoz vannak?

tartoznak? Pl. Idegenyelv, uta-
zas, stb.

Pszichogrdafia

Hitek és vilagnézet | Ertékek Vagyak és célok Félelmek Szakismeret

Milyen  személyes | Milyen értékek fon- | Milyen vagyaik | Milyen  félelmeik | Mennyire ismerik a

és tdrsadalmi hi- | tosak szamukra az | vannak és mire | vannak a legin- | problémdt és az dl-

teik,  filozofiajuk | életben? vagynak a legin- | kabb? talunk kindlt megol-

van? kabb? ddsi javaslatot

Viselkedési jellemzék

Eletméd Hobbi és szabad- | Tarsasagi élet Vasarlasi szokas Kedvelt termékek
idé és markak

Milyen életet élnek | Milyen szabadidos- | Milyen  tarsasagi | Hol és mikor és ho- | Milyen tipusu ter-

a  mindennapok- | tevékenységet veé- | életet folytatnak? | gvan  vasarolnak? | mékeket és marka-

ban? geznek? Hol és kikkel? Hogyan fizetnek? kat  hasznalnak,
vagy preferalnak?

Média fogyasztasi | Online szokasok | Képesség Szokdasok Egyéb

szokasok

Milyen médiat és
milyen rendszeres-

seggel fogyaszta-
nak?

Milyen online szo-
kasaik vannak?

Milyen relevdns ké-
pességei vannak?

Milyen egyéb szokd-

saik vannak?

Milyen egyéb rele-
vdns viselkedési jel-
lemz8ik vannak?
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Vasarléi perszéna (az idedlis vasarlom)

A vasarloi perszéna az idedlis vasarlé megszémelysitése. Bar gyakran képzeletbeli, de megragadiaq, illetve tesks-
zelivé teszi azt, hogy értékajdanlatunk milyen személynek kindl konkrét megolddst, illetve az értékozvetitésink milyen
csatorndkon és médon tud a leginkdbb érvényesilni.

Neve

Demogrdfiai jellemzéi

id6 tevékenységei

Neme Kora Csaladi allapota Gyerekei Foldrajzi jellemz&i
Etnikuma, kulto- | Iskolai végzett- | Foglalkozésa Jovedelme Egyéb

rdja és vallasa sége

Pszichogrdafia jellemzéi

Hite és vildgnézete | Ertékei Vagyai és céljai Félelmei Szakismerete
Viselkedési jellemzék

Eletmédja Hobbi és szabad- | Szocidlis élete Vasarlasi szokasai | Kedvelt termékei

és markai

Média fogyasztasi
szokasai

Online szokasai

Képességei

Szokadsai

Egyebek
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1.3 melléklet: Kié legyen az Uj szervizauto?

Célok

A résztvev8k megtanuljdk, hogy hogyan lehet elkerilni egy kibontakozé konfliktust. Ehhez a Win-Win médszert
alkalmazzdk.

Eljaras
A résztvevdk kozil egyvalakit felkérnek, hogy moderdatorként vallalja el egy 0j Mercedes kiaddséanak a lebonyoli-
tasat. A tréner segit ennek a moderdtornak olyan eljardst kidolgozni erre a célra, amelyben nem 6 hozza meg a
dontést, hanem figyelembe kell vennie a szerel8k szikségleteit, a szervizautdk dllapotdt. A beszélgetésben részt-
vevék kiegészits informdacidkat kapnak, s ezeknek megfelelen kell viselkednitk. A beszélgetés maximum 30 percig
tarthat.

A pdrbeszédet videokamerdval régzitik, és kiértékelik. Az értékelés kdzponti kérdései:

e Minden résztvevd elégedett az eredménnyel?
o Hogyan vezette a moderdtor a beszélgetést?
o  Meg tudta Srizni semlegességét, vagy a megolddsi folyamatot tartalmilag befolydsolta?

e Milyen alkalmakkor lehet egy cég mindennapjaiban ilyen eljardst alkalmazni?

Segédeszkozok
Adatok a jarmivekrdl és a soférokrdl, informdcidk a beszélgetésben résztvev8k szamdara.

Szikséges felkészilés
Csekély.

Idcigény

Kb. egy éra.

Térbeli feltételek
Székekbdl kialakitott nyitott kor.

Résztvevék szama
Legaldbb 6 8.
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Melléklet — ,,Kié legyen az 0] szervizauté?” — esettanulmany

Alaphelyzet:

Adatok az autékrél és soférjeikrdl
Georg: 15 éve dolgozik a cégnél, 2 éves Mercedes kisbusz, kilométerallas: 20.000
Michael: 11 éve dolgozik a cégnél, 5 éves Mercedes kisbusz, kilométerdllas: 60.000
Hans: 10 éve dolgozik a cégnél, 4 éves Mercedes kisbusz, kilométerallas: 48.000
Thomas: 5 éve dolgozik a cégnél, 3 éves Mercedes kisbusz, kilométerdllas: 35.000
Fritz: 3 éve dolgozik a cégnél, 5 éves Mercedes kisbusz, kilométerdlldas: 65.000

Minden szerelé Mercedes kisbuszt vezet, amely mihelyautéként van kialakitva. A szerel8k feladata arrél gondos-
kodni, hogy az auték miszaki dllapota mindig megfeleld legyen. A legtébbikben kialakult egy olyan ambicié, hogy
szeretik az autdjukat mindig t6kéletesen rendben tartani. Mindegyikik nagyon drilne egy vadonatij auténak.

Héarman a belvdros teriletén dolgoznak: Hans és Thomas Minchen déli részén, Perlach, Starnberg és Pfaffenhofen
a munkateriletik hatdara.
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Melléklet — ,,Kié legyen az 0] szervizauté?” — esettanulmany

Szerepek (csak kilon lehet kiosztani 6ket)

Michael szerepe: gy gondolja, hogy 6n az, aki megérdemli az 0j autét és biztos benne, hogy 6n kdvetkezik. A
kisbusz, amit jelenleg vezet mar régi, és mivel Georgnak, a rangidds kollégdnak elég Uj az autdja, tgy véli, hogy
onnek kell kapnia a kdvetkez8 Mercedes kisbuszt. A mostani autéjdt nagyon ol karbantartotta, olyan, mintha Uj
lenne. Ha valaki 0gy térédik a céges autéval, mintha az a sajatja lenne, azért jutalmat érdemel.

Hans szerepe: dnnek tébbet kell vezetnie, mint a legtébb kollégdjdnak, mivel sokat dolgozik a kilvarosokban. Elég
régi mdr az autd, amit vezet, ezért ugy véli, hogy dnnek kéne megkapnia az Uj Mercedes kisbuszt, hiszen 6n vezet
a legtobbet.

Thomas szerepe: 10l gyenge a fités a mostani jdrmiben. Es amikor Fritz belehajtott oldalrél az én autéjaba, akkor
a kart csak feliletesen javitotték ki. Az ajté nem zar rendesen. Aramlik be a hideg leveg8, s 6n Ggy gondolja, hogy
gyakori megfdzdsai erre a tényre vezetheték vissza. Szeretne egy olyan autét, amiben rendben van a fités, mivel
elég nagy utakat kell megtennie. Amig a kerekek és a fékek rendben vannak, addig énnek mindegy, hogy az auté
Uj-e vagy sem.

Fritz szerepe: 6né a legsildnyabb autd a csoportban. Mar 6t éves, és mar akkor egy balesetes roncs volt, amikor
megkapta. Soha nem volt teljesen renden, és mar hdrom éve mérgelddik miatta. Itt az ideje, hogy kapjon végre
egy Uj autdt, ezért on szerint az lenne az igazsdgos, ha 6n kapnd meg az Uj Mercedes kisbuszt. Balesete sem volt
— egy kivétellel, amikor belehajtott Thomas autdjdnak ajtajdba, de az nem az &n hibdja volt, hiszen Thomas pont
akkor nyitotta azt ki, amikor 6n tolatni kezdett.

Georg szerepe: 6n Ugy véli, hogy az 0j Mercedest 6nnek kell megkapnia. El&szér is 6n a rangid8s a csoportban.
Mésodszor nem kedveli a jelenlegi kisbuszt, amit vezet. Ugy véli, hogy ez egy olyan auté, amit nyaralds utdn egy
hétfé reggel szereltek 6ssze, amivel mindig van valami gond, pedig 6n nagyon kiméletesen bdnik vele. Mar régéra
varja az alkalmat, hogy megszabadulhasson ettél az egyébként kilsére meg Gjnak latszé autdtdl.
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111.4 melléklet: Marketing 4p modell

PRODUCT

TERMEK

Melyek a termékem meghatarozo, és a vasarlo
szempontjabol relevans jellemz6i?

Milyen termékélmenyt kivanok nyujtani a va-
sarlomnak?

PROMOTION

PROMOCIO

Milyen iizenet akarok a vasarloimnak eljut-
tatni, illetve hogyan, milyen eszkozokkel kiva-
nom elérni oket?

Milyen eredményeket varok, mennyit vagyok
hajlandoak ezert fizetni?

teremteni a marketing mix

PRICE

ARAZASI POLITIKA

Milyen dron tervezem a termékemet értékesi-
teni? Milyen kéltségstrukturaban tudom a ter-
mékemet elédllitani és a vasarlohoz eljut-
tatni? Hogyan viszonyul ez a versenytarsak
araihoz és koltsegeihez?

Sikeriilt logikai kapcsolatot

elemei kozott?

P LACE

ERTEKESITESI POLITIKA

A termékem hogyan jut el a vasarlohoz, az ér-
tékesitésben kik vesznek részt és milyen teve-
kenységet végeznek és mennyibe keriil mindez
nekem?
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Marketing 4P modell feladatlap

P RODUCT P RICE
TERMEK ARAZASI POLITIKA

Logikai kapcsolat

PROMOTION PLACE
PROMOCIO ERTEKESITESI POLITIKA
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1.5 melléklet: Porter féle értéklanc elemzés

Kifelée meno lo="1| Marketing és ér-
gisztika tékesités
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TECHNOLOGIAI FEJLESZTES

HUNANEROFORRAS MENEDZSELES

Tamogatéd tevékenységek

Ugyfél-szolga-
lat
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1.6 melléklet: MUkodés modell vaszon

BESZALLITOK
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1.7 melléklet: Eroforras elemzés

Eréforrasok

Jellegzetességek

Indikéatorok

Pénzigyi eréforrasok

A cég hitelképessége, hitelezési kapaci-

tdsa, jovedelemtermelé képessége,

t8ke-mutatdk, stb.

Adéssagdllomény ardnya, likviditdsi

mutatok, stb.

Fizikai eréforrasok

Méret, telephely, miszaki szinvonal, ru-
galmas technolégia, alapanyagokhoz
valé hozzéférés, stb.

Kapacitds-kihaszndltsdg, allétéke ér-
téke, berendezések haszndlhatésdgi
foka, stb.

Emberi eréforrasok

Dolgozék szédma, képzettsége, tapasz-
talata, rugalmassdga, lojalitdsa, stb.

Hidnyzdsok mértéke, képzettségi ada-
tok, bérkoltségek a versenytarsakkal
dsszevetve, stb.

Technolégiai, innova-
cios eréforrasok

Gépek, berendezések, (online isl) szaba-
dalmak, taldlmdnyok, licenszek, Gjitdsok,
stb.

Taldlmdnyok szdma, kutatés-fejlesztési
kiaddsok mértéke, eszkdzodk korszerl-
sége, stb.

Hirnév és elismertség

Fogyasztéi kapcsolatok szinvonala, val-
lalkozds ismertsége, megitélése a szdlli-
tok és vevBk korében, a cég elleni jogi
Ugyek, stb.

Arkilénbszet a versenytérsak terméke-
ihez viszonyitva, dijat nyert termékek,
cserekdltségek, markatermékek ara-

nya, visszavasarldsi ardny.

Marosdn Gyérgy: A 21. szdzad stratégiai menedzsmentje. Miszaki Kiadd, Budapest, 2006.
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Eréforras elemzés feladatlap

Erdforrasok

Jellegzetességek

Indikatorok

Pénzigyi eréforrasok

Fizikai eréforrasok

Emberi eréforrasok

Technolégiai, innova-
ciés erdforrdsok

Hirnév és elismertség
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111.8 melléklet: MUkodés modell vaszon

1 MUNKAKORTERVEZES

Pontosan milyen munkakérék kerilnek kialaki-

tdsra a szervezeten belil?

2 MUNKAVEGZESI FORMAK, JOGVI-
SZONYOK

Pontosan milyen foglalkoztatdsi formdk alkal-
masak a szervezeti tevékenység folyamatos
mikddtetésére?

e  Munkaviszony

o Megbizdsi szerzédés

e Vdllalkozdi jogviszony

e Fgyszerdsitett foglalkoztatds
e Tagijogviszony

e Gyakornoki program

3 LETSZAMTERVEZES

Hdny fére és milyen munkarendben van sziik-
ségem egy-egy munkakérben ahhoz, hogy a

185



A ” ~ ~
\_ F‘A OFA Nonprofit Kft.
OFA

szervezetet miikédtetni, az er6forrdsokat me-
nedzselni tudjam?

4 TOBORZAS/KIVALASZTAS

e Milyen feltételeknek kell megfelelniiik
a leendé munkavdllaldimnak?

e Hol (milyen feliileten, milyen egyiitt-
mUikédé partnerrel) tudom a leghaté-
konyabban megszdlitani a célcsopor-
tot?

e Milyen kivdlasztdsi technikdkat alkal-
mazom a folyamat sordn?

5 KEPZES/FEJLESZTES

Milyen fejlesztési tervet dolgozom ki, ill. milyen
képzési-fejlesztési eszk6zoket biztositok a mun-

kavdéllaléim szédmdra?

6 TELJESITMENYERTEKELES

Hogyan mérem és értékelem a munkavdlla-
16im teljesitményét? Milyen, egyéni teljesit-
ménycélokat tudunk meghatdrozni?

7 OSZTONZESMENEDZSMENT, MOTI-
VACIO
Milyen motivdcids eszkézoket alkalmazom a
munkaerd megtartdsdra és az elkételezddésiik
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névelésére? Hogyan 6szténzom Gket a minél
magasabb teljesitmény elérésére?

187



V.1 melléklet: Vezetoi stiluselemzés

Vezetdi stiluselemzés (LCAIl Self, Ken Blanchard)

1.

Felkérte egy beosztottjat, hogy készitsen jelentést részlegik egy Uj berendezésének beszerzésérsl. Eddigi
tapasztalatai szerint nyugodtan rdbizhatott kollégdjdra ilyen feladatokat, mert azokkal kis biztatdssal
idére mindig elkészilt. Most azonban mdr letelt a hatdrid8, és még sincs kész a jelentés. On ebben az
esetben...
a. Figyelmeztetné, hogy a jelentésre mindenképpen sziksége van. Elismételné, hogy mit tartalmazzon
a jelentés és ettdl kezdve mindennap beszdmoltatnd a munka dallasérol.
b. Még t6bb id8t adna neki, hogy befejezze a feladatot.
Megfogalmaznd elvardsait és jelezné, hogy mikorra kéri a jelentést. Emellett azt is megbeszélné
vele, hogy mi az oka a jelentés kérésének.
d. Beszélne vele és bdtoritand, hogy fejezze be a feladatot.

On egy t6bb osztdlyt érinté projektet vezet most. A projekt-team nagyon keményen dolgozik egy, az egész
diviziét érintd jelentés elkészitésén. Most kapott egy Uj tagot a csapatdba, akinek &ssze kell dllitania sajat
osztdlya szdmdra egy koltségbeszdmolét egy héten belil. Semmit nem tud viszont a projektijelentéssel kap-
csolatos kévetelményeirdl és a kivant formdarél. Az Uj csapattag lelkes és szeretne tébbet megtudni a pro-
jekten belili szerepérél és a feladatarél. On ebben az esetben...

a. Pontosan elmondand neki, hogy mit kell a jelentésnek tartalmaznia, és rendszeresen ellenérizné a
munkdjat.

b. Megkérdezné, hogy milyen segitségre tart igényt és bdtoritand az 0Uj csapat irdnti lelkesedését.
Részletesen elmagyardznd a jelentésben szikséges informdcidkat és a kivant formdatumot, de figye-
lembe venné az U] munkatdrs Gjité javaslatait is.

d. UdvézsIné a teamben és dsszehoznd mds team tagokkal is, akik segithetnek neki elkésziteni a je-
lentést.

3. Mostandban problémdi tdmadtak egyik beosztottidval, aki szétszért és kedvetlen, csak dllandé noszoga-

tasra fejezi be a feladatait. A vele kapcsolatos kordbbi tapasztalatok alapjdn azt feltételezi, hogy a most
kiadott nagyon fontos feladatok meghaladjdk szakmai képességeit. Ez alapjan On...
a. Tovdbbra is irdnyitand, és figyelemmel kisérné feladatai befejezésére tett erSfeszitéseit.
b. Folytatnd munkdja szoros ellenérzését és megprébdind kideriteni a kiadott feladattal kapcsolatos
hozzddlldsat és érzéseit.
c. Bevonnd a feladattal kapcsolatos problémamegolddsokba, felajdnland tdmogatdsat és felhasz-
ndind beosztottja Stleteit is a feladat befejezéséhez.
d. Tudatnd vele, hogy ez egy fontos feladat és batoritand, hogy bdarmely kérdésével forduljon 6nhoz.

Az On irdnyitdséval és tdmogatdsdval csoportia dltaldban jél teljesit, azonban az utébbi idében a folya-
matos tdmogatds és irdnyitds ellenére teljesitményik drasztikusan visszaesett. A csoportiGnak még tébb
szakértelemre és tapasztalatra van szilksége teljesitménye javitdsdhoz. A probléma mar az On f8nskének
is szemet szort. On ebben az esetben...

a. Hangsulyoznd, hogy jobb teljesitményt var és megkérné a csoportot, hogy oldjdk meg problémdikat
maguk.

b. Elvérnd a hatdridék betartdsat és a munka j6 mindségét, valamint kikérné a csoport javaslatait is.
Pontositand a csoporttal az elvdardsait és a hatdridéket és a tovdabbi gyenge teljesitmény kdvetkez-
ményeit. Rendszeresen ellenérizné munkdijukat.

d. Segitené, hogy a csoport meghatdrozza a teenddket és batoritand ket a szikséges 1épések meg-
tételére.
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5.

6.

Az On osztalyat érintd ksltségmegszoritdsok miatt megtakaritdsi tervet kell késziteni. Ezt a munkdt egy
rendkivil gyakorlott munkatdrsdra bizza, aki mér az osztdly t8bb teriletén is dolgozott. Mindeddig ez a
munkatdrs nagyon készséges és segitkész volt. On ugyan biztos benne, hogy megfelelden képes elvégezni
a feladatot, de most Ggy latja, munkatdrsa nem igazan érzi t a feladat fontossagat. On ekkor...
a. Elvédrnd a megtakaritési terv elkészitését, folyamatosan tdmogatnd a megvaldsitdst és meghall-
gatnd a munkatdrs javaslatait is.
b. Rdbiznd a feladatot és hagynd, hogy O déntse el, hogyan fogja megcsindlni.
Megbeszélné vele a helyzetet. Biztatnd, hogy vdllalja el a feladatot, hiszen & a legrdtermettebb
és legtapasztaltabb ezen a téren.
d. Kiadnd neki a feladatot, és pontosan elmondand, mit és hogyan csindljon meg, majd szorosan el-
lendrizné a feladat elvégzését.

Egy nagyon szorgalma és hatékony munkatdrsa segitséget kért Ontél egy feladat elvégzésében. Eddig
nagyon j6l és dndlléan tette a dolgdt. Mostandban azonban néhdny munkdval kapcsolatos problémdja
merilt fel, amit érzése szerint nem tud egyedil megoldani. Erre On...

a. Kielemezné a felmerilt problémdkat és felvdzolnd a lehetséges megolddsi médokat.

b. Tovdbbra is hagynd, hogy dndlléan keresse meg a megfelelé megolddst.

c. Atgondolnd és megoldand a problémat, de 8t is bevonva a munkdaba.

d. Atbeszélné vele a problémét és tdmogatnd, hogy a dolgozdja énmaga taldlia meg a megfeleld

megolddst.

Ui munkakadr ellatésara kérte fel egy id8sebb, tapasztalt munkatdrsat, aki a kordbbi munkakérében jol
teljesitett az On tdmogatdsdval. A munkakdr nagyon fontos csoportja jov8je szempontjabél. Munkatdrsat
lelkesiti az Uj feladat, de ezen a téren nincsenek tapasztalatai, ezért nem tudja, hogy is fogjon hozzda. Erre
On...
a. Megbeszélné vele a munkdat és meger8sitené abban, hogy alkalmas rd. Hangstlyoznd eddigi j6
munkdjat.
b. Meghatdroznd a szikséges tennivaldkat a feladat sikeres elldtdsdhoz, és rendszeresen figyelemmel
kisérné tevékenységét.
c. Rdabiznd a munkét és azt is, hogy & taldlia meg a megolddst, de biztatnd, hogy forduljon Onhéz
problémadival.
d. Részletezi, hogy mit kell tennie, de figyelembe veszi munkatdrsa &tleteit is.

Munkatdrsa bizonytalannak érzi magat egy On dltal kiadott feladattal kapcsolatban. On biztos abban,
hogy alkalmas a feladat ellatdsdra és rendelkezik a szikséges készségekkel. Erre On...

a. Meghallgatnd a kétségeit, de tudatnd vele, hogy bizik képességeiben.

b. Részletesen ismertetné a teend8ket, de tekintetbe venné hasznos javaslatait.

c. Pontosan megmondand, mit kell tennie, és naponta ellendrizné munkdajat.

d. Hagynd, hogy magdtdl j6jjon ré a feladat elvégzésének médjara.

Munkatdrsai azzal a kéréssel fordulnak Onhéz, hogy fontolja meg eddigi munkaid8 beosztdsuk megvdltoz-
tatdsat. Eddig mindig elvarta és tdmogatta javaslataikat. A munkatdrsaknak értelmes indokaik vannak a
valtoztatds szikségességére és készek egy Uj id8beosztds kidolgozdsdra és kiprobdalaséra. Munkatdrsai 6l
felkésziilt szakemberek, és igaz csapatmunka jellemzi 8ket. On...

a. Bevonnd 8ket az Uj idébeosztds kidolgozdsdba és tdmogatnd javaslataikat.
On tervezné meg és vezetné be azt, de beépitené az & javaslataikat.
Megengedné, hogy kidolgozzdk az 0j idébeosztdst, és 6ndlléan bevezetését.

a0 o

On dolgoznd ki az U id8beosztdast, és szigoruan ellendrizné bevezetését.
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10. Harminc percet késett egy, a munkatdrsaival megbeszélt értekezletrdl. Erkezésekor azonban azt latja, hogy
az értekezlet még nem kezdddétt el. Mint megtudja, néhdny munkatdrsa megprébdlta elkezdeni azt, de a
tobbiek egyuttmikédésének hidnya miatt feladtdk a prébalkozdsukat. Ez Ont meglepi, mert ebben a pro-
jektben a csoport munkdja eddig 6l haladt. Erre On...

a. Ujra tisztdznd az értekezlet céliat és hagynd, hogy a csoport az On irdnyitasa nélkil mikadjén
tovdbb, hacsak nem kérik az On segitéségét.

b. Azonnal dtvenné az értekezlet és a projekt irdnyitasat.
A munkdat a feladatok és teend8k megvitatdsa felé terelné, illetve bdatoritand a problémdk és a
tagok érzéseinek a megbeszélését.

d. Megkérné 8ket, hogy targyaljdk meg a kijeldlt feladatot és ehhez minden lehetséges tdmogatdst,
és batoritast megadna szdmukra.

11. Munkatdrsa dndlléan is kivaléan elvégezte munkdjat az On tdmogatdsdval. A j6vé évre is az eddigiekhez
hasonlé feladatokat kapott. Onnek el kell déntenie, hogyan fogja irdnyitani &t. On szerint...
a. Sajdt magdra tdmaszkodva dolgozzon &ndlléan.
b. Kiemeli a hatdrid8k fontossdgdt és hangsulyozza, hogy a feladataira koncentrdljon.
c. Tisztdvd teszi az elvdardsait, de figyelembe veszi munkatdrsa javaslatait is.
d. Bevonja 8t a célok kitizésébe és tdmogatja erdfeszitéseit.

12. Eddig az On kdzvetlen ellendrzésével és tdmogatdsdval dolgozott a csoportja. A tagok kézstti egyittmi-
kodés j6, a munka hatékony. Felismerte képességeiket és Ugy véli, hogy ezentil dndllébban is dolgozhat-
néanak. On most Uj feladatokba fogott. Munkatdrsai tovdbbra is j6 eredményeket értek el. Most munkatdr-
sait tovabbi feladatok elvégzésére szeretné felkérni. On...

a. Kiadnd a feladatot és gondoskodna arrél, hogy tudjdk, mit kell tennitk és folyamatosan ellendrizné
Sket.

b. Kiosztand a munkat és tudatnd velik, hogy elégedett eddigi teljesitményikkel és biztos benne, hogy
az Uj feladatokban is helytallnak.

c. Pontosan elmondand, hogy mit bar télik, de figyelembe venné az & javaslataikat is.
Rdjuk bizza, hogy kidolgozzdk a feladatmegoldds legjobb médjat.

13. Uj munkatdrsat kapott egy fontos munkakér ellétaséra. Bér tapasztalatlan, de nagyon lelkes és bizik sajét
képességeiben. On...
a. Hagyija, hogy 6ndlléan fedezze fel a munkakért és kidolgozza tevékenységét.
b. Pontosan elmondja, hogy mit kell tennie, mit var téle és gyakran ellendrzi.
c. Elmondja, mik a teend&i, de vdarja munkatdrsa Stleteit is.
d. Bdtoritja lelkesedését és megkérdezi, mik az elképzelései a feladat ellatdsardl.

14. Az On fénske 10%-os eredménynévekedést var el az On részlegétsl. Tudja, hogy ez elérhetd, de ehhez
az On aktiv kézremkddésére van szikség. Ehhez egy eddigi feladatdt, egy Uj kéltségellendrzési rendszer
kidolgozdsdt egyik beosztottidgnak kell delegdlnia. Bar beosztottia rendelkezik tapasztalatokkal ezen a
téren, de (a beosztottja) bizonytalan abban, hogy egyedil képes-e elldtni ezt a feladatot. On...

a. Felkéri, hogy vdllalja el. Bétoritja és tdmogatja munkdijat.

b. Megbeszéli vele a feladatot, elmagyardzza a teenddket, de meghallgatia, hogy neki vannak-e
Stletei.

c. Rdbizza a munkét és hagyja, hogy 6nmaga hatdrozza meg a végrehajtds médjat.
Kiadja neki a munkat és egy részletes feljegyzésben elmagyardzza az ésszes szikséges [épést.

15. Egyik beosztottja az egységik mikédésére vonatkozé vdltoztatdsi javaslattal dllt elé és az dtlet tetszik
Onnek. Mar eddig is voltak hasznos javaslatai, amelyeket sikeresen kivitelezett. Bizik a dolgozd képessé-
geiben. On...
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Megvalésitia a javaslatot és irdnyitja munkatdrsdat a vdltozds bevezetésében.
Megbeszéli vele a javaslatot és tdmogatja abban, hogy & irdnyitsa a bevezetést.
Megszervezi a vdltozds bevezetését az & dtletei felhaszndldsaval.

o0 oo

Teljes mértékben atadja a javaslat bevezetésének felel8sségi korét, és nem avatkozik bele.

16. Csaladjdban bekévetkezett betegség miatt On nem tudott részt venni az On dltal vezetett bizottsag elsd
két Glésén. A harmadik Ulésen azt tapasztalta, hogy a bizottsdg nagy haladdst ért el a kitizott cél eléré-
sében. Nem igazdn tudja, hogy miként kapcsolédjon be a csoport munkdjdba és milyen szerepet vallaljon.
On...

a. Részt venne az ilésen, de hagynd, hogy a csoport ugyanigy dolgozzon, mint eddig.

b. Atvenné a bizottsdg vezetését és iranyitand a munkdt.
Mindent megtenne annak érdekében, hogy a bizottsdg tagjai fontosnak érezzék a munkdjukat és
elkdtelezettek legyenek, tdmogatnd eddigi eréfeszitéseiket.

d. Irdnyitand a csoport tevékenységét felhaszndlva javaslataikat.

17. Beosztottjai 6ndlléan is kivaléan végzik munkdjukat. Hagyta Sket éndlléan dolgozni és a felelésséget is
delegdlta az arra alkalmasaknak. Teljesitményilk nagyszerd. On...
a. Tovdbbra is tdmogatnd és bdatoritand Sket.
b. Irdnyitand, és kdzvetlenil ellendrizné tevékenységiket.
c. Hagynd, hogy tovdbbra is tegyék a dolgukat.
d. Irdnyitand a munkavégzést, de nyitott lenne a javaslataikra.

18. Féndkeivel egyetértve egy Uj eljdrdst kell bevezetni az osztdlydn ahhoz, hogy hosszabb tdvon teljesitmény-
névekedést tudjanak elérni. Az eddigiekben az Uj eljardsoka bevezetésekor az On csoportja lelkesen fo-
gadta azokat, de kezdetben nehézségei voltak a megvalésitasban. On...

a. Irdnyitja az 0j eljdrds bevezetését, de bevonja a csoportot az alternativdk megtargyaldsdba.

b. Szorosan ellenérzi és irdnyitja a csoportot az Uj eljards bevezetésekor.

c. Bevonnd a csoportot az Uj eljdrds megbeszélésébe és bdatoritand Sket az aktiv kézremikddésre az
Uj eljards haszndlatdban.

d. Hagynd, hogy a csoport 8ndlléan alakitsa ki és vezesse be az Uj eljardst.

19. Mostandban nevezték ki Ont egy részleg vezet&jévé. Az elz8 vezetdvel a csoport megfelelden miksdstt
a vezet8 nagymértéki tdmogatdsdval. Miéta On a vezetd, a csoport mintha tdbb idét forditana a beszél-
getésekre és a tarsas tevékenységekre, mint a feladatuk végrehaitdsdra. A teljesitményszint gyengil. On...

a. Megbeszélné velik, hogy a teljesitményszint alacsony, és tdmogatnd Sket abban, hogy megtaldljdk
a megoldast.

b. Irdnyitand és megszervezné a szikséges |épéseket, de elvarnd a csoport javaslatait.
Rdmutatna a problémdkra és megengedné munkatdrsainak, hogy d8nmaguk hatdrozzdk meg fele-
18sségi koriket és feladataikat.

d. On hatdroznd meg a feladatok és felel@sségek kdrét, valamint az elvart eredményt és gyakran
ellen8rizné, hogy javul-e a teljesitményik.

20. Egyik beosztottia vonakodik elvdllalni egy Uj feladatot. Kevés tapasztalatra van az On dltal megjelsit
feladatkdrben. Mas jellegi feladatait minden esetben j6l elvégezte. On...
a. Elmagyardzza, mit és hogyan kell tennie és megtudakolja vonakoddésdnak okéat.
b. Kiosztja ra a feladatot és hagyja, hogy 6nmaga taldlia meg a végrehaitds legjobb médjat.
c. Bdtoritand, hogy vdgjon bele és a problémdk k6zés megbeszélésével segitené munkdjat.

d. Pontosan megmondand, hogy mi a teend&je, hogy sikeresen végezze a feladatot, és gyakran el-
lendrizné az eredményeket.
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A kérdsiv értékelése
1. Vezesd dt az egyes kérdéseknél kivalasztott vezetSi reakcié betljelét az aldbbi tdbldzatokba. Ne zavarjon
meg, hogy a két tdbldzatban eltéré helyen szerepelnek a betijelek!
2. Szdmold &ssze, hogy az egyes oszlopokban hény betit karikédztdl be, ezt ird be az ,,6sszes” sorba.
3. A ,,Rugalmassdg” tdblazat oszlopainak 8sszegei jelzik az elsédleges stiluspreferencidgidat: gyakoribb va-
lasztds preferdltabb, ritkdbb vdalasztds elutasitottabb stilusra utal.

Rugalmassag Hatékonysag

Kérdés S S2 S3 Sa Kérdés GY M J K

1. A C D B 1. B4 D3 A C

2. A C B D 2. D4 B3 C A

3. A B C D 3. D4 Cs A B

4. C B D A 4. A4 D3 B C

5. D A C B 5. Ds B4 A C

6. A C D B 6. Ay ) B D

7. B D A C 7. Cs A3 D B

8. C B A D 8. G B2 D A

9. D B A C 9 Ds B2 A C

10. B C D A 10 A4 B D C

11. B C D A 11 B1 ) D A

12. A C B D 12 Ay ) D B

13. B C D A 13. A4 D3 C B

14. D B A C 14. Dy B2 C A

15. A C B D 15. Ay C2 B D

16. B D C A 16. B1 D2 C A

17. B D A C 17. B1 D> A C

18. B A C D 18 D4 Cs A B

19. D B A C 19. C4 Az D B

20. D A C B 20. B4 Cs D A

[Gsszes: | | | | | [Gsszes: | | | | |
5 5 5 5 x1 x2 x3 x4
‘ Eltérés ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Szorzat ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
30 — az eltérések 6sszege = stilus rugalmassdg A szorzatok &sszege = stilus hatékonysdag (20-
(0-30) 80)

4. A stilus rugalmasséag kiszdmitdsdhoz szdmold ki az egyes oszlopok 8sszegének kilonbségét 5-t8l, majd
ezeket a kilonbségeket abszolidt értéken add &ssze. Az igy kapott eredményt vond ki 30-bél! Az igy kapott
szdmnak O és 30 kozott kell elhelyezkednie. Minél nagyobb egy szam, anndl nagyobb stilusrugalmassagrél
beszélhetiink! Atlagos pontszém 15-22 pont kdzott.

5. A stilus hatékonysag oszlopainak ésszegeit szorozd meg az oszlop alatti szdmokkal, majd a szorzatokat
add &ssze. Ez a szdm jelzi, milyen hatékonyan vdélasztottad meg a stilust. A szdmnak 20 és 80 kozé kell
esnie. Atlagos pontszam: 48-56 pont kézdtt.

6. A fejlesztendé stilus meghatdrozdsdhoz figyeld meg, melyik stilus (indexszédm alapjdn) szerepel 3 vagy
tébb esetben a gyenge (GY), vagy megfelel (M) oszlopban.
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V.2 melléklet: Konfliktusok kezelése

(thomas = kilmann — kérdgiv)

A kérdGiv harminc mondatpdrt tartalmaz. Kérjik minden parnal karikazza be az A vagy B
allitast, attdl fiiggben, hogy melyik jellemzi jobban az On viselkedését. El6fordulhat, hogy egyik allitds sem
jellemz8 Onre, de akkor is vélassza ki azt, amelyiket inkdbb el tudja fogadni.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A
B

® >

® >

A
B

Vannak helyzetek, amikor hagyom, hogy masoké legyen a problémamegoldasfelel§ssége.
A vitas kérdések helyett azokat a pontokat hangsulyozom, amelyekben egyetértiink.

Kompromisszumos megolddst probalok talalni.
Igyekszem mindazzal foglalkozni, ami mindketténknek fontos.

Altalaban hatarozott vagyok céljaim kdvetésében.
Igyekszem a masok érzéseit kimélni és megdrizni a kapcsolatot.

Kompromisszumos megolddst probalok talalni.
Néha lemondok sajat kivansagaimrél, engedve masok kivansagainak.

Allandéan keresem a masik segitségét a megoldas kialakitasaban.
Igyekszem mindent megtenni a fesziltségek elkerilése érdekében.

Igyekszem elkeriilni, hogy kellemetlenséget okozzak magamnak.
Igyekszem nyerd helyzetbe kerilni.

Megpréobalom kés6bbre halasztani a dontést, hogy legyen id6m atgondolni.
KblcsOnosségi alapon engedek bizonyos pontoknal.

Altaldban hatarozott vagyok céljaim kdvetésében.
Azon vagyok, hogy a dolgok minden vonatkozasa, minden vitas kérdés kifejtésre kerljon.

Ugy érzem nem érdemes a nézeteltérések miatt idegeskedni.
Nem sajndlom az erdfeszitést, hogy az én elképzelésem valdsuljon meg.

Altaldban hatarozott vagyok céljaim kdvetésében.
Kompromisszumos megoldast prdobalok talalni.

Azon vagyok, hogy a dolgok minden vonatkozasa, minden vitas kérdés kifejtésre keriljon.
Igyekszem masok érzéseit kimélni.

Néha kerilom az allasfoglalast, ha az vitat eredményezne.
Nem banom, ha vitapartnerem megtart valamit az a allaspontjabdl, ha én is megtarthatok

valamit az enyémbdl

A
B

K6z0s alapot javasolok.
Azon vagyok, hogy elfogadtassam az érveimet.

Elmondom a gondolataimat és érdekl6déssel hallgatom a masikét.
Racionalis érvekkel indoklom allaspontomat.

Igyekszem a masok érzéseit kimélni és megdrizni a kapcsolatot.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Igyekszem mindent megtenni a fesziltségek elkerilése érdekében.

A Igyekszem nem megsérteni a masik érzéseit.

B Igyekszem meggy6zni a masikat, hogy az alldaspontom helytalld.

A  Altaldban hatarozott vagyok céljaim kovetésében.

B Igyekszem megtenni, ami a feszlltségek elkerilése érdekében sziikséges.

A Ha ez a masikat boldogga teszi, nincs ellenemre, hogy rahagyjam az elképzeléseimet.

B Nem banom ha vitapartnerem megtart valamit az alldspontjabdl, ha én is megtarthatok vala-

mit a magamébol.

A Azon vagyok, hogy a dolgok minden vonatkozasa, minden vitas kérdés kifejtésre keriljon.

B Megprobdlom kés6bbre halasztani a kérdést.

A Torekszem a nézeteltérések haladéktalan megbeszélésére.

B Prébdlom megtaldlni a nyereség és veszteség méltanyos kombinacidjat.

A Ugy térgyalok, hogy igyekszem tekintetbe venni a masik kivansagait.

B Mindig kész vagyok a probléma kdzvetlen megvitatasara.

A Megprdébalok atmeneti allaspontokat talalni.

B Ervényesitem az érdekeimet.

A Gyakran torekszem arra, hogy a megoldassal mindketten elégedettek legylink.

B Vannak helyzetek, amikor hagyom, hogy masoké legyen a problémamegoldas felel6ssége.

A Ha ugy latom, hogy a masiknak nagyon fontos az allaspontjanak megérzése, igyekszem iga-
zodni hozza.

B Vitapartneremet igyekszem rdvenni, hogy érje be egy kompromisszumos megoldassal.

A Igyekszem megvildgitani dllaspontom logikajat és el6nyeit.

B Ugy targyalok, hogy igyekszem tekintetbe venni a masik nézépontjat.

A KoOzOs targyaldsi alapot javasolok.

B Szinte mindig tér6ddém azzal, hogy a megoldas mindketténk szamara kielégit6 legyen.

A Néha kerllom az allasfoglaldst, ha az vitat eredményezne.

B Ha ez amasikat boldogga teszi, nincs ellenemre, hogy rahagyjam az elképzeléseit.

A Altaldban hatarozott vagyok céljaim kovetésében.

B Keresem a masik segitségét a megoldas kialakitasaban.

A  Koz0s targyalasi alapot javasolok.

B Ugy érzem nem érdemes a nézeteltérések miatt idegeskedni.

A Igyekszem nem megsérteni a masik érzéseit.

B Mindig megosztom az allaspontomat a masikkal a megoldas érdekében.
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ErtékelSlap:
KONFLIKTUSOK KEZELESE
(THOMAS-KILMAN - kérdéiv)

Karikazza be minden sorban azt a betiit, amit az egyes kérdéseknél a kérdéiven bekarikazott!

versengo problémameg- kompromisszum | elkeriild alkalmazkodé
oldo keresé

1. A B
2. B A
3. |A B
4. A B
5. A B
6. | B A
7. B A
8 | A B
9. | B A
10. | A B
11. A B
12. B A
13.| B A
14. | B A
15. B A
16. | B A
17. | A B
18. B A
19. A B
20. A B
21. B A
22. | B A
23. A B
24. B A
25. | A B
26. B A
27. A B
28. | A B
29. A B
30. B A

A bekarikazott bettik szima oszloponként:

‘ 0ssz ‘
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