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1. Bevezetés

1.1. Hattér

Konyvink elsédleges célja a vallalkozoi és az alkalmazotti Iét, gondolkodasméd és
szempontrendszer kozelitése egyméshoz. A kozvélekedés ezt a két vildgot — a
véllalkozokét és az alkalmazottakét — gyakran olyan tavoliként abrazolja, mintha mas
bolygon éInének, és nem is érthetnék meg egyméast. Ez az &abrazolas nagyon
kevéssé arnyalt, és komoly veszélyeket rejt magaban. Szamtalan példa van arra,
hogy emberek életilk egy szakaszaban alkalmazottként, mas szakaszaban
véllalkozoként dolgoznak, sikereikhez pedig minden esetben szikség van a masik
csoporttal valé egyuttmikddésre. Ahhoz, hogy valaki alkalmazott legyen, sziikség
van munkaadéra, aki az esetek jelentds részében a cég tulajdonosa, vagyis egy
véllalkoz6. A sikeres vallalkozé pedig bdviti, épiti a cégét, ami egy szint utdn nem
képzelhetd el alkalmazottak nélkul.

A Kdzponti Statisztikai Hivatal szerint a véllalkozadsnak vagy vallalkozénak tekinthet®
szervezetek és személyek szama Magyarorszagon tébb mint masfél millid, amelyek
97%-a — tiz fénél kevesebbet foglalkoztaté — mikrovallalkozas. A lakossag nagy
része tehat kapcsolatba kerllt mar a vallalkozéi léttel, ha masképpen nem, a
csaladtagjain keresztiil. Ugyanakkor a legtébb vallalkozé valaha alkalmazott is volt,
tehat sokan sajat tapasztalat alapjan is ismerik a masik helyzetét, megdontve a ,két
kilén vilag” elIméletet.

A munkaadé és az alkalmazott kdzo6tti szembenallas semmilyen szervezet esetében
nem indokolt, de kilondsen indokolatlan, sét veszélyes a mikrovallalkozasok
esetében. Ezeknél a cégeknél a tulajdonos mindéssze néhany munkatarssal
dolgozik egyitt — gyakran csak egy vagy két masik embert irdnyit. Az ilyen helyzet
alapvetéen tér el egy nagyvallalati munkaad6 és alkalmazottja kdzétti viszonytél. A
mikrovallalkozasokban mindkét fél egyforman kiszolgéltatott, gyakran a munkaado6
még jobban, mint a munkavallald, hiszen a térvény mindig az utdbbit védi erésebben.
Ez egy olyan szervezet esetében, amely méreteibdl addddan egyébként is
sérilékeny, kulén nehézségeket okozhat, és nagyon hamar a munkahelyek meg-
szlinéséhez vezethet. Ez pedig sem a véllalkozonak, sem a munkavallalbnak nem
érdeke.

Mindezeket a SEED Alapitvdny munkatarsai gyakran tapasztaljak, amikor képzdéként,
tandcsadoként, rendezvények szakmai lebonyolit6jaként mikrovallalkozék ezreivel
keriilnek kézvetlen kapcsolatba. 2008-ban egy esélyegyenldségi projektiink kapcsan
tovabbi nagyon fontos informéaciékhoz jutottunk a legkisebb vallalkozasokrél. Az
Orszagos Foglalkoztatdsi Kozalapitvany (OFA) altal tamogatott program
keretében esélyegyenléségi miihelybeszélgetéseket tartottunk mikrovallalkozéknak
az orszag négy helyszinén, Budapesten, Szegeden, Debrecenben és Szombat-
helyen. A beszélgetések minden esetben a foglalkoztatasi nehézségekre futottak ki.
Kiderilt, hogy a mikrovéllalkozék nagyon szeretnének foglalkoztatni, mert tulterheltek
és nagy sziikségik van segitségre. Ugyanakkor szempont az is, hogy szivesen
adnanak munkat a munkaerdpiacon hatranyos helyzetli embereknek, olyanoknak,
amilyenek tébbségikben 6k maguk is voltak, miel6tt vallalkozni kezdtek.
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Mert talterheltek és nagy sziikségiik van segitségre.

Ennek ellenére nem mernek foglalkoztatni, mert nem tudjak stabilan kitermelni a
foglalkoztatds magas koltségeit, mert félnek, hogy nem tudjédk betartani a bonyolult
és burokratikus munkatgyi szabalyokat, mert nincsenek vezet6i ismereteik. Mind-
ezek mellett legtdbbjiik szerzett mar alkalmazottakkal kapcsolatos negativ tapaszta-
latokat, amelyekbdl azt a kovetkeztetést vonta le, hogy egy mikrovallalkozdsnak
nagyon nehéz — csaknem lehetetlen — lojalis, motivalt, redlis fizetési igényld munka-
vallalot talalni.

Abban bizunk, hogy konyviink mindkét célcsoport — mikrovallalkozok és
alkalmazottaik — segitségére lesz annak érdekében, hogy a vallalkozok Altal
megfogalmazott fenti problémak megoldddjanak, vagy legaldbb mérséklédjenek. A
sikeres egyuttmiikddés elsédleges zaloga egymas, és mindenekelétt a vallalkozas
szempontjainak megértése, és azok figyelembe vétele a napi munka soran. Csak igy
johetnek létre fenntarthaté munkahelyek a legkisebb vallalkozasokban.

Szeretettel ajanljuk kodnyvinket mindazoknak, akik megélhetését egy mikro-
véllalkozas biztositja. Legyenek akar tulajdonosok, akar alkalmazottak.

1.2. A projekt és a célcsoportok

Az el6zd fejezetben emlitett OFA-projektben egyértelmd igényként fogalmazdodott
meg, hogy a mikrovallalkozok szeretnék foglalkoztatasi ismereteiket és vezet6i
készségeiket fejleszteni. Ennek hatdsara a SEED Alapitvdnynal elkezdett
kérvonalazédni egy olyan képzés, amely az ehhez sziikséges tudast nydjtjia és a
kompetencidkat fejleszti. A korabban emlitettek miatt az is egyértelmi volt, hogy egy
mikrovallalkoz6 csak akkor lehet alkalmazottai hatékony vezetéje, ha az
alkalmazottak is rendelkeznek a mikrovallalkozasokkal kapcsolatos alapvetd
ismeretekkel. Tisztaban kell lenniiik a vallalkozas, a stratégiai tervezés, a hatékony
mikddés, az tgyfélszolgalati munka alapjaival, valamint a mindennapi adminisztrativ
teenddkkel. Ellenkezd esetben nem mikddik hatékonyan a szervezet, veszélybe
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kerll a munkahelyuk. Az alapitvany mindemellett abban is szeretett volna segiteni,
hogy a vallalkozok lojalis, motivalt, redlis fizetési igény(, egy mikrovallalkozasban jél
teljesiteni képes alkalmazott-jeloltekkel taldlkozzanak. Ezért hataroztuk el, hogy
kozos képzést szerveziink véllalkozok, alkalmazottaik, valamint mikrovallalkozasban
munkavallalast fontolgatdé munkanélkiliek szamara. Elképzelésiinkhdéz a Nemzeti
Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium biztositott tamogatast a Kis- és
Kozépvallalkozasi Céleléiranyzathal.

A képzéseket részben ugyanazokon a helyszineken tartottuk, ahol az esély-
egyenléségi mihelybeszélgetéseket is, hiszen ott fogalmazddott meg konkrétan az
igény a folytatasra. De elvittik két nagyon hatranyos helyzet( kistérségbe is — a
Békés megyei Elekre és a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Fehérgyarmatra. Ennél
szélesebb kérnek pedig jelen kényv formajaban szeretnénk hozzaférhetévé tenni az
ismereteket. Ugyanakkor bizunk benne, hogy a jovében is lesz lehetéségiink ezeket
az informéaciokat képzések, tréningek formajdban is atadni, hiszen a hatékony
vezetévé és beosztottd valashoz csak az elsé Iépés jelen kdnyv tudasanyaganak
elméleti elsajatitdsa, azt a gyakorlatba Ultetésnek kell kbvetnie.

A SEED Alapitvany munkatarsai szerint ez a tananyag 2009 6szén fontosabb, mint
valaha, hiszen a gazdasagi valsag az eddigieknél is jobban kdézéppontba allitia a
véllalkozasok versenyképességét és hatékonysagat. Ennek eléréséhez hozza-
jarulhatnak az alkalmazottak, de csak akkor, ha a véllalkozok megfelelé ismeretek
birtokdban, tudatosan foglalkoztatnak. Erre anndl is nagyobb sziikség van, mert a
munkanélkilliség nagyon magas (10,3%), a munkanélkiiliek szama 436.200 f6.!
Ezzel szemben Magyarorszagon 567.857 tarsas vallalkozas és 385.583 egyéni
véllalkozas van bejegyezve. 65%-uknak nincs a tulajdonoson kiviil alkalmazottja.?
Jatsszunk egy kicsit a szamokkal: ha ennek a 65%-nak csak az egyharmada
felvenne egy embert sajat tdlterheltsége csokkentésére, az is 186.000 U
munkahelyet jelentene. Ezeknek az allasoknak egy része minden bizonnyal rész-
munkaidds lenne, mivel a mikrovallalkozas fejlédése gyakran nem teszi sziikségessé
azonnal a féallasu segitséget. Ezzel a legkisebb cégek segithetnének az olyan
tipusi — rugalmas — munkahelyek kindlatat névelni, amelyekre a munkavallalok
oldalardl jelentds az igény, a magyar munkaaddk viszont alig kinalnak ilyet.

1.3.Javaslat az Olvasonak

Kodnyvink anyagat a jelen bevezetén kivil hat fejezetbe strukturdltuk. Igyekeztiink
réviden és érthetéen fogalmazni, tudva azt, hogy a mikrovallalkoz6knak kevés az
ideje, nem elméleti fejtegetésekre, hanem a gyakorlatban azonnal hasznalhaté
tudasra van sziikséguk.

Bar az utolsé két fejezetet dedikaltan az egyik vagy a mésik — vallalkozdi, illetve
alkalmazotti — célcsoportnak cimeztik, javasoljuk, hogy mindenki olvassa el
mindkettét. Ez nemcsak azért fontos, hogy pontosan értsék egymas szempontjait és
problémait, hanem azért is, mert mindkét csoport szaméara hasznalhat6 informacidkat
tartalmaznak ezek a fejezetek is. Példaul a stresszkezeléssel kapcsolatos alapvetd
ismereteket csak az alkalmazotti (7.) fejezetben fejtettik ki, de nyilvanvaléan fontos
informaciok a vallalkozok szamara is. Az teljesitményértékelés szempontjai logikusan

! Forras: KSH Gyorstajékoztato, 2009. 1Il. negyedév
2 Forras: A kis- és kozépvallalkozasok helyzete, 2008. (NFGM, 2009.)
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a vallalkozoknak sz6l6 (6.) fejezetbe keriiltek, de ismeretik nagyon hasznos a
munkavallalok szaméra is.

Az elsd 0t fejezet pedig kétségtelenil kotelezé olvasmany mindenkinek, aki mikro-
véllalkozdsban - tulajdonosként, alkalmazottként vagy segité csaladtagként —
dolgozik. A tulajdonosoknak hangsulyosan ajanljuk, hogy Uj alkalmazott felvétele
esetén tegyék a belsd képzés kotelezd részévé a konyv anyaganak elsajatitasat. Ne
feledjék, hogy kozds cipbben jarnak, és csak egyittmikodve vihetik sikerre,
allithatjak novekedési palyara mikroszervezetiket.




Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

2. Milyenek a mikrovallalkozék?

Ez a kdnyv nemcsak a mikrovallalkozéknak sz6l, hanem alkalmazottaiknak és leendd
alkalmazottaiknak is. A sikeres miikddéshez fontos, hogy az a néhany munkatars,
aki a tulajdonoson kivil a szervezetben dolgozik, tudatdban legyen annak, melyek a
mikrovallalkozasok sajatossagai, hogyan mikddhetnek hatékonyan.

Ugyanakkor maga a vallalkozé sem feltétlendl tudja, hogy azok a jelenségek —
j6részt nehézségek —, amelyeket napi munkaja soran tapasztal, csak 6t sujtjak, vagy
természetes velejardi a mikrovallalkozéi l1étnek. Jellemz tapasztalat, hogy a mikro-
véllalkozok gyakran csodalkoznak azon, masok is teljesen hasonlé nehézségekkel
kiizdenek, mint 6k. Hogy nincsenek egyedil a gondjaikkal, azok altalanos
mikrovallalkoz6i problémak. Ezért megoldasukra is nagyobb esély van hasonlé
vallalkozasokkal 6sszefogva, k6zdsen gondolkozva, mint egyeddl.

2.1.A vallalkozés és véllalkozé fogalma

Miel6tt belemegylnk a részletekbe, meg kell hataroznunk, hogy Kkit, illetve mit
tekintlink véllalkozonak, illetve véllalkozasnak.

Véllalkozasnak tekintink minden olyan 6nallé piaci kapcsolatokkal rendelkezé,
jogilag definiadlt gazdaséagi szervezetet, amely profit érdekében gazdalkodik, és f6
tevékenysége, hogy jovedelemtermelést folytat. A vallalkozasi tevékenység a
szamviteli torvény meghatarozasa szerint ,az a rendszeres gazdasagi tevékenység,
amelyet a maganszemély, illetve a jogi személy vagy egyéb szervezet sajat nevében
és kockazatara lzletszerden végez”.

A vallalkozési tevékenységet, azaz a vallalkozds folyamatat a torvénynél élet-
szer(iben, nagyon részletesen, ugyanakkor kdzérthetden foglalja 6ssze a kdvetkezd
definicio: a vallalkozas az a folyamat, amelynek soran

a felismert lizleti lehetéség kihasznalasara;

sajat és masok eréforrdsainak mozgoésitasaval;

létrehoznak és miikodtetnek egy gazdasagi szervezetet;

szakmai, piaci, pénziigyi, tarsadalmi és egyéni siker reményében;

ezzel értéket termelve a vevéknek, a tulajdonosoknak és az alkalmazottak-

nak;

atarsadalom szamara elfogadhaté6 médon;

kezelve az ezzel jar6 kockazatot.?

A vdllalkozas elsédleges feltétele egy Uzleti lehetéség. Akkor is, ha nem ennek
felismerése motivalja a vallalkozas inditasat, hanem az, hogy a véllalkozé élet-
helyzetével csak az 6nallo tevékenység egyeztethetdé O6ssze. A megvalédsitashoz
szamba kell venni a rendelkezésre all6 eréforrdsokat (pénz, szakértelem, eszk6zok,
munkatarsak, stb.), amelyekrél a 4.3. fejezetben részletesen lesz szé. Ezek
hatékony mikodtetésére Iétre kell hozni egy szervezetet, még abban az esetben is,
ha egyéni véllalkozordl van sz6. Mindenképpen lesznek, akikkel a vallalkozé egyitt
fog mUkdédni — partnerek, alvallalkozok, kényveld, segitd csaladtagok, stb. —, tehat
végig kell gondolni ennek maédjat, és abban a vallalkoz6 sajat szerepét. Ez mar nem
egy magéanszerep, hanem egy szervezetben betoltott szerep.

® Forras: dr. Vecsenyi Janos eldadasa a BCE Kisvallalkozas-fejlesztési Kézpontjaban
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Fontos, hogy a vallalkoz6é mindig sikerre torekszik, mégpedig tobbféle értelemben.
Alapfeltétel a pénziigyi siker célként valé kitlizése, de e mellett fontos, hogy a piacon
—akar egy kisteleptilés helyi piacan — is sikereket érjen el a vallalkozas. Ez jelentsen
szakmai sikert, és vivja ki a helyi tarsadalom elismerését, vagyis igazolja vissza,
hogy a vallalkoz6 a tarsadalom &ltal elfogadott modon teremt értéket sajat maga, az
Ugyfelei és az alkalmazottai szamara.

Végll, de nem utols6 sorban a vallalkozas fogalmahoz mindig hozzatartozik a
kockéazat felmérése, a felmért kockazat véllalasa és kezelése. A véllalkoz6 nem
hazardér, kertli a felmérhetetlen kockazatokat. Tudja ugyanakkor, hogy kockaztatas
nélkil nem lehet vallalkozni, igy tudatosan vallalja a kalkulalhaté mértékl bizony-
talansagokat, amelyek mérséklésére stratégiat dolgoz ki.

2.2.Véllalkozasok csoportositasa®

Jelen kdnyv szempontjabdl az egyik legfontosabb csoportositasi lehetéség a méret
szerinti. Fontos tisztdban lenni azzal, hogy mi a hivatalos definicié arra a vallal-
kozéstipusra (a mikrovéallalkozasokra), amelyrél beszélink. Bar a bevezetében mar
futélag emlitettik, alljon itt ismét, ezittal a toérvényi hivatkozassal egyiitt.

Induljunk ki egy nagyobb halmazbdl, a kis- és kdzépvallalkozdsokbdl (amelyeket a
tovabbiakban KKV-knak fogunk nevezni). Ezeket a 2004. évi XXXIV. térvény a
kovetkezéképen definialja: ,KKV-nak minésil az a vallalkozas, amelynek Osszes
foglalkoztatotti Iétszama 250 fénél kevesebb, és éves netté arbevétele legfeljebb 50
millié eurénak megfeleld forint, vagy mérleg fédsszege legfeljebb 43 millié eurénak
megfeleld forint. A KKV kategérian belll kisvallalkozasnak mindgsul az a vallalkozas,
amelynek 0sszes foglalkoztatotti Iétszama 50 f6 alatt van, és éves nettd arbevétele
vagy mérleg fédsszege legfeliebb 10 millié eurénak megfelelé forint. A KKV
kategorian beldl mikrovallalkozdsnak mindsiul az a vallalkozds, amelynek
0sszes foglalkoztatotti |Iétszama 10 fénél kevesebb, és éves nettd arbevétele
vagy mérleg fé0sszege legfeljebb 2 milli6 eur6nak megfelelé forint. Nem
mindsil KKV-nak az a véllalkozds, amelyben az &llam vagy az ©6nkormanyzat
kozvetlen vagy kozvetett tulajdonosi részesedése kilon-kuldn vagy egyuttesen
meghaladja a 25%-ot.”

2009 kozepén Osszesen mintegy 1,3 milli6 magyarorszagi vallalkozast (tarsas
véllalkozast, egyéni vallalkozast és &stermelbt) regisztralt a Kozponti Statisztikai
Hivatal. Ezeknek mintegy 75%-a tekintheté mikddé vallalkozasnak, ami alatt azt
értjik, hogy az el6zd évben vallott be arbevételt, vagy rendelkezett alkalmazottal.

A m(kodd vallalkozasok Iétszam szerinti megoszlasat az 1. tablazat mutatja. Az
adatok az 6stermel6ket nem tartalmazzak.

* Forrasok: A kis- és kozépvallalkozasok helyzete, 2008. (NFGM, 2009.), valamint Report on Women
and Entrepreneurship (GEM, 2008.)
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Létszam (f6) Mikddé vallalkozasok
szama (db)
0-1 449 807
2-9 203 796
10-49 28 443
50-249 5088
250 folott 924
Osszesen 688 058

1. tAblazat: Vallalkozdsok megoszlasa létszam szerint (6stermelék nélkul), Magyarorszag, 2007.
(forras: A kis- és kozépvallalkozasok helyzete, 2008. (NFGM, 2009.))

Az utébbi idében a KKV-kban foglalkoztatottak szama novekedett, a nagy-
vallalatoknal foglalkoztatottak szama ugyanakkor csokkent. A KKV-kon belil a
kozepes vallalkozdsokban dolgoz6k szama is visszaesett, és csak a mikro- és
kisvallalkozasok altal foglalkoztatottak szama névekedett.

Az egyéni véllalkozasok 2007-ben 504.000 fének adtak munkét, sajat magukat is
beleszamitva. A tarsasagi formaban mikodd KKV-k 6sszesen 1.483.000 fét
foglalkoztattak, legtdbbszor esetiikben is benne van ebben a szamban legalabb egy
tulajdonos.® Ha a KKV-kon beliil csak a mikrovallalkozasokra koncentralunk — akar
egyéni, akar tarsas formaban mikodnek —, akkor elmondhatjuk, hogy tdbb mint
1.000.000 ember megélhetését biztositjak. Vessik 0Ossze ezt a szdmot a
foglalkoztatottak orszagos szint(i, ugyanerre az idészakra vonatkoztatott 3.855.000
fés létszamaval. Latszik, hogy minden negyedik foglalkoztatott mikrovéallalkozasban
teremt vagy taldl munkahelyet. Ez hatalmas arany, kulénésen egy olyan
foglalkoztatas-szabdlyozasi kdrnyezetben, amely egyaltalan nem a mikro-
véllalkozasok — hanem a nagy foglalkoztatok — szempontjait és sajatossagait figye-
lembe véve alakult ki.

Konyvink célja tobbek kézott ennek az egyéltalan nem a tiz f6 alatti véllalkozasokra
szabott foglalkoztatasi kornyezetnek a gyakorlati szempontbél térténé megismer-
tetése, ezdltal az eligazodas segitése. Tesszilk mindezt annak érdekében, hogy a
mikrovallalkozasokban dolgoz6 alkalmazottak szama novekedhessen. Hiszen
amellett, hogy a foglalkoztatottaknak jelenleg is tébb mint 25 szazaléka dolgozik a
legkisebb vallalkozasokban, a szektorban rejlé foglalkoztatasi potencial még ennél
is nagyobb.

Tevékenység szerint a gazdasagi szolgaltatas — az ingatlan-tigyeket is ideértve —
vezet, az ilyen jellegl cégek adjdk a bejegyzett vallalkozasok tébb mint negyedét.
Minden 6todik m(ikodd vallalkozas kereskedelemmel foglalkozik, majd a termel6 és
az épitdipari cégek kovetkeznek 16, illetve 9 szézalékkal. A mezbgazdasagi
vallalkozasok aranya 3 szazalék, és kb. 25 szazalék az egyéb szolgaltatassal (nem
gazdasagi ugyekkel) foglalkoz6 cégek részesedése. Utobbin belul rendre 3-4
szazalékot tesz ki a szallitasi, a kereskedelmi szallashely, az oktatasi, valamint az
egészséglgyi és szocialis szolgéltatas, illetve a pénziigyi kdzvetités.

Fontos csoportositasi szempont még a vallalkozas életkora, mivel kéztudott, hogy a
létrejové véllalkozasok jelentds része nem éri meg az Otddik sziletésnapjat.
Nemzetkozi tapasztalatok alapjan a 3,5 éves kort szokds vizvalasztdénak tekinteni.

® Forras: A kis- és kozépvallalkozasok helyzete, 2008. (NFGM, 2009.)
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Amelyik vallalkozéas ezt az idészakot tuléli, annak j6 esélye van a tartés miikodésre.
Az ennél id6ésebb vallalkozasokat nevezzilk megéllapodottnak, az ennél
fiatalabbakat pedig korai vallalkozasoknak. Ez természetesen nem azt jelenti, hogy
minden, 3,5 évesnél fiatalabb vallalkozds veszélyben van, inkabb forditva igaz.
Egyfajta biztonsadgot adhat mind a vallalkozénak, mind a (potencialis)
alkalmazottnak, ha a vallalkozas
betoltotte ezt a kritikus életkort.
(Fontos kiegészités, hogy a 3,5
évnek a tényleges vallalkozasi
tevékenységre kell vonatkozni.
Az az idészak nem szamit bele,
amikor a cég csak papiron léte-
zett annak érdekében, hogy tulaj-
donosa ,szdmlaképes” legyen.)

Magyarorszagon a  mikodé
véllalkozasok kozel 60%-a Korai
vallalkozas, és mintegy 40%-a /\/
tekintheté megallapodott vallalko-

zasnak.
2.3.0Onfoglalkoztat6 vagy :
vallalkoz6?
Erdemes tisztaban lenni azzal,
hogy a vallalkozéasfejlesztési ‘
szakirodalom megkulonbdztet
onfoglalkoztatékat és véllalko- \
zOkat. El6bbiek esetében a cél a

(csaladi) megélhetés biztositasa :
az iranyad6 tarsa-dalmi réteg Egyfajta biztonségot adhat mind a véllalkozénak,
fogyasztasi szinvonalan. Az on- mind az alkalmazottnak, ha a vallalkozas betoltotte ezt

foglalkoztatok egy meghatarozott éf KRS el

tevékenységi korben a kereslet kielégitésére torekednek, a tevékenységhez
szilkséges tékebefektetéssel és munkavégzéssel. A kereslet valtozasaira csak az
adott tevékenységi kérben, a meglévé adottsagok (befektetett téke, kialakult munka-
szervezet) altal behatarolt mozgéastérben reagalnak. A szervezet kinalata évatosan, a
megélhetési létalapot nem veszélyeztetd meértékben ndvekszik. A szervezet nem
névekedésre, hanem stabilitasra, a fennmaradashoz sziikséges vevokor
létrehozéasara és mego6rzésére torekszik. Az dnfoglalkoztatd csak a legsziikségesebb
mértékben invesztal a vallalkozasba, a stabil piaci helyzet megszerzéséhez,
megtartasahoz nélkilozhetetlen beszerzéseket és fejlesztéseket végzi el.

Ezzel szemben a véllalkozé elsédleges célia a nyereség, azaz a befektetett,
felhasznalt eszk6zok értéke feletti tobblet elérése. Ennek a tébbletnek jelentés részét
nem maga szamara hasznositja, hanem a vallalkozas fejlesztésére forditia. A
véllalkoz6 a kereslet véltozasaira nagyon rugalmasan reagal, nem hagyja ki a
kindlkozé piaci lehetéségeket akkor sem, ha ehhez be kell ruhaznia, vagy at kell
alakitania a szervezetét.
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A foglalkoztatas inkdbb a vallalkozéasra jellemzd, de egy alkalmazott megléte még
nem zérja ki az 6nfoglalkoztatast. Ez esetben a szervezet célja a tulajdonos anyagi
igényeinek kielégitésén kivil a néhany alkalmazott és csaladjuk megélhetésének
biztositasa is.

Ne feledjuk, hogy stratégiai tervezésre és hatékony mikodésre onfoglalkoztatas
esetén is szukség van, hiszen a mai valtozo kérnyezetben mar a szinten maradas is
nagyon tudatos Uzletvitelt kdvetel meg. Teljesen természetes dolog, hogy a
mikrovéllalkozok nagy része onfoglalkoztatoként indul, ugyanakkor érdemes id6rol
idére végiggondolni, hogy sajat helyzete, a vallalkozds helyzete és a Kkilsé
korilmények milyen valédi vallalkozasi lehetéségeket kinalnak. Csak ezzel
teremthetd ugyanis olyan anyagi bazis, amely a stabil megélhetés mellett
megalapozza a csalad anyagi biztonsagat arra az idére is, amikor a vallalkozé mar
nem tud, vagy nem akar dnkizsakmanyoldan sokat dolgozni.

2.4.A mikrovallalkozasok jellemz&i®

2008 végén a SEED Alapitvany egy reprezentativ kutatdsban mérte fel a magyar
mikrovallalkozasok sajatossagait. (A Megrendelé, a kutatas finanszirozéja a
Budapest Bank volt). Erdemes néhany eredménnyel megismerkedniink, amelyek
publikdldsdhoz az adatok tulajdonosa — a Budapest Bank — hozzajarult. Az
eredmények lattan minden bizonnyal sokan magukra ismernek, illetve jobban el
tudjak helyezni véllalkozasukat a mikrovallalkozéi kérnyezetben.

A mikrovallalkozasok fele csak egy fét — tobbnyire sajat magat — foglalkoztat. Az
épitéipari cégekre jellemzé a legmagasabb, a szolgéaltatokra a legalacsonyabb
foglalkoztatotti létszam. Utdbbi kategéridban legtipikusabb az 6nfoglalkoztatas.

Haromnegyediknek egy érdemi tulajdonosa van, ugyanakkor a fennmarado, tébb
érdemi — tehat nemcsak papiron szereplé — tulajdonost szamlalé 25 szazalék minden
szempontbdl sikeresebb: nagyobb a mérete, fejlettebb a jogi formaja, jellemezébben
novekvé vagy fejl6édb vallalkozas. Ez azt Uzeni szamunkra, hogy egyuttmdkoddni
érdemes, sét bizonyos esetekben elengedhetetlen.

A kérdezettek bevallott arbevétele 58 szazalékuk esetében nem haladja meg az évi
5 millié forintot, a masik oldalon 8 szazalék azok aranya, akik évente 25 millié
forintnal is nagyobb forgalmat realizalnak. A mikrovéllalkozok mar nem torekszenek
negativ eredmény kimutatdsara. 60 szazalékuk nyereségrél, 25 szazalékuk
nullszaldorél szamolt be, és minddssze 5 szazalékuk emlitett veszteséget.

A megkérdezett mikrovéallalkozasok tébb mint 50 szézaléka szolgaltatassal, kb.
negyede kiskereskedelemmel foglalkozik. 10 szazalék az épit6ipari, 4 szazalék a
termeld, és 3-3 szazalék a nagykereskedelmi vagy mez6gazdasagi fétevékenységet
folytaték aranya. Az aranyok egyetlen ponton térnek el a 2.2. fejezetben bemutatott
teljes vaéllalkoz6i csoportra vonatkozd szamoktdl: a termeld vallalkozasok aranya
jéval kisebb az ott emlitett 16%-nal.

A mikrovallalkozasok sikeres miikddésének vizsgalata szempontjabdl nagyon jol
hasznalhaté valtoz6 az életciklus, vagyis az, hogy a kérdezett sajat megitélése
szerint hol tart a véllalkozdsa. A vizsgalt vallalkozasok 42 szazaléka stagnal, 6

°Forras: Horvath, Sellei: Reprezentativ kutatas a mikrovallalkozasokrdl (Budapest Bank, SEED, 2008.)
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szazaléka atmeneti hullamvélgyben van, mig 10 szazalék egyenesen hanyatlik. 11
szazalék a magukat kezdoként definialok aranya. Osszesen 31 szazalék a
legigéretesebb — fejl6dé vagy névekvd — vallalkozasok részesedése, de ezen belil
csak 10 szazalék az arbevételt tekintve is egyértelmd pozitiv tendenciakrol
beszamolok aranya. Ez azt lzeni, hogy kevesen vannak, akik valéban ki akarnak,
vagy ki tudnak torni az dnfoglalkoztatasbol.

Nagyon fontos sikerkritérium a mikrovallalkozas tUgyfélszerkezete. A legpozitivabb
Uzletmenetet a néhany nagy és sok kis vevébol allé tgyfél/ivevé struktira biztositja,
ez a legjellemzébb a fejl6édé és a névekvd vallalkozasokra. A célcsoport kdzel 60
szazaléka tulnyomorészt csak a sajat telepililésén belll értékesit, kb. negyedik van
jelen az egész megyében és csak 13 szézalék szamolt be orszagos hatdkorrél.
Mindéssze 2 szazalék azok aranya, akik termékeikkel, szolgaltatasaikkal az
orszaghataron tulra is eljutnak. Kétharmaduk csak maganszemélyeknek értékesit,
mig 16 szazalékuk csak intézményi, céges vevokornek. A fennmaradd 18 szazalék
vegyes ugyfélkorrel rendelkezik.

I

N
-

e

A legpozitivabb Uzletmenetet a néhany nagy és sok kis vevébdl allé ugyfél/ivevd struktira biztositja.

A mikrovallalkozék kétharmada nem tervez. A bevételi és a komplex Uzleti tervet
késziték aranyaban nincs jelentds kulénbség (kb. 39 szazalék), mig cash-flow tervet
valamivel kevesebben — 33 szézalék — készitenek. Ezzel szemben a koltségek
valamilyen szint( utélagos ellenérzését a megkérdezettek 57 szazaléka elvégzi.
Egyharmaduk nem hasznal szamitégépet, sajat honlappal pedig csak 16 szazalékuk
rendelkezik, amelyek sajnalatosan alacsony aranyok.

Mindéssze 11 szézalék ismert az adatfelvétel idején a vallalkozasa szédmara
megfeleld, nyitott palyazati lehetéséget, és csak 1 szazalékuk adott mar be valaha
palyazatot hazai vagy uniés forrasra.

A megkérdezettek 44 szazaléka a magas minéséget, 38 szazaléka az alacsony arat,
33 szazaléka pedig a jobb ar/érték aranyt tartja vallalkozasa legfébb egyedi eladasi
pozici6janak. A legnagyobb gyengeségek a tékehiany — 54 szazalék —, a gyenge
marketing — 30 szazalék — és a likviditasi problémak — 22 szazalék —. A trivialis kiilsé
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problémékon — magas kozterhek és az orszag kedvezétlen gazdaséagi helyzete —
kivil a mikrovéllalkozékat leginkdbb a kiszamithatatlan forgalom, az alacsony
vasarléerejl piac és az erés verseny sljtja. A nagyobb — 6t f6nél tébbet foglalkoztaté
— véllalkozdsok esetében a legfontosabb problémak kozott szerepel a vevék fizetési
megbizhatatlansaga is.

A mikrovéllalkozokra nagyon kevéssé jellemzé a vallalkoz6i szervezeti tagsadg —
elsésorban az idésebb vallalkozék tagjai kilonb6zé kamardknak — és az
egylttmdkodés. Utébbi tekintetében a kdzds termelés, szolgéltatas fordul eld
leggyakrabban, a megkérdezettek 14 szazaléka emlitette.

A vizsgalt véllalkozok legfontosabb véllalkozasinditasi motivacidja a jobb anyagi
lehetéség megteremtése volt (27 szazalék). Ennél kb. 10 szézalékponttal
kevesebben emlitették a flggetlenséget, egy otlet megvalésitasat és a munkaeré-
piaci okokat. A valaszadok leginkabb a szabadsagot, fliggetlenséget, legkevéshé az
anyagi bizonytalansagot szeretik a vallalkozasban.

A minta kevesebb, mint harmada t4jékozodik rendszeresen — legalabb havonta —
Uzleti, gazdasdagi, szabalyozéasi kérdésekben. Egyes szamul informaciéforrasuk a
kdnyveldjuk, a tobbi informacids csatorna emlitése a kényveld felét sem éri el.

A megkérdezettek legfébb személyes vallalkozéi erésségei a céltudatossag, a
rugalmassag és a kitartds. A legfébb gyengeségek pedig a kockazat, a
bizonytalansag és a kudarc tlirésének és kezelésének nehézségei. Nem kerllt be a
magyar mikrovallalkozék erésségei kdozé — sajat bevallasuk szerint — az izleti érzék,
a pénzzel banni tudds, semmilyen, a vallalkozds szempontjdbdl nagyon fontos
készség (targyaldstechnika, kommunikacids, konfliktuskezelési, prezentacios,
vezetési és szervezési készség), valamint a feddhetetlenség.

A kérdezettek 90 szazalékanak van jovéképe, ugyanakkor ez a jovokép 50 szazalék
feletti aranyban nem mutat valtozast a jelenlegi helyzethez képest. (A megkérdezett
10 év mulva is személyesen kdzremdkodd tulajdonos lesz a vallalkozasaban.) 17
szazalék ugy tervezi, hogy tulajdonos lesz, de a napi munkaban mar nem vesz részt,
9 széazalék készil a vallalkozas eladasara, 15 szazalék pedig a megszlinésére.

A mikrovallalkozék fele elismeri, hogy vannak hianyossagok a vallalkozoi
tudasaban, ennek ellenére csak 23 szazalékuk érzi sziikségét ilyen irAnyl ismeretei
szisztematikus b&vitésének.

Mindezek a kutatdsi megallapitasok azt Uzenik szédmunkra, hogy a mikro-
véllalkozasok nagy része nem mikddik tudatosan, igy nagyon kevés esélye van az
onfoglalkoztatasbo6l valé kitdrésre. Bar ©sszességében alacsony azon mikro-
vallalkozok szama, akik Uzleti tervet készitenek, szisztematikusan informalédnak,
tovabbképzik magukat és egyittmikdédnek masokkal, de a fejl6dé és a ndvekvd
vallalkozasokon belil az orszagos atlagnél Iényegesen magasabb az aranyuk. A
kutatds tudomanyosan is bizonyitotta, hogy ezek alapveté sikerkritériumok egy
mikrovallalkozas névekedési palyara allasa szempontjabdl. Bizunk benne, hogy ez a
konyv nemcsak elgondolkodtat, de konkrét eszkdzoket is ad a tudatosabb mikddés
megvalodsitasahoz.
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2.5. A mikrovallalkozasok tipikus erésségei és gyengeségei

Az el6z6, 2.4-es fejezetbdl kiderllt néhany olyan altalanos erésség és gyengeség,
amely a mikrovallalkozasok nagy részére jellemzé. Erdemes ezeket 6sszefoglalni,
hogy Olvasdink tudatosan épithessenek a mikro-jelleghél csaknem automatikusan
kovetkez6 erésségekre, és megprobaljdk kompenzalni az ugyancsak automatikusan
jelentkez6 gyengeségeket.

Természetesen minden szervezet egyedi erdsségekkel és gyengeségekkel is
rendelkezik, de van néhany olyan tényezd, amely a legtdobb mikrovallalkozasra
jellemz8. A SEED Alapitvany szamos erre vonatkozo sajat tapasztalatot is szerzett a
kutatasaibol, valamint a tréneri és tanacsad6i munka soran személyesen megismert
tobb ezer mikrovallalkoz6tol.

A mikrovallalkozasok legfébb eréssége a kis méretbél adodd rugalmassag,
személyesség, az Ugyfélnek testre szabott szolgaltatas nyujtasanak képessége. Ez
alkalmassa teszi a mikrovallalkozasokat a réspiacok igényeinek kiszolgélasara, az
egészen sz(ik, specialis piacokon val6é hatékony miikddésre is.

A Kkicsi és rugalmas szervezet az esetek egy részében jéval kdénnyebben
alkalmazkodik a kilsé koérnyezet véltozasaihoz, mint egy nagyobb, merevebb
strukturaju véllalkozas. Azokra az esetekre igaz ez, amikor a valtozds nem igényel
nagyobb befektetést sem idében, sem pénzben, vagyis a valtoztatas eréforrasigénye
nem haladja meg jelentdsen a

véllalkozéas lehetéségeit.

Vannak bizonyos elényei annak
is, hogy azt a harom szerepkdrt,
amely egy vallalkozas sikeres
m(ikodtetéséhez mindenképpen
sziikséges — vallalkozé, mened-
zser és szakember — a mikro-
véllalkozads esetében leggyak-
rabban egyetlen személy, a
tulajdonos tolti  be. Ennek
megfeleléen személyi konfliktu-
sok nem merilnek fel a harom
funkcio kozott. (De itt mindjart
meg kell jegyezni, hogy szerep-
konfliktusok ugyanakkor nagyon
gyakran el6éfordulnak, hiszen
nem kodnnyli ennek a harom
funkcionak egyszerre megfelel-
ni.) A gyakorlatban ez azt je-
lenti, hogy ha a vallalkoz6 kita-
lal valamit, azt nem kell egy
nagy, nehézkes szervezeten
.Keresztiilvernie”, menedzserek
és szakemberek sokasagat
meggydzni az elképzeléseirdl,
mivel a megvaldsitas is az 6 feladata, nemcsak a ,megalmodas”.

Mivel a mikrovéllalkozdsban néhany embernek kell
minden feladatot elvégezni, nagyon nehéz idét szakitani
a tervezésre, a stratégiaalkotasra, a tovabbképzésre.
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A gyengeségek nagy része ugyancsak a kis méretbdl kdvetkezik. llyenek a sziikds
kapacitas, a helyettesithetéség megoldatlansaga, valamint az, hogy az ugyfél altal
megszokott mindség tllsagosan egy személyhez — a tulajdonoshoz — kapcsolédik.

A kis mérethdl nagyon gyakran gyen-gébb targyalasi pozicié, a vevéknek vald
kiszolgaltatottsag, valamint kis tékeerd kovetkezik. Ezek a tényezék egyiitt komoly
likviditasi gondokat is okozhatnak.

Sulyos probléma — amint az a 2.4. fejezetben ismertetett kutatasbdl is kiderilt — a
véllalkozasi ismeretek és a tudatos miikodés hianya, valamint a tanulési hajlandésag
alacsony volta. Tudjuk, hogy ennek részben a nagy leterheltséghdl ad6dé idéhiany
az oka, de jelentés mértékben szemléletbeli gyokerei is vannak.

Altalaban véve elmondhatd, hogy mivel a mikrovallalkozasban néhany embernek kell
minden feladatot elvégezni, nagyon nehéz idét szakitani a tervezésre, a stratégia-
alkotasra, a tovabbképzésre.

Kilon meg kell emliteni a vezetési ismeretek hianyat, amely természetesen
kdvetkezik abbdl, ha valaki a véllalkozasinditds el6tt beosztott alkalmazottként
dolgozott. Ugyanakkor az elsé munkatarssal valé egyuttm(kddéstdl kezdve szilkség
van alapvetd ismeretekre az emberek fejlesztésével, motivalasaval, munkajuk
értékelésével kapcsolatban.

Jellemzd probléma a hitelképtelenség is, amely részben a gyenge — és a tényleges
Uzletmenetet nem mindig realisan abrazolé6 — pénziigyi mutatokbdl, részben a
biztositékként elfogadhat6 véllalkozasi tulajdonok hianyabol kdvetkezik.

A foglalkoztatas szempontjabdl is kiemelt gyengeség, hogy az eréforrasok
aranytalanul nagy részét kell adminisztraciéra, a szabalyozoknak valé megfelelésre
forditani.

Ha az er6sségeknél megemlitettiik, hogy nincs személyi konfliktus a vallalkozo, a
menedzser és a szakember kodzott, akkor a gyengeségeknél meg kell emliteniink,
hogy nagyon nehéz mindharom szerepnek egy személyben megfelelni.

Az erésségek és gyengeségek listajat megnézve szembetlind, hogy az utébbibol
tébbet soroltunk fel, mint az elébbibdl. Ennek értékelésénél azonban vegylk
figyelembe, hogy a gyengeségek sokkal inkabb altalanosithatdéak, mint az erésségek.
Utbébbiak kozul a legfébbnek, a rugalmassagnak, a testre szabottsagnak éppen az a
Iényege, hogy nem Altalanosithat6. Ez minden mikrovallalkozas esetében maést és
mast jelent, minden egyes cég az egyedi erésségek hosszu listaja segitségével tudja
tartalommal megtélteni.

Sok sz6 lesz még a konyvben arrél, hogy hogyan lehet a gyengeségeket
ellensulyozni, illetve majd a késdbbiekben ismertetendd veszélyeket elharitani. Itt
csak annyit szeretnénk hangsulyozni, hogy erre a vallalkozé egyedil nem képes.
Mindenképpen szikség van az alkalmazottak és a partnerek segitségére, egyutt-
mikoddésére. Ezért is fontos, hogy az alkalmazott tisztiban legyen a mikro-
véllalkozadsok alapveté jellemzdivel, hogy személyesen is képes legyen a
gyengeségeken javitani, az erésségeket pedig kihasznalni — munkahelye stabilitasa
érdekében.
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3. Mi kell a sikerhez?

A mikrovéllalkozasok — 2.5. fejezetben felsorolt — szdmos gyengesége azt mutatja,
hogy mikrovallalkozonak lenni kockézatos létforma. Ebbdl kdvetkezden fel kell
tenniink a kérdést, hogy hogyan kiiszoboélheték ki, vagy hogyan ellensulyozhatok a
megismert problémak.

A gyengeségek egy nagy csoportja azzal a ténnyel fligg 6ssze, hogy a tulajdonos
sok mindenért egy személyben felelés. Ez egy olyan korilmény, ami a feladatok
megosztisaval enyhitheté ugyan, de teljesen nem sziintetheté meg. Ezzel egydtt kell
élni, az ebbdl kovetkezé6 személyes kdvetelményeknek pedig meg kell felelni. A
gyengeségek ellensulyozadsdnak egyik alapveté eszkdze tehat a folyamatos
0nképzés, az ismeretek gyarapitdsa, a készségek fejlesztése.

Egy masik fontos eszkdz a kapcsolatrendszer tudatos és folyamatos szélesitése és
er6sitése a vallalkozas hatékonyabb mdikddtetése érdekében. Megoldas lehet a
munkat kdnnyité szolgaltatasok igénybevétele, vagy kézbs — a terhek megosztasan
alapulé — marketingtevékenység kiegészité szolgaltatast nyujté partnervallalkozasok-
kal. Egy fodrasz és a kdzelében mikodd szolarium stadio példaul készithet kdzos
széréanyagot, vagy adhat fel k6zos hirdetést a helyi Gjsagban. Egy vallalkozasra igy
kevesebb koltség jut, ugyanakkor szinvonalasabb anyagok készitheték.

Szamos felmérés bizonyitjia, hogy az egyuttm{kddni képes vallalkozasok
sikeresebbek, hatékonyabbak, képesek részben ellensulyozni a nagyobb cégek
hatékonysagbeli versenyelényeit. Am ahhoz is bizonyos kompetencidk erésitésére
van szikség, hogy a kapcsolatépitésben és a kapcsolatok kamatoztatasaban ered-
ményes legyen a vallalkozé.

3.1.Mi az, hogy kompetencia?’

Kompetencianak azt a képességet nevezzik, mely lehetévé teszi a megszerzett
tudas, tapasztalat és személyes adottsagok kilonbdzé szituaciékban valé
alkalmazasat. A kompetencia tehat a tudas, a készségek és a képességek
egyuttese.

A tudas mindaz az informacid, amit az egyén ismer. Alapvetéen kétféle tipusa van, a
targyi és a tapasztalati tudas. Az el6bbi iskoldban, tanfolyamokon, eléadasokon,
illetve kdnyvekbél vagy mas kiadvanyokbdl szerezhetd meg. A tapasztalati tudas
ugyanakkor a gyakorlati életre vonatkozik, amelyre csak ugy lehet szert tenni, hogy
az ember egy bizonyos id6 elteltével atstrukturdlja magaban korabbi élményeit,
kozottik 0j kapcsolatokat fedezve fel. Ebbdl a kdnyvbdl megszerezhetd targyi tudas
példaul, hogy mi a szerepe az alkalmazottak teljesitményében a motivaciénak, de
tapasztalati tudas az, hogy egy konkrét munkavallalét mivel lehet motivalni.
Tapasztalati tanulas soran alakul ki a személyes értékrend is.

A készség az, ahogy az elsajatitott tudast egy személy a gyakorlatban alkalmazza,
azaz egy automatikus komponens a tudas folyamatéban.

A képesség pedig valamely cselekvésre, teljesitményre val6 alkalmassag,
mozgoésithatd belsé erd. Ez utébbit a kdrnyezeti hatdsok mellett erételjesen meghata-

" Forras: Buckingham&Coffmann: Elészor is szegd meg az 9sszes szabalyt! (Bagolyvar, 2003.)
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rozzak a velesziletett adottsdgok is. Ebbél kdvetkezik, hogy amig a tudas és a
készség tanithatd, addig a képesség fejleszthetd, de csak az adottsagok altal meg-
hatarozott mértékben. A képesség fejlesztése sokkal hosszabb idét vesz igénybe,
mint példaul a készség kialakulasa, de hatadsa sokkal tartosabb.

Mindezeket dsszefoglalva: a kompetencia jelentés részben tanulhaté és fejleszthetd,
de vannak Kkorlatai. A 2.5. fejezetben felsorolt gyengeségek egy részének
kompenzéalasa érdekében az un. vallalkozoi kulcskompetenciat kell fejleszteni.
Ennek része a véltozdshoz val6é pozitiv viszonyulds, a sajat (pozitiv és negativ)
cselekedetek iranti felelésség vallalasa, a célok kitlizésének és elérésének
képessége, valamint a sikerorientaltsag. Ezeket a tényezéket megnézve az latszik,
hogy vallalkozéi kompetenciara mindenkinek sziksége van, akinek céljai vannak az
életben, és azokat el is szeretné érni. A legsikeresebb vallalkoz6k ugyanakkor nagy
valdszinliséggel azok lesznek, akikben a megszerezheté tudas — példaul Uzleti
tervezés modszertana — és a fejleszthetd készség — példaul kommunikacids készség
— mellett a nehezebben alakithaté képességek — példaul szamolasi képesség — is
megvan.

Kdnnyen belathaté, hogy egy vallalkozas annal sikeresebb lehet, minél tobb
véllalkoz6i kompetenciaval rendelkeznek a munkatarsai. Sokkal hatékonyabb lesz a
mikddés, ha a vallalkozashoz szikséges tudas, készségek és képességek egy
része az alkalmazottakban is megvan, nemcsak a tulajdonosban. Hogy ezek mit
jelentenek részletesen, azt a kévetkezd fejezetben vizsgaljuk meg.

3.2.Vallalkozo6i tulajdonsagok, a sikeres vallalkozé

Az az eddigiekbdl is kiderult, hogy a mikrovallalkozas sikerében kulcsszerepe van a
tulajdonos személyének, akinek vallalkozéi, menedzseri és szakmai kompetenciakkal
is rendelkeznie kell. A mikrovallalkozoi 1ét egyik f6 nehézsége éppen az, hogy
ennyiféle szerepben kell jol teljesiteni. Ugyanakkor ez egy hatalmas lehetdség is: ha
sikeril mindhdrom kompetenciaban fejlédni, az az élet minden teriletén
kamatoztathato jartassagokat erésit.

A szakmai ismeretekkel altalaban nem szokott probléma lenni, mivel a legtdbb
mikrovallalkoz6 éppen ezekre alapozza a véllalkozasi 6tletét, az tzletét. Amennyiben
mégsem errél van sz0, akkor természetesen a szakmai kompetenciak elsajatitasa, a
szilkséges végzettség megszerzése is komoly feladat. Esetleg sz6ba jéhet olyan
egyuttmdkodd partner keresése, aki rendelkezik a nélkildézhetetlen szakisme-
retekkel.

Nagyon gyakran jelent probléméat ugyanakkor a vallalkoz6i és a menedzseri
kompetencidk hianya. Kilon nehézség, hogy a kétféle kompetenciacsomag
jelentésen kilénbdzik egymastél. A vallalkoz6 kifelé figyel, a piacot kutatja, a
versenytarsakat elemzi, a stratégiai lehetéségeket keresi. A menedzser dolga a
befelé figyelés, a szervezet er6forrasainak, tobbek kozott emberi eréforrasainak
szervezése, mulkodtetése. Mas szoval a vallalkoz6 A&ltal felvazolt stratégiat a
menedzser Ulteti gyakorlatba. A véllalkozas elinditdsdhoz inkabb vallalkozéi kompet-
encidk sziikségesek, mig a ndvekedési palyara Iépéshez, az elsé alkalmazottak fel-
vételéhez és vezetéséhez mindenképpen fejleszteni kell a menedzseri ismereteket
és készségeket is.
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A j6 vallalkoz6 rugalmasan 5 f =
koveti sajat szerepvallalasaval " ) )
a vallalkozas igényeit — ami- e A

kor kell, mar kész feladatot ¥

atadni az alkalmazottaknak, a
felelésséget megosztani, az
idejét a szakmai tevékenység,
a menedzsment feladatok és
a stratégiai tervezés kozott
megfeleléen beosztani.

A mikrovallalkozds alkalma-
zottja sok esetben elsédlege-
sen a szakemberi feladatok-
ban vesz részt, de — a tulaj-
donos dontése alapjan — részt
véllalhat a menedzseri felada-
tok egy részében is. Ez tobb-
nyire nem vezetd hataskort
jelent, hanem a tervezésbe, a
részcélok kitlizésébe és meg-
valésitasaba torténd bevono-
dést. llyen szerepe lehet pél-
daul egy b,utlk UZ!_etvezeté_],é_ A véllalkozo kifelé figyel, a piacot kutatja, a versenytarsakat elemzi,
nek. A vallalkozo6i funkciok a stratégiai lehetéségeket keresi.

ugyanakkor addig tobbnyire

nem szallnak at alkalmazottra, amig a vallalkozé személyesen kdézrem(ikddik a cég
tevékenységben.

Konyvink célja elsésorban a menedzseri és vezetdi készségek fejlesztésének
segitése. Ezek kozé tartozik a teljesitménymotivaltsdg és a sikerorientaltsag, az
Osszetett, bonyolult helyzetekkel valdé boldogulas, a realitas talajan allas és a gyors
problémamegoldas. Vallalkoz6i készségek ezzel szemben a jovokép felvazolasanak
képessége, a fuggetlenség, a hatékony dontés készsége, valamint a hibas dontések
gyors korrigalasa, az innovativitas és a nyitottsag az Ujra.

Természetesen nem arrél van sz6, hogy mindezen tulajdonsagok és készségek
mindegyikével magas fokon kell rendelkezni annak, aki sikeresen szeretne
véllalkozni, ez nem is lenne lehetséges. Ugyanakkor a siker érdekében folyamatosan
torekedni kell ezeknek a készségeknek a fejlesztésére. Ha a mikrovéllalkozé irredlis
.délibabokat kerget”, ha elmerild, ,babralé” tipus, aki nem tud tartésan tébbfelé
figyelni, ha ragaszkodik a hibas dontéseihez, akkor nagyon hamar tonkre mehet. Ha
valamely fontos képesség teljes mértékben hianyzik valakibél, annak érdemes
végiggondolnia egy olyan (zlettars, partner bevonasat, aki nagyon erés az adott
kompetenciaban.
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3.3.Miért fontos az asszertivitas a vallalkozé szamara?®

Az asszertivitds az egyik legfontosabb olyan tulajdonsag, készség, amely a sikeres
mikrovallalkoz6i |éthez elengedhetetlenll sziikséges. Kilondsen fontos és hasznos
ez a készség olyan élethelyzetekben, amelyek sok stresszel jarnak, tébbek kozott
azeért, mert nagyon sokféle szerepnek kell megfelelni. Lattuk, hogy mikrovallalkozok
esetében ez egy tipikus, mindennapi helyzet.

Az asszertivitds olyan viselkedésmoddot jelent, amely nem sérti a masik fél jogait,
tehat nem agressziv, de a sajat jogainkat sem adja fel, tehat nem is passziv.
Masképpen fogalmazva: a sajat cél elérése olyan modon, hogy az a masik félnek ne
artson, sét akar a masik fél céljainak elérésében is segitsen.

Mind az agressziv, mind a passziv viselkedés tartalmaz pozitiv elemeket is, de
emellett szamos karos, nem elére mutaté jellemzéjuk van. Az asszertivitds az az
idedlis viselkedési méd, amely az agresszivitds és a passzivitas elényeit gyulrja
egybe, a hatranyaik kikiiszobdlésével. Mindezt a 2. tablazat szemlélteti.

Az asszertiv viselkedés elérésére lehet tudatosan térekedni, ez a készség tanulhato,
fejleszthetd. Ha megprébaljuk csokkenteni agressziv vagy passziv viselkedésiink
negativ elemeit, és csak a pozitivokat tartjuk meg, akkor automatikusan elmozdulunk
az asszertivitds — a 2. tablazat szirke tartomanya — felé.

Agressziv viselkedés Passziv viselkedés
thlzottan
erés akaratot . i alarendel6d6
nyers fejez ki tisztelettudo nem fejezi ki a
letorkoll6 egyértelm(i a érzékeny sajat szandékat
tdmadoé szandékat meghallgatd és allaspontjat
illetéen

hagyja magat
félbeszakitani

Asszertiv viselkedés

2. tablazat: Az agressziv, az asszertiv és a passziv viselkedés elemei
(forras: dr. Barlai Robert: Konfliktuskezelés)

A rendszeres agressziv viselkedés olyan negativ kdvetkezményekkel jar, mint a
blntudat, a kapcsolatok megromldsa, az elidegenedés, a bosszuallds, a viszont-
agresszid, vagy a masik fél passzivitdsba vonulasa, a meg nem értettség és a
szeretet nélkiliség. Fizikai tinete a magas vérnyomas. A passzivitdas nemkivanatos
kovetkezményei a sérelmek felszaporodasa, a felgyilemlé méreg, harag, az emberi
kapcsolatok kerlilése, az ©Onértékelés csokkenése. Fizikai tiinetei a fejfajas és
szédulés.

Az asszertiv magatartas és kommunikacié fébb jellemzéi:
Megfogalmazzuk az igényeinket, érzéseinket, anélkil, hogy fenyegetnénk
vagy buntetnénk.

8 Forras: dr. Barlai Robert: Konfliktuskezelés (trénerképzé jegyzet, 2008.)
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Egyenesen és 6szintén kommunikalunk masokkal.

Készek vagyunk felelésséget vallalni a dontéseinkért, a tetteinkért és a sajat
sorsunkeért.

Kildnbséget tesziink vélemények és tények kdzott.

Epité modon biralunk, tényekre alapozva, nem tamadva a masikat.

Nem félink megkérdezni a mésiktdl, hogy hogyan érez, mire gondol, mire van
sziiksége. Csak igy szilethet mindkét fél szamara elfogadhaté megoldas.

A kommunikacionkban az egyes szam elsd személyt — un. ,én-tuzeneteket” —
hasznalunk, tehat olyan kifejezéseket, mint ,,agy gondolom...”, ,ugy érzem...”,
.nekem jobban tetszik...”, stb..

Nem a masikat mindsitjik, hanem a sajat neviinkben beszéllink.

Az eddigiekbdl is kideriilt, hogy az asszertivitds nem jelent feltétlen egyetértést. A
sajat gondolataimat, érzéseimet, allaspontomat és jogaimat éppugy kifejezhetem
asszertivan, mint azt, hogy elismerem a masik fél allaspontjat és gondolatait
jogosnak, vagy azt, hogy nem ugyanugy latom a helyzetet, mint a masik fél. Az
asszertivitasba az is belefér, hogy megfogalmazzuk sajat negativ érzéseinket, akar
dihinket a masik féllel szemben, illetve, hogy megprébaljuk meggyézni a sajat
igazunkrél.

Az asszertivitas nagyon fontos egy mikrovéllalkoz6 szamara, mivel az esetek nagy
részében nincs eréfolényben (lasd gyengeségek), tehat az agressziv viselkedés
sz6ba sem johet. Eletbevagodan fontos, hogy megfelels technikakkal rendelkezzen az
Onérvényesitéshez, hiszen nem lehet folyamatosan passziv alarendelédd, ha el
szeretné érni a céljait.

Nézzink néhany példat az alkalmazottal valo asszertiv kommunikaciéra. Az alabbi
mondatok azt demonstraljak, hogy asszertivan nagyon sokféle szituaciéban lehet és
kell megoldast keresni.

Kivansag egyszer( kifejezése:
.Szeretném, ha egyértelmdbb lenne a ketténk kozoétti munkamegosztas.”

A masik problémajanak megértése:
.Megértem, hogy megvisel, ha agressziv lgyfelekkel is egyiitt kell mdkédnod, és
szeretném, ha megoldast taladlnank erre a probléméra.”

Egyet nem értés kifejezése:
~tudom, hogy szerinted ezt a feladatot nem lehet ennyi idé alatt elvégezni, én viszont
ugy gondolom, hogy el lehet.”

Erzések, diih kifejezése:
.Nagyon diihés vagyok, amiért tegnap panaszkodott az tgyfél a stilusodra, és ha
kicsit megnyugodtam, szeretném ezt megbeszélni Veled.”

Valakit megprébalni ravenni arra, hogy megtegyen valamit, amit nem szeretne:
.,Megértem, hogy most haza szeretnél menni, mert faradt vagy, de szeretnélek
ravenni arra, hogy ezt a feladatot még végezd el.”

Pozitiv érzések egyszerli megfogalmazasa:
.Nagyon oriloék, hogy felvettelek a vallalkozasomba, mert nagyon jél oldod meg a
problémakat.”

Osszefoglaléan azt mondhatjuk el, hogy az asszertivitdis az ember igényeinek,
kivansagainak, véleményének, érzéseinek és meggy6z6édéseinek észinte, egyenes
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maédon vald kifejezése. Asszertiv viselkedés soran a jogok és a kotelességek
egyensllyban vannak. Minden félnek joga kifejezni az érzéseit és véleményeét,
ugyanakkor kotelessége a masik érzéseinek és véleményének meghallgatasa.

A 7.4.1. fejezetben sz6t ejtiink majd a vallalkozasbeli konfliktusokrdl, és azok lehet-
séges kezelésérdl. Mar itt megemlitjik, hogy az asszertivitas egy fontos konfliktus-
kezelési készség is, mivel a konfliktus felolddsdhoz a mésik allaspontjanak meg-
ismerése és megértése mellett a sajat alldspontunk egyértelmd, de nem banté, azaz
asszertiv kifejezése is sziikséges.

3.4.Mikrovallalkozasok kockazatai, kockazatcsokkentési lehetéségek

A mikrovallalkozasok kockazatainak egy része azokb6l a gyengeségekbdl
kovetkezik, amelyeket a 2.5. fejezetben 6sszegy(jtottink. Kockdzatok azonban nem-
csak a belsd problémakbol addédnak, hanem sokkal kevésbé tervezheté médon a
kilsé kornyezetbdl is. Ez utdbbiakat, az olyan negativ tényezdket, amelyek nem a
véllalkozas jellemzdi, hanem attol fuggetlenek, veszélyeknek hivjuk. A veszélyek
ellen természetesen csak akkor van esély védekezni, ha a vallalkoz6 beazonositja
azokat, azaz felméri a kockéazatokat. Ezt kdvetden konkrét intézkedéseket kell
hozni a kockazatok bekdvetkezésének elkeriilése, vagy ha az lehetetlen, az altaluk
okozott karok mérséklése érdekében.

;/;(/“ o i

A veszélyek sokfélék lehetnek a vallalkozas tevékenysége, féldrajzi helyzete,
tigyfélkére, stb. fliggvényében.
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A lehetséges veszélyek sokfélék lehetnek a véllalkozas tevékenysége, foldrajzi
helyzete, Ugyfélkore, sth. fliggvényében. De vannak olyan tipikus veszélyek, amelyek
a mikrovallalkozasok nagy részét érintik. Ezekkel nemcsak a tulajdonosnak, hanem
az alkalmazottnak is tisztaban kell lenni, mert csak igy tud munkaja soran térekedni
elkerlilésiuikre, ezzel a kockazatok csokkentésére és munkahelye biztosabba tételére.

Az alabbi felsorolasban mindjart ajanlunk néhany altaldnosan szbéba johetd
kockazatmérséklési eszkozt is.

Magyarorszagon a mikrovallalkozék szempontjabdl az egyik legfébb veszély a fél-
fekete-sziirke vallalkozéi kérnyezet, ami a tisztességtelen verseny melegagya.
Nemcsak olyan kdzvetlen veszélyeket rejt magaban, mint az APEH vagy a Munka-
Ugyi Fellgyelet birsdga, hanem azt is, hogy nagyon alacsony szinten tartja a
szektorban a szerzddéses kultdrat. Sok esetben nem koéttetnek szerzédések, vagy
ha mégis, akkor nem felelnek meg a térvényi eldirasoknak. Ebbél kdvetkezéen nincs
megfeleld jogi védelem, nehéz — szinte lehetetlen — a nem fizeté vagy nem teljesité
partnerrel szembeni fellépés. Mindezek kdvetkezménye az altalanos bizalomhiany,
ami megoli az egyuttmikodési készséget.

Ez a kockazat Ugy kiiszdbolhetd ki, hogy az altalanosan elfogadott hozzaallas helyett
ragaszkodunk a legdlis mikddéshez, a szerzédéskodtéshez, a szamlaadashoz.
Megallapodas elétt utana kell nézni, hogy partneriink — akar vevé, akar szallit6 —
valoban létezd, m(ikédd cég, van addészama, nincs jelentésebb koztartozasa, van
valamennyi sajat vagyona. Ezek az adatok ma mar ingyenesen hozzéaférhetdk,
elérhetéségik megtalalhato a 2. mellékletben felsorolt hasznos web-oldalak kdzott.

A bizalomhiany csdkkenthetdé szakmai kapcsolatépité rendezvények rendszeres
latogatadsaval, a kapcsolati halé tudatos bdévitésével, a meglevd kapcsolatok
folyamatos korrekt &polaséaval.

Nagyon jelentds kiilsé veszély a burokratikus és allandéan valtoz6 szabalyozasi
kornyezet, amely — mérettdl fuggetlenil — minden vallalkozds szaméra sulyos
probléma. A mikrovallalkozoi szektorra azért jelent ez a helyzet kiemelt kockazatot,
mert a legkisebb cégek csak nagyon sziikds kapacitdsokat tudnak a valtozasok
figyelésére, és az azoknak val6 folyamatos megfelelésre forditani.

Marpedig ennek a veszélynek a mérséklésére sajnos nincs mas lehetéség, mint a
folyamatos tajékozédas és alkalmazkodas. A szlikds kapacitdsokat figyelembe véve
ehhez szinte biztosan sziikség van tanacsadodk, szakérték segitségére. A koltségek
mérséklése érdekében érdemes mas mikrovallalkozasokkal o©sszefogni, és
szolgaltatasokat k6zdsen finanszirozni. Példaul bizonyos adminisztrativ feladatokat,
vagy a munkavédelmi oktatast kozosen is megrendelheti t6bb hasonld profilG
véllalkozés.

A szabalyozasi kornyezeten belul kildon meg kell emliteni a munkaigyi
szabdlyozast, és az abbdl is kdvetkezd kdzvélekedést a munkaadé-munkavallalé
viszonnyal kapcsolatban. A munkaligyi szabdlyozas pontosan ugyanazokat a
kotelezettségeket irja el6 az egyetlen alkalmazottal rendelkezé egyéni vallalkoz6
szamara is, mint egy tobb szaz fés nagyvallalatnak. A Munka Torvénykényve joval
tobb jogot biztosit a munkavallalonak, mint a munkaadoénak, ami indokolt lehet olyan
viszonyban, amikor az ut6bbi eréfélényben van, de nagyon nehéz helyzetbe hozza
azokat a mikro-munkaadodkat, akiknél ez az eréfélény egyaltalan nincs meg. Sajnos a
magyar tarsadalomban jelen van egy erés munkaadoé- és véllalkozéellenesség, ami
szintén nem koénnyiti meg a foglalkoztatni szandékozo6 vallalkozok helyzetét.
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Ez ellen a veszély ellen a szabalyok alapos megismerésével és betartasaval,
valamint a munkatarsak gondos megvéalasztasaval és képzésével lehet védekezni.
Jelen tananyagnak és a hozza kapcsol6dd képzésnek is az a célja, hogy a munka-
véllalok és a véllalkozok szempontjai kdzelebb keruljenek egymashoz. Hogy az
elébbiek megismerjék azt a munkakérnyezetet, amelyben egy mikrovallalkozénal
dolgozni kell, és amely alapjaiban kilénb6ézik minden mas szervezet munka-
kultargjatél. A munkatars kivalasztadsanal érdemes figyelni arra, hogy teljesitmény-
orientalt munkavallalét vegyiink fel, aki szamara a feladatok elvégzése, a hatékony
munkavégzés jelenti az elégedettség elsédleges forrasat. Csak ilyen tipusi ember
tudja sajat foglalkoztatasanak — a munkaiigyi és ad6zasi szabalyokbdl kdvetkezé —
jelentds koltségeit® folyamatosan és megbizhatéan kitermelni.

Erdemes a munkaerépiacon hatranyos helyzetd munkavallal6kban is gondolkozni.
Ok gyakran motivaltabbak az atlagnal, mivel tudjak, hogy hagyomanyosabb munka-
helyeken nem, vagy nagyon nehezen tudnanak elhelyezkedni. Masrészt
motivalasukban, a munkéra valo6 felkészitésiikben tobbféle seqité szervezet is részt
vehet, amelyekkel érdemes a vallalkozénak felvenni a kapcsolatot. Nem
elhanyagolhatd szempont az sem, hogy hatranyos helyzeti munkavallalé
alkalmazasa esetén egy ideig kedvezmények, tamogatasok veheték igénybe. Ez
azonban soha ne legyen a kivalasztas egyetlen tényezéje, mert a tamogatas mindig
csak egy adott ideig tart. Nagy segitség, ha a munkavallalé utan a betanulasi id6-
szakban kevesebb kdzterhet kell medfizetni, de az alkalmazottunknak idével minden-
képpen képessé kell valni arra, hogy a sajat kdzterhei és egyéb koltségei 100%-at
kitermelje (s6t annal tdbbet). A kivalasztasnal mindig ez a képesség legyen az
elsédleges szempont. A probaidd — amelyrél az 5.2. fejezetben irunk részletesebben
— hatékony eszkdz a kivalasztas sikerességének alatamasztasara.

Altalanossagban az mondhaté el, hogy minden olyan eszkdz is csokkenti a
foglalkoztatasbdl add6dd kockazatokat, amely mérsékli az ezzel kapcsolatos
koltségeket, vagy noveli az alkalmazott teljesitményét. Az el6bbieket részletesen az
5.3. fejezetben fejtjik ki, az utdbbival pedig részletesen foglalkozunk majd a 6.
fejezetben.

Kiemelt kockazatként kell megemliteni a munkaltatd felel6sségét abban az
esetben, ha munkavallaléjat munkavégzés kézben baleset éri. Ez a kockazat
viszonylag egyszerlien, béar koltségesen védhetd ki munkaltatéi felelésség-
biztositassal. Annak ellenére, hogy a biztositas nem olcsé, erre mindképpen
érdemes aldozni, mivel a baj bekdvetkezése esetén olyan anyagi terhek szakadnak a
véllalkozasra, amelyek nagyon kénnyen annak csédbe jutasat eredményezhetik.

A mikrovallalkozok tobbnyire olyan piacokon miikddnek, amelyeken alacsonyak a
belépési korlatok, hiszen gyakran maguk is ezért tudtak elindulni. Ebbél viszont az
kovetkezik, hogy masok, a versenytarsak is kdnnyen kdvethetik 6ket. Ez ellen a
veszély ellen szoros, személyes Ugyfélkapcsolatok kiépitésével és apolasaval, a
torzsvevokor tudatos épitésével, valamint folyamatos fejlesztéssel, az lgyféligények
figyelemmel kisérésével és kielégitésével, a versenytarsak szemmel tartasaval lehet
védekezni.

A gyengeségeknél emlitettiik a tékehianyt, a kiilsé veszélyeknél pedig meg kell
emliteni azt, hogy a bankok nagy része tébb okbdl kifoly6lag nem szivesen ad
hitelt az egészen kis vallalkozasoknak. Ez ellen atlathaté mikddéssel, a forgalom

° Részletesen lasd az 5.2. és 5.3. fejezetben
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nagy részének bankszamlan keresztili bonyolitdsaval, nyereség kimutatasaval lehet
védekezni. Ugyancsak kockazatcsokkentési lehetéség a tajékozodas az egyéb pénz-
forrasokkal, példaul mikrohitelekkel, palyazatokkal kapcsolatban.

Mikrovéllalkozas esetén az egyik legnagyobb veszély, ha a vallalkoz6 valami miatt
kiesik a munkabol, aminek tipikus oka lehet a betegség. Erre mindenképpen
gondolni kell. Mérsékelhetd a kockazat azzal, ha van alkalmazott, vagy olyan partner,
akivel kiesés idején helyettesithetik egymast. J6, ha a vallalkozas fébb folyamatai
szabalyzatokban, kézikbnyvekben le vannak fektetve, igy a vallalkozo tavollétében a
munkatarsak konnyebben boldogulnak. Ha kivédhetetlen, hogy a vallalkoz6
hianyzasa idejére lealljon a munka, vagy legalabbis cs6kkenjen a kapacitas, akkor
érdemes biztositdst kotni az ilyen esetekre. Végsé megoldas lehet, hogy a
véllalkozas tartalékot képez, amelyet ilyen helyzetekben hasznal fel. De a tartalék
felélése egy olyan kényszermegoldas, amelyet csak akkor szabad alkalmazni, ha
valdban semmilyen lehetéség nincs a mikodés folytatasara.

A gyengeségek kozott emlitettiik a sziikods )
kapacitast, illetve azt, hogy a mindségi ﬂ
szolgaltatds tulsagosan a  vallalkozé )

személyéhez kotddik. Ehhez tartozd kilsé
veszély, ha az lgyfelek ragaszkodnak a
vallalkoz6 személyéhez. Ezt csak ugy
lehet kivédeni, ha megtorténik a folyamatok
rendszerbe szervezése, a mikodés leg-
fontosabb szabalyainak irasba foglalasa, és
azok munkatarsak altali elsajatitasa. Ez
garantalia az allandé minéséget, attol
fuggetlendl, hogy személy szerint Kkivel
talalkozik az uUgyfél. Ehhez képezni és
motivalni kell az alkalmazottat, amelyre a 6.
fejezetben tériink vissza.

Természetesen az olyan klasszikus koc-
kazattal is szamolni kell, mint a vagyoni
kér, akar elemi csapas, akar blincselek-
mény kovetkeztében. Ezek kivédésére a
klasszikus megoldasok, azaz biztonsagi
zérak, riaszt6 rendszerek, biztositasok A7 €8vik legnagyobb veszély ha a vallalkozd valami
, .. , miatt kiesik a munkabol, aminek tipikus oka lehet
alkalmazhatéak. Ne feledkezziink el arrdl a betegség.
sem, hogy nem szabad nagyobb 6sszegu =
készpénzt tartani a hazipénztarban. Ezt a
torvény is tiltja, de a biztonsagi szempontokbdl is ez kdvetkezik.

Nagyon komoly gondot okozhat az informatikai rendszer hibaja, kiilénésen az adat-
vesztés. Utdbbi kivédésére be kell épiteni a vallalkozas folyamataiba az adatok
rendszeres mentését. Ennek mikéntjérdl érdemes informatikus szakemberrel
konzultalni, legjobb, ha réa is bizzuk ezt a feladatot. Egyébként is legyen megbizhat6
rendszergazda a véllalkozas kornyezetében, aki gond esetén mozgoésithatd. Erre
még egészen kicsi, ,egy szamitdgépes” vallalkozasoknal is szlkség van.

Osszefoglaléan és altalanossagban még egyszer hangstlyoznunk kell, hogy a
kockazatkezelés elsédleges eszkdze éppen az, amit ebben és a korabbi fejezetek-

-26 -



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

ben is tettiink: a gyengeségek és veszélyek szisztematikus végiggondolasa. Ha ez
megtorténik, akkor a védekezési lehetéségek egy része mar automatikusan adja
magat. Olyan egyszer(i, am hatékony lépések teheték meg ebben az esetben,
amelyek a lehetséges negativ események szisztematikus végiggondolasa nélkil
egyszerlien nem jutnanak a vallalkozo eszébe.
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4. Mikrovallalkozasok és a stratégiai terv

4.1.A stratégiai tervezés szerepe a mikrovallalkozéas sikerében

Ahogy mar emlitettiik, egy nagyobb szervezetnek legalabb kétféle vezetdje van: a
stratéga (kordbban vallalkozénak neveztiik), aki a kulsé kornyezetet figyeli, és a
menedzser, aki a belsd kornyezettel, az emberekkel és egyéb eréforrasokkal
torédik. Megallapitottuk azt is, hogy mikrovallalkozas esetében ez a két személy egy
és ugyanaz, maga a vallalkoz6. Ebben a fejezetben a mikrovéllalkoz6 stratéga
szerepkorébe tartozé feladatokat vesszik szamba. Sokszor ez a szerep jelenti a
legnagyobb nehézséget, mivel a tulajdonos annyira ,egy” a vallalkozasaval, hogy
nagyon nehezen tud kivilrél tekinteni rd. Nem azért, mert nincs meg hozza a
képessége, hanem azért, mert nem jut eszébe. Marpedig nagyon fontos idénként
kivulrél tekinteni a szervezetre, és szemiigyre venni annak erésségeit, gyengeségeit,
a kornyezetet, amelyben mikodik, az iranyt amerre halad. Azaz tudatosan végig kell
venni az 1. abran lathaté lépéseket.

De miel6tt ezt megtesszik, szikség van az alapfogalmak tisztazasara. Stratégiat
alkotni annyit tesz, mint a szervezet céljait dsszehangolni a rendelkezésre allo
eréforrasokkal és a kiilsé kérnyezettel, azaz a piaci lehetéségekkel. A tervezés
pedig a stratégia lebontasa a célok eléréséhez sziikséges tennivaldkra, vilagos,
egyszerl, kozérthetd6 mdédon megfogalmazva, valamint a szikséges eréforrdsok
hozzérendelése a konkrét feladatokhoz.

A definiciébdl és az 1. 4brabdl is kiderll, hogy a stratégia megalkotasa el6tt fel kell
mérni a kilsé kérnyezetet, a rendelkezésre all6 belsé eréforrasokat, és ki kell tlizni a
célokat. Mindezeket azonban megel6zi a vallalkozas kildetésének megfogalmaza-
sa, és jovoképének felvazolasa, hiszen a konkrét célokat ezekbdl kell levezetni.

Kovetkezd Iépésként a célok elérésére alkalmas kilonb6z6 lehetséges stratégiakat
kell végiggondolni, majd ezek kozul meghatarozott szempontok szerint a leg-
kedvezbbbet kivalasztani. A valasztas szempontjai az adott szervezet koriilményeitél
fuggden sokfélék lehetnek. Valaszthatjuk a legrévidebb idé alatt vagy a legolcs6bban
megvalosithaté, esetleg a legkevéshé kockazatos, vagy egy, a vallalkozas szamara
kilbnésen vonzé piacot meghodito stratégiat.
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5. Vélasztott
stratégia
részletes

kidolgozasa

2. Kuldetés és 3. Kulcs-
jovokép meg- kérdések és '

Kep I 1 . Alternativ

hatarozasa célok meg- stratégiak
fogalmazasa meg-

/. hatarozasa

6. Szikséges

forrasok
7. Megval6sitas, visszacsatolas biztositasa

1.4bra: A stratégiai tervezés folyamata

A vélasztott stratégiara el kell késziteni a részletes akcioterveket, a tervek egyes
feladataihoz pedig hozza kell rendelni az eréforrasokat. Ezt kdveti a megvalositas, a
tervek gyakorlatba Ultetése, amely folyamatosan visszahat a tervezés egyes
kordbbi lépéseire. Megvaltoztatja a belsd, de gyakran a kilsé korilményeket is,
szilkségessé teheti Ujabb célok kitlizését, és tovabbi alternativ stratégiak
megfogalmazasat.

Bar a stratégiai tervezés a ,fels6é vezetd”, tehat a véllalkozé feladata, a stratégia
kialakitasa el6tt érdemes a munkavéllalok véleményét és otleteit is meghallgatni. A
kész stratégiat pedig mindenképpen meg kell velik ismertetni, csak igy varhaté el,
hogy a megvaldsitas egyik legfontosabb eréforrasa — az alkalmazott — elkételezetten
tegyen annak sikeres Kkivitelezéséért. A kovetkezd fejezetekben részletesen
megnézzilk az 1. dbra egyes pontjaihoz tartoz6 teenddket.

4.2.A kiilsé kornyezet elemzésének I1épései

A kulsé kornyezetet értelmezhetjik tagabban és szlikebben is. A tag vallalkozoi
kornyezetet elemzi az Gn. PEST-analizis. Az analizis neve egy betlisz6, amely a
politikai (political), gazdasagi (economical), tarsadalmi (social) és technolégiai
(technological) szavakat roviditi.

A politikai kdrnyezet magéban foglalja tobbek kozott a torvényi elbirdsokat, a
szabdlyozasi, ad6zasi kérdéseket, az elérheté palyazatok mennyiségét és tipusat,
vagy az arfolyam-valtozasokat.

A gazdasagi kdrnyezetbe tartozik példaul a gazdasag altalanos helyzete, a nemzeti
jovedelem, a munkanélkiliség mértéke, az energiadrak vagy az inflacié alakulasa.

A tarsadalmi kdrnyezet tekintetében vizsgalni kell a demograéfiai valtozasokat, ezen
belil a vallalkozas szlkebb célcsoportjanak valtozasait, az életmodot, az élet-
szinvonalat, a mobilitast, az iskolazottsagot.
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A technoldgiai kdrnyezet vizsgalataba tartozik tobbek kozott az informéacios
tarsadalom fejlédése, az innovacié-tAmogatas rendszere, a sajat szektorra jellemzé
legmodernebb technoldgia, illetve annak valtozasi sebessége és iranya.

Mind a négy aspektust meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy a jelenlegi
helyzet és a varhat6é valtozasok hogyan érintik a vallalkozast, annak fogyasztoit,
versenytarsait és szallitoit. A PEST-analizis keretében példaul a kovetkezdket kell
végiggondolni:
Kormanyvaltds esetén mely szabdalyozék vagy palyazati lehetdségek
véltozasa varhatd?
Szamithatok-e olyan technoldgia megjelenésére, amely sokkal hatékonyabba
teszi a vallalkozdsom tevékenységét?
Johet-e olyan technoldgia, amely feleslegessé teszi a jelenlegi tevékeny-
ségemet?
A vdllalkozas célcsoportja szaméra rendelkezésre allé elkolthetd jovedelem
varhatdéan novekedni vagy csdkkenni fog a kévetkezd években?

Néhany példa a Magyarorszdgon 2010-t6l varhatd, a mikrovallalkozdsokat
bizonyosan érintd valtozasokra:

Az alkalmi foglalkoztatas rendszerének véltozasa.

A béreket terheld tarsadalombiztositasi jarulékok csokkenése.

A munkaltato altal adhat6 béren kivili juttatasok adékételessé valasa.

A hosszabb tava befektetések hozaménak kedvezébb ad6zésa.

A palyazati lehetéségek szamanak csokkenése, az elbiralas lassulasa a

parlamenti valasztasok miatt.

A Kkiilsé kornyezet eddigieknél szlikebb szeletét, azt az iparagat, amelyben a
véllalkozas miikodik, részletesebben is sziikkséges elemezni. Az iparagat mindazok a
piaci szereplék alkotjak, akik a véllalkozds mikddését jelentésen befolyasoljak. Ide
tartoznak a vallalkozas vevéi és szallitéi, valamint versenytarsai.

A versenytarsak esetében tagan érdemes gondolkozni. Nemcsak a kodzvetlen
versenytarsakkal, hanem a helyettesité termékek eléallitoival is szamolni kell.
Példaul egy csaladi napkozinek nemcsak a tobbi csaladi napkdzi a versenytarsa,
hanem minden olyan vallalkozas, amely valamilyen napkdzbeni gyermekellatasi
szolgaltatast nydjt. Sét tagabb értelemben azok a nagysziilék is, akik vallalni tudjak
az unokak felugyeletét. Fontos, hogy ne csak az aktualis versenytarsaival szamoljon
a vallalkozé, hanem a potencidlis 0j belépékkel is. Utdbbiakkal kapcsolatban a
legfontosabb feladat annak megallapitdsa, hogy mennyire kénny( vagy nehéz (j
szerepléként az adott iparagban megjelenni. Mennyi téke kell hozza, milyen
adminisztrativ feltételeknek kell megfelelni, mennyire nehéz megfeleldé méreti
ugyfélkort kialakitani.

A beszallitok esetében elemezni kell, hogy mennyire fligg télik a véallalkozas, milyen
mindséget képesek nyujtani milyen aron, mennyire erés az alkupoziciéjuk, mennyire
stabil a mikodésuk.

A vevok és potencidlis vevék esetében is fontos szempont a méretik, az ar- és
mindségérzékenységik, valamint hogy milyen alkupoziciéval rendelkeznek. Tudni
kell, hogy mennyire lojélisak, mennyire kbénnyen véltanak terméket vagy szolgaltatast
az adott iparagban. Minél tébb informaciéra van szikség a jellemzd fogyasztoi
szokasok és trendek tekintetében is.

-30 -



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

Az ipardgi elemzésnek ezt az ottényez6s modelljét Michael Porter, amerikai
kbézgazdasz dolgozta ki, ezért nevezik Porter-féle 5 piaci eréhatdsanak. Szokasos
abrazolasmaédija a 2. abran lathaté.

2. dbra: Porter-féle 5 piaci er6hatas elemzése

4.3.A belsé kérnyezet elemzése: eréforras-elemzés

A belsd kdrnyezet elemzése tulajdonképpen a rendelkezésre all6 eréforrasok szam-
bavételét és értékelését, a hianyossagok, fejlesztési sziikségletek megfogalmazéséat
jelenti. Alapvetéen négytipusu eréforrassal rendelkezhet egy vallalkozas, amelyek-
hez gyakran hozza szokés tenni két tovabbi értéket, amelyek akéar eréforrdsnak is
tekintheték.

Fizikai eréforrasok mindazok az értékek, amelyek targyiasult formaban a
véllalkozas rendelkezésére allnak. Ide tartoznak mindenekelétt az ingatlanok, akar
sajat tulajdonban vannak, akar bérlemények. Elemzésiiknél szamba kell venni, hogy
adott allapotukban megfelelnek-e a vallalkozas céljainak. A méretik, a
berendezésik, az allaguk, az elhelyezkedésiik, az infrastruktlrajuk kielégitik-e
szilkségesek. Fizikai eréforrdsok a kilonb6zé gépek, termeléeszkdzok, amelyekkel
kapcsolatban végig kell gondolni, hogy elég modernek-e, elég fejlettek-e, elegendé-e
a kapacitdsuk, megfelelé6 min&séget biztositanak-e, elég koltséghatékonyak-e. Ide
tartoznak a gépjarmdvek is, akar tényleges termeléeszkozként funkcionalnak, akar
presztizs célokat szolgéalnak. Adott esetben a meglevé anyag- és arukészletet is itt
kell figyelembe venni.

Az eréforrasok kovetkez6é nagy csoportja az emberi eréforrasok. Fel kell mérni,
hogy a célok eléréséhez szilkséges minden tudas, szakértelem, végzettség,
tapasztalat, kompetencia a vallalkozas rendelkezésére all-e. A mikrovallalkozénak
sajat maganal kell kezdeni a felmérést, majd az alkalmazottak elemzése kovetkezik.
Ha még nincs alkalmazott, de igény mar van ra, akkor azt kell nagyon pontosan meg-
hatarozni, hogy milyen munkatarsra van sziikség. Milyen végzettséggel, milyen
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tapasztalattal, milyen tudassal, milyen képességekkel rendelkezzen. A tulajdonoson
és az alkalmazottakon kivil még szdmtalan emberi eréforrassal rendelkezik a
vallalkozas. llyenek az alvallalkozdk, a szakérté partnerek, a tulajdonos csaladtagjai,
az alkalmi kisegitdk, a teljes szakmai kapcsolatrendszer. Ennek az eréforrasnak az
elemzésénél fel kell tenni a kérdést, hogy képezziik-e, értékeljik-e rendszeresen a
munkatarsakat. Hogy a tulajdonos tudja-e, hogy mi motivalja az embereit? Hogy
vannak-e munkakori leirdsok, és ha igen, milyen mindségiiek és mit tartalmaznak.
Ezekrdl a kérdésekrdl a 6. fejezetben részletesebben lesz sz6.

A kovetkez® eréforras-csoport a szellemi eréforrasok. Itt kell szamba venni
mindenféle regisztralt szellemi tulajdont, mint példaul védjegy, szabadalom, minta-
oltalom, de ide tartozik nagyon sok nem lajstromozott szellemi tulajdon is. llyen az
Uzleti terv, az Ugyfél-adatbazis, a szakérté altal dsszeallitott szerz6désmintak és
szabalyzatok, a véllalkozéas é&ltal kidolgozott és hasznélt Gzleti folyamatok, eljarasok,
mindségiranyitasi rendszerek. (Utdbbi abban az esetben is szellemi eréforrds, ha
nem tanusitott.)

Pénzigyi eréforrasok alatt mikodé vallalkozasnal elsésorban annak jovedelem-
termeld képességét, azaz nyereségességét értjik. De olyan szempontokat is
figyelembe kell venni, hogy mennyire hitelképes a vallalkozas, vagy milyen
esélyekkel indulhat palyazatokon. Pénzligyi eréforras az is, ha a tulajdonosnak (vagy
csaladjanak) mozgésithaté pénzigyi tartalékai vannak, amelyet kdlcson tud adni a
véllalkozasnak. A nyereségességet pozitivan befolyasolja, ha a vallalkozas szerzé-
déssel garantdlt, folyamatos, biztos arbevétellel rendelkezik, azaz allandoé dgyfelei
vannak. Ha ezek az ugyfelek még pontosan is fizetnek, akkor kulonésen kedvezd
pénzigyi eréforrasnak szamitanak. Ugyancsak eréforras a vallalkozds kedvezd
likviditasi helyzete, amelyhez tobbek k&zott tudatos cash-flow (pénzforgalom)
tervezésre van szikség.

Eréforrasnak tekinthetd a vallalkozds hirneve és a cégkultira is. Ezek mar
szarmaztatott eréforrasok, mivel ezeket erételjesen befolydsolja a négy alap-
er6forras. A hirnévvel kapcsolatban vizsgalandé tényezék, hogy van-e a
véllalkozasnak arculata, vannak-e kidolgozott médszerei (j vevék szerzésére és a
régiek megtartasara, foglalkozik-e a tdrzsvevéi kor 4polasaval, van-e ugyfél
utékovetés, illetve arra vonatkozd terv, hogy kik lesznek a jovébeni tgyfelek, milyen
igényekkel? Méri-e a vallalkozas rendszeresen az Ugyfél-elégedettséget? Van-e a
sajat ismertségével kapcsolatos informaciéja?

A cégkultirdhoz olyan elemek tartoznak, mint a kildetés, az uzletpolitika, a
megfogalmazott kdzos értékek, a tarsadalmi felelésségvallalas. Ezt az erdéforrast
er@siti, ha a vallalkozas komolyan veszi a torvényi el6irasokat, tobbek kozétt a
fogyasztévédelmi és a munkavédelmi szempontokat. Itt kell elemezni azokat a
kérdéseket is, hogy mennyire nyilt, 8szinte a légkor a véllalkozasban, hogyan kezelik
az ugyfeleket, mennyire kézponti kérdés a minéség. Milyen médon és csatornakon
kommunikal a vallalkozé a munkatarsaival, hogyan kezeli a konfliktusokat és
mennyire erés problémamegoldé. Ezeknek a kérdéseknek egy részére visszatériink
majd a 6. és a 7. fejezetben.
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4.4.Kildetés, jov6kép, értékek szerepe egy mikrovallalkozasban

A vallalkozéas kildetése megfogalmazza, hogy mi a vallalkozas |étezésének célja,
azaz mit tesz hozza a vilaghoz. Kicsit konkrétabban fogalmazva, meghatérozza,
hogy a vallalkozas milyen piaci igényt szeretne kielégiteni és hogyan.

A jovékeép a vallalkozas kivanatos és lehetséges jovébeni helyzetét irja le mindazon
kritériumokkal, amelyekkel az elérehaladast mérni tudja. Mindkettd tartés, hosszabb
idétavra szolé elgondolasokat tartalmaz, és a legfontosabb stratégiai célokat
kozvetiti. Klldnbség, hogy a kildetés némileg ,lagyabb”, kevéshé szamszer(sithetd,
mint a jovokép. A kildetés vonatkozhat a belsé értékekre, a magatartasi vagy mikoé-
dési elvekre, a véllalati filozéfiara. Fontos, hogy egyedi legyen és lizenjen a piacnak,
a vallalkozas kdrnyezetének. A jovékép mindenképpen mérhetd, ,kemény” adatokon
alapul. A jovokép elemei lehetnek példaul az elérni kivant pozicio, a tervezett tevé-
kenységi kor, vagy annak igérete, hogy a szervezet innovativ médon folyamatosan
torekszik a jelenleg még nem is ismert fogyasztoi igények kielégitésére.

A kildetés mindenképpen kommunikacids elem, mivel azt elsésorban a kulvildgnak
fogalmazza meg a vallalkoz6. Fontos, hogy a véllalkozas minden érintettje — munka-
tarsak, vevék, partnerek — azonosuljanak vele. A jovékép tartalmazza a véllalkozo
személyes jovéképét is, ami nem feltétleniil sz6l a nyilvanossagnak. Am a szervezet-
re vonatkozo jovékép megjelenhet a kommunikacioban.

Jo példa a két elem kdzotti kilonbségre egy nagy olajipari vallalat kiildetése, illetve
jovékeépe:
Kuldetés: ,Az energiaforrasokat és szaktudasunkat az emberek kényelmét biztositd,

életmindségét javité termékekké és szolgaltatasokka alakitjuk otthonaikban és az
utakon egyarant.”°

Jovokep: ,Elhataroztuk, hogy Kozép-Eurdpa legtekintélyesebb, legaldbb tizmilliard
dollaros piaci értékd integralt multinaciondlis olajvéllalatavé valunk, tengertdl tengerig
terjed6 mdkodési teriileten.”*

A kildetés viszonya a stratégiahoz: amig az el6bbi hosszabb tavon allandd, addig az
utébbi a kildetés végrehajtasanak az adott Uzleti kérnyezetben leghatékonyabb
madja.

4.5.Ahové el szeretnénk jutni — a célok

Az el6zd fejezetben bemutatott jovékép mindenképpen egy tavolabbi idépontra
vonatkozik, és egy lépésben bizonyosan nem érheté el. Ellenkezé esetben nem
jelentene kihivast a vallalkozas szerepléi szamara. Ezért fontos, hogy a jovéképhez
vezetd utat megtervezze, Iépésekre bontsa a vallalkozoé.

A jovokép és a kildetés alapjan konkrét rovid- és kdzéptavu célokat fogalmaz meg,
amelyek fontos funkcidja, hogy segitenek elddnteni, j6 iranyba tart-e a véllalkozas.
Ehhez olyan célokat kell kitlizni, amelyekkel kapcsolatban valéban mérhetd a
szervezet teljesitménye.

% Forras: a szervezet honlapja
" Forras: a szervezet honlapja

-33-



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

Az ilyen célok legaldbb 6t kritériumnak megfelelnek. A cél legyen specifikus, azaz
konkrét, ne A&ltalanossag. Példaul tul altaldnos cél az, hogy er6siteni kell a
marketinget, ezzel szemben specifikus megfogalmazas az, hogy a kovetkez8 pénz-
Ugyi évben a véllalkozas a bevétel 15 szazalékat marketingre forditja. Nagyon fontos
a cél mérhetdsége és elérhetésége, mivel a nem mérheté célokkal kapcsolatban
nem egyértelmd, hogy elértiik-e 6ket, az irredlis célok pedig nem motivalnak. Ugyan-
csak fontos kdvetelmény, hogy a cél a jévékép szempontjabdl relevans legyen. Ha a
jovéképben az szerepel, hogy a vallalkozas bevételének 50 szazalékat éves szerz6-
dések garantdljak, akkor ehhez nem relevans cél az, hogy évente harom fogadast
kell szervezni az tgyfeleknek. Relevans viszont, hogy havonta két j céget kell meg-
keresni egy szerzédéses ajanlattal. Végul, de nem utols6 sorban nagyon fontos
tulajdonsdga a hatékony célnak, hogy hatarideje van. Ellenkezé esetben adott
pillanatban nem lehet eldonteni, hogy probléma-e, ha még nem teljesdilt.

Ezen 6t tulajdonsag angol nevének kezddébetlit dsszeolvasva, egy szintén angol sz6t
kapunk: SMART, amely ligyeset, okosat jelent. Ezért a fenti kritériumoknak megfelelé
célokat SMART-céloknak is szokas nevezni.

Specific = specifikus, konkrét

Measurable = mérhet6

Attainable = elérhetd

Relevant = relevans (a jovékép szempontjabol)
Time-based = id6h6z kotott

A korabbi példara visszatérve, nem SMART-cél az, hogy ,szeretném erdsiteni a
marketingemet”, mivel ez nagyon sok mindent jelenthet. A web-oldal latogatdéi
szamanak novelése ugyanakkor konkrét cél. Mérhetévé akkor valik, ha
megfogalmazzuk, ,havonta 1.000 latogatdval tobbet szeretnénk, mint eddig”. Lattuk,
hogy a célt be is kell hataridézni, példaul ,ezt a valtozast két honap alatt el
szeretném érni”. Ha ehhez megvannak a vallalkozas eszkdzei és eréforrasai, akkor
ez egy elérhetd cél. Ha a vallalkozas jovéképe szempontjdbdl fontos a web-oldal
latogatottsdganak novelése, akkor relevans is. Példaul ha a jévéképben az szerepel,
hogy a véllalkozas a forgalom 25 szazalékat on-line értékesitéssel realizélja, ahhoz
relevans cél a web-oldal latogatottsaganak novelése.

A jovBképet hosszutavua, kdzéptavu és rovidtava célokra is le kell bontani. A korabbi
példa esetében a hosszutavu cél (ami ma mar altalaban nem tébb 5 évnél) lehet 5
tartds Ugyfélszerzédés, amihez kdzéptavon — két éven belll — legalabb havi 10
kozepes- vagy nagyvallalati tigyfél kell, ehhez pedig havi 5.000 latogaté a honlapon.

4.6. Alternativ stratégiaalkotéasi lehetéségek

A célok kitGzése utdn — a rendelkezésre all6 er&forrdsok és a felmért kilsd
korilmények ismeretében — végig kell gondolni, hogy azok milyen stratégiak mentén
érhetéek el. A menedzsment szakirodalomban nagyon sokféle stratégiaalkotasi
eszkdz szerepel, amelyek kdzll néhannyal szeretnénk megismertetni az Olvasot.
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4.6.1. Porter-féle versenystratégiak

A 4.2. fejezetben mar emlitett Michael Porter szerint alapvetéen négyféle verseny-
stratégia létezik. Ezeket a szerint killonbdzteti meg, hogy a vallalkozas a koltséget —
és ezen keresztil az arat —, vagy valamely mas tényez6t (mindséget, kiegészitdé
szolgéltatast, értékesitési csatornat, stb.) tekintve kivanja magéat a versenytarsaitdl
megkulonboztetni. A masik vizsgalt dimenzid az, hogy a fogyasztok széles
csoportjanak, vagy egy szlikebb célpiacnak szallit. Mindezt a 3. tablazat szemlélteti:

Arban versenyez Mas mddon kilonbozteti
meg magat
Fogyasztok széles korét | Koltségdiktalo stratégia Megkllonbozteté
célozza meg stratégia
Sz(ik réspiacot céloz meg Osszpontositas a Osszpontositas a
koltségekre megkildnbdztetésre

3. tdblazat: Porter-féle versenystratégiak
(forras: Michael E. Porter: Versenystratégia)

Mikrovallalkozasok szamara altaldban a megkiilénboztetd, 6sszpontosité stratégia
javasolt, mivel a cég mérete nem teszi lehetévé sem a kiemelkedd koltség-
hatékonysagot, sem a széles piac kiszolgalasat.

Ugyanakkor a kérdés kezelhetd ennél dsszetettebben, mivel a széles piac relativ
fogalom. Egy kis telepililés vegyesboltja donthet Ugy, hogy a helység minden
lakéjanak kindlja szolgaltatasat — ez esetben el kell dontenie, hogy olcsé szeretne
lenni, vagy valami massal, példaul széles valasztékkal, vagy torzsvasarl6i program-
mal kulonbozteti meg magat. De donthet Ggy is, hogy az &sszpontosité stratégiat
vélasztja, és a kisgyerekes csalddokat célozza meg. A nekik sz6l6 termékekbdl
szélesebb valasztékot tart, jatszésarkot rendez be, vagy gyerekeknek sz6l6
programokat szervez. Az is lehet a stratégidja, hogy a gyerektermékeket (pelenka,
babéapolas, bébiétel, sth.) 6 kinalja legolcsébban a telepilésen.

Azt mindenképpen szem el6tt kell tartani, hogy nem lehet egyszerre arban és
megkildnboztetd jegyekben is versenyezni. Ha egy vallalkozas tartésan magas vagy
kilonleges min&séget kivan nydjtani alacsony aron, azzal egyrészt veszélyezteti a
nyereségességét, masrészt nagy valészinlséggel egyik tényezében (ar és
megkilonboztetés) sem lesz igazan kiemelkedd.

4.6.2. Az Ansoff-matrix

Ezt a moddszert akkor érdemes haszndlni, ha kimondottan névekedni szeretne a
véllalkozas, és ennek a lehetséges iranyait kell feltérképezni. A modell abbdl indul ki,
hogy a novekedés piaci oldalardl alapvetéen azt kell megvizsgalni, hogy van-e mod
Uj termék bevezetésére, illetve Uj piac meghoditasara. A lehetéségeket a 4. tablazat
foglalja 6ssze.
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Régi termék Uj termék
Régi piac 1. piaci térhoditas 3. termékfejlesztés
Uj piac 2. piacfejlesztés 4. diverzifikacio

4. tablazat: Ansoff-matrix
(forras: ten Have, Stevens, van der Elst, Pol-Coyne: Legsikeresebb vezetési modellek)

Az 1. cellaban talalhat6é piaci térhéditas a jelenlegi termék piaci részesedésének
novelését jelenti, annak jelenlegi piacan. Erre példa, ha a sarki pékség az lzlete
feldjitdsaval, valamint egyedi arculat kialakitasaval forgalomnovekedést kényvelhet
el.

A piacfejlesztés azt jelenti, hogy meglevé termékiinknek (] piacot keresiink, mert a
jelenlegi vagy szdkil, vagy nem né a stratégiai terveinknek megfelel6é Gtemben. Ha a
pékségnek sikerll a kerllet gyermekintézményei beszallitéjava valni, akkor ez az
eset all fenn.

Ha termékfejlesztésben gondolkozik, akkor a meglevé piacanak kinal Uj termékeket.
Példanknal maradva: a helyi lakételepen €l6 csaladokat kiszolgalé pék ebédidében
salatat és szendvicseket is arusitani kezd.

Ha ugyanez a pék a szomszéd varos lakotelepén éttermet nyit, akkor
diverzifikaciorol beszélink.

4.6.3. A SWOT-analizis

A SWOT-analizis egy olyan egyszerlien hasznalhat6 elemzési eszkdz, amellyel
hatékonyan dolgozhatdk ki alternativ stratégidk. Nevét az erdsségek (strengths),
gyengeségek (weaknesses), lehetéségek (opportunities) és veszélyek (threats)
szavak angol megfeleléinek kezddébetlibdl kapta. Az erésségek és gyengeségek a
szervezet belsd tényezdit csoportositjak aszerint, hogy a mikddésre pozitiv vagy
negativ a hatasuk. A lehet6ségek és veszélyek pedig a szervezet kilsé
koérnyezetében talalhatdé tényezdket csoportositjdk ugyancsak kedvezd és
kedvezétlen hatas szerint.

A definicié alapjan stratégiaalkotasnal a piaci igényekbdl és az eréforrasokbdl kell
kiindulni. Erre kivaléan alkalmas a SWOT-analizis, amely a kiilsé és a belsé
kornyezet elemzésének eredményeit kombinalja és strukturalja. A 2.5. fejezetben
mar Osszefoglaltuk, hogy melyek a mikrovallalkozasok tipikus erésségei és
gyengeségei. Az 5. tablazatban ezeket a SWOT-analizis struktdrajaban abrazoljuk,
és kiegészitjik a kiilsé kérnyezethdl adddo lehetéségekkel és veszélyekkel.
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Belsé tényezok

Erésségek

Rugalmassag;

Bizonyos esetekben kénnyd alkalmazko-
das a valtozasokhoz (ha nincs sziikség
jelentésebb befektetésre)

Személyesség;

Bizalmi viszony az ugyféllel;

Testre szabott szolgaltatas nyujtasanak
képessége;

Alkalmassag réspiaci igények kielégité-
sére;

A vallalkoz6, a menedzser és a szak-
ember ugyanaz a személy.

Gyengeségek

Sz(ikds kapacitas;

Helyettesithetéség nem megoldott;
Személyhez koétottség;

Gyengébb targyalasi pozicio;
Véllalkozéasi ismeretek (marketing, pénz-
Ugy, szamvitel, stb.) hianya;

Tanuldsi hajlandésag vagy lehetdség
alacsony volta;

Hitelképtelenség;

Alland6 idéproblémak: nincs idé tovabb-
képzésre vagy stratégiaalkotasra, mert
alaptevékenységet kell végezni;
Szerepkonfliktus a vaéllalkozé, a szak-
ember és a menedzser kozott.

Novekszik az igény a ...
... Személyre szabott kiszolgalasra;
... kényelmi szolgéltatasokra;

... bio termékekre;

... kdrnyezettudatos termékekre;
Jelentds  munkanélkiiliség,
kinalat a munkaeré-piacon;
Foglalkoztatasi tamogatasok;
Mikrohitelek;

Nagy cégek leépitenek:

nagyobb

rugalmasabb

megoldasokat keresnek, kiszerveznek
funkcidkat;
Internet novekvd szerepe az Uzleti

életben.
Lehetéségek

Félfekete-szirke vallalkozdi kérnyezet;
Burokratikus és kiszdmithatatlan
szabdlyozas;

Nagyvéllalatokra kidolgozott munkajogi
szabdlyozas;

Alacsony piaci belépési korlatok;
Verseny sokszor tisztességtelenebb,
mint a nagy cégek esetében;

Munkavéllalassal  kapcsolatos  koz-
vélekedés Magyarorszagon;
Bankok nem hitelezik a
mikrovallalkozdsokat;
Betegség.

Veszélyek

Kulsé tényezok

5. tablazat: mikrovallalkozasok SWOT-analizisének tipikus elemei

A kilsé kornyezet elemei természetesen idérél idére valtoznak, és agazatonként is
nagyon eltéréek lehetnek. A kovetkezé tényezdk a 2009. év végi magyarorszagi
véllalkozéi kérnyezetre vonatkoznak. Altalanos lehetéségként fogalmazhaté meg a
specidlis termékek és szolgaltatasok iranti egyre nagyobb fogyasztéi igény, a rés-
piacok novekvd jelentdsége, a személyre szabott, rugalmas kiszolgalas novekvé
igénye. Gondoljunk példaul a biotermékekre, a kényelmi szolgaltatasokra, a
kdrnyezettudatos termékekre, az on-line szolgéltatasokra vagy az infotermékekre. Az
on-line szolgaltatasok iranti kereslet névekedése azért is lehetéség a mikro-
véllalkozasok szadmara, mert ezek a tevékenységek viszonylag kis tékével is el-
indithatok.

A Magyarorszagon 2008 vége 6ta h(z6d6 gazdasagi valsag bizonyos értelemben
lehetdségeket is rejt. A megndvekedett munkanélkiliség példaul noveli a mikro-
véllalkozasok esélyét j6 mindségl munkaeré felvételére. Ezt tdbbféle foglalkoztatasi
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céll tamogatas is elésegiti. Ugyancsak lehetdséget rejt magaban, hogy a valsag
kovetkeztében sok nagyvallalat leépiti az allandé alkalmazottak egy részét, és a
korabban altaluk végzett munkat alvallalkozékkal, beszallitokkal végezteti. Lehetéség
a tobbféle, mikrovallalkozasok szaméara realis feltételekkel kinélt mikrohitel is.

Ezzel szemben az egyik legnagyobb veszély a mikrovallalkozéi szektorra jellemzé
félfekete-szirke mikodés, amely altalanos bizalomhidnyhoz, és ebbél kovetkezd
alacsony egyuttmdkddési hajlandésaghoz vezet. Részben ebbdl, részben a vallalko-
z0i tudas hianyabdl adédoéan a mikrovallalkozéi szektorban gyakran tisztesség-
telenebb verseny folyik, mint a nagyobb cégek kozétt. Ehhez jon a burokratikus és
nagyon gyakran valtoz6 szabdlyozasi kdrnyezet. Ebben a kényvben kilon ki kell
emelni ezen belll a munkajogi szabalyozast, amelyet a nagyvallalati munkaltatékra
dolgoztak ki, de minden munkaltatéval szemben — a legkisebbekkel is — ugyanazokat
a nagyon szigoru kotelezettségeket irja el6. Ezek nagyon komoly pénzigyi és
adminisztraciés terheket jelentenek a mikrovallalkozéknak. (A nagyobb cégeknek is,
de a terhek aranyukban jelentésebb mértékben sujtjadk a mikrokat.) A legsulyosabb
problémékat azoknak a jelentds dsszegeknek — példaul betegszabadsagnak — a
kifizetése jelenti, amelyek mogott a vallalkozas szempontjabdl nincs teljesitmény.

Azok az alacsony piaci belépési korlatok, amelyek altaldban lehetévé teszik, hogy a
mikrovallalkozok elinduljanak egy piacon, késébb veszélyként jelentkeznek, hiszen a
versenytarsak is kdnnyen kovethetik 6ket. Komoly fenyegetést jelent az is, hogy a
bankok egy része nem ad hitelt a mikrovéallalkozéknak, és nem szabad
megfeledkezni a néhany fés cégekre leselkedd egyik legnagyobb veszélyrél, a
tulajdonos vagy a néhany munkatars egyikének megbetegedésérdl.

A SWOT-analizis a helyzet realis értékelése alapjan tébb stratégiai irany végig-
gondolasat is lehetévé teszi. A belsd tényezdk tekintetében koncentralhat a
véllalkozas az er6sségek kihasznalasara, de a gyengeségek megszintetésére is. A
kils6 tényezdk tekintetében pedig a lehetdségek kihasznélasa és a veszélyek
elkerulése kozott lehet valasztani. Ezek kombinacidjanak eredményeképpen négy
alapvet6 stratégiai irany hatarozhaté meg:

SO-stratégia: egy vagy tobb erésségre épitve a vallalkozas kihasznél egy kinalkozé
lehetdséget.
ST-stratégia: egy vagy tbbb erésségre épitve a vallalkozas elkerll egy veszélyt.

WO-stratégia: egy vagy tébb gyengeség megszintetésével a vallalkozas kihasznal
egy kinalkozé lehetéséget.

WT-stratégia: egy vagy tébb gyengeség megsziintetésével a vallalkozas elkeriil egy
veszélyt.

Az a legoptimalisabb, ha a véllalkozas az erésségeire alapozva ki tudja hasznalni a
lehet&ségeit. De el6fordulhat, hogy erre egy adott helyzetben nincs lehetdség,
példaul azért, mert egy sulyos veszély elharitasara kell a forrasokat koncentralni.

A 6. tablazat példaképpen egy (fiktiv) cukrdszda SWOT-analizisét mutatja be, majd
megvizsgaljuk, hogy milyen lehetséges stratégidk épilhetnek erre a helyzet-
elemzésre.
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Néhany példa a cukraszda altal valaszthaté lehetséges stratégikra:

SO-stratégia: A meglevd j6 minéségl honlapra, valamint az elérhetd, igénybe vehe-
t6 on-line marketingszolgaltatasra alapozva a lakételepen tilmutaté foldrajzi hatokor
lefedése, mindenekelétt a szomszéd, nagyobb vasérléereji kerlllet megcélzasa.

ST-stratégia: A vallalkoz6 csaladjaban meglevé marketing tudas felhasznalasaval
kampany inditasa a lakételepen. Uzenet: ha a csaladnak atmenetileg le kell
mondania a nagyobb luxuskiadasokrol (példaul nyaralas), akkor legalabb kisebb
kényeztetésekkel — mint a kellemes vasarnapi sutizés — karpotoljak magukat.

WO-stratégia: A cégvezetd mellé a vallalkozas felvesz — tamogatottan — egy jo szer-
vez8- és kommunikaciés képességekkel rendelkez6 munkatérsat, aki folyamatos
egyittmikddést alakit ki a szomszéd keriletbeli nagyobb vallalkozasokkal. A cél
annak elérése, hogy ezek a cégek rendszeresen a cukradszdatdl szerezzék be repre-
zentacids célokra és rendezvényekre a sziikséges cukraszati termékeket.

WT-startégia: Kézos hirlevél a szomszédban nyitott étteremmel, egymas kdlcsénos
ajanlasa. Mivel az étterem sem rendelkezik komoly desszert-valasztékkal, ezért nem
kimondottan versenytarsai egymasnak, sokkal nagyobb lehetéségek rejlenek az
egyuttmdkddésben.

Belsd tényezok

Erésségek
Ismertség a lakotelepen;
Népszerliség a gyerekes
korében;
Arculat;
Jo honlap;
Szépen kialakitott Uzlet j6 kdzlekedésnél,
Ugyféladatbazis;
Vezet6 cukréasz kivalé szaktudasa;
Az egyik csaladtag jelentés marketing-
tudassal rendelkezik;
Két kiprébalt, megbizhatd,
alkalmazott;
Megbizhat6 cukrasz alvéllalkozg;
Hirlevél infrastruktdra rendelkezésre All;
On-line marketingszakértd az ismeret-
ségi kdrben.

csaladok

allandé

Gyengeségek
Cégvezetd szervezd- és kommunikacios
képessége, idémenedzsmentje;
Elaprozott tigyfélkor;
Alkalmazottak képzettsége nem meg-
feleld;
A vendégeket nem 6sztonzik a tovabb-
ajanlasra;
A honlap latogatottsaga alacsony;
Hirlevél-kuldés esetleges, sincs benne
jelentds tartalom.

A tevékenységre jellemz®, hogy elége-

dett vevok j vendégeket hoznak;

A szomszéd kerlletben Iényegesen

nagyobb a vasarléeré, szamos nagyobb

véllalkozas is mikédik ott;

A szomszéd étteremben nincs jelentds

desszert-valaszték;

Alkalmi foglalkoztatds egyszeribbé valik;

Foglalkoztatasi tamogatasok.
Lehetéségek

N6 a munkanélkiiliség, ezért csbkken a
vasarléerd a lakotelepen;

Szigort munkajogi el&irasok;

Alkalmi foglalkoztatas dragabba valasa;
Etterem nyitott a szomszédban.

Veszélyek

Kiilsé tényezék

6. tAblazat: egy (fiktiv) cukrészati mikrovéallalkozas SWOT-analizise
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4.7.Uzleti tervezés

A lehetéségek végiggondolasa, és a legmegfelelébb stratégia kivalasztasa utan ki
kell dolgozni egy részletes tervet a valasztott iranyra, azaz uzleti tervet Kkell
késziteni.

Vannak helyzetek, amikor valamilyen kilsd korilmény kényszeriti Gzleti terv irdséra
a mikrovallalkoz6t. Ezek tébbnyire forrasteremtéssel — palyazattal, hiteligényléssel —
kapcsolatosak. De Uzleti tervet nemcsak ezekben az esetekben kell késziteni, hanem
a véllalkozé sajat maga szaméara is annak érdekében, hogy részletesen kidolgozza a
valasztott stratégia megvalédsitasanak lépéseit. Hiszen ,a cél terv nélkil nem tdbb
mint kivansag."*

Nagyobb valtozasok, fejlesztések, akar az elsd alkalmazott felvétele el6tt minden-
képpen el kell késziteni a tervet, amelyet a kovetkezd jelentésebb fordulépontig
legalabb évente felllvizsgalni és értékelni kell.

Az uzleti terv a kiindulasi helyzet, tehat a kilsd és a bels6é kérnyezet elemzésével
kezddédik. Ezeket az iparagi hattér, illetve a vallalkozas torténete, eredményei,
er@sségei és fejlesztendd teriiletei cimi fejezetekben foglalja 6ssze. Ezt kdvetéen
bemutatja a véllalkozas tevékenységét, valamint a stratégidbdl (is) kdvetkezd
fejlesztést. Kiemeli, és részletesen leirja, hogy a fejlesztést kévetéen a vallalkozas
miben lesz egyedi, mivel ad pluszt a fogyasztdénak sajat korabbi, illetve a verseny-
tarsak termékeihez képest.

Ez részben mér atvezet a marketingterv fejezethez, amely arrdl szdél, hogy kik a
véllalkozas vevdi és fogyasztdi, mit tud réluk, mik az igényeik, mik a fogyasztoi
szokasaik, hogyan lehet velik kommunikalni. Pontosan kidolgozza, és megfogalmaz-
za, hogy hogyan kulénbozteti meg a vallalkozds magat a versenytarsaitél. A meg-
kilénboztetésre alapvetéen négy eszkdze van: a kinalt termék vagy nyqjtott
szolgaltatas jellemzéi és kiegészitdé szolgaltatasai, a termék vagy szolgaltatas ara, és
értékesitésének, valamint kommunikaci6éjanak modja. Ezt a négy tényezét (termék,
ar, értékesitési csatorna, valamint kommunikacié) nevezik marketing-mixnek, vagy
a kifejezések angol neveinek kezdébetli alapjan 4P-nek.

A marketing tervet kdvetéen a részletes mikédési terv kovetkezik. A mikodési
fejezet veszi szdmba, hogy melyek a rendelkezésre allo eréforrdsok, és azok segit-
ségével hogyan valdsithatd meg a tervezett fejlesztés, illetve annak piacra vitele.

A pénzlgyi fejezetben meg kell hatarozni a tervezett fejlesztési tevékenység kolt-
ségeit, megbontva allando és valtozd elemekre. A koltségek, valamint a piackutatas
és a marketingterv alapjan meghatarozott ar segitségével ki kell szamolni a fedezeti
pontot, vagyis azt a mennyiséget, amelyet mindenképpen értékesiteni kell, ha a
vallalkozas nem akar veszteséges lenni. Ebben a fejezetben kell meghatarozni a
kovetkezé idészakok eredménytervét, valamint a tervezett fejlesztés készpénz-
igényét is.

2 Mészaros LaszIo, magyar szarmazasu amerikai vallalkozd
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Az (izleti terv fontos része a kockazatok felmérése és mérséklésilk megtervezése,
valamint a jovére vonatkozé tervek, a tovabbi fejlesztési elképzelések felvazolasa.

Az Uzleti tervezés atfogd ismertetése meghaladja jelen kdnyv kereteit, a fentiek csak
a tervezés legfontosabb |épéseinek révid bemutatasat szolgéljak. A részletekkel
kapcsolatban ajanljuk Olvasaéink figyelmébe alapitvanyunk jelen kdnyvvel egy idében
megjelent masik, "Tudnival6k, tanulnivaldk, tennivalék palyakezdé véllalko-
z6knak” cimi kiadvanyat.
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5. Mikrovallalkozasok hatékonysadga — a foglalkoztatasban rejlé
lehetéségek

Konyviink téméja az Uzleti tervezésen belil elsésorban a , mdkddési terv” modul-
hoz kapcsolodik. Ez a rész foglalkozik a vallalkozasi 6tlethez kidolgozott marketing
koncepcié gyakorlati megvaldsitasaval, amelynek kulcseleme a megvalésitashoz
szilkséges human eréforrds tervezése, biztositdsa és ,mikodtetése”. Ebben a
fejezetben a tervezéshez kivanunk szempontokat adni.

5.1.Munkafolyamatok, feladatok, munkakérok meghatarozasa

A human eréforras tervezését azzal érdemes kezdeni, hogy a vallalkoz listat készit
a vallalkozasban felmerllé valamennyi feladatrdl, a szakmai, a menedzsment és a
stratégiai tevékenységeket is beleértve. Végig kell gondolni a térvény altal el&irt
kotelezé — tobbnyire adminisztrativ — teendbket, a tevékenységbél és annak
technolégiajabol kovetkezé szakmai feladatokat, valamint a vevék &ltal igényelt,
illetve nekik kinalt szolgaltatasokbol, hozzaadott értékekbdl kovetkezé ugyfél-
kapcsolati feladatokat is.

Az elsé csoportba — az adminisztrativ teendék és egyéb hattértevékenységek
kozé — példaul a kdvetkez6k tartoznak:
Kodnyvelési anyag és bérszamfejtés el6készitése;
Banki utalasok;
Hazi pénztar vezetése;
Munkajogi- és munkavédelmi eléirasokbdl kbvetkez6 teendok;
Adatmentés, rendszeradminisztracio;
Beszerzések (alapanyag-beszerzés mellett szolgaltatasok — példaul biztosita-
sok, kommunikéacios szolgaltatasok — beszerzése is);
Iroda, Uzlet, sth. takaritasa,
Palyazatiras;
Hiteligénylés irasa.
Az lgyfélkapcsolati csoportba tartozik tdbbek kdzott:
Web-oldal karbantartasa, frissitése;
Cimlistdk adminisztralasa, hirlevelek irasa;
Ugyfél megkeresések fogadasa;
Ugyfelek kiszolgalasa;
Ugyfélnyilvantartas vezetése;
Ugyfél elégedettség mérése;
Ugyféligények nyomon kovetése, a szilkséges fejlesztések kezdeményezése;
Kintlevéségek kezelése.

A stratégiai tevékenységek kozé tartozik tdbbek kdzott:
Uzleti tervezés;
Kontrolling rendszer kialakitasa,
Pénziigyi és szakmai ellendrzés;
MUkodés és lgyfélkezelés szabalyainak kidolgozasa;
Piackutatas és annak eredményei alapjan fejlesztések tervezése;
Kilsé és belsé kommunikaciés tevékenység tervezése és szervezése.
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A tevékenységbdl és technoldgidbol kdvetkez6 feladatok listaja altalanossagban nem
allithaté 6ssze, azokat minden vallalkoz6 személyesen tudja végiggondolni. A
tevékenység és egyéb kortlmények fliggvényében a fenti listak is jelentésen
mdédosulhatnak. (Sajnos inkabb csak bévilhetnek, mint sziikilhetnek.)

Kovetkezd |épés a feladatok csoportositasa az alapjan, hogy melyeket végezheti el
ugyanaz az ember. Bar a lista nagyon hosszl, a legtobb feladat — legaldbbis
rendszeresen — nem igényel havi néhany éranal vagy napnal tobb idéraforditast.

A kialakitott feladatcsoportokat szét kell osztani a szoba johetd munkatarsak —
tulajdonos(ok), alkalmazottak, kilsés szolgéaltaté vagy alvallalkoz6 partnerek, alkalmi
munkavallaldk, segité csaladtagok — kozott. Van néhany fontos szempont, amelyeket
a vallalkozé nem hagyhat figyelmen kivil, amikor arrél dént, hogy mely feladatokat
végzi maga, és melyeket ad at masnak. Ezek koézul az egyik legfontosabb a
tevékenység bizalmi jellege. Semmiképpen nem delegalhaték a stratégiai
dontések, ezeket csak a vallalkozé hozhatja meg személyes céljai és értékrendje
figyelembe vételével. Bizalmas tevékenység minden olyan feladat, amely Uzleti
titoknak mingsulé — azaz senkinek, még az alkalmazottaknak sem kiadhat6 —
informaciokkal dolgozik. llyen tevékenység lehet a pénzigyi eredmények
kontrollingja, a sziikséges pénziigyi dontések meghozatala, a kapcsolattartas kulcs-
Ugyfelekkel, a stratégiai irany meghatdrozasa, a tervezett technolégiai vagy uzleti
fejlesztésekkel kapcsolatos dontések és iranyitasok.

Fontos szempont, hogy ki képes a feladat leghatékonyabb ellatasra — tudasa,
tapasztalata, képességei, motivaciéi, végzettsége alapjan. Idedlis esetben egy
szervezetnél minden munkatars azokat a feladatokat kapja, amelyekben a legjobb,
illetve amelyeket a legjobban szeret végezni. (A kettd, tdbbnyire jelentés mértékben
Ossze is fligg egymassal.) Ez természetesen nagyvallalatoknal sem valdsithaté meg
telies mértékben, egy mikrovallalkozasnal pedig elképzelhetetlen. Ennek ellenére
egy szempontként — a szamtalan masik mellett — ezt a kortlményt is figyelembe kell
venni. Erre akkor lesz nagyobb lehetdség, ha a véllalkozé méar a kivalasztasnal
nagyon pontosan megfogalmazza, hogy milyen feladatra milyen tipusi munkatarsat
keres.

Végiggondolandé szempont az adott feladat volumene, gyakorisaga is. A ritkan
eléforduld, barki altal elvégezhetd feladatokat érdemes a véllalkozason beliil meg-
oldani (példaul foglalkozas egészségiiggyel kapcsolatos kotelezd bejelentés az
Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Féfelligyeléséghez évente egyszer), de ha
nagyobb volumend, vagy specialis szakértelmet kivano feladatrél van szé (példaul
egy on-line reklamkampéany vagy a vallalkozas konyvelése), akkor mindenképpen
kiils6 szakértéhoz kell fordulni.

Kérdés az is, hogy a cégre specifikus, vagy a vallalkozasok nagy részére
hasonl6 technolégiaval oldhat6-e meg a feladat. El6bbi esetben célszer(i vala-
milyen belsé megoldast talalni, utébbi esetben j6 eséllyel a kiilsé szolgaltatd igénybe
vétele lesz hatékonyabb.
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Nyilvanvaléan fontos mérlegelési
szempont a kiilonb6z6 tevékenységek
piaci- és munkaerépiaci é&ra, azaz
annak a kérdésnek a megvalaszolasa,
hogy belsé munkatars vagy kilsés
szolgéltatd az olcs6bb megoldas.
Mikrovallalkozéi méretekben egy feladat
belsé munkatarssal torténd
elvégeztetése csak akkor lehet hatéko-
nyabb, ha az illetd tdbbféle feladatot is
ellat, és rugalmasan alkalmazkodik a
véaltozo feladatai altal tAmasztott valtozo
kovetelményekhez.

5.2. A foglalkoztatashoz
kapcsolddo térvényi eldirdsok

Amennyiben a vdllalkozé uagy dont,
hogy az el6z6 fejezetben 0Osszeirt
feladatok egy részének elvégzésére Maér a kivalasztasanal nagyon pontosan megfogalmazza,
alkalmazottat vesz fel, meg Kkell hogy milyen feladatra milyen tipusi munkatérsat keres.
ismerkednie  azzal, hogy milyen

kotelezettségeket, feladatokat ir el6 szamara a Munka Térvénykdnyve, illetve az
egyéb, foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok. (Ezek listdja megtalalhaté a 3.
mellékletben.)

5.2.1. A munkaadé térvényi kodtelezettségei

Egy mikrovéllalkozé életében jelentés mérfoldkd az elsé alkalmazott felvétele. Ezzel
jelentés |épést tesz a novekedés felé, de egyszersmind hatalmas felelésséget is
véllal. Elengedhetetlen, hogy a nagy valtozds el6tt alaposan tajékozédjon a
kotelezettségeirél és a lehetéségeirél. Konyveld, jogasz és vallalkozasfejlesztési
szakember tanacsait is érdemes meghallgatni a munkaszerzédés megkétése elbtt.
Nem szabad spérolni ezeken az informaciokon, hiszen csillagaszati 6sszegi bunte-
tést is kiszabhatnak a vallalkozasra, ha nem tart be valamilyen fontos foglalkoztatas-
sal kapcsolatos el6irdst. Nézzik meg az elbirasok kdzul a legfontosabbakat.

Munkaviszony létesitése

Munkavéllal6 az lehet, aki tizenhatodik életévét betdltdtte, ezen belll a 18 éven felili-
ek felnétt, mig a 18 éven aluliak fiatal munkavallalok. Utébbiakra a Munka
Torvénykdnyve (tovabbiakban MT) kilon szabalyokat &llapit meg. Példaul nem
szabad 6ket olyan munkara alkalmazni, amely testi alkatukra, illetve fejlettségiikre
tekintettel rajuk hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Nem veheték igénybe éjszakai
munkara sem. Evente 6t munkanap pétszabadsag illeti meg 6ket.
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Miel6tt a vallalkozas munkaszerzédést kot, el kell donteni, hogy hatarozatlan vagy
hatarozott idére szeretne munkatarsat felvenni. Ha a munkaszerz6dés nem
tartalmazza, hogy a munkaviszony meghatarozott idére jott |étre, akkor hatarozatlan
idejinek kell tekinteni. A hatarozott idére sz6l6 munkaviszony idStartama az 6t évet
nem haladhatja meg. Ez az otéves korlat érvényes akkor is, ha a munkaltaté
egymast kdvetéen tobb, rovidebb idétartamu szerzédést két a munkavallaloval, akar
folyamatosan, akar oly moédon, hogy az egyik szerz6dés megsziinése és a masik
szerz6dés létesitése kozott nem telik el hat honap.

A hatarozott idejlii munkaviszony hatarozatlan idejivé alakul, ha a munkavallal6 az
idétartam lejartat kovetéen legalabb egy munkanapot, kdzvetlen vezetdje tudtaval to-
vabb dolgozik. A harmincnapos vagy ennél révidebb id6re létesitett munkaviszony
azonban csak annyi idével hosszabbodik meg, amilyen idétartamra eredetileg Iétre-
hoztak.

A prébaidé arra szolgél, hogy mind a munkaltaté, mind a munkavallalé elddnthesse,
valéban megfelelé-e neki az adott munkaviszony. A probaidé hosszat a felek hata-
rozzdk meg, de maximum harom hénap lehet. A probaidé alatt a munkaviszonyt
barmelyik fél azonnali hatallyal indokolasi kotelezettség nélkil megszintetheti. A
munkaszerzédésben kikdtheté alacsonyabb bér a prébaidd idejére, de a probaidd
alatti bérének is meg kell felelnie a jogszabalyi kbvetelményeknek.

A munkavéllaldval irasban kell munkaszerzédést kotni, legaldbb a munkaba Iépés
napjan, de még jobb, ha kordbban. A munkaszerzédésben meg kell jelélni naptari
nap szerint a munkaba lépés napjat, amikor a munkavallalénak el kell kezdeni a
véllalkozasnél dolgozni.

A munkaszerzédésnek (pontosabban az un. fejlécnek) kételezé modon tartalmaznia
kell a kbvetkezdket:
a munkavallalé és a munkaltaté cég nevét;
a munkavallal6 lakcimét és a munkaltatd székhelyét;
a munkavallalé esetében tovabbi szikséges adatok: anyja neve, sziiletési
helye és ideje, addazonosité jele, TAJ szama,;
a munkaltatd esetében szilkséges még megjeldlni az adészaméat.

A munkaszerz6dés tartalmi részében rogziteni kell:
a munkavéallalé személyi alapbérét;
a munkavégzés helyét;
a munkakort;
a munkaltatéi jogok gyakorléjat.

A személyi alapbér meghatarozasanal tekintetbe kell venni a mindenkori minimalbér
Osszegét, illetve a garantalt bérminimumot. A személyi alapbér kdtelezé legkisebb
0sszege teljes munkaidd teljesitése és havibér alkalmazdsa esetén 2010-ben
73.500 Ft lesz. Ha a munkavéllalot legaldbb kézépfoku iskolai végzettséget, illetve
szakképzettséget igényld munkakérben foglalkoztatjadk, akkor a minimalbérnél
magasabb, Gn. garantalt bérminimum illeti meg, ami 2010-ben brutt6 89.500 Ft
lesz. Ezek az ©6sszegek évente valtoznak, ezért az aktudlis értéknek mindenkor
utana kell nézni.

A munkavégzés helye lehet allandé vagy valtoz6. Ez utdbbinal a munkaltaté példaul
tébb telephellyel rendelkezik, és a munkavallalot barmelyik telephelyre atiranyithatja.

- 45 -



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

A munkakdr pontos meghatarozasa azért Iényeges, hogy mind a munkaltatd, mind a
munkavallalé (illetve egy killsé személy, adott esetben a munkaigyi perben eljaré
bir6sag is) tudja, milyen feladatokat kell elvégeznie a munkavallalénak, mi az, amit
szamon lehet rajta kérni. Ez kilondsen fontos lehet késébb példaul a felmondasnal.
Mikrovéllalkozasok esetében elkerilhetetlen, hogy egy-egy munkavallalé meglehet6-
sen Osszetett munkakort lasson el, amit a lehetd legpontosabban részletezni is kell.
Abbdl, hogy valaki példaul ,személyi asszisztens”, nem lehet tudni, hogy konkrétan
melyek is az 6 feladatai.

Ha a véllalkozasnak egyetlen ligyvezetdje (kft. esetén) vagy lzletvezetdje (kkt., bt.
esetén) van, illetve egyéni vallalkozasrdél van szé, akkor 6 gyakorolja a munkaltatéi
jogokat. Ha tobb ilyen személy van a cégnél, akkor meg kell jeldIni, hogy ki lesz a
munkaltatéi jogkor gyakorl6ja. Csak ez a személy jogosult aldirni a munka-
szerzddést, annak barmely médositasat, vagy akar a munkaltatéi felmondast is.

A munkaszerz6dés megkotése mellett, belépéskor az alabbiakrél irasban kell
tajékoztatni a munkavallalot:
az iranyadd munkarend,;
a munkabér egyéb elemei;
a bérfizetés napja;
a munkaba Iépés napja;
a rendes szabadsag mértékének szamitasi médja és kiadasa;
a munkaltatéra és a munkavallaléra iranyado felmondasi id6 megallapitasanak
szabalyai;
a munkaltaté kollektiv szerzédés hatalya ala tartozik-e;
a munkaltatonal képviselettel rendelkezé szakszervezet megnevezése,
illetéleg a munkaltatonal mikddé Gizemi tanacs.

Béar azt gondolhatnank, hogy az utols6 két ponttal egy mikrovallalkoz6nak nem kell
foglalkozni, ez nem igy van: a legkisebb cégnek is irasban kell tajékoztatnia
alkalmazottjat arrél a tényrél, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala,
illetve nem miikédik nala Gzemi tanacs.

Az iranyad6 munkarendet a kdvetkezdk figyelembe vételével kell meghatarozni. A
telies munkaidé mértéke napi nyolc, heti negyven 6ra. A munkaltat6 a munkaidét a
munka jellegére, valamint az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelmé-
nyére figyelemmel osztja be. A munkaidé-beosztast legalabb hét nappal kordbban,
legaldbb egy hétre elére irasban kell k6zdIni. Ennek hianyaban az utolsé6 munkaidé-
beosztas az iranyad6. A munkavallalé napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve
a negyvennyolc 6rat, készenléti jellegi munkakérben foglalkoztatott munkavallalé
esetében a huszonnégy, illetve a hetvenkét 6rat nem haladhatja meg. Megallapithat
a munkaltatd munkaiddkeretet is. Ez azt jelenti, hogy maximum négy hénapos id6-
szakon belll kell igy meghatarozni a napi és a heti munkavégzés idétartamat, hogy
az megfeleljen a torvényben elbirtaknak, vagyis a munkavallalé szaméra biztositsa a
térvény szerinti napi és heti pihendidét.
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A munkabér egyéb elemeinél kell megjeldini
azokat a potlékokat, amelyek folyamatosan
megilletik a munkavallalét (példaul nyelvpétlék,
gépjarmiivezetéi poétiék, pénzkezelbi potiék),
A\D \ valamint a nydjtott béren kivli juttatasokat is.

A Dbérfizetés napja alapértelmezés szerint
( legkésébb a kovetkezé hénap 10. napja. A
i munkaszerzédésben azonban a felek ettdl
{ eltéréen, akéar késébbi napban is meg-
{ X oo

/ allapodhatnak. Ha ez a nap pihenénapra
/ ~\ (szombat) vagy munkaszulneti napra
2\ (tnnepnap) esik, akkor a  megel6zé

. munkanapon kell kifizetni a bért.

25. életévtdl kezdédben a torvényben meghata-
rozott rend szerint novekszik. A hosszabb
i tartamU szabadsag abban az évben illeti meg

el6szor a munkavallalét, amelyben a megha-
A munkaszerzédés megkdtése mellett, tarozott életkort betdlti. A rendes szabadséag

|
( Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap. Ez a
o

belépéskor az aldbbiakrdl irdsban mellett kilénb6zd cimeken potszabadsag is
kell tajékoztatni a munkavallalct. megilletheti a munkavallalét a kovetkezd
esetekben:

A fiatal munkavallalébnak évente 6t munkanap poétszabadsag jar, utoljara
abban az évben, amelyben a tizennyolcadik életévét betdlti;

A sziilék dontése alapjan — 16 évesnél fiatalabb gyermek esetében — a
gyermek nevelésében nagyobb szerepet vallal6 munkavallalénak (az anyanak
VAGY az apanak), illetve a gyermekét egyedil nevel6 sziilének évenként egy
gyermek utan kettd, két gyermek utan négy, ketténél tdbb gyermek utan
Osszesen hét munkanap potszabadsag jar;

Vak munkavallalénak évente 5 munkanap pétszabadség jar;

Allando jelleggel a fold alatt dolgozo, illetve ionizal6é sugéarzasnak kitett munka-
helyen naponta legalabb harom oérat elt6lté munkavallalét évente 6t munkanap
pétszabadsag illet meg.

A szabadsag kiadasanak idépontjat — a munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan —
a munkaltaté hatarozza meg. Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — a munkaltatdé a munkavallalé kérésének megfeleld id6-
pontban koteles kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozé igényét a szabadsag
kezdete el6tt legkésébb tizenét nappal be kell jelentenie. A szabadsagot
esedékességének évében kell kiadni. A szabadsagot ketténél tobb részletben csak a
munkavallalé kérésére lehet kiadni.

A szabadsag kiadasanak idépontjat legaldbb egy hénappal korabban kdzolni kell a
munkavallaloval. Az idépontot a munkaltatd csak rendkivil indokolt esetben valtoz-
tathatja meg, és a munkavallalonak ezzel 6sszefiiggésben felmeriilt karat, illetve
koltségeit kételes megtériteni.

Betegszabadsag illeti meg a munkavallalét a betegsége miatti kereséképtelenség
idejére, melynek mértéke naptari évenként tizen6t munkanap. A munkavallalé kere-
s6képtelenségét a kezelborvos igazolja. Ev kdzben kezd6dd munkaviszony esetén a
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munkavallal6 a naptéri évre jaré betegszabadsag iddaranyos részére jogosult. A
betegszabadsag naptéri évben igénybe nem vett része késébb nem igényelhetd.

Szllési szabadséag illeti meg a terhes, illet6leg a szilé nét, melynek mértéke
huszonnégy hét. Ezt Ugy kell kiadni, hogy négy hét lehetbleg a sziilés varhat6
idépontja elé essen. A gyermek sziiletésére tekintettel az apat is megilleti 6t munka-
nap munkaidé-kedvezmény, melyet legkésébb a szlletést kdvetd masodik hdénap
végéig kérésének megfeleld idépontban kételes a munkaltato kiadni.

A fizetés nélklli szabadsagok egyik formajat nevezzik most az egyszer(iség
kedvéért gyermekgondozasi szabadsagnak. llyen szabadsag illeti meg a
munkavallalot (tehat az apat is):
a gyermek harmadik életéve betdltéséig, a gyermek otthoni gondozasa
céljabdl;
a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély
folyositasanak idétartama alatt, feltéve, hogy a munkavallal6 a gyermeket
otthonaban gondozza;
a gyermek tizenkettedik életéve bettltéséig a gyermek betegsége esetén, az
otthoni apolas érdekében.

A masik csoportba az 4polas céljara igénybe vett szabadsag tartozik. Ezt a munka-
vallalé kérelmére akkor koteles engedélyezni a munkaltatd, ha a munkavallalé a
tartds — elbrelathatélag harminc napot meghaladé — &polasra vagy gondozésra
szorul6 koézeli hozzatartozoja otthoni apolasat személyesen végzi. Ennek hossza az
apolas ideje, de legfeliebb két év lehet. A tartés otthoni apolast és annak
indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezel6orvosa igazolja. A harmadik
csoportba az épitkezésre igénybe vett szabadsag tartozik. A munkavallalé kérelmére
ezt is koteles engedélyezni a munkaltatdé akkor, ha a munkavéllalé a sajat részére
lakast épit. Ennek hossza egy év lehet.

Munkaviszony megsziintetése

Kilonbséget kell tenni aszerint, hogy hatarozott vagy hatarozatlan idejd munka-
viszonyr6l van szé. Az el6bbi kdzds megegyezéssel, prébaidd alatt azonnali
hatéllyal, vagy rendkivili felmondassal szlintetheté meg. A hatarozatlan ideji munka-
viszony esetében ezeken kivil lehetéség van rendes felmondasra is.

A kb6z6s megegyezés — mint a nevében is benne van — a munkaltaté és a munka-
vallal6 koézos akaratdn alapszik. Prébaidé alatt azonnali hatéllyal akar a
munkaltatd, akar a munkavéllal6 megsziintetheti a munkaszerzédést, és egyikiuknek
sem kell megindokolnia a dontését.

Rendes felmondassal is megsziintetheti mind a munkaltaté, mind a munkavéllal6 a
munkaszerzédést. Ez esetben csak a munkavallalébnak nincsen indokolasi kotelezett-
sége, a munkaltatbnak meg kell indokolnia az intézkedését. Azt, hogy milyen
indokkal sziintetheti meg a munkaltatdé a munkaviszonyt, a térvény tartalmazza. Ha
ettdl eltéré indokkal szlinteti meg, vagy a térvény szerinti indokkal ugyan, de egy
bir6sagi eljarasban nem tudja bizonyitani, akkor jogellenes lesz a munkaltatd
intézkedése, és ez jelentés anyagi kovetkezményekkel jarhat. Fontos tudni, hogy
vannak un. felmondési tilaimak, amelyek fennallasa esetén a munkaltaté rendes
felmondassal nem sziintetheti meg a munkaviszonyt (példaul terhesség alatt vagy a
gyermekgondozasi szabadsagrol visszatérés utan egy hénapig). A felmondasi idé
legaldbb harminc nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg. Ennél hosszabb
idét a felek kozds megegyezéssel sem koéthetnek ki a munkaszerzédésben.
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A harmincnapos felmondasi id6 a torvény alapjan meghatarozott mértékben
hosszabbodik, attdl fliggéen, hogy miota &ll fenn a munkaviszony. Ha a munkaltaté
mond fel, akkor a felmondasi id6 felére fel kell mentenie a munkavallalét a munka-
végzési kotelezettség alol. A felmondasi idére a torvény szerinti dijazas jar.

A rendkivili felmondéast mind a munkaltatonak, mind a munkavallalénak meg kell
indokolnia. A torvény — tekintettel arra, hogy ez esetben azonnali hatallyal sz(inik
meg a munkaviszony — nagyon szigoru feltételeket szab arra vonatkozoéan, hogy
milyen indokkal sziintethetik meg a felek (tehat a munkavallalé is!) a munkaviszonyt.

Végkielégités akkor illeti meg a munkavallalét, ha munkaviszonya a munkaltatd
rendes felmondasa vagy jogutdéd nélkilli megsziinése kdvetkeztében sziinik meg. A
végkielégités mértékét a torvény rogziti.
A munkaltato egyéb kotelezettségei:

A munkaltatonak nyilvantartasi kételezettsége van, amely a kdvetkezdkre terjed ki:
rendes és rendkivili munkaidd, tgyelet, készenlét;
szabadsag kiadasa;
egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatok.

Arra nincs el6irds, hogy a nyilvantartdsnak milyennek kell lennie, de az adatokat
naprakészen, a tényleges foglalkoztatas helyén kell vezetni. A munkalgyi ellenérzés
soran ezeknek a meglétét és szabalyossagat a hatésag ellenérzi.

Uzemorvost (hivatalos nevén foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatot) kell biztositani.
A munkaltaté a miikddése megkezdését kovetd két hdnapon belill kételes az
Orszagos Munkavédelmi és Munkaigyi Féfeligyeléség tertletileg illetékes munka-
védelmi felligyel6ségének bejelenteni
= székhelyének és telephelyeinek cimét;
= tevékenységeit;
= a szamara foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast nyujté szolgaltaté nevét és
cimét;
= a foglalkoztatott, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdsban részesiilé munka-
véllalok szamét és foglalkozas-egészségiigyi osztalyba sorolasat.

Az adatok alapjan a munkavédelmi felligyel6ség a munkaltatd kérelmére
tajékoztatdst ad a foglalkozas-egészségugyi szolgéltatds igénybevételének helyi
lehet&ségeirdl.

A munkaltatonak biztositania kell az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsadgos
munkavégzést. Ennek keretében fel kell mérnie az adott munkahelyen talalhat6é
veszélyeket, és gondoskodnia kell azok megszintetésérél, vagy — ha ez a munka
jellegére tekintettel nem lehetséges — a munkavéllalék megfeleld tajékoztatasardl
annak érdekében, hogy a veszélyeket elkeriilhessék. A munkavallalét munkéaba
alldsakor oktatdsban kell részesiteni az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzéshez szikséges ismeretekrél. Ezeket — bar nem kotelezé —
célszerli munkavédelmi szabalyzatban rogziteni. Mivel a szabalyzat elkészitése
munkavédelmi ismereteket igényel, azt célszer(i szakemberrel elkészittetni. Kételezd
viszont szakemberrel készittetni a kockazatértékelést, ami a munkafolyamatra, a
technolégiara, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a szocialis kapcsolatokra
és a munkakérnyezeti tényezdék hatdsara kiterjedd megelézési stratégia. Ezt a
munkaltaté tevékenységének megkezdésétdl szamitott egy éven (bizonyos
esetekben hat hénapon) belill kell elvégezni, és azt évenként fellilvizsgalni.
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Kotelez6 tidizvédelmi szabdlyzatot késziteni abban az esetben, ha a munkavég-
zésben részt vevé csaladdtagokkal egyitt 6tnél tobb munkavallalét foglalkoztatnak,
vagy ha o6tvennél tdbb személy befogadasara alkalmas létesitményt muikodtetnek,
ezen kivll fokozottan t(iz- és robbanasveszélyes besorolds esetén, valamint a
kereskedelmi szallashelyeken.

Amennyiben a munkavallal6t munkavégzés koézben baleset éri, annak nagyon
sulyos kovetkezményei vannak a vallalkozds szamara. Az ebbdl a kockazati tényez6-
b6l szarmazo6 karokat érdemes — a munkavédelmi eléirasok szigort betartdsan és
betartatdsan tll — munkaltatéi felel6sségbiztositas kotésével is csdkkenteni.

Bar a kordbban emlitett betegszabadséagon tuli betegallomany esetén a munkavallald
ellatasat mar nagyobb részben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztér fizeti, a
kifizetett tappénz egyharmadat a Pénztar hatarozata alapjan a vallalkozas koteles az
APEH-nek befizetni.

Kotelezettségek a hatosagok felé

A munkaltaté adészamanak, nevének, székhelyének kdzlésével az illetékes elséfokl
allami adéhatoséagnak bejelenti az altala foglalkoztatott biztositott személyi adatait,
allampolgarsagét, adéazonosito jelét, biztositasi jogviszonyanak kezdetét és kddjat,
a heti munkaid6ét, FEOR-szamot, magan-nyugdijpénztari tagsag esetén a pénztar
nevét és azonositéjat. A bejelentést a biztositasi jogviszony elsd napjat megelézéen,
de legkésdbb a biztositasi jogviszony elsé napjan a foglalkoztatas megkezdése el6tt
kell teljesiteni.

A tovabbiakban havonta, a targyhét koéveté hénap 12. napjaig be kell vallani az
APEH felé a munkavéllal6 személyi adatait, brutté bérét és annak jarulékait.
Utbébbiakat ugyaneddig a hataridéig &t is kell utalni az adéhatésag kilénb6z folyod-
szamlaira. Mind a bevallas elkészitését, mind az utaland6 kdzterhek kiszamitasat
érdemes konyvel6re bizni. A munkavéllalé szdméra a torvény altal pontosan
szabalyozott bérjegyzéket kell minden hénapban &tadni, amelybdl egyértelmiien
kideril, hogy milyen és mennyi jarulékot fizetett meg utana a foglalkoztatdja.

5.2.2. A munkavallal6 toérvényi kotelezettségei

Természetesen a Munka Torvénykdnyve a munkavallalé szamara is szamos
kotelezettséget el6ir. Mindenekelbtt azt, hogy koteles az eldirt helyen és idében
munkara képes dllapotban megjelenni, és munkajat személyesen ellatni. Az
elvarhaté szakértelemmel, gondossaggal, a szabalyok, eléirdsok és utasitasok
betartasaval kell dolgoznia. Munkaja soran egyitt kell médkédnie munkatarsaival,
mas egészségét, testi épségét nem veszélyeztetheti, mas munkdjat nem
zavarhatja, masnak anyagi kart vagy helytelen megitélést nem okozhat.

Nagyon fontos torvényes elvaras a munkavallaléval szemben, hogy az izleti
titkokat és méas, a munkaltatéra és annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informacidkat koteles megérizni.

A munk@ltatd altal eldirt kijelolt tanfolyamokon és tovabbképzéseken részt kell
vennie, am annak minden koéltségét a munkaltatdnak kell megfizetni.

Amennyiben a munkavallal6 tovabbi munkaviszonyt létesit, azt munkaltatdjanak
koteles bejelenteni.
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A munkavallalo kartéritési felelésséggel tartozik az altala gondatlansagbél vagy
szandékosan okozott karokért. A munkaviszony fennalldsa alatt nem tanusithat
olyan magatartast, amely a munkaado jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

A munkavallalénak is vannak jarulékfizetési kotelezettségei, sét esetében személyi
jovedelemado fizetési kotelezettség is fenndll. Ugyanakkor ezeket a fizetnivalokat
technikailag a munkaadd szamolja ki és utalja at a megfelel6 APEH-folydszamlakra.

Nyilvanvalé, hogy terjedelmében és Osszetettségében is sokkal kevesebb
kotelezettséget r6 a Munka Torvénykdnyve a munkavéllaléra, mint a munkaadora. A
feltételek nem azonosak, pedig az eréviszonyok mikrovallalkozas esetében nagyon
kiegyenlitettek. Erdemes minden mikrovallalkozasban dolgozé munkavéllalonak
végiggondolni azt, hogy milyen anyagi kdvetkezményekkel jar, ha az el6z6 fejezet-
ben ismertetett valamennyi térvényes jogosultsagat maximalisan kihasznalja. Ezek
az anyagi terhek olyan sulyosak lehetnek, hogy a vallalkozas fennmaradasét is
veszélyeztethetik, amely sem a munkaadénak, sem a munkavallalénak nem érdeke.

5.3.Mibe kerul egy munkavallalg,
mibe kerll egy munkakor?

Az 5.2.1. fejezetben felsorolt valamennyi
torvényi kotelezettség betartasanak
jelentés anyagi kdvetkezményei vannak.
Pénzbe kerll a bérszamfejtés, az tzem-
orvos, a szakember altal tartott
munkavédelmi oktatds, a munkavédelmi
felszerelések, a betegszabadsag idejére
jaré illetmény, a felmondasi idére fizetett
bér, és még sorolhatnank. Ezeket mind
hozza kell szamolni a munkavallal6 havi
brutté béréhez, és annak jarulékaihoz.

Arrél mar volt sz, hogy Magyarorszagon
létezik tdrvény &ltal el6irt minimalbér. Azt
is tudni kell, hogy a tarsadalombiztositasi
jarulékokat legalabb ennek kétszerese
utdn kell megfizetni mind a vallalkozo,
mind az alkalmazottak utan. Mivel a
Nagyon fontos torvényes elvards a munkavallaloval  legtobb munkakor piaci értéke
st gazg  {ETYiegesen cler legaldbb a minimeloer
alapveté informacidkat koteles megérizni. ketszere§ et, , ezert _erd,emes ,a
munkavallalénak ezt a fizetést meg is

adni, ha a jarulékoknak ugyis ez az alapja. A 7. tabladzat egy adminisztrativ
munkatars foglalkoztatasi koltségeit foglalja 6ssze, a minimalbér kétszeresének
megfeleld bruttd bér esetén. Figyelembe kell venni a brutté bérén és annak jarulékain
kivil a kapott juttathsokat (példaul BKV-bérlet vagy étkezési jegy) és
koltségtéritéseket  (példaul telefon vagy tikéltség), a munkaeszkdzok
értékcsokkenését, a munkavédelemre és biztositasra forditott 6sszegeket, valamint
az alkalmazas kovetkeztében megndvekedett konyveléi és jogi koltségeket.

-51 -



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

A végosszeg kozel kétszerese a brutté alapbérnek, és majdnem haromszorosa a
munkavallalé altal kézhez kapott netté dsszegnek.

Koltségfajta Havi 6sszeg (4tlag)

[Brutté bér 143.000 Ft
Jarulékok 46.000 Ft
Szakképzési hozzajarulas 2.000 Ft
Juttatasok 21.000 Ft
|K6Itségtérités 0 Ft
Munkaeszkozok értékcsokkenése (sza- 5.000 Ft
mitdgép, telefon)

||Munkaruha, munkavédelmi eszkdzok 0 F
||Munkavéde|em, kockazatért., lzemorvos 5.000 Ft
|Bérszémfejtés 3.000 Ft
Jogasz 2.000 Ft
|Biztosités 2.000 Ft
||Fizetett, de le nem dolgozott napok 23.000 Ft
[Eayeb 2.000 F{
||C")sszesen 254.000 Ft

7. tdblazat: adminisztrativ munkaerd foglalkoztatasanak koltsége a 2009-es minimalbér
kétszeresével megegyezd brutté bér esetén

5.4. A munkakor koltségeinek finanszirozdsa

Ezek utan elkertlhetetlen annak a kérdésnek a vizsgalata, hogy honnan lesz pénz az
5.3. fejezetben illusztralt — vagy barmelyik masik, ennél joval nagyobb koltséget
jelentd — munkakdrre. Minden munkavallalonak tisztaban kell lenni azzal, hogy a
munkakdrének csak akkor van gazdasagi racionalitdsa, ha nemcsak kitermeli annak
Osszes koltéségét, hanem a felett a véllalkozas nyereségéhez is hozzajarul.

Vannak olyan munkakorok, amelyek kozvetlenul ,pénzt termelnek”, ilyenek a
termelési vagy szolgéltatasi kapacitast bévité, illetve az értékesitd pozicidk. De az
elébbiek csak abban az esetben, ha a plusztermelést meg is veszi a piac, az
utébbiak pedig csak akkor, ha a megkdotétt tzletet ki is tudja elégiteni a vallalkozas a
meglevé kapacitassal. Tehat ezek a munkakdrok sem tartjak fenn magukat
automatikusan, ennek biztositasa komoly tervezést igényel.

Néhany példa kapacitasbévitd munkakdrokre:
A fodraszizlet tulajdonosa Uj fodraszt vesz fel, és ez altal hosszabb nyitva
tartas valik lehet6vé.
A kis bolt tulajdonosa (] Gzletet nyit, ahol 0j eladdkra van sziikség.
A termeld cég Uj gépsort allit lzembe, és kezelésére embereket vesz fel.
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A cukraszat alkalmaz egy futart annak érdekében, hogy a megrendelt
stteményeket hazhoz tudjak szallitani.

A példakat Osszefoglalva elmondhat6, hogy minden olyan munkakér kapacitas-
bévitést jelent, amely tobblettermelést, tébb helyszinen mikddést, tébb/aj tipusi
értékesitési csatorna haszndlatat, hozzaadott szolgaltatasok biztositasat teszi
lehetévé. Ezekben az esetekben mas-mas moédon, de meg lehet, és meg is kell
hatarozni azt a tdbblettermelést, amely mellett megéri a munkakort kialakitani és
fenntartani. Azt pedig, hogy a termelési mennyiséghdl értékesitési mennyiség
legyen, komoly Uzleti tervezéssel kell aldtdmasztani. Megfontolandé szempont az
ilyen jellegli munkakdrok esetében, hogy a bérnek csak egy része legyen a termelés-
tél és értékesitéstdl figgetlen fix 6sszeg. Egy masik rész feltétlendl a teljesitménytél,
mégpedig a piac altal visszaigazolt, azaz értékesitett teljesitménytdl fliggjon.

Egy értékesité esetében egy fokkal egyszerlbb a helyzet, mivel 6 kdzvetlenil ,pénzt
termel”, ez az elsédleges feladata. De az 6 esetében is ki kell szamolni, hogy mennyi
tobbletbevételre van szikség ahhoz, hogy a munkakdr raciondlis legyen, azaz a
sajat fenntartasan tll nyereséget is termeljen. Az ilyen munkakdrokben teljesen
altalanos gyakorlat a teljesitményalapl bérezés.

Vannak olyan munkakdrok is, amelyek koézvetlenil nem termelnek sem plusz
terméket/szolgaltatast, sem plusz bevételt. Ezeknek is meg kell talalni a
finanszirozasat a vallalkozason belul. Az ilyen munkakdroknek csak akkor van lét-
jogosultsdga, ha vagy tehermentesitenek mast, aki a felszabadult kapacitasat
termelésre és/vagy értékesitésre tudja forditani, vagy koltséget takaritanak meg.
Akar uagy, hogy nem kell igénybe venni korabban igénybe vett kilsé szolgaltatasokat,
akar a belsd hatékonysag novelésével, a munka jobb megszervezésével, akar a
selejt csokkentésével, és még sorolhatnank. Ezen tételek mindegyikérdl is pontosan
ki kell szamolni, hogy mennyivel névelik a bevételt vagy cstkkentik a kiadasokat.

Osszefoglalva: pontos tizleti modellben kell leirni, hogy hogyan tartja el a piacunk az
Uj munkakdrt, pontosabban azt, hogy az Uj munkakér hogyan termel hasznot a
véllalkozas szamara.

Végll megjegyezzik, hogy ez a kérdés a tartés alkalmazottak esetében ennyire
kritikus, mivel veliik kapcsolatban hosszabb id6étavra vallal nagyon szigorl
kotelezettségeket a véllalkozas. llyenkor fel kell mérnie, hogy hogyan fogja véaltoz6
piaci korulmények kozott is teljesiteni a kotelezettségeit. Amennyiben kilsés
partnerrel — akar alvallalkozoval, akar alkalmi munkavéllaléval — allapodik meg, az
altaldban egy konkrét projektre, vagy egy konkrét feladatra szo6l. Az pedig sokkal
kénnyebben felmérhetd, hogy egy aktualis projekt mennyit bir el, mint az, hogy
hosszabb tdvon hogyan birk6zik meg a vallalkozas bizonyos terhekkel.

5.5.Egy Uj munkakér megtervezése

Miel6tt elkezdjuk a megfelel alkalmazottat keresni, mindenképpen 6ssze Kkell
foglalnunk irasban a betéltend6 munkakorrel kapcsolatos valamennyi fontos
inform&ciot. A tervezés része, hogy tételesen felsoroljuk mindazokat a feladatokat,
amelyeket a munkavallalénak el kell latni. (Ennek fontossagat az 5.2. fejezetben, a
torvényi kotelezettségeknél is hangsulyoztuk.) A lista elkészitésénél érdemes az 5.1.
fejezetben felsorolt feladatokat alapul venni, de ezeket szamos tovabbi, az adott
véllalkozasra specifikus tevékenységgel kell kiegésziteni. Végig kell gondolni, hogy
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az adott feladatok elvégzéséhez milyen kompetenciakra, azaz tudasra, készségre és
képességekre van sziikség. A tudast és a készséget kdnnyebb fejleszteni — bar ez
sem hiztos, hogy aktudlisan belefér egy mikrovallalkozas életébe — a képességet
ugyanakkor sokkal nehezebb és csak korlatozott mértékben lehetséges.

Az egyik legfontosabb képesség a teljesitménymotivaltsag, ami nagyon Iényeges
egy mikrovallalkozas esetében, akér a tulajdonosrol, akar alkalmazottakrél van szo.
A teljesitménymotivalt ember folyamatosan térekszik arra, hogy egyre jobban
végezze a munkdjat, és elégedettséget okoz neki, ha ezt sikerll elérnie. Szeret
célokat kitizni, és szereti elérni azokat. Szereti, ha személyes felelésséggel tartozik
a problémak megoldasanak megtalalasaért, és nem kedveli az olyan szituaciokat,
ahol az eredmény nem a sajat képességeitdl és erbfeszitéseitél fligg. Mérsékelt
teljesitménycélokat tiz ki, kalkulalt kockazatot vallal. Sziksége van konkrét vissza-
jelzésre arrél, hogy mennyire jol végzi a munkajat.

Az ilyen ember 6romét leli abban, ha jol teljesit egy feladatot. A ,nemszeretem”
feladatokat is 6rommel elvégzi, ha tudja, hogy azok hozzéasegitik a céljai eléréséhez.
Ez egy mikrovallalkozasban nagyon fontos, hiszen lattuk, hogy sokféle feladatot lat el
kevés ember. Fontos, hogy a kevésbé népszerl tevékenységek elvégzésében is
motivéltak legyenek az alkalmazottak. Nem mindenki ilyen tipus, vannak, akiknek
nem a teljesitmény, hanem a tarsas kapcsolatok, vagy masok befolydsolasa okoz
elégedettséget elsédlegesen a munkavégzésben. Az utdbbi csoportba tartozé
emberek nagy valészinlséggel nem érezik j6I magukat egy mikrovallalkozasban,
ahol vezetdi poziciék hianyaban a befolyasolasi sziikséglet nem kénnyen elégithetd
ki. Azok az emberek, akiket elsédlegesen a tarsas kapcsolatok motivalnak, meg-
taldlhatjdk a szamitasukat egy kis cégben, mivel a baratsagos, csaladias légkor
fontos szamukra. Ugyanakkor a vallalkozas nem biztos, hogy elbirja, ha esetiikben
nem a teljesitmény az elsédleges hajtéerd. De vannak olyan munkakérdk — tipikusan
Ugyfelekkel kapcsolatosak — amelyekben nagyon jél teljesithetnek. A motivaciék
mérésére léteznek tesztek, amelyek indokolt esetben szakember segitségével
alkalmazhatok a kivalasztas soran.

A kovetelmények felsorolasanal a képességek és készségek mellett gondolni kell a
szilkséges iskolai végzettségre — amely bhizonyos tevékenységek esetén a
miikodési engedély feltétele — és a szakmai tapasztalatokra is.

A munkakor tervezése soran meg kell hatarozni a munkatars helyét a szervezetben.
Még olyan szélséséges esetben is, ha 6 lesz az egyetlen alkalmazott. Fontos
végiggondolni, hogy kikkel kell majd egyutt dolgoznia a tulajdonoson kivil — példaul
segitdé csaladtagokkal vagy a konyvelével —, és milyen tipusi ember lesz alkalmas
ezekre az egylttmikodésekre. Itt érdemes megtervezni a kilsé és belsé kapcsolat-
tartas és kommunikacié modjat az adott munkakdrre vonatkozéan.

El kell donteni, hogy mennyit tud a vallalkozas fizetni a leendé munkatarsnak.
Ennek soran figyelembe kell venni a munkaerépiaci és a piaci arakat is. Ezekrél tobb
forrasbol szerezhetd informacio, példaul a Kozponti Statisztikai Hivatal honlapjan
vagy a www.berbarometer.hu oldalon. De beszélhetiink mas véllalkozékkal, munka-
vallalékkal, vagy megkérdezhetjiik a konyveldnket. Itt is megemlitjik, hogy a bérnek
legyen a teljesitményhez kot6d®, kozvetlenil motivald eleme. Ezen a ponton
szamitasba vehetjik a kulénb6z6é foglalkoztatasi kedvezményeket, de a 3.4.
fejezetben mar irtuk, hogy hosszutavon mindenképpen a teljes, tdmogatas nélkili
bérkoltség kitermelésére kell a munkakdrt megtervezni.
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Fontos, elengedhetetlen része a munkakortervezésnek annak megfogalmazéasa,
hogy hogyan mérjik a leendd alkalmazott teljesitményét, és mit tekintlink elfogad-
haté, illetve kiemelked® teljesitménynek. Azt is végig kell gondolni, hogy hogyan
0sztonbzzuk a munkavallalét a megfeleld teljesitmény elérésére, illetve hogyan
jutalmazzuk az elvart szint tllteljesitését. (Ezekrél a 6. fejezetben lesz sz6
részletesebben.) Teljesitménymutatdé — a munkakor jellegétél fliggdéen — a visszatérd
Ugyfelek szamatél az idében megtortént banki utalasok szamaig nagyon sok minden
lehet. Az nagyon Iényeges, hogy a mutatok meghatarozasanal figyelembe vegyik az
5.4. fejezetben vizsgalt szempontokat, azaz alkalmasak legyenek annak mérésére,
hogy a munkakdér milyen médon termeli ki sajat kdltségeit. A teljesitménymutatdk
meghatarozasa a korrekt teljesitményaranyos bérezési rendszer egyik alapeleme.

A munkakértervezés eredményeképpen 0Osszedll a munkakori leirds is. A fenti
tartalmi elemeket mar csak a kotelez6 formai elemekkel és adatokkal kell
kiegésziteni. Utébbiak szerepelnek az 5. mellékletben talalhatd munkakori leirds
mintaban.

5.6.Az alland6 foglalkoztatas
alternativai

Amennyiben anyagi helyzete vagy a munka
jellege miatt a vallalkozas nem a tartés
foglalkoztatds mellett dont, két rugalmasabb
egylttmikodési formara van lehetéség a
munkatarsakkal. Erintélegesen megemlitiink
egy harmadik lehetdséget, amelyet ugyan
elsésorban a nagyvallalkozasok hasznalnak,
de nem art, ha a mikrovallalkozasok is tudnak
réla. Az alkalmi foglalkoztatasrél, az
alvallalkozéi jogviszonyrél és a munkaerd-
kolcsonzésrél van sz06.

B 5.6.1. Egyszerisitett foglalkoztatas
Elengedhetetlen része a munkakortervezésnek
annak megfogalmazésa, hogy hogyan mérjiik

5 leendd alkaliazott teljestmenyat. A Magyarorszagon hosszu ideje létez6 alkalmi

foglalkoztatas intézményét 2010-t6l felvaltja az
egyszerUsitett foglalkoztatas. Ennek Iényege, hogy a véllalkozasok idény- és alkalmi
munkdra a tartds foglalkoztatdsnal egyszer(ibb feltételekkel alkalmazhatnak
munkatarsakat. Az idénymunka a mezdégazdasagban és az idegenforgalomban
értelmezhetd, mig az alkalmi munka azt jelenti, hogy a munkavallalé ugyananndl a
munkaltaténal nem dolgozik egyfolytaban 6t napnal tdbbet, egy hénapban 15 napnal
tobbet, valamint egy évben 90 napndl tdbbet. Idénymunka esetén a fizetendd
jarulékok mértéke is kedvezdbb az altalanosnal, de az alkalmi munkavallalé utan az
altalanos szabdalyok szerint kell kozterheket fizetni. Mivel a kdnyv nyomdaba keriilése
idépontjdban az Uj rendszer még nem lépett életbe, ezért annak mikddését egyelére
bévebben nem lehet bemutatni. Kérdésekkel a Munkatigyi Kirendeltségekhez lehet
fordulni, valamint az Allami Foglalkoztatasi Szolgéalat honlapjat lehet felkeresni
(lasd 2. szamu melléklet).
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5.6.2. Vallalkozéi vagy megbizasi szerzédés

Amennyiben egy vdallalkozas abban a szerencsés helyzetben van, hogy meg-
rendelései meghaladjdk a kapacitdsat, de ez még nem indokol tartés létszam-
novelést, akkor alvallalkozé bevonasara is lehetéség van egy egyszeri nagyobb
megbizas teljesitéséhez. Fontos azonban, hogy a véllalkozds ne munkaviszonyt
prébaljon megbizasi vagy vallalkozéi jogviszonynak alcazni, mert az szinlelt munka-
szerzédésnek mindsil, és a tdérvény bunteti. A munkaviszony és a véllalkozoi vagy
megbizasi jogviszony kozotti kilonbségeket lentebb foglaljuk dssze. Lényeges, hogy
a térvény nem az alapjan itéli meg egy jogviszony jellegét, hogy hogyan nevezik a
szerzddést, hanem, hogy mi a jogviszony valédi tartalma.

A feleket megilleti a szerzédési szabadsag alkotmanyos joga, melynek alapjan a
szerz8dés tipusat kozOs akarattal megvalaszthatjdk. Vagyis elddnthetik, hogy
munkaszerz&dést, megbizasi vagy véllalkozasi szerzédést kdtnek.

Mivel azonban a szerz8déseket nem az elnevezésik, hanem a tartalmuk alapjan kell
megitélni, hidba nevezik a felek véllalkozasi szerz6désnek, ha a tartalmabdl az
allapithatdé meg, hogy az a munkaszerzédés elemeit hordozza magéan, akkor azt a
munkatigyi ellendérzés munkaszerzédésnek fogja mindsiteni. A munkavégzésre
irdnyulo, a polgari jog kérébe tartozé jogviszonyok (ilyen a megbizasi és a vallalko-
zasi jogviszony) és a munkaviszony elhatarolasat mindenkor csak egyedi jelleggel, a
jogviszony tényleges tartalmi elemeinek atfogé vizsgéalataval lehet elvégezni.

Ez igaz mind az egyszeri, rovid idétartami megéllapodasokra, mind a hosszu, tartds
jogviszonyokra. Hiszen munkaszerzddés is létrejohet hatarozatlan és hatérozott
idére, mely utébbi akar 30 napnal révidebb is lehet (erre egy példa a didkmunkara
kotott munkaszerzédés). Ugyanakkor megbizési, vallalkozasi szerzédés is létrejohet
egyetlen munkara, ami akar rovid idétartamu is lehet (példaul képkeretezés), de
feldlelhet egy hosszabb id6északot is (példaul kdnyvelés).

Az alabbiakban a munkaigyi miniszter és a pénzugyminiszter altal kiadott, a munka-
végzés alapjaul szolgald szerzédések mindsitése soran figyelembe veenddé szem-
pontokrdl szo6lo kozds iranyelvet ismertetjuk. Az irdnyelvben foglaltak 6sszhangban
vannak a munkatigyi ellenérzések gyakorlataval.

Az irAnyelv megkulénboztet elsédleges és masodlagos minésité jegyeket:
Az elsédleges mindsité jegyek 6nmagukban meghatarozéak lehetnek a
munkaviszony mingsitése szempontjabdl, a hatésagi ellenérzés eredménye-
képpen tényként valé megéllapitdsuk egyértelmiien munkaviszony fenn-
allasara utal. E minésité jegyek tehat altalaban mas mindsité szempontok
fennallasa nélkil is alatamasztjdk a munkaviszony |étét.
Ehhez képest a masodlagos mindsité jegyek egyedilalléan nem feltétlendil
meghatarozoak, sokszor csak mas, a munkaviszony fenndllasara utal6
mindsitd jegyekkel egyittesen eredményezhetik a jogviszony munka-
viszonnya tortén®é mindsitését.

Elsédleges mindsitd jegyek:
A tevékenyseég jellege, a munkakdrként térténé feladat-meghatarozas;
A személyes munkavégzési kotelezettség;
Foglalkoztatasi kotelezettség a munkaltato részérdl, a munkavallalé rendelke-
zésre allasa;
Ala-folérendeltségi viszony.
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A 8.a tablazat a fenti minésité jegyek ala
véllalkozasi és megbizasi jogviszonnyal.

pjan hasonlitja 6ssze a munkaviszonyt a

Munkaviszony

Véllalkozési/megbizasi jogviszony

A tevékenység jellege, a munkakorként

torténd feladat-meghatérozas

A munkakor azoknak a feladatoknak, te-
vékenységeknek az 0sszességét jelenti,
melyeknek ellatasara, elvégzésére a
munkaltaté alkalmazottjat kdtelezheti.

A szerz6dések altaldban egy-egy konk-
rét munkara, megrendelésre szélnak. A
megbizott egy konkrét ligyet gondoz, a
vallalkoz6 egy konkrét feladat elvégzé-
sére véllalkozik.

Személyes munkavégzési kotelezettség

Személyes munkavégzési kotelezett-

ség, helyettest nem allithat.

A teljesitésben mas személy (alvallalko-
z0, teljesitési segéd) kézremiikddhet.

Foglalkoztatasi kotelezettség, a munkavallalé rendelkezésre allasa

Foglalkoztatasi kotelezettség a munkal-
tatd részérdl, a munkavallalé rendelke-
zésre allasa.

A vallalkozé/megbizott kotelezettsége a
szerz6dés szerinti szolgéltatas biztosita-
sa, a munkaval elérheté eredmény.

Ala-folérendeltségi viszony

Szigorl ala-folérendeltség, a munkalta-
tét megilleté egyoldall irdnyitasi és uta-
sitdsadasi jog.

Mellérendeltség.

8.a tablazat: Kulonbségek a munkaviszony és a vallalkozasi vagy megbizasi jogviszony kézott —
elsédleges mindsité jegyek

Masodlagos minésité jegyek:
Az irdnyitasi, utasitasadasi és ellend

rzésijog;

A munkavégzés id6étartamanak, a munkaidé beosztasanak meghatarozasa,

A munkavégzés helye;
Az elvégzett munka dijazésa;

A munkaltatd munkaeszkodzeinek, eréforrdsainak és nyersanyagainak felhasz-

nalasa;

A biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeinek

biztositasa;
Irasbeliség.
A 8.b tabldzat a mésodlagos mindsitd je

gyek alapjan hasonlitjia 6ssze a munka-

viszonyt a vallalkozasi és megbizasi jogviszonnyal.
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Munkaviszony

Véllalkozasi/megbizasi jogviszony

Az iranyitasi, utasitasadasi és ellenérzési jog

Az utasitds a munkavégzés minden fazi-
sara, elemére kiterjedhet. A munkaltato
az utasitds végrehajtasat teljes korlen,
részletekbe mendéen ellendrizheti.

Az utasitasi jog az Ugy ellatasara és a
munkavégzéssel elbéllithatd termékre,
szolgéaltatadsra és nem a munkavégzés
részleteire vonatkozik.

A munkavégzés id6étartamanak, a munkaidé beosztadsanak meghatéarozasa

A munkavégzés idétartamat, a munka-
rendet, a munkaidé-beosztast a térvény
altal szabalyozott korlatok ko6zétt a mun-
kaltato hatarozza meg.

A feladat elvégzésének kizarélag a
hataridejét, vagy teljesitési részhatarid6-
ket, illetve az lgy ellatasanak idépontjat
allapitja meg a meghizé (megrendel6).

A munkavégzés helye

A munkavégzés helye a munkaviszony
szabdlyai szerint a munkaltatd székhe-
lye, telephelye.

A megbizott a feladat teljesitésének he-
lyét maga valaszthatja meg, illetve a
munkavégzeés helye a feladat ellatashoz
igazodik.

Az elvégzett munka dijazasa

A munkéltaté rendszeres dijazasban
(munkabér) részesiti a munkavallalot,
mely az elvégzett munka ellenértéke.

A dij a feladat elvégzése, illetve a meg-
allapodasban meghatarozott eredmény
létrehozasa utan tipikusan egyszeri dij-
ként jelenik meg. Tartdés megbizas ese-
tén az elvégzett munka dijazasa rend-
szeres lehet.

Munkéltat6 munkaeszkozeinek, eréforr

asainak, nyersanyagainak hasznalata

A munkaltatd eszkdzeinek, erbéforrasai-
nak, nyersanyagainak haszndlata.

A véllalkoz6 éltaldban sajat eszkdzeit
veszi igénybe.

Biztonsagos, egészséget nem veszélyezteté6 munkavégzés feltételei

A munkaltatét terheli a biztonsagos és
egészséget nem veszélyezteté munka-
végzés korilményeinek a megterem-
tése.

A megbizott/vallalkozé felelésségi kore
a sajat munkavégzési kortlményeinek
biztonsagos megteremtésére terjed Ki.

irasbeliség

A munkaszerzédést irdsba kell foglalni.

A megbizasi és véllalkozasi szerz6dé-
sek esetében a szerzédésnek tébbnyire
nem érvényességi feltétele az irasbeli
alak.

8.b tablazat: Kulonbségek a munkaviszony és a vallalkozasi vagy megbizasi jogviszony kdzott —
masodlagos mingésité jegyek
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5.6.3. Munkaeré-kolcsonzés

A munkaerd-kblcsonzés olyan tevékenység, amelynek keretében a kolcsdnadé a
vele kolcsonzés céljdbdl munkaviszonyban &ll6 munkavéllalét ellenérték fejében
munkavégzésre a kolcsénvevének atengedi.” A konstrukcié nem olcsébb, mintha a
véllalkozdas maga foglalkoztatnA a munkavallalét, hiszen nemcsak annak bér-
koltségét, hanem a kolcsonzd cég szolgaltatasi dijat is meg kell fizetni. igy egy
mikrovallalkozénak tartésan ritkan felelhet meg a lehetéség. Nagy elény ugyanakkor,
hogy az adminisztrativ terhektél megkiméli a konstrukcié a véllalkozét, mivel az 5.2.
fejelezetben felsorolt kitelezettségek ez esetben a kdlcsénzé céget terhelik.

'3 Forras: Allami Foglalkoztatasi Szolgalat honlapja (www.afsz.hu)
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6. Vezetési ismeretek mikrovallalkozoknak

Ez a fejezet elsésorban azoknak a vallalkozoknak szol, akik méar foglalkoztatnak,
vagy ezt a kozeljovében tervezik. De az 1.3. fejezetben irottak értelmében el-
olvasasat az alkalmazottaknak vagy leendd alkalmazottaknak is ajanljuk.

Ahhoz, hogy a véllalkoz6 eredményesen menedzselje az embereit, szert kell tennie
bizonyos vezetéi kompetencidkra. Erre mar egyetlen alkalmazott esetében is
szilkség van, s6t a kovetkez6kben targyalt készségek egy része sziikséges az
alvéllalkozéval, az alkalmi munkavallaléval, vagy akar a segitdé csaladtaggal val6
egyuttmikddésben is. Az alkalmazottakkal valé hatékony banasmaodot nagy véllala-
toknal killon részlegek szervezik és iranyitjak. Ugy hivjak ezt a vallalati funkciot, hogy
emberi eréforrds menedzsment, angolul humand resources management, réviden
HR. A tovabbiakban mi is a HR kifejezést fogjuk ennek a tevékenységnek a meg-
nevezéseére hasznalni.

A koradbbiakban — a 2.5., 3.2., 3.4. és 4.1. fejezetekben — mar tébbszor emlitettik,
hogy egy szervezetnek legalabb két tipusu vezetére van sziiksége, egy vallalkozéra
és egy menedzserre. Mig az el6z6 elsésorban kifelé figyel, a vallalat szaméra
hasznos kapcsolatokat kot, és igéretes piaci lehet6ségeket keres, addig a
menedzser befelé figyel, és a vallalkozas eréforrasainak, tdbbek kdzott emberi eré-
forrasanak makoddtetésében erds. Nagyon szerencsés helyzet, ha a mikrovallalkozas
is fel tud mutatni egy ilyen szerepmegosztast, ami tébb tulajdonos esetén nem elkép-
zelhetetlen. De gyakran nincs erre lehetéség, mert a vallalkozé egyedil mikodteti a
cégét még akkor is, ha papiron vannak tulajdonostarsai. Ebben az esetben
fejlesztenie kell a vallalatvezetéi és a menedzseri eszkdztarat is. Ez a fejezet a
menedzseri feladatok egy nagyon fontos szeletérél, az emberi eréforras
menedzselésérdl, azaz a vezetésrdl szol.

A teljes vezetési folyamat a 3. abran lathato feladatokat foglalja magaban. Ezeknek
egy részét — a vallalatvezet6i, stratéga funkcidkat — a 4. fejezetben mar vizsgaltuk.
llyenek a célkitlizés, a stratégiaalkotas, a tervezés, de Uj elemként — tdbbek kézott —
megjelenik, hogy ezek alapjan konkrét elvarasokat kell megfogalmazni, és azokat az
alkalmazottak, munkatérsak felé kommunikalni.

erdforrasok

biztositasa

Feladatok leosztasa

Tamogatas, fejlesztés

Teljesitmény mérése,
értékelés, elismerés

3. dbra: A vezetési folyamat
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6.1.A HR alapjai és a munkakdrelemzés

Sok sz06 esett mar a tervezésrél, az eréforrasok biztositasardl, de nem beszéltiink
még arrol, hogy mindezekrél hogyan kell tajékoztatni, illetve ezekkel kapcsolatban
hogyan kell motivalni, fejleszteni és értékelni a munkatarsakat. Ezek az Gun. HR-
funkciok, amelyeket a 3. abran sargaval jeloltink.

A 4. abra Martin Hilb, svajci professzor koncepci6jat mutatja be egy szervezet HR-
tevékenységére. Bar a modellt nagy szervezetekre dolgozték ki, latni fogjuk, hogy
minden eleme hasznalhaté akar egy mikrovallalkozasban is. A modell alapjan a HR-
nek 6t alapvet6é részteriilete van, és hatodikként idetartozik az egészet korulvevé
szervezeti kultira. Az 6t részteriilet els6 eleme a munkakorok elemzése és
tervezése, ide értve az elvarasok és kovetelmények pontos megfogalmazasat is.

A munkakortervezéssel mar sokat foglalkoztunk az 5.5 fejezetben. Itt csak meg-
ismételjik az idekapcsolodé legfontosabb teenddket:
A munkakérh6z kapcsolddo feladatok részletes listajanak elkészitése;
A kovetelményprofil (tudés, készség, képesség, iskolai végzettség, szakmai
tapasztalat) meghatarozasa;
A szervezetben elfoglalt pozicié, kiilsé és belsé kapcsolatok definialasa,
Az elvarasok és kovetelmények, azaz teljesitménykritériumok megfogalmaza-
sa;
A munkakoérhdz kapcsolddo 0sztonzérendszer kialakitasa;
A felel6sségek, kotelezettségek és hataskorok meghatarozasa.

Osszefoglalva: a munkakorelemzés a teljesitményértékelés alapja es a fejlesztési
sziikségletek tikre. Irott formaban megjelené végeredménye a munkakori leiras.
(Lasd: 5.5 fejezet és 5. szamu melléklet.)

4. dbra: A modern szervezet HR-tevékenysége (Hilb-modell)
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6.2. Munkatars-biztositas

Ha papiron elkésziilt a munkakér koncepcioja, akkor a kovetkezd feladat alkalmas
ember keresése a gyakorlati megvalésitdshoz. A munkatars-biztositas két Iépéshdl,
toborzashdl és kivalasztasbdl all. Az elébbi a ,munkakér marketingje”, amelynek
célja annak elérése, hogy elegendé mennyiségl jelentkezd legyen a poziciora. Az
utébbi pedig a lehetd legalkalmasabb jel6lt kivalasztdsa ebbdl a meritéshdl.

6.2.1. Toborzas

A toborzas soran a vallalkozas ,eladja” a
munkakdrt olyan embereknek, akik képesek a
stratégiai célok elérése érdekében
tevékenykedni. A toborzés akkor hatékony, ha a
rendelkezésre allo jeléltek szama nem tal kevés,
de nem is tul sok. Elébbi esetben kicsi az esély
a legalkalmasabb jelolt megtalalaséara, az ut6bbi
esetben viszont nagyon nagy id6- és
energiabefektetést jelent a kivalasztas. Az id6
pedig pénz, ami hatvanyozottan igaz egy
mikrovéllalkozéra, aki a termeléstél vonja el /
magat, amig a kivalasztassal foglalkozik. /

A toborzéas alapveté eszkdze az allashirdetés, \/ S5

amit célszerli tdomoren, de figyelemfelkeltéen —

megfogalmazni. A tomorség ket okbdl fontos: Ez a feladat két lépésbél, toborzésbdl
egyrészt, hogy az olvas6 szdmara gyorsan és és kivélasztasbdl &ll.

egyértelmien kiderlljon beléle a lényeg, el tudja
donteni, hogy neki szol-e a felhivds vagy sem. Ugyanakkor az is szempont, hogy
tobb hirdetési fellleten a terjedelem fliggvényében kell a megjelenésért fizetni, tehat
a tomorség koltségmegtakaritast jelent. Ennek ellenére a kodvetkezé informaciok
lehet&ség szerint szerepeljenek az allashirdetésben:

a munkakdr megnevezése;

a fébb feladatok;

a munkavégzés helye;

barmilyen eltérés a hagyomanyos, napi nyolc éraban helyhez kotdtt munka-

végzéshez képest;

a legfontosabb elvarasok és kévetelmények;

a jelentkezés madja és feltételei.

Valamilyen informaciét arrdl is adni kell, hogy mit kinal a vallalkozas a munka-
véallalonak, milyen fizetési konstrukciot, juttatasokat, rugalmasséagot, fejlédési
lehetéségeket. Erdemes a hirdetésben megadni a vallalkozas honlapjanak cimét,
ahol nemcsak a cégrél tudhat meg tobbet a jelentkezé, hanem az allashirdetés

A vallalkozas altal nyujtott elénydk kézétt érdemes gondolni arra, hogy nagyon sok
munkavallalé egészségi allapota, csaladi llapota vagy élethelyzete miatt nem képes
napi nyolc 6rdban helyhez koététt munkat végezni. Szamukra mindenféle rugalmas-
sag nagyon vonzd és motivald. Marpedig egy mikrovallalkozas sok szempontbdl
rugalmasabb munkakoérilményeket tud biztositani, mint egy nagyobb, merevebb
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struktardju szervezet. Gondoljunk csak a bevezetdben emlitett részmunkaidés
foglalkoztatasra. Err6l a szempontrdl mar részletesen irtunk a 3.4. fejezetben.

A toborzdsnak csak egyik feladata a hirdetés megfogalmazasa, a masik fontos
teendd a hirdetési, toborzasi csatorndk megvalasztasa. Mikrovallalkozék gyakran
gondolkoznak el6szér az ismeretségi korikben. Ez egy logikus gondolat, hiszen a
bizalmi szint nagyobb, ha személyes ajanlas atjan veszink fel valakit, marpedig a
mikrovallalkoz6 esetében nagyon magas bizalmi szintre van szilkség. Nagyon sok
mulik egy alkalmazotton (aranyaiban sokkal tébb, mint egy nagyvallalat egyik
munkavallaléjan), és nagyon sok bizalmas informacidéba kell beavatni a hatékony
munka érdekében. Ha ismeretségi kdrben toborzunk, akkor is tagabb léptékben kell
gondolkodni, nem szabad csak a sziik barati kérben. Erdemes inkabb ismerdsok
ismerdsei, tehat személyes ismerésok altal ajanlott emberek utan érdeklédni. igy a
bizalmi szint biztositott, de mégsem kézeli ismerésokrél van sz6. Nem egyszeri
ugyanis egy kordbban egészen mas alapokon nyugvé — baréati — viszonyt 0 keretek —
fénok-beosztott — kdzé szoritani. A keretek kialakitasat segiti annak az alapelvnek a
szigoru alkalmazasa, hogy barhonnan érkezett is a jelolt, ugyanazon a sz(ir6-
folyamaton megy keresztil, ugyanolyan objektiv szempontokat mérlegel a vallalkozé
ismerésok és ismeretlenek estében is. Ha méar van alkalmazottunk, akkor az &
ismeretségi korét is szamitasba lehet venni, de az elénydket és hatrdnyokat, a
potencialis kockazatokat ebben az esetben is komolyan mérlegelni kell.

Kézenfekvd, és ugyancsak ingyenes toborzasi csatorna a vallalkozas sajat
honlapja. Imazs szempontjabdél a honlapra latogat6 lgyfeleknek sem rossz lizenet,
hogy a cég novekszik, bévil. Ugyanakkor, ha a gyakori allashirdetések a nagy
fluktuécio érzetét keltik, az mar nem szerencsés.

Tovabbi toborzasi lehetéség a vallalkozds székhelye szerinti Munkaigyi
Kirendeltség. Ennek elényei, hogy ingyen van, hogy valamennyire elészelektalt
embereket kap a vallalkozas, és, hogy mindjart tajékoztatas is kérheté a kiilénbdzd
foglalkoztatasi kedvezményekrdl és tamogatasokrol. Hatrany ugyanakkor, hogy az
elészelekcié ellenére is gyakran tapasztalatlan és motivalatlan embereket
kozvetitenek ki.

Kereshetiink munkatarsat foglalkoztatasi céli segité szervezeteken keresztil.
Ezek a szervezetek altalaban egy-egy — a munkaer&piacon hatranyos helyzetl — cél-
csoportra specializalédtak. llyenek példaul a kisgyerekes sziilék, a roma nemzetisé-
glek, a megvaltozott munkaképességliek, az alacsony végzettségliek, vagy a tartés
munkanélkiliek. Néhany ilyen szervezet neve és internetes elérhetésége megtalal-
haté a 2. szdmu mellékletben a hasznos linkek kozo6tt. Ezeknél a szervezeteknél
altaldban lehetéség van részletes kdvetelményprofil megfogalmazasara, nemcsak
egy rovid hirdetés kozzétételére. Nagy elénytik, hogy nemcsak kdzvetitenek, hanem
képezik, tréningezik, motivaljak is a célcsoportjukat a munkaerépiacra vald vissza-
térésre (vagy belépésre). Gyakran a munkéba &llas utan is mentoraljdk a munka-
vallalét, illetve problémak, konfliktusok esetén medialnak a munkaadd és a munka-
véllalo kozott. Ezek a szervezetek nem feltétlentl nyujtjak ingyenesen a szolgaltata-
saikat — mivel valamibél fenn kell tartaniuk magukat —, de araik egy mikrovéllalkozas
altal is megfizethetéek. Gondoljuk végig, hogy vallalkozasunk — rugalmas mikddéseé-
bél kovetkezéen — tud-e valamilyen pluszt nydjtani azoknak a potenciélis munka-
vallaléknak, akik a hagyomanyos — nagyvallalati — munkaerépiacon, kériilményeik
vagy allapotuk miatt nem tudnak elhelyezkedni. Ha a valasz ,igen”, akkor érdemes
ezekhez a szervezetekhez fordulni.
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Ha leendd munkatarsunktol specidlis képzettséget, végzettséget varunk el, ugyan-
akkor a munkatapasztalathoz nem ragaszkodunk, érdemes olyan iskolékat,
képzéintézményeket megkeresni, ahol a kivant szakmat oktatjak.

A tdbbé-kevéshé ingyenes toborzasi csatornak mellett ne hagyjuk ki a szamitashol a
fizetds lehetéségeket se. Mikrovallalkozoként elsésorban a helyi Gjsagokban és az
Interneten érdemes hirdetni. Ezekben az esetekben kilénodsen fontos a hirdetés mar
emlitett hatékony, tdmér, de pontos és informativ megfogalmazasa. Ezeket a
csatornakat akkor érdemes hasznalni, ha altalanosabbak az elvarasok, nem sziiksé-
ges példaul egy meghatarozott végzettség vagy egy szakma alapos ismerete a
munkakdr betdltéséhez.

Adott esetben igénybe vehetd professzionalis szervezetek segitsége is. Béar a fej-
vadaszok, kdzvetitdk tébbnyire megfizethetetlenek a mikrovallalkozasoknak, és nem
is olyan munkakorékre specializalodtak, amelyek jellemzéek egy mikrovallal-
kozasban, de a — 5.3.6. fejezetben emlitett — munkaeré-kdlcsdnzés szoba johet,
elsésorban idénymunkara vagy kiprobalasi célbdl. Utobbi esetben a kiprobalasi
id8szak utan a vallalkozé donthet az allandé alkalmazés mellett is.

Osszefoglalasul néhany szempont, amit érdemes végiggondolni, mielétt eldontjik,
hogy melyik toborz&si csatornat valasztjuk:
Feltételezheté-e, hogy a keresett személyek rutinos Internet-hasznalék vagy

sem?

Adott szakképzettségli embert keresiink, vagy nem szikségesek specialis
szakismeretek?

Kell-e munkatapasztalat, vagy palyakezdd jeldlt is megfelel6 a véllalkozas
szaméra?

Tud-e a vallalkozas esélyt biztositani a munkaerdpiacon hatranyos helyzet(
munkavallalénak?

Fontos-e, hogy a munkavallalé6 foldrajzi értelemben kézel legyen a vallal-
kozashoz?

Tud-e a vallalkozas fizikai munkahelyet kialakitani a munkavallalé szamara,
vagy szerencsésebb, ha az a sajat otthonaban dolgozik?

6.2.2. Kivalasztas

Ha a vallalkozas hatékonyan toborzott, akkor jelentés mennyiségl palyazatot fog
kapni a meghirdetett allasra. A konkrét mennyiség sok tényez6tél fligg, tobbek kdzott
a munkakor jellegétdl és az elvarasoktol. Specidlisabb elvardsok esetén jéval
kevesebb jelentkezénk lesz, mig egy altalanos munkakdrre akédr szazas nagyséag-
rendben is érkezhetnek palyazatok. Korabban mar emlitettiik, hogy ez utébbi sem tul
szerencseés, mert ebben az esetben nagyon komoly energiat emészt fel a folyamat
kovetkez6 lépése, a kivalasztas. A legmegfelelébb ember kivalasztasa egyaltalan
nem koénnyd feladat. A formalis kbvetelmények — példaul végzettség — és a szakmai
tapasztalat mellett nagyon fontos az 5.5 fejezetben emlitett teljesitmény-
motivaltsag, valamint az, hogy a jeldlt személyiségében passzoljon egy kicsi,
rugalmas szervezetbe, jOl kijojjon a tulajdonossal és az esetleges tdébbi munka-
tarssal. Ha a vallalkoz6 nem az elsd alkalmazottat veszi fel, akkor mindenképpen cél-
szer(i a munkatarsak véleményét is meghallgatni, mivel egy ilyen kicsi szervezet nem
birja el, ha tartdsan feszlltség van a kollégak kdzott.
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A kivélasztas folyamata az elésziréssel kezdédik. Ez az irdsban beérkezett
anyagok — Onéletrajz, motivacios levél, referenciak, stb. — alapjan térténik. Ha 5-10
jelentkezésnél tobb érkezik, akkor erre a lIépésre mindenképpen szilkség van, mivel
személyesen nem érdemes ennél tobb emberrel beszélni. Az elészlrés torténhet
részben telefonon is, ha az irasos anyagok alapjan olyan kérdések merulnek fel,
amelyeket az esetleges személyes interju el6tt tisztazni kell.

Az elbdszlrés utan ,versenyben maradt” maximum 10 jelentkezdvel mindenképpen
személyesen kell talalkozni, mégpedig eléfordulhat, hogy nem is egyszer. Minél
felelésebb a munkakdr, annal tobb személyes interjara lehet sziikség, de a szamuk
lehetbleg ne haladja meg a harmat. Ha tobbszor taldlkozunk a jeldlttel, akkor j6, ha
legalabb egy alkalommal mas is jelen van a tulajdonoson kivil, olyan személy, aki
meg tudja itélni a munkakdrrel kapcsolatos szakmai és emberi elvarasokat.

Az interju csak akkor lehet hatékony, ha a véllalkozo felkésziil ra. Ossze kell allitani
egy egységes vezérfonalat, amelyen minden jel6lt esetében végigmegy. Fontos,
hogy a valaszok 6sszehasonlithatok legyenek. Egy nap nem érdemes 2-3 embernél
tébbet meghallgatni, mert nem fogja tudni raciondlisan feldolgozni a sok informéciot.

Az interjun probaljon oldott hangulatot teremteni, hiszen nem az a cél, hogy a stressz
és fesziiltség Altal lerontott, hanem, hogy a valédi teljesitményrél kapjon képet.
Fontos tudni, hogy amit viszonylag kdnnyen elsére is fel lehet mérni, az a jelélt
tudasa és készségei. A tudas az a konkrét, targyi vagy tapasztalati ismeret, amit az
illetd az addigi életében megtanult. A készség pedig az, hogy hogyan tudja ezt a
gyakorlatba Ultetni, egy konkrét szituacioban megvaldsitani. A készség olyan fogasok
Osszessége, amelyeket egyik ember &t tud adni a masiknak, ugyanakkor az egyik
szituacidra megtanult készségek automatikusan nem viheték at egy egészen mas
helyzetre. A tehetség — képesség — az a viselkedésmaod, amit gyakran, és spontan
j6l csinalunk. A képességet a veleszilletett adottsagok, valamint a kérnyezet
hatasara létrejové gondolatok, érzések, viselkedések alakitjak ki. Fontos jellemzéje,
hogy atviheté egyik szituaciordl a masikra. A képességeket laikusként nehéz
felmérni, de mivel még nehezebb megvaltoztatni, ezért meg kell kisérelni, hogy
valamilyen benyomast szerezziink réluk.

Az interji soran inkabb nyitott, mint zart kérdéseket hasznaljunk. Az utébbiak a
tényekre vald rédkérdezés eszkdzei, amelyek nagyrészt ugyis ki kell, hogy deriljenek
a jelentkezés irasos anyagaibél. Ugyanakkor a nyitott kérdések ne legyenek burkolt
zart kérdések, ne sugalljak a jo valaszt.

Néhany példa az interjukon hasznalhat6 nyitott kérdésekre:
Mi az, ami nem der(l ki az dnéletrajzabdl, de fontosnak tartja magarél?
Mit kedvelt és mit nem kedvelt a legutébbi munkakérében?
Volt-e méar hasonl6 munkakdre, mint amit mi kindlunk?
Dolgozott-e mar mikrovallalkozasnal, és akar igen, akar nem, mit gondol, hogy
mik ennek az elényei és hatranyai?
Beszéljen a legfontosabb sikereirdl, és kudarcairél, valamint azok okairdél!
Mely tulajdonsagai teszik alkalmassa a munkakdr betoltésére, és melyekben
kell még fejlédnie? (Egyaltalan nem hatrany, sét realis dnismeretre vall, ha a
jelentkezé nem gondolja magat tokéletesnek, hanem fel tudja mérni, hogy
miben kellene fejlédnie.)
Milyen az On szamara az optimalis munkahely?
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Talalkozott-e mar a kdvetkezd problémaval? (Itt a vallalkozasban eléforduld
tipikus problémakat emlitsiink, példaul bosszis Ugyfél, vagy a munkabdl
hirtelen kies6 kolléga.) Ha igen, akkor hogyan oldotta meg 6ket?

Hasznos eszkdz az interju soran az aktiv hallgatas. Ez egy olyan készség, ami
egyaltalan nem magatdél értetddd, viszont fejlesztheté. A Iényege, hogy a hallgaté
megprobélja megérteni a beszél6 lizenetét, valamint az ahhoz kapcsol6do érzéseit.
A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy csendben figyel, megfeleld szemkontaktust tart,
nyilt testtartast vesz fel, és megfeleld helyen tett észrevételeivel batoritja a beszélét a
folytatdsra. A hallgaté idénként — a beszéd természetes sziineteiben — Ujrafogal-
mazza a beszéld lizenetét annak érdekében, hogy biztassa, és biztositsa arrél, hogy
helyesen érti a mondanivalgjat.

Mivel egy mikrovallalkozas az esetek nagy részében nagyon gyakorlati munka-
korokbe keres embert, amelyekben azonnal alkalmazhat6 készségre, kompetenciak-
ra van szikség, ezért hasznos, ha valamilyen feladatot, gyakorlatot is elvégez-
tetlink a kivalasztasi folyamat soran a jelentkezével. Ha ligyfelekkel kell majd foglal-
koznia, akkor vélaszoljon meg egy panaszos ulgyféllevelet, ha értékesitd lesz, akkor
mutassa be a vallalkozas termékének erésségeit, ha ,termeld” munkakorbe kertil,
példaul fodrasz lesz, akkor készitsen egy prébamunkat. Az interji végén elle-
ndrizhetd, hogy a jeldlt jol értette-e meg a pozicié legfontosabb paramétereit azzal a
gyakorlattal, hogy hogyan ajanlana ezt a munkakért masnak.

Az interju(k) utan szikség lehet a jel6lt szakmai multjanak ellenérzésére, a meg-
adott referencidk felhivasara, esetleg probamunkéra vagy pszicholdgiai tesztekre.
Ha jelentésebb mennyiségl prébamunkdban gondolkozunk, akkor mindenképpen
ugy etikus, ha ezért fizetlink a palyazénak. Ez technikailag legegyszeriibben néhany
napos egyszerlsitett foglalkoztatassal oldhaté meg. Ha pedig a munkakoér jellege
miatt pszicholdgiai tesztet tartunk sziikségesnek — példaul egy csaladi napkozi
dadusa esetében —, akkor annak lebonyolitasat feltétlenil bizzuk szakértére etikai és
szakmai megfontolasokbdl is.

Ha mindezeken a folyamatokon tdljutott a vallalkozo, akkor elérkezik a ddntés ideje.
Fontos, hogy minél tobb tény-adat alapjan dontsén, akkor is, ha személyes ismerés
altal ajanlott potencialis munkatarsrél van sz6. Az egyértelmien nem megfeleld
jelentkezék kizarasa utan irja 6ssze és mérlegelie a megmarado jeléltek elényeit és
hatranyait a munkakér hatékony betdltése, és a szervezeten belili fesziiltség
elkeriilése szempontjabol.

A dontés utan a szerz6édéskotés kovetkezik, amelyhez elsé alkalommal minden-
képpen érdemes jogasz segitségét kérni, és a vdllalkozds szamara egy munka-
szerz6édés-mintat kialakitani. A munkaszerz6déssel kapcsolatos kotelezettségeket
részletesen ismertettiik az 5.2.1. fejezetben.

A kivalasztasi folyamat a munkatars véallalkozasba integraldsaval fejezédik be. Ha
ez a lépés kimarad, akkor joval kisebb az esély arra, hogy az U] kolléga hatékonyan
kezd el dolgozni. Az integralasi folyamat egy mikrovallalkozds esetén nehezebb
lehet, mint egy nagyobb szervezet tekintetében, mivel gyakran nincsenek irasban
szabdlyozott folyamatok, rendszerek, a szabdlyok csak a tulajdonos-lgyvezetd
fejében léteznek. Szdméra sokszor annyira trividlisak, hogy nem is tartja fontosnak
megosztani 6ket az Uj munkatarssal. Az elsé alkalmazott felvétele tehat kivalé
alkalom arra, hogy a vallalkozds mikddésének legfontosabb szabalyait veégig-
gondoljuk és irdsba foglaljuk.

- 66 -



Tudatos mdkodés, 6szténzé vezetés, ndvekedés 2009

Az integralas folyamataba tartozik a kotelez6 — példdul munkavédelmi —, és az
opcionalis, de nagyon ajanlott — példaul tgyfélismerettel kapcsolatos — belsé és
kils6 képzések megtervezése és lebonyolitAsa. A képzési programba nagyon
ajanlott jelen kbnyv anyagat is beilleszteni.

Az integralas soran kell tisztdzni a munkakérre vonatkoz6 minden egyéb fontos
tudnivalot, ideértve a vezetbvel, a munkatarsakkal és a kulsé partnerekkel valo
kapcsolattartas és kommunikaciéo médjat is.

6.3. Elvardsok megfogalmazéasa és
motivalas™

Annak érdekében, hogy az alkalmazott jol
lassa el feladatat, és ezzel hatékonyan
jaruljon hozz4 a mikrovéllalkozds céljainak
megvalosulasahoz, harom feltételnek kell
teliesdlni. Tudja pontosan, hogy mi a
feladata, legyen képes azt elvégezni — tehéat
legyen meg hozza a tudasa, a készsége és a
képessége —, valamint akarja is elvégezni,
tehat legyen motivalt. Erdemes megjegyezni,
hogy a képesség egyben motivacio is, mivel
minden embert motival az, ha olyan feladatot
végez, amiben nagyon j6. Ezért olyan fontos a
kivalasztasnal a képességek felismerése, a
tudas és a készségek mellett.

Gyakran nincsenek irdsban szabalyozott Ahhoz, hogy a munkavallalé pontosan tudija,
folyamatok, rendszerek, a szabalyok csak hogy mi a feladata, azaz ismerje a vele
a tulajdonos-ligyvezets fejében léteznek. kapcsolatos elvarasokat, hatékony

munkakdrelemzésre, a munkakéri leirds
egyértelm(i és részletes Osszedllitasara, valamint a vallalkozd részérél |6
kommunikacids képességekre van szikség. Ezekkel jérészt az 5.5 fejezetben
foglalkoztunk. Ha lehetséges, akkor a munkakéri leirds megfogalmazasakor,
valamint egy konkrét feladat kiadasakor is elsésorban a kivant eredményt irjuk elég,
ne a kdvetendd lépéseket. Ha megoldhatd, bizzuk a munkatarsunkra, hogy hogyan
éri el a célt, fogadjuk el, hogy nem mindenki dolgozik Ggy, mint mi. Ha a sajat
maddszereinket probéljuk akarata ellenére az alkalmazottunkra erdltetni, két dolog
torténhet: vagy ellendll (tehat nem akarja elvégezni a feladatot) vagy télink fiiggé
lesz (tehat nem tudja megcsinalni a feladatot). Természetesen vannak olyan
tevékenységek, ahol kotelezé a Iépések betartasa, mert ezt példaul ipari szabvany
vagy a biztonsagi kovetelmények eléirjak. Ezekben az esetekben nem elég a célt
meghatarozni, hanem az ahhoz vezet6 utat is pontosan el kell irni. Nem egyszerd,
de meg kell prébalni a szabvanyositast és hatékonysagot a kbnnyedséggel és az
egyediséggel O6tvozni. Erre azért is szikség van, mert az lgyfelek szempontjabdl
az el6irt szabalyok, Iépések pontos betartasa csak az elégedetlenség

* A fejezet anyaga jelentés részben Buckingham&Coffmann: Elészor is szegd meg az ésszes
szabalyt! cim(i kdnyvére épiil.
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megakadalyozasahoz elegendd. Elégedettséget csak az egyediség, a személyes és
rugalmas kiszolgalas okoz.

Miutén valamilyen médon meghatéroztuk munkatarsunk szamara a kivanatos ered-
ményt, vagy szilkség esetén a konkrét feladatokat, el kell érntink, hogy az illeté
motivalt legyen annak elérésében, illetve azok végrehajtasaban. Ebben a fejezet-
ben abbdl indulunk ki, hogy a munkatars képes a feladatok elvégzésére. Amennyi-
ben ez nincs igy, akkor fejlesztésre van sziiksége, amely a 6.5. fejezet témaja lesz.

A Nemzetk6zi Gallup Intézet jelentds kutatasokat végzett azzal kapcsolatban, hogy
mi motivélja a legjobb teljesitményl munkavallalokat. Azt tapasztalta, hogy amig a
fizetés és a juttatasok minden munkavallalonak egyforman fontosak, addig vannak
olyan szempontok, amelyek csak a hatékony, j0l teljesité munkatarsakat motivaljak.
A legfontosabb ilyen tényezék a kdvetkezék:

Pontosan tudja-e a munkatérs, hogy mik a munkéjaval kapcsolatos elvardsok?

Rendelkezésére allnak-e a j6 munkavégzéshez sziikséges eszkdzok?

Azt tudja-e csinalni a mindennapos munkaja soran, amiben a legjobb?

Kap-e rendszeresen — legaldbb hetente — elismerést vagy dicséretet a

munkajaért?

Torédnek-e vele, mint emberrel?

Batoritjak-e a munkahelyén a péalyafutasat?

Ezek a kérdések statisztikailag bizonyithatéan 6sszefliggést mutatnak a vallalkozas
termelékenységével, nyereségességével és az alkalmazotti hliséggel.

Bar a Gallup-kutatds nagyobb véllalkozasokat vizsgalt, ezek a kérdések mikro-
véllalkozo6i kdrnyezetben is relevansak. A legkisebb cégeknél sem lehet 6nmagéban
fizetéssel és juttatdsokkal motivalni, ahhoz olyan eszkozok kellenek, amelyek
eredményeképpen a fenti kérdésekre pozitiv valasz érkezik. Ez a mikrovallalkozisok
szempontjabol kedvezd jelenség, mivel azok egyébként sem tudnanak a kinalt
anyagi feltételekben a nagyobb cégekkel versenyezni. Az elvarasok pontos
megfogalmazasa, a rendszeres dicséret, az emberi problémak kezelése ugyanakkor
nemcsak lehetséges, hanem kimondottan eréssége lehet a legkisebb cégek HR-
jének.

Ennél tobb kreativitdsra van sziikség ahhoz, hogy a munkatars (gy érezze,
munkahelyén batoritiadk a palyafutdsat, mivel hierarchiabeli elérelépésben -
hierarchia hianyaban — nem lehet gondolkozni. Szakmai tovabbképzés, egyre
nagyobb felelésség, egyre fontosabb (gyfelek kezelése ugyanakkor jelenthet
névekvé szakmai kihivast a munkavallalonak. Kétségtelenul a megfeleld munka-
eszkdzok az egyik legkritikusabb kérdés, mivel nincs mindig lehetéség a leg-
magasabb szinvonall eszkdzok biztositasara. De nem &rt tudni, hogy ez nemcsak a
magas mindségi termelés vagy szolgaltatas szempontjabdél, hanem a munkatarsi
elégedettség szempontjabol is fontos. Tehat torekedni kell a vallalkozas altal
megfizetheté legjobb minéségl eszkdzok hasznalatara. A masik kritikus kérdés,
hogy tudja-e a munkavallalé azt a munkat végezni, amihez a legjobban ért. Ez a
feltétel csak akkor teljesitheté, ha mar a kivalasztasnal nagyon figyelink erre. Ha
nem megfeleld személyt vesz fel a vallalkozas, akkor ennek a kritériumnak a
teljesitése lehetetlenné valik.

A Gallup-kutatds empirikus tapasztalatait jol alatamasztja az egyik legismertebb
motivaciés modell, Abraham Maslow, amerikai pszichologus sziikséglethierarchia-
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ja'>. A 9. tablazatban lathaté modell az emberek 6rokletes, velik szilletett szilkség-
leteit szervezi rendszerbe. A modell szerint az emberek nagy része akkor motivalha-
té egy magasabb szinten, ha az alacsonyabb szinten elhelyezkedé sziikségleteit mar
kielégitette.

Barmelyik szinten elhelyezkedd sziikségletek kielégitheték — legalabb részben —
munkahelyi motivacios eszkdzokkel. De azt tudni kell, hogy az 1-3. szint
szilkségleteinek kielégitése csak az elégedetlenséget csodkkenti, mig a 4-5.
szinteken elhelyezkedd sziikségletek kielégitésével az elégedettség ndvelhetéd.

5. szint: dnkifejezés

4. szint: elismertség, megbecsiltség

3. szint: tarsas szukségletek, k6zosséghez val6 tartozas

2. szint: biztonsagi sziikségletek, rend sziikséglete

1. szint: fiziol6giai és alapvetd kényelmi szikségletek

9. tAblazat: A Maslow-féle sziikséglet-hierarchia abrazolasa

Fizioldgiai szukségletek a kényelem, a tulerdltetés elkertlése, a kellemes munka-
korilmények és a kdrnyezet tamogatasa. Ide tartozik a fizetés is mindaddig, amig az
a kényelem és az anyagi javak elérésének eszkdze. Amennyiben egy dolgozét ez a
szilkségletcsoport motival a legjobban, akkor nagyon fontosak szaméara a végzett
munka szempontjab6l mellékes kérdések. Szamara barmely, ezen szikségletét
kielégitd allas elfogadhato, azaz a munka természete nem kiléndsebben Iényeges.

A biztonsagi szikségletcsoport magaban foglalja az egyén vonzédasat a
biztonsaghoz és kiszamithatésaghoz. Ha egy munkavallalét ez a sziikségletcsoport
motival, akkor igénye van a rendre, és annak biztositasara, hogy az éallasaban ne
kovetkezzen be drasztikus valtozas. Ezek mellett elényben részesiti a biztonsagot
szavatolo béren kivili juttatasokat, mint az dnkéntes pénztarak vagy az életbiztosi-
tas. Azok, akiket elsésorban ez a sziikségletcsoport motival, az allast féleg az alap-
vetd kényelmi szilkségletek elvesztése elleni védelemként fogjak fel. Az ilyen embe-
rek igyekeznek megfelelni a kiadott utasitasoknak, szabalyoknak, a munkavédelmi
eléirasoknak.

A téarsas sziikségletek az egyén szocialis kapcsolatok iranti vonz6daséat, valamint
azt a vagyat fejezik ki, hogy a munkahelyi csapat megbecsiilt tagja legyen. Ha ez a
szilkséglet az elsédleges motivacios forras, akkor az illet6 elsésorban agy tekint a
munkahelyére, mint a baréti, harmonikus kapcsolatok kialakitasanak lehetéségére. A
kollégéakkal val6 intenziv kontaktust, egyenrangl emberekkel val6é gyakori kapcsolat-
teremtést biztositdé alladst nagyobb valészinlséggel fogad el, fliggetlenil azok
természetétol.

15 Forras: Abraham Maslow: Personality and Motivation (New York: Harper, 1954.), forditotta: Bujtas
Eszter és Téth Gergely, 1992.
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Az elismertség szikséglete az egyén azon vagyat fejezi ki, hogy megkiilénboztetett
helyzetet érjen el a kollégai kdoz6tt vagy a szervezeten belll. Az eddig eléfordultak
kozul ez az elsé szikségletcsoport, amely szoros kapcsolatban all az allas
természetével, kielégitése pedig maganak a munkanak az aspektusaitdl figg. Ha a
munka lehetéséget ad olyan jartassdg megmutatasara, amelyet az egyén fontosnak
tart, és amelyben érzései szerint kiemelkedik a tobbiek kozil, akkor az allasban a
sziikséglet-kielégités eszkozét fogja latni.

Az onkifejezés sziikséglete az egyén sajat megmérettetésének igényét rejti maga-
ban, a kihivdsok és a kreativitas megnyilvanulasanak lehetéségei nagyon fontosak
szamara. Ebben az esetben a munka természete az elsédleges motivaciés tényezé.
Az ilyen ember olyan allasokat kedvel, amelyekben beleszélhat sajat sorsaba, szaba-
don kisérletezhet és kifejezheti magat. A motivalas eszkdze ebben az esetben a
munkat értelmesebbé tevé technikak alkalmazasa, a munkatars bevonasa a munka-
korék megtervezésébe, kilonleges feladatok kijeldlése, széles mozgéstér biztositdsa
a munkafolyamatok kidolgozasa vagy a tervek alakitasa soran.

Egy konkrét munkakor esetében egészséges egyensulyt kell teremteni a killonb6zé
sziikségletcsoportok kozoétt, nem feledve azt, hogy egy magasabb szinten levé
szilkséglet tébbnyire akkor kap prioritast, ha az alatta levé sziikségletcsoportok mar
kielégultek.

A Gallup-tanulmany korabban emlitett kérdései tobbnyire egyértelmiien besorolhatok
valamelyik Maslow-féle sziikségleti szintre. Az 1. kérdés a biztonsaggal, a 3. az
elismertséggel és az oOnkifejezéssel, a 4. az elismertséggel, az 5. a tarsas
szukségletekkel, a 6. az dnkifejezéssel van kapcsolatban. A 2. kérdés vonatkozhat a
biztonsagra, amennyiben a munkavallalé az eszkdzok hianyaban nem tudja az elvart
teljesitményt nyujtani, de vonatkozhat az onkifejezésre is, amennyiben kulénleges
eszkdzokre van sziiksége kilonleges teljesitmény nydjtasahoz.

6.4. Teljesitményértékelés

Az el6z6 fejezetben megéllapitottuk, hogy amennyiben az alkalmazott tisztdban van
az elvarasokkal, valamint képes és motivalt a munka elvégzésére, akkor varhato téle
kivalo teljesitményt. Ezen feltételek meglétét, valamint a célként kitlizétt eredmények
elérését rendszeresen ellenérizni kell, aminek az egyik modja az an. teljesitmény-
értékeldé beszélgetés. Nagyobb cégeknél ez teljesen bevett gyakorlat, &m a mikro-
véllalkozok nem gondolnak arra, hogy a napi szint(i visszajelzés mellett formalis
teljesitményértékelésre is szilkség van. Pedig ilyenkor van méd arra, hogy a felek
részletesen megbeszéljék, mennyiben sikerilt a kitlizott célokat elérni, a kivant
eredményeket megvaldsitani. llyenkor lehet végiggondolni, hogy egyértelmiiek-e az
elvarasok, a munkavallalénak megvan-e minden kompetenciaja — tudasa, készsége
és képessége — a feladatok elvégzéséhez, illetve megfeleléen motivaltnak érzi-e
magat a kivant teljesitmény elérésére. Természetesen, ha barmely ponton eltérések
vagy hianyossagok mutatkoznak, megoldast kell keresni azokra. A megoldas lehet a
feladat egyértelmibb kiadasa, képzés, a kommunikacié médjanak vagy a motivacios
rendszernek a megvaltoztatasa.
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Formdlis teljesitményértékelésre évente legaldbb egyszer, de inkabb kétszer
érdemes sort keriteni, ami ez nem valtja ki a napi szintl visszajelzést, illetve az egy-
egy nagyobb projekt lezarasat kdvetd értékelést.

A formalis teljesitményértékelésnek legyen irdsos nyoma, mivel az a kovetkezd
idészakra vonatkozo célok kitiizésérdl is szél, melyeket a késébbi ellenérizhetéség
érdekében mindenképpen irdsban kell rogziteni. Az értékelés alapjat pedig az el6z6
id6szakban kitlizott célok képezik, azok megvalésulasanak kell a kézéppontban allni.

Természetesen a munkavallalora lebontott célokat a vallalkozas szdmara kitlizétt — a
4.5. fejezetben targyalt — célokbdl kell levezetni, és meg kell felelniiik az ugyancsak
ott targyalt ,SMART"-kritériumoknak. Tartalmilag 6sszhangban kell allniuk a véllalko-
zas jovoképével, az tgyfelek igényeivel és a munkavallalé személyes képessé-
geivel és szempontjaival.

A teljesitményértékelés kilonosen fontos a
teljesitménymotivalt munkatarsnak, akinek —
mint korabban lattuk — erés az igénye a
munkajaval kapcsolatos visszajelzésre.

6.5.Képzés, fejlesztés
A céloknak tartalmilag 6sszhangban kell
i lers el A elsiményenikelés sorén és a mindennap
soEmilyes kipessheivel. munkab’an is megfqgalmazodhat az igény a
munkatars fejlesztésére. Fontos, hogy a kilde-
tésbél, az ugyfél-igényekbdl és az aktudlis piaci és szabdlyozasi kdrnyezetbdl
levezetett célokhoz sziikséges képzettségekkel és kompetencidkkal rendelkezzenek
a vallalkozasban dolgoz6 kollégak. Ha a kivant célokat, eredményeket nem sikerdl
megvaldsitani, annak ellenére, hogy az elvarasok egyértelmiiek, és a munkatars
motivalt is azok elérésére, akkor a kompetenciajaval van probléma, amely az
ismeretek, készségek és képességek egyittese. Amint lattuk, ezek kozil csak az
ismeretek és a készségek erésithetdk viszonylag kénnyen.

Ha a képességek nem megfeleléek, azok fejlesztésére szikdsebbek a keretek egy
mikrovallalkozasban. llyenkor tébbnyire csak két lehetéség kozil valaszthat a
vallalkozo. Az egyik, hogy mas feladattal bizza meg a munkatérsat, elveszi téle azt a
feladatot, amelyhez nincsen tehetsége. Mikrovéllalkozasban — ahol néhany
alkalmazottnak kell valamennyi feladatot elvégezni — ez gyakran nem kivitelezhetd.
llyenkor sajnos nincs mas megoldas, mint megvalni a munkatarstél, akinek meg kell
keresnie a képességeinek sokkal megfelelébb allast.

Ha alkalmazottunk ismereteivel vagy készségeivel van probléma, akkor sokkal
egyszerlbb a helyzet, mivel ezek kdnnyebben tanithaték és fejlesztheték. llyenkor
azt kell végiggondolni, hogy megoldhaté-e az ismeretek bdévitése vagy a készségek
fejlesztése. Nagyon gyakran magatdl a tulajdonostdl tanulhat legtébbet a munka-
vallalo — a vaéllalkozasra szabott specialis tudas tekintetében mindenképpen.
Szikség esetén a vallalkozé tervezett belsé képzést tarthat, aminek keretet kell
adni, és megfeleld id6t kell ra szanni.

Ha nem a véllalkoz6 a legalkalmasabb személy a képzés lebonyolitasara — példaul
azért, mert nem a sajat megnovekedett munkamennyisége miatt vett fel embert,
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hanem pont azokra a teriiletekre, amelyekben 6 nem erés — akkor kiilsé képzést kell
igénybe venni. (Kivéve, ha egy masik alkalmazott &t tudja adni a tudast.)

A szikséges targyi tudéas elsésorban a szakképzésben, illetve kilonbdzé tan-
folyamokon szerezhetd meg. Tapasztalati tudas gydijtésére, és a készségek
fejlesztésére ugyanakkor elsésorban a tapasztalati tanulason alapuld tréningeken
van lehet6ség.

A szakmai tudas mellett a kdvetkezd készségek fejlesztésére j6 eséllyel sziiksége
lehet egy mikrovallalkozéds alkalmazottjdnak (és tulajdonosanak is): kommunikéacio,
Ugyfélszolgalat, problémamegoldas, konfliktuskezelés, asszertivitas, egyuttmikodés,
célkitlizés, tervezés, stresszkezelés. Ezek a készségek tréningeken fejleszthetok,
illetve az ezekkel kapcsolatos tudas is tréningeken szerezheté meg. A tréningek piaci
ara gyakran nem fér bele egy mikrovallalkozas koéltségvetésébe, de a vallalkozas-
fejlesztési szervezetek — elsésorban a jelen kdnyvet megjelenteté SEED Alapitvany —
gyakran kinal tamogatott programokat ezekben a témakban. Fontos, hogy minden
véllalkozas — a legkisebb is —, tervezzen be éves koltségvetésébe bizonyos dsszeget
munkatarsai — a tulajdonost is beleértve — képzésére.

Szakképzéshez vagy munkaerd piaci kulcskompetenciak — példaul nyelvtudas vagy
informatikai ismeretek — fejlesztéséhez gyakran tamogatéast is szerezhet a vallalko-
zas. Erdemes korunézni a nyitott palyazati lehetéségek kozott, illetve, ha azt nem
talal a vallalkozd, akkor érdeklddjon a székhely szerinti Munkaugyi Kirendeltségen.

6.6.Vezetési stilusok

Minden embernek van egy jellemz& kommunikacios és probléma-megoldasi stilusa,
amely a vezetési stilusat is meghatarozza, amennyiben ilyen poziciéba keril. Van,
aki utasitani szeret, van, aki részletesen elmagyarazni a feladatot. Van, aki csak a
célt jeldli ki, és magéara hagyja a beosztottait, €s van, aki hagyon pontosan szereti
meghatarozni, hogy milyen médon kell a célt elérni. Ugyanakkor sajnos nincs olyan
vezetési stilus, ami minden koérulmények kozott hatékony. Az alkalmazottakat
foglalkoztatd — vagy azt tervezé — mikrovallalkozénak érdemes tehat tobbféle vezetdi
stilust megismerni, és térekedni ezek hatékony alkalmazasara. A 10. tablazat egy-
fajta modell (a Hersey-Blanchard modell) szerint 4brazolja a szituaciotol figgd
hatékony vezetéi stilusokat. Ebben a modellben a szituaciét az alkalmazott
kompetencidjanak és motivaltsaganak foka hatarozza meg.

Latszik, hogy minden tulterhelt véllalkozé alma, a delegdlé stilus csak nagyon
szigoru feltételek fennéllasa esetén redlis, akkor, ha a beosztott képes elvégezni az
adott feladatot, és kelléen motivalt is a feladat elvégzésére. Ebben a szerencsés
esetben a cél pontos, értheté megfogalmazasa, a hataridék kitlizése, a hataskorok
tisztazasa, valamint a szikséges eréforrasok biztositasa utan az alkalmazott
onalléan végzi el a feladatot. Az egyeztetett kereteken beliil a teljes felelésség az
Ové, ebbdl kbvetkezben a siker, illetve az esetleges kudarc is.

Abban az esetben, ha a munkatars szeretne jél teljesiteni, de nem képes ra, mert
bizonyos kompetenciai hidnyoznak, fejlesztésre — mas néven eladd vezetési
stilusra — van sziikség. Ennek lényege a feladatok részekre bontasa, lépésrél
Iépésre végrehajtasa, a dontések megmagyardzasa, a visszakérdezés, tisztazas
lehetéségének, valamint a folyamatos kontroll biztositdsa. Ebben az esetben a
felelésség a vezetdé, ebbdl kovetkezéen a siker és a kudarc nagyobb része is.
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Vannak olyan vezetési stilusok, amelyeket akkor célszer(i alkalmazni, ha a munka-
tars motivaltsagaval vagy magabiztossagaval van probléma. Illyen esetekben
tamogaté — mas néven bevond — vezetési stilusra lehet sziikség, ha az alkalma-
zott rendelkezik a szukséges kompetencidkkal, am bizonytalansdg vagy motivacios
okok miatt nem sikerll elvégezni az adott feladatot. Ebben az esetben érdemes lehet
bevonni a célok meghatarozasaba, a feladat megfogalmazéasaba, vagy folyamatos
visszajelzéssel — amikor csak lehet dicsérettel — erésiteni az énbizalmat.

Amikor a kompetencia is hianyzik, akkor van sziikség utasitasra, vagyis a
megmondd vezetési stilusra. Ez az eset csaknem kezelhetetlen egy mikro-
vallalkozas szamara. Tobbnyire nincs ugyanis idé és energia olyan komplex
fejlesztési folyamatra, amely egyszerre célozza a kompetencia és a motivaltsag
elfogadhat6 szintre hozasat. Ha a 6.3. fejezetben irottak alkalmazasa ellenére nem
sikerll a munkatéarsat tartosan motivalni, akkor szamara egyértelmien nem az adott
véllalkozas az idedlis munkahely, ezért meg kell valni téle.

ALKALMAZOTT MOTIVALTSAGA
ALACSONY MAGAS
A
K| X B
A O C UTASITAS FEJLESZTES
L M nem képes és nem is .
S . . nem képes, de akar
K P hajlando
O
A E N
L T vy
M E
A N
z C X
o | A A P
T Al © . JTAMOGATAS DELEGALAS
A képes, de nem hajlando, Ké . . "
T 3J . épes és hajlandé, akar
S bizonytalan
A

10. tablazat: Vezetési stilusok a Hersey-Blanchard modell szerint

6.7.Problémamegoldas, konfliktuskezelés, dontés

A 3. abran valamennyi HR-funkcion ativelé vezet6i feladatként jelenik meg a prob-
Iémamegoldas, a dontés, a kommunikacié és a konfliktuskezelés. Ezen témak
mélyebb targyalasa meghaladja a kényv kereteit, készségszint(i elsajatitadsuk pedig a
6.5. fejezetben emlitett tréningek segitségével lehetséges. Az 1. mellékletben az
irodalomjegyzékben emlitiink néhany kdnyvet és kiadvanyt, amelyek segitségével a
vallalkoz6 képezni tudja magat a témakban.
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Az alabbiakban réviden szolunk a problémamegoldasrél és a dontésrél, a
konfliktuskezelésrél pedig a 7.4.1. fejezetben, az alkalmazottaknak sz6l6 részben
lesz sz6.

Probléméanak &ltalaban azokat a helyzeteket nevezzilk, amelyekben az aktudlis
allapot eltér a kivanatostol, és nem tudjuk, hogy hogyan érhetjik el az utébbit.
Sokszor nem ismert a célhoz vezetd Ut, eszk6z vagy mddszer, de az is eléfordul,
hogy magat a célt, a kivanatos allapotot nem ismerjik. Ha azt ismernénk, akkor a
hozz4 vezet6 Gt mar magatdl értetddd lenne.*®

Ezért a problémamegoldas elsd l1épése mindig annak meghatarozasa, hogy mikor
oldottuk meg a problémét: eszkdzt, modszert vagy a célt keressuk.

A problémak egy része szisztematikusan, logikus kovetkeztetések sorozataval
megoldhat6. Nagyobb részikk megoldasahoz ugyanakkor nem elegendé a logikus
végiggondolas — vagy nem az vezet a legjobb eredményre —, hanem valamilyen
Otletre, kreativitasra van sziikség. Ezért a hatékony probléma-megoldasi folyamat-
ba mindenképpen érdemes egy kreativ fazist is beilleszteni.

A kreativitast, az Uj otletek sziiletését serkenti, ha tobb és tobbféle ember egyszerre
foglalkozik a probléma megoldaséaval. Ezért a vallalkozas nagyobb problémainak
megoldasdba érdemes mindig tdbb embert bevonni, akik — a probléma jellegétél
filggéen — alkalmazottak, kilsés munkatarsak, alvallalkozok, partnerek, Ugyfelek
vagy akar segité csaladtagok és ismerésok is lehetnek. Nagymértékben seqiti a
kreativ gondolkodast, ha sikeril félretenni a megszokott sémakat, illetve ha sikertil
tobb szempontbdl megvizsgalni ugyanazt a kérdést. Példaul nemcsak a sajét,
hanem masok nézépontjabdl is. A problémamegoldas kreativ fazisaban igyekezziink
figyelmen kivil hagyni a korlatokat. Ha ezt sikeril elérniink, az serkenti az oOtletek
szabad keletkezését, és egy nem Kkivitelezhetd Otlet elvezethet egy kivitelezhetd
megoldashoz, amely a korlatok el6zetes ledontése nélkil nem jutott volna esziinkbe.

6.7.1. A problémamegoldas folyamata

A probléma azonositdsa és definialasa utan egy adatgydijtési fazis kovetkezik.
Erre mindenképpen szikség van, akar kreativ, akar szisztematikus modon szeret-
nénk a problémat megoldani. Ez egy szisztematikus Iépés abban az esetben is, ha a
megoldashoz kreativitasra lesz sziikség.

Ezt kovetéen — az adatok ismeretében — el6szér abban kell megallapodni, hogy mi
lesz a siker jele, mikor tekinthetd a probléma megoldottnak. Ehhez az elérendd
célhoz kell tobb megoldéasi alternativat kidolgozni. Ha csak nem nagyon egy-
értelm a probléma szisztematikus megoldasa, ezen a ponton mindenképpen
szilkség van kreativ Otletgeneralasra, majd a keletkezett nagymennyiségl otlet
értékelésére és szelektalaséara. A két szakasz — otletgeneralas és értékelés — kozott
mindig teljen el némi id6, ami alatt az tletelésben résztvevék valami massal foglal-
koznak. A realisnak és hatékonynak értékelt ttletek alapjan készilhetnek el a kidol-
gozott megoldasi javaslatok.

Ezt kdvetden valasztani kell a megoldési javaslatok kozil, amelynek folyamatat a
6.7.2. fejezetben irjuk le.

'® Forras: Kunos Istvan: Személyiségfejlesztés (Miskolci Egyetem, 2009.)
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Fontos, am gyakran elfelejtett eleme a problémamegoldasnak a megvalositas
nyomon kovetése, az eredmények ellenérzése, annak megallapitasa, hogy a
probléma valéban megoldédott-e.

6.7.2. A dontési folyamat

Az el6zd fejezetben lattuk, hogy a problémamegoldas folyamataban egy ponton
mindig donteni kell, mivel a legtébb problémara tobb megoldasi alternativa is létezik,
am azok mindegyike mas szempontbdl optimalis. Egy vallalkozas vezetdjének sok
mas esetben is dontéseket kell hoznia, ez az egyik alapveté vezetéi funkcio. Ugy is
fogalmazhatunk, hogy a dontési helyzet mindig egy megoldandé probléma, ezért a
dontési folyamat sok mindenben hasonlit a problémamegoldas folyamatara.

A dontés sordn mindig tdbb szempont merll fel, amelyek egyideji teljes kori
figyelembevétele altalaban lehetetlen. A prioritasok megallapitasanal a stratégiai
szempontokat kell figyelembe venni. Fontos, hogy a dontéseket modszeresen hozza
meg a vallalkoz6, mérlegelje az olyan alternativakat is, amelyek személyes kellemet-
lenséggel jarnak, vagy érzelmileg kevéshé vonzo6ak.

A dontési folyamat a cél pontos definidlasaval kezdédik, vagyis annak meg-
fogalmazasaval, hogy mikor oldottuk meg a déntési feladatot.

Ezt kdveti a dontési alternativak meghatarozasa, amely dsszetettebb déntések
elétt a problémamegoldasnal ismertetett kreativ szakaszt tehet szilkségessé. Kovet-
kezb 1épés valamennyi alternativa elényeinek és hatranyainak 6sszegydijtése, majd
az egyértelmlen kedvezétlen helyzetek kizarasa. Végil a ,versenyben maradt” lehe-
téségek elényeit és hatranyait mérlegelve, ki kell valasztani a célok szempont-
jabol legkedvezébb alternativat.

H

Az egyértelmden kedvezétlen helyzeteket ki kell zarni.
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Egy-egy nehéz dontés sok esetben aranytalanul hosszi ideig huzédik, ezért fontos,
hogy a dontés meghozatalanak is legyen hatarideje. Az alternativdk kidolgozésa
és értékelése irasban torténjen, igy kisebb az esélye annak, hogy egy lényeges
kortlmény elkerili a dontéshozo figyelmét.

A dontés meghozatala utan mar ne ragodjunk annak helyességén, hanem lassunk
hozzd& a megvaldsitasnak. Ugyanakkor a problémamegoldasnal is ismertetett
maddon, ha ennek soran egyértelmden kideril, hogy a déntés téves volt, akkor ne
habozzunk korrigalni azt. Ha lehet, ilyenkor se kapkodjunk, hanem az Gjabb dontést
is a korabbiak figyelembe vételével, szisztematikusan hozzuk meg. Ne feledjtk, hogy
a j6 vallalkoz6 nem tévedhetetlen, de ha rosszul dont, nem fél azt beismerni és
korrigélni.
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7. Mikrovallalkozasnal dolgozni — fejezet az alkalmazottaknak

Ez a fejezet elsésorban azoknak szol, akik mikrovallalkozas alkalmazottjaként
dolgoznak, vagy jelenleg nincs fizetett munkajuk, és el tudjak képzelni, hogy mikro-
vallalkozasnal helyezkednek el. Természetesen nem érdektelenek az itt leirt
informaciok a vallalkozéknak, munkaaddknak sem, mivel — amint mar t6bbszor lattuk
— a mikrovéllalkozas kicsi, rugalmas szervezetében sok szempontbdl hasonlé
készségekre és képességekre van szilkkség munkaadé és munkavallalé részeérdl
egyarant.

Mivel a mikrovallalkoz6 nemcsak vezeti a vallalkozasat, hanem az esetek nagy
részében az alaptevékenységben is operativ médon vesz részt, ezért elsésorban a
7.4. fejezet — Mikrovallalkozasok mindennapjai — elolvasasa feltétlendl ajanlott a 6
szamara is.

7.1.Karrier, a karrier allomasai, fejlédési lehetéségek

Ha egy munkavallalé barmilyen életszakaszban olyan szituacidba keriil, hogy allast
kell keresnie, mielétt belevdg, mindenképpen érdemes a kovetkezd kérdéseket
végiggondolnia:

7.1.1. Mihez ért On? Es mihez ért a legjobban?

A 3.1. fejezetben targyaltuk a tudas, a készség és a képesség kozotti killbnbsége-
ket. Az ott irottaknak megfeleléen nagyon fontos, hogy felmérje, melyek azok a
képességek, amelyekben On nagyon erds, igazan tehetséges, és nagyon
szivesen is csindlja. Lényeges, hogy nem csak miivészi vagy tudomanyos terlleten
lehetiink tehetségesek, hanem példaul az emberekkel valo figyelmes banasmédban,
szobafestésben, szévegszerkesztésben vagy takaritasban is. Onnek és a mikro-
véllalkoz6 munkaadéjanak is elemi érdeke, hogy egymasra talaljanak, ha 6 éppen
egy nagyon tehetséges ugyfélszolgalati munkatarsat, szobafest6t, lektort vagy
takaritot keres. Természetesen tisztaban kell lenni vele, hogy egy mikro-
véllalkozasnal a munkakdre nem csak abbdl a néhany dologbdl all, vagy fog alini,
amit kuléndsen jol és nagy kedvvel végez, hiszen kevesen lesznek, és mindenkinek
ott kell majd besegiteni, ahol a legnagyobb sziikség van ra. De ha munkaidejének
egy részében azt tudja csinalni, amiben On a legjobb, az nagy elény mindkét félnek.

Képességei felmérésénél ne csak a munkatapasztalataira gondoljon, bar azok is
nagyon fontosak. Ha On dolgozott mar korabban is mikrovallalkozasnal, az on-
magaban egy nagyon fontos tapasztalat, akkor is, ha az a véllalkozas egészen mas
terlileten tevékenykedett. Ez abban az esetben is igaz, ha csaladja véllalkozdsaban
segitett be korabban.

De ha csaladi napkézibe jelentkezik gondoz6ndnek, akkor fontos tapasztalat, ha van
harom sajat gyereke, ha épitSipari céghez palyazik, akkor az, ha On felugyelte
csaladi haza felépitését, ha adminisztratornak, akkor pedig az, ha On egy egyesiilet
Onkéntes titkara.
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Nagyon hasznosak az egészen més — példaul nagyvallalati, akdr multinaciondlis —
koérnyezetben szerzett tapasztalatok is. Eltéré kdrnyezetben szerzett marketing,
pénziigyi, szervezési ismeretei kis kreativitdssal gyakran adaptalhaték az egészen
kicsi szervezetekben is.

7.1.2. Milyen kapcsolatrendszere van?

Egy mikrovallalkozasnak komoly elényt jelenthet, ha On hasznalhat6 kapcsolat-
rendszert tud szamara felajanlani. Egy nagy cég szempontjabdél jelentéktelen
kapcsolatrendszer is olyan alapot biztosithat egy kis cég szamara, amely akar egy (]
munkakért is megalapozhat. llyen kapcsolatrendszer lehet az On tarsashaza, a
gyereke iskolajanak sziléi munkakozossége, az egyesilete, vagy a tagabb — akar
on-line — ismeretségi kore.

7.1.3. Egyéb koérilmények

Gondolja at, hogy mi az, ami még fontos a munkavallaldsa szempontjabdl. Milyen a
csaladi hattere, a munkan Kkivil milyen kotelezettségei vannak? Van-e egyéb
id6igényes elfoglaltsaga, hobbija, amely fontos Onnek, mert esetleg éppen abbol
toltekezik, annak segitségével tudja a munkajat jobban végezni? Vallal-e valamilyen
helyi kozéleti szerepet, amelyet a munkaidé tervezésekor figyelembe kell venni, de
amely elényt is jelenthet a munkaaddja szaméra.

7.1.4. J6vokeép

Ahogy a 4.4. fejezetben leirtak alapjan egy vallalkozasnak rendelkeznie kell jové-
képpel, ugyanez a személyekre is érvényes. Fontos, hogy legyen egy elképzelése
arrél, hogy mi a célja az életben, hova szeretne eljutni, és ebben milyen szerepe
van a fizetett munkajanak. Masféle munkakér valo Onnek, ha elsésorban a
csaladjanak szeretne élni, de hozza kell jarulnia a csaladi kiadasokhoz, vagy ha
igazan kihivast jelents, onallban végezhetd feladatra vagyik. Mindkettére talalhat
megoldast mikrovallalkozasoknal, mivel legnagyobb elényiik a sokszinliségik.

Ha az a célja, hogy elébb-utdobb On is 6nallo vallalkozast indit, akkor is nagyon
hasznos, ha el6tte néhany évig egy masik vallalkozasban szerez munka-
tapasztalatot. Az persze fontos, hogy leendd vallalkozasat ne munkaadéja szellemi
tulajdonainak jogtalan felhasznaldsaval alapozza meg. Prébaljanak inkabb akkor is
egyuttmikddni, amikor mar nem munkaado-munkavallalé lesz a viszonyuk.

Gyakran eléfordul, hogy ismeretségi kdrben adodik lehetéség mikrovallalkozonal
elhelyezkedni. Fontos, hogy ilyenkor is agy targyaljon, mintha nem lenne személyes
kapcsolat On és potencialis munkaadoja koz6tt. Foglaljanak mindent irasba, amit egy
ismeretlen munkaadéval is irasba foglalna. Ne gondolja, hogy az egyébként jo
személyes kapcsolatra alapozhat egy egészen mas jellegl egyuttmiikédést. Fontos,
hogy a szerepek, a feladatok, a hataskorok ebben az esetben is tisztdzva legyenek,
csak igy lehet majd az egészen biztosan fellépé konfliktusokat korrekt, indulatoktol
minél inkdbb mentes médon kezelni.
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Palyakezdéknek is j6 lehetéség lehet mikrovallalkozasban elhelyezkedni, hiszen
révid idd alatt nagyon sok gyakorlati tapasztalat szerezhetd. Ugyanakkor itt azonnal a
munka sUrdjébe — mélyvizbe — kerll a fiatal, mivel a 6.5. fejezetben irottak ellenére
sincs annyi id8, energia és tudas egy Uj munkatars betanitisara, mint egy nagy
szervezetnél. A vallalkozonak lehetéleg azonnali hatékony segitség kell, amit nem
biztos, hogy minden palyakezd6ét6l megkap. Annak érdemes az elsé munka-
tapasztalatokat mikrovallalkozasnal szerezni, akiben erfs a vagy a tapasztalati
tanulasra, kelléen kezdeményezd, és nem egy szisztematikus gyakornoki rendszertdl
vérja, hogy a sziikséges tudast megkapja.

7.2.Miért j6 mikrovallalkozasnal dolgozni?

Erre a kérdésre az egyik legtrividlisabb valasz az, hogy azért mert a mikro-
véallalkozasokban lenne igény munkaerére. A kb. 800.000 mikrovallalkozas nagy
részében a munka mennyisége indokolna legaldbb egy részmunkaidés munkatarsat
a meglevd létszam (tipikusan csak a tulajdonos) felett. A fejlett vilagban mindenhol
az a tendencia, hogy a nagyvallalatok alkalmazotti létszama csokken, a kisebb
cégekeé pedig novekszik (lasd 2.2. fejezet). Tehat sajat elhelyezkedési esélyeit ndveli
egy allaskeresd, ha nem zarja ki a latékérébdl ezt a nagy mennyiségl potencialis
foglalkoztatat.

Azzal ugyan minden munkavallalénak tisztdban kell lenni, hogy a fizetése egy
mikrovallalkozasnal varhatéan alacsonyabb®’ lesz, mint egy nagy szervezetnél, de
cserébe sok mindent kaphat, mindenekel6tt rugalmasabb munkafeltételeket.
Megfelelé szervezés esetén sokszor megoldhaté, hogy rugalmas munkaiddben,
részben akar otthonrol végezze a munkéajat. Ha proaktiv és szemflles, még finanszi-
rozasi lehetdéséget is talalhat sajat rugalmas foglalkoztatdsdhoz vagy tovabb-
képzéséhez. A szabadsagok kiadasaban is kdnnyebben érvényesitheték a munka-
véllalé szempontjai, mivel kevesebb emberhez kell alkalmazkodni. (A piaci szem-
pontokat, a szezonalitast ugyanakkor keményen figyelembe kell venni, a vallalkozas
tevékenysége szerinti fészezonban senki nem mehet hosszabb szabadsagra.)

Nagyon valtozatos lehet a munka, és rengeteg gyakorlati dolgot meg lehet tanulini,
ide értve a stratégiai gondolkodast és tervezést is. Ahogy mar emlitettik, akar a
véllalkozas alapjai is megtanulhatok. (Lehet, hogy a véllalkozéknak nem szimpatikus
ez a gondolat, pedig sokkal hasznosabb egy motivalt szdvetséges, mint egy
motivalatlan alkalmazott, aki méar kinétte az adott szerepkort, és foglalkoztatdja nem
tud szamara elére lépési lehetdséget biztositani.)

A helyi k6z6sség és a fenntarthat6 fejlédés szempontjabdl is fontos, hogy a helyi
emberek akar munkajukkal is a helyi vallalkoz6kat segitsék.

Osszefoglalva: egy mikrovallalkozas a munkavallaldinak ugyanazokat az elényoket
tudja nydjtani, amit az tgyfeleinek: rugalmassagot és személyességet. Ugyanakkor
cserébe 6§ is rugalmassagot, hatékonysagot és sokoldalisagot var el.

7 A www.berbarometer.hu oldalon folytatott nem reprezentativ vizsgalédas alapjan: azonos egyéb
paraméterek esetén, az 50 f6 alatti, és az 500 f6 feletti cégek kdzott 20-25% bruttd bérkilonbség van.
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7.3.Hogyan taléljak ra aimaim munkaadéjara a mikrovallalkozasok k6zo6tt?

Mivel Magyarorszagon tébb mint 800.000 mikrovallalkozas mikddik, szinte biztos,
hogy mindenki ismeretségi korében akad egy-ketté. Ha megfogalmazédik az otlet,
hogy ilyen kis céghez menne dolgozni, érdemes az ismerds vallalkozokkal
elbeszélgetni. Nem feltétlenil azért, hogy hozzajuk jelentkezzen, hanem, hogy
megértse a makodésiket, a problémaikat, a munkamegosztasukat. Amennyiben a
kordbban ismertetett okok miatt nem szeretne személyes ismerésnél dolgozni, agy
megkérheti vallalkoz6 ismeréseit, hogy partnereiknek, szallitéiknak, Ugyfeleiknek
jelezzék az On szabad munkaerépiaci kapacitasat.

A személyes kapcsolatrendszer megmozgatasan tal érdemes eljarni mikrovallal-
kozoknak sz616 rendezvényekre, akar képzésekre. Az ennek a célcsoportnak sz6l6
rendezvények és képzések altaldban tAmogatottak, ezért maganszemélyek szamara
is megfizetheték. Ezeken a helyeken a kapcsolatok mellett nagyon sok hasznos
ismeret és kompetencia is szerezhetd, amelyek jol hasznosithatéak a mikro-
véllalkozas mindennapi munkajaban.

Fordulhatunk foglalkoztatast segité szervezetekhez is, ha valamilyen szempontbol
hatranyos helyzetben vagyunk a munkaerdpiacon (lasd 2. melléklet).

Kérhetiink a Munkauigyi Kirendeltségen is olyan munkalehetéségeket, amelyekre
mikrovallalkozas nyuijtott be keresletet.

Barmilyen modon kertl is kapcsolatba potencidlis munkaaddjaval, mindenképpen
szerencsés, ha van elképzelése arrél, hogy hogyan fogja kitermelni sajat munka-
korének koltségeit, amelyek mértékérdl az 5.3. fejezetben irtunk részletesen. Minden
véllalkoz6 szaméra megnyugtatd, ha azt érzékeli, hogy potencidlis alkalmazottja
tisztaban van vele, leendé munkahelyének fenntarthatésaga kdzos felelésség.
Felajanlhatja, hogy elészor csak alkalmi jelleggel probalja ki Ont a véllalkozo, amire
az egyszer(sitett foglalkoztatas intézménye is lehetéséget biztosit.

Az 5.2.1. fejezetben irottak elolvasasa utan — mivel jar, ha egy vallalkozas alkalma-
zottat vesz fel — kdnnyen elképzelheti, hogy meg kell gybéznie a munkaltatot
személyes hatékonysagarol és a motivaltsagaroél, mielétt ezeket a nagyon szigori
kotelezettségeket vallalja. Ugyanakkor, ha az egyittm(ikbdés létrejon, és sikeresnek,
tartésnak bizonyul, munkaadéja rendkivil halas lesz, hogy hozzajarul tilterhelt-
ségének jelentds csdkkentéséhez és a véllalkozas hatékonyabb mikodéséhez.

7.4.Mikrovallalkozasok mindennapjai
7.4.1. Lehetséges konfliktusok, problémak

Minden munkahelyen rengeteg probléma, és ebbdl kdvetkezé konfliktus adédik nap,
mint nap. Kildndsen igaz ez egy, a kdrnyezeti hatdsoknak nagyon erésen kitett kis
cégre. Kedvez§ piaci helyzetben a kapacitashiany, kedvezétlen piaci helyzetben a
léthbizonytalansag okozhat nagyon komoly konfliktusokat.

Kildndésen megneheziti a helyzetet, ha alig, vagy egyaltalan nem tervezheté a
forgalom. A legtdbb mikrovéllalkozasnak nincs garantdlt arbevétele, hoénaprol
honapra kell keményen megdolgoznia a cég nyereséges mikddtetéséhez szilkséges
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Osszegeért. Ennek a helyzetnek a pozitiv befolyasolaséért gyakran az alkalmazott is
sokat tehet. A kiszamithato arbevétel egyik legfontosabb eszkoze a stabil, elégedett
torzsvevdi kor kialakitdsa. Ha az alkalmazott a vevék felé is képviseli a vallalkozast,
akkor ne feledje, hogy a vevdi lojaliths — ami a biztonsagos és kiszamithatdo miikodés
alapja — rajta is mulik. Tudjon réla, hogy a lojalis Gigyfél a fenntarthaté novekedés
zaloga.

Szezonalis piacokon jelentésen csdkkenthet6 a Iéthizonytalansag rugalmas munka-
idé-szervezéssel. Ez alatt azt értjik, hogy a f6szezonban tapasztalhat6 meg-
ndvekedett keresletet jelentds tulmunka &ran is teljesiteni kell annak érdekében,
hogy a piaci szempontb6l gyengébb idészakokat megfelel6 tartalékok segitségével
vészelje &t a szervezet. A gyengébb idészakokban nyilvdnvaléan a munka-
leterheltség is kisebb, ami tébb lehetéséget ad a munkavallalonak személyes céljai
megvalodsitasara.

Nehéz a helyzet azért is, mert a munkaado nagy valészinliséggel nagyon talterhelt,
esetleg sok olyasmivel is foglalkoznia kell, amihez nincs tudasa és ideje. Ennek
mérséklésében is segithet az alkalmazott. Részben azzal, hogy bizonyos feladatok
alél tehermentesiti, részben azzal, hogy megoldasi javaslatokat tesz, példaul
képzést, hasznos szolgaltatast, szoftvert, rendezvényeket, kapcsolatépitési lehetésé-
geket keres és ajanl a munkaadoja figyelmébe.

Ha a vallalkoz6 stressz hatasa alatt bantéan sz6l az alkalmazotthoz, érdemes
torekedni arra, hogy a valasz ne legyen hasonlé stilusi. Gondoljon arra, hogy a
banté hang nem Onnek, hanem a stresszes helyzetnek, a problémanak szél. Ugyan-
akkor asszertivan — 3.3. fejezet — fejezze ki, hogy nem elfogadhaté az adott hang-
nem, helyette ajanlja fel a problémak, konfliktusok higgadt megbeszélését, és a
k6zos megoldaskeresést.

Amig ,csak” a stresszbél fakadd stilus a konfliktusok forrasa, addig kénnyebben
kezelheté a helyzet. Ha tartalmi konfliktusrdl van sz6, az mar sokkal nehezebb
kérdés. Nagyon fontos, hogy az alkalmazott ne csak a sajat szempontjaibél induljon
ki, hanem gondolja végig, hogy amit szeretne, hogyan hat a vallalkozéasra, a
munkahelyére. Probalja a vallalkoz6 szempontjait is figyelembe venni, és csak olyat
kérjen, ami nem veszélyezteti a vallalkozas mi(kodését, a munkahelye
fenntarthatésagat. Ha kér valamit a munkaadd¢jatol, legjobb, ha azonnal meg is
fogalmazza, hogy az miért nem veszélyezteti a vallalkozas érdekeit. Ha errdl meg
van gy6z&dve, akkor kdnnyebben tud a kérése mellett asszertivan érvelni.

A tartalmi konfliktus vonatkozhat tényekre, célokra, modszerekre vagy értékekre.
Ezek koziil a tényekre vonatkozé a legegyszeriibben feloldhato, szisztematikus adat-
gy(jtéssel, objektiv kozelitéssel, szikség esetén szakértbk megkérdezésével.

A célok kozotti konfliktus az egyik legkritikusabb terlilet. Az alkalmazott rovidtavi
szemeélyes céljai nagy valdszin(iséggel nem esnek egybe a véllalkozas céljaival.
(Példaul rovidtava személyes cél, hogy idében hazaérjen, mert vendégeket var, de
ezt lehetetlenné teszi egy hirtelen jott, és azonnali intézkedést kivané megrendelés.)
Ugyanakkor a — feltehetéen — egyik legfontosabb hosszu tavi személyes cél — a
biztos munkahely — nagyon is egybe esik a cég érdekeivel. Amennyiben az
alkalmazott és a véllalkozas céljai kozoétt feloldhatatlan ellentét van, a munka-
kapcsolat hosszatavon nem tarthaté fenn. Am az esetek nagy részében pozitiv és
kreativ hozzaallassal talalhaté megoldas a célkonfliktusok feloldaséara is. (Lasd 6.7.1.
fejezet.)
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A moddszerek kodzotti konfliktus abban az esetben kdnnyen feloldhatd, ha sikerdl
mindenki altal elfogadhatd, j6 célokat kitlizni, és a munkatarsakban megvannak a
részcélok megvalédsitasahoz szikséges kompetenciak és motivaciék. A 6.3.
fejezetben irott érvek alapjan az alkalmazott kérheti a tulajdonost, hogy bizonyos
esetekben ne az elvégzendé feladat Iépéseit irja eldé, hanem csak a kivanatos
eredményt. Ehhez elészdr meg kell alapoznia a bizalmat, bizonyitania kell, hogy a
megkapott ,szabadkézzel” valéban eléri a kitlizétt célokat. Tipikus példa erre az
otthoni munkavégzés. Szamos feladat — példaul telefonos Ugyfélszolgalat, adat-
rogzités, internetes piackutatas — esetében nincs jelentésége az eredmény szem-
pontjabdl, hogy a munkatars otthon vagy a vallalkozas székhelyén végzi a tevékeny-
séget. (Abban az esetben, ha otthon valéban ugyanolyan hatékonyan dolgozik, mint
a munkahelyen.) Méas esetekben, amikor a szikséges technikai hattér csak a
székhelyen elérhetd, vagy személyes lgyfélkezelésre van sziikség, az otthoni
munka, mint modszer, természetesen nem alkalmazhato.

Legnehezebben az értékkonfliktus kezelheté. Ez altalaban nem oldhat6 fel, mivel
felnétt emberek nehezen véltoztatnak az értékrendjukon, és ez nem is véarhato el
téliik. Kezelni azonban ezt a konfliktust is lehet, amihez el kell dénteni, hogy az érték-
konfliktus lehetetlenné teszi-e a k&z0s munkat. Ha nem — példaul eltérd vallasi
meggy6z6dés —, akkor meg lehet tanulni ezekkel a kulénbségekkel egyiitt élni, a
masik meggy6zédését tiszteletben tartani, a sajat meggy6zédést a munkahelyre
lehetéleg nem bevinni. Eléfordulhatnak ugyanakkor a k6z6s munkat érinté sulyos
értékkonfliktusok is, példaul szélséséges esetben bizonyos lgyfelek vagy partnerek
diszkriminalasa, inkorrektség, jogszabalyok be nem tartdsa. Ezekben az esetekben
altaldban nincs mas megoldas, mint véget vetni a munkakapcsolatnak. Az ilyen
konfliktusok elkerlilése érdekében is fontos, hogy a vallalkozasnak egyértelmd, meg-
fogalmazott és kommunikalt értékrendje, valamint kildetése legyen. (Lasd 4.4.
fejezet.) Ez a leendd alkalmazottnak is segitséget nyujt abban, hogy felmérje, van-e
feloldhatatlan értékkonfliktus kézte és a vallalkozas kozott.

Amennyiben a konfliktust feloldhaténak itéljik meg, akkor annak kezelése soran
mindig tartsuk be a két kbvetkez alapszabalyt:
A konfliktusra koncentraljunk, és ne a masik személyre.
Ha kérunk valamit, mindig ajanljunk is cserébe valamit. Ne feledjik, hogy egy
hozzank hasonld erépozicidban levé személlyel targyalunk, nem egy nagy,
tékeerds vallalattal.

7.4.2. Hatékony lgyfélszolgalat, az ligyfélelégedettség kialakitasa'®

Az el6z6 fejezetben lattuk, hogy a vallalkozas fennmaradasa szempontjabol
mindenekfelett allé érdek egy nagyon lojalis torzsvevdi kor kialakitasa. Azt is
tudjuk, hogy a mikrovallalkozasok egyik legfontosabb versenyelénye a személyre
szabott, rugalmas szolgaltatas lehet. Mindkét tény azt tamasztja ala, hogy a
hatékony ugyfélkezelés, a professzionalis Ugyfélszolgélati ismeretek rendkivl
fontosak egy mikrovallalkozas minden munkatarsa szamara.

8 A fejezet anyaga jelentds részben Buckingham&Coffmann: ElSszor is szegd meg az Osszes
szabalyt! cim( kdnyvére épdl.
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Fontos tudatositani, hogy egy mikrovallalkozas alapvetéen azért engedheti meg
maganak, hogy alkalmazottja legyen, mert a piac igazolta, hogy igény van arra, amit
a vallalkozas — sok esetben korabban a vallalkozé egy személyben — nydjt. Ebbe a
piac altal visszaigazolt minéségd szolgéaltatds nyujtdsdba kell az alkalmazottnak
is bekapcsolddni. A véllalkozé mechanikus lemasolasa természetesen nem lehetsé-
ges, az alkalmazott a sajat személyiségét is beleviheti a munkajaba, sét bele is kell
vinnie. De csak addig a mértékig, amig az lgyfél azt elfogadja, amig az eredmények
azt igazoljak, hogy a vallalkoz6étdl eltéré6 modszerekkel is ugyanaz az eredmény —
ugyfélelégedettség — garantalhatdé. Nagyon lényeges, hogy a szervezet és az
alkalmazott képes legyen az eldirt minéséget és a rugalmassagot, egyediséget meg-
felel6 aranyban kombinalni.

A 6.3. fejezetben mar emlitett atfogé nemzetkdzi kutatasbél az is kideriilt, hogy az
Ugyfélelégedettséget iparagtdl fliggetlenil négy tényezé befolyasolja nagyon erésen.

Az elsé a pontossag, amelyen nemcsak az id6beli pontossagot értjuk. Itt arrél van
sz6, hogy a vallalkozds minden igéretét betartja, amit az tgyfélnek, vagy egyéb
partnereknek tett. Nagyon fontos, hogy az alkalmazott is (gy viszonyuljon a
vallalkozas barmely mas tagja — tipikusan a tulajdonos — altal tett igéretekhez, mintha
azokat 6 maga tette volna. Az Ugyfél a vallalkozést, mint egységes egészet latja, és
nem az egyes munkatarsakat. Ha kap egy igéretet a vallalkozastél, akkor annak be-
tartasat is a vallalkozastol varja, szamara nincs annak jelentdsége, hogy személyé-
ben nem biztos, hogy ugyanaz igért, mint aki teljesit. Az id6ébeli pontossagon kiviil
ide tartozik az igért visszahivas, a termék- vagy szolgaltatasspecifikaciok preciz
betartasa, az Ggyfél adatainak pontos rogzitése. Az egyes lgyfeleknek tett szemé-
lyes igéreteken kivil a vallalkozas honlapjan vagy Ugyfélkezelési szabalyzataban
kozzé tett altalanos igéreteket is maradéktalanul be kell tartani. Ne forduljon elé
példaul tilszamlazas, vagy az igért ajandék, kedvezmény elmaradasa.

A kovetkezd fontos, ligyfélelégedettséget befolyasold szempont az elérhetéség. Az
ugyfelek azt szeretik, ha a véllalkozas barmikor elérhetd, amikor nekik arra igényik
van. Ennek minden hataron tal természetesen nem lehet megfelelni. A vallalkozénak
az uzleti tervében kell azt meghatarozni, hogy az lgyfelek korlatlan elérhetéségre
vonatkozé igényét milyen mértékben
P e tudja és akarja kielégiteni. De amit vallal
~ a cég, azon belldl a maximumot Kkell
nydjtani. Nem fordulhat elé, hogy senki
nem veszi fel a telefont a meghirdetett
nyitva tartdsi idében, hogy nem
vélaszoljak meg az e-mailben érkezett
megkereseést az igért hataridén belll
vagy, hogy a munkatars nem jelenik
meg egy ugyféltalalkozon a megbeszélt
idépontban.

Az eddigi két szempontrél — pontossag
és elérhetéség — tudni kell, hogy azok
csak az ugyfelek elégedetlenségét
akadalyozzak meg, de nem alakitanak
ki elégedettséget. Magyarul, ezek az
Az ligyfelek azt szeretik, ha a véllalkozas barmikor Ugyfelek alapelvarasai, természetesnek

elérhetd, amikor nekik arra igénytk van. — és nem pozitivnak — tekintik, ha
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ezeket megkapjak, ugyanakkor nagyon negativnak, ha ezek hianyoznak. Azok a
véllalkozadsok, amelyek ezekben rendszeresen kudarcot vallanak, elébb-utébb
megbuknak. A pontossag és az elérhetéség érdekében tett Iépések raadasul nagyon
kdnnyen masolhatdk is a versenytarsak 4ltal. Nem vezetnek igazi versenyel6nyhoz,
hianyuk viszont egyértelm( versenyhatranyt okoz.

Valddi versenyelény a harmadik és a negyedik tipusu gyfélelvarasok teljesitésébdl
kovéacsolhatd.

A harmadik szempont a partneri kapcsolat az ugyféllel. Mindaz, amirél a 2.5.
fejezetben irtunk, a személyre szabottsag, a vev® problémainak megértése, a
rugalmassag. Ahhoz, hogy ennek a szempontnak megfeleljen a véllalkozas, nagyon
fontos az Ugyféllel valé rendszeres, nyilt, 8szinte, szivélyes kommunikacid. A korrekt
tajékoztatas arrdl is, ha valamilyen problémajat nem, vagy nem biztos, hogy meg
tudjuk oldani. Fontos a ragaszkodas a tényekhez, az igazsaghoz, a csusztatasok,
ferditések kerllése, ugyanakkor a magabiztos, meggy6z6 fellépés. A partneri
kapcsolat elsésorban problémak, konfliktusok esetén valik nagyon kritikus kérdéssé.
Pszichologiai szempontb6l minden probléma megoldasanak a bizalom vissza-
allitasa a lényege. Az lgyfélnek hinnie kell abban, hogy a vallalkozas erre képes, és
ezt meg is teszi. Ehhez minden alkalmazottnak megfelelé informéciéval, szak-
értelemmel és szabadsaggal kell rendelkeznie. Ide tartozik a részletekre figyelés, a
gesztusok, a kdszonetnyilvanitasok, hibazas esetén annak 6szinte beismerése és
megfeleld jovatétele. Ha ezek a dolgok j6l mikddnek a vallalkozasban, akkor az mar
tényleges Ugyfélelégedettséget okoz, nem csak az elégedetlenséget akadalyozza
meg. Paradox médon egy hiba megfelelé kezelése, és az ligyfél megfelelé kar-
potlasa nagyobb elégedettséghez, és igy nagyobb fokl lojalitAshoz vezet, mintha a
hiba meg sem torténik, ha a teljesités elsére kifogastalan. Ezzel természetesen
senkit nem akarunk arra biztatni, hogy szandékosan hibdzzon — majd alkalmazzon
korrekt jovatételt — a lojalitas noévelése érdekében. Hiszen a jovatétel mindig tébblet-
koltséggel jar, igy a hatékony, nyereséges miikddést assa ald. Ezen kivil a hatékony
problémamegoldasnak a része, hogy ugyanazt a hibat kétszer nem koéveti el a
vallalkozas. A legszivélyesebb és legnagyvonalibb problémakezelést is hiteltelenné
teszi az Ugyfél szemében, ha a probléma rendszeresen ismétlédik.

A negyedik szempont, amely jelentésen befolyasolja az Ugyfelek elégedettségét,
hogy kapnak-e a termék vagy szolgaltatas mellé tandcsadast. A vevék azokhoz a
cégekhez kotédnek erésebben, akik segitenek nekik megtanulni valamit. Akik olyan
Uj informaciokhoz juttatjdk 6ket, amelyekhez méasképpen nem juthattak volna hozza.
Akik segitettek nekik sajat, és nem a vallalkozas szempontjai szerint jél dénteni.

Sajnos sem a partneri viszonyra, sem a tanacsadasra nem alakithat6 ki szisztemati-
kus rendszer. Ezeket a folyamatokat a vallalkozas alkalmazottai valds idében hozzak
létre. Ezért fontos, hogy az alkalmazott érezze, mikor mit kell mondani, hogyan kell
cselekedni ahhoz, hogy az ugyfél személyesnek érzékelje a kiszolgalast, illetve ugy
érezze, hogy tanult valamit.

A négy szempontot attekintve nagyon fontos, hogy a vallalkozas hatékonyan tudja
O0tvozni a szabalyozottsagot és a rugalmassagot, személyességet. Az elsé két
szempontnak viszonylag szigorl szabalyok segitségével lehet megfelelni, amely
tobbek kozott eldirja a nyitva tartast, a valaszadasi sebességet, a szallitasi hatar-
id6ket és médokat.

A masik két szempont viszont csak megfeleléen rugalmas hozzaallas, és egyedi el-
biralas esetén valésithatd meg. Hiszen minden lgyfélnek mast jelent a partneri
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viszony — az 6 személyes, egyedi igényeinek a figyelembe vételét —, és masféle
tanacsadasra van sziiksége.

A hatékony ugyfélszolgalati munkahoz meg kell tehat tanulni, hogy melyek a kotelez6
szabalyok, amelyek részben a pontossag és elérhetdség kévetelményének, részben
a jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében sziikségesek, és melyeken lehet — a
rugalmas ugyfélkiszolgalads szempontjai szerint — médositani. Nagyon fontos, hogy a
munkakapcsolat elején az alkalmazott konzultdljon munkaadojaval minden bizony-
talan esetben, amig ki nem alakul a véllalkozéban az a bizalom, az alkalmazottban
pedig az a helyzetfelismer6-képesség, amely a szituaciok 6nallé, rugalmas kezelésé-
hez szikséges.

7.4.3. A hatékonysag novelése, idégazdalkodas

Tudjuk, hogy a mikrovallalkozasban egy embernek sokféle feladatot kell elvégezni,
emellett folyamatosan készen kell allni az ugyfeleknek nyujtand6 testre szabott
kiszolgalasra. Mindezek teljesitése nem egyszer(, és gyakran nagyon id6éigényes is.
A leterheltség sokszor nem egyenletes, néha szamtalan igyfél igényét egyszerre kell
kielégiteni, maskor pedig alig van ugyfélszolgalati teendd. Ennek a sokféle szem-
pontnak csak akkor lehet megfelelni, ha a munkatarsak képesek a hatékony id6-
gazdalkodasra. Meg kell tanulni rendszerbe szervezni a teendbket, amihez egy egy-
szer(i, &m nagyon jol hasznalhat6 séma az aldbbi — Eisenhower nevéhez kotheté —
idégazdalkodasi matrix.

Surgds Nem slrgés

Fontos Azonnal Tervezni

Gyorsan tul lenni vagy

Nem fontos , o, .
massal csinaltatni

Ejteni

11. tdblazat: Eisenhower-féle idégazdalkodasi matrix

A 11. tdblazat legfébb er6ssége, hogy ravilagit a ,,slirgés” és a ,fontos” dimenzidk
kozotti kildnbségre. A mindennapi életben gyakran szinonimanak tlinik a ketté, pedig
egy feladat teljesen mas megitélés ala eshet a két szempontbdl. A feladatok
sulyozasanal a fontossagnak kell f6 prioritast adni, azon belll természetesen a
fontos és silrgés feladatokat kell haladéktalanul elvégezni. Ugyanakkor a hosszu
tavu hatékony idégazdalkodas alapfeltétele, hogy a fontos, de pillanatnyilag nem
slirg6s feladatokat is belitemezzik és elvégezzik, megakadalyozva ezzel, hogy
azok is surgdésseé, és ezzel tervezhetetlenné varjanak.
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A métrix feladatokkal vald feltoltése

soran a vallalkozas céljaibdl, az elvart
eredményekbdl kell kiindulni. Ezek S
figyelembe vételével kell donteni egy ke
feladat slirg6sségérdl és fontossagarol. < o
Az alkalmazott sajat elképzelését eleinte
mindenképpen egyeztesse a
tulajdonossal, mivel kdnnyen

lehetséges, hogy nincsen a dontéshez

sziikséges minden ismeret birtokaban.

Az 0Osszeirt feladatokkal négy dolog
torténhet: azonnal elvégezzik, /
Utemezzik, ejtjuk, vagy valaki mést

kériink meg az elvégzésikre. Utdbbira

egy mikrovallalkozdsban viszonylag

kevés a lehetéség, hiszen kevesen

vannak a munkavallalék. De indokolt A sokfele szempontnak Csa,k akkor lehet

esetben — példaul ha egyszerre kell egy megfelelni, ha a 'm’tlmkatf?rsak,kepesek a hatékony
.. . 2 . idégazdalkodasra.

komoly ugyfélproblémat kezelni és egy

hatéridés nagy &rajanlatot megirni — nem csak lehet, de kotelezd is segitséget kérni.

A kérést érdemes a 3.3. fejezetben bemutatott asszertiv mddon elévezetni. Azaz

nyilt, egyenes mddon, amennyire lehet roviden, észinte indoklassal. Gondoljunk arra,

hogy munkatérsaink is tulterheltek, tehat valdban csak akkor kérjink, ha masképpen

megoldhatatlannak latjuk a feladatunkat, ne éljink vissza kollégaink jéindulataval. Az

elutasitast ne vegyiuk személyes sértésnek, de hivjuk fel a figyelmet arra, hogy a

véllalkozas érdeke, hogy megoldas szilessen, igy, ha a feladatot senki nem tudja

atvéllalni, akkor kézosen kell végiggondolni, hogy mit lehet tenni.

P

A hatékony idégazdalkodas része az Un. idérablék minimalizalasa. Az idérablok
azok a korilmények és események, amelyek tényleges idejiknél sokkal nagyobb
mértékben hatraltatjdk a munkat. Gondolja végig, hogy On hol veszit ilyen modon
idét munkavégzés kdzben! Eltéritik-e az éppen végzett munkatél a beérkezé nem tul
fontos e-mailek vagy magantelefonok. Tipikus id6érablok a rossz idében torténd
kommunikacid, a céltalan béngészés a neten, a masok helyett elvégzett feladatok, a
,nem’-et mondas képességének hianya. Ez utdbbit asszertivan rovid, de vildgos
fogalmazassal, az elutasitds okanak kozlésével, de a magyardzkodas kerilésével
tehetjik meg. Ha a feladat, amelyre nemet mondunk kritikus a vallalkozas céljai
szempontjabdl, akkor legyluink partnerek mas megoldas keresésében. Példaul, ha
egy arajanlat megirasat nem tudjuk atvallalni, viszont nagyon j6 a személyes
kapcsolatunk az tgyféllel, aki az ajanlatot varja, akkor azzal is segitlink, ha felhivjuk,
és id6t kérunk tdle.

Osszefoglalva a hatékony id6gazdalkodas fébb elemei a fontossagi sorrend
feléllitAsa, a tervezés, a halaszthatdé feladatok elhalasztdsa és sziikség esetén a
tevékenységek csokkentése.

Ne feledjik, hogy a hatékony idégazdalkodas teszi lehetévé, hogy ne csusszunk el,
ne kényszeriljiink talérara, ne vigyliink haza munkahelyi problémaékat, egyensulyba
hozzuk a munkéankat és a maganéletinket. Ezért mindent meg kell tenni ennek a
kérdésnek a tudatos kezelése érdekében.
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7.4.4. Stresszforrasok és stresszkezelési praktikak

Természetesen barmelyik munkahely bévelkedik stresszes helyzetekben, nincs ez
masképp egy mikrovallalkozasban sem. A 7.4.1. fejezetben részletesen kifejtett
okokat a sokféle feladatbol gyakran szilkségszerlien kbvetkezd szervezhetetlen-
séggel érdemes kiegésziteni. llletve azzal, hogy barmennyire torekszink is a ter-
vezett, hatékony mikddésre, a terveinket pillanatok alatt keresztilhizhatja egy elére
nem lathaté esemény, példaul egy azonnali orvoslast kivané lgyfélpanasz.

A stressz hatékony kezeléséhez el6szor be kell azonositani annak okozéjat, az un.
stresszort. Ez lehet a tulterheltség altaldban, de egy konkrét megoldatlan konfliktus
is, vagy az hogy, nem tudunk donteni egy fontos kérdésben. Tovabbi példak tdbbek
kozott az allas elvesztésétdl vald félelem, vagy a csaladi konfliktusok. A 12. a és b
tdblazatok tartalmazzak a szakemberek &ltal beazonositott leggyakoribb
stresszorokat, alapvetéen a munka és a maganélet szempontjabol.

Munka Kapcsolatok

Tulterheltség
Tul hosszt munkaid®

Tisztazatlan célok )
o Tapintatlan emberek
Gyors valtozasok
e ) . Beosztottak
Kihivast nem jelent6 feladatok . 3 3
» L Allando versengés
Hianyos eréforrasok T
L Egyuttmiikodés hianya
Szoros hataridék o o
i i Kommunikéciés problémék
Téargyaldsok ) .
L Fegyelmi problémak
Prezentaciok

Rossz dontés
Képességeket meghaladé feladat

12.a tablazat: Néhany tipikus stresszor

Munkahely és otthon viszonya Személyes tényezék

Anyagi problémak

Nem jut elég id6 a csaladra Rendkivuli csaladi események
Munkahely és otthon konfliktusa Rendszertelen étkezés
Hazavitt vagy otthoni munka Konfliktus a gyerekkel

Hosszu munkaidé Konfliktus a téarssal

Rossz dontés

12.b tablazat: Néhany tipikus stresszor
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Ha beazonositjuk sajat magunkon a tobbletstresszt, és annak okat is sikerdil feltarni,
akkor meg kell prébalni kezelni a helyzetet. Erre lapvet&en két lehetéség van:

A kivalté ok megsziintetése, VAGY (ha ez nem lehetséges)

a kiiktathatatlan stresszor okozta feszlltség levezetése.

Legegyszerlbben a kdvetkezé négykérdéses technika segitségével dénthetjik el,
hogy a fenti két lehetéség kozil melyiket valasszuk:
Fontos ez a dolog szamomra?
Indokoltak-e az érzéseim vagy a gondolataim, szem el6tt tartva az objektiv
tényeket?
Lehet-e pozitivan befolyasolni a helyzetet?
Erdemes-e tennem valamit (6sszességében, figyelembe véve a sajat és
masok szempontjait)?

Egyértelmlen a stresszt kivaltd okok megsziintetése a hatékonyabb és tartdsabb
megoldas, am erre csak akkor van lehetéség, ha a fenti kérdések mindegyikére
Jigen” a valasz. Az elsé ,nem” valasznal csak a fesziiltség levezetése marad, azaz
valamilyen levezeté készség. Ez kilonbdzdé technikak elsajatitdséat jelenti, amelyek
részletes kifejtése meghaladja kdnyviink kereteit. llyenek a relaxacié, a gondolataink
atstrukturalasa, a figyelemelterelés vagy a figyelem dsszpontositasa (meditacid). A
relaxacié és a meditacié technikajanak elsajatitasahoz, illetve a gondolatok at-
strukturdlasi technikainak megtanulasahoz érdemes szakemberhez fordulni. A figye-
lemelterelésre ugyanakkor olyan egyszerli mdédszerek is alkalmasak, mint a hely-
vagy tevékenységvaltoztatas, a mozgas, a nevetés, az allatokkal valé foglalkozas
vagy egy kényeztet6 flrdd.

Amennyiben a korabbi kérdések mindegyikére ,igen” a valasz, akkor érdemes és
lehetséges a stresszt kivaltd okot megszintetni. Ehhez tébbnyire sziikség van n.
akcids készségekre, amelyek a kdvetkezok:

Asszertivitas;

.,Nem”-et mondas;

Problémamegoldas, ide értve az idégazdalkodasi problémat is.

Az akciés készségek mindegyikérél volt mér sz korabban, mégpedig a 3.3.; 6.7.1.
és 7.4.3. fejezetekben.

Ezen a ponton — kdnyviink zarégondolataként — azt szeretnénk hangsulyozni, hogy
mint minden készség, ezek is csak a gyakorlatban fejlesztheték. Konyvbdl leg-
feliebb az elméleti alapjaik ismerheték meg. A készségfejlesztés egyik hatékony és
kockdzatmentes modja a tréningeken vald részvétel, igy ezt a képzési format —
tobbek kdzott a SEED Alapitvany sajat tréningjeit — j6 szivvel ajanljuk minden mikro-
véllalkozdnak és alkalmazottaiknak.
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1. melléklet: felhasznalt és ajanlott irodalom

Kozponti Statisztikai Hivatal Gyorstajékoztatéi (,Foglalkoztatottsag és
munkanélkiliség”, 2009. oktdber — december és ,A regisztralt gazdasagi szervezetek
szama”, 20009. I. félév)

A Kis- és kdzépvéllalkozasok helyzete, 2008. (Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium, 2009.)

I. Elaine Allen, Amanda Elam, Nan Langowitz, Monika Dean: Report on Women and
Entrepreneurship (Global Entrepreneurship Monitor, 2007.)

Horvath Anna, Sellei Anna: Mikrovallalkozasok Magyarorszagon, kutatasi
tanulmany (Budapest Bank Nyrt., SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany, 2008.)

Laky Teréz: Az atipikus foglalkozasok (Struktdra — Munkaligy Kiadd, 2001.)
dr. Barlai Robert: Konfliktuskezelés (trénerképzé jegyzet, 2008.)
Michael E. Gerber: A véllalkozads mitosza (Bagolyvéar Kiado, 2008.)

Horvath Anna, dr. Laczkdé Zsuzsa: TudnivalOk, tanulnivaldk, tennivaldk pélya-
kezdé véllalkozéknak (SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany, 2009.)

Gardian Szilvia, Horvath Anna, dr. Laczkd Zsuzsa, Sellei Anna, dr. Soltész Aniko:
Esélyegyenl8ségi kézikbnyv mikrovallalkozasok szaméra (SEED Kisvallalkozas-
fejlesztési Alapitvany, 2008.)

dr. Budai Balazs, L&szl6 Gyorgyi, Matrai Zoltan: Az atipikus foglalkoztatasrél
praktikusan (Regionalis Projektfejlesztési és Tanacsadd Kht., 2009.)

Steven ten Have, Wouter ten Have, Frans Stevens, Marcel van der Elst, Fiona Pol-
Coyne: Legsikeresebb vezetési modellek (Menedzser Kényvkiadd, 2008.)

Michael E. Porter: Versenystratégia (Akadémiai Kiad6, 2006.)

Joseph F. Salamone, Deneb L. Pirrone, Muriel T. Anderson: A véllalkozas alapjai
(Képzett Fiatalokkal a Jovéert Alapitvany, 2007.)

Marcus Buckingham & Curt Coffmann: El8sz6r is szegd meg az 6sszes szabalyt!
(Bagolyvar Kiadd, 2003.)

dr. Barlai Rébert: A harom szocialis motivaciordél (trénerképzé oktatasi segédlet,
2008.)

dr. Gyokeér Irén: Szervezeti viselkedés (Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem, 2004.)

Performance Research Associates: Ugyfélszolgalat felséfokon (Z-Press Kiadd,
2005.)

Edward de Bono: Hat gondolkodo kalap (Manager Kényvkiado, 2007.)

Kunos Istvan: Személyiségfejlesztés (Miskolci Egyetem, 2009.)

Robert Ashton: Vallalkoz6i sikerkalauz — 1000 tipp kezdé és gyakorlé
vallalkozéknak (HVG Kiado, 2007.)
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2. melléklet: hasznos linkek

www.ksh.hu (Kézponti Statisztikai Hivatal)
www.magyarorszag.hu (sok mas mellett jogszabaly-keresd)

www.afsz.hu (Allami Foglalkoztatasi Szolgalat)
www.nfgm.gov.hu (Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium)

www.szmm.gov.hu (Szocidlis és Munkatigyi Minisztérium)

www.ofa.hu (Orszagos Foglalkoztatasi Kozalapitvany)
www.bmik.hu (Budapesti Munkaerépiaci Intervenciés Kézpont)
www.apeh.hu (Adé- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal)
www.oep.hu (Orszagos Egészségbiztositasi Pénztér)
www.onyf.hu (Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag)

www.e-beszamolo.irm.hu (Igazsagilgyi €s Rendészeti Minisztérium Céginformacios
Szolgalat)

www.berbarometer.hu

www.autonomia.hu (Autondmia Alapitvany)

www.fszk.hu (Fogyatékos Személyek Egyenléségéért Kdzalapitvany)

www.jol-let.com (JOI-Lét Alapitvany)
www.kek-madar.hu (Kékmadar Alapitvany)

www.meoszinfo.hu (Mozgaskorlatozottak Egyesileteinek Orszagos Szévetsége)

www.motivacio.hu (Motivacié Alapitvany)

www.mskszmsz.hu (Munkanélkilieket Segité Kodzhaszni Szervezetek Magyar-
orszagi Szovetsége)

www.napra-forgo.hu (Napra Forgd Rehabilitacios Kht.)

www.pestesely.hu (Févarosi Esélyegyenléségi Modszertani Iroda)

www.salvavita.hu (Salva Vita Alapitvany)
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3. melléklet: vallalkozassal és foglalkoztatassal kapcsolatos
jogszabalyok

1992. évi XXII. térvény a Munka torvénykoényveérél

1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

2006. évi IV. térvény a gazdasagi tarsasagokrol

2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorél és az egyéni cégrol
1995. évi CXVII. tdrvény a személyi jovedelemadorol

1997. évi LXXIV. térvény az alkalmi munkavallaléi kdnyvvel térténé foglalkoztatasrol
és az ahhoz kapcsolédo kozterhek egyszer(sitett befizetésérdl

20009. évi CLII. toérvény az egyszerisitett foglalkoztatasrol

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl

2004. évi XXXIV. torvény a kis- és kézépvallalkozasokrol, fejlédésiik tamogatasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség el6-
mozditaséarol

2004. évi CXXIIl. torvény a pélyakezdd fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkuliek,

valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag apolasat kdvetéen munkat kere-
s6k foglalkoztatdsanak elésegitésérdl, tovabba az dsztondijas foglalkoztatasrol

2005. évi CLXXX. torvény a foglalkoztatas bévitése és rugalmasabba tétele
érdekében sziikséges intézkedésekrdl

1996. évi LXXV. térvény a munkaugyi ellenérzésrol

177/2005. (IX. 2.) Korméanyrendelet a megvaltozott munkaképességid munka-
vallal6k foglalkoztatasahoz nyujthat6 koltségvetési tAmogatasarol

176/2005. (IX. 2.) Korméanyrendelet a megvaltozott munkaképességl munka-
véllalékat foglalkoztatd6 munkaltatok akkreditacidjanak, tovadbba az akkreditalt
munkaltatok ellenérzésének szabalyairol

6/1996. (VII. 16.) MUM rendelet a foglalkoztatast elésegité tamogatasokrol, valamint
a Munkaerépiaci Alapbdl foglalkoztatasi valsaghelyzetek kezelésére nyujthatd
tamogatasrol

24/1994. (Il. 25.) Korméanyrendelet a bedolgozék foglalkoztatasarol

65/1999. (XII. 22.) EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténé egyéni véd6-
eszkdz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet a képernyé elétti munkavégzés minimalis egész-
ségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl

25/1998. (XII. 27.) EUM rendelet az elsésorban hatsériilések kockazataval jaroé kézi
tehermozgatas minimalis egészségi és biztonsagi kdvetelményeirdl

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol
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4. melléklet: egyes vallalkoz6i tevekenységekre vonatkozo
szabalyok

5/1997. (lll. 5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrél

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrél
2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrél és hatdsagi felligyeletérdl
191/2009. (IX. 15.) Kormanyrendelet az épitéipari kivitelezési tevékenységrol

244/2006. (XIl. 5.) Kormanyrendelet az épitési miszaki ellenéri, valamint a felelés
mUszaki vezetdi szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabalyairol

30/2009. (XI. 26.) NFGM rendelet a gazszerel6k engedélyezésérdl és nyilvan-
tartasarol

30/2009. (XI. 3.) OM rendelet az lizletszerlien végzett tarsashaz-kezeléi, és az
Uzletszerlien végzett ingatlankezel8i tevékenység folytatdsanak feltételeirdl, az
eljaras részletes szabalyairdl

31/2009. (XI. 18.) OM rendelet az iizletszerien végzett ingatlankdzvetitéi, valamint
az Uzletszer(i ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitéi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl, az eljaras részletes szabdalyairol

213/1996. (XIl. 23.) Korméanyrendelet az utazdsszervezé és kozvetité
tevékenységrol

33/2009. (XII. 18.) OM rendelet az idegenvezetéi tevékenységrél

78/2008. (IV. 3.) Kormanyrendelet a természetes firdévizek mindségi koévetel-
ményeirdél, valamint a természetes firdéhelyek kijelolésérdl és iizemeltetéseérdl

157/2004. (V. 18.) Kormanyrendelet a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékeny-
ségek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzekérdl

96/2003. (VII. 15.) Kormanyrendelet az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési engedélyezési eljarasrol

40/1997. (lll. 5.) Kormanyrendelet a természetgyogyaszati tevékenységrol
259/2002. (XIl. 18.) Korméanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatétevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermek-
védelmi vallalkozéi engedélyrél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjéléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésuk feltételeirdl

20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szaképolasi tevékenységrél

127/2002. (V. 21.) Kormanyrendelet az o©rokbefogadast elésegité magan-
szervezetek tevékenységérdl és mikodésik engedélyezésérdl

301/2009. (XIl. 22.) Kormanyrendelet az el6zetes eredetiségvizsgalati eljaras
részletes szabalyairdl
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22/2006. (IV. 25.) BM rendelet a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabdlyairdl sz6l6 2005. évi CXXXIIl. toérvény
végrehajtasarol

312/2009. (XII. 28.) Kormanyrendelet az egyes fémek begydijtésével és értékesi-
tésével Osszefliggd visszaélések visszaszoritasarol széld 2009. évi LXI. tdrvény
végrehajtaséarol

15/2004. (X. 8.) KvVM rendelet az elektromos és elektronikai berendezések
hulladékai kezelésének részletes szabalyairol

14/2008. (XII. 20.) OM rendelet a lovas szolgaltato tevékenységrél

27/2009. (XIl. 3.) SZMM rendelet a segitdé kutya kiképzésének, vizsgaztatdsdnak és
alkalmazhatésaganak szabalyairél
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5. melléklet: munkakori leirds minta

Munkavallalé neve:

Munkavallal6 adatai:
Anyja neve:

Szuletési helye, ideje:
TAJ szdma:
Adbazonosito:
Lakcim (&llando):
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Foglalkoztatasi jogviszony jellege:

Foglalkoztatasi jogviszony kezdete:

Hatarozatlan idejii munkaviszony kezdete:

Munkakdre:

Munkaltatoi jogok gyakorléja:

Felettese:

Utasithatja még:

Helyettese:

A munkavallal6 a kovetkez6 munkatarsat helyettesitheti:
A munkavégzés helyszine:

A munkavallalé feladatai:
a.

S@ ~ o 2o CT
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A munkavallal6 kotelezettségei:

A munkavallald hataskore: ...
A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettseg(ek): ......ovvririiiiiiniininieneenn.

A munkakdr betoltéséhez szilkséges kompetencidk (ismeretek, készségek,
képességek):

Munkaltaté Munkavallalé
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