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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Kezd6 szakemberként, On egy olyan viéllalkozasban kap munkat, amely egy csalad kezében
van, de sokoldalu tevékenységet folytat. A cégvezetd autdéfényezé miihelyt mikodtet, a
ségora épitési munkakkal foglalkozik, az édesapja pedig elismert borasz.

1. dbra A borokkal bordszati versenyeken tébb alkalommal dijakat is nyertek '

Az adminisztrativ feladatokat a vezeté menye latja el, de 6 mostanaban sokat hianyzik, mert
kisbabat var. Van néhany alkalmazottjuk, és a szakképzésben is részt vesznek, mindharom
szakmaban 2-2 tanuld van naluk, tanuloszerzédéssel.

A vallalkozas egy régi 3 szobdas kertes csaladi hazbdl atalakitott épiletben van, melynek
kertje, fedett terasza és melléképiuletei, taroldi, garazsa is van.

Ont azzal vették fel, hogy termelés elGkészitéssel kapcsolatos szakmai munkdaja mellett, a
marketinges feladatokat is el kell végeznie. A vezet§ bizik az On j6 képességeiben és
megkérte arra is, hogy vegyen részt a palyazatok el6készitésében.

1 http://www.elestar.hu/2009/04/03 /harmadaval-kevesebb-bor-fogy/ (2010-10-17)
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Az On feladatai a munkamegbeszélés és a munkakori leirasa alapjan a kovetkezSk lesznek:
1. Marketing feladatok:

- acég arculatanak és piaci megjelenésének Ujratervezése,
- a hatékonyabb ligyfélkezelés kidolgozasa.

2. Termelés elGkészitési feladatok:

- arajanlatok készitéséhez a kozvetlen anyag-, munkadij, energia- és gépkoltségek
meghatarozasa,

- anyag-, eszkodz-, és gépbeszerzések,

- készletgazdalkodas.

3. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

- Palyazati lehet6ségek felkutatasa,
- palyazati dokumentaciok el6készitése

Ma reggel a cégvezetd szocsataba keveredett a szomszédokkal, akik nehezményezték, hogy
nagyon zajos a mulhely, és mindig sok az auté a haz el6tt. A céget mar tobbszor
feljelentették, a hatdsag minden alkalommal kijott, de a zajszintet a megengedett hatarérték
alattinak mérte, az auték pedig a kijeldlt helyen alltak, nem foglaltak el a helyet az utca lakoéi
elol. Mégis zavaré ez az ellenséges légkor.
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2. dbra Ellenséges légkdrben, haragos szomszédok kozt nehéz élni, még egy jo
vdllalkozdsnak is ?

A cégvezetd elhatarozta, hogy megnyeri a szomszédok, és egyuttal a tobbi partner
egyluttmiikodését, mindazokét, akikkel a cégnek kapcsolata van. Ugy dontétt, hogy rendez
egy szakmai napot, melyre meghivja Osszes partnerét, ligyelve arra, hogy senkit ne
felejtsenek ki. Ezt az alkalmat egyuttal felhaszndlja arra is, hogy uj vevGket és
megrendeléseket szerezzen. A pénzigyi keretei nem tal bdségesek, ugyhogy
koltségtakarékosan, de nagy hatékonysaggal kell megszervezni a programot.

Ezzel tehat On a munkakéri leirdsban meghatarozott allandé feladatai mellett, nagyon
fontos, azonnali feladatokat is kapott. Ezek a kovetkezdk:

- cég VIP listajanak 6sszeallitasa,
- a szakmai nap megszervezése.

Alljon meg egy kicsit a feladatok végrehajtasa elétt, és gondolkodjon el, készitsen tervet a
munkdahoz, az alabbi kérdések megvalaszolasaval!

1. Mi a véleménye: szivesen veszi, vagy rossznak tartja, hogy els6 munkahelyén ilyen
szokatlan, furcsa harmas munkakoérben kell dolgoznia, rdadasul a cég tevékenysége is
nagyon Osszetett. irja le az alabbi keretbe, és indokolja meg a valaszat!

2 http://prohardver.hu/teszt/fujifilm_finepix_f70_exr_a_kompakt_mindentudo/nyomtatobarat/teljes.html (2010-
10-17)
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2. Milyen mddon fogja megoldani, hogy az Onre varé munkabdl, a sokféle feladatbol
semmirdl ne feledkezzen meg?

3. Honnan tud informacidkat szerezni, hogy kiket kell felvennie a meghivandék listajara, és
milyen tovabbi adatokkal latja el a névsort? Mire lesz jo a késébbiekben a most megalkotott
VIP lista?

4. Milyen koltségkimélé megoldasokkal prébalja elérni, hogy a szakmai nap rendezvénye,
anyagilag ne terhelje meg tulsdgosan a vallalkozast?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A vallalkozas partnerei, VIP lista készitése

A cég partnerei mindazok a maganszemélyek és cégek, hivatalok és hatésagok, akik a
vallalattal kapcsolatba kertilnek.

Ok a kovetkezd kapcsolatban lehetnek a vallalkozassal:

- Vevlk, megrendelbk, ugyfelek, épitteték, vendégek, kliensek (szakmai teriiletenként
eltér6 a megnevezésiik, akar betegek, paciensek, vagy tanuldk, stb. is lehetnek),
akiknek eladunk valamit, vagy szolgaltatast végziink nekik.

3. dbra, Jegyezziik meg: a vevo, a megrendeld a kirdly, minden vdllalkozdsban - még ha
ilyen aprocska is! 3

- Alvallalkozék, beszadllitdk vagy szdlliték, akik nekink adnak el anyagot, arut,
eszkozoket, gépeket, villamos energiat, benzint, vagy nyudjtanak valamilyen
szolgdltatast, konyvelést, tgyvédi munkat, banki szolgdltatast, szamitastechnikai
szervizelést, gépjavitast, fuvarozast, nyomdai munkat, oktatast, egészségliigyi
ellatast, takaritast, stb.

- Hivatalok, hatdésagok, akik a vallalkozassal, szakmai tevékenységgel kapcsolatos
engedélyeket adjdk, és ellenérzik, szdmon kérik a cég szabalyos, biztonsagos
miikodését. llyenek a polgarmesteri hivatal, addéhivatal, munkaiigyi, munkavédelmi
és munkaligyi féfeliigyel6ség.

3 http://alkotas.magye.fotoalbum2.hu/privatealbum (2010-10-17)
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- Versenytarsak, konkurens cégek, akikkel nem mindig allunk kézvetlen kapcsolatban,
de létezésuk tevékenységiik és araik a gazdasdgi, termel6i, szolgaltatéi piacon,
befolyasoljak a mi miikodésiinket is.

- Egyéb fontos személyek (Ujsagirok, TV, radié riporterek, polgarmester, kamarai
képvisel6k, szakmai szervezetek, stb.)

A szerepkérok nem mindig kiléniulnek el egymdstél, bank, amelynek a szolgaltatasat
igénybe vessziik, a mi bankunk, a mi szolgdltaténk. De egyuttal lehet a megrendelénk is, ha
példaul a bank épiletének falfestési munkait a cégiinktél rendeli meg. Lehet olyan céggel is
kapcsolatunk, amely rendszeresen alvallalkozénk, 6 szereli az altalunk épitett hazakban a
flitést, de téle vasaroljuk az épitSipari gépeket is, és 6k is ndlunk rendelik meg az épitési
munkakat, az autofestést, és nalunk vasaroljak a bort.

A VIP lista 6sszedllitdsanal fontos, hogy minél teljesebb kord legyen, ne maradjon le réla
senki, mert a felhasznalaskor (példaul az ujévi jokivansdgok szétkiildésekor, vagy az
értesitések kiildésekor az akciékrél) nem fog mindenki esziinkbe jutni.

A VIP listat folyamatosan karban kell tartani, frissiteni, aktualizalni.

Erre azért van sziikség, mert a tagok kore allandéan béviil, és vdltozhatnak az
elérhetdségeik, adataik is. Ahogy tudomdst szerziink valamilyen valtozasrél, azonnal
vezessiik at azt a listankban.

Ezért is fontos a szadmitégépes adatbazis e célra, mert az allandd valtozasokat igy a
legkénnyebb nyomon kovetni. Az Excel tabla alkalmas a kategériak szerinti sziirésre is, igy
céliranyos lista részleteket is konnyen el tudunk allitani. Ehhez az adatokat minél teljesebb
korden kell kitdlteniink, nyilvan tartanunk. Az elsé felvitel elég sok munka, a karbantartas
mar kisebb volumendi, de folyamatos feladat. Az Excel program széles kdrben jél ismert, sok
dolgozo jartas a haszndlataban, és azok szamara is kdnnyen megtanulhaté a kezelése, akik
koraban nem ismerték.
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4. dbra Kis tulzdssal, szinte gyerekjdték a szamitogépes programok kezelése © 4

A VIP lista adataiban fontos szerepeltetni a kovetkezé adatokat:

- Név

- Beosztas

- Cégnév

- Cimek

- Telefonok

- E-mail cimek

- Weblap cimek

- Egyéb, a vallalkozas szempontjabol fontos adatok

A specidlis igényeknek megfelelé egyéb adatok kilénbdzéek lehetnek. Autdszerelési
tevékenységnél lehet példaul a javitasra kiildott autd tipusa, rendszama, egyéb adatai, vagy
boraszat esetén a kedvenc borainak tipusai, rendelési idépontok, stb.

Kategodridkat is érdemes bedllitanunk a listankban arrél, hogy milyen jellegl kapcsolat van
kodztink. Ezek lehetnek az aldabbiak:

- Vevék, megrendelbk, tgyfelek

- Szallitok, kereskeddk, szolgaltatok
- Hivatalok, hatésagok

- Konkurens cégek

- Egyéb fontos személyek

A kategéridk tovabb bonthaték, ha a hozzajuk tartozo6 lista hosszu, vagy Osszetett, és
szamunkra barmilyen okbodl fontos a kiilon listazasi lehetdség.

Ez a nyilvantartas tovabb fejleszthetd, és mas, konkrét lizleti célokra is jol felhasznalhaté.

4 http://www.hiren.info/desktop-wallpapers/babies-pictures/sweet-baby-playing-with-laptop (2010-10-17)
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2. A szakmai nap megszervezése

Sok mas j6 megoldas is lehetséges. A marketingben, az lizletvitelben, az emberekkel valé
egylttmiikodésben sokféle j6 megoldas létezik.

A lehet6ségek, és az elékészitd és dontéshozo személyisége fogja megszabni, hogy melyik
mod, eszkoz keril kivalasztasra, megvaldsitasra.

A jo marketinges kreativ, eredeti, j6 Otletei vannak, emellett kitartdsa, munkabirasa,
onfegyelme is, hogy a vezetékkel egyeztetett elgondolasait megvaldsitsa.

A meghivékat a szakmai napra, személy szerint kildik meg a VIP listara 06sszeirt
személyeknek. A meghivas az internet igénybevételével a legolcsébb, de a nagyon fontos
Ugyfeleknek telefonon, esetleg személyesen is tolmacsolhatjdk a meghivast. Ha net-en
kildik a meghivokat, j6l megszerkesztett, szines, képes, figyelemfelkelté6 legyen! A
meghivok kikiildésének idejét gondosan kell kivalasztani, elfoglalt partnerekkel esetleg 3-4
héttel az esemény el6tt mar célszerl elGzetesen egyeztetni, a végleges meghivo kikildése
pedig a rendezvény elétt 10-14 nappal elé6bb torténjen. A tul kordn kikildott meghivé
gyakran a szemetesben végzi, az eseményrél pedig elfelejtkeznek. A székhely épiiletére,
keritésére is ki lehet tenni a program el6tt két héttel nagy, szines meghivo plakatokat.

s

A meglévé partnerek otthon kinyomtathaté VIP belép6ket kapnak, a szakmai napra érkezé 0j
vendégeket pedig regisztraljak, kérddivet toltetnek ki veliik, hogy megtudjak, mi érdekli 6ket
a cég tevékenységébdl, és nyilatkoztatjak éket, hogy kiilldhetnek-e nekik ingyenes hirlevelet,
szérélapot. Ok érdeklédnek a program, a cég irant, talan késébb tigyfelek lesznek.

A szakmai nap helyszine a cég székhelye lehetne. A programot a kovetkez6k szerint tudja
javasolni a fénokének, aki majd dont a megvalésitasrol. A programot délutan 3-4 é6ra koriil
lehet kezdeni.

A vezet6 a délutan és este folyaman tobb alkalommal érdekes, szines, képes PowerPointos
beszamolét, vallalati bemutatkozast tarthatna a cégrél, melybdl kideriilne, milyen
egyszerden, kevés t6kével indult a csaladi vallalkozas. A vetitésen bemutatnak a folyamatot,
ahogy apré lépésekben sok jo dontés és kitartdé munka hatasara felfejl6dott a cég a mai
szintjére. Lathatéak volndanak a sikerek, de az elérésikhdz vezet6 nem kénnyid at is. A
vezetd szerény, megnyerd, kulturdlt lénye valdszinlileg atsugarozna a bemutatén, és ez jét
tenne a cég megitélésének.

A délutani, kora esti programot 2 alkalommal fellépések is szinesitenék. A szponzoralt,
kozeli altalanos iskola tanuldi, aerobic és karate bemutatét tartananak, a szakiskola pedig,
ahonnan a tanulék gyakorlatra jarnak a céghez, latin tanc csoportjat és prézamondd
versenyt nyert tanuldjat kiildené el egy konnyed, csattands, vidam torténettel.
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]

5. dbra Tlizes latin tanc a program szinesitéséere 5

A bemutatok és fellépések kozott a vendégek megtekinthetnék az elétérben, az iroddkban, a
haz udvaran és fedett teraszan berendezett kidllitdst, az elkészitett munkakbol, jol sikeriilt,
kulonleges auté dizdjnjaikbdl, a megvaldsult, szép épitkezések fényképeibdl, boraszati
versenyeken nyert dijaikbdl, a cégrél megjelent cikkekbdl.

K6zben halk zene szdlna a fedett teraszon elhelyezett hifi berendezésbdl és hangszérdkbal.
A kivetitén automatikus vetitéssel folyamatosan mehetnének a céget bemutatd életképek,
fényképek. A megjelent vendégek és vendéglatok szabadon beszélgethetnének egymassal.
igy a partnerek és 0j vendégek atfogobb képet kaphatnak a vallalatrél. Megismerhetik a cég
sokoldali tevékenységi korét, sikereit, szponzordlasi tevékenységét és jotékonysagi célu
felajdnlasaikat. Kozben all6fogadasszeriien, szendviccsel, tedval és forralt borral kinalhatnak
a vendégeket. A szendvicset a szomszéd utcaban lévé gyorsbiifébdl rendelhetnék, a teat
sajat teakonyhajukban is elkészithetnék.

5 http://picasaweb.google.com/lh/photo/WYow6x5eTGR6AOUETkPh4Q (2010-10-17)
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Majd este folytatddna a program az udvaron és az irodakban zenével, tanccal,
borkéstolassal, tombolaval, értékes nyereményekkel, boraszati kiilonlegességekkel, névre
sz0lo épitési bonusz kartyakkal, melyek arkedvezményre jogositjdk fel a szerencsés
tulajdonost, akinek sorszamat kihtdztak - ha 1 éven belll épitési munkat rendel a cégtél. A
fédij pedig egy ajandék auté-dizijnfestés az (gyfél altal valasztott mintaval, vallalati
rekldmcélra, vagy magancélra.

E'

5t: germanul_099.tgs

6. dbra Auto dizdjn festés ¢

Vacsordra két alternativat kinalhatna a cégvezetének. Egyik valtozat szerint a kertben rakott
tabortliznél fétt cstlokporkolt lenne a vacsora kenyérrel és kaposztasalataval, a masik
variacioban onkiszolgalé médon, tlizon grillezett virsli, és salata volna kenyérrel. Ezek a
kozvetlen ételkészitési és étkezési modok, segitenek elmosni a rang-, vagyon- és korbeli
kilonbségeket, és 6sszehozzdk az embereket.

A programot 22, 24 6raig tarthatnak, mert a szomszédokat el6zetesen irasban értesitik réla,
s6t, meghivét is kapnak, hiszen az 6 meggydzésikért indult a program otlete, bar aztan
ennél sokkal tobb lett.

A szponzori megdllapoddsok még nem élnek. A marketinges csak az elokészité
tdrgyaldsokat folytatta le az iskoldkkal, és csak akkor jon létre az egyezség, ha a cégvezetd
Jovdhagyja.

A megdllapoddsban egyébként az dllna, hogy évente két tanterem, vagy 2 terem
berendezésének felujitdsdt végeznék el az iskoldnak dijmentesen a tavaszi, vagy az 0szi
sziinetben, elézetesen egyeztetett idopontban.

6 http://www.sg.hu/cikkek/37733/szaguldozas_volkswagenekkel (2010-10-17)
10
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Cserébe a cég sajdt mobil, reklam kidllito paravdnjdval szerepel az iskola rendezvényein, és
felkertil az iskola honlapjdra a szponzordlo cégek k6zé, ahonnan a céges weblapra is dt lehet
majd lépni. Tovdbbd az iskola évente kétszer fellépésre biztosit egy szinvonalas tanuloi
produkciot a cég nyilt programjdn, vagy a dolgozoknak tartott csalddi napjan. On azt is
megigérte az iskoldkban, hogy ha létrején az egyezség, és megvalosul a fellépés, akkor a
fellépd gyerekek is kapnak a szenavicsbdl és tedbdl.

3. Egyéb marketing feladatok

A cégvezetd elégedett volt eddigi munkajaval, és megkérte, hogy gondolja Ujra a cég
arculatat, piaci megjelenését. Nem akar Uj logét, vagy mas nevet, egyszerlien ‘csak azt
szeretné, hogy ismertebbek legyenek, tobb megrendelésiik érkezzen.

Altaldban a web-es megjelenés és a székhelyen illetve cégautdokon 1évs helyi rekldam a
legolcsébb és leghatékonyabb formaja a cégreklamnak. A cég profiljabél adédéan az utébbi
kett6t még olcsébban tudjak eldallitani, hiszen sajat maguk tudjak kivitelezni azokat.
Fontos szempont, hogy feltlind legyen, de izléses. A tllzasokat, a komplementer szinek
harsanysagat keriilni kell. Az elérhet6ség mindegyik esetben fontos, bar a hazon l|évé
cégtablanal egyértelmi a hely, de még ott is hasznos lehet egy telefon, e-mail cim, weblap
cim, és nyitvatartasi idé.

A jo weblap sokféle keresdészéval konnyen el6hivhaté, elérhetd, érdekes, sokféle fontos
informaciot tartalmaz, attekinthet6 modon, képes, szines, esztétikus, "atjarhatdé". Fontos,
hogy a tevékenységek gyorsan beazonosithatéak legyenek, az elérhet6ségek kdnnyen
megtaldlhatok legyenek. A gyakorlati megvaldsitas az On feladata.

A fénokkel megbeszélték, hogy az uj trend az, hogy a cégérek, vagy megdllité tablak mara
mar érdekes, meghokkentd kisplasztikakkd, sét gyakran nagy szobrokka valtoztak. Az egyik
karpitos lzlet elétt egy nagy, fotel van a haz homlokzatdra az ajt6 folé szerelve cégérnek,
egy autékereskedésben pedig egy bogar VW van kitéve egy erds rudra a magasba, mig a
kozelben nemrég nyilt cukrdaszda el6tt egy ember nagysagl szines, tolcséres fagyi
"olvadozik".

4. Termelés el6készitési feladatok
Onkéltségszamitas, el6 és utdkalkulacio

A cégvezetd Ontdl varja, hogy elére kiszamolja, hogy milyen 6sszeg(i kézvetlen kéltségei
lesznek az egyes munkdakkal kapcsolatban. Mennyi lesz az

- anyagkoltsége

- bérkoltsége (bérjarulékokkal egyiitt)

- gépkoltsége

- egyéb koltségei (szallitas, energia, egyéb dijak)

11
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Szeretné elére megtervezni, hogy milyen aranyban terhelheti kdzvetett, dltalanos vallalkozasi
koltségeit, rezsijét az adott munkara, és mennyi haszonra tehet szert ezzel a munkaval,
elérelathatolag.

A haszon sz6 nem negativ tartalmd. Természetes, hogy a vallalkozé haszonnal akar
dolgozni. Ha nem tud hasznot, nyereséget elérni, hosszu tdvon nem érdemes dolgoznia, sét,
ha rosszul vallalkozik, mindenét elveszitheti. Sok vallalkozas szilnik meg nap, mint nap
veszteséges miikodés miatt.

Minden vdllalkozas célja a nyereséges miikodés, a haszonszerzés, mert ez a vallalkoz6
jovedelme a munkajaért, fizetsége a kockazat vallalasaért.

Nagyobb cégeknél régebben, féképp az épitSiparban gyakran kilon fé6osszesité készilt,
melyben 6nallé sorokban tiintették fel a kozvetett koltségeket, a haszonkulcsot, és egyéb
kialon kimutatott koltségeket. Ez felesleges informacié a megrendel6 szdmadara, néha
sokkoléan is hathat rd a kiemelt haszonkulcs %-a, talan nem is érdemes terhelni a
megrendelbket ezzel, ezek inkdbb a vallalat belsé mikoédtetésében fontos informaciok.

Nyereség = bevétel - kiadas

Haszonkulcs = Bevétel / kiadds x 100 -100 ( %-ban )

Az arajanlatok készitésénél kozvetlen anyag-, munkadij, energia- és gépkoltségeket
hasznalunk. Ezek kiszamitasahoz tudnunk kell, hogy mennyi kell bel6le az adott munkahoz,
és abbol mennyibe keril egy egységnyi rész.

Sziikséges anyagmennyiség = munkamennyiség x anyagnorma

Anyagkoltség = sziikséges anyagmennyiség x anyag egységara

A munka mennyiségét terv, vagy felmérés alapjan tudjuk kiszamitani.

Az anyag és munkaid6 normakat masok megmérték, megalkottdk az 4atlagos
felhasznaldsbél, és normagyijteményekben kinyomtattak. Az 1990-es évektdl elterjedtek a
szamitogépes koltségvetés készité programok, ezek a normaadatokat is tartalmazzak.

Az anyagkoltséghez hasonléan szamoljuk ki a kdzvetlen dijkdltséget is.

Sziikséges munkaidé = munkamennyiség x munkaidé norma

Munkadij = sziikséges munkaidé x rezsiéradij

A megrendeléknek adott drajanlatunknak azonban mar a kozvetett kéltségeket és a hasznot
is tartalmaznia kell, vagy az anyag és dijkoltségekbe beépitve, vagy kilon kimutatva a
féosszesitében, fedezeti mutatoként kell tartalmaznia, hiszen ezeknek is meg kell térilnitk
minden munkdaban, ardnyosan a tobbi munkaba fektetett energidhoz, koéltségekhez képest.
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Az utékalkulacié utdlagos onellenérzés mellyel megvizsgaljuk, szamitasokkal leellenérizzik,
hogy a koltségek a tervezetthez képest hogyan alakultak, minden koézvetett koltség is
megtériilt-e, és jo-e a megallapitott haszonkulcs.

5. Készletgazdalkodas

A vezet6é panaszkodott, hogy az el6z6 anyagbeszerzé tul sok anyagot vett meg elére, az 6
elédje pedig til keveset.

Tul sok készlet Tul kevés készlet
. . . . Nem kot le a nagy anyagkészlet sok
elénye Nem jellemzé az anyaghiany |
tékét
Valészintileg van elég fajtaju és A készletezés miatt nem keriliink
mennyiségl anyag fizetési nehézségekbe

Tobb le nem kotott pénzeszkozbdl

Ritkdabban kell uta delni, L .
tiabban kel utanrendelni talan jobban gazdalkodhatunk

Nagyobb mennyiségeket kell
egyszerre szallitani, ritkabban, ez | Nem kell tul nagy raktarozasi teriilet
olcsébb

Tal sok pénz (lekotott téke) all az

hatranya Kénnyen lehet anyaghiany
anyagban

Az anyagban 4llé, lekotott pénzt El6fordulhat, hogy csak nem

nem lehet kézben haszonnal | megfelel6 minGségli és mennyiségl

forgatni anyag van készleten

Az anyagban allo, lekotott pénz

hidnyozhat a mikodési koltségek Gyakran kell utanrendelni
fizetésére
Tal nagy raktarozasi terilet kell Tobb a szallitasi koltség

A j6 készletgazdalkodas jelmondata a kévetkezé:

Mindig annyi és olyanfajta anyag legyen kéznél ott, amennyi, amilyen és ahol sziikséges.

Persze ez egy szép igaz jelsz6, de nagyon nehéz betartani. Torekedni kell a helyes
egyenslily, a zokkenémentes gyartast, tartalékot is magdban rejt6 készlet, és parhuzamosan
a nem tul nagy t6kebefektetés elérésére.

Amikor a készletiink fogy, fel kell toélteni. Az is okos dontést igényel, hogy mikorra kell
Utemezni a feltoltést. A raktdri tarolé teriiletek behatdroljdk a lehetéségeinket, de nagyok a
szallitasi koltségek is, raciondlisan kell mérlegelni.
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7. dbra Raktdrozds, készletezés 7

6. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

Ha egy cég beruhazashoz, fejlesztéshez palyazati tdmogatast is igénybe vehet, nagyon
kedvezd visszafizetési feltételekkel juthat kiilsé pénzeszk6zokhoz, vagy akar vissza nem
téritendd ("ajandék pénzt") is kaphat. llyen esetekben viszont a pdlyazat kiiréja is ellenérzi a
projekt, a beruhazas megvaldsulasat, és ha mégsem jon létre, nem késziil el, vagy nem a
céloknak megfelel6en hasznalhaté a padlyazattal létrejové ingatlan, gép, eszkéz, akkor
kamatostodl vissza kell fizetni a tdmogatasként kapott 6sszeget, vagy annak egy részét.

A pdlyazati lehetdéségek nagyon kedvezdek, ezért sokan szeretnék elnyerni a Kkiirt
tamogatasokat. Nem mindenkinek sikeriil. Nagyon kell vigyazni, hogy formai hiba, vagy
hianyossag miatt ne essiink el a tamogatasi lehet6ségektdl, és tartsuk be pontosan a beadasi
hataridéket! Az elbiralok természetesen még formailag hibatlan és minden beadando iratot
tartalmazé, hataridére benyujtott palyazatot is elutasithatnak. A tamogatds odaitélhetd, ha
megfelelének latjdk a palyazati célt, és elegendének a sajat forrast, de nem kotelezé
odaitélniuk.

Osszefoglalasként vilasz a felvetett esetre, és kérdésekre

1. Mi a véleménye: szivesen veszi, vagy rossznak tartja, hogy els6 munkahelyén ilyen
szokatlan, furcsa harmas munkakoérben kell dolgoznia, rdadasul a cég tevékenysége is
nagyon Osszetett. irja le az alabbi keretbe, és indokolja meg a valaszat!

7 http://www.vonatmagazin.hu/2008/10/vasutmodellek-tarolasa-maskeppen/ (2010-10-18)
14




A VALLALKOZASOK PARTNERKAPCSOLATAI

Mivel tobbféle teriileten kell dolgoznom, sokoldalubb gyakorlati tudasra fogok szert tenni. A harom
szakteriiletbdl ketto kifejezetten érdekel, talan ezeken még tovabbképzem magam. Most azonban az 6nképzés, a
gyakorlati fejlodés idoszaka kovetkezik. A cég haromféle egészen kiilonb6z6 szakmai tevékenységet folytat, ez
is jo, mert olyan, mintha harom vallalkozasban dolgoznék. A munka biztosan nem lesz unalmas, a vezetdk jo

véllalkozok és érdekes emberek, sokat lehet toliik tanulni. Oriilok, hogy itt sikeriilt munkat taldlnom.

2. Milyen mddon fogja megoldani, hogy az Onre varé munkabdl, a sokféle feladatbol
semmirdl ne feledkezzen meg?

Egy nagy flizetbe elkezdem felirni az elsé oldalra a fobb feladataimat. Ezt gyakran nézegetem, hogy észben
tartsam, és legyen ralatasom a teljes munkakordmre. A masodik lapon minden aktudlis informaciot, feladatot
irok, vizszintes vonallal elvalasztom, hogy jol elkiiloniiljenek egymastdl, és maikor valamit teljesitettem, azt
nagy 6rommel athtizom. Ezen kiviil, egy nagy, jol attekinthetd falinaptart is hasznalok, hogy a havi, vagy éves
fontos eseményekre figyelmeztessen. Emellett az asztalomon egy heti naptarba beirok minden fontos eseményt,
programot, hataridét, feladatot. A nagy attekintés és a kis részletek is fontosak a jo munkaszervezéshez. Ezt
édesapam is igy csinalta, és mindazok az emberek, akik sikeresen birkdznak meg sok nehéz, felelsségteljes
feladattal. Korszer(i modszerek is vannak, példaul a telefon, személyi szamitdgép is figyelmeztethet benniinket,

de sok esetben hasznosabb a vizualis, lathat6 informacid, mert ezeket az agyunk konnyebben tudja tarolni.

3. Honnan tud informacidkat szerezni, hogy kiket kell felvennie a meghivandék listajara, és
milyen tovabbi adatokkal latja el a névsort? Mire lesz j6 a kés6bbiekben a most megalkotott
VIP lista?
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Végignézem, hogy kiknek allitottunk ki a multban szamlakat, kiknek van még nem teljesitett megrendelésiik
nalunk, és kik kértek korabban arajanlatot t6liink. Ezeknek nyoma kell, hogy legyen az iratok kozott. Eloveszem
a koltségszamlakat, abbol kideriil, hogy kinek és mire fizettiink ki pénzt. Ok az alvallalkozoink, beszallitoink,
szolgaltatéink. Megnézem a hivatalos levelezést, és kikeresem a hivatalok, hatésagok ligyintézoit. Végiil
megkérem tapasztaltabb munkatarsaimat, hogy nézzék at, és ha esziikbe jut még valaki, egészitsék ki a listat.
A név, cim, telefonok, e-mailek, weblap adatokat felvenném a listara, és a kapcsolat okat is: pl. vevd, fuvaros,
konyveld, stb. Késébb minden meghivas, iidvozlet kiildésekor hasznos, és ABC sorrendben - vallalati

telefonkonyvként és cimjegyzékként is.

4. Milyen koltségkimélé megoldasokkal probalja elérni, hogy a szakmai nap rendezvénye
anyagilag ne terhelje meg tllsdgosan a vallalkozast?

A helyszin a cég székhelyén legyen, olcso ételeket, italokat kell kinalni, amit lehet, hazilagosan kell elkésziteni,
jo, de olcsod programokrol kell gondoskodni, nem nyomtatott meghivot kell kikiildeni, hanem e-mailt, céges
dolgozdk legyenek a program vendéglatoi, kiszolgaloi, ne kelljen mas szolgéltatdknak fizetni ezért. Meg kell
hivni a média képviseldit is, hogy ne reklamra koltsiik a pénzeket, hanem hirként jelenjen meg, hogy egy

véllalkozas szomszéd-partyt szervezett.

5. Hasznos On szerint, ha koélcsonds ligyfél-kapcsolatban allnak a cégek? irja le a
véleményét, és valaszat indokolja meg!

Igen, hasznos, ha kolcsonosen meg akarunk egymasnak felelni. Jobban filiggiink egymastol, varhatéan
igényesebb munkat fogunk végezni, komolyan vessziik a hataridéket. Ha én szamithatok munkara a cégtol,

akkor ha sziikségem van olyanfajta szolgaltatasra, amelyet 6 tud nyujtani, kedves gesztus, ha téle rendelem meg.

TANULASIRANYITO

A szakmai program tervezetét Ugy kellett 6sszeallitani, hogy ne legyen nagyon koltséges.
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1. feladat: On szerint sikeriilt joI megoldani a feladatot? irja le, milyen kéltségtakarékos
megoldasokat talal a fenti program megvalosito tervezetében! Volna még valami otlete a
koltségek tovabbi csokkentésére?

2. feladat: Nézzen meg 5 kiillonb6z8, Ont érdeklé céges honlapot, barmilyen szakmaban,
gyljtson otleteket, majd részletesen irjon arrél a kovetkezé keretbe, hogy milyen tanacsot
adna fénokének a cég honlapjanak fejlesztésére!

3. feladat: Miért hasznosak a meghokkenté dolgok, a jé otletek, az erds szinek a
marketingben? Milyen oOtlete van az utcan elhelyezett megallité tdblara az esetfelvetésben
lév6 céget illetéen?
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4. feladat: Egyik ugyfeliik, feldaltan érkezett, és a vezetdt kereste, aki éppen hazon kivil
tartézkodott. A férfibdl kiszakadt a panasz aradat, melybdl kideriilt, hogy a frissen lerakott
padléburkolat laponként valik fel a padlérél. Mar visszakoltozott, most kezdheti az egész
tortarat eldlrél. Borzasztéan mérges a cégre. irja le, mit tenne, hogyan jarna el ebben az
esetben? Hogyan kezelné az uigyfél panaszat?

MEGOLDASOK A TANULASIRANYITO FELADATAIHOZ

1. feladat: A szakmai program tervezetét ugy kellett 6sszedllitani, hogy ne legyen nagyon
koltséges. On szerint sikeriilt j6| megoldani a feladatot? irja le, milyen koltségtakarékos
megoldasokat taldl a fenti program megvalositd tervezetében! Volna még valami otlete a
koltségek tovabbi csokkentésére?

Igen, az e-mailes meghivok, a székhelyen tartott rendezvény, a sajat hangositas és vetités technika, az olcséd
ételek, a sajat termékekbdl és szolgaltatasokbol allo tombola nyeremények, a részben sajat készitésu ételek, a
szponzor iskolak fellépései, mind a koltségtakarékossdg jegyében szervezddtek. Esetleg a szendvicseket és
készithetnék hazilag, és alvallalkozoik, beszallitéik koziil is részt vehetne valaki a bemutatkozison, 6 nem

vendég volna, hanem tarshazigazda, aki beszallhatna a kdltségekbe.

2. feladat: Nézzen meg 5 kiillonb6z8, Ont érdeklS céges honlapot, barmilyen szakmdaban,
gyljtson otleteket, majd részletesen irjon arrél a kovetkezé keretbe, hogy milyen tanacsot
adna fénokének a cég honlapjanak fejlesztésére!

Konnyen elérhetd, sokféle keres6szoval megtalalhatd, szines, valtozatos, érdekes, figyelemfelkeltd legyen,

konnyen megtalalhato elérhetdségekkel., mutassa be a termékeit is.
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3. feladat: Miért hasznosak a meghokkenté dolgok, a jé otletek, az erds szinek a
marketingben? Milyen otlete van az utcan elhelyezett megallité tablara az esetfelvetésben
lévé céget illetéen?

Az erfs szinek feltiindek, odavonzzak a tekintetet. Ez jo, mert ki akarunk tiinni a sziirke tdmegbdl. A megallito
figura lehetne példaul egy burkolt hokedlin keresztbetett labbal iildogéld, borozgatd szakmunkas,

szoropisztollyal, karikaturaba ill6 arccal.

4. feladat: Egyik lgyfeluk feldultan érkezett, és a vezetét kereste, aki éppen hazon kivil
tartézkodott. A férfibdl kiszakadt a panasz aradat, melybdl kideriilt, hogy a frissen lerakott
padléburkolat laponként valik fel a padlérél. Mar visszakoltozott, most kezdheti az egész
tortdrat eldlrél. Borzasztéan mérges a cégre. irja le, mit tenne, hogyan jarna el ebben az
esetben? Hogyan kezelné az tigyfél panaszat?

Meghallgatom az iigyfelet, megértem a felhdborodasat, megnyugtatom, hogy biztosan tudunk ajanlani valami
megoldast, felveszem az adatait, elérhetGségét is, és kérem a tiirelmét. A vezetének tovabbitom az ligyet, de

figyelemmel kisérem a megoldast.

19



| A VALLALKOZASOK PARTNERKAPCSOLATAI

| 1. feladat

A vezet6 nehezményezte, hogy a tavalyi évben sok volt a kartéritési kiaddsa. Ontél kért
javaslatot ezek csékkentésére. On a panaszok, reklamdciok dossziéban 10 idei elintézetlen
irasos bejelentést taldlt, egyre sem adtak vdalaszt. Hogyan alakitana at a panaszkezelés
rendjét, vallalati szabalyait?

2. feladat

A vdllalkozasban 1200 ezer Ft volt a tavalyi 0sszes bevétel, az 6sszes kiadas 800 ezer Ft.
Mennyi volt a vallalkozas nyeresége? Hogyan alakitsa a bevételeit és a kiadasait, hogy
nagyobb nyereséget érjen el?

3. feladat

Honnan, milyen médon tudja beszerezni a sziikséges ar adatokat, mire ligyeljen?
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4, feladat

irja be a kovetkezé keretbe, hogy milyen fontos dolgokra iigyeljen a pélydzati anyag
elékészitésekor!

5. feladat

Valasszon ki egy marketing témajua cikket, hirt az interneten és készitsen vele kapcsolatban
esettanulmanyt. Oldjak meg egyiitt tarsaival! Tartsanak otletrohamot! Mindenki mondjon egy
Otletet a probléma megoldasdra. Nem baj, ha butasdgnak tlinik, beindithat egy jobb

gondolatot, vagy kideriilhet, hogy nem is butasdag. Hozzanak kozés dontést! Ugyeljenek a
nyugodt, elfogadé munkalégkorre.

6. feladat

Készitsen PowerPoint bemutatét egy On altal kivalasztott cég marketing tevékenységérél.
Gylijtson 6ssze minél tobb arculati elemet (logd, reklamok, szlogen, értékesitési modszerek,
reklAmozasi feliiletek, hirek a cégrél, megjelenés a médidban)! Mutassa be a tarsainak,majd
kozosen elemezzék ki, mi j6 benne, mit csinalnanak masképp! (Nemcsak jé, hanem rossz
példat is lehet hozni, abbél is lehet tanulni, de a j6bodl talan tdbbet.)
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az Ujabb panaszokra nagyon gyorsan valaszt kell kildeni, el6zékeny, az lGgyfélnek kedvez6
megoldast kell javasolni, a cég j6 hiréért. Az ligyeket alaposan meg kell vizsgalni belsé okbdl
is. Tudni kell, hogy van-e a sok hiba kozt 06sszefliggés. Megkeressiik hol a hianyzé
lancszem, és prébalunk javitani a mikodésen ott. Parancsba adom, vagy a fénok teszi, hogy
a reklamdciékra 2 napon beliil reagalni kell, és 2 hét mualva at kell adni a javitott kész
munkat.

2. feladat

Nyereség = Bevétel - Kiadas = 1200 - 800 = 400 ezer Ft volt a nyereség.

A bevételeket novelni, a kiadasokat csokkenteni kell.

3. feladat

Arjegyzékekbdl, kereskedsktsl telefonon, személyesen, interneten. Ugyelni kell, hogy ne
hasznaljunk akciés arat, mert amikorra be kell szerezni az anyagokat, mar valészin(ileg nem
lesz akciés. Vegyik figyelembe a helyszinre szallitas dijait is.

4, feladat

Hibatlan, teljes anyagot kell beadni, a hataridét pontosan be kell tartani, a palyazati célt
megfeleléen aldatamasztani!

| 5. feladat

| 6. feladat
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Varga Orsolya - Gazs6 Aniko: Jogi, gazdasagi, vallalkozasi ismeretek Szega Books Kft. Pécs,

2007.

Hajos Ferenc - Eperjesi Zsuzsanna: Jogi és vallalkozasi ismeretek Nemzeti Tankényvkiado, -

Tankonyvmester Kiadd, Budapest, 2001.

Schiszler Attila: EpitSipari szakmai szamitasok lll. Szega Books Kft. Pécs, 2007.
http://vallalkozas.lap.hu/

http://www.epitesvezeto.hu/

http://www.apeh.hu/

www.magyarorszag.hu

AJANLOTT IRODALOM

Anyaggyarték prospektusai, alkalmazasi utmutatoi
Kereskedd6k arjegyzékei
Vallalkozassal kapcsolatos folydiratok

http://hvg.hu/
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A(z) 0886-06 modul 007-es szakmai tankonyvi tartalomeleme

felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31 582 12 0000 00 00 Ipari alpinista
31582 150100 31 01 Epitési kisgépkezeld
31 582 20 0000 00 00 Vizkutfurd

31543 050100 31 01

Kishajé-karbantarto

31 853 04 0100 31 01

Telepuléstisztasagi szippantogepkezeld

33621 0100015101

Vincellér

31582030100 2101

Daruko6tozé

31582 04 0100 31 01

Hé- és hangszigeteld

54 543 01 0000 00 00

Epitéanyag-ipari technikus

31582 07 1000 00 00

Epiilet- és épitménybadogos

3358204 0100 21 01

Mazolo, lakkozo

33 582 04 0100 21 02

Plakatragaszté

31 582 14 0100 31 02

Mikdokészité

31582 17 0000 00 00 Tet6fedd
31582 17 0100 31 01 Nadtetbkészitd
31582190100 21 01 Képkeretezd
51 52501 0100 31 01 Autébontd

51 525 01 0100 21 01

Autdbmosogép-kezeld

31 525 01 0000 00 00

Gumiabroncs-javité és kerékkiegyensulyozé

31841 01 0010 3101 Autébuszvezetd

31841 01 0010 31 02 Tehergépkocsi-vezetd

31 525 02 1000 00 00 Jarmfényez6
33582010100 2101 Allvanyozo

33582 02 0100 31 01 Arnyékolastechnikai szereld
33582030100 3101 Hidegburkold

33582 03 0100 31 03 Parkettas

31 582 03 0000 00 00

Epitményszerkezet-szereld

31 582 04 0000 00 00

Epitményszigetel

31 582 04 0100 31 02 Vizszigeteld
33582 04 0100 3101 Szobafestd
33 582 04 0100 31 02 Tapétazoé
31 582 13 0000 00 00 Kélyhas

31582 13 0100 31 01

Cserépkalyha-készit6

31582 13 0100 31 02

Kandall6épité

31582 14 0000 00 00

Kéfaragd, mikoéves és épuletszobrasz

3158214 0100 3101

Kéfarago, éplletszobrasz

31582 14 0100 31 03

Sirk6keészité

31582 15 0100 21 02

Epitményvakol6 kémiives

31582 15 0100 21 03

Epiiletfalazé kémiives

31582 15 0100 31 02

Gépi vakold

31582 19 0000 00 00

Uveges és képkeretez®

52 525 01 0100 52 01

Gépjarmiriaszto-szereld

31 543 05 0000 00 00

Kishaj6épité, -karbantartd

3352501 0010 3301

Kerékparszerel6

31 853 04 0000 00 00

Koztisztasagi munkagép- és jarmikezel6

33582 02 0100 21 01

Szarazépitd

33 582 03 0100 31 02

Melegburkold

31582 05 0100 21 01

Zsaluzoacs

31582 150100 21 01

Beton- és vasbetonkészitd

54 582 04 0000 00 00

Mélyépitd technikus

52 525 01 1000 00 00

Autoelektronikai miszerész




51 52501 0100 31 02 Autokarbantarto és -apolé

31 525 03 1000 00 00 Karosszérialakatos

31 582 05 0000 00 00 Epitményzsaluzat-szereld

33 582 04 1000 00 00 Fest6, mazol6 és tapétazo

33525 01 0010 33 02 Motorkerékpar-szerel§

33582 01 1000 00 00 Acs, allvanyozo

33 582 02 0000 00 00 Bels6épitési szerkezet- és burkolatszerel6
33 582 03 1000 00 00 Burkold

51 525 01 1000 00 00 Autészereld

31582 15 1000 00 00 Kémives

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felelés kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd





