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Mikro-, kis- és kozépvallalkozasoknak nyuajtott tanacsadas

1. A szolgaltatas célja
1.1. Atfogé6 cél

A szolgaltatas célja, hogy a mar m(kodo mikro-, kis- és kdzépvallalkozasok ismereteinek
bdvitése révén hozzajaruljon a munkavallaldi Iétszam meglrzéséhez, névekedéséhez, illetve
a vallalkozas stabil mikodésének megteremtéséhez, fejlédésének elésegitéséhez.

1.2. Operativ cél
A mikro-, kis- és kozépvallalkozasoknak nyuUjtott tanacsadas célja hogy a vallalkozas:

e bodvitse vallalkozéi ismereteit,
e a mikodése soran alkalmazni tudja a folyamatosan valtozé jogszabalyokat,

e ismerje meg a foglalkoztatas bévitését, a vallalkozasok fejlesztését segité hazai és
nemzetkozi tAmogatasok rendszerét.

2. A szolgaltatas célcsoportja
2.1. Célcsoport, atfogdéan
A gazdasagi életben résztvev6 barmely for- és nonprofit mikro,- kis,- kdzépvallalkozas.

2.2. Célcsoport, amelynek a szolgaltatas kiilonosen ajanlott

o7

e Profilvaltas folyamataban 1év6 és/vagy tevékenységi koriiket bvito vallalkozasok,

e hatranyos helyzet(i, alacsony munkaer6 kereslettel rendelkez6 térségekben mikodo
vallalkozasok,

e kezd6 vallalkozasok,
¢ miuikodési problémaval kiizdd, stabilitdsukat megteremteni kivand vallalkozasok,
e hatranyos helyzetli embereket foglalkoztatd non-profit vallalkozasok.

3. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok, modszerek

A mikro-, kis- és kdzépvallalkozasok az alabbi mddokon kerilhetnek be a szolgaltatasba.
* A megrendel6 ajanlja szamukra a szolgaltatast.

e Mas szervezet, szolgaltatd (pl. munkaltatoi érdekképviseleti szervezet, kereskedelmi
és iparkamara) javasolja szamukra a szolgaltatas igénybevételét.

e A szolgaltatast a mikro-, kis- és kézépvallalkozas képvisel6je maga kéri.

A szolgaltatast els6dlegesen azoknak a vallalkozasoknak ajanlott nydjtani, melyek proaktivan
kifejezésre juttatjak igénylket a tanacsadasra, direkt megkeresés utjan kapcsolatba Iépnek a
tanacsadast nyujto szervezettel.
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4. A szolgaltatas tartalma, tevékenységek
4.1. A szolgaltatas tartalma

A mar m(ikédé mikro-, kis- és kozépvallalkozasoknak nyujtott szolgaltatds, amelynek
segitségével naprakészen tajékozodhatnak a palyazati lehetGségekrdl, az elérhetd
tamogatasokrdl, az aktualis foglalkoztatasi, munkajogi, addjogi, tarsadalombiztositasi,
pénzligyi kérdésekrdl. A szolgaltatas keretében mod nyilik a hasonld helyzetben [évg,
hasonlé tevékenységet folytatd, ugyanazon térségben m(kédé mikro-, kis- és
kozépvallalkozasok talalkozasanak, rendszeres kapcsolatdnak megszervezésére. A vart
eredmény a muikod6 vallalkozasok stabilizalasa, Uzleti kapcsolataik szélesitése, vallalkozasi
ismereteik bévitése, a foglalkoztatottak létszamanak névelése.

4.2. Tevékenységek
a) Egyéni tanacsadas nyujtasa
« a vallalkozas mlkddtetéséhez,
« fenntartasahoz,
» bOvitéséhez,
o (zleti terv elkészitéséhez,

« vallalkozasok fejlesztését segit6 hazai és nemzetkdzi palyazatok rendszerének
megismeréséhez, eligazodashoz,

« munka- és cégjogi, tarsadalombiztositasi, gazdasagi kérdésekben,

« a foglalkoztatas tervezett blOvitése esetén a munkavallalok utdn igénybe vehetd
adozasi és jarulékkedvezményekrodl,

« regisztralt allaskeres6k tervezett foglalkoztatdasa esetén a munkaligyi szervezettdl
igényelhetd tdmogatasok (aktiv eszk6z6k) megismeréséhez,

« a mikro-, kis- és kozépvallalkozasoknak szdl6 tdjékozddasi lehetéségekrol
(kamarakrol, érdekképviseletekrol, informacids kdézpontokrol, honlapokrol).

b) Csoportos tanacsadas nyujtasa

Csoportos formaban atadhatd informacidokhoz csoportos forumok szervezése, a fent emlitett
tanacsadasi tertleteken.

c) Rendszeres kapcsolat biztositasa

Taldlkozok megszervezése a hasonld helyzetben |év3, hasonld tevékenységet folytato,
ugyanazon térségben mikodd mikro-, kis- és kozépvallalkozasok részére.

5. Médszertan, a szolgaltatas formaja

A szolgaltatds egyéni tanacsadasi forma, amely esetenként csoportos tajékoztatas
keretében is megvaldsulhat munkaltatdi kistérségi - specidlisan a mikro-, kis- és
kozépvallalkozdsok szamara osszehivott - forumokon, klubfoglalkozdsokon keresztil. A
tanacsadas informacionyujtasbdl, tovabba személyes tanacsadasbol all. Az egyéni
tandcsadds minden esetben egy konkrét, meghatarozott kérdés megvitatasa.

a) Egyéni tanacsadas

b) Csoportos tanacsadas
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A csoportos tajékoztatas az informacid atadason tul esetismertetések segitségével segiti el6
a vallalkozasok jogi, pénzligyi, adodzasi, munkaer6-piaci ismereteinek aktualizalasat, a
foglalkoztatas bOvitését, tovabba a vallalkozas fejlesztését segité hazai és nemzetkozi
tdmogatadsok rendszerének megismerését.

6. Az elvart eredmény (meghatarozasanak maoddja) (lehetséges kimeneti-,
eredmény- és hatasindikatorok)

Mutatd Mutatd forrasa

Kimeneti indikator:

« szolgaltatast igénybe vett mkkv-k « tanacsadasi naplo,

szama, . .
+ jelenléti iv.

Eredmény indikatorok:

« mas munkaeré-piaci szolgaltatast « munkalgyi kirendeltség nyilvantartasa,
igénybevevd mkkv-k szama, vagy

« a foglalkoztatdshoz tamogatast « szolgaltato igazolasa vagy az Ggyfél
igényl6 mkkv-k szama, adatszolgaltatasa.

7. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok
7.1. Human kapacitasok (végzettség, szakmai gyakorlat, ismeretek, készségek)

Végzettség: jogi és/vagy gazdasagi fels6foku végzettség, vagy szakirdnyu (addtanacsadd,
pénzligyi és szamviteli, bér-, tarsadalombiztositasi Ugyintéz6, mérlegképes kényveld) OKJ-s
végzettség.

Szakmai gyakorlat: legalabb 1 éves gyakorlat a munkaer6-piaci, foglalkoztatasi
informacid-, és szolgaltatasnyujtas, valamint a vallalkozasi tanacsadasok terén.

Amennyiben palyakezdd, vagy relevans gyakorlattal nem rendelkez6 személy végzi ezt a
tevékenységet, akkor olyan szakember kdzvetlen tdmogatasa szlikséges, aki a szolgaltatas-
nyujtasban legalabb 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Ismeretek: gazdasagi tarsasagok joga, cégjog, munkajog, addjog és tarsadalombiztositasi
jog, pénzligyi és szamviteli ismeretek, marketing és PR ismeretek, cégvezetési, Uzleti
tervezési ismeretek, egyéni konzultacié modszertananak ismerete.

Készségek: 0On- és emberismeret, empatia, bizalom, tisztelet, személykozpontusag,
felelGsségteljesség, nyitottsag, befogadas, elGitélet-mentesség, tlirelem, kapcsolatteremtés,
kooperacid, ért6 hallgatds, asszertivitdas, konfliktuskezelés, kreativitdas, hatékony
kommunikacié és targyalastechnika, helyzetfelismerés, problémafeltaré és -elemzg,
valamint déntéshozatali készségek.

7.2. Targyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, szamitastechnikai
eszkozok, butorzat, infokommunikacios eszk6zok)

« Iroda (ugyfelek fogadasara, ugyfelek varakozasara és oninformaldédasra, valamint a
szolgaltatd munkatarsainak felkészlilésére, adminisztracidora, hattérmunkara
alkalmas butorozott irodahelyiség/irodahelyiségek).
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« Targyalasra, ugyfelekkel valé személyes elbeszélgetésre, tanacsadasra alkalmas
batorozott kildn helyiség.

« Csoportszoba, legalabb 12-16 f6 befogadasara alkalmas kilon helyiség (csoportos
tanacsadas esetén).

« Amennyiben megvaltozott munkaképességl lgyfeleket fogad a szervezet: az iroda
és/vagy a szolgaltatasi helyiség (egyéni vagy csoportszoba) akadalymentesitése
kotelezd a célcsoport specifikumainak megfeleléen.

« Mobiltelefon; fax vagy szkenner; nyomtatd; fénymasold; szamitégép vagy laptop
konfiguracio (alap irodai programcsomaggal); internet; e-mail; honlap.
« Zarhato szekrény az iratok tarolasara.
7.3. Egyéb (referenciak, jartassag, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciak)

Referenciak, jartassag: a szolgaltatd rendelkezzen vallalkozasi, jogi pénzigyi
szaktanacsadas terén referenciaval.

Térségi lefedettség: a helyi, térségi munkaerdpiac ismerete.

Szervezeti kompetenciak: legaldbb 1 éves mikédés a munkaltatéknak nyujtott
munkaer6-piaci szolgaltatasok teriletén.

8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandé mutaték és mérésiik/értékelésiik modja, értékelési
szempontok

« A szolgaltatast igénybe vett mikodé vallalkozasok szama nemzetgazdasagi agazat és
jogi forma szerinti bontasban.

« Mas munkaer6-piaci szolgaltatast igénybevevé mkkv-k szama nemzetgazdasagi
agazat és jogi forma szerinti bontasban.

« A foglalkoztatdshoz tdmogatast igénylé mkkv-k szama nemzetgazdasagi agazat és
jogi forma szerinti bontasban.

« Ugyfél-elégedettség.

8.2. A szolgaltatasrdol késziilo dokumentacio, a megrendelonek nyuajtandé
informaciok kore

« Adatfelvételi lap, a vallalkozas formajardl, tevékenységérdl, a felmerilé problémardl
és esetleges munkaerbigényér6l, tovabba a foglalkoztatds jogi formajanak
(munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban torténé foglalkoztatas) kereteirdl.

« Tanacsadasi napld: naprakész informaciokat rogzit idérendi sorrendben kdzvetlenl
az ugyféllel végzett tevékenységekrol. A tanacsadasi naplo vezetéséért a tanacsadd
személyesen felel, minden tanacsadas alkalmaval ebben régziti a tanacsadas
idépontjat, idétartamat, a tanacsadas céljat, tartalmat, szakmai megallapitasait és az
agyféllel kotott megallapodasokat. A benne foglalt tartalmak csak az ugyfél, a
szolgaltatast nyajté és a megrendel6 szamara hozzaférhetéek, céljuk, hogy
attekintést adjanak a teljes tanacsadasi folyamatrdl. A dokumentumot minden
alkalommal a tanacsado és az ugyfél is alairja.

« Munkaltatéi forum, klubfoglalkozas, csoportos tandcsadas esetén jelenléti iv.
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+ Munkaligyi kirendeltség nyilvantartasa, vagy szolgdltatdé igazoldsa, vagy az Ugyfél
adatszolgaltatasa, a szolgaltatdas eredményeként mas munkaerd-piaci szolgaltatas
igénybevétele, vagy a foglalkoztatas-bdvitéshez tdmogatas igénylése esetén.

« Ertékel6 beszamold, melyet a szolgaltatast nydjté szakember készit el, és amelynek
elemei:

o jelentkezési lap/iranyito lap,
o jelenlétiiv,
o az vallalkozok Ugyfél-azonositd adatai és elérhetGsége,

0 a szolgaltatds indikatorainak  Gsszesitett adatai, a  vallalkozok
nemzetgazdasagi agazat szerint bontva,

0 értékelo lapok Gsszesitett eredménye,

0 a résztvevdk elégedettség vizsgdlatanak szamszerUsitett és leird értékeld
eredménye,

0 utankovetés dokumentacidja: célja a szolgaltatas altal kifejtett hosszu tavu
hatasok feltarasa, az Ugyfél Utjanak kisérése, tartalmazza az utankovetés
idopontjat, szempontrendszerét, valamint az (Ggyfél altal adott
visszajelzéseket.

» Ugyfél-elégedettségi kérd6iv, minek célja az gyfél-elégedettség mérése. A
szolgaltatds résztvevlivel, annak zarasakor szlikséges elkészittetni, majd ezt
kovetben értékelni.

9. A szolgaltatas koltségei (koltségfajtak és az arképzés elvei)

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehetd koltségek a kovetkezok.

* A megvaldsitdshoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvaldsitdsban résztvevék
koltségei.

e Kommunikacids koltségek.

e Egyéb altalanos koltségek.

e Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).
* Amortizacids koltségek.

¢ A szolgaltaté nyeresége.

e A vissza nem téritett afa.
10. A szolgaltatas idétartama/gyakorisaga
A szolgaltatast nyujtdé a m(ikodd mikro-, kis- és kdzépvallalkozas szamara:

« egyéni tanacsadas esetén: atlagosan 3 alkalommal nyujt segitséget, maximum 6 o6ra
erejéig. 1 tanacsadasi 6ra 60 perc.

« csoportos forma esetén: maximum 1 alkalom 2 éra erejéig.

A szolgaltatas gyakorisagat az tugyfelek altal kozvetitett igények hatarozzak meg.
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11. Kapcsolattartas a megrendeldvel, a megrendel6 altal végzendo tevékenységek,
adatszolgaltatas, visszacsatolas.

A kapcsolattartas kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgaltatd egylttmikodésében meghatdroz6 dokumentumokra, amelyek rogzitését
barmelyik fél sziikségesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba
irdnyitott résztvevok szama/aranya, adatai; a megrendel6 altal mikodtetett adatbazisok,
infrastruktura, szakértelem hasznalatara vonatkozo lehet6ségek és feltételek; az ellen6rzés
maodja, idOpontjai; a szolgaltaté altal hasznalt modszertani anyagok bemutatasa; a
programot kovet6 egyltttmikddési kotelezettség idGtartama.

12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltér6 moédszertani
elemek, koltségtipusok)

A szolgaltatas célcsoportja szempontjabol nem relevans.
13. A szolgaltatast nyajtok kore

A szolgaltatast jogi személyiséggel rendelkez6 szervezet, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdasagi tarsasag nyujthatja.

14. Kapcsolodo szolgaltatasok kore

« Munkaer6-piaci és foglalkozasi informacidok nyuljtasa munkaltatoknak szolgaltatas a
jelen szolgaltatast megel6z6en végezhet6, mert ezt kovetéen konkretizadlhatja a
vallalkozas a tanacsadas kérdéseit.

« Vallalkozéva valast elGsegitd tanacsadas a szolgaltatast megel6z6en végezhetd.

» Helyi (térségi) foglalkoztatasi tanacsadas a szolgaltatdst megel6z6en végezhetd.
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