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A „NEMLÉTEZÉS” 

1. Találj egy kommunikációs utat! (Kapcsolat) 

2. Tedd magad ismertté, mutatkozz be! (Bizalom) 

3. Tudd meg pontosan, hogy mire lehet szükség!  
(Megértés) 

4. Ajánld fel! (Ajánlat) 



AZ ÚJ „NEMLÉTEZÉS”, AZAZ A KABÁT 
ÚJRAGOMBOLÁSA 

1. Találj egy kommunikációs utat! (Kapcsolat) 

KONTROLL = BEVÉTEL 



„Az érdeklődőket tájékoztatni kell, 
mert az érdeklődőből lesz a vevő...” 

TÉVHIT  



 
 

Ismeretlenek telefonon, faxon, mail-en 
kimerítő részletességű információkat 

kérnek egy-egy termékről… 
 
 Mi ezzel a baj? 

• Belemegyünk a játékba és „tájékoztatunk”. 

• Az esetek nagyon kevés hányadában történik 
vásárlás. 

• Rengeteg időt pocsékolunk el és az idő = pénz. 

• Nem tudjuk, hogy kinek adunk ajánlatot; lehet 
a konkurencia is. 

 



 
 

ÉS A LEGNAGYOBB BAJ! 
 
  A vevő irányítja a beszélgetést  

(ő kérdez!), így nem biztos, hogy a 
TÉNYLEGES problémájára kapja a 

javaslatot és az  

ÁRAT, és összehasonlíthatóvá válunk!  
ELRIASZTHATJUK A VEVŐT! 

 



De akkor mit tegyünk…? 
• Fordítsuk meg a helyzetet, mindjárt az elején: 

tájékoztatás helyett tájékozódjunk! 

• Lehetőség szerint érjük el, hogy az 
érdeklődésből személyes találkozó legyen; 
vagy jöjjön be a bemutatóterembe, vagy mi 
menjünk ki hozzá! 

• SOHA, SOHA, SOHA ne tájékoztassuk „agyon” 
az érdeklődőt, mert elveszíthetünk egy 
ügyfelet! 

 



A kommunikációs vonalak kontrollja 

TELEFON 

 
• A bejövő hívásokra külön vonalat működtetünk; 

azon „kifelé” nem beszélhet senki, tehát a hívó 
fél számára SOHA SEM  foglalt. 

• MINDIG van egy személy, aki a bejövő 
telefonhívásokat kezeli, így azokat max. 3 
csengés után felvesszük. 



A kommunikációs vonalak kontrollja - 
folytatás 

• Mail, fax 

• A mail-en, vagy faxon írt ajánlatkéréseket 24 
órán belül meg kell válaszolni. 

• Az ajánlatkérés válasza NEM az ajánlat, hanem 
további adatok, információk bekérése az 
ügyféltől, illetve a lehetőség kérése egy 
személyes találkozóra, vagy egy helyszíni 
felmérésre (lásd minta levél). 







A visszautasíthatatlan ajánlat elemei 
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SZÜNET! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

ZAVARODOTTSÁG A 
KOMMUNIKÁCIÓBAN 

AZ IRODAI BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓ  
ALAPJAI 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Ha megnézed egy ember munkaterületét, láthatod, hogy milyen 
mértékben képes kontrollt gyakorolni a munkájában. 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



ZAVARODOTTSÁG ÉS KONTROLL 
Mikor mondjuk tehát azt, hogy valamit kézben tartunk,  
valamilyen folyamat úgy zajlik, ahogy szeretnénk, azaz 
kontrolláljuk? 

 

A kontroll három különálló részre bontható. Ezek a részek az 
elindítás, a megváltoztatás és a megállítás. 

 

elindítás megváltoztatás megállítás 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A kontroll szinte egész témája abban a 
képességben összegezhető, hogy az ember 
elindítsa, megváltoztassa és megállítsa 
tevékenységeit, testét és környezetét. 

 

elindítás megváltoztatás megállítás 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Ha valamit jól kontrollálunk, az nem csak azt jelenti, 
hogy megfelelően végezzük, hanem azt is, hogy 
megfelelően kezdjük el, és megfelelően fejezzük is be. 

 

Például egy repülőgéppel nem elég felszállni tudni (elindítás). 
Képesnek kell lennünk eljuttatni a célállomásig (térbeli helyzetének 
megváltoztatása), majd ott biztonságosan letennünk azt. (megállítás) 
 

elindítás 

megváltoztatás 

megállítás 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Ahol megszűnik a kontroll, ott zűrzavar az eredmény. 

 

Zűrzavaros helyzetbe tulajdonképpen mindig akkor kerülünk, 
ha nem tudunk valamilyen helyzetnek ura maradni, azaz 
kicsúszik a kontroll a kezünkből. 
 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



 

Átbeszélni az 
áremelést 

a megrendelővel. 
 

 

Megírni az 
ellenőrzési 

jegyzőkönyvet. 
 

 

Lemondani a 
délutáni 

tárgyalást. 
 

 

Válaszolni az 
e-mailekre. 

 

 

Beszélni a 
könyvelővel a 

zárásról. 
 

 

Kiállítatni a 
számlát a 
vevőnek. 

 

 

Feladni a 
hirdetést. 

 

 

Mit kezdjek 
a szállítás- 
vezetővel? 

 

 

Átgondolni 
a fizetési 

konstrukciót. 
 

 

Megírni 
a lemondó 

levelet. 
 

 

Feladni a 
csekkeket. 

 

Ma képtelen vagyok 
dolgozni. Ki kéne 

vennem egy 
szabadnapot. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A LEZÁRATLAN CIKLUSOK 
MELLÉKHATÁSAI 

Azon kívül, hogy a befejezetlen, nyitott ciklusok nem eredményeznek 
értékes munkát, egy sor élettani problémát is okoznak az embernek. 
 
Túl sok befejezetlen tennivaló (azaz nyitott ciklus) esetén az ember: 

• stresszesnek érzi magát 

• nem tudja tartani az időpontokat és megbeszéléseket 

• ingerlékeny és ideges lesz 

• már nem talál örömet a munkájában 

• fáradttá válik, és nem képes kipihenni a fáradtságát 

• olyan érzése lesz, mintha aznap nem csinált volna semmit 

• folyamatosan úgy érzi, hogy szabadságra kellene mennie 

• nehezen tud bármire koncentrálni 

 
 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Egyetlen módja van annak, hogy az ember képes legyen tervezni és szervezni 
a teendőit. Ehhez törekednie kell az írásban való kommunikációra. 

ÍRÁSOS KOMMUNIKÁCIÓ 

Az írásos kommunikáció előnyei: 
 

Az információk mindig pontosabbak és jobban érthetők írásban. Az írásbeli 
kommunikáció megakadályozza a későbbi félreértéseket is. 
 
Az embernek nem kell fejben tartania a feladatokat. Nem kell emlékeznie minden 
vonatkozó információra, elég, ha az le van írva. 
 
Nem szakítjuk félbe egymást munkavégzés közben, vagyis nem nyitunk 
egymásnak újabb ciklusokat. Nem kötjük le a másik személy figyelmi egységeit 
fölöslegesen. 
 
Amikor a munkatárs megkap egy írásos üzenetet, ő döntheti el, mikor fog hozzá, 
beoszthatja az idejét, és 100%-ban tud koncentrálni a saját feladataira. 

 
Senki nem születik MULTIKÉNT!  



AZ ÍRÁSOS KOMMUNIKÁCIÓS 
RENDSZER ELEMEI 

Kovács Géza 

Kis Árpád 

Tóth Sarolta 

Kis Jolán 

Molnár Imre 

Győri Klára 

Gaál Judit 

Nemes Péter 

Tolnai Károly 

Kommunikációs lap Háromkosaras 
rendszer BE-FO-KI 

Kommunikációs 
központ 

BE 

FO 

KI 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Kommunikációs-lap 
A komm-lap (kommunikációs lap) írott üzenet, főként 
hivatalos kommunikáció. 

Ez a papíralapú írásos kommunikáció leghatékonyabb módja, mivel 
a címzettnek elég csak visszanyilaznia a feladónak, és ugyanazon a 
lapon meg tudja válaszolni az üzenetet. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A kommunikációs központ 

• A kommunikációs-központban 
 mindenmunkatársnak van egy kosara.  
• Minden kosár fel van címkézve a munkatárs  
 nevével. 
• Minden munkatárs felel azért, hogy a saját 
 üzeneteit a megfelelő kosarakba eljuttassa,  
 s hogy naponta többször is ellenőrizze; érkeztek-e 

üzenetei 

Kovács Géza 

Kis Árpád 

Tóth Sarolta 

Kis Jolán 

Molnár Imre 

Győri Klára 

Gaál Judit 

Nemes Péter 

Tolnai Károly 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A három-kosaras rendszer 
Minden irodai munkatársnak van egy háromkosaras állomása az íróasztala közelében. 
 
A BE címkével ellátott felső kosárnak kell tartalmaznia azokat a dolgokat, amelyeket még 
át kell nézni. 
 
A FOLYAMATBAN címkével ellátott középső kosárnak azokat a dolgokat kell tartalmaznia, 
amelyekre már ránéztek, de nem tudták azonnal kezelni őket. 
 
A KI címkével ellátott legalsó kosárnak azokat a dolgokat kell tartalmaznia, amelyeket 
már kezeltek, és amelyek most készen állnak arra, hogy ismét szétosszák a 
kommunikációs vonalakon, illetve iktassák őket, stb. 

BE 

FO 

KI 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A három-kosaras rendszer fog Neked segíteni irányítani és 
kontrollálni a munkádat. 

 

A komm-központból 
elhozott, még fel nem 
dolgozott üzenetek 

Azok az üzenetek, amelyekre 
már ránéztünk, de nem 
tudtuk azonnal elintézni 

Megválaszolt, elintézett 
üzenetek, dokumentumok, 
amelyeket szét kell osztani a 
komm-központban, vagy 
iktatni kell, stb. 

(elindítás) 

(megállítás) 

(megváltoztatás) 

A 

K 

C 

I 

Ó 

C 

I 

K 

L 

U 

S 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A komm-rendszer működésben 

Kovács Géza 

Kis Árpád 

Tóth Sarolta 

Kis Jolán 

Molnár Imre 

Győri Klára 

Gaál Judit 

Nemes Péter 

Tolnai Károly 

BE 

FO 

KI 

Kis Jolán 

fogadott kommunikációk 

megválaszolt kommunikációk 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Ez nem jelenti azt, hogy a munkatársak nem szólhatnak egymáshoz. De a 
munkával kapcsolatos tevékenységek zöme írásban zajlik, ezáltal az 
információáramlás egyértelmű, adminisztrálható és könnyen visszakövethető. 
 

Üdvözlöm! Elhozta 
a kért 

levelezéseket? 

Szerencse, hogy annak 
idején lefűztem az 

összes levelet. Itt van 
minden. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A hatékony cikluskezelés 
technikája 

Akkor most nézzük meg, hogyan tudjuk a legkevesebb energia- 
és időveszteséggel elvégezni a ránk váró feladatokat. 
 
Minél több különböző feladat vár ránk, annál inkább képesnek 
kell lennünk kézben tartani a dolgokat. Hogyan segít a 
kommunikációs rendszer abban, hogy irányítani tudjuk az 
akcióciklusainkat? 
 
Nézzük meg a kommunikációs rendszer használatát. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A kommunikációs rendszer használata 
Amikor kiveszed a neked érkezett üzeneteket a kommunikációs központból, tedd 
be őket az íróasztalodon található BE-kosárba.  
 
Alapszabály: csak akkor nézz bele a neked címzett üzenetekbe, amikor le tudsz 
ülni az asztalodhoz, és elkezdheted feldolgozni őket. Így nem nyitsz újabb 
ciklusokat a fejedben, mielőtt még kezelnéd őket. 

Jaj,  nem kellett volna 
belenéznem, már korán 

reggel elment a 
kedvem a munkától. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



azonnal nekilátsz, elvégzed a feladatot, és berakod a KI-kosárba 
 
kiadod valamelyik beosztottadnak, tehát berakod a KI-kosárba 
 
átmenetileg félbehagyod a munkát, és a FOLYAMATBAN kosárba teszed 
 
lefűzöd vagy kidobod a dokumentumot 
 

 

Amikor kivettél egy dokumentumot a BE-kosárból, a következőket teheted 
vele: 

Egyszerre csak egy dokumentumot vegyél ki a be-kosárból, és 
csak azzal az EGYETLEN dokumentummal foglalkozz! 

Nézzük meg részletesen a különböző lehetőségeket! 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



AZONNAL nekilátsz, és 
elvégzed a feladatot 

VÉGEZD EL MOST! 
 
A legjobb módszer arra, hogy az ember felére 
csökkentse a munkáját, ha nem végzi el kétszer. 
 
Ez a módja annak, hogy dupla munkát végezz: 
 
Kézbe veszel egy értesítést vagy valami tennivalót, 
átnézed és aztán félreteszed azzal, hogy majd később 
csinálod meg; később aztán előveszed, újra elolvasod, 
és csak akkor intézed el. 
 
Ez persze azonnal megduplázza a forgalmadat. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Hajlamosak vagyunk halogatni a kellemetlenebb feladatokat, vagy azokat, 
amelyekről úgy érezzük, hosszabb időbe telik elvégezni. Ezek rengeteg 
figyelmi egységet lekötnek. 
 
Ne válogass! Fogj hozzá az első feladatnak, gondold ki, mennyi időt szánsz rá, 
és kezdj hozzá! A kellemetlen érzések eltűnnek, amint átrágod magad a 
feladaton, és meglátod, rendszerint rövidebb ideig tart elvégezni, mint azt 
elsőre megsaccoltad.  Ehhez nagyon nincs 

kedvem, de gyorsan 
megcsinálom, mielőtt 

elmegyek focizni. Legalább 
lemegy róla a figyelmem. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



KIADOD a munkát az 
egyik beosztottnak 

Az ember szótárában az egyik leginkább félreértett témakör a vezetés. 
Pedig szinte kizárólag az utasítások kiadásának és végrehajtatásának 
képességén alapul. 

utasítás kiadása végrehajtatás 

Na, hogy 
állunk, 

Józsikám? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A vezető tehát az a személy, aki elvégezteti a munkát. Ha a beosztottjai helyett 
minden munkát ő végezne el – mondván, hogy jobban tudja –, akkor nem vezető 
lenne, hanem egy túlterhelt munkás. Végeztesd el a beosztottakkal a munkát, és 
kontrolláld a teljesítést. 
 
Az utasítások kiadásának és nyomon követésének legjobb módja, ha írásban 
történik. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A FOLYAMATBAN kosárba 
teszed a feladatot 

Megtörténhet, hogy nem tudsz egy munkát azonnal elkezdeni, mert szükséged 
van még néhány információra a feladathoz, vagy valaki mástól is függ a feladat 
lezárása.  
 
Tedd a dokumentumot a folyamatban kosárba. 

Elvégzett, lezárt feladatok 

Folyamatban lévő feladatok 

Holnap, ha visszajön 
a főnök, innen 

folytatjuk. 

BE 

FO 

KI 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A FOLYAMATBAN kosarat az 1-31-es 
előrendező is helyettesítheti. Így 
minden napra előre meg tudod 
határozni a teendőidet. 



LEFŰZÖD a 
dokumentumot 

Egy feladat teljes lezárása azt is jelenti, hogy a helyéről elvett dokumentumot 
vagy munkaeszközöket visszatesszük oda, ahonnan elvettük. Vagy a 
beérkezett dokumentumokat lefűzzük a megfelelő dossziéba. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



KIDOBOD a 
dokumentumot 

A feleslegesen lekötött figyelmi egységeket így tudjuk felszabadítani. 

Ezt a prospektust négy éve 
kaptam egy kiállításon, azóta 

itt porosodik a fiókban. Ha 
eddig se kellett, akkor már 

nem is fog. 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  
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EBÉDSZÜNET! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

STATISZTIKÁK I. 

ADMINISZTRÁCIÓ KONYHA FELSZOLGÁLÓK 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

STATISZTIKÁK I. 

ADMINISZTRÁCIÓ KONYHA FELSZOLGÁLÓK 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

STATISZTIKÁK II. 
Meghatározás: a statisztika egy szám, vagy egy 
mennyiség, összehasonlítva ugyanannak a 
dolognak a korábbi számával, vagy 
mennyiségével. 

Ft 
db 
% 
m3 

kg 
 

idő 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

PIAC BANKSZÁMLÁNK 



Kutatási eredmények a  
KKV szektorban 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A társas vállalkozók 8%-a rendelkezik legalább 100MFt-os árbevétellel, 
és nyereséges!!! 

 

 

Cégügyek számokban 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  





2011-ben 20.078cég ment csődbe (16%-kal több mint 2010-ben)! 

Idén, már 18,5%-os emelkedést mértek 2011-hez képest. 
Előrejelzések szerint 2012-ben  akár 30%-kal emelkedhet ez a szám! 

20.078! 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



• Kevés a fizetőképes Vevő 

• Kinnlevőségek megnőttek, kezelhetetlenek 

• Tőkehiány 

• Rossz a munkatársak hozzáállása a céghez 

• Ügyviteli adatok nem naprakészek 

• A többség csak 2-5 db statisztikát vezet havonta! 

• Az esetleges rossz helyzetükért mást okolnak       

Milyen iparági problémáik vannak ma kutatásaink 
szerint a Kis és Középvállalkozási szektorban? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



A Vállalkozó evolúciója  

Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Te miért kezdtél el vállalkozni? 
http://www.youtube.com/watch?v=Z-d9FWSjUhQ 

http://www.youtube.com/watch?v=Z-d9FWSjUhQ
http://www.youtube.com/watch?v=Z-d9FWSjUhQ
http://www.youtube.com/watch?v=Z-d9FWSjUhQ


Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó evolúciója  

1. Felvételkor: Jaj de jó lenne itt dolgozni,  
2. Remélem, megfelelek a főnöknek 
3. Időben érjek be a munkába, ne kelljen sokat 

túlórázni. 
4. A szabadság és a munkabér jár nekem 
5. Járna egy kis jutalom. 
6. Megint nem kaptam semmi pluszt 
7. Ezt én is tudnám csinálni 
8. Na most már elég jött egy jó ajánlat/lehetőség 

megyek vállalkozni…. 

Alkalmazott (mit gondol magában?) 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó evolúciója  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó evolúciója  

1. Családias hangulat, de már el kell kezdeni 
szervezetet építeni.  

2. Sokszor a magánélet is szóba kerül. 
3. Mindenki odafigyel a másik munkájára, 

együttműködők a kollégák. 
4. Hatékony a munkavégzés, de sok dolgot még nem 

tudnak elintézni. 
5. Marketingezni és értékesíteni kell. 

Vállalkozás  10 fő alatt(Egyéni vagy társas) 

 



A Vállalkozó evolúciója  

A Te céged, a Te stratégiád! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó evolúciója  

1. Már nem lehet kalákában dolgozni, szervezetet 
nélkül nem működik 

2. Sokszor ki kell zárni az emocionális döntéseket 
3. Előfordulhatnak „naplopók”, pontos mérés nélkül 

csak költséget termelnek 

4. Jelentős bér és járulék terhek 

5. Vállalatként kell működni, mert 10 és 50 fő között 
ugyanazok a szabályok vannak. 

6. Az osztályok/posztok jobban elkülönülnek 

7. Felelősségi körök riportok kellenek 

 

Vállalkozás  10 fő felett 
 



STRATÉGIA 



Honnan származnak bevételeid? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Mindig annyit szeretnél dolgozni, mint 
most? 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

„CASHFLOW NÉGYSZÖG”   

Robert T. Kiyosaki 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

 

1. Teljes idődet arra fordítod, hogy másnak 
termeld a pénzt 

2. Bevételed függ a felettesedtől 
3. Neked kell személyesen dolgoznod, mert a 

munkaidődet/produktomodat adod el  
 

AKTÍV jövedelem! 

A: Alkalmazott (Állásban van valahol) 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

 

1. Aktív jövedelem, amíg nincs alkalmazott 

2. Távlatosabb, több benne a fejlődési 
lehetőség, a perspektíva 

3. Befolyásolhatod a jövődet 
4. Itt tanulható meg a következő mezőbe lépés! 
 

E: Egyéni vállalkozó  (Állása a saját tulajdona) 

 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

Aktív jövedelme az emberek 90%-nak 
van, és csak a vagyonok 10%-át termelik 
meg ebben a mezőben termelik meg! 
 
Érdemes továbblépned! 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

 

1. Egy rendszer tulajdonosa 

2. Embereket dolgoztat 
3. Tulajdonosi jogköröket gyakorol, maximum a 

stratégiai tervezésben vesz részt 
4. Minden kolléga egy „profitcentrum” 
 

PASSZÍV jövedelem 

C: Cégtulajdonos 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

 

1. Cégbefektetések, hasonlít a cégtulajdonosra 
2. Ingatlanbefektetések, de az azonnal hozzon 

pénzt 
3. Értékpapír, Tőzsde, csak hosszútávon kalkulálj 
4. Aranybefektetések… 
 

PASSZÍV jövedelem 

B: Befektető (pénz dolgozik neki) 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vállalkozóból Befektető is lesz 

Passzív jövedelmei az emberek 10%-nak 
vannak, és a vagyonok 90%-át ebben a 
mezőben termelik meg! 
 
Úgy építsd fel céged, hogy  
befektetővé is válhass! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



 
„A pénz jobb, mint a szegénység, már 

csak anyagi szempontból is.” 
 
 

Woody Allen 
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SZÜNET! 



Tervezés nélkül nincs SIKERES vállalkozás! 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Tervezés  

50% 

Kivite-
lezés 

20% 

Ellenőrzés 

30% 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Az Üzleti tervezés olyan, mint a GPS! 

1.Tervezés 

2.Ellenőrzés = Utazás 

3.Újratervezés! 
 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



9.000.000.- Ft 



Hogyan tudta megvenni az autót, anélkül hogy új 
munkatársakat vett volna fel? 

10 %-kal növelte a hatékonyságot, és ezáltal 
bevétele 40%-kal nőtt! 

 
 

Érdekel hogyan? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Üzletkötés 20% 

5 db 7 db 

Tárgyalások 80% 

24 db 32 db 

Tárgyalási időpontok 30% 

30 db 36 db 

Érdeklődők száma hetente 

100 db 110 db 

A 10% ereje a vállalkozásodban 



Szeretném, ha jövőre így nézne ki a garázsod! 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Kinek van üzleti terve? 

Excelben? 
Sajtpapíron? 
Bárhol? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Család tervezés… 2 gyerek? 
Családi ház? 
Panel? 
Albérlet? 



Mikor van szükséged biztosan üzleti tervre? 

Ha nyugodtan 
akarsz aludni! 



Csányi Sándor 

Közel 50 cég 
120 Mrd Ft vagyon 



Richard Branson 

360 cégben tulajdonos 
4 Mrd USD vagyon 



Üzleti tervezés alapszabályai 

1. Vállalkozói gondolkodásmód 

•  Mindent visszaforgat 
•  Lerabolja a cégét 
•  Optimálisan veszi ki  jövedelmét 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Üzleti tervezés alapszabályai 

1. Vállalkozói gondolkodásmód 
2. Kiszállási stratégia 

•  Úgy tervezd, hogy már holnap kiszállsz 
•  Ne legyél nélkülözhetetlen 
 
 



Üzleti tervezés alapszabályai 

1. Vállalkozói gondolkodásmód 
2. Kiszállási stratégia 
3. Képzeld bele magad a vállalkozásodba 

•  Hogy fog kinézni? 
•  Mi a véleménye a Vevőimnek róla? 
•  Milyen színű, formavilágú? 
•  A Vevő hogyan érkezik ? 
•  Mit mondok neki? 
•  Hogyan fog ajánlani…. 
 











Milyen adatok kellenek az Üzleti tervhez? 

1. Állandó költségek pl. bérleti díj, lízing, telefon 
ktg., fix bérek, járulékok, internet, képzés, stb… 

2. Változó árbevételhez/projekthez köthető 
költségek pl. jutalék, alvállalkozók, adók 

3. Árbevétel/Profit terv termékenként, 
szolgáltatásonként 
 

Profi tervezőként, akár 1 óra alatt összerakható 
egy üzleti terv…. 

 
 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  





A vállalkozó motivációja 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Menedzsment tudás vs. képesség 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Szakember = Menedzser? 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

1. Önismeret 
2. Tanulási vágy  
3. Kitartás 
4. Alázat 
5. Következetesség 
6. Példamutatás 
7. Rátermettség (érzék) 

A Vállalkozó Motivációi 

Mire van szükséged ahhoz, hogy jó vezető legyél?  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó Motivációi 

Belső Motiváció 

1. Te miért mész el minden nap dolgozni? 
2. A céged rabszolgája vagy haszonélvezője szeretnél 

lenni? 
 

       Van-e olyan CÉL az életedben , amiért ha 
reggel felkelsz akkor azt mondod, igen ezért 
érdemes ma mindent megtennem?  

 



„Ha a hétfő a legrosszabb 
napod a héten, akkor rossz 
bizniszben vagy!” 
        (Balogh Levente) 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó Motivációi 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó Motivációi 

Hogyan érheted el személyes céljaidat, céged 
segítségével? 

 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A Vállalkozó Motivációi 

 
 

1. Mennyi a havi költséged, amit minden hónapban elköltesz?  
2. Mire vágysz? írd le és tegyél mellé összeget, hogy mennyibe 

kerül? Mikorra akarod elérni? 
3. A következő 5 évben mennyi pénzre van szükséged? 
4. Mennyit kell ehhez keresned havonta? 
5. Mennyi az átlagos kosárérték a cégedben? 
6. Mekkora hasznod van a költségek levonása után? 
7. Mekkora nyereségnek/árbevételnek kell lenni, hogy elérd 

céljaid? 
8. Ezt hány Vevőből tudod elérni? 
9. Most mennyi van? 

 

Most már tudod, hogy hány Vevő kell céljaid eléréséhez! 



Berkeszi László           Jagodics Tamás 
Értékesítési és menedzsment tréner                                        Vállalatvezetési Tanácsadó 

    

 



Miről volt szó tegnap? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Az érzelmi bankszámla 
munkatársaidnál 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  





Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Feladatod az, hogy a 
munkatársaidnak”beárazd” a 

segítséget, és ne felejts el  
kérni valamit cserébe! 





Miért nem szeretnek váltani 
a munkavállalók? 

Hogyan csinálhatsz ebből hasznot? 



Sz
em

é
ly

is
é

g 
fe

jlő
d

é
s 

Idő 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Hogyan profitálhatsz ebből? 

• Ha új munkatársat akarsz 
elcsábítani, akkor kezeld az 
aggályait! 

• Ha a régit akarod 
megtartani, akkor meséld el 
neki, hogy bizonytalan a jövő 
másnál! 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Vegyél fel 
Szupermeneket! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  





Senki nem születik MULTIKÉNT!  

  Alapvetően feladatközpontú,  
  Viselkedése közvetlen   
  Célratörő, eredményorientált,  
  Domináns, versengő,  
  Gyorsan dönt,  
  Kezdeményező, merész 
  Határozott és tetterős 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

  Emberközpontú  
  Az emberekhez bizalommal   
      közeledik. 
  Viselkedése nyílt és közvetlen 
  Önbizalommal teli 
  Meggyőző, lelkes, derűlátó,  
  Népszerű, társaságkedvelő 
  Elfogulatlan 
  Optimista. 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

  Emberközpontú  
  Igazi csapatjátékos. 
  Viselkedésére a lassú tempó és 
       a  megnyugtató stílus jellemző.  
  Kedves, türelmes, jó hallgatóság,  
  Higgadt, őszinte, megértő.  
  Számára a szoros emberi 
      kapcsolatok az igazán fontosak. 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

  Feladatközpontú 
  Viselkedése önálló és módszeres.  
  Számára a feladat az, ami igazán 
      fontos.  
  Pontos, elemző, lelkiismeretes,  
  Magas normákkal rendelkező 
  Óvatos, precíz, tényfeltáró,  
  Diplomatikus. 
 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Kommunikálj mindenkivel a saját „nyelvén” 



Az alkalmazottak motivációi 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Az Alkalmazottak Motivációi 

 
 

MASLOW Szükséglet piramis 
 



Rossz a munkatársak hozzáállása a céghez?  

• Sikerélményt kell adni 

• Példamutatás 

• Képzési napok, csapatépítő  
tréningek 

• Ötletbörzék 

• Heti értekezlet 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



  

Ma Magyarországon a munkaidő 
kihasználtsága 47 %.  

• Vagyis  

Ami azt jelenti, hogy a munkaidő 53 %-a nem 
hasznos munkavégzéssel telik! 

 

Ezzel éves szinten 106 munkanap vész kárba!!!  

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  
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SZÜNET! 



VILÁGOS SZABÁLYOK,  
avagy 

hogyan teremtsük meg az alkalmazottak 
és vezetők összhangját? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

 A VEZETŐ 

„Vegyük az ügyvezető (executive) szó jelentését. Ez az 
„executor” szóból származik, ami azt jelenti, hogy: „egy 
személy, aki valamit megcsináltat, vagy előállíttat”. 

 

A szó a latin ex: teljesen + sequi: követni szavak 
összetételéből származik, és ez azt jelenti, hogy 
„végigkövetni”. Más szóval, elérni, hogy a dolgok 
elkészüljenek. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A VEZETŐ 

Legfontosabb tulajdonsága, hogy képes dolgokat 
ELVÉGEZTETNI, MEGVALÓSÍTTATNI. 

 
Elvégzett munkát visszakap! 

MINDEN ESETBEN, tehát; KÖVETKEZETE! 

 
VEZETŐI CSAPDÁK 

1. Hagyja, hogy ne hajtsanak végre 
2. Elvégzi a munkát a beosztott helyett 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A ZAVARODOTTSÁG 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

 A zűrzavar tényezők vagy körülmények olyan összessége, 
amelynek úgy tűnik, hogy nincs semmilyen közvetlen 
megoldása. 

 A zűrzavar nem más, mint véletlenszerű, rendszertelen 
mozgás. 

 

EGY BIZTOS PONT, EGY STABIL ADAT 
MEGSZŰNTETI A ZŰRZAVART 

 

A VEZETŐ ÖNMAGÁBAN 
BIZTOS PONT KELL LEGYEN A SZERVEZETBEN 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A KALAP 

1. LENNI  poszt, pozíció 

2. TENNI  feladat, tevékenység 

3. KAPNI  eredmény, TERMÉK 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A PÉK KALAPJA 

1. LENNI      képességek, adottságok, 
képzettség 
pl. tud korán kelni, szakvizsgája van,  
bírja a meleget, egészségileg 
alkalmas, stb. 

2. TENNI      a különböző cselekvések 
leírása lépésről lépésre 
pl. befűt, összeállít, dagaszt, gyúr, 
keleszt, süt, kihűlni hagy, állványra 
tesz 

3. KAPNI      a cselekvések eredménye,  
TERMÉKE 

 

KENYÉR 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A TERMÉK 

A termék egy lezárt, kész dolog. Valami, ami értéket 
hordoz magában, hogy egy tevékenységen kívül vagy 
belül kicserélhető legyen. 

 

A termék egy tökéletesen befejezett szolgáltatás vagy 
egy kész tárgy, mely magas minőséget hordoz a 
felhasználó kezében és valami értékesre cserélhető 
(pénz, elismerés, támogatás). 

 

A termék addig nem termék, amíg ki nem cserélték 
valamire. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

KALAPOK A SZERVEZETBEN 

SZERVEZÉS: valamilyen szisztéma, rendszer szerint rendezni a kalapokat 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A SZERVEZET I. 

ADMINISZTRÁCIÓ TERMELÉS TERJESZTÉS 

TERMELNI KÉPES 
SZERVEZET 

ELADHATÓ 
TERMÉKEK 

MEGRENDELÉSEK 

ADMINISZTRÁCIÓ: szolgálni, gondoskodni, segíteni, felelősséget vállalni 
(ad ministrare) 
 

Ha egy szervezetben a TERMELÉS és a TERJESZTÉS összhangja nem 
valósul meg, akkor minden esetben az ADMINISZTRÁCIÓ a felelős. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A SZERVEZET KIALAKÍTÁSA ÉS A DIVÍZIÓK 

CÉGVEZETÉS 
SZERVEZET ÉS 
SZEMÉLYZET 

MARKETING ÉS 
ÉRTÉKESÍTÉS GAZDÁLKODÁS TERMELÉS 

MINŐSÉG- 
BIZTOSÍTÁS TERJESZKEDÉS 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

CÉGVEZETÉS 

Biztos alapokon működő, stabilan növekvő szervezet 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

SZERVEZET ÉS SZEMÉLYZET 

1. Megfelelően kiválasztott és felkészített, hatékony 
munkatársak 

2. Jól működő kommunikációs folyamatok 



DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

MARKETING ÉS ÉRTÉKESÍTÉS 

Nagyobb bevétel, mint a kiadások és a tartalékok 



DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

GAZDÁLKODÁS 

1. Naprakész, pontos gazdasági információk a cégvezetés felé 
2. Megőrzött, értékes cégjavak és tartalékok 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

TERMELÉS 

Jó minőségben, határidőre, gazdaságosan 
előállított és kiszállított termékek 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

MINŐSÉGBIZTOSÍTÁS 

1. Jól képzett, hozzáértő, hatékony munkatársak 
2. Korrigált szervezet és korrigált termékek 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

DIVÍZIÓK TERMÉKEI 

TERJESZKEDÉS 

1. Megnyert új vevők és piacok 
2. Nagy, pozitív ismertség és elismertség 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A SZERVEZET ÉRTÉKES 
VÉGTERMÉKE 

A szervezet értékes végterméke az az érték, 
ami a vevőknél a termék vagy a szolgáltatás 
HASZNÁLATA SORÁN keletkezik. 

 

A szervezet értékes végterméke az, amiért az 
ügyfelek VALÓJÁBAN vásárolnak nála. 



Divíziók statisztikái 
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EBÉDSZÜNET! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Ki oldja meg a problémát ? 
 

Azaz, 
 

a delegálás művészete 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A KRC HÁROMSZÖG 

Responsibility Control 

Knowledge 

Felelősség Kontroll 

Tudás 

R C 

K 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A TELJES MUNKATÁRSI JAVASLAT 
Soha ne fogadj el egy problémát a beosztottaidtól, hacsak nem 
jár vele együtt egy épkézláb javaslat is. Soha nem lesz időd, ha a 
beosztottaid folyamatosan problémákkal állnak elő. 
 
Hagyd, hadd fordulhassanak hozzád a problémáikkal, de ne 
szokjanak ahhoz, hogy Te oldod meg őket.  
 
A Te dolgod megoldatni velük a problémákat. Ezért nyugodtan 
kérj tőlük megoldásokat. Mivel ők adott esetben jobban ismerik a 
területüket nálad, javasoljanak ők, ne Te dolgozz helyettük.  
 
Akkor tudod eldönteni, hogy helytálló-e egy javaslat, ha részletes 
megoldási tervet kérsz – írásban. Ezért a legjobb, ha íratsz a 
problémafelvetővel egy TELJES MUNKATÁRSI JAVASLATOT. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A TELJES MUNKATÁRSI JAVASLAT olyan összeállított 
kommunikációs-lap vagy csomag, amely: 
 

1. Ismerteti a helyzetet. 

2. Megadja a megoldáshoz szükséges összes  

 adatot. 

3. Megoldást ajánl! 

4. Tartalmaz egy mezőt azért, hogy a felelős  

vezető az aláírásával jóváhagyja,  

 vagy elutasítsa. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A TELJES MUNKATÁRSI JAVASLAT 
TOVÁBBI ELŐNYEI 

• A „problémák” egy része magától megoldódik. 
• A „problémák” nincsenek fölfelé passzolva, ott 

oldják meg, ahol keletkezett. 
• Minden munkatárs a számára legjobb 

megoldást javasolhatja. 
• A jó ötletek és megoldások „szerzői joga” 

megmarad és méltányolható. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A 
DEMOTIVÁCIÓS 

FAKTOROK 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A DEMOTIVÁCIÓS FAKTOROK I. 

Nem a TERMÉK, hanem a tevékenység, vagy 
bármilyen más szempont alapján történő 

teljesítmény-megítélés és díjazás 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A DEMOTIVÁCIÓS FAKTOROK II. 

ÉRTÉKESÍTŐ I. ÉRTÉKESÍTŐ II. 

Összehasonlító teljesítmény-megítélés 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A STATISZTIKÁK DÍJAZÁSA 
„Amit jutalmazol, azt kapod” 

• Ha a jó statisztikát díjazod, JOBB statisztikát kapsz. 

• Ha a jó statisztikát NEM díjazod, ROSSZABB statisztikát 

kapsz. 

• Ha a rossz statisztikát díjazod, ROSSZABB statisztikát 

kapsz. 

• Ha a rossz statisztikát NEM díjazod, JOBB statisztikát 

kapsz. 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A DEMOTIVÁCIÓS FAKTOROK III. 

ÜGYVEZETŐ 

KERESKEDELMI 
IGAZGATÓ 

ÉRTÉKESÍTŐ ÉRTÉKESÍTŐ ÉRTÉKESÍTŐ 

Átnyúlás 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A DEMOTIVÁCIÓS FAKTOROK IV. 

Az alacsony statisztikára fordított TÖBB figyelem 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A DEMOTIVÁCIÓS FAKTOROK V. 

Célok FELÜLRŐL való kitűzése 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

A „NEMLÉT” ALATTI ÁLLAPOTOK 

TEHER 
 

KÉTSÉG 
 

ELLENSÉG 
 

ÁRULÁS 
 

ZAVARODOTTSÁG 



0 9 0 0 0 5 8 7 6 5 4 3 2 1 5 4 1 0 4 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 3 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 2 1 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 0 
Hours Minutes Seconds 

SZÜNET! 



Hogyan őrizzük meg üzlettársunkat? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Hogyan őrizzük meg üzlettársunkat? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  

1. Tulajdonosi Munkakörök 

2. Tulajdonos vs. Ügyvezető 

3. Pénzügyi elszámolások 

4. Békítő testület vagy tanácsadók  

avagy a hosszú házasság titka egy cégben! 



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Hogyan maradsz objektív a 
vállalkozásodban? 



Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

1. Megrendelések statisztikái 

• Ajánlatkérések száma 

• Lejárt határidejű ajánlatok 

• Ajánlat/megrendelés konverziók 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



3. Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

1. Megrendelések statisztikái 

2. Pénzügyi statisztikák 

• Árbevétel kimutatás árrés kimutatással 

• Megrendelések nyereségvizsgálata 

• Havi zárások 

• Cashflow kimutatás 

 
 

 
 





Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

1. Megrendelések statisztikái 

2. Pénzügyi statisztikák 

• Árbevétel kimutatás árrés kimutatással 

• Megrendelések nyereségvizsgálata 

• Havi zárások 

• Cashflow kimutatás 

• Vagyonellenőrzés 

 
 

 
 Senki nem születik MULTIKÉNT!  





Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

1. Megrendelések statisztikái 

2. Pénzügyi statisztikák 

3. Munkaügyi statisztikák 

• Kiadott munkák végrehajtásának ellenőrzése 

• Értékesítők statisztikája 

• Irodai munkaidő statisztika 

 
 

 
 

 
Senki nem születik MULTIKÉNT!  





Milyen statisztikákkal kell rendelkezni? 

1. Megrendelések statisztikái 

2. Pénzügyi statisztikák 

3. Munkaügyi statisztikák 

4. Marketing statisztikák 

• Vevők és érdeklődők számának mérése 

• Egy Vevőre eső árbevétel mérése 

• Vevő élettartam mérése 

• Stb..  

 
 

 
 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Senki nem születik MULTIKÉNT!  

Nálad is kígyózik a sor? 

A legtöbbször emlegetett probléma, hogy 
„Nincs elég fizetőképes Vevő…” 



 „Kevés a fizetőképes Vevő….”  

•  A megkérdezettek 91 %-a panaszkodott erre 
 

• Nincs kimutatása, a visszatérő Vevők 
számáról 61% 
 

• Nincs pontos adatbázisa Vevőiről 60%-nak 
 

• A cégek 80%-nál, csak az értékesítőnél  
van információ a Vevőről 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Miért nem vásárolnak újra a RÉGI Vevők? 

  • 3 % elköltözik 

• 5 % más cégekkel kerül kapcsolatba 

• 9 % az ár miatt 

• 14 % elégedetlen a termékkel 

• 68 % NINCS ÉRDEKLŐDÉS utánuk 

 

 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Mit kell tenni? 

• Gyűjts elérhetőségeket a 
Vevőkről 

• Gyűjts személyes adatokat 

• Tervezd meg mi fog történni 
a Vevőddel? 

• Újra eladás – „UPSELL” 

 
 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  



Ablak 
megrendelése Reluxa, redőny Ablakpárkány 

Festék az 
ereszcsatornára 

Ajánlás kérése Bővített garancia 
Évente 

karbantartás 

Nyílászáró üzlet „UPSELL” termékei 

Senki nem születik MULTIKÉNT!  




