ISO ISO 9000 FORUM Egyesiilet

FORUM

Regionalis minoségligyi ISO-
tudasprogram vallalkozasoknak

Testreszabott kockazatkezelési megoldasok

KKV szamara

MinGsegligyi szakn rendszermenedzser



ISO 9000 FORUM Egyesiilet

A minoség szolgalataban

1994 o6ta mlikodd szakmai k6zosség

2003 ota koézhasznu egyesilet

ISO 9001 szabvany szerint tanusitott, ISOCRM rendszerrel
automatizalt, online folyamatokkal megvaldsitott mikodés

Tobb mint 400 tagunk kozott megtalalhatok

Tagjaink elkotelezettek a mindségszemlélet terjesztése, illetve
a minosegfejlesztési eszk6zok gyakorlatba lltetése irant

FO tevekenységeink rendezvények szervezése, szakmai
eloadasok, parbeszedek és tapasztalatcsere programok
biztositasa. ——

Célunk

Erds, tamogato szakmai
kdzOsseget epiteni

Céglatogatasokkal,
programokkal

es konferenciakkal segiteni a
fejlodést

Tudasmegosztast és ertekes
tapasztalatcserét biztositani

Osszefogni a mindség irant
elkotelezett vallalatokat és
szakembereket



Regionalis minoségiigyi ISO-tudasprogram
vallalkozasoknak

5 varmegyei helyszin — 19 alkalom

. Eloadok
KKV vezetdfejleszt sorozat 2 blokkban ISOFORUM Egyesulet_
- Kockdazatkezelés, projektmenedzsment, tapasztalt szakemberei,
Iranyitasi rendszerek hasznalata tagjai

- Folyamatszabalyozas és folyamatoptimalizalas,
minoséglgyi problémamegoldasok,
minoségtudatossag és valtozasmenedzsment

Bels6 auditor képzés

EU uj kihivasai tematikus nap 2 témacsomagban e vas DR ,
- ESG, energiahatékonysag AR
- Informacidbiztonsag, NIS2, kiberbiztonsag ] ‘

Best Practice tapasztalatok megismerése - céglatogatas
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@ ISO 9000 FORUM Egyesiilet

Legyen tagunk!

Kedvezményes részvétel a Nemzeti Mindségligyi Konferencian

Ingyenes részvétel céglatogatasokon

Szakmai tudas megosztas, tanacsadas a tagok kozott ISO

Kozvetlen kapcsolatépités a mindség irant elkotelezett szakemberekkel

Szakmai elismerés és lathatosag a legfontosabb hazai forumokon, FORUM
weblapunkon

Inspiralo, tamogatd k6zosség, amelyben minden tag szamit

e 630 161 7152

@ info@isoforum.hu
isoforum.hu - o e



https://www.isoforum.hu/

Az iranyitasi rendszerek célja és ,,haszna”

O

Cél- és/vagy eredményorientalt miikodés

Dontéstamogatas adatok és
mutatészamok alapjan

Targyalt
temak

Dokumentalt informaciok kezelése

OO

05 Az iranyitasi rendszerek integraciéjanak
lehetdségei

(pl. minoség, kornyezet, munkahelyi
biztonsag)

A vezetés szerepe és felelossége



Az iranyitasi rendszerek célja és ,,haszna”



KKV-k besorolasa

/ 2004. évi XXXIV. /Specidlis eldirdsok:
torvény - Szolgaltatasok
a kis- és :> - Palyazati rendszer

kozépvallalkozasokrol, - Adodkedvezmények
fejlodésiik « Pozitiv

\_ tamogatasarol - \_ diszkriminacio J

(A kapcsolddo vallalkozasok, amelyek egymasban -)
kdzvetlenll, vagy kbézvetve - a szavazatok
tobbségével rendelkeznek vagy egyik vallalkozas a
masik vallalkozas felett dont6 iranyitast,
\_ ellendrzést gyakorol. )

4 Partnervallalkozasok, amelyek esetén egyik )

vallalkozas kozvetlenll vagy kapcsolédo
Két egymas kovetd évben teljesil vallalkozasok altal a masik vallalkozas jegyzett
tokéjének vagy szavazati joganak legalabb 25%-

\_ aval, de legfeljebb 50%-aval rendelkezik. Y,

Kapcsolddo vallalkozas - partnervallalkozas
0sszeszamitasi eldirasa




KKV-k szamokban

Vallalkozasok szama 2024. Vallalkozasok jellemz6i 2024.

0,5% ,55%
Nemzetgazdasagi beruhdzas

Ertékesités nett6 drbevételének
Hozzéadott érték

Foglalkoztatottak létszama 39,0%

Vallalkozasok szama

0,0% 10,04 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0% 80,0% 90,0% 100,0%

= 0fé = KKV = Nagy

B Mikro M Kis BKozepes M Nagy

A mUkodé vallalkozasok szamanak megoszlasa KKV megoszlasa 2024.

osszevontgazdasagi agak szerint, 2024 3,5% 0.5%

3,0%
6,4%

- 13,0%

67,9%

B Mezbgazdasag ®lpar ® Epitéipar B Szolgaltatas = 1f6§ =2-9f6 = 10-49f6 =50-24918 Forras: KSH Helvzetkép2024



https://www.ksh.hu/kiadvanyok/helyzetkep/2024/#/kiadvany/vallalkozasok

KKV kihivasok

Gyenge termelékenység:

o Egy atlagos hazai KKV termelékenysége minddssze
egyharmada a nagyvallalatokénak.

Alacsony beruhazas és innovacio:

Kevés a technoldgiai fejlesztés; sok helyen hianyzik a
(> ) modern vallalatiranyitasi szoftver, s6t, minden 6tddik
cégnek honlapja sincs.

Munkaero- és bérproblémak:

Az alacsony bérszinvonal miatt korlatozott a hozzaférés a
(> ] képzett munkaerdhdz, a hianyt a kilfoldi elvandorlas is
fokozza.

Osszemosodoé szerepek (Tulajdonos = Menedzser):

Akik alapitottak a céget, azok is iranyitjak. A vallalat
> megnott, de az irdnyitasi modell megrekedt az indulé
vallalkozas szintjén.
Kritikus generaciovaltas:
A hazai cégek kozel 20%-anal a legfiatalabb tulajdonos is
© 60 év feletti; Nyugat-Eurdpaban is csak minden harmadik

O cég éli tul az utodast.
Vallalkozasokbol vallalatok: a kkv-szektor problémai és lehetfségei - Krausz Zoltan - Vallalatépités



https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.
https://vallalatepites.hu/vallalkozasokbol-vallalatok-a-kkv-szektor-problemai-es-lehetosegei/#:~:text=Magyarorsz%C3%A1gon%20a%20c%C3%A9gtulajdonosi%20%C3%A9s%20a,megmaradt%20egy%20indul%C3%B3%20v%C3%A1llalkoz%C3%A1s%20szintj%C3%A9n.

~Nekem ugyan nem kell!”

Az 6rok tagadok, akik foként a szervezet
méretébdl és a miikddési sajatossagok alapjan
teljes korlien melldzik az iranyitas szabalyozasat.

Professzionalis felhasznalok

Professzionalis felhasznaldk, akik felismerve az

irdnyitasi rendszerek hozzaadott értékét, a
fejlodésiikkel parhuzamosan bdvitik a hasznalt
rendszerek szamat, és folyamatosan fejlesztik
azokat
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Kevés a jo szakember, igy is

félévet kell ram varni Az én piacomon még szamlat se

kér(je)nek, nemhogy

tanusitast...
J6 szakember vagyok a
termelésben, miért ne tudnam a A rendszer mikodtetése és a
céget is jol iranyitani? tanusitasa csak a pénzt viszi...

Ez nem tébb, mint felesleges
= papirgyar (egyébként is minél
tobb a papir, annal kdnnyebb

Engem minden vevém,
megrendeldm személyesen
ismer, mar a szlleik is a

szlleimhez jartak... lebukni a hatésagoknal...)
Mikro- és kisvallalkozasoknal Mi csak ,2-20" vagyunk, miért
egyébkeént is tartsak erre egy kilén embert?

megvaldsithatatlan...



Akinek biztosan sziikséges...

Ha a termékkdr vagy a
nyUjtott szolgaltatas

Osszetett, gyakran Ha a véllalkozas
o valt02|_k, vagy m(ikodésében a
kifejezetten bizalmon @ feladatkorok - belsd, kiilsé
alapul szerepl8kkel - felosztottak,
o . és az egyéni felel6sség
Ha a vevoi kort nyitott @ szerepe meghatarozo,

piacrél, versenyben

kell megszerezni,
megtartani
Ha a vallalkozasat Ha tartds beszallitodi
hosszu tavra, mikro szerepkorben tervezi a
méretet meghaladodra jovot
tervezi

Ha munkatarsi létszam
folyamatosan béviil,
munkatarsak egyéni

Ha a sza|_3é|y02,<,5i felkésziiltsége fontos,
kornyezet jelentds i1 stb.
hatassal bir az Uzleti @ Ha az Uzleti

I

tevékenységre tevékenység
technoldgia intenziv és

O digitalizalt



yitasi rendszer meghatarozasa

Iranyitasi rendszer

Az iranyitasi rendszer azt a modot irja
le, ahogyan a vallalatok mikodnek a
hétk6znapokban, azaz a mikodési
strukturak és folyamatok mikodési
rendje, a szervezet altal meghatarozott
hosszu- és rovidtavu céljainak elérése
érdekében.

O

Szervezeti struktira

A szervezeti struktura hatdrozza meg
egy szervezet felépitését, a
munkamegosztast, valamint a
hataskorok és informacidok aramlasat.

Folyamat struktira

A szervezeti m(kddés soran
biztositandod funkcidk teljesiiléséhez a
logikailag és idOben 6sszekapcsolddd
tevékenységek hierarchikus és logikai
rendszere.

Iranyitasi eszkozok, megoldasok

Azok a szabvanyok, megkozelitések,
maodszerek, eljarasok, technikak,
szoftverek és szabalyozasok, amelyek
segitik a szervezetet az egységes és
rendszerszemléletl mikddés
iranyitasaban.

<



AR

Versenyképesség biztositasa

A versenyképesség alapja a szervezeti
mUkddés hatékonysaga és
eredményessége.

A mikodés hatékonysaga és
eredményessége alapvetfen az iranyitas
hatékonysaganak a fliggvénye.

Folyamatos fejlodés

Iehetéisé%g
A versenykornyezet folyamatos

fejlodéshez a szervezetnek
folyamatosan meg kell Gjulni. A
fejlesztéseket célzottan, a
hosszu- és rovidtavu célok
mentén kell megvaldsitani.
Ehhez cél- és monitoring
rendszer sziikséges.

O

x>  Iranyitasi rendszer célja

<

‘ Atlathatosag és szervezettség biztositasa

A mikodési szabalyok felel6sségek rogzitése,
stabil, megismételheto termék és szolgaltatas
kibocsajtas. A m(ikddés hatékonysaganak és

eredményességének értékelhetdsége.

Kockazatkezelés

A célok mentén szabalyozott és
atlathaté m(ikddés lehetbveé teszi

‘ a bizonytalansagbol fakado
fenyegetésekre és lehetdségekre

valo felkészilést.




yitasi rendszer haszna m

Egyértelm( feleldsségi kdrok, hatékony dontéshozatal
Atlathatd és stabil strukturak, eljarasok és folyamatok

A folyamatos fejlesztési folyamat szervezeti lehorgonyzasa
Vezet6i tehermentesités, fokusz a stratégiai dontéseken
Kifejezett Ggyfél- és munkavallaldi elégedettség

Erezhetd koltségcsokkentés a hibdk megelézése révén

A kit(zott vallalati célok szisztematikus elérése

Nagyobb jogbiztonsdag a kockazatok minimalizaldsa révén

Jobb hirnév és kénnyebb hozzaférés az Uj piacokhoz



Cél- és/vagy eredményorientalt miikodés



Célorientalt mukodes

01 Célorientalt mikodés

A ,Hogyan jutunk oda?” kultaraja

A célorientalt m(kodés a tervezésre, az irdnyra és a
folyamatokra fokuszal. A vallalat pontosan tudja, mit akar
elérni, és nagy energiat fektet a mérfoldkdvek és az oda
vezetd Ut kijeldlésébe.

« Fokusz: A jovOkép, a stratégia, a kildetés és a
feladatok preciz végrehajtasa.

« Motto: ,Kbvesd a tervet, és eléred a célt!”

« Milkodés a KKV-ban: A vezetd szigoru
mérfoldkdveket (pl. SMART célokat) hataroz meg. A
siker mérése sokszor azon mulik, hogy a csapat
elvégezte-e a kijeldlt feladatokat (aktivitas-alapu
szemlélet).

« Kockazat: Ha a cég tulsagosan mereven ragaszkodik a
kit(izott célhoz vagy a tervhez, elveszitheti a
rugalmassagat, és akkor is végrehaijt egy folyamatot,

: ha a piaci kortlmények id6kdézben megvaltoztak.



redmeényorientalt mukodeés

02 Eredményorientalt miikodés

A , Mi lett a vége?” kultiraja

A célrendszer fdékusza itt a végso kimeneten, a profiton
és a szamszeriisitheto hatékonysagon van. Nem az
szamit, hogy mennyi munkat fektettek be, hanem az, hogy
mi valosult meg beldle.

- Fokusz: A kézzelfoghato teljesitmény, a ROI
(megtérilés), a hatékonysag és a végkifejlet.

« Motté: ,Nem a kifogas érdekel, hanem a szamok!”

« Milkodés a KKV-ban: A munkatarsak nagy
szabadsagot kapnak a mddszerekben (autondmia), a
lényeg, hogy a negyedév végén a szamok (pl. KPI-ok,
OKR-ek) stimmeljenek.

« Kockazat: Hajlamossa teheti a céget a rovid tavu
gondolkodasra. Ha kizardlag az azonnali profit vagy
szam szamit, sérilhet a hosszu tavu stratégia, a
mindség vagy a munkavallalok jolléte (kiégés).
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2, \' 8]- vagy eredményorientaltsag? -

A legsikeresebb KKV-k a kett6 hibridjét
alkalmazzak.

Szempont [Célorientalt megkozelités [EREEN

W,,Hl’vjatok fel heti 50 Uj
potencidlis partnert.”

Az aktivitast (megvolt-e az 50 Pelda a megkoZelitesre arbevetelt
vezeto?

A tisztan célorientalt cég kdnnyen
valik blrokratikussa és lassuva (,a

tervet teljesitettiik, de nincs A modern vallalatepitésben ezert a

célorientalt tervezést (hova tartunk?)

penzink®). 6tvozik az eredményorientalt
A tisztan eredményorientalt cég pedig elszamoltatassal (mit értiink el
kaotikussa és mérgezové valhat valéjaban?)!
(,mindegy hogyan, csak hozzatok a

szamokat”).

Eredményorientalt
megkozelités

,,Hozzatok havi 2 millié Ft 4j

hivés?). Egy KKV 0j ugyfeleket akar A raforditast és a bevételt
: szerezni az ertekesitesi (kasszaban a pénz?).

A fegyelem és a folyamatok -
JTIEET L pontos kovetése. csapattal: -A kreativitas és a hatékony

lezaras.



Dontéstamogatas adatok és mutatészamok
alapjan



il

Dontési bizonytalansagok:
« Mirdl is kell donteni — célok, prioritasok?
« Milyen adatok és informacidéra alapozhatok?

« Milyen alternativakat és opcidkat kell
még szamba venni?

- Milyen egyéb kockazatokat és kdvetkezményeket
kell még szamba venni?

« Mik a dontést érinto keretek és korlatok?
« Mik a dontéssel jaré emberi és pszicholdgiai hatasok?




I1S09000:2015 alapelvek:

« VevOkdzpontusag: A szervezet legfébb célja a vevdi igények
megértése, kielégitése és a vevdi elvarasok tulteljesitése.

« Vezetli szerepvallalas: A vezetOknek egységet kell teremtenilik a
szervezet céljai és mikodési iranya kdzott, megteremtve a
megfeleld munkakornyezetet.

« Folyamatszemlélet(i megkdzelités: A kivant eredmények
hatékonyabban érhet6k el, ha a tevékenységeket egymassal
0sszefliggb folyamatrendszerként kezelik.

« Fejlesztés: A sikeres szervezetek alapveto torekvése a
folyamatos fejlesztés és megujulas.

« A munkatarsak elkotelezettsége: Az értékteremtés alapjai a
képzett, elkotelezett és bevont munkatarsak minden szervezeti
szinten.

« Kapcsolatok kezelése: A fenntarthatd siker érdekében a
szervezetnek hatékonyan kell kezelnie az érdekelt felekkel (pl.
beszallitok, partnerek) fenntartott kapcsolatokat.




O

1. Adatminoség és
adatintegracio

« Pontossag

« KoOzpontositas

« Relevancia

01
feltétel

A tényeken alapulé
(adatalapu) déntéshozatal
legfontosabb feltétele a
megbizhatd, pontos és
rendszerezett adatok
megléte.

04

4. Kulturalis és feltetel
szervezeti feltételek
« Adatkdzpontu vezet6i szemlélet
. Erzelmi semlegesség

* Transzparencia

02

feltétel

03

feltétel

2. Kompetencia és
eszkozrendszer

« Elemzdi készségek

« Megfeleld szoftverek

Ha a kiindulasi
informacidk hibasak, a
legmodernebb elemzési

modszerek is téves
eredményre vezetnek.

3. Vilagos célok és
keretrendszer

« Meghatarozott célok

« A probléma pontos definialasa
« Objektiv mérészamok (KPI-ok)



Az adatalapu donteési folyamat

Dontés

Elemzés és

Adatfeldolgoz vizualizacié onteshozatal

as

KPI alapu
uzleti
tervek

A relevans

Az adatok

Az adatok és Az azonositott

Uzleti, pénzigyi transzformaciodj az informacidk trendek, Informacio —
és m(ikodési a, tisztitasa és dsszehasonlita eltérések . ; .
adatok strukturalasa, sa a tervekkel, alapjan monitorozasi
folyamatos azaz az a trendek, szikség 7
rogzitése és informacio eltérések szerinti ok- fo lya matbol
integraldsa egy eloallitasa. azonositasa és okozat

k6zponti értékelése. A diglyzesek, Nyers adatok a
rendszerbe. hosszu alternativak
leirdsok alapjan m l:ll kOdéSl
helyett dontés. )
O grafikus fo lya matokbol
abrazolas.



KPI - Key Performance Indicators

Pénziigyi dimenzio

Nettd arbevétel: A meghatarozott idészak alatt
befolyt teljes 6sszeg.

EBITDA: A kamatok, addk és értékcsokkenés
el6tti eredmeny. o

Bruttd arrés (= Arbevétel - ELABE): A termékek
eladdsan elért nyereség.

Cash-flow (Pénzforgalom): A ténylegesen
beérkez6 és kimend pénzeszkdzdk egyenlege.

~\

Ugyfél, vevoi dimenzié

Ugyfélszerzési koltség (CAC): Mennyibe kerdil
egy Uj agyfél megszerzése.

Ugyfél élettartam-érték (CLV): Mekkora bevételt
hoz egy vasarl6 az élete soran.

Konverzios rata: Az érdekl6dokbdl tényleges
vasarlokka valék aranya.

Vasarlé megtartasi arany (CRR): A hliséges,
visszatérd vasarlok aranya.

v

Minden szervezet szdmara egyedi kialakitasa sz

&

4 N
Miikodési dimenziod
. Atfutdsi id6: Mennyi id6 alatt készil el egy
termék vagy szolgaltatds a megrendeléstdl a
kiszallitasig.
+ Selejtarany: A hibas termékek szazalékos ardnya
az Osszes legyartotthoz képest.
« Er6forras-kihasznaltsag: A gépek vagy a
munkaerd leterheltsége.
« Atlagos valaszidd: Mennyi id6 alatt kap valaszt °)

azaagyiet.

Szervezeti dimenzio

+ Fluktuacié: Az elvandorlé munkavallaldk aranya.

+ Betegszabadsag arany: Az igazolt hidnyzasok
mértéke.

» Dolgozéi elégedettség (eNPS): Milyen
valdszinlséggel ajanlandk a céget
munkahelyként.

« Képzési megtériilés (ROI): A képzésekbe
fektetett 6sszeg és a ndvekvl termelékenység

didllyd.
Cgst-per-Hire (Egy foye jutd toborzasi kéltség):
L&{&e@e@y Uj munkavallalé

7 V'é 7”7 e 7 . 4 ’ . f I 5 I . V4 V'
a célok és m(ikodési sajatossdgok figyeféribe vételével.



Adatfelhasznalas buktatoi

y 4
Adatminoség és Szakértelem hianya Talméretezett IT E r d e k o I t i
"adatsilok": és ellenallas eszkozok: , ,
Pontatian adatok és Nincs elemz6, a g e« aelegedetlenseg
egymassal nem szervezet ragaszkodik meglvaslfrlaksa,, il
kommunikalo a megszokasokhoz amelyeknex vegu
Excel-tablak. csak a 10%-at
hasznaljak ki.

Adatboség: Multba tekintés

Tul sok mindent Kizardlag a lezart

akar mérni a cég konyvelési adatok

egyszerre, a elemzése a jovObeli
. vezetés elveszik a mutatok helyett.

részletekben.




Dokumentalt informaciok kezelése



Es az alaptevékenység szerinti miikodés
dokumentacioja?

Onkéntes alapon alkalmazott irdnyitasi szabvany
alapjan kialakitandé

Munkavédelem és tilizvédelem

Mar 1 f6 alkalmazott esetén is kotelezo a
munkavédelmi alapdokumentacié elkészitése.
Tlzvédelmi szabalyzat: 5 fonél tobb munkavallalo
foglalkoztatasa esetén torvényileg kotelezo.

Adatvédelem és GDPR dokumentumai
Minden olyan KKV-nak koételez6, amely
dgyfelek, partnerek vagy alkalmazottak
személyes adatait kezeli.

Munkaiigyi és HR dokumentacio
Ha a vallalkozas legalabb egy alkalmazottat
foglalkoztat, az Mt. szerinti dokumentacio
megléte kotelez6.

Pénziigyi és szamviteli dokumentumok
Az allam felé fennalld kotelezettségek
teljesitéséhez jogszabaly altal elGirt 6sszetétel(,
tartalmu és formatumu dokumentacié vezetése
kotelezo.

Cégjogi és szervezeti alapdokumentumok
Minden vallalkozasnak rendelkeznie kell a jogi
statuszat igazold és a bels6 mikddést szabalyozd
iratokkal.

Dokumentalt
informacio

A KKV torvényes és biztonsagos
muikoddésehez alapveto cegjogi,
munkalgyi, szamviteli, adatvédelmi
és munkavédelmi dokumentacios
rendszer megléte kotelezd. A pontos
lista a vallalkozas tevékenységi
korétdl és a foglalkoztatottak
szamatol figg.



O

Dokumentalt informacio

Az alaptevékenység szerinti mikodeést szabalyozo iranyitasi rendszerben:

tartania, valamint az adathordozo, amilaz

Informacio, amit egy szervezetnek felligydlet alatt kell tartania és fenn kell
t| tartalmazza.

Megjegyzések:

1. DI barmilyen formaban és adathordozon létezhet, és barmilyen forrasbdl
szarmazhat.

2. DI vonatkozhat a kovetkezdkre:
« Az iranyitasi rendszerre, beleértve a folyamatokat,

« A szervezet mukodése érdekében létrehozott informacio
(dokumentacio)

« Az elért eredmények bizonyitéka (feljegyzések)

< [
< >

Dokumentum, amely kdvetelményeket allapit Dokumentum, amely megallapit elért eredményeket
meg. vagy bizonyitékot szolgaltat elvégzett

Példa: MinBségirdnyitasi kézikényv, minéségterv, tevekenysegekrol.

mUszaki rajz, eljarasdokumentum, Példa: Barmilyen jkv., emlékeztet0, jelenléti iv,

munkautasitas

fénykép, mérési adatsorok, jelentés, stb.

MSZ EN ISO9000: 2015 alapjan



Dokumentacio kategoria

Kotelezo6 fenntartandoé dokumentalt Fobb megorzendo dokumentalt

informaciok (ISO9001:2015): informaciok (ISO9001:2015) :

« MIR alkalmazasi terllete (4.3. pont) « Munkatarsak kompetenciaja:

« Folyamatok mikodését tamogatd Képzettségi igazolasok (7.2. pont)
leirasok (4.4.2/a pont) « Mérbeszkozok: Kalibralasi

« Minbségpolitika (5.2.2/a pont) jegyzokonyvek (7.1.5. pont)

« Minbségcélok (6.2.1. pont) « Ugyfelek: Vevdi kévetelmények

atvizsgalasa (8.2.3.2. pont)

« Fejlesztés: Tervezési és fejlesztés
fazisok igazolasai (8.3. pont)

« Szallitok: Kulso partnerek értékelési
eredmeényei (8.4.1. pont)

« Monitoring-és mérési eredmények
(9.1.1 pont)

« Bels6 audit eredmények (9.2.2 pont)

« Hibakezelés: Nemmedgfelel0ségek és

10100110100 P .
hel td intézk k (10.2.2. t
10000101010 elyesbito intezkedesek (10 pont)

01111011101
W
1010110011

O MSZ EN IS09000: 2015 alapjan



Feliigyelet
alatt tartando
dokumentalt

informacio

1. Aktualitas: Mindig a jelenlegi miikodési 1. Elérhetéség: Megfeleld helyen, megfelel6 iddben, 1. Sziikséges és elégséges
rendet kell mutatnia. olvashaté formaban. méret, tartalom és forma

2. \Valtozasvezetés: Verzidszamok és kiadasi 2. Védelem: Adatbiztonsag, mddositas elleni 2. A szervezeti érettséghez
datumok kovetése. védelem (pl. irasvédett PDF). igazitott technoldgia

3. Elérhetbség: Ott kell lennie, ahol a munka 3. Hozzaférés és hasznalat: Ki olvashatja? Ki 3. Belsé érintettek bevonasa
folyik (Intranet vagy nyomtatott mappa). maodosithatja? (Jogosultsagok).

4. Eletciklus-kezelés: Tarolas, megdrzési id6
meghatarozasa és biztonsagos selejtezés.
5.  Kilsé forrasu dokumentumok felligyelete

Cél: Az aktiv hasznalat feltételeinek Cél: A bizonyité erejli informacidk "IS'ecll:' A,ﬁzerve_gﬁt ,blztonsagczsl @
biztositasa, az elavult, régi szikséges idejli biztonsagos MUKo ife, €z szubISﬁgﬁls, medg €1€lo
utasitdsok hasznalatanak kizarasa. felhasznalhatd megérzése. AU esfgpli%a:'iésaao ASlLErAs




O

Dokumentalas buktatoi

A leirt és a Tulzott Elavult
megvalodsitott biirokracia. dokumentumok
folyamat nem hasznalata.

egyezik.

O =7 ©

A munkatarsi Alul vagy tul
feljegyzések, +motivacio és technologizaltsag
gyakorlatban elkotelezettség
nem hasznalt

nyomtatvanyok.

A szervezet altal el6allitott és kezelt informacidok nem alkalmasak a jovo digitalizalt
informacid alapu hatékonysagndvelo lehetoségeinek kihasznaldsahoz!
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Az iranyitasi rendszerek integraciéjanak
lehetoségei (pl. minoség, kornyezet,
munkahelyi biztonsag)



m 7’ - y 4

tegracios igények megjelenése

Egy KKV novekedésével parhuzamosan
progressziven nonek - iparag, termek,
technoldgia, volumen, szervezeti
kapcsolatrendszer, piac, stb. — a vele
szemben tamasztott kdvetelmények.

Egyre tobbrétl kockazatok kezelése
valik szliikségessé, mind a belsd, mind
a kllso elvarasok okan.

A specifikus kockazati korok
kezelésére folyamatosan bovil a
felhasznalhatd szabvanyositott
irdnyitasi rendszerek kore.

A szabvanyositott irdnyitasi
rendszerek azonos elvi felépitéssel
birnak, ami alapjan a rendszerek

O kénnyen integralhatok.



Alapveto

- V 4

KKV-knak

iranyitasi rendszerek

ISO 9001 (MinGséqg)

ISO 14001 (Koérnyezet)

ISO 45001 (Munkahelyi biztonsag)

ISO/IEC 27001
(Informaciébiztonsag)

ISO 50001 (Energia felhasznalas)

ISO/IEC 42001 (MI felhasznalas)

A vevOi elégedetlenség és a hibas
termékek kockazata.

Kornyezetszennyezés, kdrnyezeti
vészhelyzetek és jogszabalyi meg
nem felelés.

Munkahelyi balesetek,
egészségkarosodasok és foglalkozasi
megbetegedések.

Adatszivargas, kibertdmadasok, IT
ledllasok és adatvesztés.

Energiafelhasznalas optimalizalasa,

MI, mint technoldgia hasznalata

A vevoOi igények teljesilését, a
folyamatok stabilitasat.

A természetet, a kdrnyezeti
labnyomot, a birsagok elkeriilését.

A munkavallaldk életét, testi
épségét és egészségét.

Az informacidk bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre
allasat.

Az energiakoltségek csokkentése és
az Uveghazhatasu gazok
kibocsatasanak mérséklése

MI-rendszerek felelds, atlathato,
biztonsagos és etikus fejlesztésével,
bevezetésével és alkalmazasaval
jaro fenyegetések.



Y

O

Autdipar: Az autoipari beszallitdbknak az altalanos ISO 9001 mar nem elegendd, kbtelez6 a szigorubb agazati el6irasok
teljesitése.

IIIIII

« IATF 16949: A legfontosabb autdipari minGségiranyitasi szabvany. Az ISO 9001-re éplil, de kiegésziil specialis gyartoi

IIIIII

folyamaton kell atesnilk.
« IS0 19443: Kifejezetten a nukledris energia szektor beszallitdi 1anca (a biztonsag szempontjabdl fontos termékeket

IIIIII

« 1/2022. (IV. 29.) OAH rendelet: A hazai jogszabalyi hattér, amely meghatarozza a nuklearis |étesitmények beszallitdi
altal kotelez6en alkalmazandd integralt iranyitasi rendszerek kovetelményeit.

Egészségqgiigy és Orvostechnika: Az egészségligyben a betegek biztonsaga és a nyomon kévethet6ség a legfontosabb.

IIIIII

« IS0 13485: Orvostechnikai eszkd6zok mindségiranyitasi rendszere. Szabalyozza a tervezést, gyartast és forgalmazast,
szigoruan kovetve a jogszabalyi megfelel6séget.

« IS0 15189: Orvosi laboratoriumok minGségi és kompetenciakdvetelményeit el6ird szabvany.
Elelmiszeripar: Az élelmiszerlanc minden szereplGjére kiterjedd, a fogyasztdk védelmét szolgald rendszerek.

. ISO 22000: Elelmiszer-biztonsagi irdnyitasi rendszer, amely magéban foglalja a HACCP elveit és az ISO 9001
strukturajat.

« FSSC 22000: Nemzetkozileg elismert, a GFSI (Global Food Safety Initiative) altal jovahagyott teljes kord élelmiszer-
biztonsagi tanusitasi rendszer, amelyet a globalis aruhazlancok gyakran megkdvetelnek.



Integracio végrehajtasa

Egységes tervezés: A stratégiai és operativ tervezési szinteken
egységes cél- és prioritasi struktira, mérési megkozelités, KPI-k

K06z0s Kockazatelemzés: Nem kell kilon-kilén mindségi, kérnyezeti
vagy informaciobiztonsagi kockazati listat vezetni. Egyetlen integralt
kockazati matrixban kezelhet6 az Osszes terilet.

Egységesitett Dokumentacio: Egyetlen integralt kézikonyv (vagy
digitalis folyamattérkép), kdzos szabalyzatok és formanyomtatvanyok
hasznalata a parhuzamossagok elkerilésére.

Egységesitett Folyamatstruktiara: Valamennyi néz6pont
/‘ szerinti tevékenységek, szerepkorok, feleldsségek,
felhasznalandd eréforrasok egy platformon valé megjelenitése.

1 Egységesitett Teljesitményértékelés: Figyelemmel kisérés, belsd
~auditok, vezetdségi felllvizsgalat egyéges bementek és mddszertanok
szerint hajthatdk végre.

Egységesitett IT platform: Az integracié legmagasabb szintje,
e amikor a folyamatokat kozvetlentl a KKV vallalatirdnyitdsi rendszerébe

(ERP) vagy egy digitalis dokumentumkezel6be (DMS) épitik be, igy a

megfelel6ség automatikussa valik.



Integracio elonyei

Jelentos Koltségcsokkentés:

A felkészllési, tanacsadoi és oktatasi dijak mérséklddnek. A
tanusitd szervezet is kedvezdbb arat ad a kombinalt (egy id6ben
végzett) auditokra.

Kevesebb Adminisztracio

Megsz(inik a blirokracia és az azonos adatok t6bbszoros rogzitése.
Félid6s adminisztracioval fenntarthato a rendszer.

Tisztabb Szervezeti Mlukodés:

Nem alakulnak ki egymasnak ellentmondod bels6 utasitasok (pl. egy
gyartasi utasitas egyszerre felel meg a mindségi és a
kornyezetvédelmi elvarasoknak).

Rugalmas Bovithetoség:

Ha a cégnek kés6bb Ujabb szabvanyra (pl. ISO 27001 vagy ISO
42001 az MI-re) lesz sziiksége, az meglévd alapokra, modulként
konnyen hozzaillesztheto.

S RUON



Integracios buktatok

Talkomplikalas (A ,,Rendszer-szorny”):

Ha a KKV egy multi bonyolult strukturajat masolja le, a rendszer
rugalmatlanna valik és megfojtja a napi m{ikddést.

Felszinesség (A ,,Papir-rendszer”)

Fennall a veszélye, hogy a rendszerek dsszeolvasztasa soran egyes
specifikus, de fontos agazati kovetelmények (pl. egy
élelmiszerbiztonsagi kritikus pont) elsikkadnak vagy felhigulnak.

Kompetenciahiany:
Kisebb cégeknél gyakran egyetlen belso felel6sre (pl. a HR-esre vagy a
termelésvezetdre) bizzak az 6sszes szabvany felligyeletét, akinek nincs

mély szakértelme minden terileten (pl. munkavédelem + IT biztonsag
egyszerre).

Az Ellenallas Kockazata:

Ha a munkavallaldk tul sok Uj szabalyt kapnak egyszerre,
bojkottalhatjak a rendszer hasznalatat, igy az csak az audit idejére fog
|étezni.
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A vezetés szerepe és felelossége



Vezeteés szerepe

A vezetés kulcsszerepei a szervezeten beliil: a Vizio,
Stratégiaalkotd és jovbkép-formalé: Hosszu tava . jovokep
jovOképet (vizidt) mutat a szervezetnek, és kijeldli Strateg_'a'
az eléréséhez sziikséges stratégiai utat. szint ,_
Koordinator és szervezd: Strukturaba rendezi a Strate,gla
munkafolyamatokat, leosztja a feladatokat, és N 2-5 ev
biztositja a hatékony egylttm(kddést a részlegek
kdzott. s -
o , . i Uzleti terv )
Motivator es kulturateremto: Inspiralo kdrnyezetet |
hoz létre, 6sztonzi a teljesitményt, és személyes
példamutatassal formalja a szervezeti kultlrat.
ﬁélntéihizbé és_ pé'oblé,rn_a,nk’)et‘)gcildfl:eritikus \ Feladatterv - Operativ
elyzetekben, informacidk birtokaban , ot szint
felel6sségteljes dontéseket hoz, és kezeli a belsd vegrehajtas
konfliktusokat.
K?:mmgn_i{@?cié /irzteqbr_étor:, Atl?tlhalté , Ellendrzés,
Informacioaramilast biztosit a felsovezetes, a dontés W,

beosztottak és a klilsé partnerek kdzott.

O



O

Felelosségi kor

Eredményfelelosség:

Emberi (human) felelosség:

Eroforras-felelosség:

Etikai felelosség:

Operativ kozremiikodoi
felelosség:

Tartalom és hatas

A szervezet fenntarthatdsaga, a
gazdasagi, Uzleti és operativ
céljainak elérése.

A munkatarsak joléte, szakmai

fejlddése és a biztonsagos
munkakornyezet.

A rendelkezésre allé pénzigyi,
technikai és anyagi javak optimalis
felhasznalasa.

Példamutatas, hitelesség, tisztességes

piaci magatartas és a bels6 normak
betartasa.

A vezetli szereppel 6sszefliggo
napi feladatok ellatasa.



Mikrovallalkozasok (0-9 o)

Ebben a kategdridban a tulajdonlas és a
napi iranyitas teljesen egybefolyik.

A vezeto szerepe: Operativ mindenes. A
cégvezetd egyszerre stratéga,
marketinges, pénzigyes és gyakran a
kozvetlen termeld vagy szolgaltatd munkat
is 0 végzi.

Dontéshozatal: Rendkivil gyors,
rugalmas és centralizalt. Minden dontés
kozvetlendll a tulajdonos-vezetd kezében
van.

Felelosség: Teljesen személyes és
kozvetlen. A vezet6 dontései azonnali
hatdssal vannak a cég tulélésére és a
munkatarsak (gyakran csaladtagok)
megélhetésére.

Kihivas: Vezetdi magany, a delegdlas
hianya és a vezet0 tulterheltsége.

Kockazatok (0-9 f6): A személyes jelenlét
kockazatai - a legnagyobb kockazatot maga a
tulajdonos-vezetd személye jelenti, mivel a
cég mikodése teljes mértékben téle fligg.

Kulcsember-kockazat (Key-man risk): Ha
a vezeto kiesik a munkabdl (betegség,
baleset, kiégés), a cég operativ m(ikddése
azonnal ledll, mert nincsenek helyettesitési
folyamatok.

Stratégiai vaksag (Operativ
mokuskerék): A vezetl ideje 100%-at a

napi t(izoltas és a mikromenedzsment koti le.
Nem jut id0 a piaci trendek kdvetésére, a
pénzlgyi tervezésre vagy a hosszu tavu
stratégiai feladatokra.

Erzelmi alapu déntéshozatal: Hidnyoznak a
kontrollmechanizmusok és az objektiv adatok,

igy a dontések gyakran megérzéseken vagy
személyes szimpatian alapulnak.




Kisméret vs. iranyitas

Kisvallalkozasok (10-49 f0) Kockazatok (10-49 f6): Az atmenet és a
novekedési csapda kockazatai - ez a kritikus
novekedési fazis, ahol a vezetonek at
kellene alakulnia "mindenesbdl" valddi
menedzserré.

A novekedéssel megjelenik az els6 vezetoi
szint, a tulajdonos mar nem tud minden
folyamatot egyedul fellgyelni.

A vezeto szerepe: Koordinator és
delegald. Megjelennek az elsd
részlegvezetdok vagy kulcsemberek (pl.
értékesitési vezetd, fokonyvelo).

Delegalasi képtelenség (Alapitoi
szindroma): A cégvezetd nem bizik meg a
frissen felvett vagy kinevezett
kozépvezetokben. Mindent maga akar
ellendrizni, ezzel lefékezi a folyamatokat és
demotivalja a munkatarsakat.

Szlik keresztmetszetek kialakulasa: A
dontési jogkorok formalisan nincsenek
atadva, ezért minden gy elakad a
felsOvezetd asztalanal, aki tulterheltté valik.

Dontéshozatal: Vegyes rendszerd. Az
operativ dontések egy része mar atkeril a
kijel6lt munkatarsakhoz, de a stratégiai és
pénzligyi kérdésekben tovabbra is a
tulajdonos dont.

Felelosség: Megoszlik a kulcsemberek
kozott. A felsGvezetl feleldssége a
megfelel6 emberek kivalasztasa és a belso
kontrollrendszerek kialakitasa.

Kompetenciahiany a kozépvezetésben:
Gyakran a legjobb szakembert (pl. a legjobb
értékesitot) nevezik ki vezetonek, akinek
viszont nincsenek meg a sziikséges emberi
vagy szervezési vezetli készségei.

Kihivas: A bizalom kiépitése és a
feladatok tényleges atadasa a

: kozépvezetdknek.




Kozépvallalkozasok (50-249 f6)

Ezen a szinten a vallalat mar professzionalis

szervezeti strukturat igényel, a vezetés
elszakad a napi operativ feladatoktdl.

A vezeto szerepe: Stratégiai iranyitd

(Leader). A vezérigazgatd vagy lgyvezetd

elsGsorban a jovoképpel, a szervezeti
kultdraval, a piaci pozicionalassal és a
kulcsfontossagu Gzleti kapcsolatokkal
foglalkozik.

Dontéshozatal: Formalizalt és
decentralizalt. Igazgatdsagi llések, irott
szabadlyzatok és jévahagyasi folyamatok
hatarozzak meg a mikodést.

Felelosség: Strukturalt. A felel6sség
szinteken és funkcidékon (HR, pénzlgy,
termelés) keresztll oszlik meg,
mérdszamokhoz (KPI-okhoz) kotve.

Kihivas: A blrokracia névekedése és a
rugalmassag elvesztésének kockazata.

O

Y

Kozépvallalkozasok (50-249 f6): A
strukturalis és kulturalis kockazatok - a vezetés
mar elszakad a kdzvetlen végrehajtastol, igy a
kockazatok a kontroll elvesztésével és a belso
kommunikacié sérilésével fliggenek dssze.

Szervezeti vaksag (Informaciovesztés): A
hierarchia miatt a valds piaci vagy belso
problémak (pl. Ugyfélpanaszok, munkatarsi
elégedetlenség) megszlrve, "szépitve" jutnak el
a felsGvezetésig. A vezetl elszigetelddik a
valdsagtol.

Biirokratizalodas és lassulas: A
tulszabalyozott folyamatok, a hosszas
joévahagyasi lancok és a bels6 politika miatt a
szervezet elvesziti a KKV-kra jellemz6
rugalmassagat és gyors reakcididejét.

Kulturalis felhigulas és siloeffektus: Az
osztalyok (pl. marketing, pénzigy, gyartas)
elszigetel6dnek egymastdl. A munkatarsak mar
nem a kdzos vallalati célt 1atjak, hanem csak a
sajat részlegik érdekeit védik.



Vallalatok életciklusai
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Korai
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kor

BelsO szervezeti

megjelené & vy Halé| igény
varla : > megjelenese
1 »
Novekedés Hanyatlas
Piaci igér)y Ugyféligény
O megjelenese Tarsadalmi igeny megjelenése

meg-]elenese Adizes a gyakorlatban — mikor fejlodik a szervezet, és mikor jatszik csak tulél6t? | Coaching Team
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Vezetési csapdak elkeriilése

9 09 9

Szervezeti miikodés skalazott s g P Kockazat értékelés tudatos Szervezeti tudas folyamatos
dokumentalasa Digitalizacio tudatos hasznalata hasznalata fejlesztése
o , o Irodai vagy ingyenesen elérhetd Kockazatértékelés alapjainak Az alapitdi fligg6ség — livegnyak
A mukodesi folytonossag minimalis o g arek rendszeres hasznalata, elsajatitdsa és hasznalata megsziintetése. Maga az alapitd
M adminisztraciéval, az egyszemélyi T ) - . ) megszuntetese ga az alap
fliggBség enyhitése az adattérolas biztonsagos (szakerto alkalmi bevonasa). és az iranyitasi adminisztracios
K Feladatok és felelés.sé ok ténvleges kialakitasa. Kockazatalapu gondolkodas és személy képzésével.
delegalasa bizalomép?tés Ingulg Belépd szintli felhd és ERP/projekt- ~ gyakorlati felhasznalas Organikus szervezetfejlesztés
K MIR alkalmazasa ' menedzsment szoftverek kialakitasa az ISO 9001:2015 kompetens személyekkel. Szervezeti
Integralt IR professzionalis (pl. Trello, Asana, Monday.com) szermt,. . . . tudasmegorzesi programinditasa.
alkalmazésa hasznélata. Integralt vallalati kockazat Szervezeti kultra tudatos épitése.
' Integralt vallalatiranyitasi rendszerek Menedzsment, IIR folyamos Formalizalt teljesitményértekelés:
(ERP), DMS, MES (gyartasvégre bovitese a kockazatalapu Strukturalt karrierutakat és motivacios r

O hajtés), BI riportok. rendszerekkel. endszereket kell bevezetni.



Osszefoglalas

Kiegyensulyozott IR
A KKV-k legfébb versenyel6nye a
gyors reakciokészség, igy a
adminisztracios- és
dontéstamogatd rendszereknek
ezt tamogatniuk kell. Az

irdnyitasi rendszert skalazva kell
fejleszteni.

Mérethatékonysagi korlat:

A kisvallalatok hatékonysagat a
tulbonyolitott iranyitasi
strukturak (blrokracia) fojtjak
meg, mig a ndvekvd
kozépvallalkozasok hatékonysaga
strukturalt irdnyitasi rendszerek
nélkil drasztikusan csokken.

1
Lo

Stratégiai szintl
probléma

Digitalizacios kényszer

A KKV digitalis érettségétdl és a
munkavallalék adaptacids
képességétdl alapvetden figg a
KKV-k eredményessége és
hatékonysaga

Vezetoi felkésziiltség

A KKV méretnovekedés mentén a
tulajdonosi / iranytoéi szerepek
valtozasanak és felkészlltségi

elvarasoknak az értése
kulcsfontossagu. A vezet6k

O folyamatos képzése kényszer!



Kerdéesek?
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