
Mikro-, kis- és középvállalkozásoknak nyújtott tanácsadás

1. A szolgáltatás célja
1.1. Átfogó cél
A már működő mikro-, kis- és középvállalkozások vállalkozói, jogi, társadalombiztosítási, adózási, munkaerő-piaci ismereteinek bővítése, a foglalkoztatottak létszámának megőrzése, növelése, a vállalkozás stabilitásának elősegítése.
1.2. Operatív cél
A különböző tevékenységeket folytató működő mikro-, kis- és középvállalkozások:
a) bővítsék vállalkozói ismereteiket,
b) a működésük során alkalmazni tudják a folyamatosan változó jogszabályokat,
c) ismerjék meg a foglalkoztatás bővítését, a vállalkozások fejlesztését segítő hazai és nemzetközi támogatások rendszerét.
2. A szolgáltatás célcsoportja
2.1. Célcsoport, átfogóan

Működő for- és non-profit mikro-, kis- és középvállalkozások.
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott
a) Profilváltás folyamatában lévő, és/vagy tevékenységi körüket bővítő vállalkozások.
b) Hátrányos helyzetű, alacsony munkaerő kereslettel rendelkező térségekben működő vállalkozások.
c) Kezdő vállalkozások.
d) Működési problémával küzdő, stabilitásukat megteremteni kívánó vállalkozások.
e) Hátrányos helyzetű embereket foglalkoztató non-profit vállalkozások.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
A mikro-, kis- és középvállalkozások az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba:
a) A munkaügyi kirendeltség ajánlja számukra a szolgáltatást, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.
b) Más szervezet, szolgáltató (pl. munkáltatói érdekképviseleti szervezet, kereskedelmi és iparkamara) javasolja számukra a szolgáltatás igénybevételét.
c) A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.
d) A szolgáltatást a mikro-, kis- és középvállalkozás képviselője maga kéri.
A) 
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek
4.1 A szolgáltatás tartalma

A szolgáltatás vállalkozói, jogi, humánpolitikai és pénzügyi tanácsadás nyújtását jelenti a már működő mikro-, kis- és középvállalkozások számára. A szolgáltatást nyújtó a működő mikro-, kis- és középvállalkozások számára tanácsadást nyújt: a vállalkozás működtetéséhez, fenntartásához, bővítéséhez szükséges üzleti terv elkészítéséhez, működtetéséhez, a pályázati és egyéb támogatási, cégjogi, munkajogi és humán erőforrás gazdálkodási kérdésekben, továbbá a foglalkoztatás bővítése esetén a munkavállalók után igénybe vehető adózási és járulékkedvezményekről.
4.2 Tevékenységek
A szolgáltatást nyújtó naprakész információkkal segíti a működő mikro-, kis- és középvállalkozásokat. Tanácsadást nyújt a munkahelyek számának bővítésére, az aktuális vállalkozói pályázati lehetőségekről, a pénzügyi, adó és társadalombiztosítási szabályokról. A szolgáltatást nyújtó tájékoztatást ad a mikro-, kis- és középvállalkozásoknak szóló honlapokról.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája

A szolgáltatás egyéni tanácsadási forma, amely esetenként csoportos tájékoztatás keretében is megvalósulhat munkáltatói kistérségi – speciálisan a mikro-, kis- és középvállalkozások számára összehívott – fórumokon, klubfoglalkozásokon keresztül. A tanácsadás információnyújtásból, továbbá személyes tanácsadásból áll. Az egyéni tanácsadás minden esetben egy konkrét, meghatározott kérdés megvitatása.
a) Egyéni tanácsadás

Az egyéni tanácsadási forma eszköztárával alkalmazható, melynek típusai lehetnek:

· informáló,

· orientáló,

· döntés-előkészítő.

Eszközei lehetnek:
· személyes konzultáció,

· telefonos
·  internetes információnyújtás.

b) Csoportos tanácsadás felépítése:

· a tanácsadás céljának meghatározása,

· ismeretátadás, ismeretfeldolgozás,

· összefoglalás.
A csoportos tájékoztatás az információ átadáson túl esetismertetések segítségével segíti elő a vállalkozások jogi, pénzügyi, adózási, munkaerő-piaci ismereteinek aktualizálását, a foglalkoztatás bővítését, továbbá a vállalkozás fejlesztését segítő hazai és nemzetközi támogatások rendszerének megismerését.

Alkalmazott módszerek:

· irányított beszélgetés,
· szemléltető eszközök, információs anyagok használata.


6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)
	Mutató
	Mutató forrása

	Kimeneti indikátor:
	

	Szolgáltatást igénybe vett MKKV-ok száma



	Jelenléti ív




	Eredmény indikátor:
	

	MKKV-k szolgáltatással szembeni elégedettsége


	Elégedettségi kérdőív




7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások
7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, készségek, ismeretek, szakmai gyakorlat)
Végzettség: jogi és/vagy gazdasági felsőfokú végzettség, vagy szakirányú (adótanácsadó, pénzügyi és számviteli, bér-, tb. ügyintéző, mérlegképes könyvelő) OKJ-s végzettség.


Készségek: empátia, kapcsolatteremtő készség, problémamegoldó készség, kommunikációs készség.
Szakmai gyakorlat: legalább 2 év szakmai gyakorlat a fentebb felsorolt szakterületeken.

· 
· 
· 
· 

· 
· 
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)
a) A tanácsadás típusához illeszkedő elkülönített helyiség.
b) A tanácsadáshoz szükséges megfelelő bútorzat (székek, asztalok).
c) Számítógép konfiguráció, megfelelő nyomtatóval.
d) Internet elérhetőség.
e) Telefon.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)
A szolgáltatást nyújtó rendelkezzék referenciával vállalkozási, jogi, pénzügyi szaktanácsadás területén, és legyen ismerete a térség munkaerő-piaci helyzetéről.
8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandó mutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok
a) A szolgáltatást nyújtónál megjelenő működő vállalkozások tevékenységtípus, a foglalkoztatottak száma és gazdálkodási forma szerint.
b) A tanácsadás igénybevétele problémakörök szerint bontva.
c) Ügyfél elégedettség.


8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága
a) Valamennyi szolgáltatást igénybevevőről a szolgáltatás nyújtójának egy rövid, több kérdést tartalmazó kérdőívet kell kitöltenie. A kérdőív az ügyfél szolgáltatással szembeni elégedettségéről, a vállalkozás formájáról, tevékenységéről, a felmerülő problémáról és esetleges munkaerőigényéről, továbbá a foglalkoztatás jogi formájának (munkaviszonyban, vagy megbízási jogviszonyban foglalkoztatottak, stb.) kereteiről tartalmaz adatokat. A kérdőívekről írásos beszámolót kell készíteni a szolgáltatás nyújtójának.
b) Tanácsadói napló, mely tartalmazza a felmerült problémákra adott javaslatokat, megoldási lehetőségeket.
c) Munkáltatói fórum, klubfoglalkozás esetén jelenléti ív.
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei)
A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők:
· A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei
· Kommunikációs költségek
· Egyéb általános költségek
· Rezsi költségek (arányosítással számítva)
· Amortizációs költségek
· A szolgáltató nyeresége
· A vissza nem térített áfa
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága
A szolgáltatást nyújtó a működő mikro-, kis- és középvállalkozás számára:

a) egyéni tanácsadás esetén: átlagosan 3 alkalommal nyújt segítséget, maximum 6 óra erejéig.
b) csoportos forma esetén: maximum 1 alaklom 2 óra erejéig.
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.

12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)
A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.
A leírás melléklete
13. Jelenlegi szabályozás
13.1. Jogszabály
Jelenleg ezt a szolgáltatást jogszabály nem definiálja.
13.2. Eljárásrend
A szolgáltatásnak jelenleg nincs szakmai eljárásrendje.
13.3. Költségnormák

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

15. A szolgáltatást nyújtók köre
A szolgáltatást egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
a) Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása munkáltatók számára: a szolgáltatást megelőzi ez a szolgáltatás, mert ezt követően konkretizálhatja a vállalkozás a tanácsadás kérdéseit.
b) Vállalkozóvá válást elősegítő tanácsadás, amely megelőzi a szolgáltatást.
c) Helyi (térségi) foglalkoztatási tanácsadás: a helyi foglalkoztatási, munkaerő-piaci ismeretek átadását követően valósulhat meg a vállalkozás számára nyújtott tanácsadás.
17. Javasolt jogszabály-módosítások
A 30/2000.(IX.15.) GM rendeletben a munkaadóknak nyújtott szolgáltatások köre kerüljön kiegészítésre a jelen szolgáltatással.
18. A leírásban használt fogalmak definíciója
Mikro-, kis- és középvállalkozás fogalmának meghatározása.
19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok
1

