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MELLEKLET MUTATO

RésztvevOk szdmdra

1. sz. Melléklet: Udvézlé széveg

2. sz. Melléklet: Tudatossag noévelé Kérdbiv

3. sz. Melléklet: Résztvevok visszajelzéseire szolgdld Kérdbiv
Szervez6k szamdra

4. sz. Melléklet: Cégldatogatds Koltségvetési Tervezete (Excel)

5. sz. Melléklet: Felelés vallalkozdsokndl szervezett céglatogatdasok értékelésére szolgald formula
Meglétogatandé cég szdmdéra

6. sz. Melléklet: Minta cégbemutatd prezentdcié (PowerPoint)



1. BEVEZETES

Ezen Gyakorlati Utmutaté a “Leonardo da Vinci” Program révén az Eurdpai Bizottsdg
tdmogatdsaval jott létre a “ CSR/SME’s — Vdllalatok Tdrsadalmi Felel6sségvdllaldsanak
tdmogatdasa Kis és Kozepes Vdllalkozdsok esetén” elnevezésti Kisérleti Projekt keretében. Ezen
dokumentum a CSR trénerek / tandcsaddk és felelés vdllalkozdsok szdmdra készult, akik
hajlandéak megosztani pozitiv gyakorlataikat. A CSR céglatogatds 6ndllé eseményként is
megszervezhetd, de nagyobb hatds érhetd el, ha atfogdébb CSR tudatossag ndveléssel és tréning
programmal ésszevonva keril megrendezésre.

1.1. FO CELKITGZESEK

CSR cégldatogatds 6ndllé6 eseményként is megszervezhet6, de jelentésebb hatdsa lehet atfogd
CSR tudatossdg noveléssel és tréning programmal kombindlva. Az Utmutaté célja, hogy
segitséget nyujtson cégldtogatdasok megszervezésében a tdrsadalmilag felelésen muikoédé
véllalatokndl. Az Utmutaté elolvasdsat kévetéen az olvasé bévitheti ismereteit, illetve képes lesz
azok gyakorlati megvalésitdsara is az alabbi fébb témakorokben:

© CSR céglatogatasra valo felkészilés;
© CSR céglatogatds, mint tevékenység; és

© CSR cégldatogatdasok értékelése és nyomon kovetése.

1.2, KAPCSOLAT
Erdeklédés esetén kérjuk vegye fel a kapcsolatot az aldbbi CSR/SME projekt partnerek

valomelxikével:
PORTUGALIA (F6 pdlyazoé)
CECOA

Rua da Sociedade Farmacéutica, n° 3

1150-112 Lisbon

Tel: ++ 351213112400

Fax: ++ 351 213112424
E-mail: estudos@cecoa.pt
Kapcsolat tartd: Cristina Dimas
www.cecoa.pt

ESZTORSZAG (Partner)
GEOMEDIA

Raatli, 4

51007 Tartu

Tel: ++ 3727441 675

Fax: ++ 3725167 362

E-mail: geomedia@geomedia.ee
Kapcsolat tartd:: Krista Noorkoiv
www.geomedia.ee

OLASZORSZAG (Partner)

FRAREG

Viale Jenner, 38

20159 Milan

Tel: +4 392 6901 0030

Fax: ++ 392 6901 8460

E-mail: info@frareg.com

Kapcsolat tarté: Alessandra di Pietto
www.frareg.it

AUSZTRIA (Partner)

FO.FO.S - Forum for Supporting Self-Employment
and SME

Landstr. Hauptstr. 71/2

1030 Vienna

Tel: ++ 43 650 84 22 874

E-mail: csr@fofos.at

Kapcsolat tarté: Wolfgang Keck

www.fofos.at

MAGYARORSZAG (Partner)

LA VIDA

Molnar U 29 1lI/11

1056 Budapest

Tel: ++ 36 1 31875 61

Fax: +4+ 36 1 318 75 61

E-mail: a.kenyeres@Iavida.hi
Kapcsolat tarté: Annamaria Kenyeres
www.lavida.hu

HOLLANDIA (Partner)
HUESKEN & DE PREE
Lagemorgenlaan, 19 - 5223 HV
s-Hertogenbosch

Tel: ++ 317 3623 8707

Fax: ++ 318 4745 8071
E-mail: info@huesken.nl
Kapcsolat tarté: Pim Huesken
www.huesken.nl



2. ELSO LEPESEK
2.1. CELCSOPORT MEGHATAROZASA

A szervezés elsé |épéseként meg kell hatdroznunk a cégldtogatds célcsoportjat. Példdk a
lehetséges célcsoport tekintetében: vallalkozdk/ felsé vezeték, CSR trénerek/ tandacsadodk, didkok,
Ujsagirdk, dontés hozdk stb. A Iatogatds programjdat a résztvevOk igényeinek és jellemzdinek
megfeleléen kell kialakitani.

2.2 CEG MEGHATAROZASA

A szervezbknek célszer(i olyan céget valasztani, amely mint egy pozitiv CSR példa mutathaté be
a résztvevOk szdmara. Amennyiben a célcsoportot KKV-k jelentik, ugy célszeri Kis vagy Kézepes
méret(1 céget vdlasztani, mellyel a résztvevOk azonosulni tudnak, mintsem egy nagyvdllalatot,
mely egy megvaldsithatatlan példat jelent szamukra. ldedlis esetben a megldtogatandé cégnek
rendelkeznie kell egy olyan méretl targyaléval, ahol a résztvevok kényelmesen elhelyezhet6k.
Amennyiben ez nem megoldhatd, Ugy a szervezéknek kell biztositani egy alternativ helyszint a
cégprezentacié megtartasdhoz.

2.3. RESZTVEVOK LETSZAMA

A kivanatos résztvevdi létszamot a Idtogatds céljaihoz, a meglatogatandé céghez, a
célcsoporthoz és az anyagi lehetéségekhez igazitva kell meghatarozni.

A legjobb eredmény érdekében 12-15 {6 részvétele ajanlott.

Vegyes célcsoport esetén (Pl., trénerek és tanuldk vagy tandcsaddk és cégek) a résztvevoi
létszdm elérheti a 20 f6t is, amennyiben ennek nincs anyagi, vagy egyéb (terem, szdllitas)
akaddlya.

2.4. DATUM, IDOPONT ES IDOTARTAM

A szervezbknek ki kell vélasztaniuk egy ddatumot, kezdési idépontot és a résztvevok
idébeosztasahoz alkalmazkodé idétartamot. Normdl esetben a teljes program 2,5 ératél 4 6rdig
terjedhet, figgve attdl hogy mennyi id6t vesz igénybe az oda és vissza at, illetve a telephely
megtekintése.



3. JAVASOLT CEGLATOGATASI PROGRAM

A szervez6knek minimum 30 perccel hamarabb kell érkeznitk és a céglatogatas végéig jelen kell
lennitik. A tevékenységek javasolt sorrendje és id6tartama az aldbbiakban olvashaté.

3.1.  UDVOZLES (Z 10 PERC)

A szervezOknek szivélyesen Udvozolni kell minden résztvevot, kulondsen ha azok nem ismerik
egymast. Fontos hogy a résztvevék koétetlenll érezzék magukat, hogy kénnyedén meg tudjak
osztani véleményuket egymdssal.

A rendelkezésre dall6 dokumentumok ekkor kertlnek kiosztdsra.

32, MEGNYITO ULES (Z 10 PERC)
Koralményektdl fuiggden a megnyitd Ulést tarthatjuk a cég székhelyén, vagy azon kival.

A megnyité Ulés alatt a szervezbknek udvozolnitk kell a résztvevédket, illetve egy rovid
bemutatkozdst célszer( tartani, tdjékoztatni a résztvevdket a Idtogatds céljarél és programiardl,
biztonsdgi intézkedésekrdl ( ha sziikséges) és egyéb Iényeges informacidkrél.

3.3.  CEGPREZENTACIO (Z 20 - 30 PERC)

A kovetkezd |épés a cégprezentdcid. Kiulondsen ajdnlott, hogy ezt a cég felsdé vezetése
prezentdlja.

A cég bemutatdsanak szempontjait a 4. Fejezetben olvashatjak.

3.4. CEG TELEPHELYENEK MEGTEKINTESE (X 20 - 60 PERC)

Fontos, hogy a résztvevoknek lehetéségik legyen a cég telephelyének megtekintésére. Ez
ugyanis lehetévé teszi a résztvevOk szamdara, hogy vilagos elképzelésik legyen a cég
tevékenységére vonatkozéan, hogy lehetdséguk legyen megfigyelni a gyakorlatban is mindazt,
amit a prezentacié sordn hallottak, és hogy kozvetlen kapcsolatba kertlhessenek a cég
alkalmazottaival.

3.5. KERDESEK ES VALASZOK (Z 45 - 60 PERC)

A telephely megtekintése utdn a résztvevoknek lehetéséget kell adni, hogy visszatérve a
targyaldba megvitassdk mindazt amit lattak. A cég vezetb6inek valaszolniuk kell az Gsszes
felmertld kérdésre.

3.6.  ERTEKELES (X 15 PERC)

A cégldatogatds végén minden résztvevivel ki kell toltetni egy értékeld kérdbivet (3. sz. Melléklet) és
azt visszaadni a szervez6knek. Javasoljuk tovabbd, hogy adjunk lehetéséget a résztvevéknek, hogy
megosszdk a cégldtogatds sordn szerzett élményeiket. Amennyiben a résztvevék
tandcsadok/trénerek vagy vdllalkozok, kivanatos, hogy tegyenek néhdny javaslatot, sajat
tapasztalataik alapjén.



©

4. CEGPREZENTACIO

A cégprezentdcié nagyon fontos része a céglatogatdsnak. Nagyon alaposan kell el6késziteni a
szervez6 cég, valamint cég tulajdonosainak és vezetbinek k6zos erdfeszitésével.

Manapsdg csak néhdny Gttérének szamitd KKV  rendelkezik irdasos CSR  politikaval.
Mindazondltal a CSR prezentdcié egyfajta sszegzése lehet a CSR beszdmolénak. Tovdbbad ez
lehet az els6 |épés afelé, hogy, irott formdban nyilvdnossagra hozzdk a cégek CSR tevékenységre
vonatkozé riportjaikat.

A cégprezentdcié célja, hogy figyelembe vegyen minden fontos adatot a CSR-al kapcsolatos
elkotelezettség terén, és hogy bemutassa a gazdasdagi, kornyezetvédelmi és tdrsadalmi
teljesitményt vilagos, kézértheté modon. CSR prezentdcié készitésének pozitiv hatdsa lehet a
jovébeni belsé vdllalati folyamatok meghatdrozdsa tekintetében, melynek eredményeként
értékelhetjuk és fejleszthetjuk a cég felel6s tevékenységére vonatkozé gyakorlatat.

Az erGfeszités és az elvégzendd munka kétség kivil jelent6és lesz. Azonban a marketinghatds
mellett, mely a kilsés kozonségnek torténd eléaddasbdl adodik, tovdbbi jelentés hatds, hogy az
el6késziletek soran a cégen beluli CSR iranti tudatossdg novekedhet a bevont alkalmazottak
révén ( pl. vdllalaton beldli interjuk) ugyanitgy, mint a partnerek, vevék és NGO-k (pl. rovid
kozlemények) és egyéb érdekeltek révén.

4.1. JAVASOLT PREZENTACIO STRUKTURA

Figyelembe véve a cégldatogatdsok f6 szandékdat, mely a CSR teljesitménymérés lehetéségének
biztositdsa a latogaték szamdra, a prezentdciét oly médon kell elkésziteni, hogy annak nyomdén
felmeriljon a kérdés: “Miért kellene nekem / cégemnek szintén felel6sen tevékenykedni?”

A nyiltsdg és hitelesség, mint a CSR f6 kulcs elemei, kell hogy kiegyensulyozott médon
kertljenek kifejezésre az el6éaddsban, utalva az erds és gyenge pontokra, valamint célszeri
elkertini a tokéletes de nem valés arculat bemutatdsat, melyet nem tudunk igazolni a
prezentdciot kovetd telephely Iatogatdson.

KKV-k szdmdra kreativitasuk adta végtelen lehetéség kindlkozik sajat CSR prezentdcidjuk
elkészitésénél.

Amennyiben a cég mdar rendelkezik egy CSR irdnyultsdgu prezentdcidval, akkor annak tartalmat
célszeri a szervez6knek datolvasni, annak érdekében, hogy megbizonyosodjanak arrél, hogy az

ott leirtak megfeleléen kapcsolédnak-e az esemény céljghoz, s hogy ha szikséges némi
valtoztatdst javasoljanak.

Abban az esetben, ha a meglatogatandé cégnek nincs még semmilyen anyaga a témdban, a
kovetkez6 struktira kévetését javasoljuk:

© Cégtorténet, Adatok & Tények

© Piaci Informdcidk

© CSR Tevékenység

© CSR Kezdeményezések és Bevont Személyek

©  Felel6s magatartas f6 hajtéerdi

© (SR Kihivasok

©  Felel6s tevékenységbdl addédéd elényock

© Konkluzié

© Kérdések és Vdalaszok



1. szdmU tdbldzat tartalmazza azon témdk részletezett listdjat, melyek szerepelhetnek a

cégprezentaciéban.

1.sz. TABLAZAT — CEGPREZENTACIO TEMAK

1) Cégtérténet, Adatok & Tények

hitvallas

jovOkép és értékek
kulcsfontossagu
életében

f6 termékek és szolgdltatasok (termék életciklus
és szdllitéi halézat)

mérfoldkovek a  vdllalat

5) A felelds tevékenység 6 okai

(€]

)

(

Glicllci6c

[

etika, cég érték

kornyezettel szembeni gondoskodds
vadllalat vezetés

tarsadalommal valé viszony
dolgozdkkal valé viszony

fogyasztéi nyomdas

©  vezetés és alkalmazottak (szervezeti felépités) ©  stb.
©  fébb cég adatok
©  mi teszi kilonlegessé a vallalatot?
2) Piaci Informécidk 6) CSR Kihivasok
©  Uzleti modell, marketing stratégia és célcsoport ©  CSR komplexitasédra vonatkozdan
©  piacméret és megcélzott piac ©  cégen belul
©  versenyhelyzet attekintése ©  piacon
©  versenyel6nyok ©  érdekeltek elvardsaira vonatkozéan
©  kommunikdciés eszkozok és public relations ©  pénzugyileg
haszndlata ©  egyéb problémak
3) CSR Tevékenység 7) A felel6s tevékenységbol szdrmazo elénydk
©  azonositott témakaorok és érdekelt személyek ©  cég hirneve
©  érdekelt személyekkel val6 parbeszéd a CSR ©  vevokor
célokrél és idékeretro| ©  fejlesztések a termelésben/szolgdltatdsban
© a CSR stratégia meghatdrozdsa, megszervezése ©  (j piacok elérése és kooperdcid
és mérlegelése ©  stb.
©

CSR folyamatok riportoldsa és az érdekelt
személyekkel valé kommunikdcié

4) CSR Kezdeményezések és Bevont személyek

©

©

milyen aktudlis kezdeményezésekben nyilvanul
meg a cég filozdfidja és felelds tevékenysége?

A cég CSR helyzetképe a kezdeményezésekre és
pozitiv gyakorlatra vonatkozdan:

- munkahelyi kérnyezet

- kérnyezetvédelem

- piaci kérnyezet

- tarsadalom

CSR stratégia fejlesztésbe bevont személyek,
(alkalmazottak és érdekeltek) jovObeni lépések
és lehetéségek

8) Konkliziok

©

©

Rovid 6sszefoglaldsa a prezentdciénak
Megjelend vdltozdsok és elvart kilatasok a
CSR-nak megfelel6en

- munkahelyi kérnyezet

- kérnyezetvédelem

- piaci kérnyezet

- tdrsadalom

Kihivasok és elényok

Kérdések és valaszok
Az el6adbnak batoritania kell a hallgatésagot az aktiv részvételre.
Neki kell tudatnia a meghivottakat a Kérdés & Valasz periédusrol.




4.2.

PRAKTIKUS TANACSOK A POWERPOINT PREZENTACIOHOZ

Kényelmuk érdekében ezen gyakorlati Utmutaté tartalmaz egy PowerPoint cégprezentdcid mintat
(6.sz. Melléklet), mely a fent vazolt struktdrdhoz igazitva kerult kialakitasra.

Amikor egy cég PowerPoint prezentdcié készitésébe kezd a kovetkezd szempontokat kell szem
el6tt tartani:

torekedjunk a cim tomorségére (olyan rovid szoveget hasznaljunk, amilyet lehet)
haszndljon rovid kifejezéseket, ne teljes mondatokat

oldalanként csak néhdny alpontot tiintesstink fel

keraljuk el, hogy tul sok informdcié keriljon egy oldalra

egy gondolat vagy dbra szerepeljen egy oldalon

két-hdrom oldalt haszndljunk egy komplex gondolat megmagyardzdsdhoz

csak olyan informdciét tartalmazzon, mely valéban aldtdmasztja az dllitast
haszndljunk pozitiv kulcsszavakat és igéket fénevek helyett

csokkentsik a szovegméretet hat- nyolc sorra oldalanként

haszndljunk azonos szineket és bettitipusokat a prezentacié egészében

Amikor a prezentdcié elkészil, ne felejtstk el elmondani azt magunknak, megmérve annak
hosszUsagat. Ha tal rovid vagy tdl hosszu, végezzik el a szikséges modositdsokat és prébaljuk el

djra.

4.3.

KERDESEK & VALASZOK

Nagyon fontost, hogy minden résztvevének lehetésége legyen arra, hogy kérdéseit feltegye.
Ennek érdekében mindig biztositani kell egy atfogd Kérdés & Valasz peiddust.

A Kérdések & Vdlaszok idészaka alatt a szervezéknek kell dtvenni a kezdeményezést,
megprobdlva bevonni mindenkit a parbeszédbe.

A cég képvisel6inek meg kell probalniuk 6szinte és vildgos mdédon vdlaszolni minden felmerilé
kérdésre, kivéve ha az bizalmas téma.

Amennyiben a szervez6k Ggy dontenek, hogy a Kérdések & Vdlaszok idészaka kozvetlenul a
prezentdcié utdn kovetkezzen, de az a vartndl jobban elhizédik, a szervez6k megszakithatjak
azt, emlékeztetve a latogatdkat, hogy a telephely megtdtogatdasat kévetden is lesz lehetdségiik
feltenni a tovabbi kérdéseket.



5. LOGISZTIKA

5.1.

A szervezbknek készitenitk kell egy jelentkezési lapot, és feljegyezni a résztvevéket.

5.2

REGISZTRACIO

DOKUMENTACIOK ES ANYAGOK

Az ajdnlott anyagok listdja :

Résztvevoék listdja

Céglatogatds program

Udvézlé Széveg (1.sz. Melléklet)
Tudatossag noveld Kérdoiv (2.sz. Melléklet)
Cégprezentdcié dsszefoglaléd

Résztvevok visszajelzéseire szolgdld Kérdoiv (3.sz. Melléklet)

A szervez6knek a céggel egyeztetni kell az el6éaddashoz szikséges egyéb tdrgyi feltételeket

(Szamitégép, vided projektor, flipchart, papir, toll, stb...) és biztositani kell ezek meglétét.

5.3.

SZALLITAS

A cég elhelyezkedésétdl és az esemény egyéb sajatsdgos korulményeitdl figgben a szervezék
dontésén mulik, hogy, biztositanak-e kilon a résztvevék szamdra szervezett szdllitdsi lehet6séget
( amennyiben a taldlkozéhely nem a cég székhelyén van), vagy biztositanak a résztvevék

szamdra egy térképet, azon feltlintetve a cég székhelyét és az odajutds legegyszeribb médjat.

Amennyiben a szervez6 cég amellett dont, hogy szdllitdsi lehetéséget biztosit, akkor ezt minden

résztvevd szamdra biztositania kell, azaz pontosan fel kell mérni a résztvevéi létszamot.

5.4.

VENDEGLATAS

Javasolt egy kisebb bifé megszervezése a céglatogatds idétartamdra. A szervezéknek meg kell

egyezniuk a céggel abban ki dllja ennek koéltségeit és ki fogja azt biztositani.

5.5.

AJANDEKOK / EMLEKTARGYAK

Célszert, ha a szervezd cég hdldja jeléul egy kisebb, az alkalomhoz ill6 ajdndékkal kedveskedik
a fogadd cég szamdra (illetve azok vezetdi szamdra).

Amennyiben megoldhatd, célszeri ha a résztvevok is kapnak valami szimbolikus ajandékot,

mely kapcsolédik az eseményhez, vagy a céghez és annak CSR tevékenységéhez.



6. PROMOCIO

Minekutdn a 2. sz Fejezetben leirtak megvaldsitdsra kerlltek, a szervezéknek az esemény
népszerusitésével kell folytatni a szervezést.

Ajanlott, hogy az esemény népszerUsitése 2 honappal azt megeléz6en megkezdbdjon, és a
meghivékat korulbeltl 3 héttel az eseményt megel6zéen kikuldjuk, de természetesen ezek a
szokdsok eltéréek lehetnek orszdgonként, régionként, vagy egyéb korilmények folytan.

6.1. MEGHIVAS

SzervezOknek el kell késziteniik egy 1 oldalas figyelemfelkelté meghivét, mely a koévetkezdket
tartalmazza:

© Bevezetés a CSR-ba

© Esemény leirdsa (helyszin, datum, idépont)

© Rovid cég bemutatds

© Ok, amiért az adott céget kivdlasztottuk

© A céglatogatdstol elvarhaté elényok

©  Szervezbk elérhetésége

© Ingyenes részvétel (ha nem kérink részvételi dijat)

A meghivéhoz csatolnunk kell egy jelentkezési lapot.

6.2. ESEMENY NEPSZERUSITESE

Az eseményt els6sorban a kivdlasztott célcsoport korében kell népszerGisiteni. A lehetséges
szervezetek/személyek, akikkel felvehetjik a kapcsolatot, a kévetkezdk lehetnek:

©  Szervezd cég ugyfelei

©  Meglatogatandé cég ugyfelei/beszdllitéi

© Tréning kézpontok

© Tandcsadok/ Tandcsadod cégek

©  Szakérték / Helyi egyesuletek

© KKV tovdbbképzésével foglalkozd intézmények
© Vdéroshaza / Helyi hatésagok

© Egyetemek

©  Uzleti f8iskolak

© Helyi kozépiskolak



6.3.

NEPSZERUSITES MODJAI

A szervez6 cégnek a népszertsités azon maédjat célszerli kivdlasztani, mely a legjobban megfelel
egyrészt a cég szdmdara, mdsrészt a kivdlasztott célcsoport szamdra, s ezek koziul is a
leghatékonyabbat vdlasszuk ki. Javaslatok:

o
o
o

Szervez6 cég Web-oldala
Megldatogatand6 cég Web-oldala
Direkt levelek

E-mail

Telefon

El6sz6

Napilapok

Amennyiben a cégldatogatdst, mint 6ndallé eseményt rendezzik, agy mindenkép ajanlott a t6bb
csatorndn keresztll térténé népszerlsités.

Amennyiben a szervezdk egy olyan specidlis célcsoportot hatdroznak meg, mellyel rendszeresen
kapcsolatban vannak, Ggy az egyszeri személyes megkeresés a legcélravezetébb.



7. FINANSZIROZAS

A szervezbknek mindig szem el6tt kell tartaniuk, hogy a cégldtogatds f6 célja, hogy
népszerUsitsuk a pozitiv, és kovetendé CSR példdkat, és minden pénzigy dontésiinket ennek
tudatdban kell meghozni. Ugyanakkor taldlni kell anyagi forrdsokat a céglatogatds
megvaldsitdsdhoz.

A részvétel dij meghatdrozdsa a szervezOk anyagi helyzetén alapul, de befolydasoljak a helyi
szokdsok, és a célcsoport is. Néhdny esetben, ha fizetni kell egy eseményért, akkor az sokkal
szakmaibbd teszi azt, ezdltal motivalva a résztvevoket. De mds esetekben, viszont a résztvevok
nem jonnek el, hacsak nem ingyen, vagy egy jelentéktelen Gsszeg fejében vehetnek részt az
eseményen.

A szervezOknek koltségvetést kell készitenik a cégldtogatdsra vonatkozéan és megprébdlni
elkertlni a pénztgyi negativumot.

7.1. KOLTSEGVETES KESZITESE

A 4.sz. mellékletben taldlhaté Excel fdjl a céglatogatds tervezett koltésvetését tartalmazza, mely
magdban foglalja az elére lathatd koltségek listdjat és a lehetséges bevételek forrdsat.

Az 1.sz. Munkalap (védett) tartalmaz egy Ures minta koltségvetést, ahol a sarga celldkat kell
kitolteni: &r / egység, és ahol szikséges a mennyiség. Ezutdn a szamitdsok autématikusan
megtorténnek.

A 2.sz. Munkalapon (védelem mentes) egy kitoltott példa koltségvetés lathato.

7.2 KOLTSEGEK
©  Személyi koltségek:

Utazdasi  koltség: magdba foglalja mindazon utazdsokat, melyek a céglatogatas
megszervezését szolgaltdk: el6készitd ldtogatds, maga a céglatogatds és az értékeld
latogatds. Amennyiben tomegkozlekedést haszndltunk, akkor a menetjegyek dijat
vehetjuk koltségnek.

Alkalmazotti dijak: ebben a celldban azt a teljes idétartamot kell feltintetni, amely
szikséges volt a céglatogatds megszervezéséhez: felkészilési id6, céglatogatds
id6tartama, valamint az értékelésre és nyomon kovetésre forditott id6.

© Uzemeltetési koltségek:

|de irhatunk minden olyan egyéb koltséget, mely felmerilt a szervezés sordn, Ggy, mint pl.
nyomtatdsi koltség, hirdetés, kommunikacié (mail, telefon, fax, e-mail), ajandékok,
konferencia terem, anyagok, vendéglatds, stb.

Itt taldlhatd egy sor, ahovd a résztvevok utazdsi koltségeit irhatjuk. Amennyiben részvételi
dijat kérunk, vegyuk figyelembe, az utazdsi koltségek egyenlé ardnyld megosztdsat a
résztvevok kozott, ily médon megkodnnyitve azok jelenlétét, akik messzebbrdl érkeznek.

Ne felejtstik el szamitasba venni az értékelé formuldk elkildésének koltségét és az azok
feldolgozdsdra szant idét.

Vitassuk meg a megldatogatand6 céggel, a cég részérél esetlegesen keletkezé koltségeket
és dllapodjunk meg elére ezek esetleges megtéritésében.



7.3.

Minden olyan koltség, amely nem keril megemlitésre a koltségvetési tablazatban, az
‘egyéb koltségek’ kategoridjaban feltiintethetd.

Alternativaként Uj sorokat is beszdrhatunk a tdbldzatba, de ha ezt megtesszik,
bizonyosodjunk meg réla, hogy a definidlt szdmitdsi formula tovdbbra is helyesen
mukodik-e.

BEVETELEK

Részvételi dij: egyéb kritériumok hidnydban egy konkrét Gsszegnek kell lennie, mely
egyensulyba hozza a kéltségvetést.

Javaslat tdmogatasra: EU vagy Kormdnyzati programok, specidlis helyi alapok, KKV
szovetségek, Egyesuletek.



8. CEGLATOGATAS ERTEKELESE ES NYOMON KOVETESE

8.1.  CEGLATOGATAS ERTEKELESE
A szervezOknek egy végsé értékelést kell tartaniuk a céglatogatdsrol.

Egy formdlis Osszejovetel keretében célszeri az értékelést megtartani, idedlis esetben egy-két
héttel a céglatogatdst kovetben.

Az értékel6 Osszejovetelt megel6z6en a szervezbknek fel kell dolgozniuk mindazon
informdcidkat, melyeket a Résztvevok visszajelzéseire szolgdldé Kérdbivbél nyerhetnek (3.sz.
Melléklet).

A megldtogatott cég visszajelzései is nagyon fontosak mind a vezetés mind az alkalmazottak
részérol.

A szervezbknek el kell késziteni egy végs6é értékelé riportot, mely tartalmazza a f6
kovetkeztetéseket és eredményeket.

A folyamat megkdnnyitése érdekében mellékelve ajanlunk egy céglatogatds értékeld riportot-
formuldt (5.sz. Melléklet).

8.2. CEGLATOGATAS NYOMON KOVETESE

Egy CSR céglatogatds tokéletes alkalom arra, hogy a résztvevdket bevonjuk barmilyen tipusu
CSR tevékenységbe, fliggetlenll szakmai helyzetiktdl.

Emiatt nyomatékosan ajdnlott, hogy a szervez6k megprébdljak kitaldlni, hogy milyen mddon
lehet megkdnnyiteni a résztvevOk tovabbi bevondsat.

A kezdeményezés minden formdja szivesen fogadott és a résztvevék elkotelezettsége a szervezék
szdmdra nagy elényt jelenthet.

Néhdny javaslat a résztvevék bevondsara:
©  Mds hasonlé latogatdsokon valé részvétel
©  Saqjét vallalkozdsuk megnyitdsa egy hasonlé latogatds keretében
©  Munkacsoportok szervezése a résztvevok kozott

© Munkacsoportok szervezése a sajat cégukon belal, lehetévé téve, hogy a gyakorlatba
atultessék a céglatogatdson tapasztaltakat

© Belépni egy CSR tréning programba
© Belépni egy CSR tandcsadéi programba

© Kialakitani a sajat CSR Gzleti dllaspontjukat, a céghez kapcsolddoé érdekelteknek torténd
bemutatds céljabdl

© Létrehozni egy nyilt vitaférumot az informdciék megvitatdsa és megosztdsa céljabol
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