
 

Változáskezelési Gyakorlati Segédlet 
Ez a kérdésalapú segédlet három fontos változáskezelési módszer – Change 
Impact Analysis (CIA), Stakeholder-térkép és Quick Wins – alkalmazásában 
nyújt támogatást. Bármilyen változás esetén végigvezet a szükséges lépéseken, 
segít az érintettek azonosításában, valamint a gyorsan elérhető sikerek 
meghatározásában. 

 

1. Change Impact Analysis (CIA) – Hatáselemzés 

A változás hatásának megértéséhez válaszolj az alábbi kérdésekre: 

 

1.​ Milyen problémára vagy célra ad választ a változás? 

2.​ Milyen üzleti folyamatokat, munkafolyamatokat érint a változás? 

3.​ Milyen technológiai, szervezeti vagy infrastrukturális módosításokra lesz 
szükség? 

 

4.​ Milyen hatással lesz a dolgozók napi rutinjára? 

5.​ Milyen potenciális kockázatok merülhetnek fel a változás bevezetése 
során? 

 

6.​ Hogyan lehet minimalizálni ezeket a kockázatokat? 

7.​ Milyen támogató eszközökre, képzésekre vagy erőforrásokra lesz 

szükség? 

8.​ Milyen mérőszámok vagy visszacsatolási mechanizmusok segíthetnek a 
változás sikerének nyomon követésében? 
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2. Stakeholder-térkép – Az érintettek azonosítása 

A változás érintettjeinek azonosításához válaszolj az alábbi kérdésekre: 

1.​ Kik azok a kulcsfontosságú érintettek (stakeholderek), akikre hatással 
lesz a változás? 

o​ Belső érintettek (pl. vezetőség, HR, munkavállalók, IT stb.) 

 

o​ Külső érintettek (pl. ügyfelek, partnerek, beszállítók) 

 

 

2.​ Milyen hozzáállást vársz el az egyes érintettektől? 

o​ Támogatók: Kik azok, akik segíthetnek a változás előmozdításában? 

 

o​ Semlegesek: Kik azok, akik még nem alakítottak ki véleményt, és 
információra van szükségük? 

 

o​ Ellenállók: Kik azok, akik várhatóan ellenezni fogják a változást, és 
mi lehet az ellenállásuk oka? 

 

 

3.​ Hogyan vonhatók be az érintettek a változás folyamatába? 

o​ Hogyan biztosítható a támogatók aktív szerepe? 

 

o​ Milyen kommunikációs stratégiát lehet alkalmazni a semleges 
érintetteknél? 

 

 

o​ Milyen lépések szükségesek az ellenállás csökkentésére? 
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4.​ Hogyan lehet mérni az érintettek reakcióit és visszajelzéseit a folyamat 
során? 

Az alábbi táblázat segít rendszerezni az érintettek elemzését: 

 

3. Quick Wins – Gyors sikerek azonosítása 

A gyorsan elérhető sikerek meghatározásához válaszolj az alábbi kérdésekre: 

1.​ Milyen eredményeket lehet gyorsan és egyszerűen elérni a változás 
kezdeti szakaszában? 

o​ Vannak-e olyan könnyen bevezethető intézkedések, amelyek gyors 
sikert hozhatnak? 

 

o​ Létezik-e pilot projekt, amely tesztelhető kisebb csoporton belül? 

 

 

2.​ Hogyan lehet a gyors sikereket kommunikálni a szervezetben? 

o​ Hogyan érhetjük el, hogy a munkatársak érezzék a változás pozitív 
hatását? 

 

o​ Milyen belső kommunikációs csatornákat használhatunk? (pl. 
hírlevelek, meetingek, visszajelző rendszerek) 

 

3.​ Milyen mérőszámokkal vagy visszacsatolásokkal lehet alátámasztani a 
sikeres kezdeti lépéseket? 
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4.​ Hogyan lehet a gyors sikereket felhasználni a változás további 
elfogadtatására? 

o​ Milyen pozitív példákat lehet bemutatni? 

 

o​ Hogyan lehet ösztönözni a bizonytalan vagy ellenálló érintetteket a 
változás támogatására? 

 

Változáskezelési Gyakorlati Segédlet – Kérdések és Minta 
Válaszok 

Az alábbiakban a Change Impact Analysis (CIA), Stakeholder-térkép és Quick 
Wins módszerekhez tartozó kérdések mellett egyszerű, iránymutató válaszokat 
találsz. Ezek segítenek a változáskezelési gyakorlat elvégzésében. 

 

1. Change Impact Analysis (CIA) – Hatáselemzés 

1.​ Milyen problémára vagy célra ad választ a változás? 

o​ Javítja a hatékonyságot, növeli az elégedettséget, csökkenti a 
költségeket. 

2.​ Milyen üzleti folyamatokat, munkafolyamatokat érint a változás? 

o​ Pl. kommunikáció, ügyfélkapcsolatok, munkarend, technológiai 
rendszerek. 

3.​ Milyen technológiai, szervezeti vagy infrastrukturális módosításokra lesz 
szükség? 

o​ Új szoftver bevezetése, szervezeti struktúra módosítása, képzések 
szervezése. 

4.​ Milyen hatással lesz a dolgozók napi rutinjára? 

o​ Munkavégzési mód változása, új eszközök vagy folyamatok 
használata. 

5.​ Milyen potenciális kockázatok merülhetnek fel a változás bevezetése 
során? 

o​ Ellenállás a dolgozók vagy vezetők részéről, technikai problémák, 
termelékenység csökkenése. 
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6.​ Hogyan lehet minimalizálni ezeket a kockázatokat? 

o​ Kommunikáció, oktatás, fokozatos bevezetés, visszajelzés kérése. 

7.​ Milyen támogató eszközökre, képzésekre vagy erőforrásokra lesz 
szükség? 

o​ Útmutatók, oktatóvideók, mentorálás, IT-támogatás. 

8.​ Milyen mérőszámok vagy visszacsatolási mechanizmusok segíthetnek a 
változás sikerének nyomon követésében? 

o​ Dolgozói elégedettségi felmérés, teljesítménymutatók, visszajelző 
meetingek. 

 

2. Stakeholder-térkép – Az érintettek azonosítása 

1.​ Kik azok a kulcsfontosságú érintettek (stakeholderek), akikre hatással 
lesz a változás? 

o​ Munkavállalók, vezetők, HR, IT, ügyfelek, partnerek. 

2.​ Milyen hozzáállást vársz el az egyes érintettektől? 

o​ Támogatók: IT, HR (pozitívan állnak hozzá). 

o​ Semlegesek: Néhány dolgozó, ügyfelek (nincs erős véleményük). 

o​ Ellenállók: Vezetőség vagy bizonyos munkavállalók (bizonytalanság, 
szokásokhoz ragaszkodás). 

3.​ Hogyan vonhatók be az érintettek a változás folyamatába? 

o​ Támogatók: Aktív szerep, példamutatás, kommunikáció. 

o​ Semlegesek: Részletes tájékoztatás, párbeszéd, tesztelési 
lehetőség. 

o​ Ellenállók: Aggályok megértése, előnyök kiemelése, bevonás a 
döntéshozatalba. 

 

4.​ Hogyan lehet mérni az érintettek reakcióit és visszajelzéseit a folyamat 
során? 

o​ Kérdőívek, személyes beszélgetések, teljesítményelemzések. 
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Táblázat – Stakeholder-térkép példa 

 

 

3. Quick Wins – Gyors sikerek azonosítása 

1.​ Milyen eredményeket lehet gyorsan és egyszerűen elérni a változás 
kezdeti szakaszában? 

o​ Egyértelmű irányelvek kialakítása, gyors kommunikáció, pilot 
projekt indítása. 

2.​ Hogyan lehet a gyors sikereket kommunikálni a szervezetben? 

o​ Hírlevél, belső meetingek, sikertörténetek megosztása. 

3.​ Milyen mérőszámokkal vagy visszacsatolásokkal lehet alátámasztani a 
sikeres kezdeti lépéseket? 

o​ Dolgozói elégedettségi felmérés, részvételi arányok, 
teljesítményadatok. 

4.​ Hogyan lehet a gyors sikereket felhasználni a változás további 
elfogadtatására? 

o​ Pozitív példák bemutatása, támogató kollégák megszólaltatása, 
elismerések. 
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