Valtozaskezelési Gyakorlati Segédlet
Ez a kérdésalapu segeédlet harom fontos valtozaskezelési modszer - Change
Impact Analysis (CIA), Stakeholder-térkép és Quick Wins - alkalmazasaban
nyujt tdmogatast. Barmilyen valtozas eseten vegigvezet a szukséges lepéseken,

seqit az érintettek azonositasaban, valamint a gyorsan elérhetd sikerek
meghatarozasaban.

1. Change Impact Analysis (CIA) - Hataselemzés

A valtozas hatasanak megeértéséhez valaszolj az aldbbi kerdésekre:

1. Milyen problémara vagy célra ad valaszt a valtozas?
2. Milyen uzleti folyamatokat, munkafolyamatokat érint a valtozas?

3. Milyen technolégiai, szervezeti vagy infrastrukturalis médositasokra lesz
szukseg?

4. Milyen hatassal lesz a dolgozok napi rutinjara?

5. Milyen potencidlis kockazatok merulhetnek fel a valtozas bevezetése
soran?

6. Hogyan lehet minimalizalni ezeket a kockazatokat?

7. Milyen tamogato eszkdzdkre, képzésekre vagy eréforrasokra lesz

szukseg?

8. Milyen mérészamok vagy visszacsatolasi mechanizmusok segithetnek a
valtozas sikerének nyomon kovetésében?
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2. Stakeholder-térkép - Az érintettek azonositasa
A valtozas érintettjeinek azonositasahoz valaszolj az alabbi kerdésekre:

1. Kik azok a kulcsfontossagu érintettek (stakeholderek), akikre hatassal
lesz a valtozas?

o Belso érintettek (pl. vezetéség, HR, munkavallalok, IT stb.)
o Kulsé erintettek (pl. ugyfelek, partnerek, beszallitok)
2. Milyen hozzaallast varsz el az egyes érintettekt6l?
o Tamogatoék: Kik azok, akik segithetnek a valtozas elébmozditasaban?

o Semlegesek: Kik azok, akik még nem alakitottak ki véleményt, és
informacidra van szukséguk?

o Ellenallok: Kik azok, akik varhatéan ellenezni fogjak a valtozast, és
mi lehet az ellenallasuk oka?

3. Hogyan vonhatok be az érintettek a valtozas folyamataba?

o Hogyan biztosithatd a tAmogatok aktiv szerepe?

o Milyen kommunikacios strategiat lehet alkalmazni a semleges
érintetteknel?

o Milyen lepések szukségesek az ellenallas csokkentesére?



JL6D6
VEZET0

4. Hogyan lehet mérni az érintettek reakcioit és visszajelzéseit a folyamat
soran?

Az alabbi tablazat segit rendszerezni az érintettek elemzését:

Stakeholder Hozzaallas Bevonasi stratégia

[Pl. Vezetdség] [Tamogato / Semleges / [Pl. Adatokkal aldtamasztott eldnydk bemutatasa)
Ellen&llo]

[Pl. HR csapat] [Tamogato / Semleges / [Pl. Kommunikacios terv készitése, visszacsatolas
Ellenallo] gyUjtése]

[Pl. Munkavallalok] [Tamogato / Semleges / [Pl. Tajékoztatd kampany, probafazisok szervezése]
Ellenéllé]

[PI. Ugyfelek, [Tamogato / Semleges / [PI. Kiilsé kommunikaci6, tajékoztatas]

partnerek] Ellenallo]

3. Quick Wins - Gyors sikerek azonositasa
A gyorsan elérhetd sikerek meghatarozasahoz valaszolj az alabbi kerdeésekre:

1. Milyen eredményeket lehet gyorsan és egyszeriien elérni a valtozas
kezdeti szakaszaban?

o Vannak-e olyan kénnyen bevezetheté intézkedések, amelyek gyors
sikert hozhatnak?

o Létezik-e pilot projekt, amely tesztelheté kisebb csoporton belul?

2. Hogyan lehet a gyors sikereket kommunikalni a szervezetben?

o Hogyan érhetjuk el, hogy a munkatarsak érezzék a valtozas pozitiv
hatasat?

o Milyen belsé kommunikacios csatornakat hasznalhatunk? (pl.
hirlevelek, meetingek, visszajelzd rendszerek)

3. Milyen mérészamokkal vagy visszacsatolasokkal lehet alatamasztani a
sikeres kezdeti lépéseket?
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4. Hogyan lehet a gyors sikereket felhasznalni a valtozas tovabbi
elfogadtatasara?

o Milyen pozitiv példakat lehet bemutatni?

o Hogyan lehet 6sztdndzni a bizonytalan vagy ellenallo érintetteket a
valtozas tdmogatasara?

Valtozaskezelési Gyakorlati Segédlet - Kérdések és Minta
Valaszok

Az alabbiakban a Change Impact Analysis (CIA), Stakeholder-térkép és Quick
Wins modszerekhez tartozo kérdések mellett egyszerd, iranymutato valaszokat
talalsz. Ezek segitenek a valtozaskezelési gyakorlat elvegzéseben.

1. Change Impact Analysis (CIA) - Hataselemzés
1. Milyen problémara vagy célra ad valaszt a valtozas?

o Javitja a hatékonysagot, ndveli az elégedettséget, csokkenti a
koltsegeket.

2. Milyen uzleti folyamatokat, munkafolyamatokat érint a valtozas?

o PL kommunikacio, tgyfélkapcsolatok, munkarend, technologiai
rendszerek.

3. Milyen technoldgiai, szervezeti vagy infrastrukturalis moédositasokra lesz
szuikség?

o Uj szoftver bevezetése, szervezeti struktira modositasa, képzések
szervezese.

4. Milyen hatassal lesz a dolgozdk napi rutinjara?

o Munkavégzési mod valtozasa, uj eszkdzék vagy folyamatok
hasznalata.

5. Milyen potencialis kockazatok meriilhetnek fel a valtozas bevezetése
soran?

o Ellenallas a dolgozdk vagy vezetdk reészerdl, technikai problemak,
termelékenyseég csdkkenése.
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6. Hogyan lehet minimalizalni ezeket a kockazatokat?
o Kommunikacio, oktatas, fokozatos bevezetés, visszajelzés kéerese.

7. Milyen tamogatoé eszkéz6kre, képzésekre vagy eréforrasokra lesz
szukség?

o Utmutatdk, oktatévideok, mentoralas, IT-tamogatas.

8. Milyen mérészamok vagy visszacsatolasi mechanizmusok segithetnek a
valtozas sikerének nyomon kévetésében?

o Dolgozoi elegedettsegi felméres, teljesitméenymutatok, visszajelzd
meetingek.

2. Stakeholder-térkép - Az érintettek azonositasa

1. Kik azok a kulcsfontossagu érintettek (stakeholderek), akikre hatassal
lesz a valtozas?

o Munkavallalok, vezetdk, HR, IT, ugyfelek, partnerek.
2. Milyen hozzaallast varsz el az egyes érintettektol?
o Tamogatok: IT, HR (pozitivan allnak hozza).
o Semlegesek: Néehany dolgozo, ugyfelek (nincs erds velemenyuk).

o Ellenallok: Vezetdség vagy bizonyos munkavallalok (bizonytalansag,
szokasokhoz ragaszkodas).

3. Hogyan vonhatdk be az érintettek a valtozas folyamataba?
o Tamogatdk: Aktiv szerep, példamutatas, kommunikacio.

o Semlegesek: Részletes tajékoztatas, parbeszéd, tesztelési
lehetdség.

o Ellenallok: Aggalyok megeértése, elényok kiemelése, bevonas a
dontéshozatalba.

4. Hogyan lehet mérni az érintettek reakcioit és visszajelzéseit a folyamat
soran?

o Kerddivek, szemelyes beszelgetések, teljesitmeényelemzések.
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Tablazat - Stakeholder-térkep példa

Stakeholder Hozzaallas Bevonasi stratégia

Vezetdség Ellenalld / Semleges Adatokkal, teszteredményekkel meggydzés
HR csapat Téamogato Kommunikacio, visszacsatolasok begyiijtése
IT részleg Tamogato Technikai tamogatas biztositasa
Munkavallalok Semleges / Ellenallo Oktatas, fokozatos bevezetés, visszacsatolas
Ugyfelek, partnerek Semleges Tajékoztatas a valtozasrol

3. Quick Wins - Gyors sikerek azonositasa

1.

Milyen eredményeket lehet gyorsan és egyszerien elérni a valtozas
kezdeti szakaszaban?

o Egyértelmu iranyelvek kialakitasa, gyors kommunikacio, pilot
projekt inditasa.

Hogyan lehet a gyors sikereket kommunikalni a szervezetben?
o Hirlevél, belsé meetingek, sikertortenetek megosztasa.

Milyen mérészamokkal vagy visszacsatolasokkal lehet alatamasztani a
sikeres kezdeti lépéseket?

o Dolgozoi elegedettsegi felmérés, részveteli aranyok,
teljesitmenyadatok.

Hogyan lehet a gyors sikereket felhasznalni a valtozas tovabbi
elfogadtatasara?

o Pozitiv példak bemutatasa, tamogato kollégak megszolaltatasa,
elismerések.



