
 
 

 

1.​ Havi teljesítményjelentés 
 

(Cél: Összegzés, eredmények kiemelése, fejlődési lehetőségek azonosítása) 

Tárgy: Havi teljesítményjelentés – [Hónap, Év] 

Bevezetés:​
A jelenlegi jelentés célja, hogy összefoglalja az elmúlt hónap teljesítményét a 
[részleg/cég] számára, kiemelve a főbb eredményeket, kihívásokat és fejlesztési 
lehetőségeket. 

Főbb teljesítménymutatók (KPI-k): 

●​ Bevétel: [Számadat, százalékos változás az előző hónaphoz képest] 

●​ Költségek: [Számadat, főbb költségnövekedési tényezők] 

●​ Ügyfélelégedettség: [Érték % vagy ügyfélszám alapján] 

●​ Projekt előrehaladás: [Főbb projektek állapota] 

Sikerek és pozitív fejlemények: 

●​ [Pl.: „Az ügyfélelégedettségi mutató 10%-kal nőtt a gyorsabb 
ügyfélkiszolgálásnak köszönhetően.”] 

●​ [Pl.: „A termelési hatékonyság 5%-kal javult az új folyamatbevezetésnek 
köszönhetően.”] 

Kihívások és megoldási javaslatok: 

●​ Kihívás: [Pl.: „A beszerzési késedelmek miatt az X projekt csúszásban van.”] 

o​ Megoldási javaslat: Alternatív beszállítók felkutatása vagy 
készletoptimalizálás. 

Javaslatok és következő lépések: 

●​ A következő hónapban fókuszba kerül: [Pl.: ügyfélkapcsolatok javítása, 
költségek csökkentése]. 

●​ Határidő: [Dátum] 

●​ Felelősök: [Név/csapat] 
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Összegzés:​
Összességében az elmúlt hónap pozitív eredményeket hozott, de a [konkrét 
probléma] kezelése továbbra is kiemelt figyelmet igényel. 

(Jegyzet: A teljesítményjelentésnek tömörnek, adatközpontúnak és 
cselekvésorientáltnak kell lennie.) 

 

2.​ Projektállapot-jelentés 
 

(Cél: Projekt előrehaladásának bemutatása, akadályok kezelése, következő 
lépések) 

Tárgy: Projektállapot-jelentés – [Projekt neve] 

Bevezetés:​
Ez a jelentés összefoglalja a [Projekt neve] jelenlegi státuszát, a teljesítési 
ütemtervet és az esetleges kihívásokat. 

Projektállapot összegzése: 

●​ Projekt kezdete: [Dátum] 

●​ Befejezési határidő: [Dátum] 

●​ Jelenlegi készültségi szint: [Pl.: 60%] 

●​ Ütemterv szerinti haladás: [Pl.: Az ütemtervnek megfelelően haladunk / 
Kisebb csúszás tapasztalható] 

Főbb mérföldkövek: 

Mérföldkő 
Határid
ő 

Állapot 

[Pl.: Első tesztfázis] [Dátum] Elkészült 

[Pl.: Beta verzió bevezetése] [Dátum] Folyamatban 

Kihívások és javasolt megoldások: 

●​ [Probléma 1] – [Megoldási javaslat] 

●​ [Probléma 2] – [Megoldási javaslat] 
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Következő lépések: 

●​ [Pl.: „A következő fázisban a belső tesztelést zárjuk le és megkezdjük az 
ügyféloldali validációt.”] 

●​ Határidő: [Dátum] 

●​ Felelős: [Csapat/név] 

Összegzés:​
A projekt stabilan halad, de a [kritikus kihívás] mihamarabbi megoldására 
szükség van. 

(Jegyzet: Fontos a strukturált bemutatás, hogy a döntéshozók gyorsan át tudják 
látni az állapotot.) 

 

3.​ Pénzügyi jelentés 
 

(Cél: Bevétel, költségek, nyereség alakulása és üzleti döntések megalapozása) 

Tárgy: Pénzügyi jelentés – [Időszak] 

Bevétel és eredmények: 

●​ Összesített bevétel: [Összeg] 

●​ Költségek: [Összeg] 

●​ Nettó nyereség: [Összeg] 

●​ Növekedési tendencia: [Pl.: +8% az előző év azonos időszakához képest] 

Legfontosabb tényezők: 

●​ [Pozitív hatások pl.: „Új ügyfelek szerzése X%-kal növelte a bevételt.”] 

●​ [Negatív tényezők pl.: „Az alapanyagköltségek 12%-kal emelkedtek.”] 

Javasolt pénzügyi intézkedések: 

●​ [Pl.: Költségoptimalizálás az X területen] 

●​ [Pl.: Marketingköltségek átcsoportosítása] 

(Jegyzet: A pénzügyi jelentés legyen lényegre törő és érthető még nem pénzügyi 
szakemberek számára is.) 

 

3 
 



 
 

4.​ Ügyfélelégedettségi jelentés 
 

(Cél: Visszajelzések összegzése, javítási javaslatok) 

Tárgy: Ügyfélelégedettségi jelentés – [Időszak] 

Főbb statisztikák: 

●​ Átlagos ügyfélelégedettségi pontszám: [Pl.: 8.5/10] 

●​ Pozitív visszajelzések aránya: [Pl.: 75%] 

●​ Leggyakoribb panaszok: [Pl.: Kiszállítási késések] 

Ügyfélvélemények és elemzések: 

●​ [Kiemelt pozitív visszajelzés] 

●​ [Gyakori negatív visszajelzés és megoldási terv] 

 

Javasolt fejlesztések: 

●​ [Pl.: Ügyfélszolgálat válaszidejének csökkentése] 

(Jegyzet: Fontos az adatok mellett konkrét javaslatokat is megfogalmazni.) 

 

5.​ Munkaerőhelyzet-jelentés 
 

(Cél: Létszám, toborzás, elégedettség és kihívások) 

Tárgy: Munkaerőhelyzet jelentés – [Időszak] 

Alkalmazottak száma és változásai: 

●​ Jelenlegi létszám: [Pl.: 250 fő] 

●​ Új belépők: [Pl.: 10 fő] 

●​ Kilépők: [Pl.: 5 fő] 

 

 

4 
 



 
 

Elégedettségi mutatók: 

●​ [Pl.: Munkavállalói elégedettség: 7.8/10] 

●​ [Pl.: Legnagyobb kihívás: Fluktuáció egyes területeken] 

Toborzási célok és stratégiák: 

●​ [Pl.: Céges kultúra fejlesztése] 

(Jegyzet: A jelentés segíti a HR-stratégia kialakítását és a döntéshozást.) 
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