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BEVEZETES
Tisztelt Olvaso!

Orémmel 4allapitom meg, hogy azzal, hogy kezébe vette ezt a konyvet, On is ugy érzi, hallgatoként
sziiksége van a leirt ismeretek megismerésére ¢és elsajatitdsara, vagy vezet6ként vannak
munkdjanak olyan teriiletei, amelyeken még javithat. Valamennyi vezetési szinten dolgozo vezetd
alapfeladata kettds: egyrészt biztositani a munkavégzéshez sziikséges eréforrasokat és a zavartalan
munkafeltételeket, masrészt motivalni a munkatarsakat annak érdekében, hogy a kitlizott
feladatokat minél magasabb szinten valositsak meg és végezzék el. A vezetés €s szervezéselmélet
tudoménya rendkiviil széleskorti ismeretrendszert takar. Ez a konyv kizardlagosan a vezetési
folyamattal foglalkozik, azoknak az egyes elemeit mutatja be és azok végrehajtasahoz nyujt
elméleti és gyakorlati tudnivalokat.

Ezt a kdnyvet azoknak ajdnlom, akik rendszerekben gondolkoznak, és szeretnék atlatni a teljes
vezetési folyamatot, annak minden egyes elemét szeretnék tudatosan alkalmazni munkéjuk soran.
Vannak kivald vezetdk, akik nem, vagy csak keveset foglalkoztak a vezetési problémak
tudoményos és elméleti megkozelitésével, 0k 6sztondsen vezetik szervezetiiket, de van egy jelentds
kiilonbség az 6sztonods €s a tanult vezetési modszerek kozott. Csak akkor lehetiink tudatos vezetdk,
ha ismerjiik a megfeleld elméleti alapokat ahhoz, hogy vezetdként pontosan tudjuk azt, hogy mikor
miért cseleksziink ugy. Ideélis az az eset, ha 6sztdndsen jo vezetdk vagyunk, de e mellett birtokaban
vagyunk a biztos vezetéselméleti tudasunknak. A kezében tartott konyv szdmos olyan ismeretet
nyujt, amely a palyakezdd vezetd szamara elengedhetetlen ahhoz, hogy a rabizott szervezetet és
annak tagjait eredményesen vezesse, munkajukat hatékonyan tervezze, szervezze, iranyitsa,
ellendrizze és értékelje.

Ez a mi a tapasztalt vezetok szamara is hasznos tanacsokat kindl. Segithet megérteni azt a
szemléletet, gondolkodasi-, problémamegoldasi modot, amelyeket a kezdd vezetdk képviselnek.
Fontos a kiilonbozé vezetési szintek kozott meglévd hatékony kommunikéacid és a kozos
gondolkodas zavartalansaga. Ha a kezd¢ és a tapasztalt vezetd megtallta a ,,k6z0s nyelvet” és a
mindennapi munkéban, a konszenzussal kialakitott szervezetvezetési elvek és modszerek
alkalmazasaval egyeztetni tudjak a szervezeteik vezetésének részleteit, akkor siker garantalt'. Az
igy kialakitott jo gyakorlat, jol szervezett €s zavartalan munkavégzést eredményez, amely folyamat
mindenki szamara atlathato és kovethetd. Amikor a szervezeti kultura részévé valtak az itt leirtak, a
szervezet kialakitotta a sajat vezetési rendszerét, érdemes a konyvet a beosztott munkatarsaknak is
ajanlani. Ennek a célja az, hogy a beosztott munkatarsak a vezetdik szemszogébdl is lassak és
megértsék a sajat helyliket és szerepiiket a szervezetben, Ok is atlassak a vezetdi 1épések hatterét, a
folyamatokat, melyeket a vezetdk a napi munkdjuk sordn — a szervezet minél hatékonyabb
miikddése érdekében — végrehajtanak.

A konyvben leirtak és ajanlasok nem tartalmaznak bevalt ,recepteket”, hiszen minden vezetd,
beosztott, kialakult helyzet és maga a szervezeti kulttra is kiilonb6zd. Ugyanakkor az itt leirtak
elgondolkodtatéak lehetnek és oOtletet adhatnak a sajat jo vagy legjobb vezetdi gyakorlat
kialakitdsahoz. Kérem, forgassdk haszonnal ezt az irést, hiszen a legjobb segité szandékkal
készitettem Onodknek!

A Szerz6

! Konfuciusz: ,,Akik kiilonb6zd uton jarnak, nem adhatnak egymasnak hasznos tanacsokat”.

https://www.citatum.hu/szerzo/konfuciusz/4 tanacs (A letdltés ideje: 2025.12.26.)


https://www.citatum.hu/szerzo/konfuciusz/4

1 Avezetés célja, a szervezet miikodése

A vezetéstudomany egyszerre a legdsibb miivészet és a legfiatalabb tudomany, hiszen az emberiség
vezetdi 6sidok oOta probalnak masokat irdnyitani és egylittmiikddésre 0sztondzni. Ez tobbnyire
sikeres is, mikodtek elédeink modszerei, felépiiltek a piramisok, birodalmak alakultak és buktak el,
egyre inkabb fejlodik az emberiség, 1étrejott a mesterséges intelligencia, minden eldre halad, itt
vagyunk, ugyanakkor a viladg jelentdsen megvaltozott. Valtoztak az elérendd célok, valtoztak az
emberek, a technikai eszkdzok, a mesterséges intelligencia gondolkozik helyettiink, minden
valtozasban van, fejlédik, ezaltal (j tudoméanyos alapokra helyezddott 4t a vezetés elmélete €s
gyakorlata.

A vezetés egy olyan kolesonds folyamat, amelyben a vezetd is €s a munkavallal6 is a kdlcsonds
elényoket keresi. Mindenkit az érdekek, legtobbszor a sajat érdekei motivalnak, mindenki szeretne
elégedett lenni ¢és ellentételezést kapni a munkéjaért. A munkavallald megbecsiilést és egyéni
karriert, jol kiszamithaté munkafeltételeket, méltanyos fizetést, amely lehetévé teszi a biztos
megélhetést, csalddbarat munkahelyet, ahol az embernek a munkéja/hivatasa mellett a
maganéletére is van lehetdség és jut is ra elegendd id6. A munkahely pedig szakmailag kivaloan
felkésziilt, lojalis, szorgalmas, ontevékeny/hivatdstudattal rendelkezd munkaerdt szeretne, aki
szlikség esetén is kész a szervezet rendelkezésére allni.

Vezetéként meg tudjuk-e mindezeket a gyakorlatban valdsitani? El tudjuk-e érni azt, hogy
szervezetiink ,,6nallo ¢€letre keljen”, még hatékonyabban miikddjon és ehhez minél kevesebb
vezetdi rahatdsra legyen sziikség? Ez egy valdban izgalmas és Osszetett feladat, amely egyarant
érinti a vezetOi filozofiat, a munkahelyi szervezeti kultirat és a feladatok megszervezésének
rendszerét.

1.1 A szervezet miikodésével szembeni elvarasok

Az, hogy a fentiekben ismertetett célokat elérjiik, az szdmos tényezotdl fligg, melyek koziil a
legfontosabbak a kovetkezok:

— Koélcsondsség és egyensuly a vezeti(k) és a munkavallalo(k) kozott: Az idedlis helyzet az, ha
a vezetd és a munkavallalo kozotti kolesonos tiszteleten alapuld munkakapcsolat jon 1étre.
A munkavallal6 elvarasainak (megbecsiilés, karrier, kiszamithatosag) €s a munkahely
céljainak (lojalitas, szorgalom, Ondllosdg) szervezeti szinten torténd Osszehangoldsa
kulcsfontossagu. A vezetdnek és a munkavallalonak meg kell taldlnia azt az egyensulyt,
amely egyarant figyelembe veszi a szervezeti célok elérését és a dolgozok igényeit.

— Munkavallaloi 6nalldosag és vezetdi rahatas csokkentése: Az 6nallo, hatékony mitkddéshez
sziikséges, hogy a munkavallalok ne csupdn ,,utasitasokat kovessenek”, hanem valddi
belsd motivacioval és feleldsségtudattal végezzeék el feladataikat. Ehhez olyan munkahelyi
kultarat kell kialakitani, amely lehetdvé teszi az egyes beosztasokhoz tartozd 6nalld
dontéshozatalt és munkavégzést. Sziikséges a beosztott vezet6k mentoralasa, ¢és
folyamatos irdnyitdsa, de nem mikromenedzselése. Ez az elérendd cél folyamatos
fejlodéssel elérhetd, példaul az egyes feladatok delegalasaval, a vezetdi €s munkavallaloi
bizalom és feleldsség novelésével, a tovabbi fejlodési lehetdségek biztositasaval.

— Hatékony kommunikacio és visszajelzés: A nyilt, 0szinte kommunikécid elengedhetetlen a
kolesonos egylittmitkddéshez és a hatékony munkavégzéshez. A vezetoknek rendszeresen
visszajelzést kell adniuk, hogy a munkavéllalok ismerjék meg azt, hogy a vezetés miként
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értékeli a teljesitményiiket. A munkavallalok szamara fontos, hogy a vezetdk figyelmet
szenteljenek a folyamatos fejlddésiikre, €s figyelmiiket kizarolag a napi feladatokra
fordithassak. A vezetés szdmadra is fontos a munkatarsak részérdl torténd folyamatos
visszajelzés €s az arra torténd hatékony reagalas.

— Szervezeti struktura és folyamatok: Az Onallosdgot és a kevesebb vezetdi rahatas
megteremtését a szervezeti strukturanak is tdmogatnia kell. A jol megtervezett, vilagos és
egyértelmii  folyamatok megléte ¢és a megfeleld hataskorokkel rendelkezd
munkacsoportok, szervezeti egységek biztositjdk, hogy a munkavallalok hatékony
szervezeti felépitésben tevékenykedve ne csak a vezetdi utasitasok szerint dolgozzanak,
hanem az 6nall6 dontéshozatal révén Ok is hatékonyan hozza tudjanak jarulni a szervezeti
célok eléréséhez.

— Csalddbarat munkahely: A munkahelyen meglévd belsd egyensuly ,,a szervezeti béke, a
munkabéke” a munkavégzés €s a munkavallaléi magéanélet egysége egyre fontosabb
kovetelménnyé 1ép eld. A vezetd és a munkavallalo részérél meglévd rugalmassag, a
tavmunka-lehetdségek, a mesterséges intelligencia alkalmazasa, az emberi erdforrasok
hatékony felhasznalasa lehetdséget ad arra, hogy a munkavallalok a magéanéletiikre is idot
szakithassanak, mikdzben elkdtelezettek maradnak a munkahelytik irant.

Vezetdként célszerl kialakitani egy olyan vezetés-iranyitasi rendszert, amely viladgos, atlathato és
olyan 6nalléan miikodod, de egymadssal 6sszefiiggd elemekbdl tevddik dssze, amelyeket mindenki
ismer és amelyet mindenki elfogad. A munka megszervezésének folyamata ezen {6 iranyvonal és a
kozosen megalkotott szabalyok alapjan torténik. Olyan rendszert kell kialakitanunk, amely
egyértelmilen behatdrolja minden résztvevd mozgésterét, megbizhatd, atlathato, informéciot
eloszto, tervezd, dontést meghozd, szervezo, iranyitd, ellendrzo és értékeld rendszert alkot. Vezetdi
kiildetésiink tehat az, hogy szigort és allando kiilsd behatas és folyamatos Osztokélés nélkiil,
mindenki akarja és tudja elvégezni a sajat munkédjat, feladatat. Ennek eldfeltétele, hogy a
folyamatok ¢és azon beliil a kozremlikodok tevékenysége pontosan behatarolt legyen, mindenki
maradéktalanul, szivvel és lélekkel végezze el a sajat munkdjat! Ezen koriilményeknek a
megteremtése rendkiviil 6sszetett vezetdi feladat, munkalkodjunk tehat ezen!

A modern rendszerszemléletli vezetéselméleti megkozelités szerint a szervezeti cél az, hogy a
szervezet belsd mitkddése és szabalyrendszere 6dnmagat vezérelje. Ehhez kapcsoldéddan a vezetd
feladata a keretek megalkotasa, a feltételek biztositasa, a stratégiai irdnymutatas, valamint a teljes
rendszer és az egyes folyamatok folyamatos karbantartasa és finomhangolésa.

1.2 Arendszerben miikodo szervezet néhany fontos jellemzdje

Ludvig von Bertalanffy? megtanitott benniinket a rendszerekben torténé gondolkodasra. A
rendszerszemléleti modell alapjan miikddd szervezetek néhany fontosabb jellemzdi:

— Vilagos szabalyok és folyamatok megléte: A rendszer akkor miikodik jol, ha mindenki
pontosan tudja, mi a feladata, milyen dontési jogosultsdga van és mi a munkafolyamat
kovetkezo 1épése. Ez a szabalyrendszer csokkenti a bizonytalansagot és a tulzott vezetoi
beavatkozas sziikségességét, az erdszak és a szigor helyett az inspirald, tdmogatod

? Karl Ludwig von Bertalanffy szerint: ,,A rendszer egymadssal kolcsonhatasban 4l elemek olyan egyiittese, amelyre
bizonyos rendszertérvények alkalmazhatok. Az elem a rendszer olyan része, sszetevdje, amelyet az egész vizsgalata
érdekében célszerli megkiilonboztetni."

https://centroszet.hu/tananyag/szervezes%20JO/111_a rendszer fogalma.html (A letdltés datuma: 2025.12.26.)


https://centroszet.hu/tananyag/szervezes%20JO/111_a_rendszer_fogalma.html

vezetés hozza meg a kivant elkotelezddést és teljesitményt. Ha a vezetdk bevonjak a
munkatarsakat a szabalyok, folyamatok kialakitasdba, akkor mindenki gy érzi, hogy
részese a rendszernek, és felel6s annak miikkodéséért.

—  Atlathatésag és folyamatos kommunikdcio: Minden résztvevének latnia kell a teljes
munkafolyamatot, a sajat és masok szerepét, valamint a dontések és feladatok
teljesitésének kovetkezményeit. Igy az 6nallé munkavégzés nem kockézatos, hanem
tudatos ¢és tervezett.

— Megbizhato informacioaramlas: Az 6nall6 miikodéshez elengedhetetlen a gyors és
pontos informacidaramlés. Ha a résztvevok mindig a legfrissebb €s pontos adatok
alapjan tudnak donteni, akkor a rendszer stabilan miikodik kiilsé vezetdi rdhatas nélkiil
is. Ekkor a hatékonysag nem kényszerbdl, hanem belsé motivaciobdl szarmazik.

— Folyamatos finomhangolds: Egy j6 szervezeti strukturaban a rendszer ©Onalléan
mikodik, a vezetd folyamatos feladata a monitorozas és a folyamatok ,,finomitasa”. Ha
egy alrendszer, elem nem miikodik megfelelden, vagy a kornyezet valtozik, a vezetonek
korrigalnia és optimalizalnia a kell rendszer mitkodését.

— Motivacio és vezetési kultura: A munkavallaloi 6nalloésag azt jelenti, hogy a vezetés
olyan szinten van jelen a folyamatban, hogy a munkatarsak iranydba mar nem sziikséges
a folyamatos vezetdi figyelem. A motivacids elemek érvényesiilnek, hatékonyak és
azok beépiiltek a rendszer miitkodésébe. Példaul az elismertség, a vezetdi visszajelzés és
a szakmai fejlodés lehetdsége segiti, hogy mindenki belsd késztetésbdl végezze a
feladatat.

Osszességében a feladatorientalt, rendszerszemléleten alapuld modell egy dnfenntarto, struktiralt,
mégis rugalmas vezetési modell, mely lehetdvé teszi, hogy a munkafolyamatokra, a
munkacsoportokra és az egyénekre torténd vezetdi rahatas csak a sziikséges €s elégséges mértékii
legyen, mikozben a szervezet hatékonyan és kiszdmithatéan miikodik.

A vezetd feladata nem csupan a vezetés ¢&s iranyitds, hanem azoknak a feltételeknek a
megteremtése, amelyekben a szervezet €s az egyének egylittmiikodve, motivaltan és hatékonyan
tudnak dolgozni. A bizalom is kiemelten fontos, hiszen vezetoként azt a hozzaallast és bizalmat
kapjuk vissza a kozdsségtdl, amelyet mi magunk is kozvetitiink feléjiik.



2 Avezetoi kompetencidk és a vezetoi feladatok, célok, felelosség

2.1 Avezet6i kompetenciak

Sokan torekednek arra, hogy szervezetiiket hatékonyan vezessék, hiszen a sikeresség és az
elismerés iranti igény alapvetd emberi sziikséglet. Mivel az emberi képességek fejleszthetdk, a
tanulds révén pedig 0j kompetencidk sajatithatok el, a vezetdi ismeretek is tanulhatok és
fejleszthetdk. Ebbdl adodoan bizonyos szintig barkibdl valhat jo vezetd.

Az, hogy ez a szint hol huzddik, szamos Osszetett tényezd eredménye, amelyek kozé tartozik
tobbek kozott az adott szervezeti kdrnyezet, a kialakult helyzet, valamint a megszerzett vezetoi
kompetencidk szintje €s mindsége.

Ahhoz, hogy elfogadott és sikeres vezetdvé valjunk, a kovetkezd vezetdi kompetencidk megléte
sziikséges:

— A dontési képesség és felelosségvallalas: Az a vezetd, aki nem tud, vagy nem mer
donteni, fél vallalni a felel6sséget a hataskorébe tartozo ligyekben a dontéseiért, nem
igazi vezet0, hiszen a dontés joga és kotelessége a vezetdé! Természetesen annak, hogy
valaki hatékony dontéseket tudjon hozni, megvan a technikdja, amely a késdbbiek
soran ebben a konyvben is kifejtésre kertil.

— A kovetkezetesség és kiszamithatosag: A kovetkezetes és kiszamithatd vezetd
nyugalmat és biztonsagot sugaroz a szervezet, munkatarsai ¢s kornyezete iranyaba.
Minden munkavallal6 szereti a nyugodt és kiszamithatdo munkahelyi viszonyokat, ahol
a munkatarsak mindegyike ismeri €s be is tartja a kozosen lefektetett és a kozosség altal
is elfogadott szabalyokat. A szabalykovetd, j0 munkaerd elismerést kap, a kevésbé
szabalykdvetd, és kevésbé hasznos munkaerd pedig elmarasztaldsra szamithat.

—  Vezetési- és vezetoi funkciok ellatasa: VezetOként meg kell tanulnunk a vezetési
funkciok egyes elemeit, annak bels¢ tartalmat, azokat adaptivan alkalmazni munkank
soran. E két dolog kiilonbozik egymdstol. A vezetési folyamat egy jol kialakitott
algoritmusban (rendszerben) végzett tevékenység, mig a vezetdi funkciok ellatisa a
vezetd felkésziiltségével és személyiségével fiigg Ossze.

— Az igényesség: Az dnmagunkkal és masokkal szembeni igényesség alapkdvetelmény.
A pozitiv példamutatas ¢és a beliilrél fakado vezetdi igényesség nagyon fontos vezetdi
erény, amely a vezetéi munka teriiletén mindeniitt megjelenik. Mindig hagyjunk
lehetdséget magunknak az onellendrzésre, de ne feledjiik el: kész munka nincs, csak a
leadasi hataridd létezik és mindig mindent lehet jobban csinalni!

— A kovetelménytamasztas: Osszefligg az igényességgel, elengedhetetlen, hogy maér a
munkavégzésiink kezdetén kialakitsuk azokat a kovetelményeket és elvarasokat,
amelyeknek érvényt kivanunk szerezni, lehetdleg kovetelménytamasztasunk mindig
legyen azonos szinvonalti. Onmagunk és szervezetiink szempontjabél is nagyon fontos,
hogy mindenki kifogastalan mindségli munkat végezzen, ezt viszont meg kell
kovetelni!

2.2 A vezetoi feladatokra torténo felkésziilés

A vezetdi feladatokra torténd felkésziilés alapja a kelld mértékli 6nismeret és a tudatossag. A
szakmai felkésziiltség, a dontési képesség, a kovetkezetesség, a vezetési funkciok ellatasa, a
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tisztesség, a szorgalom, az aldzat, a kdvetelménytdmasztas és masok tisztelete (szerénység), mind a
jol felkésziilt vezetd jellemzdi kozé tartoznak.’ Legfontosabb az, hogy a vezetd legyen tisztaban
sajat erdsségeivel, gyengeségeivel, lehetdségeivel, motivacidival és értékrendjével. A vezetdi
attitlid hasonloan fontos elemei k6z¢ tartozik a felelosségvallalds, az empatia, a hitelesség €s a
kovetkezetesség, valamint a példaadas képessége, hiszen a vezetd viselkedése meghatdrozdan
befolyésolja a szervezet kultarjat és a munkatarsak viselkedését.

A felkésziilés masik kulcseleme a vezetd szakmai hitelessége. A vezetdnek ismernie kell a
szervezet mikodését, a munkatarsak feladatait, képességeit, hogy megalapozott dontéseket
hozhasson ¢és a vezetettek szemében hiteles legyen. Ugyanilyen fontosak a kommunikacids ¢€s
konfliktuskezeld készségek, hiszen a vilagos és egyértelmii lizenetek atadasa, a visszajelzések
fogadésa, valamint a problémak konstruktiv kezelése nélkiilozhetetlen a hatékony vezetéshez.

A vezetdi felkésziilés részét képezi a dontéshozatalra és a problémamegoldéasra vald tudatos
felkésziilés képessége. Egy jO vezetd gyorsan és megalapozottan képes donteni, mikdzben
mérlegeli a lehetséges kovetkezményeket. A hatékony vezetd tudja, hogyan épitse és motivalja a
munkacsoportot, hogyan ossza ki a feladatokat, miként ismerje fel az egyéni motivaciokat annak
érdekében, hogy mindenki a legjobb teljesitményt nyljthassa. A tamogato és inspirdlo munkahelyi
1égkor kialakitasa, valamint az elkotelezddés fenntartdsa szintén a vezetd felkésziiltségét jelzi.

Végiil de nem utolsdsorban megjegyzendd, hogy a vezetdi felkésziilés soha nem ér véget, hiszen a
folyamatos tanulds az eddigi vezetdi tevékenység elemzése és az onfejlesztés elengedhetetlen. A
vezetOnek torekednie kell arra, hogy allanddan bdvitse tudésat, fejlessze készségeit, fogadja a
visszajelzéseket, elemezze sajat tapasztalatait, és ezaltal folyamatosan finomitsa vezetdi
gyakorlatat.

Vezetéselméleti szempontbdl akkor igazan felkésziilt a vezetd, ha a gyakorlati problémak
megoldédsa sordn segitséget tud hivni a korabban tanult vezetéselméleti klasszikusoktol, hiszen a
legtobb probléma okai és leirasa megtaldlhatd a vezetéselméleti szakirodalomban. Megnyugtatd
vezetéselméleti szakmai ismeretrdl tesz tanulsagot az a vezetd, aki a vezetdi munkdja soran
tudatosan be tudja azonositani azt, hogy mit miért tesz, azt miért azon a modon teszi, dontéseit
cselekedeteit idOrdl-idore folyamatosan feliilvizsgalja és elemzi.

2.3 Avezetoi munkavégzés és vezetoi célok megvalositasanak alapjai

Kezd6 vezetoként célszerli vezetési célokat megfogalmazni magunk és szervezetlink iranyaba.
Lassunk egy példat! A vezetési célok megvalositasanak utja Deming, W. Edwards alapjan a szerzo
altal kiegészitve.

1. Thzz ki célokat, a célod elérésében 1égy kovetkezetes €s hatarozott!

2. Fogadd el az ujat, mindig 1égy nyitott rd, a javaslatokat mindig mérlegeld, ha lehet,
probald ki, és ha bevalik, vezesd be azokat!

3. Mindig mindenben mutass példat, jarj eldl, mindségi munkat adj ki a kezedbdl!

4. Mindig hosszutavon gondolkodj, ne add fel a stratégiadat a napi érdekekért!

Folyamatosan képezd magad, de ne feledkezz meg munkatarsaidrol sem, a jobban

felkésziilt munkatars hatékonyabb munkat fog végezni!

9]

3 KOVACS Gabor (2017a) szerk.: Vezetdktdl a gyakorlati vezetéstudomanyrél. Budapest, Dialog Campus 19. 95.
https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/6884 (A letdltés datuma: 2025.12.25.)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vezetési modszereidet idoszakonként vizsgald feliil, vezetdtarsaiddal beszéljétek at a
vezetési tapasztalatokat!

Vezesd szervezeted kiszamithatéan és megfontoltan, legyen nyilt és Oszinte 1égkor,
tartozkod; a biintetések kiszabasatol, ha lehet, minden esetben pozitivan motival;j!
Rombold le az akadalyokat az egyes szervezeti egységek kozott, mindenkinek a teljes
szervezet sikeréért kell dolgoznia, ezt tudatositsd munkatéarsaidban!

Talalj ki valamilyen rimeld szlogent vagy buzditast, amely legjobban jellemzi
szervezeted tevékenységét, azt hitvallasként helyezd el a bejaratnal, hogy mindenki
lassa!

Hagyd, hogy munkatérsaid legyenek biiszkék a szervezetiikre, minden alkalmat
hasznalj ki munkajuk elismerésére és szervezeted jo hirnevének oregbitésére!

Ha van ré lehetdséged allits fel normakat, amit munkatarsaid is elfogadnak és végre is
hajtanak, hogy teljesitményiiket objektiven tudd mérni!

Szervezz folyamatosan tréningeket, tovabbképzéseket, hagyd, hogy munkatarsaid
fejlédjenek, képezzék magukat, anyagilag is tamogasd tanulményaikat, ha van ra
lehetdséged és gondoskod;j arrdl, hogy néha kiszakadjanak a mindennapi munkabol!
Esetenként menjetek el kozosen kirandulni, fézzetek, siissetek valamit, vagy
ebédeljetek egylitt egy étteremben, {linnepeljétek meg a nevezetes eseményeket
(névnapok, eldléptetések, jutalmak stb.). Esetenként sportoljatok egyiitt, vallalati
rendezvényeken (pl. sportversenyeken) mindannyian egyiitt (pl. egyforma poldban)
jelenjetek meg. Minden lehetdséget ragadj meg a csapatszellem erdsitésére!
Munkatarsaid koziil kezd el kinevelni a lehetséges utodaidat, ne feledd, te sem lehetsz
orokkeé vezetd, valoszini, ha tigyesen csindlod, akkor magasabb szintli szervezeteket
fogsz irdnyitani és jo, ha az alsobb szinten 1év0 vezetdk a ,.,te embereid” és mindenben
tdmogatnak!

Tedd érdekeltté munkatarsaidat, hogy vegyenek részt a szervezetednél folydo munka
tokéletesitésében ¢és értesd meg veliik, hogy a sikeres munka mindannyidtok kdzos
érdeke!

Ne feledd el, a munkatarsaid sikere a te sikered, a te sikered pedig a munkatarsaidé.
Légy tisztdban azzal, kinek mi a gondja, erdssége, gyengesége. Tamogasd
munkatarsaidat mindenben, probléméajuk megoldasdban segitsd Oket ¢és Ok is
hasonldan segitenek majd téged munkajukkal! *

2.4 Avezetovel szemben tamasztott kovetelmények

Mint az eddigiekbdl is lathatd, a vezetokkel szembeni elvarasok folyamatosan novekednek. Az
alabbiakban felsorolt szempontok csupan példaként szolgalnak, gondolkozzunk el a felsoroltakon
¢és eddigi tapasztalataink alapjan ha tudjuk, folytassuk a sort.

Lassuk a kdvetelményeket:
— Magas szintli szakmai felkésziiltség és ismeretrendszer, az ehhez kapcsolodo mindségi
munkavégzés, a sajat és beosztottak munkajaert vallalt felelosség felvallaldsa.

*W. Edwards DEMING (1986): Out of the Crisis. Principles and Practices of Organizational Performance Exellence.
Thomas J Cartin USA Milwaukee, Visconsin 53202; Cambrige, MA 02139. 322-323
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Mindenkivel szemben elvart kdvetelmény az, hogy az élethosszig tartd tanulas (lifelong learning®)
¢letfilozofiajanak megfelelden a szakmai- és altalanos tudasat, ismereteit, jartassagait, készségeit
és képességeit folyamatosan fejlessze. Munkajat szakszerlien és szinvonalasan miivelje, és
ugyanezt varja el munkatarsaitol is. Fontos vezetdi kovetelmény az, hogy vallaljon feleldsséget a
vezetdi dontésekért, tevékenységéért, legyen nyitott az 10j dolgok, eljarasok, moédszerek
befogadasara, keresse az 1j lehetdségeket és tegyen javaslatot az eloljarojanak azok kiprobalasara
¢s alkalmazasara. A vezetdje legyen partner ebben, adjon lehetdséget az 0j kolléganak a
probatételre, a bizonyitas lehetdségére.

— Az dllampolgarok szolgalata, a torvényesség, szakszeriiség betartdsa, és a tisztességesség
kovetelménye.

A rendvédelmi szervek minden munkatarsanak tevékenységét az allampolgarok és a torvények
szolgélata hatja at, mindenben a torvényességet, a szakszeriséget kell kdvetni. A teljes szolgalati
tevékenysége soran érvényesitenie kell a szervezet szolgaltatod jellegét. A hivatasos allomany
tagjaként az Alaptorvényben, a jogszabalyokban és az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeiben
foglaltaknak megfelelden, minden szempontbol feddhetetlen és tisztességes életvitelt kell folytatni.

— A fegyelmezettség, megbizhatosdag, a lojalitas és a hivatastudat erdsitése.

A rendvédelmi szervezet minden tagja részeérdl folyamatos igényként jelentkezik a lelkiismeretes,
fegyelmezett munkavégzés és etikus magatartds. A vezetokkel szemben ez a kovetelmény
fokozottabban jelentkezik, hiszen a vezetd mindig kovetendd mintdul szolgdl a beosztott
allomanynak. A megbizhatdsag és a szervezet iranti lojalitas alapvetd elvaras, a rendvédelmi szerv
hivatasos tagja tekintse tevékenységét olyan fontos hivatdsnak, amely nélkiilozhetetlen
szolgaltatast nyujt a tdrsadalom egészének.

— A vrendészeti szervezetben a testiileti szellem erdsitése, magas foku motivaltsag,
egylittmiikodes és gondoskodas a beosztott munkatarsakrol.

Szervezetvezetési szempontbol a rendészeti szervezetek alapvetden egységesen zart rendszert
alkotnak, mikdzben szoros kapcsolatban vannak a tdrsadalommal. A testiileti szellem erdsitése a
szervezeti kultira alapvetd épitdeleme, az egymasra utaltsag, a magas szintli motivaltsig minden
szervezeti tagtol elvarhatd kovetelmény. Vezetoként torekedjlink elérni azt, hogy a szervezeti célok
teljesitése érdekében folyamatos legyen az egyiittmiikodési hajlam, a munkatarsi kozosségek
Osszetartasa €s a bajtarsiassag.

— A rendészeti szervezet tagja életvitelével, megjelenésével és maganéletével kapcsolatos
elvardsok.

A rendészeti szervezet tagja életvitele legyen rendezett, mindig legyen figyelemmel arra, hogy az
allampolgéarok személyén, életvitelén keresztiil a rendvédelmi szerv tevékenységét is megitélik.
Személyes {ligyei, csalddi pénziigyei legyenek rendezettek, maganélete, életvitele alljon
0sszhangban vagyoni, jovedelmi helyzetével. A rendvédelmi szerv tagjanak megjelenése mindig az
alkalomhoz ill6 legyen, keriilje a szélsOségeket. Az egyenruha viselete legyen eldirdsszert,
szabalyos, tiszteletet parancsold. A polgari ruhazata mindig legyen az adott alkalomnak megfeleld,
az legyen rendezett, apolt, tiszta. Maganélete is legyen rendezett, (csaladjaval egyiitt) olyan életet
¢ljen, hogy személyével kapcsolatosan ne alakulhasson ki elvtelen, torvénybe {itk6zo
elkotelezettségi, fliggdségi helyzet.

> Elethosszig torténd tanulds — a szerzé megjegyzése.
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— Az dllampolgarokkal valo szolgdlati érintkezés modja.

Minden szolgalati tevékenységet a torvényesség, a szakszerliség, a targyszeriiség, a pontossag, a
gyorsasag ¢s a hataridok pontos betartasa jellemezze. Ugyanakkor a szolgalati személy legyen
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elditéletektél mentes, legyen kovetkezetes és hatarozott. A
torvény altal biztositott hatalommal, befolyassal semmilyen koriilmények kézott ne éljen vissza, a
szolgaltatd jelleg szem el6tt tartdsaval torekedjen az allampolgarok gondjainak, probléméainak
megoldésara.

2.5 Avezetoi felelosségvallalas

Altalanossagban megfontolando tanacs, hogy igyekezziink minden beosztasunkban a maximumot
nyujtani, dolgozzunk szivvel és Iélekkel, a j6 gazda szemével szemléljiik a szervezetiinkben folyd
dolgokat, folyamatokat, eseményeket. Fontos elvaras, hogy barmilyen vezet6i szintet is toltiink be,
vezetoként elemeiben ¢és Osszefiiggéseiben is ismerjiik a vezetési funkcidkat, annak a
rendszermodelljét. Fontos az Osszefiiggések felismerése és a rendszert alkotd egyes elemek
miikodésének ismerete és ellendrzése.

Empatikus képességlinket felhasznalva, mindig gondolkodjunk el azon, hogy a kdzvetlen vezeténk
mit var el toliink és szervezetiinktdl. Igyekezzlink ennek az elvardsnak megfelelni, hiszen sok
mulik, mulhat a kozvetlen vezetOonk megitélésétdl. A vezetés- €s szervezéselmélet kiforrott
tudomany, amely a jo bevalt elméleti alapokra és a gyakorlatokra épiil, de azokat tudoményos
szinten targyalja, dolgozza fel €s fejleszti. Ismerjék meg a vezetési folyamatot, az egyes dsszetevok
f6 jellemzdit és a mindennapi vezetdi tevékenységiik sordn hasznaljak fel annak elméleti ismereteit
olyan modon, hogy a sajat vezet6-irdnyito munkajukban keressék meg az olvasottak gyakorlati
hasznositasanak lehetdségeit.

Minden szervezeti felépités élén a vezetd helyezkedik el, aki egyszemélyi felelds vezetoként felel
az altala vezetett szervezet teljes miikodéséért. A vezetd az a kozponti személy, aki felelds
mindazért, amit megtett, vagy megtenni elmulasztott. Feladata, hogy Osszefogja a szervezet
egészének a tevékenységét, a vezetési funkciok gyakorlasaval biztositsa annak miitkodését, juttassa
érvényre a felsObb szintli vezetd akaratat és a szervezet mukddésével kapcsolatos elvarasait.
Néhanyan azt gondolhatjak, hogy a csticsvezetd nem felelds a beosztott vezetdk és munkatarsak
tevékenységéért. Ez nem igy van, hiszen az altalanos feleldsségi rendszer miatt, a vezeté mindenért
felelds, ami a szervezetében torténik. Ha ez nem igy lenne, akkor példaul nem torténne meg az,
hogy a csucsvezetd — felelosségének teljes tudatdban — lemondast nyujt be valamely jelentds
szervezeti esemény kapcsan, amely altaldban negativan érinti a szervezetet.

A vezet6i felel6sségvallalas gyakori hianyossaga, hogy a beosztott vezetd a felsdvezetd dontései
moge ,,bujik”, r4 haritva a feleldsséget. Ezek a vezetok nem vallaljak fel a konfliktust a sajat vezetdi
szintjiikon, hanem egyszerlien a felsévezetdre hivatkoznak. Fokozottan tigyeljlink arra, hogy sajat
munkank soran, beosztott vezetoként ne hivatkozzunk a hierarchidban felettiink all6 vezeténkre —
kiilondsen akkor ne, ha az adott dolog, feladat nem is az 6 elvarasa. Ne torekedjiink arra, hogy a
felsdvezetoi kovetelményeket még a sajat talzott elvardsainkkal is megndveljiik, arra hivatkozva,
hogy ez felsdvezetéi igény. Vallaljuk fel dontéseinket, sajat kovetelményeinket, sokkal
hitelesebbek lesziink munkatarsaink korében! Legylink mértéktartok, ne feledjiik, mindenben a
jozan €sz a legjobb tanacsado.
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3 Aszervezeteknél alkalmazott vezetési folyamat rendszermodellje

A rendészeti szervek vonatkozasaban jol kiérlelt modellrél, a vezetési funkciokrol beszEliink,
melyeknek alapos ismerete, tudatos és hatékony alkalmazdsa minden vezet6 alapvetd érdeke. Ez a
gondolati sorrend egy jol bevalt folyamatot modellez, amely elsajatitdsaval és betartasaval
sikeresek lehetiink sajat szakteriiletiinkoén, de a mindennapi életben is. Torekedjiink arra, hogy a
beosztott vezetdink is ezen algoritmus alapjan végezzék feladataikat.

Megjegyzendd azonban, hogy a val6 életben, a mindennapos vezetd-iranyitd munkaban a vezetési
funkciok nem léteznek 6nmagukban és pontosan elhatarolhaté modon. Példaul mindig érkezhet 1)
informécio, amely megvaltoztathatja, esetleg Ujra is indithatja a teljes vezetési folyamatot, vagy
annak né¢hany elemét.

Ahhoz, hogy oktatdsmodszertani szempontbdl értelmezni tudjuk az egyes vezetési funkciokat,
kiilon kell valasztanunk azokat egymastol.

3.1 Avezetési folyamat elemei

A rendészeti szervezetek vezetése sordn alkalmazott vezetési folyamat elemei (elvégzésiik
sorrendjében) a kovetkezok:

1. Informaciogyiijtés és feldolgozas, elemzés-értékelés, tarolas, tovabbitas és felhasznalas. A
vezetés alapja a megfeleld informaci6. Ide tartozik a kornyezet és a szervezet belsd
folyamataibol szerzett adatok Osszegylijtése, ¢értékelése, rendszerezése és a
dontéshozatalhoz valo eljuttatasa.

2. Tervezés. Dontési véltozatok kialakitasa, célok meghatarozésa, a kiillonb6z6 lehetdségek
elokészitése a dontéshez.

3. Dontés. A vezetd kivalasztja a legmegfelelobb megoldast, amely a szervezet céljainak
eléréséhez vezet. Ez a mozzanat a vezetési folyamat egyik legfontosabb funkcioja.

4. Szervezés. A dontés végrehajtasahoz sziikséges feladatok, eréforrasok és folyamatok
megszervezeése, az egylttmiikodés biztositasa.

5. Tevékenység iranyitasa. A szervezett tevékenység vezetése, motivalas és koordindlas annak
érdekében, hogy a célok hatékony elérése megtorténjen.

6. Ellendrzés és értékelés. A végrehajtott tevékenység és az elért eredmények nyomon
kovetése, Osszevetése a tervezett célokkal, €s a tapasztalatok felhasznaldsa a tovabbi
dontésekhez).

(Lasd: 1. sz. melléklet: 4 vezetési folyamat fobb elemei)
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Informaciogydij-
tés és
feldolgozas

Ellen6rzés
és Tervezés
értékelés

Tevékenység

PN Dontés
iranyitasa

Szervezés

1. sz. dbra.
A vezetési funkciok kapcsolata — elvi vazlat.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

A vezetési funkciokat a jobb tanulméanyozhatdsag és megértés miatt targyaljuk egyenként. Mint
korabban olvashat6 volt, a vezetési funkciok elemei onmagukban visszatérd rendszert alkotnak,
ahol mindegyik elemben kimutathato €s fellelhetd, a tobbi vezetési funkcio megléte. A valosagban
ez egy bonyolult és Osszetett rendszer, hiszen, ha 0 informacid érkezik, esetleg megvaltozik a
helyzet, akkor vagy modosul, vagy rosszabb esetben elolrdl kezdddik az egész folyamat.

Informacio-
gyUjtés és
feldolgozas

Informacidgytijtés
és feldolgozas

Ellenérzés
és értékelés

Ellenérzés
és
értékelés

Tervezés

Tevékeny- Tgv’éke’nység
ség irdnyitasa
iranyitasa

Dontés

Szervezés

2. sz. dbra.
A vezeteési funkciok osszefiiggése a vezetési folyamat elemei vonatkozasaban — elvi vazlat.
Forras: a szerz0 sajat szerkesztése.

Tanulmanyozzuk példaul a szervezést, mint vezetési funkcidt. Konnyen belathatjuk, hogy a
szervezd munkat is megeldzi egy informaciogyiijto tevékenység és folyamat. Ha megvannak az
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informéciok, akkor kovetkezik a tervezés, a szervezd munkaval kapcsolatban milyen tipusu tervet
készitsiink, melyik moédszert alkalmazzuk a szervezési feladat végrehajtasara? A lehetséges
cselekvési valtozatok koziil a dontésiinkkel valasztjuk ki az optimalis szervezési modszert, amelyet
megvaldsitunk. Ezt kdveti maga a szervezési funkcio, ahol megszervezziik a végrehajtasi terv
kivitelezését, ki mit készit el, milyen hatdridére, milyen formaban. Az iranyitds soran pedig
feligyeljilk annak megtervezését, €s kivitelezését. Ha készen van a terviink, akkor tobb
szempontbol ellendrizziik, mindenben megfelel-e az elvaradsoknak, ezt az ellendrzéssel hajtjuk
végre. Az utols6 mozzanat maga az értékelés, ahol felmérjiik, hogy mennyire volt sikeres a
szervezd tevékenységiink. Ez a modell megvalosithato a vezetési funkcidé minden eleme esetén.

A vezetonek torekednie kell jol megismernie valamennyi vezetési funkcidt és annak belso
tartalmat, hiszen tulajdonképpen a vezetd gondolataiban Osszegzddik a teljes vezetési rendszer
minden eleme. Mint kordbban emlitésre kertilt, az itt bemutatott egyes vezetési funkciok valojaban
onmagukban soha nem jelennek meg, tartalmuk, elemzésiik, az oktatas és a megértés miatt keriil
bemutatasra.

3.2 Avezetési folyamat és a parancsnoki munka sorrendje

A tovéabbiakban nemcsak a vezetési folyamat elemei keriilnek bemutatasra, hanem a fejezeten
beliili részekben bemutatasra keriilnek a parancsnoki munka egyes elemei is, hiszen ezek ismerete
nagyban megkonnyiti a vezetd-iranyité munkat.

Ha a dolgokat rendszerben szeretnénk tanulmanyozni, akkor érdemes lehet Gsszevetni a vezetési
funkciokat és a parancsnoki munka sorrendjét, hiszen jelentOs atfedések talalhatok a kettd kozott.

A vezetési folyamat és a parancsnoki munka
elemeinek Osszevetése

’ A vezetési folyamat elemei ‘

jtése, Ellendrzés,
BYUJtese, értékelés

feldolgozasa

AN AN
’ A parancsnoki munka elemei ‘ l
N N

A
tevékeny- A

ség A tevékeny-
minden- e ség

oldald Sy ellenér-
biztositd- 8 zése,

. vezetése Lt Alald
sénak értékelé-
megszer- se

vezése

Informaciok ‘

Tervezés ‘ Dontés Szervezés ‘ Iranyitds

Elézetes Elhata-
Feladat intézke- rozas
vétel, ld&szam- Helyzet- dések meghoza-
feladat vetés értékelés kiadasa tala, (a
tisztazas (sziikség parancs
esetén) kiaddsa)

3. sz. abra.
A vezetési folyamat és a parancsnoki munka sorrendjének 6sszevetése — elvi vazlat.
Forras: a szerzd sajat szerkesztése.
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4 Az informaciok gyiijtése, elemzése, értékelése, felhasznalasa,
tovabbitasa és tarolasa

4.1 Az informacio természete

Az informacid a szervezet egyik relevans er6forrasa, amely legéltalanosabb értelemben az objektiv
valdsag emberi tudatban torténd visszatiikr6z6dését jelenti.

A sikeres vezet6i munka alapvetd feltétele, hogy a vezetd folyamatosan rendelkezzen a szervezet
iranyitasdhoz és vezetéséhez sziikséges informaciokkal. Az informacid olyan hatalmi tényezo,
amely nélkiil a vezetdi tevékenység nem lehet hatékony, hiszen az a vezetd, aki nem jut hozza
elegend6 és megfelelé mindségli informacidhoz, nem képes eredményesen iranyitani szervezetét.
Eppen ezért elengedhetetlen az érdeklddd hozzaallas, a folyamatos tajékozottsag és a véarhato
események eldrelatasa, hiszen csak igy valik lehetévé a tudatos felkésziilés a bekovetkezd
valtozasokra.

Altaldnos megdllapitisok:

— Az informacio hirértékkel rendelkez6 adat.

— Az informéci6 hatalom.

— Az informadci6 a szervezet egyik alapvetd eréforrasa.

— Az informdcioval gazdalkodni kell, amely tudatosan kiépitett vezetdi informacios
rendszereket igényel.

— Az informaciés rendszer mindig a felhasznal6 igényeinek van alarendelve.

— Minden szervezetben jelen van a nem formalizalt informacidaramlas is.

Az informdcio jellemzoi:

— Ertéke attol fiigg, hogy milyen mértékben képes csokkenteni a bizonytalansagot.

— Mennyisége mérhetd, alapegysége a bit.

— Egy bit informacio két egyarant lehetséges esemény kozil az egyik konkrét
bekovetkezésérdl ad tajékoztatast.

— Mindsége anndl nagyobb értéket képvisel, minél inkabb ujszerii, meglepetésszerli hatast
valt ki.

— Hasznossagat az hatarozza meg, hogy milyen mértékben kapcsolddik a vezetési
folyamathoz, mennyiben csokkenti a bizonytalansagot, és ezaltal milyen mértékben jarul
hozza a reélis dontéshozatalhoz.

Altalanossagban megéllapithat6, hogy a j6l miikodé szervezetekben a kiilonbozé vezetdi szintek
szdmara jol szervezett informécids rendszer all rendelkezésre. E rendszer célja, hogy a szervezetet
¢érd belso- ¢és kiilsd hatasokrol, valamint a relevans informéciokrél megfeleld modon tajékoztassa a
vezetést. Ilyen informécids csatorndk lehetnek tobbek kozott a jelentések, beszamolok az
elemzések, az értekezletek, az ellendrzések, a belsd tdjékoztatok, a vezetdi értékelések, a
statisztikai adatok stb.

18



4.2 Az adat és az informacio

Adatnak nevezziik mindazokat a hireket, kozléseket, amelyek a vezetohoz, vagy az adott
szervezethez eljutottak, attol fiiggetleniil, hogy a szervezet miikodését befolydsoljak-e vagy nem. Az
adatok, hirek osztalyozasaval jutunk el az informaci6 meghatarozasahoz.

Az informacio minden olyan adat, hir, ismeret, amely bizonytalansagot sziintet meg és dontésre
késztet, az valamilyen hatassal van a szervezetiink miikodésére.

A mesterséges intelligencia és a szamitastechnikai eszk6zok fejlédésének eredménye, hogy az
informécid6 mennyisége exponencialisan novekszik. Az Gjabb eszkdzok, Gjabb adatokat, ujabb
elemzéseket generalnak, amelyeket Gjra meg kell sziirni, fel kell dolgozni, azok Gjabb adatokat
alkotnak ¢s a kor igy folytatédik tovabb. Ebben a munkaban jelentdsen segitségiinkre lehet a
mesterséges intelligencia (MI), amely az oridsi adathalmazok felhasznalasaval kitlind elemzéseket,
Osszehasonlitd tablazatokat, abrakat tud késziteni, de ezeket az eclemzéseket minden esetben
ellendrizni sziikséges.

4.3 Az informaciok megszerzése

Az informaciok megszerzése az alabbi modokon térténhet:

— Kozvetlen modon megszerzett informdciok soran a szervezet vezetdje kozvetleniil az
informacios forrastdl kap tajékoztatast, amely altalaban pontos és megbizhato. Ilyen lehet
példaul a felettes szerv altal biztositott informacid, vagy az alarendeltektél, vagy
egylittmiikodoktdl kozvetleniil kapott informacio.

— Kozvetett modon szerzett informdaciok azok az informacidk, amelyek nem kozvetleniil a
forrasok helyérdl, hanem kiilonb6zo kozvetité csatorndkon és attételeken keresztiil
érkeznek a szervezet vezetdjéhez. Ilyennek tekinthetjilk a beszamolokat, értékeléseket,
jelenségeket, statisztikai adatokat, lakossagi bejelentéseket, névtelen leveleket stb. Ezek az
informaciok 4altaldban elég pontosak lehetnek, de felhasznalasuk esetén ellendrzésre
szorulnak, koriiltekintoen kell eljarni azokkal.

A legtobb szervezet iranyaba folyamatosan, szinte feldolgozhatatlan informacidmennyiség
aramlik. Ez a mennyiség a szervezet aktivitasaval kapcsolatban aranyban al. Ahol szorgos és aktiv
munka folyik, ott sok az informaci6, ahol a munkamennyiség ennél szerényebb ott kevesebb
informacio van jelen a folyamatokban.

A feldolgozatlan informacidmennyiség blokkolhatja a szervezet miikodését. Onvédelmi
reakcioként a szervezet megfeleld informacio feldolgozd/elemzo-értékeld rendszert hoz 1étre annak
érdekében, hogy az egyes vezetdi szintek részére csak a relevans, megbizhatdo és értékelt
informaciok jussanak el. Minden vezetési szint egyfajta szlirérendszerként mikodik, megsziiri az
informéciokat, feldolgozza a szdmadra relevans tartalommal birdkat, majd tovabbitja azokat a
felettese szamara.

A legtobb jol miikddo szervezet vezetdinek az informaciot befogadd képessége, de még inkabb a
munkaideje véges (megjegyzendd, hogy a vezetének egy bizonyos id0 utan az informacid
feldolgozod képessége fejlodik). Kutatasok is bizonyitjak, hogy az agy vizualis memdridja jol
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fejlédik azoknal, akik sok vizualis elemmel (nagyobb mennyiségii kiilonbozd iratokkal, abrakkal,
kimutatasokkal, iigydarabokkal) talalkoznak napi munkajuk soran®.

4.4 A szervezethez eljutott informaciok megjelenési formai

4.4.1 Azirasos informaciok

Irdsos informdcidk. Napjainkban digitalis és papir alapu informacié démping jellemzi a vezet6i
munkat. Példaul egy-egy vezetd az e-mailek tomegét kaphatja meg naponta. Az irdsos informacio a
leggyakoribb informacio atviteli forma, amely késObb is bizonyithato, hiszen irasos formaban is
létezik. Esetenként az alakisdga pontosan meghatarozott, altalaban id6 és munkaerd igényes, de
elkészitése fontosabb ligyekben megéri a faradtsagot. Sajnos ez a modszer nem biztositja az
azonnali, kdzvetlen visszacsatolas lehetdségét, ezért az irdsban megfogalmazottaknak rovidnek és
egyértelmiinek kell lenniiik, hogy konnyen feldolgozhatoak legyenek. Célravezetd az a modszer,
hogy a szdban, eldzetesen pontositottak irasban is kozlésre /kiadasra/ kertilnek.

4.4.2 Szemléltet6 informaciok

Személteto informaciok. A vezetdk tobbségének altalaban nincs ideje és kapacitdsa tobb oldalas
anyagokat attanulméanyozni. Mindenki az egyszertiségre és a tomorségre torekszik. Hasznaljuk ki a
kiilonbozd szamitdgépes programok €s a mesterséges intelligencia adta lehetdségeket. Jelentések,
Osszefoglalok készitésekor alkalmazzuk ezeket, de ehhez persze ismerniink kell hasznalatukat.
Legyiink t4jékozottak a technikai vivmanyok alkalmazasaban, hiszen hogyan hatdrozhatndnk meg
feladatot, ha mi magunk sem tudjuk mit is lehet elkésziteni a kiilonb6z6 technikai eszkdzok és
programok alkalmazasaval.

A szemléltetd informacidk alkalmazasa soran is tigyeljlink az egyértelmiiségre és az egyszerliségre.

Minden anyagot ugy készitsiink eld, hogy az a témaban laikus szamara is egyértelmi legyen, ne
kelljen talalgatni mi mit jelent, mi mire vonatkozik! Torekedjiink a szemléletes, tomor, lehetdleg
egy, maximum 3-5 oldalas jelentések, 6sszefoglalok készitésére! Sokkal nehezebb feladat rovid, de
informativ anyagot késziteni, mint egy terjengdst — legylink ennek is a mesterei!

Hasznaljuk batran a mellékletek adta lehetdségeket. Az elkésziilt anyagok tomorségére vald
torekvés jegyében nem sziikséges mindent részletesen leirni az eldterjesztésben, fontos viszont,
hogy a torzsszoveget olyan mellékletek egészitsék ki, amelyek tartalmazzak a fontosabb
hattéranyagokat és fobb részleteket (ha a vezetd sziikségét latja, akkor odalapoz és megnézi a
szamara érdekes mellékletet és maris olvas tovabb).

Legyiink igényesek az abrak, tablazatok elkészitése soran, legyen szines, informativ és egyértelmii
az altalunk leadott anyag!

4.4.3 Adatformatumu informaciok

Adatformatumu informaciok. Napjainkban az adatok, adatbazisok, adatsorok, rendelkezésiinkre
allnak. A mesterséges intelligencia segitségével, vagy a kiilonbdzd elemzd és grafikus programok
alkalmazasaval nem jelenthet nehézséget az adatok meghatarozott szempontok alapjan torténd
feldolgozasa. Hasznaljuk a rendelkezésiinkre 4116 informatikai programokat, eszkdzoket!

® Luck & Vogel és mtsai; attekint6 cikk. Visual working memory (DOI: 10.1002/wcs.1219)
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4.4.4 A szobeli informaciok

A szobeli informaciok képezik a leggyakoribb informacid atviteli format, amelynek jellemzdje,
hogy altalaban az elhangzést kdvetden nem visszakereshetd, hacsak nem késziilt arrol felvétel.
Manapsag mar egy okos 6rdval vagy telefonnal konnyen készithetd hang és/vagy kép felvétel —
jobb esetben az informacidt ado engedélyével.

A szoban torténd kozlés modszerének hatalmas eldnye az, hogy azonnali és gyors lehetOséget
teremt a reagéldsra és amennyiben sziikséges, az informaciok pontositasara. Hatranya az, hogy az
informaci6 konnyen torzulhat, az esetleg félreérthetd, ezért nagyon fontos az informécidt ado és a
befogado részérdl a rovid, szabatos, [ényegre tord, egyértelmill informacidatadas.

A gyors visszacsatolas, azonnali viszont valasz nem minden esetben célszerii, hiszen lehetnek
olyan dolgok, amelyeket érdemes alapos megfontolas utan eldonteni. Mindig mérlegeljiink, hogy
mi a célszeriibb, azonnal eldonteni (és valaszolni), vagy kicsit alaposabban atgondolni a
lehetdségeket €s csak azt kdvetden megadni a valaszt. Elfogadhatd, ha vezetdként azt mondjuk,
hogy vettiik a problémat, de késdbb térjiink vissza ra. Innentdl kezdve a sajat felelosséglink, hogy
valdban térjlink ra vissza, ne csak eloddzzuk a megoldas megkeresését.

Ha az informéacidt vevo személy gy €rzi, hogy nem teljesen értette meg az informacio tartalmat,
akkor batran kérdezzen vissza. Elfogadott és kovetendd modszer, hogy az informaciét add
(feladatot megfogalmazo) kérdéssel, kérdésekkel meggydzddik arrdl, hogy a befogadd megértette-
e az informacio lizenetét és tartalmat, azt, hogy pontosan mit is varunk téle, milyen formaban és
mikorra. Ezzel a modszerrel sok félreértés keriilheto el, tehat mi magunk is alkalmazzuk!

Gyakori hiba lehet az olyan szituacid, amikor sem az idépont, sem a helyszin nem alkalmas ,,a
feladat vételére”, vagy a feladat befogadasara. Ilyen lehet példaul egy iinnepség elotti varakozas, az
épiilet folyosoja, a kiilonbozd egyéb rendezvényeken, helyzetekben torténd spontdn taldlkozas.
Ilyenkor alakulhat ki az, hogy a szituaci6 adottsagai és az id6hidny miatt a vezetdnk olyat feladatot
szab, amit nem is értlink pontosan, hiszen lehet, hogy éppen mas gondunk van (példaul késziiliink a
felszolaldsunkra), nem is tudunk megfelelden koncentralni az tigyre, nincs lehetdség jegyzetelésre,
komoly figyelemre, sot a visszakérdezésre sem. Ilyen estekben hasznos megoldas lehet az, hogy
kérjik meg vezetdnket, hogy biztositson szdmunkra egy olyan idOpontot a feladat
meghatarozasara, amikor teljes mértékben a feladat vételére és megértésére tudunk koncentralni.
Vezetoként ligyeljiink erre magunk is, hiszen érdekiink az, hogy az altalunk megszabott feladatot
pontosan és jol megértse a kollégank, hiszen csak ugy tudja végrehajtani. Fel kell ismeriink k6zds
érdekeinket a feladatok atadasa-atvétele soran!

Amennyiben lehetdségiink van ra, akkor informacio adoként és vevoként is készitsiink magunknak
feljegyzést sajat munkafiizetlinkbe, digitalis eszkézlinkbe. Rogzitsiik az adott és kapott informaciod
fobb elemeit, a hataridoket, ez a jegyzet sokat segithet késObb, amennyiben valamit tisztaznunk
kell. (A kiilonallo lapokra torténd feljegyzés csak sziikséghelyzetben tandcsos, mert azok konnyen
elkallédhatnak, a visszakeresésiik is nehézkes lehet, az ilyen jegyzeteket is jegyezziik fel a
fiizetinkben vagy a digitadlis adathordozonkba, esetleg fényképezziikk le telefonunkkal
feljegyzésiinket.) Modszer lehet a napi tennivaldink nyomon kdvetésére a feladatlista, vagy a
feladatok post—it-re torténd feljegyzése €s munkaasztalunkra, vagy falitdblara torténd felragasztasa.
Amennyiben végeztiink az adott feladattal, akkor kidobjuk a feljegyzést, ennek az a hatranya, hogy
a feladat teljesitése ekkor mar nem visszakereshetd.
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4.5 Avezetéiinformacio rogzitésének maodja és modszerei

Minden, az adott kor technikai fejlettségével egyiitt haladd vezetd arra torekszik, hogy sikeresen
alkalmazza a rendelkezésére allo csucstechnikai eszkozoket, legyen az szamitogép — két
monitorral, laptop, okostelefon, digitalis naptarak, tervezdé programok — ezek mind megkonnyitik a
munkankat, ha ligyesen €s hatékonyan hasznaljuk azokat.

A legifjabb vezet6i nemzedék mar legtdobbszor nem ir kézirassal, 6k kizardlagosan a digitalis
eszkozoket részesitik eldnyben. De ha nincs kéznél digitalis eszkdziink, akkor a fiizetlinkbe
barmikor, barmilyen lényeges informéciét azonnal fel tudunk jegyezni. A bejegyzés mellé
természetesen a sajat résziinkre magyarazatokat, egyéb oOtleteket is oda tudunk irni, a feldolgozas
soran tovabbi szinjelzéseket, kiemeléseket alkalmazhatunk. Mindez persze a digitalis eszkdzon is
lehetséges.

A jegyzetfiizet melletti érvelés lehet az, hogy fiizetiinkben konnyen oda-vissza tudunk lapozni,
Osszefiiggéseiben latjuk a feladatainkat, vizualisan és kézzelfoghatdan is ellendrizni tudjuk a
munkankat. Amennyiben sziikséges, Ujabb feladatlistdkat tudunk késziteni, tehat kezelése
egyszerd, barmikor kéznél van és még csak be sem kell kapcsolni, soha nem meriil le, nem
hibasodik meg, de sajnos elkallédhat, igy nagyon vigydznunk kell ra.

A vezetéi gyakorlatban hagyomanyosan bevalt moddszer a jegyzetfiizet alkalmazésa,
parhuzamosan, a heti beosztas papir alapt és digitalis naptar vezetésével. A vezetdi feladatok
altalaban heti feladatként jelentkeznek, ezért a napi beosztasi — egy nap egy oldal felosztast —
naptar alkalmazasa nem célszerti, hiszen nem latjuk egyilitt a heti feladatainkat. A naptarban és a
jegyzetfiizetben rogzitett feladatok ugyanazok, csak hataridéhoz koétve. Amennyiben a
jegyzetfiizetbe bejegyzett feladatokat, vagy naptarunkat folyamatosan ellendrizziik, soha nem
vétiink a hataridok betartasa ellen, ez pedig nem elhanyagolhat6 szervezetvezetdi erény! Fontoljuk
meg ¢és parhuzamosan vezessiik naptarainak!

A digitalis megoldasok kinalta lehetdségeket batran alkalmazzuk. Haszndljuk az Outlook levelezd
program naptari alkalmazasat, amely segitségével értekezleteket, talalkozokat szervezhetiink. Ide
csak be kell diktalnunk az egyes eseményeket €s azok a naptarban maris megjelennek. Az esemény
elétt, a beallitastol fliggden (rezgéssel, hangjelzéssel) figyelmeztet benniinket a tennivalonkra. Ha
lehetdséglink van hasznaljunk okosorat, mert annak kijelz6jén is minden megjelenik és megfeleld
beallitas esetén, apré rezgéssel is figyelmeztet benniinket, hogy lizenet érkezett. Az okosoraval az
altalaban lenémitott telefonunk iizeneteit, jelzéseit sem mulasztjuk el és példaul a megbeszélések
értekezletek soran sem kell mindig az okostelefonunk képernydjét ellendrizni.

A digitalis rendszerek sikeres haszndlatanak feltétele, hogy munkahelylinkén minden
munkatarsunk ugyanazt a digitalis platformot alkalmazza — ezt vezetOként meg tudjuk kovetelni.
Lehet, hogy hasznalata eleinte nehézségeket okoz, ellenallasba iitkozik, de az alkalmazas soran
meggydzi a felhasznalokat arrdl, hogy szdmos eldnye van az egységes rendszernek. Legnagyobb
elény az, hogy az alkalmazasok minden tipusi okostelefonon is miikodnek, tehat mindenhol
elérhetéek (Outlook, Neptun, szervezeti e-mail cimek).

Tovabbi elonye az, hogy az egyes személyek kozott a naptar funkcid megoszthatd, a magéan
természetli dolgok, bejegyzések bedllithatok ugy, hogy azt csak az engedéllyel rendelkezd
személyek lathatjak. Vezetoként gondoskodjunk arrél, hogy a digitalis naptarunkat kézvetlen
munkatarsaink is lassak, de mi is lassuk az 6vékét, ezzel egyszeriien és pontosan kdvetni tudjuk
napi elfoglaltsagukat.
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Léteznek értekezlet tervezd/szervezd programok, melyek digitalis meghivokat tudunk kiildeni
egymasnak. Fedezziik fel a digitalis vilag nyujtotta lehetdségeket €s €jlink vele!

4.6 Az informaciok feldolgozasa

Az informécio értékelése forras, megbizhatosag, jelentéstartam és aktualitas alapjan torténhet. Az
elemzo-értékeld munka igazabol vezetdi, dontést elokészito feladat, amely valojaban a megszerzett
informaciok részekre bontasat, osztalyozasat jelenti. Ez a feladat tartalménak, siirgésségének és
targyanak megfeleld osztalyozasban, sorrendbe allitasdban meriil ki. Ezt a fontos elemz6 munkat
vagy a vezetd, vagy az erre a feladatra létrehozott szervezet tagjai végzik lehetéleg modern
Osszehasonlitd, elemzd programok alkalmazasaval. Megjegyzendd, hogy napjainkban egy
folyamatban 1évé blniigyi-felderitd munka kozben lassan mar ki sem kell 1épni az irodabol, a
rendelkezésre allo adatok alapjan méaris megtorténik a lehetséges elkovetd profiljanak a kialakitasa,
igy a gyanusitotti kor 6sszeallitdsa. Soha ne sajnaljuk az idénket az informaciok elemzésére!

4.6.1 Azinformacidk osztalyozasa
Forras szerint:

— kiilsé informacié — a szervezeten kiviili kornyezetre vonatkozdé ismeretek (pl. az
illetékességi teriiletrdl, a lakossagtol érkezett informaciok),

— belso informacio — a szervezetre vonatkozo ismeretek Osszessége (pl. rendelkezésre
allo erdk, eszk6zok Gsszessége, egylittmiikddo személyek €s szervezetek).

Meérhetoség szerint:

— kvantitativ informéci6 — szdmokban, szizalékokban, ardnyszdmokkal kifejezhetéek
(pl. 1étszam),

— kvalitativ informaci6 — szamokban nem mérhetéek (pl. erdk-eszk6zok mindségi
allapota, az allomany motivaltsaganak foka).

Jelleg szerint:

— primer informacid — mikor kozvetleniil a szervezethez érkezik be az informacio,
— szekunder informaci6 — amikor attételeken keresztiil jut el az informacidé a
felhasznalohoz.

A szervezetbeli aramlas szerint lehet:

— vertikalis — amikor az informaci6 feliilrdl lefelé vagy forditva dramlik (a felsébb szintii
vezetési szerv adatokat, értesiiléseket kozvetit szervezetiink felé),
— horizontalis — amikor az informéci6 az egyes mellérendelt szervek kozott aramlik.

ldotényezé alapjan lehet: multra, jelenre vagy jovOre vonatkozo.
Az informaciok mindegyike lehet még: teljes vagy hianyos, pontos vagy pontatlan, megbizhat6 vagy

megbizhatatlan, igaz vagy hamis, ellen6rzott vagy nem ellendrzott, aktualis, vagy nem aktualis. ’

1. sz. tablazat.
Az informdciok osztdlyozasa.

7KOVACS Gabor (2018a.b.c.e.f.g.h.): A rendészeti szervezetekben lejatszodo vezetési folyamatok. Dialog Campus
2018. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/126
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Az informaciok osztalyozasa (6sszefoglald tablazat)
Forrés kiilsé informdacio Az informaciok mindegyike lehet:
belsé informacid — teljes vagy hianyos,
. s kvantitati - ontos vagy pontatlan,
Meérhetoség AL pontos vagy p
kvalitativ megbizhatd vagy
Telle primer (elsédleges) megbizhatatlan,
& szekunder (masodlagos) — igaz vagy hamis,
. vertikalis — ellendrzott vagy nem
Szervezetbeli dramlas - o oo
z i horizontalis ellenorzott,
multra vonatkozd — aktuadlis, vagy nem aktualis.
Id6tényez6 alapjan jelenre vonatkozo
jovore vonatkozo

Forras: A szerzd sajat szerkesztése.

4.6.2 Az informaciok tarolasa

Fontos kérdés az informaciok hatékony tarolasa €s tovabbitdsa. A hagyomdnyos (papir alapa)
tarolasi modszerek mellett egyre nagyobb teret hodit az elektronikus rendszerre épiild digitalis
tarolohelyek alkalmazéasa (kozponti szerver, vagy informatikai felhd rendszerek). Torekedjiink
arra, hogy szervezetiink miikodésével kapcsolatos minden anyag egy kozponti szerveren
(felhdben), egy kiilon meghajton legyen tarolva, hatarozzuk meg azt a kdzponti elvarast, hogy
minden kollégank onnan dolgozzon és a munka elkésziilte utan is oda kiildje el a kész anyagokat.

Sajat digitalis eszkozeink legyenek szinkronizalva egymaéssal, adataink legyenek logikai sorrendbe
szervezve a kiilonbozd konyvtarak, mappak, fajlok rendszerében. J6 gyakorlat, ha a f4jl nevében az
egyeértelmii azonositasra toreked;jiink (a neve utaljon a tartalmara, a készitd nevére, verzid szdmara
¢és a készitési datumara). Tudatositsuk magunkban és a munkatarsaink korében, hogy minél
kevesebb papir alapu informécié hordozoéval rendelkezziink, hasznaljuk széleskortien a technikai
lehetdségeket, hiszen ez a jovo és emellett még kornyezetvéddk is vagyunk!

Vezetdi értekezletre, megbeszélésre lehetdleg vigyiik magunkkal laptopunkat (vagy mas digitalis
eszkoziinket), jegyzetfiizetiinket és naptarunkat. A digitalis eszkoziinkon barmilyen anyagot
tudunk tarolni (ezaltal maris folosleges kinyomtatni az anyagokat), hozzafériink a kozos
meghajtohoz is és azonnal kikereshetd barmi, amire esetleg azonnal sziikség lehet. Igy példaul a
vezetOi értekezleten rovid tajekozodas utan felvilagositast tudunk adni barmilyen hozzank tartozé
adott ligyrél. Ezaltal hitelesek vagyunk, a rank bizott szakteriilet vezetését és naprakészségét
illetden. Ez komoly vezetdi erény lehet!

4.6.3 Az informaciok tovabbitasa

Az informaciok tovabbitasanak modja rendkiviil valtozatos lehet (¢16szdban, videdkonferenciaval,
wiber, msn, whatsapp-on, skype, irdsban, telefonon, e-mail utjan), de kdvetelmény, hogy az idében
¢s bizonyithaté modon eljusson a célszemélyhez, vagy az adott szervezethez.

Az informécidk tovabbitasara a legfontosabb moddszer tovabbra is a szobeli kozlés. Vezetoként
tigyeljik r4, hogy munkatarsunkat csak a sziikséges ideig tartsuk fel (ha lehetdségiink van ra,
egyeztessiink vele a munkamegbeszélés idopontjardl, és ebben, ha lehet legylink rugalmasak —
hiszen nem tudjuk, éppen milyen feladattal foglalkozik szervezetiink sikeressége érdekében),
lehetdleg rovid, de vilagos €s egyértelmii utasitasokat adjunk szdmara.
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Koveteljik meg munkatarsainktél, hogy minden megbeszélésre hozzak magukkal a
jegyzetfiizetjiiket €s naptarjukat (esetleg laptopjukat) is €s hasznaljak is azokat.

A hatariddket egylitt allapitsuk meg, torekedjiink arra, hogy a végsd hataridé elétt bizonyos
1doszakkal (eld hataridd) — ez a késziild mi terjedelmétdl és fontossagatol fiigg, amely lehet
félidében, vagy egy-két nappal is a leadas el6tt — kérjiik be a késziild anyagot, vagy egyiitt tekintsiik
at az 6 szamitdégépében. Ebben az esetben mi is nyugodtak lesziink és munkatarsunk is
iranymutatast és visszajelzést kap a feladataval kapcsolatban, meggy6zddiink arrdl, hogy a
munkatarsunk Ugy végzi a feladatat, abban az iitemben, abban a forméban, azzal a tartalommal,
amelyet elvarunk tdle. Ez a mddszer nagyon sok félreértést kikiiszobolhet, hiszen azzal, hogy
belelatunk a munkatarsunk munkavégzésének folyamataba, jobb anyag fog sziiletni, mert segitd
észrevételeinket mar a kidolgozas kdzben is be tudja dolgozni az anyagot készitd kolléga.

4.6.4 A vezeto informacié megosztasi képessége

Az informacié megosztasdnak kore (a cimzetti kor, akik lehetnek masolati cimzettek €s titkos
cimzettek) is fontos kérdés — az kapja az e-mailt, papir alapt, vagy digitalis levelet, akire tartozik.
Az érthetOség, az egyszerliség, a rovidség €s az egyértelmiiség is nagyon fontos kovetelmény.

Felsd-, vagy kozépvezetdként a szervezetiinkben egy szervezeti szinttel alacsonyabb szinten 1évo
cimzetteket is betehetiink masolati cimzettnek. Ekkor beosztott vezetotarsunk helyett dolgozunk,
de biztosak lehetiink abban, hogy azok is megkapjak a t4jékoztatast, akik valdjaban végre fogjak
hajtani a feladatot. Az altalunk vezetett beosztott vezetd munkajat is megkonnyitjiik ezzel, hiszen
az o tudtaval adunk tdajékoztatdst beosztottjainak a feladatrol (ezt a funkcionalis vezetési rendszer
is megengedi). Ezzel a modszerrel kizarolag tdajékoztatunk, nem szabunk feladatot (nem Iépiink at a
beosztott vezetd hataskorén), hiszen ezzel sértenénk a vezetéselmélet azon elvét, hogy — optimalis
esetben — mindenkinek egy vezetd szabhat feladatot. Modszeriinkkel id6t takarithatunk meg hiszen
elképzelhetd, hogy beosztott vezetdnk nagysokdra nyitnd meg az e-mailjét és a késlekedés miatt
sok végrehajtasra szant idé menne veszenddbe.

A cimzettek korében legytlink mértéktartok, a normal munkamenetben amugy is eléggé sok e-mailt
kapunk, nem kell mindenkinek mindent elkiildeni, még tajékoztatasul sem sziikséges! Annak adjuk
a tudtara az informaciot, akire az tartozik!

Onmagunk megnyugtatasara hasznalhaté mddszer lehet az, hogy ha van a kornyezetiinkben egy
hasonl¢ felkésziiltségli munkatars amilyen a cimzetti kor, akkor kikiildés eldtt el6zetesen adjuk oda
neki a kiildeménynek szant anyagunkat és kérjiik dolgozza fel, majd kérdezziink vissza a leirtakra,
mindent megértett-e, egyértelmii-e szamara a feladat. Ha munkatarsunk érti a feladatot, amit meg
szeretnénk hatarozni, akkor biztosan jo az anyagunk, ekkor kikiildhetjiik a cimzetteknek.

4.6.5 A szignalas, postazas jo gyakorlata

Erdekes gyakorlati kérdés a vezetdi szignalas és postazas modszere és gyakorisaga. Dontd lehet
ebben az érkezd, vagy kiadmanyozasra szdnt anyagok mennyisége. Van olyan vezetd, aki naponta
egy alkalommal ir al4, vagy postdz. Van olyan vezet6i munkamodszer, amely ugyanezt a feladatot
naponta tobb alkalommal is elvégzi. Ebben az esetben az ligymenet felgyorsul, hiszen az tigyeknek
nem kell varniuk a kovetkezd napi postdzasi, szignalasi 1iddszakig, hanem azonnal megindul az
ligyintézés.

Az altalunk irdnyitott és vezetett szervezeten beliil olyan informéciéfeldolgoz6 rendszer kialakitasa
célszerli, hogy a vezetdnek, és/vagy a szervezetnek legyen tobb e-mail cime, amelyet a
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munkatarsak (titkarsag, ha van) is megosztva kezel. Fontos elvaras az, hogy a vezetdre tartozo
informaciok azonnal, késedelem nélkiil megérkezzenek a cimzetthez.

4.7 Arendészeti vezeto feladatvétele, a feladat tisztazasa

A rendészeti munkéban szamtalan olyan esemény fordulhat eld, amelyre nem lehet halasztott
modon — holnap, vagy holnaputan — reagélni, mivel az eredményességet éppen az aktualis
helyzetben meghozott dontések és az azonnali cselekvés biztositja. A vezetdi munka és a szervezet
mikédése szempontjabol ezért kiemelten fontos, hogy rendelkezésre alljon elegendd kapacitas az
ilyen tipusu feladatok ellatasara, amely egyben a szervezet rugalmassagat is biztositja.

A feladatok egy része allando és folyamatos odafigyelést igényel, mig mas feladatok esetében
elegendd az id6szakos attekintés és ellenérzés. A feladatokra fordithat6 id6 ugyanakkor 6hatatlanul
csokken, mivel a vezetdk tevékenysége egyre sokrétiibbé és komplexebbé valik. A vezetd
idébeosztasanak idépontokhoz, hatdrnapokhoz és idétartamokhoz kotése hozzajarul a tervezett
munkavégzéshez, valamint az egyes feladatokhoz rendelt 1d6 és egyéb feltételek biztositasahoz.

A vezetd dontései meghatarozzak a munkatarsak idObeosztasat, biztositjak az egyenletes
leterheltséget, valamint a feladatok rangsorolasaval egyértelmii prioritasi sorrendet allapitanak
meg. Ez nemcsak a szervezet miikodését segiti, hanem lehetové teszi a beosztottak szamara is sajat
1d6gazdalkodasuk tervezését.

A feladatok forrasai kozott elsddleges szerepet toltenek be a jogszabalyok, a szervezet belsd
normdi, a munkatervek és egyéb irdsos tervek, tovabba a vezetéi utasitdsok, elvarasok és
kovetelmények. Ide sorolhatok azok a szakmai tapasztalatokon alapuld dontések is, amelyeket a
vezetO helyesnek, végrehajthatonak és az eredményes munkavégzést elosegitonek itél meg.
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5 Atervezés (a dontést el6készitd feladatok)

5.1 A tervezés altalanos folyamata, tervezési feladatok és modszerek

., A tervezés az a vezetési funkcio, melynek gyakorlasa soran az adott szintii vezeto, (parancsnok) a
megoldando feladatokat a rendelkezésre allo erdk-eszkozok, és az operativ helyzet tiikrében
idorendi, fontossagi sorrendben személyhez (szervezethez) kototten csoportositja, a feladatok kello
idében torténd szervezett végrehajtasa érdekében.

A tervezés, az el6készités idOszakaban, rendszerint két szinten valosul meg:

— Az els6 szint a gondolati tervezés, mely soran a vezetd (parancsnok) gondolatban
tervezi meg a tevékenység végrehajtasat.

— A masodik szint a kivitelez6 tervezés, mely soran a vezetd (parancsnok) vagy a torzs
elkészitik a terveket, az esetleges egyéb vezetési okmanyokat (eldzetes
intézkedéseket, utasitasokat, parancsokat).

A tervezés altalanos folyamata a kovetkezdket tartalmazhatja:

1. A tényleges ¢€s kivanatos helyzet kozotti kiilonbség elemzése.
2. A segitd és gatld tényezOk szambavétele.
3. A cél eléréséhez sziikséges cselekvési valtozatok kialakitasa.

A tervezés Osszetett folyamat, amelyben a tobbi vezetési funkcid is jelen van, példaul az elemzés-
értékelés, a dontés €s az ellendrzés. A tervezés soran kialakitott elképzelés altalaban terv
formajaban Olt testet, €s tartalmazza a feleldsoket, a kitlizott cél eléréséhez sziikséges feladatok
sorrendjét, végrehajtasuk modjat és idejét, az eszkozrendszert, a végrehajtdsba bevont
szervezeteket és személyeket, a felelosoket, a hataridoket, valamint a végrehajtashoz sziikséges
anyagi €s targyi eszkozoket.

A vezetési szintek csokkenésével a tervek részletessége egyre nd. Minél magasabb vezetési szinten
torténik a tervezés, annal altalanosabb a terv, mig az alsébb szinteken a részletek pontosabbak ¢és
konkrétabbak.

5.2 A dontést elokészito tervezés

A dontést elokészitd tervezés soran, jellegét tekintve kétfajta tervezésrdl beszélhetiink.

— Szabad idotartamu terv: Ez azt jelenti, hogy a dontés nem fiigg az eldljardé vagy az
alarendelt szervezetek tevékenységétdl. A dontést kovetd feladatok végrehajtdsa nem
1gényli mas szervezetek kozremiikodését, €s a tevékenység megkezdése a sajat szervezet
vezetdjének elhatarozasatol fligg.

— Kotott idotartamu terv: Ebben az esetben az eloljard vezetdi szervezet meghatdrozza a
dontés meghozatalanak ¢s végrehajtasanak iddpontjat. A dontés eredménye ekkor
kozvetleniil befolyasolja az eldljaré és az alarendelt szervezetek tevékenységét.

¢ KOVACS Gébor (2018a): A rendészeti szervezetekben lejatszodé vezetési folyamatok. Dialdog Campus 56.
https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/126 (A letoltés datuma: 2025.12.05).
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Minkét esetben a tevékenységi rendszer tobbfajta megjelenitése elfogadott (savdiagram,
feladatterv, idodiagram, vezetoi halos terv stb.).

A tervezés végrehajtasa soran tamasztott fobb kovetelmények: az objektivitds (a terv a valos
helyzetre alapozzon); tudomdanyossag (ha sziikséges, vegye igénybe az 1) tudoményos
eredményeket); komplexitas (rendszerben szemlélje a dolgokat); rugalmassag (legyen lehetdség a
menet kozbeni valtoztatasokra is); kozérthetdség, részletesség (egy szakember a tervet magyardzat
nélkiil hasznalni tudja); egységesség (a tervek egységes elgondolas alapjan késziiljenek).

5.2.1 A dontést el6készito tervezés altalanos folyamata, tervezési modszerek

A dontést elokészitd tervezés az egyik legfontosabb vezetési funkcio, hiszen itt formalodnak meg a
lehetséges dontési valtozatok.

A tervezés két részbol tevodik Ossze.

1. Az elsé lépés az egy gondolatban elvégzett tevékenység (gondolati tervezés), ahol a vezetd
atgondolja milyen cselekvési valtozatok allnak a rendelkezésre, melyiknek mi az eldnye,
hatranya. A helyzetértékelésbol levont kovetkeztetések, egyes elemek hogyan segitik, vagy
gatoljak az egyes dontési valtozatok gyakorlati megvalositasat. Ezt a folyamatot nem
célszertli elkapkodni, erre is iddt kell szanni, gondolatban — a j6 sakkjatékos modszerével —
ha sziikséges, akkor tobb tényezo figyelembevételével elemezni kell az 6sszes lehetdséget
¢s a dontéseink hatdsat. Amennyiben ezzel végeztiink, még akkor is marad 2-3 lehetséges
megvaldsitasi valtozat, melyek mindegyike megvaldsithatd lehet. Tobb variacidban eldre
kell gondolkodni, de azok koziil a legjobb megoldast kell kivalasztani.

2. A tervezés masodik része a kivitelezo tervezés, amikor az elgondolasok mar tervekben
jelennek meg. Az elkészitett tervnek olyannak kell lennie, hogy az tartalmazza mindazokat
az informdaciokat, amelyek a dontéshez sziikségesek. Ezek a kovetkezOk lehetnek: (A
tevékenység céljat, mit kivanunk megvalositani, a cél elérése érdekében elvégzendd
feladatok felsorolasat, sorrendjét, végrehajtasuk modjat, idétartamat, a felhasznalhato
eszkozoket, a végrehajtasba bevont szervezeteket és személyeket, a végrehajtokat, a
felelosoket, a hataridoket stb.).

Osszegezve megallapithaté, hogy a tervezés dsszetett folyamat, melyben jelen van a tobbi vezetési
funkci6 is (pl. az elemzés-értékelés, a dontés, az ellendrzés). Az elore tervezhetd feladatok
végrehajtasara legtobbszor valamilyen {itemterv, tevékenységi terv készill, amely egyeztetésre
keriil a feladatba bevont, a résztvevo ¢és az egyiittmiikodo szervekkel. Ilyenkor még rendszerint
mindenkinek elegendd id6 all rendelkezésre az elemzd-értékeld, a kidolgozo, a tervezémunkara.
Ez a szakmai és vezetdi tapasztalat az eldre nem tervezhetd feladatokra torténd felkésziilés soran,
nagymértékben segitséget nyujt.

5.2.2 A dontést elokészito tervezés tagabb értelmezése

A dontést elOkészitd tervezés mozzanata tdgabb értelemben a feladattisztazasbol és a
helyzetértékelésbol levont kovetkeztetéseken alapszik. Amennyiben a dontés a mi kompetenciank,
akkor nem célszerii tobbfajta eldzetes tervet irasban kidolgozni, hiszen Ggyis mi dontiink az adott
kérdésben. Elegend6 atgondolni a lehetséges valtozatokat. Bonyolodik a helyzet akkor, ha nem mi
dontiink, hanem dontés-el6készité munkat kell végezniink, a vezetdnk elé alternativakat kell tarni.

A kidolgozott tevékenységi valtozatoknak lehetdleg révidnek és attekinthetdonek kell lenniiik,
esetleg a megvalositassal kapcsolatos elénydkre és a hatranyokra is kitérhetiink, megkdnnyitve
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ezzel a vezetdnk dontését. El6fordulhat az is, hogy személyesen kell ismertetni a valtozatokat — az
eldnyok és hatranyok mérlegelésétdl itt sem tekinthetiink el. Semmit sem hallgathatunk el az egyes
valtozatok bemutatasa soran — ezzel segitve a vezetdnket, a dontéshozot.

A tevékenységi valtozatok kidolgozasdnak alapossagdra nincs szabaly, hiszen az sem jo, ha
foloslegesen dolgozunk egy olyan valtozaton, amely Gigysem keriil megvaldsitasra. A sziikséges és
elégséges aranyat kell figyelembe venniink nekiink is és annak a vezetonknek is, aki szdmara
készitettiik a tervet. Sajat védelmiink érdekében — a biztonsag kedvéért megjegyzendd — inkdbb
legyen jobban kidolgozva az eldterjesztés, minthogy hianyos legyen, €s ne adjon valaszt minden
felmertil6 kérdésre. Ha lehetdségiink van, akkor elézetesen tdjékoztassuk eloljaronkat, tudjuk meg,
hogy szdmara melyik valtozat a legszimpatikusabb és azzal foglalkozzunk alaposan.

A tevékenységi valtozatok elemzése soran sorra vessziik a terv végrehajtdsanak lehetdségeit,
eldnyeit, hatranyait, megvalosithatosagat. A legtobb vezetd a biztosan sikert hoz6 €s minden
elemében biztos — atlathaté — megvalositasi modokat alkalmazza, esetenként azonban kockazatot
kell vallalni. A kockazatok sikeres kezelésében a vezetonek nagy segitségére lehet a sajat €s
munkatarsai szakmai tapasztalata és a jol felkészitett végrehajto dllomanya.

A vezetdi munkénak ezt a mozzanatat a legjobbnak itélt valtozat kivalasztasa zarja — a tobbi,
valamilyen szempontbol nem kielégitd valtozat elvetésre kertil, ezért ne dolgozzunk vele annyira
sokat. Amennyiben lehetdség van ra, akkor ezt az elemzést €s kivalasztast a lehetd leghamarabb el
kell végezni, hogy meghozhassuk a dontést és mar csak az aktudlis valtozaton dolgozzunk tovabb,
de ott alaposan!

5.2.3 A tervek fajtai, a tevékenységi valtozatok elemzése

Az eldre tervezheté miiveletek végrehajtasahoz iitemterv késziil, amelyet egyeztetnek a bevont
résztvevo ¢és egylittmiikodo szervekkel. Ilyenkor rendszerint elegendd id6 all rendelkezésre az
elemzd-értékeld, kidolgozo, tervezd és a szervezé munkara.

Az elore nem tervezheto miiveletekre valo felkésziilés sikere elsOsorban a torzs 6sszeszokottsagan
¢s szakmai felkésziiltségén mulik, melyek a tdrzsgyakorlatok soran alakithatok ki.

5.2.4 A tevékenységi valtozatok kialakitasa és elemzése

A tevékenységi valtozatok kialakitdsa tadgabb értelemben a feladattisztazasbol ¢és a
helyzetértékelésbdl szarmazd kovetkeztetésekre épiil. A feladat részleteinek ismeretében a
parancsnok — ¢és ha rendelkezésre all, a torzs — értékeli az egyes lehetséges tevékenységi formak
elényeit és hatranyait, mikdzben elére modellezi a végrehajtast. A parancsnoki és torzsmunka soran
ezek a valtozatok rugalmasan modosulhatnak, alkalmazkodva a kialakult koriilményekhez.

A tevékenységi valtozatok szama nem kotott; mindig a konkrét helyzet és a rendelkezésre 4ll6 id6
hatdrozza meg. Rovid hataridé esetén a vezetd feladata, hogy meghatarozza a kidolgozando
valtozatok szamat, és iranyitsa a kidolgoz6 munkat, biztositva, hogy a rendelkezésre 4ll6 id6 alatt a
lehetséges megoldasok megfelelden elokészitetté valjanak.

Minden egyes kidolgozott tevékenységi valtozatban a kovetkezokre kell valaszt adni.
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A KI, MIT, MIKOR, HOL, MIERT és HOGYAN kérdésekre.

— Ki? Melyik kotelék fogja végrehajtani a feladatot.

— Mit? Milyen feladatot kell az adott rendvédelmi koteléknek végrehajtani (tertilet
biztositast, tomegoszlatast, zarast, EAP miikodtetést stb.).

—  Mikor? Mikor kell a tevékenységet megkezdeni, befejezni, melyek az eredményes
tevékenység biztositasahoz sziikséges fobb idépontok.

— Hol? Hol van a kijeldlt tevékenységi korlet, illetékességi teriilet, ahol a rendvédelmi
kotelék tevékenykedik.

— Miért? Mi a célja az adott miiveletnek, tevékenységnek.

— Hogyan? Milyen modon kell a rendelkezésre allo erdkkel a feladatot végrehajtani.

A tevékenységi valtozatok elemzése sordn a terv végrehajtasanak eldnyeit és hatranyait tobb
szempontbol is megvizsgaljuk, mérlegelve annak megvalosithatosagat is. Gyakran alkalmazhatjuk
a modellezés moddszerét, amelynek soran kiilonos figyelmet forditunk az elénydk és hatranyok
egyértelmii meghatdrozasara, a szubjektivitdas minimalizaldsara, valamint a kovetkeztetések
megalapozottsaganak ¢és helyességének biztositdsdra. A folyamatot a nem kielégitd véltozatok
kizarasa, vagyis elvetése zarja.

5.3 Az idOoszamvetés, a feladatok szambavétele

., A tervezés elso eleme az iddszamvetés, amely a rendelkezésre allo ido6 legcélszeriibb felosztasa a
parancsnok (vezeto szerv) és a vegrehajtok kozott a kapott feladatok eredményes végrehajtasa

érdekében”.’

Egy vezetd kaphat feladatot a felettesétdl is, de sajat dontése, elhatdrozasa, feladatfelismerése
alapjan, 6 maga is meghatarozhat feladatokat magéanak ¢és a szervezete részére is.

Minden feladatvégrehajtas a tervezéssel, a dontést elokészitd tervezéssel kezdddik. Ennek is elso
eleme a rendelkezésre 4ll6 idomennyiség elosztasa, szakkifejezéssel szélva az idészamvetés
végrehajtasa, amely soran meghatarozhatok a feladattal kapcsolatos legfontosabb idépontok.
Ennek a mozzanatnak azért van jelentdsége, mert altaldban minden feladatot hatariddre kell
végrehajtani (megjegyzendd, hogy egy adott feladat soha nincs készen, csak a hatarido érkezett el).

Az els6, amit at kell gondolni az, hogy mikor érkezett a feladat a felettestdl, vagy mikor meriilt fel
az 1j feladat megoldasanak sziikségessége. A masodik dolog az, hogy sziikséges-e tajékoztatni a
vezetOnket (az eldljaronkat, fonodkiinket) a feladat részelemeinek a végrehajtasarol, vagy teljesen
rank van bizva, hogy jo6 mindségben, de hataridore legyen készen a feladat (az utobbi a nehezebb
dolog, mert a felelésség ebben az esetben csak benniinket (kidolgozokat) terhel, nem tudjuk azt
mondani a fonokiinknek, hogy de hat a kozbeesd pontositas soran megbeszEltiik, hogy igy, vagy
ugy legyen. Ebbdl is lathatjuk, hogy sziikségesek kozbeesd megbeszélések, menet kozbeni
pontositasok).

Legfontosabb tényezd az az idépont, amikor meg kell kezdeni az 0j feladat tényleges végrehajtasat
— hiszen minden hatarid6t ehhez kell igazitani (gyakorlatilag vissza kell szamolnunk). Az is
lényeges szempont, hogy milyen iddintervallumban kell végrehajtani a feladatot, mennyi id6 all
rendelkezésiinkre, mi a feladat tervezett befejezésének idopontja. Ha mindezeket meghataroztuk,

® KOVACS Gabor (2018b): A rendészeti szervezetekben lejdtszédé vezetési folyamatok. Dialog Campus 170.
https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A letoltés datuma: 2025.12 05).
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akkor egy szdmvetést kell elvégezniink. Gondolatban, vagy a fiizetiinkbe feljegyezve fel kell
osztanunk a rendelkezésre 4ll6 iddmennyiséget, mégpedig ugy, hogy a vezetd szerv rendelkezésére
az idOtartam egyharmada, a rendelkezésre all6 id6 kétharmada pedig a végrehajtok rendelkezésére
alljon.

A rendelkezésre allo 1d6

A rendelkezésre all6 id6 2/3 része a
szervezeté és a végrehajtoké.

A rendelkezésre all6 id6 1/3
része a vezetGé!

4. sz. abra.
A rendelkezésre allo ido felosztasa — elvi vazlat.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

Ezt kovetden (egy digitalis feliileten vagy, papirlapon) tablazatos formaban, célszerli elkésziteni az
1dészamvetést. Célravezetd lehet a pusztan gondolati tevékenység is, de mindenképpen hajtsuk
végre ezt a mozzanatot!

Amennyiben a tevékenység (folyamat) tobb napig eltart, akkor tandcsos a naptarunkba feljegyezni
az egyes elemek, mozzanatok végrehajtasdnak az idépontjat és idétartamat (vagy megjelenithetjiik
azt kiillon erre a célra készitett tablazatban is, lasd a 2. sz. tablazatban.

2. sz. tablazat.
Az idészamvetés egyik modszere a folyamatdbra készitése.

1 hét 2 hét 3 hét 4 hét 5 hét 6 hét
feladat 1 1 1
feladat 2 2 2 2
feladat 3 3 3 3 3

Forras: a szerzd sajat szerkesztése.

5.4 A helyzetékelés elemei és végrehajtasa

A rendészeti szervezetekben megannyi szakteriilet van jelen, nem vallalkozhatunk azok
elemzésére, ezért altalaban keriil bemutatasra a helyzetértékelés folyamata.

A helyzetértékelés egy olyan tevékenység, amikor a vezeto elemzi, értékeli, osszegzi, az adott
szervezetet ért kiilso- és belso hatasok dsszességét, elemzi a feladat végrehajtasat segito, vagy gatlo
tényezoket, azokbol kovetkeztetéseket von le (mely személyek, melyik szervezet, hogyan és milyen
modon segiti vagy gatolja a feladat végrehajtasat).

Mas megfogalmazasban: A helyzetértékelés olyan gondolati és manualis tevékenységek

Osszessége, amely soran a parancsnok (vezetd) elemzi, értékeli, 6sszegzi az adott szervezetet ért
kiilsd ¢és belsd hatasok 0sszességét a megalapozott elhatdrozas meghozataldnak érdekében.
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A helyzetértékelést az alarendelt parancsnokok és az eloljaré informacidira tadmaszkodva a
parancsnok (vezetd) végzi el, rendszerint a helyettese(i) bevonasaval.

A helyzetértékelés célja, a rendelkezésre allo kiilsd és belsé informaciok feldolgozésa, a
megalapozott  elhatarozds  meghozatala  érdekében. A helyzetértékelés  elemeibdl
részkovetkeztetéseket von le a vezetd, majd a részkovetkeztetésekbdl megalkotja a
végkovetkeztetést, amely a feladat végrehajtasara vonatkozé elhatarozas alapjat szolgaltatja.
Esetenként sziikségessé valik, hogy a rendészeti szerv valamilyen szintli vezetdje szobeli, vagy
irasbeli tajékoztatast ad a kialakult helyzettel kapcsolatban. Ha nincsennek eldre megadott
szempontok, akkor célszerii a helyzetértékelés elemeire felépiteni a jelentéstételt.

5.4.1 A helyzetértékelés elemei

1. A rendészeti szervezet miikodésére befolyassal hatd, kialakult aktudlis helyzet
értekelése.

2. A sajat rendészeti szervezet helyzetének értékelése.

3. A szomszédos, az egyiittmiikodo- és tarsszervek (szervezetek), valamint a lakossag
szervezetiinkhoz valo viszonyanak és tevékenységének értékelése.

4. Az illetékességi teriilet terepviszonyainak, kozlekedési lehetdségeinek, az évszak,
napszak, id6jaras hatdsainak az értékelése.

5. Az illetékességi teriileten el6forduld olyan sajatossagok, amelyek a rendvédelmi
szervek tevékenységére hatdst gyakorolnak (hatnak).

1. A rendészeti szervezet miikddésére befolyassal hato,
kialakult aktualis helyzet értékelése

2. A sajat rendészeti szervezet helyzetének értékelése

=1

=

3. A szomszédos, az egylittmiikodo- és tarsszervek s
: &

. . . . " ot &l a4 resz =
viszonyénak és tevékenységének értékelése N =
kovetkezte- =

tések &

S

4. Az illetékességi teriilet terepviszonyainak, kozlekedési =
lehetdségeinek, az évszak, napszak, id6jaras hatasainak az &

értékelése

5. Az illetékességi teriileten el6forduld olyan sajatossagok,
amelyek a rendvédelmi szervek tevékenységére hatast
gyakorolnak (hatnak)

* (szervezetek), valamint a lakossag szervezetiinkhoz valo

5. sz. abra.
A helyzetértékelés elemei — elvi vazlat.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.
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Részleteiben:
1. A rendészeti szervezet miikodésére befolyassal hato kialakult aktualis helyzet értékelése.

A kialakult aktudlis helyzet értékelése szertedgazé feladat, amely nagymértékben fiigg a rendészeti
szerv profiljatol. Példaul a renddérség esetében a jogsértd személyek helyzetének értékelésekor
figyelembe kell venni azok fobb elkdvetési magatartdsait, csoportos elkdvetés esetén a csoport
Osszetételét, felszerelését, modszereit, szdndékait és varhatod tevékenységét. Ide tartozhatnak a
kozbiztonsagi, kozrendvédelmi, bilinligyi helyzet, valamint a jogsérté cselekményeket elkdvetd
személyek aktualis helyzete. A katasztrofavédelmi szervek esetében a feladat a kialakult
veszélyeztetd hatdsok mérlegelése lehet.

Béarmilyen feladatrol is legyen szo, az mindig valamilyen kdrnyezetben alakul ki, amelyhez
kapcsolodoan az aktualis helyzetet értékelni kell.

A rendészeti szervezet miikodésére hatd aktudlis helyzet értékelése soran célszerli az alabbi
kovetkeztetéseket levonni:
a) Melyek a kialakult helyzet legfontosabb jellemzdi, ha vannak jogsért6 cselekmények,
melyek az azzal kapcsolatos fobb jellemzdk, tendenciak.
b) Melyek a kialakult aktualis helyzet rendészeti erokkel torténd kezelésének és
megoldasanak lehetdségei. Melyek az esetleges jogsértd személyek lehetdségei,
tevékenységei, mikor €s hol varhat6 megjelenésiik.

2. A sajat rendészeti szervezet helyzetének értékelése.

A sajat helyzet értékelésekor a vezetd (parancsnok) elemzi, értékeli a sajat szervezetszerii és
megerdsitésiil kapott, valamint az egylittmiikodd erdk alkalmazésanak lehetdségeit. Felméri azt,
hogy a meglévo erdvel, eszkdzzel, hogyan biztosithatd a jogsértd személyek elleni tevékenység
sikere. Fontos megallapitas az, hogy az adott timogat6 vagy ellenséges (nem tamogatd) kornyezet
mennyiben tudja segiteni, vagy gatolni az adott feladat végrehajtadsat. A sajdt szervezetiink
rendszerben elfoglalt helyzetét is at kell gondolnunk, milyen eréforrasokat tudunk biztositani a
feladatvégrehajtasa érdekében, munkatéarsaink és/vagy az altalunk vezetett szervezet mennyire
tulterhelt, kire, vagy mely szervezetre tudjuk az adott feladatot atruhazni ugy, hogy megteleld
mindségben, hataridore végre is legyen hajtva.

Kovetkeztetést von le:
a) A kialakult helyzet kezelésére milyen rendvédelmi erdket, hogyan, milyen
megerdsitéssel és felszereléssel, milyen modszerekkel kell alkalmazni.
b) A helyzet kezelésére sziikséges-e specidlis szervezeti elem, esetleg egyéb felszerelés
(pl. térfigyeld kamera, helikopter, Gsz6 jarmiivek stb.), milyen szervezeti felépités a
legcélszeriibb.

3. A szomszédos, az egyiittmiikodo és tarsszervezetek, valamint a lakossag szervezetiinkhoz
valo viszonyanak és tevékenységének értekelése.

A szomszédok sajat és tars egylittmiikodo rendészeti szervek helyzetének értékelésekor a vezetd

megallapitja, hogy mennyire befolyasolja azok tevékenysége az ¢ tevékenységét, azt, hogy az
egyiittmiikodd €s tarszervezetek, valamint a lakossag hogyan vonhato be a feladatok sikeres
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végrehajtasaba. Felméri, hogy a tevékenység végrehajtasanak folyaman cél, hely, id6 és a
tevékenység modja szerint kivel kell egyiittmiikddnie, a sziikséges pontositdsokat mikor, kivel kell
végrehajtania. A tevékenységben érintett szervezetnek, vagy tars szervezetek, szervezetiinkhoz
valo viszonyanak ¢és tevékenységének az értékelése. Az egylittmiikodok mennyiben tudjak gatolni,
illetve segiteni a feladat végrehajtasunkat, milyen tdmogatéast tudnak adni? Segitd ez a kdrnyezet,
vagy ¢éppen gatl6? Ezeket a tényezdket is fel kell mérni, meg kell keresni azokat a tamogatodkat
(legyenek azok személyek, vagy szervezetek), akik segitségiinkre lehetnek a feladat
végrehajtasban.

Kovetkeztetést von le: a sajat szomszédos ¢€s egyiittmiikddd erdk, hogyan és milyen mértékben
tudjak tdmogatni, vagy akadalyozni a sajat szervezetiink miikodését.

4. Az illetékességi teriilet terepviszonyainak, kozlekedési lehetoségeinek, az évszak, napszak,
idojaras hatasainak az értékelése.

Az illetékességi teriilet terepviszonyainak, kozlekedési lehetdségeinek altalanos értékelésekor a
vezetd értékeli a domborzat, a viz, Gthaldzat, novényzet, lakott telepiilések befolyasold hatdsat a
rendészeti szervezet tevékenységére.

Az évszak, napszak ¢és iddjaras értékelése nem valaszthat6 el az altalanos értékeléstdl, mivel ezek a
tényezok dontd befolyast gyakorolnak az egyes tényezok hatdsainak érvényesiilésére (pl.
csapadékos iddjaras esetén a foldutak jarhatosaga megvaltozik — ez jelentds befolydssal hat a
terepen torténd mozgasra — gondoljunk egy arvizvédelmi feladatra, vagy a hatarsértok terepen
torténd iildozésére). Amennyiben a tevékenységiink a terepen torténik, vagy az valamilyen fajta
mozgassal jar egyiitt, akkor a kozlekedési lehetéségeket is szamba kell venni, a forgalmi
viszonyokat, az ut és kozlekedési halozatot.

Fontos tényez0 tehat az adott évszak, a napszak, a jelenlegi és varhato idojaras, ezek milyen
befolyassal hatnak a tevékenységiinkre

Kovetkeztetést von le: a terepviszonyokrdl, az évszak, a napszak €s az id6jaras segitd vagy gatld
hatasair6l.

5. Az illetékességi teriileten eldfordulo olyan sajatossagok, amelyek a rendvédelmi szervek
tevékenységére hatast gyakorolnak (hatnak).

Ide tartoznak azok a sajatos koriilmények, amelyek az adott rendvédelmi szervezet
jellegzetességeibdl adodnak. Kiemelten figyelembe kell venni az illetékességi teriilet specialis
jellemzdit, amelyek sajatos modon befolyasoljak a rendvédelmi feladatok végrehajtasat. Ilyenek
lehetnek példaul veszélyes infrastruktirak, gyarak, erdmiivek, vagy mas kiemelt 1étesitmények, a
teriilet magas szinti blinligy1 fertézottsége, a lakossag etnikai Osszetétele, vagyoni helyzete,
valamint a teriileten vagy annak kdzelében talalhat6 allamhatér, hataratkeldhelyek, veszélyes ipari
tizemek.

Végiil, de nem utolsésorban, célszerli figyelembe venni az el6forduld egyéb specidlis
koriilményeket is, példaul vegyi baleset esetén a megfeleld véddeszkozok meglétét — mint a
védoéruha, gazélarc, vagy mas esetben a protektor (véddpancél), szdjmaszk vagy gumikesztyii
meglétét — a személyi biztonsag és a hatékony fellépés biztositadsa érdekében.

34



A vezetd kovetkeztetést von le: az illetékességi teriileten fellelhetd specialis sajatossagok
hatésairol.

A rendészeti vezetd a helyzetértékelés végrehajtasa sordn, a részkévetkeztetések elvégzése utan
azokbol végkovetkeztetést von le, mely egyben az elhatarozasnak az alapjat képezi.

5.4.2 A Kkialakult helyzet attekintése

A kovetendd jo gyakorlat szerint, amikor barmilyen vezetési szinten dolgozd beosztott munkatars,
vagy vezetd feladatot kap a fonokétol, vagy akar o6nmaga hataroz meg feladatot sajat maganak,
munkatarsanak, vagy a szervezetének, akkor elsé gondolata a rendelkezésére all6 id6 felosztasat
(idészamvetés elvégzése) kovetden az, hogy végrehajtja a kialakult helyzet értékelését. Megvannak
a fobb idépontok, ehhez tartjuk magunkat, mindent ezekhez kell most mar igazitani!

Esetenként szilikséges az, hogy bonyolultabb feladat esetén Onmagunk szamara Gsszefoglalod
feljegyzést készitiink, de ha nem is irjuk le, akkor is tandcsos atgondolni ezeket a segitd, vagy gatlo
tényezoket. Az dbrazolas j6 tanacs azoknak, akik vizualis tipust vezetok, de akik nem tartoznak ide,
nekik is célszerli — azt, amit lehet — leirni, lerajzolni, feljegyezni, abrazolni valamilyen médon, mert
a leirtak (lerajzoltak) latvanya ujabb oOtleteket adhat, Gsszefliggéseket tarhat fel, kapcsolatokat
tarhatnak elénk az egyes elemek kozott, segitenek kiszilirni a feladatok egymadsra tervezését (ha
kapunk egy bonyolult feladatot egy nagy méretli papirra, vagy tablara rajzoljuk fel a feladatot
befolyasold koriilményeket, tennivaldkat, egyiittmiikodoket stb. — segiteni fog a feladatok
rendszerezésben).

Idonként tanacsos, ha a naptarunkba is belenéziink, ellendrizziik azt, hogy vannak-e mas
feladatokkal esetleges idOpont-iitkozések, vagy egyéb akadalyok, ezeket idében ki tudjuk szlirni.
Ennek feltétele viszont az, hogy a naptarunkba a varhat6 események idOpontjait folyamatosan
vezessiik, minden be legyen jegyezve.

5.4.3 Végkovetkeztetés levonasa, az elemek dsszegzése

A vezetd a helyzetértekelés egyes elemeinek értékelése soran, a részkovetkeztetések elvegzését
kovetden, azok Osszegzett értékelése alapjan végkovetkeztetést von le, amely egyben a feladat
megvaldsitasaval kapcsolatos dontésének (elhatdrozasanak) az alapjat képezi.

A felsorolt elemek értékelése egyenként torténik meg, gyakorlatilag ezekbdl a megallapitasokbol
részkovetkeztetéseket kell levonnunk, amelyekbdl 0jabb feladatok is adddhatnak. A kialakult
helyzet atfogo értékelése azért fontos, hogy minden tényezd tudataban és azok elemzésével-
értékelésével hasznalhatd és megvaldsithato terveket tudjunk késziteni.

A dontésben minden tényez6 hatdsa megjelenik, ha jol végeztiik el a feladatunkat, akkor semmilyen
lényeges elem nem marad ki. Ha valami komoly tényezd mégis kimaradna, akkor jelentkezik a
probléma, mert annak hatasai és kdvetkezményei miatt minden atalakulhat.
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A helyzetértékelés elemei és
folyamata

A kialakult
aktualis

~ helyzet | Kornyezet Sajat Egyittmé- § )
ismertetése szervezet Gl Kozlekedés

Terep
évszak
napszak
id6jaras

Egyéb
tényez6k

helyzete helyzete

Minden elembdl részkovetkeztetés
levonasa, majd
végkovetkeztetés

= részkovetkeztetés
6. sz. dbra.

A helyzetértékelés végrehajtasa, részkovetkeztetések és végkovetkeztetés levondsa — elvi vazlat.
Forras: a szerzo sajat szerkesztése.

A helyzetértékelési folyamatot, ha sziikséges, akkor naponta tobbszor is gondolatban
végrehajthatjuk, az eredményeinek a dokumentalasa nem sziikséges, de ne feledjiik, egy-egy
tényezd valtozasa és az abbdl levont kovetkeztetések felismerése jelentds befolyassal lehet a feladat
végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységiinkre. Példaul egy arvizi veszélyhelyzetben a gat
atszakadasaval gyoOkeresen megvaltozhat a helyzet, minden eddigi tervilkk nagymértékben
modosulhat.

5.5 A hatékony idogazdalkodas

5.5.1 Az idé szerepe é€s jelentOsége az egyéni és vezetdi idégazdalkodasban

Az id6 az egyik legfontosabb, ugyanakkor korlatozott eréforras, amellyel az egyén élete soran
rendelkezik. Bar az 1d6 fogalmaval és mérésével kapcsolatban széles korli ismeretek éallnak
rendelkezésre, az egyének jelentds része nem fordit kell6 figyelmet arra, hogy a rendelkezésére allo
¢letid6t (abbol a munkaid6t) milyen modon és milyen hatékonysaggal hasznalja fel. Az 1d6
Onmagaban nem garantalja a célok megvalosulasat; pusztan lehetdséget teremt a cselekvésre. Az,
hogy ez a lehet6ség milyen eredményeket hoz, dontéen az egyéni dontések és prioritasok
fliggvénye.

Az idégazdalkodas lényegét az adja, hogy az egyén képes-e tudatosan és célorientaltan strukturalni
a rendelkezésére allo perceket, orakat, napokat, heteket és éveket. A hatékony idéfelhasznalas
elofeltétele az onismeret €s a tudatos célkijelolés, amely magdban foglalja az egyéni életcélok,
szakmai elképzelések és személyes értékek meghatarozasat.

" COVEY, S. R.: 4 kiemelkedden eredményes emberek 7 szokasa. Bagolyvar Kiado, Budapest, 2004.
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Ide tartozik annak atgondolésa is, hogy az egyén milyen hivatast kivan valasztani, milyen szakmai
palyat szeretne befutni, milyen ¢letmindséget és jovedelmi szintet tart kivdnatosnak, valamint
milyen csaladi és tarsadalmi szerepeket kivan bet6lteni.

A célok meghatarozasat kovetden az idobeosztas kialakitasa sordn elsddleges szemponttd valik a
prioritasok kijelolése. Az iddgazdalkodas akkor tekinthetd hatékonynak, ha a vezetd a
rendelkezésére allo 1dot olyan feladatokra forditja, amelyek Osszhangban allnak hosszu tavu
céljaival, és azok megvalositasa redlis keretek kozott biztosithatd. A valasztott hivatds és a
személyes ¢érdeklddés kozotti Osszhang jelentés mértékben hozzajarulhat a munkavégzés
hatékonysagahoz, valamint az egyéni elégedettséghez'".

A vezet61 gyakorlatban gyakran megjelend probléma az id6hianyra vald hivatkozés, amely sok
esetben nem az objektiv idOkorlatokbdl, hanem az id6 nem megfeleld felhasznalasabol ered.
Megfigyelhetd, hogy azonos iddkeretek kozott egyes vezetdk és munkatarsak 1ényegesen nagyobb
teljesitményt nyujtanak, mint masok, ami elsdsorban az eltérd idégazdalkodéasi modszerekre és
prioritaskezelési képességekre vezethetd vissza. A vezetdi szerepkorbdl fakadd elvarés, hogy a
vezetd képes legyen sajat idejének tudatos megszervezésére, valamint munkatdrsai
1d6felhasznalasanak 6sszehangoléasara.

A hatékony idégazdéalkodas nem csupén a szervezeti eredményességet szolgalja, hanem hozzajarul
a munka €s a maganélet kozotti egyensuly fenntartdsahoz is. A munka, a szabadidd €s a pihenés
megfeleld aranyanak biztositdsa eldsegiti a hosszli tdvon fenntarthato teljesitményt, az egyéni
jolétet, valamint a tarsadalmi és kozosségi szerepek felelos betdltését. Ennek eredményeként az
egyén nemcsak a munkahelyi kdzdsség, hanem tdgabb értelemben a tdrsadalom szdmara is hasznos
¢s értékteremtd tagga valhat.

5.5.2 Az ido értelmezésének dimenzioi

Az 1d6 értelmezése tobbdimenzids megkozelitést igényel, amely magaban foglalja a kronologikus
1dot (percek, orak, napok) és az egyén altal a tevékenységek soran felhasznalt energiat. Mind az
1dd, mind az energia korlatozott eréforras, ezért hatékony kezelése tudatos tervezést, elérelatast és
megfontolt dontéshozatalt kovetel meg. Az idégazdalkodas nem csupéan a rendelkezésre allo percek
¢és orak nyilvantartasat jelenti, hanem azok célorientalt, hatékony és eredményes felhasznalasat is.

Az 1d6 objektiv mddon telik, fiiggetleniil az egyén aktivitasatol vagy passzivitasatol. Az id6 nem
vasarolhaté meg kozvetleniil, nem allithat6 elé és nem raktarozhatd, az elmulasztott id6t a jovoben
nem lehet visszaszerezni. A kronologikus id6 mellett azonban az id6hasznalat mindsége, vagyis az
adott idészakban végzett tevékenységek produktivitasa és hatékonysaga kulcsfontossagu az egyéni
¢s szervezeti célok elérésében.

Bar az id6t kozvetleniil nem lehet eldéllitani, bizonyos pénziigyi eszkdzok és technologiai
beruhazasok lehetdvé teszik az 1d6 ,,megvasarlasat” azaltal, hogy mentesitik az egyént a feladatok
elvégzése alol”. Hasonloképpen a szervezeti kornyezetben a feladatok hatékony delegalasa és a
csapatmunka révén a vezetd a rendelkezésére all6 id6t megsokszorozhatja. Az id6 ,,megtakaritasa”
hosszu tavon lehetséges az onképzés, a tanulas €s az ismeretszerzés révén. A megfeleld tudas és
felkésziiltség lehetové teszi, hogy az egyén a jovoben hatékonyabban végezze el a feladatokat,
ezaltal munkaiddt takarit meg sajat és munkatarsai szdmara.

1 CSIKSZENTMIHALYI Mihaly: Flow — Az aramlat. Akadémiai Kiad6, Budapest, 2001. 243.p.
2 COVEY, S. R.: A kiemelkedéen eredményes emberek 7 szokésa. Bagolyvar Kiadd, Budapest, 2004.
3 DRUCKER, P. F.: The Effective Executive. Harper & Row, New York, 1967. 134.p.
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A tanulés és az Onfejlesztés ezért stratégiai befektetésnek tekinthetd, amely hozzajarul a hossza
tavon fenntarthat6 teljesitményhez és a szervezeti célok eléréséhez.

5.5.3 Az id6 hatékony kihasznalasanak négy leggyakoribb ellensége

A halogatas, 6nmagunk felmentése, a kifogasok keresése €s a befejezetlen dolgok.

onmagunk

a halogatas .
g felmentése

a
befejezetlen
dolgok

a kifogasok
keresése

7. sz. abra.
Az id6 kihaszndlasanak négy leggyakoribb ellensége.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

A halogatastol meg kell szabadulnunk, ha hatékonyan szeretnénk kezelni idénket és energiankat.

A motivaciokutatasban viszonylag keveset foglalkoznak a halogatdssal, pedig ez szorosan
Osszefiigg azzal, ami miatt az emberek elkeriilnek egy-egy teendot. A cselekvést két £6 erd hajtja:
egyrészt a jutalomhoz kotédo orom és kellemes élmeény elérése, masrészt a kudarc és sikertelenség
keriilése. Ezek az ellentétes hajtoerdk allandd harcot vivnak benniink.

A halogatas alapvetéen személyes belsd folyamat, ami a személyiségiinktdl fligg: ami egyikiinknél
halogatasnak mindsiil, az masiknal természetes litem. Ez a vérmérsékletiinktdl, egyéni temponktol
¢s belsd ritmusunktol fligg. Mindenkinél mas tevékenység valt ki ellenérzést, ami halogatashoz
vezet (példaul: e-mailek megvalaszolasa, szamlak rendezése, bonyolult problémak megoldésa,
kinos beszélgetések a fonokkel stb.).

A halogatas komoly karokat okozhat a munkéban, ezért hasznos lehet attekinteni az ellenszereit:

- A redlis 6nismerettel fel kell ismerniink magunkban ezt a hajlamot, és aktivan fel kell ellene
lépniink. Tudatositsuk: a feladatot el kell végeznilink és minél eldbb kezdjliink hozza!
Pé¢ldaul: Ha jelentést kell irnod, ne gondold azt, hogy "majd holnap", hanem nyisd meg most
a dokumentumot €s lass neki a feladatnak.

- Készitsiink feladatlistat, rangsoroljuk a teenddket fontossag szerint — ez segiti a hatékony
idobeosztast és vezetést, legylink konyortelenek dnmagunkkal szemben, ami szerepel a
feladatjegyzékiinkben hajtsuk végre, ha van kedviink hozz4, ha nincs!
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— Nehéz, ismeretlen feladatoknal kérjiink kiilsé tamogatadst: tanulményozzuk a hasonld
sikeres eseteket, egészitsiik ki sajat Gtleteinkkel, ne késlekedjiink, hanem kezdjiink bele.
Beszéljiik meg a problémankat a tapasztalt kollégakkal vagy mentorral. Ne feledjiik: a
csoportos dontés sokszor jobb, mint az egyéni.

— Allitsunk 6ssze rovid vézlatot vagy tabldzatot a szamba vehetd feladatokrol, majd kezdjiik
el a kivitelezést. A nagyobb egységeket bontsuk le jol elkiilonithetd részekre, ¢s dolgozzunk
részenkénti feladatvégrehajtasban. Csak elkezdeni nehéz, ha van mar valamilyen
alapanyag, sokkal egyszeriibb azt tovabbfejleszteni, vagjunk hat bele!

— A részletes és pontos tervezés és a magunknak vagy masoknak adott hatarid6k szigort
betartdsa altalaban minimalizalja a halogatas kockazatat.

Altalaban azért odazzuk el a dolgokat, mert éppen nincs ra idénk. Azt reméljiik, késébb majd lesz,
¢és akkor meglesz a feladat teljesitése. A régi bolcsesség szerint: ,, 4 tett halala a késlekedés”’, azaz a
halogatés. A legtobb embernél nem is a feladat nehézsége a f6 gat, hanem annak halogatasa. Az
emberi természetiink ugy miikddik, hogy esetenként nagyivii terveket szévogetiink, de a
megvalositast elhalasztjuk: el6bb holnapra, aztan napokra, hetekre, honapokra és ez igy is marad.

Mi a leghatékonyabb ellenszer? A hatarozottsag és elszantsag, amelynek elsd 1épése: halogatés
helyett szanjunk néhany percet a feladat dtgondolasara. Ez segit eldonteni, mikor kezdjiik el. A
hatdrozatlansag ellen a legjobb mddszer: miel6tt elhalasztanank, kényorteleniil tiizziink ki pontos
kezdési idépontot. Igy érakat, napokat, heteket spérolunk. Eléfordulhat, hogy tudatosan haladékot
adunk magunknak, de a gyakorlat azt mutatja: késdbb sem lesz tobb 1dénk. Hasznaljuk ki a
rendelkezésre allo pillanatokat, és kezdjlink bele!

A kifogasok keresése. A halogatas mellett a masodik legnagyobb ellenség, hogy kifogasokat
kerestink a kezdés ellen. Szép tervek sziiletnek, de a legtobbjiik papiron marad. J6 példa az ot
masodperces dontési technika: dontsiink 6t masodpercen beliil és kezdjiink 6t percen beliil™* —
kiilonben csak dlom marad a terv. Példaul a: "Faradt vagyok" helyett: "5 perc, és kezdem."

Onmagunk felmentése. A kdvetkezd akadaly: mentegetddziink magunknak vagy masoknak, miért
nincs idénk most valamire, pedig lenne. Tl sok energiat pazarolunk magyarazatra. Példaul: "Majd
hétfon" helyett ismerjiik fel: most is van ra 1do.

Befejezetlen dolgok. A kdvetkezd probléma, hogy nem fejezziik be az elkezdetteket. Vezetoként és
beosztottként is naponta taldlkozunk félbehagyott feladatokkal, amelyek lelki nyomast
gyakorolnak rank. Erett gondolkodasti emberek felismerik ezt a terhet, ezért fejezik be, amit
elkezdtek, és kertilik a félbehagyasokat. Ido- és energiapazarlas a multitasking: ha tobb dologgal
foglalkozunk parhuzamosan és egyiket sem fejezziik be rendesen. Inkdbb fejezziink be egy
feladatot, miel6tt jat kezdiink, ha ezt nem tessziik, ¢s azt késObb vessziik eld, extra erdfeszités kell
az elézmények felidézésére.

Orokos vezetéi és kidolgozoi dilemma az, hogy vérjunk-e addig a feladat végrehajtéssal, ameddig
minden adat a rendelkezésiinkre 4ll annak sikeres megvalositdsahoz, vagy a rendelkezésre allo
adatok nagy részének birtokdban kezdjiik el €s fejezziik be munkankat, melyet csak alkalom adtan
egészitsiink ki az Gjonnan rendelkezésiinkre all6 adatokkal.

 ROBBINS Mel (2019): Az 5 masodperces szabaly. Budapest, Edesviz Kiado 61-70. — A szabaly lényege: ha
elhatdrozunk valamit, dontsiink 6t masodpercen beliil, és kezdjiink 6t percen beliil. — A szerz6 megjegyzése.
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Vezet6i jo tandcs az, hogy amit lehet, azt igyekezziink befejezni az elégséges informaciok
birtokéaban, lehetdleg ne hagyjunk befejezetleniil, esetleg félig, haromnegyedig kész dolgokat.

5.5.4 A hataridok és azok betartasa

A hataridék nyilvantartasa kiemelt jelentdséggel bir. Naptarunkba ezt jegyezziik be eldszor, ez
jelenti a feladat leadasanak idOpontjat. Koztes, eldzetes hataridot is bejegyezhetiink, melynek az a
célja, hogy a hataridd lejarta elétt, figyelemmel kisérjiik a feladat idéaranyos végrehajtasanak
helyzetét. Ezen elézetes hatarid bejegyzése a naptarban fokozott figyelemfelhivasként szolgal,
kiilonosen azon feladatok esetében, amelyek a hatdrnapon mér nem végezhetdk el. Ezek
Osszetettebb feladatok megoldasahoz indokolt és megfeleld mennyiségii id6 biztositasa szlikséges.
Bizonyos helyzetekben a hatarid6 eldre hozhatd, példaul akkor, ha a feladat végrehajtasaért felelds
személynek eldre nem tervezett elfoglaltsdga meriil fel; ilyen esetben az anyagot a megjelolt
idépont el6tt sziikkséges leadni, tehdt a hatdrido az mindig elore jon, ezzel biztositjuk annak
betartasat! A hataridok indokolatlan tullépése szervezeti és vezetési problémakra is utalhat.

Vezetdként a hataridotdl fiiggetleniil hatarnapot is meghatdrozhatunk. A hatarnap az az idopont
ameddig valamely cselekményt végre kell hajtani. A hatarnap lehetdséget ad arra is, hogy a feladat
korabban teljesitésre keriiljon, igy van idénk a hatarid6 lejarta eldtt attanulmanyozni az elkésziilt
anyagot. A vezetd szamos feladatot ad ki, amelyek esetében egyértelmiien meghatarozza a feladat
tartalmat, feleldsét és a teljesités hataridejét. Amennyiben egy feladat tobb munkatars bevonasaval
valosul meg, a vezetod jeldlje ki azt a személyt is, aki a végrehajtasért felelos. A feladat kiadasakor
rogziteni kell mindazon elvarasokat és kovetelményeket, amelyeket a vezeté az elkészitendd
anyaggal szemben tdmaszt.

A hataridok meghatarozasa a vezetd feleléssége, amennyiben azok kijelolése az 6 hataskorébe
tartozik. Célszerli annak megallapitasat kozosen a kidolgozoval egyiitt elvégezni, az eldzetes
hatarid6t, a hatarnapot és a leadds idépontjat a kidolgozd/felelds jelenlétében a naptarba
bejegyezni. A kiilsd forrasbdl kapott hataridok esetében a vezetd mozgastere korlatozott. A
hataridéknek minden esetben teljesithetének kell lennitik, figyelembe véve a feladat végrehajtasara
kijelolt személy vagy munkacsoport egyéb elfoglaltsagait, felkésziiltségét, szakmai alkalmassagat
¢s terhelhetdségét.

Osszefoglalva: a hataridé nem csupan egy idépont, hanem a munkaszervezés és a koordindcio
alapvetd eszkoze, amely biztositja a szervezet folyamatos és hatékony miikodését. A hataridok
elmulasztasa a szervezet teljes tevékenységére negativ hatassal lehet, és az eredményesség
csorbuldsat eredményezheti.

5.5.5 Avezetdiidégazdalkodas jo gyakorlatai

Vezetoként hogyan gazdalkodjunk idénkkel és életiinkkel? Korabban mar olvashattak az 1d6
természetérdl, most pedig a vezetdi idégazdalkodas jo gyakorlata keriil bemutatasra.

A hatékony idégazdalkodas ott kezdddik, hogy életiinkben és kdrnyezetiinkben rendet tesziink, és
ezt a rendet folyamatosan fenn is tartjuk. A kialakitott rendezettség és rendszer biztositja, hogy a
munkakezdéskor minden sziikséges eszkdz ¢és dokumentum kéznél legyen, igy nem kell 1d6t
vesztegetniink semminek a keresgélésére. Mindig mindent tegyiink a helyére, erre nem érdemes
sajnalni az idét, mert hosszi tivon mindig megtériil. Altalinossagban is érdemes rendet tartani
magunk koriil, jo példat mutatni, €s ugyanezt elvarni munkatarsainktol.
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Vezetdként vagy beosztottként gyakran eléfordul, hogy nem teljesen vagyunk a sajat idénk urai,
hiszen megbeszéléseken, értekezleteken kell részt venniink, utaznunk kell, konferencidkon kell
szerepelnlink eléadoként, vendégként, vagy egyszerli résztvevoként. Ezek mind-mind idot
igényelnek: jobb esetben a munkaidénket, rosszabb esetben pedig a szabadidénket. Erdemes lenne
minden feladatot munkaidében elvégezni, és ezt a gyakorlatot munkatirsaink korében is
népszerisiteni, magunk is ennek megfeleléen végezve a munkénkat.

Természetesen mindig lehetnek kivételek, hiszen eléfordulhat siirgds feladat, amelyet csak
munkaidon kiviil tudunk teljesiteni a hataridd betartasa érdekében.

Ha ligyesen szeretnénk gazdalkodni vezet6i munkaidénkkel, tobb mddszert is alkalmazhatunk. Az
egyik leghatékonyabb eszk6z a feladatok osztdlyozdsa. A vezetés- €s szervezéselméletben nem
ismeretlen modszer 1ényege, hogy eldszor készitsiink feladatlistat a kapott feladatok felsorolasaval,
majd ezt kdvetden végezziik el azok osztalyozasat. Sok kezdd vezetd — és meg tobb kezdd beosztott
— koveti el azt a hibat, hogy a feladatok sorrendjének az elején kezd el dolgozni, anélkiil, hogy
figyelembe venné a feladatok fontossagat és siirgdsségét.

Az osztalyozéas alkalmazasa nagymértékben megkonnyiti az id6 hatékony felhasznalasat, a
feladatok pontos €s id6ben torténd végrehajtasat, valamint eldsegiti az eldrelato tervezést.

3. sz tablazat.
A feladatok osztalyozasa.

Stirgos Nem siirgos

A7 tevékenység

Olyan feladatok és tevékenységek »C" tevékenység

Fontos | clv¢gzése, amelyek a szervezet Elhaz6dd problémak kezelése, a szervezeti
folyamatos mitkodéséhez jovOkép épitése
nélkiilozhetetlenek

., B. tevékenység

Nem Kevésbé fontos tigyek, feladatok, D7 tevékenység

Jontos amelyekben operativ vezet6i dontések Rutin vezet6i teendok, allando elfoglaltsagok
sziikségesek és nem halaszthatok

Forrds: KOVACS Gabor (2018¢): A rendészeti szervezetekben lejtszédo vezetési folyamatok.
Budapest, Dialog Campus 159. alapjan — a szerzo altal atdolgozva.

Hogyan osztalyozhatjuk a végrehajtando feladatainkat? Az 6sztonds vezetd is a siirgds és fontos
dolgokkal foglalkozik, azokat probalja megoldani. Ezek lehetnek példaul: az azonnali intézkedést
kivalté cselekmények, a hataridés munkék, a fontos problémak megoldasara tett eréfeszitések, a
vezetd altal tartott kiilonbozd eligazitasok és feladatszabasok. Minden olyan feladat, ami a
munkavégzés folyamatossaga, vagy a szervezet mitkodése szempontjabol fontos és kiemelt feladat.

Az osztalyozas masodik eleme a fontos, de nem siirgds feladatok csoportjanak kialakitdsa. Ezek
lehetnek kiilonbozd, a jovovel kapcsolatos tervek elkészitése, a munkatarsak motivalasa, Uj
lehetéségek és kapcsolatok épitése, altaldban azon feladatok elvégzése, amelyek a jovobe
mutatnak.
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A harmadik csoportba a nem fontos, de siirgds feladatok tartoznak. Ilyenek lehetnek az olyan
varatlan dolgok, mint egy telefonhivés, egy-egy varatlan vendég érkezése, esetleg a vezetonk altal
tartott varatlan eligazitds, megbesz¢lés, feladatszabas. Ezek a legnagyobb mértékben iddigényes
tevékenységek, amelyek eldl nehéz a vezetdnek kitérni. Sajnos a munkaidonk egy részét ezek a
varatlan, slirgds események emésztik fel.

Az osztalyozas negyedik — egyben utolsé — eleme a nem fontos és nem siirgos feladataink kezelése,
sorrendbe allitasa. Ezek a dolgok valdjaban varhatnak arra, hogy elintézziik ket, mint latjuk nem
siirgdsek ¢és nem fontosak, esetenként mégis végre kell hajtanunk, hiszen munkavégzésiink
eredményessége mulhat ezeken. Ilyenek lehetnek példdul a kapcsolati tékénk épitése, ahol
ismerdseinket, baratainkat, munkatarsainkat rendszeresen meglatogatjuk, vagy felhivjuk telefonon,
szervezzilk a magénéletiinket, egyéb iligyekben torténd megbeszélés, minden olyan iligy, amely
kozvetlen kihatdssal nincs a napi munkavégzésiinkre, de mégis fontos, hogy ezeket is
elvégezziik.”

A feladatok kozotti sorrend meghatdrozdsa — mint az az el6zéekben emlitésre keriilt — nagyon
fontos. Ha a feladatokrol jegyzéket készitiink, akkor az altalunk elvégzett osztalyozast jelenitsiik is
meg a feladat mellett. Ezeket a jelzéseket megtehetjiik betlijelzésekkel és az azon beliili
szamozassal. Példaul a legfontosabb feladatok kozott, amelyeket ,,A”-val jel6liink, sorszamozassal
dontsiik el azt, hogy melyikkel foglalkozunk elészdr, masodszor, harmadszor €s igy tovabb. A ,,B”
a ,,C” a,D” stb. betiikkel jelzett feladatcsoportok kozott is elvégezhetjiik ezt a kategorizalast.
Minden feladat keriiljon pontosan behatarolasa. Az osztalyozas alapja a siirgdsségi és a fontossagi
dimenzi6 legyen!

Példaul:
A" feladatok (Fontos és stirgos). ., B” feladatok (nem fontos és siirgos).
Al. Feladat 2 B1. Feladat 3
A2. Feladat 1 B2. Feladat 4
A3. Feladat 3 B3. Feladat 2
A4. Feladat 4 B4. Feladat 2

Természetesen, betiijelzések helyett hasznalhatunk szinjelzéseket is. Példaul, ha digitalis naptart
hasznalunk, vagy digitalis eszk6zon dolgozunk, akkor az egyes feladatok osztalyozasanak
szamtalan lehetdsége van a jelolésre.

Alapszabalyként elmondhato, hogy csak a munkaidé 60%-at tervezziik meg, igy 20% a vératlan
eseményeknek marad, ezen kiviil a maradék 20%-ot pedig spontan- és tarsasagi eseményekre
forditsuk. Nem szabad elmaganyosodnunk az irodankban, idénként keressilink fel mas szervezeti
vezetoket, ismerdseinket hivjuk fel telefonon, vegyiink részt rendezvényeken, konferencidkon —
tartsuk a kapcsolatot masokkal és noveljiik a kapcsolati tékénket.

Gyakran elkOvetett hibas vezetdi magatartas az, hogy egyszerre sok dolgon parhuzamosan
dolgozunk, ekkor a tul sok tennivald miatt, esetleg fontos dolgok maradnak el.

S KOVACS Gabor (2018¢): A rendészeti szervezetekben lejatsz6do vezetési folyamatok. Dialég Campus 159. alapjan —
a szerz6 altal atdolgozva. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A letoltés datuma:
2025.12.05).
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Jo gyakorlat az, hogy egyszerre csak néhany feladaton dolgozzunk, és abbol naponta egyet-kettot
lehetdleg fejezziink is be! Osszuk be, magunknak mivel kivanunk aznap végezni és igyekezziink
ehhez tartani magunkat.

Torekedniink kell arra, hogy a munkankat a rendelkezésiinkre dllo munkaidoben végezziik el.
Természetesen mindig lehetnek olyan feladatok, amelyek szoros hataridéhoz kotottek és amelyeket
egyéeb elfoglaltsagaink miatt nem tudunk munkaiddnkben elvégezni. Ebben az esetben nincs mas
valasztas: vagy bennmaradunk és talérazunk, vagy hazavissziik a munkankat. Altalanos tanacsként
fogalmazhat6 meg, hogy ebbdl nem szabad rendszert csinalni, de j6 hirlink és megbizhatdésagunk
forog kockén, ha hataridét mulasztunk.

Ha valasztani lehet az elébbi lehetdségek koziil, akkor célszerlibbnek tiinik otthon folytatni a
munkat, hiszen a hazafelé vezetd utat is felhaszndlhatjuk gondolataink rendezéséhez, erdt
gyljthetiink, majd ott folytathatjuk, ahol abbahagytuk. J6 megoldas lehet az is, hogy elolvassuk az
anyagot, félretessziik, elintézziik a fontos, halasztdst nem tlir6 magéniigyeinket, vagy
kapcsolodjunk ki egy oréara, majd ujult erével tudjuk folytatni a munkat.

Ha elegendd idénk van a leadési hatariddig aludjunk rd egyet és reggel folytassuk a munkat.
Higgyiik el, altalaban az 1d6 segit, szdmos esetben almunkban megoldodnak a legnehezebb
kérdések is, érdemes ra aludni egyet!

Tehat végiil mi is a célunk? Vezetdként is €ljiink teljes ¢letet. Munkatarsainknak is példat mutatva
torekedjiink arra, hogy a rendelkezésilinkre 4ll6 feladatokat kivaldo mindségben ¢és hataridore,
lehetéleg munkaidében végezziik el. Hangoztassuk ennek fontossagat, ¢s magunk is térekedjiink
ezekre.
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6 A dontés

A dontés olyan vezetési funkcio, mely soran a vezeté a vizsgalt cselekvési valtozatok koziil egyet
kivdlaszt az adott cél elérése érdekében. Mas értelmezésben a dontés egy folyamat, mely szerint a
vezetés gyakorlatiaban dontések folyamatdra van sziikség a célkitiizés végrehajtasahoz. '

Az optimalis dontés meghozataldnak feltétele, hogy legalabb kétfajta dontési alternativa alljon a
vezetd rendelkezésére. Magasabb szintii stratégiai dontések esetében ennél tobb varidcio is
elfogadhat6, de kettd is elegendd.

A vezetéselméleti szakirodalom a dontést folyamatként és mozzanatként is emliti. A dontés
folyamat, hiszen a dontést el6készitd folyamatban a vezetési funkciok minden eleme vizsgalat ald
¢és értelmezésre keriil. Mozzanat, amely magat a dontési mozzanatot foglalja magaba, amikor a
rendelkezésre 4ll6 dontési lehetdségek (valtozatok) koziil egyet (az optimalisat) kivalaszt a
dontéshozo.

6.1 A vezetoi dontések, a dontés elokészitése

A dontéselméleti irdnyzatokat a vezetéselmélettel foglalkoz6 szakirodalom szédmos
megkdzelitésben targyalja.

Altalanos megallapitas, hogy a legtobb ember szeret donteni, legalabb is a sajat iigyeivel
kapcsolatban. Ezek 4ltalaban 0sztonds dontések, melynek alapjat az 0Osztondsség, ember
vonatkozdsdban altaldban a biologiai Osztondsség képezi. A mindennapi élettel kapcsolatos
szituaciokban altaldban nincs kiélezett dontési helyzet. Nem jelenthet oriasi eldontendd kérdést az,
hogy kékmintas, vagy pirosmintds nyakkenddt/séalat vesziink fel aznap. A vezetdk esetében mas a
helyzet, mert ezek a mindennapi dolgok naponta kiegésziilnek jo néhany szakmai problémaval
kapcsolatos dontéssel, amely estlegesen jelentds hatassal lehet a szervezet jovdjére vonatkozoan.

A dontéshozo olyan felelds személy, aki beosztasabol, helyzetébdl adodoan jogosult a dontés
meghozataldra és teljes mértékben vallalja annak kovetkezményeit. A dontéshoz6 személyének a
sajatos helyzete, statusza ad felhatalmazast arra, hogy a dontésével a szervezete miikodését, annak
jovobeni allapotat befolyasolja.

A dontéshozo alapvetden a kitlizott cél meghatarozasardl és az eléréséhez vezetd folyamatrdl
(atrol, eljarasrol, végrehajtod személyrdl, szervezetrél) hoz dontést.

A dontés elokészitésében kozremiikddhet a szervezetben mikodd vezetdi testiilet, de bizonyos
feleldsségi korok megléte esetén, a dontések atruhdzhatok (delegalhatok) az alsobb szintil
szervezeti elemek vezetdire. Ha vezetOként ezt tessziik, delegaljuk a dontés jogat, akkor lehetdleg
fogadjuk el a kijelolt személy vagy szervezet vezetdjének a dontését, hiszen vélhetden ¢ ismeri a
dontése meghozatalanak minden elemét, bizonyara értékelte a kialakult helyzetet, az egyes
elemekbdl levonta a kdvetkeztetéseket és mindezek tudataban hozta meg a megalapozott dontését.
Ha dontésével vezetoként nem értiink egyet, de nem kovetett el nagy hibat, akkor utdlagosan ne
kritizaljuk, hiszen megbiztunk benne, rabiztuk a feladatot és vélhetéen megvannak a dontésének
indokai. A végrehajtott feladat értekelését persze semmi esetre se mulasszuk el, megfelel kritikus
szemlélettel, hajtsuk végre, de csak a feladat végrehajtasat kovetden.

8 KOVACS Gabor (2018e): A rendészeti szervezetekben lejatsz6do vezetési folyamatok. Dialog Campus 57-58.
alapjan — a szerz0 altal atdolgozva. h_ https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A
letoltés datuma: 2025.12.05).
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https://akfi-dl.uni-nke.hu/pdf_kiadvanyok/web_PDF_Rendeszeti_szervezetekben_lejatszodo_vezetesi_folyamatok.pdf

A dontések szerepe €s jelentOsége egyre novekszik, hiszen a vildg felgyorsult. Van olyan eset
amikor azonnal cselekedni kell, hiszen a késedelem jelentds karokat okazhat a rendszerben.
Napjainkban a meglévé modern technikai, technoldgiai eszkozok rendelkezésre 4llasa
megkdvetelik a vezetdi reagald képesség fejlesztését (mobiltelefonos dsszekottetéssel virtualisan
azonnal, mi is a helyszinen lehetiink, €s sajat szemiinkkel lathatjuk az eseményeket — példaul egy
demonstraciot, baleseti helyszint). A keletkezett dontési helyzetek gyors megoldasaval lehet
novelni a reagdlo képességet, a versenyképességet.

Az is megéllapithatd, hogy napjaink felgyorsult informécio dramlési sebessége altalaban nem ad
lehetdséget a dontések meghozatala eldtt az alapos és megfontolt mérlegelésre. Vezetdként viszont
biztositsuk azt, hogy a beosztott munkatarsaknak legyen elegendd informacioja és ideje a
megfontolt elemzések elvégzésére és ha lehet ne kényszeritsiik Oket azonnali, vagy gyors dontések
meghozatalara. Tekintsiik at, hogy a szervezeten beliil alkalmazott dontési eljarasok €¢s modszerek
helyesek-e?

A feladatokra torténd eldzetes felkésziilés jegyében az elére kidolgozott algoritmusok,
tevékenységi jegyzékek jelentsen segithetik a munkdnkat, hiszen semmilyen intézkedést nem
felejtiink ki, javulhat a vezeté-iranyit6 munka hatékonysdga, ezaltal a szervezetlink
eredményessége novekedhet. Eljiink ezzel a lehetéséggel!

Altalanossagban megfogalmazhatd, hogy szervezeti vezetéként munkatarsainkat addig kell
fejleszteniink, hogy az altaluk meghozott dontések helyesek legyenek, azok nagymértékben
egyezzenek a vezetdi szemléletmddunkkal, tehat a legtobb dontés olyan legyen, mintha vezetéként
mi dontottiink volna az adott kérdésben.

6.2 A dontés meghozatalanak lépései a vezet6 szemszogébol
1. A dontési helyzet felismerése.

A dontési helyzet felismerése mindenkinél mas lehet, hiszen az nagymértékben fiigg a vezetd
szakmai felkésziiltségétol, személyiségétol, tapasztalatatol, a rendelkezésére allo informacidk
tartalmatol. Van olyan vezet6 akinek egy adott dolog (pl. a munkatarsak nem megfeleld 6ltozete a
munkahelyen) problémat okoz, ezért vezetoként arra torekszik, hogy ezt a jelenséget, ha sziikséges
dontések sorozataval is visszaszoritsa (pl. felhivja a vezetdk és a munkatarsak figyelmét arra, hogy
a munkatarsak a szervezet megjelenésének arcai, ezért elvart a kulturalt 6ltézet és viselkedés,
megszervezheti a munkatarsak Oltozetének, viselkedésének ellenérzését, normakban
szabalyozhatja a kivant Gltozetet és viselkedést stb.). Természetesen van olyan vezetd is, aki
szerint, a nem megfelelé6 munkahelyi megjelenés nem jelent problémat, lehet, hogy 6 maga sem
visel megfeleld Oltozetet a munkahelyén, hiszen szerinte ez igy van rendben. Megitélése szerint
ebbdl a problémabdl nem is alakul ki dontési helyzet, nem sziikséges semmit tennie, hiszen nincs
probléma, igy nem létezik dontési helyzet sem.

Gyakorlati tanacs, hogy vezetéként nem célszerii minden apré hibdt azonnal szévd tenni. Eszre kell
venni, de csak akkor kell ra intézkedni, ha ezek a hibak folyamatossa kezdenek valni, ekkor
szervezeti vezetéstechnikai modszerekkel reagélni kell ra és a kéros jelenségeket meg kell el6zni,
majd meg kell allitani.

2. Van-e dontési kényszer?

A dontési kényszer felismerése szorosan Osszefligg a dontési helyzet felismerésével. Ez az un:
belsé kovetelménytdmasztasunk, az, hogy vezetdként felismerjiik, probléma adodott és valamit
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tenniink kell. A dontési kényszer igénye érkezhet a szervezeten kiviilrdl is, példaul a munkahelyi
vezetOnk, a kritikdja mellett a rosszallasat is kifejezi iranyunkba, vagy az altalunk irdnyitott
szervezet tevékenységének az iranyaba. Célszerli vezetdi magatartas az, hogy felelds vezetdként
,»az eloljaroink fejével gondolkozunk”, emellett elvards az is, hogy legyiink kell6en kritikusak
onmagunkkal és szervezetiinkkel szemben, mintegy kiviilrél, objektiven probaljuk meg szemlélni
vezetdi munkankat és szervezetiink tevékenységét.

Ha dontési kényszerhelyzetet tapasztalunk, legyiink megfontoltak és dontsiink, hiszen vezetéként a
szervezetlink eredményessége €s megitélése a legfontosabb szamunkra.

3. A probléma megfogalmazdsa és a cél meghatarozasa.

Ahhoz, hogy vezetOként sikeresen kezeljiik a meglévd folyamatokat f6 célunk az, hogy helyes
dontéseket tudjunk hozni. Legfontosabb feladat a probléma pontos behataroldsa és az, hogy a
bekovetkezésének okait a lehetd legjobban megismerjiik. A kialakult problémat (dontési helyzetet
kivalté okot) mindig meg kell tudnunk fogalmazni 6nmagunk- és kornyezetiink szdmara, hiszen
csak igy tudjuk munkatarsaink fel¢ azt kozvetiteni. Mar a probléma megfogalmazésat kovetden el
kell kezdeniink szamba venni a kitlizott célokat, eldre vetitve azt az allapotot, amely mar nem okoz
szamunkra megoldand6 problémat a jovoben. Azt kell elérniink, hogy vezetdtarsainknak is
ugyanolyan problémat jelentsen az adott dolog, mint nekiink, keressék 6k is a hatékony
megoldasokat!

4. Cselekvési valtozatok megfogalmazasa és sszevetése, a kiilonbozo tényezok elemzése.

A dontésiink megalkotasdban ez a mozzanat az egyik legkritikusabb pont. Ki, mit, mikor, hol,
miért, hogyan, milyen sorrendben tegyen annak érdekében, hogy a jovObeni elképzelt szervezeti
célnak és allapotnak megfeleljiink. Korabban mar emlitésre keriilt, hogy a cselekvési valtozatok
optimalis szama harom. Ennél kevesebb lehetdség csokkenti a valasztasi lehetdséget, de a haromnal
nagyobb szdmu lehetdség mar valasztasi bdséget okoz. Ebben az estben ez a bdség azonban inkabb
gatlo, mint segitd hatdsu. A lehetséges harmadik dontési valtozat biztositja azt a valasztashoz
sziikséges viszonyitasi kiilonbséget, amivel a két leginkabb megfeleld dontési valtozat kozott
valasztani tudunk, a harmadik lehetdség segit atbillenti a dontés mérlegét valamely masik valtozat
elényére.

Természetesen eléfordulhat olyan eset is, hogy a lehetdségek nagy szdma, Ugy befolyasol
benniinket, hogy azok tanulmanyozasat, elemzését, modellezését kovetden, akar a dontésiinket is
elhalaszthatjuk.”” Megallapithato ebben az esetben is, hogy a kevesebb gyakran tobb. A nagyobb
szamu lehetdség attekintése és kidolgozasa rengeteg befektetett energiat igényel és amikor készen
vagyunk az alaposan kidolgozott cselekvési lehetdségekkel, akkor dnmagunk dontése alapjan,
sajnaljuk elvetni faradsdgos munkank gytimolcseit. Tehat ugyanott vagyunk, mint a kiindulasi
helyzetben (prébaljak ki magukon, hogy milyen nehezen engedjiik el azt a dolgot még ha
hasznalhatatlan is, amibe rengeteg energiat belefektettek).

Y Egy aruhazban tulsdgosan bdséges a mosopor vélaszték. Ez a tény nem biztos, hogy segiti a vasarlokat a dontésiik
meghozataldban. Inkabb lehetséges, hogy a tilzott valasztasi lehetdség gatldoan hat. Legjobban abbdl a kinélatbol
tudunk valasztani, amely csupan 5-6 tételbdl all — a szerzé megjegyzése.
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5. A dontés meghozatala, az optimalis dontés'

A dontésiink célja mindig az adott helyzetben meglévd lehetdségek koziil az optimalis valtozat
kivdlasztasa”. VezetOként minden dontés esetében mérlegelniink kell az adott
szervezetre/személyre vonatkozo eldnydket és hatranyokat. A valasztas szempontrendszere viszont
meghatarozo, altalaban a nekiink kedvesebb, szimpatikusabb dontési valtozatok elényt élveznek a
tobbivel szemben. Probaljunk mindig objektivak maradni a dontéseink soran.

A rendészeti szervezetek sajatossaga az, hogy a dontést nem csak egyetlen cselekvés, befolyasolja,
hanem lehetdleg minden tényezot szdmba kell venni. A mérlegelésiink el6készitése soran igénybe
vehetjiik a szervezet egyes elemeinek az el6készité munkajat — ennek sordn adatokat kériink be arra
vonatkozdan, hogy valamely dontési valtozat bekovetkezése esetén annak hatasara varhatéan mi
fog torténni. Ezeknek a véarhato eredményeknek és fejleményeknek a tiikrében és ismeretében
tudunk alapos dontést hozni!

A dontés meghozatala

A probléma megfogalmazasa, a
cél meghatdrozasa

A cselekvési
valtoztatok
megfogalmazdsa

Van-e
dontési
kényszer?

A dontési

helyzet

felismerése

8. sz. abra.
A dontési folyamat elemei.
Forras: a szerzd sajat szerkesztése.

6.3 Vezetdi dontési alternativak

A rendészeti vezetdnek — a dontési alternativakat illetden — a kovetkezd lehetdségek allnak
rendelkezésére, de valamennyi lehetdség valasztasa esetben a feleldsség a vezetdre harul:

— Adaptalo dontés, amikor a vezetOnek a felettes vezetdi szervezet elozetes dontését kell az
altala irdnyitott szervezetre alkalmazni. Ebben az esetben erdsen korlatozott a dontési
alternativak felismerése és kidolgozasa, ekkor csak az iranyitott szervezet sajatossagai
vehetdk figyelembe — a valos dontési helyzet korlatozott, vagy esetleg el is marad, hiszen mi
nem dontiink. Vezetdként nincs mit tenniink, végrehajtjuk az utasitast, parancsot! Ha van
mozgasteriink és nagyon nem értliink egyet a dontéssel, akkor nagyon koriiltekintéen

"HORVATH Jézsef, KOVACS Gébor (2016) szerk.: Pdlyakezdé rendortisztek kezikonyve. Budapest. NKE
Szolgaltatd Nonprofit Kft, Kovacs Gabor II. RESZ Vezetési funkciok és munkaformék gyakorlisa a Renddrség
szerveineél: 1. Vezetési funkciok gyakorlasa - 1.6. Dontés-elokészités, a dontések meghozatala 72-75.

¥ KOVACS Istvan (2019): Vezetési funkciék egy helyi rendvédelmi szerv életében. Déntés, mint az alternativik koziili
optimalis valasztas folyamata. Miiszaki Katonai K6zlony 29. évf. 1. szam 203.

47



jelezziik ezt az eldljaronak, de a megoldasi javaslattal egyiitt! Ha nem fogadja el a
javaslatunkat, akkor viszont végre kell hajtanunk a vezetonk itmutatasainak megfelelden az
eredeti feladatot.

— Kiilonbozé alternativak kozotti dontésrdl beszéliink, ha a felettes szerv altal kidolgozott
alternativak kozil, vagy sajat elhatarozasunk alapjan, azt a valtozatot alkalmazzuk az
altalunk iranyitott szervezetre amelyik legjobban megfelel a sikeres tevékenységnek. Ebben
az esetben mar legalabb van valasztasi lehetOségilink. Itt mar novekszik a vezetdi
felelosségiink tétje, hiszen vezetOként magunk dontiink, a siker és a kudarc is a mi
,erdemink™!

—  Szabad hataskorii dontés, amikor az adott vezetd sajat hataskorében végzi el a kiilonb6zo
dontési alternativak kimunkalasat és azok koziil az optimalis kivalasztasat (ebben az
esetben beszéliink szabad dontési helyzetrdl).”” Minden felelésség a miénk, mi dontiink,
1gazabol ezért vagyunk vezetok.

4. sz. tablazat.
A lehetséges dontési alternativak és helyzetek.

A lehetséges dontési alternativak és helyzetek
(6sszefoglalo tablazat)

Déntési alternativak adaptalo dontes | Aemativak - szabad hatiskori .
kozotti dontés dontés
. . bizonytalan
g bizonyossagra kockazattal jaro
A dontési helyzetek 120ny0ssag zatal) helyzetben -
épitett dontés dontés s
meghozott dontés
A dontés meghozatalanak . . . . s tudomanyos e e
s ghoz személyes dontés | modszeres dontés uaomany testiileti dontés
formaja dontés

Forrds: A szerz0 sajat szerkesztése.

Hogy melyik helyzetben melyik valtozat a legjobb? Nincs helyes valasz! Az adaptalé dontés nem a
mi dontésiink, a kiilonb6z0 alternativak esetén mar van dontési alternativank, a szabad hataskori
dontés esetén pedig minden a mi feleldsségiink. Az a 1ényeg, hogy ha lehet, talaljuk meg a helyes
dontési modszert és alternativat!

6.4 Az egyes dontési helyzetek jellemzo6i
A kiilonb6z6 dontési helyzetek alapjan, a kovetkez6 dontések kozott tudunk valasztani:

— Bizonyossagra épitett dontések. A vezetd szempontjabol ez a helyzet a legkedvezobb, nincs
vagy nagyon csekély az estleges kudarc kockazata, felismerhetd, elére modellezhetd a
dontés hatésa, és annak az Osszes kovetkezménye. A vart esemény nagy bizonyossaggal az
elézetes elvarasoknak megfeleléen fog bekdvetkezni.

2 KOVACS Gébor: A rendészeti szervezetekben lejatszodé dontés-elokészitési folyamat jellemzdi, az optimalis
dontés. Pécs Hatarér tudomanyos Kozlemények 19. 73-74. — a szerz6 altal atdolgozva.

48



Bizonytalansagi helyzetben meghozott dontések. Az ilyen helyzetekben, amikor a dontéshez
nem allnak rendelkezésre a meghozataldhoz sziikséges informaciok, de a vezetd mégis
kénytelen dontésre jutni. A legtobb esetben a dontési probléma hirtelen jelentkezik,
legtobbszor az idétényezé miatt nem all rendelkezésiinkre elegendd informacid a
tevékenység teljes modellezéséhez, minden koriilmény alapos elemzéséhez. Vannak esetek,
amikor ezek ellenére is donteniink kell, mert a késedelem nagyobb karokat okozhat, mint az
esetleges hibas, vagy részlegesen hibas dontés. A tevékenység végeredménye — ahogyan
korabban is olvashattuk — nagymértékben fligg a vezeté és a végrehajtok szakmai
hozzaértésétol, személyes tapasztalataitol. Lehet j6 vagy rossz a dontés, ha a
végrehajtokban megvan az 0j koriilmények felismerésének képessége, a vezetében pedig az
uj helyzet attekintésének és kezelésének képessége, akkor kudarcbol is siker lehet. A hibas
dontési valtozatot szeretik elkeriilni a vezetok. A legtobbszor elkovetett vezetdi hiba az,
hogy addig varnak, amig meg nem érkeznek a biztos dontéshez sziikséges informaciok.
Sajnos a legtobb esetben ez soha nem kovetkezik be, de donteniink sziikséges — jol vagy
rosszul. Ha elérkezettnek latjuk az id6t, vallaljunk kockazatot, ne varjunk a végtelenségig!

Kockazattal jaro dontések. Az ilyen dontési helyzetek esetében a dontéshozd szamara
ismeretlen tényezok is jelentds hatast gyakorolhatnak a dontés meghozatalat kovetd helyzet
alakulasaval kapcsolatban. Ezek a dontések alapvetden feltevésekre épiilnek, amelyek vagy
megvalosulnak vagy nem, hiszen a folyamatban a nem ismert tényezdk is szerepet

jatszanak. A dontési kockazatot nagymértékben csokkentheti a vezetd szakmai

felkésziiltsége €s tapasztalata. Hibas dontés esetén is segithet az iranyitott szervezet kivalod
felkésziiltsége és hatékonysaga, hiszen ellensulyozni tudjédk a helytelen dontés hatasait.
Ennek a megéllapitasnak viszont az ellenkezdje is igaz. Hiaba j6 a dontés, ha a végrehajto
allomany kevésbé felkésziilt, akkor sajnos nem tudjak az elvart szinten teljesiteni a
feladatot. Vezetdi tanulsag €s feladat — a szakmailag felkésziilt szervezet 1étrehozdsanak
szlikségessége, annak allando fejlesztése és professzionalis mitkddtetése.
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5. sz. tablazat.
Kockazati matrix.

R S Valészintiség Hatas Kulcsfontos-
Dontéstipus Kockazati . i . - -
. (sikeres (pozitiv/negativ) | sagu eszkoz
szint .
kimenetel)
Elére
kiszamithato,
Bizonyossagra Alacsony Nagyon magas (90- | minimalis Teljes info,
épitett (0-20%) 100%) veszteség modellezés
Kozepes (20- Kozepes-magas Meérsékelt, Tapasztalat, csapat
Kockazatos dontés | 60%) (60-90%) korrigalhato felkésziiltsége
Gyorsasag,
Bizonytalansagra Magas (60- Alacsony-kozepes Nagy, de intuicio,
épitett dontés 100%) (30-60%) alkalmazhato rugalmassag

Forras: A szerzd sajat szerkesztése.

Kérem tanulmanyozza at a fentebb szerepld tablazatot! A vezetd feleldssége az, hogy dontéseket
kell hoznia a szervezete hatékony miitkodésének biztositasa érdekében. Munkatarsai is azt varjak,
hogy sziilessen meg a dontés és kezdddjon meg a feladat megszervezése és a megvalositas.

Vezetoként arra kell torekedniink, hogy minél tobb relevans informacioval rendelkezziink, a
dontési helyzet optimalis megoldasat illetden. Az elébbiekben targyalt dontési alternativak koziil
valamelyiket ki kell valasztani a dontési folyamatban!

6.5 A vezetoi dontések meghozatalanak formai

A dontés feleldssége a vezetdé, ha jo, ha rossz, nem harithatja senkire. A dontések meghozatalanak
forméja szerint megkiilonboztetiink:

Személyes dontést, amikor a sajat szakmai ismereteiben, tudasdban és tapasztalataiban
bizva 6nalldan, a rendelkezésére all6 adatok alapjan alkotja meg a vezetd a dontését. Ebben
az esetben nincs kire szdmitani — a magabiztos vezetd eldonti és kész!

Modszeres dontést, amikor az alacsonyabb szintli vezetdk és szakemberek bevonasaval —
altaldban a dontés elokészitési modszereket alkalmazva — kollektivan gyakorolja a vezeto a
dontési funkciot. Ehhez a mddszerhez sokkal tobb idére van sziikség. ,,Ha nem tudsz
donteni, hozz 1étre egy bizottsagot” — mondja az ismert mondas, de igy is van, a bizottsag
tagjai jO alaposan mindent atgondolva — a ,,tobb szem tobbet 1at” elv alapjan készitik eld a
javaslataikat — az egyeztetések miatt sok id0 telhet el — minél nagyobb a bizottsadgra vald
torekvés, annal lassubb a dontési folyamat és a megegyezés lehetdsége. Nem javasolt 5-8
embernél nagyobb szakértéi csoportok 1étrehozéasa. Vezetoként ebben az esetben is ki kell
jelolni azt a feleldst, név szerint megjeldlve, akitdl hataridére a végterméket varjuk. Ilyen
esetben mar miikodik a csoportdinamika — van, aki ,,csak™ részt vesz a munkéaban, vannak
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hangadok remek oOtletekkel, de igazabol az fogja elkésziteni a végsd anyagot, aki az
egyszemélyi feleldse az ligynek — ezt tapasztalatbol tudhatjuk.

— Tudomanyos dontést, amikor a megfeleld alternativa kivalasztasahoz tudoményos
modszereket vesz igénybe a vezetd (pl. a szervezetben miikodé tudoményos testiiletek
javaslatai, matematikai statisztika, jatékelméleti moddszerek, modellek, algoritmus,
elemzések, mesterséges intelligencia). Ez a dontésmeghozatali forma hasonlit az
elézdekben leirtakhoz, annyi a kiilonbség, hogy tudomanyos moddszereket vetnek be.
Elképzelhetd realitas, hogy az elmélet €s a gyakorlati megvalositas kozott Uir taitong, igy a
szakértok altal javasolt megoldasok esetleg tilsdgosan elméletiek lehetnek. Ugyeljiink ra,
hogy jo gyakorlati szakemberrel is véleményeztessiik a javaslatot, vagy a bizottsdgba
delegéljunk ilyen felkésziiltségli szakértoket.

— Testiileti dontést, amelyek a szervezet miikodési szabdlyzoéiban (iigyrend, SZMSZ)
meghatarozottak alapjan sziiletik meg. Itt a vezetdnek sok beleszolasa nincs a folyamatba,
hiszen a dontés kollektiv modon, szervezett keretek kozott torténik meg. Vezetdként ekkor
annyi a lehetdség, hogy a kidolgozott dontési valtozatok kozott, a vezetd- vagy szervezet
szamara legkedvezdbb mellett érvel. Ezt vagy elfogadjak, vagy nem. A dontés a kisebbségi
véleményt képviselok szamara is kotelezd érvényli. Ekkor kovetkezik az a vezetdi
dilemma, hogy megvalositsa-e a testiileti dontést, de ez ekkor mar szervezeti politikai
kérdéssé €s megoldassa 1€p eld. Ne gondoljuk azt, hogy mindig a kozdsségnek van igaza, a
csoportszellem hibas dontések meghozatalara is sarkallhatja a vezet6t. A csoport hibas
dontése igazabol nem menti fel a vezetdt a feleldsség alol, hiszen nem fog sikeriilni a
feladat végrehajtasa és az a vezetd és a szervezete kudarcava valik!

Amennyiben a csoport véleményére vagyunk kivancsiak, akkor a kovetkezd jol alkalmazhatod
modszer ajanlhato.

A brainstorming, otlettarsitas, otletroham, amely a szabad, kritikatol mentes oOtletfelvetés egyik
modszere. A célunk a csoportos gondolattarsitds, de ehhez nem sziikséges, hogy mindenki
szakértdje legyen a problémanak. Az elsd 1épés a probléma, a kérdés megfogalmazasa. Ezt koveti a
moderator kijelolése, a csoport Osszeallitisa, a csoportmunka szabdlyainak ismertetése. Nem
megengedett a kritika, egyszerre mindenki egy javaslatot tehet, masok javaslatai is tovabb
fejleszthetok. Akinek nincs oOtlete az passzolhatja a kérdést. A problémat felirjuk a tablara,
meghallgatjuk a javaslatokat, otleteket és felirjuk azokat is.

A csoport minden megoldasi lehetdséget értékel, értelmez és a végén meghozza a dontését a
probléma megoldasi modjat illetden.

Osszefoglalva: a dontések meghozataldnak formai véltozatosak lehetnek, mindegyik dontési forma
hasznos lehet, de az egyes dontési formak kivalasztasanal meghatarozo a vezeto személyisége és
felkesziiltsége, vezetési modszere, motivaltsaga, szocialis érzékenysége és az, hogy rendelkezésére
all-e elegendd informacid és id6 a dontés megalkotasahoz, vagy nem.

6.6 A dontések meghozatala (kovetelmények, modszerek, az elhatarozas
tartalma)

6.6.1 A dontésekkel szemben tamasztott altalanos kévetelmények

Az éltalanos kovetelmények a kdvetkezok lehetnek, ellendrizziik, igy cselekediink-e:
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a dontés feleljen meg a szervezet miikkodési rendjének (térvényesség, jogszeriiség,

szakszerliség, aranyossag) ¢s a szervezet ,,érdekeinek”,

az alarendelt szervezet és a végrehajtok szamara teljesithetd legyen, 0sztondzze a

végrehajtokat a siker elérésében (ha lehet, helyezziink kildtdsba valamilyen motivaciot),

legyen konkrét, egyértelmt, atlathato és idészert,

alljanak rendelkezésre a teljesitéshez sziikséges feltételek,

elegendo 1d0 alljon rendelkezésre a tevékenység megszervezéséhez és a végrehajtasahoz,
a szakmai ¢és hivatdsetikai elvekkel legyen Osszhangban, ha sziikséges feleljen meg a

tudomanyos kovetelményeknek,

a szervezet tagjainak tobbsége fogadja el a dontést (ha sziikségesnek tartjuk,

tajékoztassuk a végrehajtokat a hattér-informaciokrol, hogy megértsék indokainkat — ez a
modszer kiilondsen a kevésbé népszerli dontések esetén kivanatos) és annak

végrehajtasat.”!

A dontések jellemzo hibai, hianyossagai — ellendrizziik le magunkat a dontésiink elott a kovetkezo
szempontok alapjan:

a vezetd nem ismeri fel, vagy nem kell6 idében ismeri fel a dontési helyzetet, nem
mérlegeli helyesen a redlis lehetdségeket, elsietett, vagy elodazott dontéseket hoz,
dontést kovetd cselekmény megvalositasdhoz nem 4all elegendd 1d6- eszkoz-, felkészitett
személyi allomany a szervezet rendelkezésére,

nem allnak rendelkezésre a dontés kivitelezéshez sziikséges erdforrasok és feltételek,

a vezetd nem ismeri be dontésének hibait, ragaszkodik a hibas dontés végrehajtasahoz, ha
fel is ismeri a hibas dontést, akkor sem jut idoben 1j, helyes dontésre,

a dontés a szakmai alapelvekkel ellentétes, a vezetd altal kivalasztott dontést nem
tamogatja a szervezet tagjainak nagy része.

6.6.2 A jellemz6 dontéshozatali modszerek

A szervezetek olyan hierarchikus rendszert képeznek, ahol az egyes szervezeti elemek kozott
altalaban szigoru ala- és folérendeltség miikodik.

A dontés elokészitése soran altalaban két alapvetd munkamddszert alkalmazhatunk:

A feliilrol lefele /top-down/ iranyulo dontéshozatali modszert. A szigorhan zart és
hierarchizalt szervezeti rendszerben a jelentds dontéseket kizarolag a felsdvezetk
hozzédk meg, amely dontések vezetési szintrdl vezetési szintre feliilrdl-lefelé haladva
eljutnak a végrehajté allomanyhoz. Ennek a modszernek a lényege a kdzpontositott
vezetés kialakitasa, amelyben az alsobb szinten elhelyezkedd vezetési rendszereknek
igazodniuk kell a kozponti akarathoz és dontéshez. Az alarendelt szervezet vezetdje a
sajat kiegészitd €s a feladat végrehajtast timogatd dontéseit is ebben a szellemben hozza
meg.

Az alulrol felfelé /bottom-up/ iranyulo dontéshozatali modszert. A szervezet alsobb
szintjein felmeriild problémak felszamoldsara, az alsobb szintli szervezet vezetdje
javaslatokat fogalmaz meg, amely eljutva a magasabb vezetdi szintekre, dontéseket indit

>’ TYENGAR Sheena (2012): How to make choosing easier
https://www.ted.com/talks/sheena_iyengar choosing what to choose Letoltés datuma: 2025.12.25.
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be, amelyek altalaban megfelelnek az alsobb szintli vezetés igényeinek, ezzel biztositva a
szervezet racionalis miikodését, a problémak megoldésat.

Az alulrél felfelé /bottom-up/
irdnyul6 dontéshozatali modszer

A feliilrél lefelé /top-down/
iranyulo dontéshozatali médszer

9. sz. abra.
A jellemzo dontési modszerek.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

Jellemzd rossz példa lehet az, hogy a vezetd nem végzi el az 6t terheld feladatot, hanem
munkatarsanak adja ki azt. A kiadott feladat lehet munkaanyagok, koncepciok kidolgozasa, amely
kizardlagosan vezetdi- felsOvezetéi hataskdr. Munka- €s vezetOtarsaink tobbsége, legyenek
barmilyen jol felkésziiltek is, nincsenek minden informéci6 birtokdban, hiszen 6k nem vesznek
részt a vezetdi-felsdvezetdi értekezleteken, vélhetden nem ismernek minden koriilményt ¢és
feltehetben még nem is rendelkeznek megfeleld vezetdi szemlélet- €és latdsmoddal. Tehat egy
vezetdi koncepcid, munkaterv, stratégia, 9sszetett €s bonyolult rendszerszintli probléma megoldasa
és annak elkészitése vezetdi feladat! Ne adjuk at az ilyen tipust feladatokat a beosztott
munkatarsainknak, nem az 6 szintjik és nem az & dolguk. Persze részanyagokat, otleteket
bekérhetiink kollégainktol, de a vezetonek kell a fontos anyagokat kidolgozni — ezért is kapja a
kiemelt vezetdi erkdlcsi és anyagi megbecsiilést, hogy fdleg ilyen természetii dolgokkal
foglalkozzon.

6.6.3 Az elhatarozas meghozatala és a dontés

Az elhatarozas meghozatala parancsnoki munkasorrend eleme. Az elhatdrozas és dontés
osszetartozo vezetoi mozzanat, amelynek kiilonb6z6 moddszerei allnak rendelkezésiinkre. Az
elhatarozas megalkotdsa olyan dontés-el6készitd tevékenység, melynek zard eleme a dontés.

Végrehajtasa a kovetkezo lehet:

— A tervszerii elhatarozas. Az elhatarozas meghozatalanak a lényege ebben az esetben az,
hogy a részletesebb elemzés érdekében a feldolgozas folyamatat 6nalld részekre bontja a
dontéshozo6. A modszer elonye, hogy részletes atfogd elemzést tesz lehetdve.

— A dinamikai elhatarozas. Amennyiben a tevékenység kezdetét veszi, vagy a tervezettdl
eltérd helyzet alakul ki, akkor 0j elhatdrozast kell megalkotni, vagy az eredetit modositani
sziikséges. Ezzel a lehetdséggel egyre inkabb szamolni kell! A dinamikai elhatarozas
meghozatala soran a kidolgozé vagy miiveleti torzs csak a legfontosabb mozzanatok
elemzését végzi el. Kiemelt feladat és felelosség harul a vezetore.

— A gyors elhatdirozas. Hasonléan az el6z0 modszerhez, a tevékenység folyamatdban
alkalmazzak, azzal a kiilonbséggel, hogy a rendelkezésre all6 1d6 még kevesebb.

— Az azonnali reagalas. Olyan vezetési modszer, amely soran a vezetd, a helyzet valtozasai
miatt nem tudja alkalmazni a korabban ismertetett vezetési modszereket. Ebben az esetben
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a meglévl tapasztalataira ¢és a torzs altal szolgéltatott adatokra tdmaszkodva,
haladéktalanul, széban kiadott parancsok formajaban iranyitja alarendeltjei tevékenységét
(pl. a valos idejii eseményekre torténd azonnali reagalas, ellentevékenység vezetése,
példaul egy demonstracio biztositasa).

6. sz. tablazat.

Az elhatdrozas meghozatalanak modszerei.

Az elhatirozas meghozatalinak médszerei
(6sszehasonlitas)
Terv§ zert Dlna}’nlkz}l Gyors elhatarozas | Azonnali reagalas
elhatarozas elhatarozas
A tervezéshez . . minimalis id6 all
rendelkezésre allo id6 10bb kevesebb még kevesebb rendelkezésre
A: tervreze§be bevonhato t5bb kevesebb még kevesebb minimalis 1retszam
torzslétszam vonhato be
A vezetd . . kevesebb nagyobb még nagyobb legnagyobb
rugalmassaganak igénye
KI dolgozott cselekvesi tobb kevesebb még kevesebb nincs
valtozatok
1épcsdzetes, . g
, . parhuzamos, , valds idejii
Munkamoddszer parhuzamos, . operativ p
., kombinalt operativ
kombinalt

Forras: Kovacs Gabor (2017) szerk.: Kozszolgalati miiveletiranyitasi rendszerek.
Dial6g Campus Kiad6 Budapest 35.
https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?1d=123456789/6904

(A letoltés datuma: 2025.12.25.)

Az optimalis dontés meghozatala és megvalositasa.

Az optimalis annyit jelent, hogy az adott helyzetben és a megszerzett informéciok birtokaban a
lehet6 legjobb dontési valtozat kivalasztasa torténik meg. Ennek a dontésnek a feltétele, hogy az
adott er6- ¢s eszkozraforditassal a cél megvalodsitasanak legnagyobb fokat érjiik el. Megforditva a
gondolatsort, a cél megvalositdsdnak meghatdrozott fokat a legkisebb erd- ¢és eszkozraforditassal
valdsitjuk meg, ez jelenti az optimalizalast.

6.6.4 Néhany gyakorlati mddszer a helyes dontés kialakitasahoz

Mint mar tudjuk, vezetOként donteniink kell. Arra toreksziink, hogy a rendelkezésiinkre allo
informaciok felhasznaldsaval a legjobb dontést hozzuk meg. Esetenként azonban dontésiink
nehézségekbe iitkdzhet, ebben nyujthatnak segitséget az alabbiak, amelyeken elgondolkozhatunk,
lehetséges, hogy segitenek az itt leirtak!

1. Keressiink valakit, aki mar hozott hasonlo dontést, és kérdezziik meg tapasztalatairol, de ne
feledjiik el, a dontést nekiink kell meghozni, a feleldsséget nem harithatjuk at senkire.
Célszerl lehet a hozzank kozelebb allo tapasztaltabb vezetdtars véleményének kikérése a
témaban (altalanossagban is igyekezziink keresni egy szimpatikus, tapasztaltabb
vezetOtarsunkat, vagy egy mentort, akivel szakmai gondjainkat folyamatosan
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megoszthatjuk, akivel, mint teljesen fliggetlen és a problémaval nem érintett szakemberrel
konzultalhatunk).

Hajlamosak vagyunk azt hinni, hogy a jo dontésekhez mindig tobb idére van sziikség.
Megfigyelhetd azonban, hogy egy-egy 0sztonds elhatarozas esetenként ugyanolyan
hatékony, s6t néha jobban bevalik, mint az a dontés, amelyet napokig mérlegeliink. Bar
logikusnak tlinik, hogy tobb informdcid birtokdban ésszertibb dontéseket hozunk,
eléfordulhat, hogy éppen a nagy mennyiségli adat miatt még inkabb ragaszkodunk a
megérzéseinkhez. Ilyenkor érdemes kovetni a megérzésiinket és annak megfeleld
cselekvési valtozatot valasztani.

Ha dontésiinket erds érzelem — példaul harag — befolyasolja, hajlamosabbak vagyunk az
elsd, esetenként drasztikus megoldast elfogadni ahelyett, hogy gondosan mérlegelnénk a
tobbi lehetdséget. Az érzelmek jelentésen befolyasoljdk a gondolkodast, ezért dontési
helyzetben érdemes igyekezni kikeriilni hatdsuk alol. Amerikai kutatok kimutattdk, hogy a
szomoru emberek tobb 1d6t forditanak a dontésre, és ezéltal gyakran a legjobb dontést
hozzak; ezt a jelenséget a pszichologusok ,,depressziv realizmusnak™ nevezik.

Gyakran el6fordul, hogy amikor azt hissziikk, minden tényezdt figyelembe vettiink,
személyes érintettség vagy kordbbi preferencidk miatt csak az daltalunk tamogatott
véleményt akarjuk igazolni. [lyenkor hasznos atgondolni allaspontunkat, vallalni az ,,6rdog
ligyvédje” szerepét, és a masik oldal elényeit €s hatranyait is mérlegelve hozni a dontést. Ez
segit a bolcs €s lehetdség szerint semleges dontés meghozataldban.

. A dontés soran szamos lényegtelen mozzanat vonhatja el figyelmiinket, ezért mindig
koncentraljunk a valédi sulypontokra és a kulcstényezdkre.

. Minél tobb 1d6t és energiat fektetiink valamibe, annél inkdbb ragaszkodunk hozza. Ha sok
munkat fektettiink egy dontési valtozat el6készitésébe, konnyen eléfordulhat, hogy még az
optimalis megoldassal szemben is a kevésbé idealisat valasztjuk, mert sajndljuk a
befektetett energiat , kidobni”. llyenkor érdemes ujra atgondolni dontésiinket, ¢&s
racionalisan mérlegelni a lehetdségeket.

Dontéseink soran természetes, hogy vonzodunk a nyereséggel és sikerrel kecsegteto
lehetoségekhez, és kerliljik azokat, amelyekben veszteséget vagy kudarcot sejthetiink.
Mindig tobb szempontbol vizsgaljuk meg a lehetdségeket, hiszen a révid tava veszteség
hosszabb tdvon nagyobb nyereséget eredményezhet, mint az azonnali, rovidtava siker.
Gondolkodjunk hosszabb iddintervallumban!

. Bar elsdre logikusnak tlinhet, hogy a tobb lehetdség jobb dontéshez vezet, a gyakorlatban a
valaszték bdviilése tobb informacidszerzést igényel, ami iddigényes. Az ember gyakran

kételkedik abban, hogy a legjobb dontést hozta-e, kiilondsen azoknal, akik a maximalis

eredményre torekednek. Ezzel szemben az ,,elég jo” megoldasra torekvoknek a dontés

konnyebb lehet. Ilyen helyzetben hasznos tanacsot kérni tapasztalt személyektdl, akik mar

megtapasztaltdk dontéseik pozitiv és negativ kdvetkezményeit. Példaul egy okostelefon

vasarlasakor érdemes megkérdezni ismerdseinket a sajat tapasztalataikrol, igy novelhetjiik

a dontésiink megalapozottsagat.

Ovakodjunk az olyan helyzetektdl, ahol kevés az egyéni feleldsség. Soha ne higgyiik, hogy
a csoport minden esetben helyes dontéseket hoz, még akkor sem, ha minden tag egyetért, s
senki sem vallalja az ellentmondd szerepet. Példaul egy sulyos munkahelyi mulasztas
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elkdvetése esetén a munkatdrsi csoport véleménye esetenként egylittérzObb és
megengeddbb lehet az elkovetdvel szemben, mig egyéni szemszdgbdl mindenki elitélné a
cselekedetet. Vezetoként sziikség lehet az ellentmondas vallalasara, de csak akkor, ha
dontésiink megalapozott, helyes és kivitelezhetd.

10. Hajlamosak vagyunk azt hinni, hogy boldogabbak lesziink, ha magunk hozzuk meg
dontéseinket. Ez részben igaz, de ha kevés az informécid és til sok a valasztasi lehetdség, a
dontés utan nyomaszto lehet a bizonytalansag: ,,Biztos, hogy jol dontdttem?” Ilyenkor
érdemes tapasztalt vezetdtarsunkhoz fordulni, aki segithet mérlegelni az alternativakat €s
csokkentheti a bizonytalansagot.

11. Ha valamit eldontéttiink €s megkezdtiik annak végrehajtasat, akkor tovabb mar ne
ragodjunk azon, hogy mi lett volna, ha mas alternativat valasztottam volna. Hagyjuk a
multat és a mas lehetdségeket, koncentraljunk a végrehajtasra! Ha eldontéttiik, hogy milyen
laptopot vesziink és megvasaroljuk azt, nem életszerli utdina még a laptopokat nézegetni az
tizletekben, hiszen megvolt a dontésiink €s nem valdszinii, hogy hamarosan tjra laptopot
vasarolunk — ne ragddjuk azon, hogy jol dontottiink-e, hiszen eldontésre keriilt az tigy.”

Osszefoglalva: a dontés folyamata és maga a dontés rendkiviil fontos mozzanat. A vezetési
folyamatban ugyanabban az {igyben is tobbszor hozhatunk dontéseket, feltétele ennek a helyzet
megvaltozasa.

2K OVACS Gabor (2018ff): 4 rendészeti szervezetekben lejdtszodé vezetési folyamatok. Dialog Campus 59-61.
alapjan — a szerz0 altal atdolgozva. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A letdltés
datuma: 2025.12.05).
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7 A szervezeés

7.1 A dontést koveto tervezés (szervezési funkcio) kiilonb6z6 modszerei

Korabban mar volt sz6 az id6rdl, amely folyamatosan mulik, egyszer csak rajoviink, hogy mennyire
kevés all beldle rendelkezésiinkre és az is csak konyorteleniil egyre fogy. A kezdd vezetdk addig
varnak, amig a végrehajtassal sietniiik kell, hiszen elvesztegették azt a rendelkezésre allo 1dot,
amely alatt a feladat normalis litemben elvégezhetd lett volna.

Az sem célravezetd, hogy nagyon hossztra nyjtjuk a munkank, vagy szervezetiink munkajanak az
elvégzését, hiszen a folyamatban 1évé ligy extra er6forrasokat kot le. Meg kell taldlni az optimalis
idotartamot minden feladat eldkészitésére és végrehajtasara. Ebben segit nekiink a tervezés ¢€s a
szervezes.

A  munkamodszerek kivalasztasa soran legfontosabb tényezd a rendelkezésiinkre 4llo
idémennyiség. A feladatok megtervezése €s végrehajtasa lépcsozetes, parhuzamos és kombinalt
munkamodszerrel valosithatd meg. Fontos kérdés az, hogy az alarendelt szervezetet, vagy
kollégékat, mikor vonjuk be a tervezési folyamatba.

A lépcsozetes tervezési munkamodszer alkalmazéasaval a tervezést a kiillonbozo vezetési
szintek egymadst kovetden hajtjak végre. Amikor a tervezés a magasabb vezetdi szinten
befejez0dott, akkor kap feladatot az aldrendelt vezetdi szint, €s csak az utan tudja a
munkdjat megkezdeni. Az egyes elkiiloniild vezetési szintek ,,lépcsdzetesen” hajtjak végre
vezetdi elokészitoi feladataikat. Ez a modszer altalaban akkor keriil alkalmazasra, ha
elegendd 1d6 4all rendelkezésre a feladat megtervezéséhez és a végrehajtasahoz.

Fels@szintl vezetés Rendelkezés,
I parancs

Vezetési folyamat

Kozépszintl vezetés
Vezetési folyamat I

Alsdszintl vezetés

Vezetési folyamat

DO

10. sz. dbra.
A lépcsozetes tervezés (elvi dbra.)
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

A parhuzamos tervezési munkamodszer alkalmazasaval a vezetési szintek kozott a
tervezOmunka kis 1doeltolodassal, kozel azonos idotartamban torténik. A felsO vezetési
szint rovid elokészitd munkat végez, hogy az alsobb vezetési szintnek adatokat tudjon a
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rendelkezésére bocsatani. Ez gyakorlatilag a sziikséges mértékben kibdvitett eldzetes
intézkedéseket takar. Az eldzetes intézkedés fontos mozzanat, amit a vezetoi munkaban
sikerrel alkalmazhatunk. Roviden ismertetni kell a feladatot és csak annyit k6zolni, hogy
késziiljenek fel a varhato tevékenységre, a feladat hamarosan megérkezik. Ez mentalis
rahangolodast indit be a munkatarsakban, az alsobb szintli szervezetek vezetdi korében, e
mellett valés intézkedések kiadasaval elOkésziilhetnek a feladat teljesitésére. Ez a
munkamodszer akkor keriil alkalmazasra, amikor kevés ido all rendelkezésre az elokészito
feladatok végrehajtasara. A vezetd szervek bizonyos iddeltolodéssal, pArhuzamosan hajtjak
végre tervezési feladataikat.

Fels8szint(i vezetés Rendelkezés,
parancs

Vezetési folyamat

l Kozépszintli vezetés

Vezetési folyamat

Eldzetes Alsdszintl vezetés
intézkedés Vezetési folyamat
IDO
11. sz. dbra.

A parhuzamos tervezés (elvi dbra).
Forras: a szerzé sajat szerkesztése.

A kombinalt munkamodszer alkalmazéasa esetén a lépcsdzetes és parhuzamos tervezést
egyiitt alkalmazzak. Ez Ggy lehetséges, hogy két vezetési szinten parhuzamosan dolgoznak,
egy vezetési szinten pedig ehhez képest 1épcsdzetesen. Ennek a munkamodszernek az
alkalmazasa leroviditi a tervezésre szant idot.

7.2 A szervezetben hasznalt tervek csoportositasa

A rend6rségnél hasznalt tervek lehetséges csoportositasa kiilonbdzd szempontok alapjan:
— Id6tényezd alapjan — hosszu, kozép €s rovidtava tervek késziilhetnek.
— Rendeltetésiik szerint — ismeriink alapterveket (éves-; féléves-; havi munkaterv;
koltségvetési terv), munkaterveket, feladat terveket, amelyek valamilyen specialis feladat
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végrehajtasara vonatkoznak és specidlis terveket, amelyek kozé a kiilonféle vezetdi
munkaterveket, halos diagramokat, idéterveket sorolhatjuk.

— Tartalmuk alapjan — megkiilonboztethetiink komplex terveket, amely altalaban a
szervezet teljes feladatrendszerét hatarozzak meg, agazati tervet, amely a szervezet egy
részének hataroz meg feladatot (pl. biiniigyi féigazgaté terve).

— Tertileti felosztasban lehet — orszagos hataskorli, megyei szintii, helyi szintii terv.

— Célszerliségi alapon megkiilonboztetiink — stratégiai terveket; amelyek hosszabb
id6szakra hatarozzak meg a feladatvégrehajtast, taktikai terveket; melyek a stratégiai
tervek megvalositdsdhoz jarulnak hozza, 6nalld célkitiizéseket tartalmaznak, és rovid
tavra késziilnek, operativ terveket; amely egy konkrét szervezet, vagy feladat tényleges
megoldasat tartalmazza.

7.3 Afeladatok megszabasanak maddszerei

A feladatok megszabasanak szdmos lehetdsége van. A rendelkezésre all6 1d6 és a kialakult helyzet
fiiggvénye az, hogy milyen mddszert alkalmazzunk.

Az egyik leghatékonyabb és legegyszeriibb modszer a kdzvetlen, éldszoban torténd feladatszabas.
Ez akkor miikddik hatékonyan, ha a végrehajtok és azok vezetéi mindannyian jelen vannak
(dllomanygytilés). Elonye, hogy egyértelmii, gyors és pontos feladatszabast biztosit. Az informacid
nem csorbul, a feladatok ebben az esetben mindenki szdmara egyértelmiiek, esetleg lehetdség van
az azonnali visszacsatoldsra. VezetOként ebben az esetben egyszeriien kell fogalmaznunk és
konkrétnak kell lenniink, hogy mindenki pontosan megértse, mit szeretnénk elérni.

A masodik modszer sem rossz és a munka vilagaban elég gyakori. A vezetd nem lehet ott
mindeniitt, ezért a legtobbszor a végrehajtokhoz kdzvetve — a beosztott vezetokon keresztiil — jut el
a feladat. llyenkor elegendd idonek kell a rendelkezésre allnia ahhoz, hogy a szervezetben az
informaci6é minden vezetési szintre eljusson. Ez néha tobb napot, esetleg hetet is igénybe vesz. A
modszer alkalmazédsa akkor sikeres, amikor a végrehajtandd feladat viszonylag bonyolult,
Osszetett, az sz€les kort koordindlast igényel az egylittmiikodoktol és a végrehajtdk részérol.

7.4 A KivitelezoO tervezés

Vezetéselméleti szempontbdl, a dontést elokészité szakaszban mar megtorténik a tervezés, ekkor
mar atgondoljuk azokat a feladatokat és részfeladatokat, amelyek befolyassal birnak a tervezési
folyamatra. Jol at kell gondolnunk milyen Osszetevoket (alkotoelemeket) szerepeltessiink a
tervben, a tervekben. A tervezés kivitelezo szakaszaban maganak a tervnek az ésszedllitasara keriil
sor, amely elsésorban gyakorlatban megvalositott kivitelezést jelent. A terv a tipusatol fiiggden,
tobbféle formatumban, megjelenésben és tartalommal késziilhet, de mindegyik jellemzdje, hogy az
konnyen attekinthetd és egy témaban jartas, de kiviilallo személy részére informativ, érthetd,
vildgos ¢és egyértelmi legyen. Kiilonosen nagy gondot sziikséges forditani a zavaré €s folosleges
részek kiiktatasara, arra kell torekedniink, hogy minden sziikséges informaciot tartalmazzon a terv.
A véglegesités elott célszerii megkoroztetni a végrehajtasban érintett személyekkel és
szervezetekkel, akiknek ezzel lehetdséget biztositunk arra, hogy észrevételeiket jelezni tudjak. A
koordinalast és egyeztetést kdvetden, a tervet az illetékes vezetd hagyja jova, ezt kdvetden az
abban foglaltak megvalositisa minden érdekelt szamara kotelezo jelleggel bir.
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A dontést kivitelezo tervezés célja a pontosan kidolgozott tervek megvalositasahoz sziikséges valos
helyzet és a tervezett, elérni kivant célallapot kozotti eltérés meghatarozasa. Ekkor torténik meg a
feladat végrehajtasdhoz szilikséges erdk és eszkozok szambavétele, valamint azok rendelkezésre
allasanak ellendrzése. Fontos megallapitani, hogy a sziikséges erdk és eszkdzok rendelkezésre
allnak-e, illetve, hogy a dontés a gyakorlatban megvaldsithato-e. Amennyiben a szervezet belsé
er6forrdsai nem elegenddek a feladat végrehajtasahoz, vagy az eredeti terv modositasa, vagy
tovabbi kiilso eroforrasok igénybevétele sziikséges.

A szervezeten beliili koordinaciot 4ltaldban a feladat végrehajtasaért felelds vezetd iranyitja. Ez
végsO soron olyan vezetdi dontésekkel €s utasitdsokkal zarul, amelyek végrehajtdsa kotelezod
valamennyi, a feladatban érdekelt fél szdmara. A koordinaciordl keészitheté hangfelvétel,
emlékezteto vagy jegyzokonyv. Az irdsbeli anyagok esetében célszeri a mértékletességre torekedni,
¢s csak a lényeget rogziteni. A hangfelvétel készitése kiilondsen hasznos, mivel vita esetén
barmikor visszakereshetd, mi hangzott el, de a felvétel tényét az értekezlet kezdetén minden
esetben kozolni kell a résztvevokkel.

A renddri szervezetben a vezetdi dontések altalaban a hozzéajuk kapcsolodd munkatervekben vagy
a végrehajtds modjat szabalyozo kiilonféle rendelkezésekben testesiilnek meg. A rendelkezések
kiadasa az ligyrendben meghatarozott vezetok vezetési és belsO igazgatasi eszkoze. Ezek a
szabalyzok kotelezd feladatokat, végrehajtasi szabalyokat ¢és hataskdrbe utalt dontéseket
tartalmaznak az alarendeltek szamara, ezért elengedhetetlen azok tartalmanak alapos ismerete.

A rendelkezések megjelenési formaja szerint szobeli és irasbeli utasitdsokat kiilonboztethetliink
meg. A szobeli rendelkezés legismertebb formdja a szoban kozolt parancs vagy utasitas, amely az
eloljard akarata érvényre juttatdsanak leggyakoribb eszkoze. A renddri szervezetben elfogadott
gyakorlat, hogy a szolgalati el6ljar6 utasitasait nem feltétleniil személyes talalkozo alkalmaval adja
ki, hanem adatatviteli eszkd6zokon keresztiil — példaul telefonon vagy videokonferencia utjan.
Ebben az esetben az utasitas az alarendelt szdmara ugyanolyan kotelezettséget jelent, mintha azt
személyesen, kozvetleniil a felettese adta volna.

Az irasbeli rendelkezések alapvetden papiralaptiak, de az iratok tovabbitdsahoz is felhasznalhatok a
korszerli adattovabbité rendszerek. Az e-mail, az internet, intranet, SMS iizenetek, amelyeknek
teljesitése szintén kotelezd érvénytli. Ezeken a digitalis lehetdségeken a feladat meghatarozasanak
bizonyithatosaga egyértelmiien megvaldsithato.

7.5 A szervezési feladatok végrehajtasanak sorrendje

A szervezés (koordinalas) a szervezet rendelkezésére allo erdforrasok (kiilsd és belso)
Osszhangjanak megteremtésére iranyuld tevékenység, amely iranyat tekintve a szervezet egyes
szervezeti elemeire, vagy a szervezeten kiviili viszonyokra és kapcsolatokra is kiterjedhet.

A szervezés az a vezetési funkcio, melynek gyakorlasa soran az adott szintii vezeto (parancsnok):

1) megfogalmazza és megtervezi a végrehajtando feladatokat (kivitelezo tervezés),

2) lejuttatja azokat az alarendeltekhez (rendelkezések kiaddsa),

3) koordinalja és megszervezi a tennivalokat az alarendelt vezetokkel és a
végrehajtokkal,

4) biztositja a végrehajtas mindenoldalu feltételeit.
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A vezetési folyamatban elengedhetetlen a vezetd altal meghatarozott feladatok tovabbi bontasa,
atadéasa a beosztott vezetok, vagy az alarendeltek részére. A folyamatnak végig kell futnia az egész
vezetési rendszeren. A folyamat hatékonysaganak eredményessége egyszeriien lemérhetd, hiszen,
ha a csucsvezetd meghataroz valamit a felsdvezetdi értekezleten, annak az informdacionak —
amennyiben az a végrehajtokra vonatkozik — torzitdsmentesen meg kell jelennie az allomany
korében. Mas oldalrol megkozelitve, a szervezés a dontést koveti, az utan valik sziikségessé. Az
egyébként is sziikdsen rendelkezésre allo erdforrasok hatékony felhasznalasat a cél elérése
érdekében koordinalni kell.

7.6 Arendészeti szervek Kkiils6- és belso egylittmiikodésének megszervezése

Barmely szervezet esetében nagyon fontos az egyiittmiikddés, hiszen a rendszer kornyezete (az
egyiittmiikodok, legyenek azok szervezetek, vagy személyek) jelentésen tamogathatja, vagy
akadalyozhatja a munkénkat.

A rendészeti szervek vonatkozasdban — az egylittmiikodés szempontjabdl — tartalmilag a vezetés
négy f0 teriiletre koncentralodik, amely a gyakorlati egylittmiikddésben is megvaldsul.

1. A szervezetek fejlesztése:
— a szervezeti célok meghatirozasa (a jogi
szabalyzok pontosan meghatarozzak),
— amukodési feltételek biztositasa,
— az erOforrasok biztositasa utjan (e két utobbit
az eloljard kornyezet biztositja).

2. A folyamatok miikodése (alapvetden a szervezeten
beliili egyiittmiikdéssel valosulnak meg):
— a folyamatcélok értelmezése,
— beavatkozas a mikodésbe,
— a mukodési struktara kialakitasa,

a tapasztalatok gytujtése és értékelése. Forras: az illusztracié forrasa
a labjegyzetben talalhato.”

3. A szervezetek képviselete (kiilso és belso egyiittmiikodéssel érvényesitheto):
— jogi, pénziigyi és erkdlcsi képviselet.

4. A folyamatok bekapcsolasa a kiilso kérnyezetbe:
— feltételezi a kiils6 szervekkel vald egyiittmiikddést, a folyamatok védelmét a karos
hatasokkal szemben.

Az egylittmikddés sziikségességét minden vezetonek fel kell ismernie. Egyediil, 6nmagunkban
nem vagyunk képesek sikereket elérni, a csapatban végzett munka a meghatdrozo. Ma mar fontos

= https://www.google.com/search?sa=G&hl=hu&sxsrf=ALeKk03un5kOQzqeYIT7yqHQG-
Xe63211A:1585139065684&q=responsabilidad+socialt+en+lat+administracion&tbm=isch&source=iu&ictx=1&tbs=simg: CAESqwlJ0JCBtW5zvL
YanwILELCMpwgaY gpgCAMSKKsUsxSyFOMGthSfCqYJpAnKCZcKwD6 1PpQOkTfAM7YnvCj5SM5499D8aMBQrq11ROOHgjeNNSLAyDn
v8FQs0kTa9W_1wt762InVZ5p4bDNLijBrBubSHZIQ5T6yAEDAsQjq7-

CBoKCggIARIE7GY 0iwwLEI3twQkalwEKHwoMaWxsdXNOcmF0aW9u2qWI19gMLCgkvbS8WMWtyOGYKFwoEcGxhedqliPYDCwoJL20v
MDZ3dGdxCiEKDXRveSBjemFmdCBraXTapYj2 AwwKCi9tLzBoOGSuY mMKFgoEY XJjaNqliPY DCgoIL20vMGRwdmOKIA00Z3JhcGhpY
yBkZXNpZ27apYj2 AwoKCCIOtLzAZzYzMxDA &fir=02KM-cId5QyRiM %253 A%252CEPnosBEG0e450M%252C_&vet=1&usg=Al4_-

kTPJRiwpkWB7ppzL Pl-vdS2tV5cw&ved=2ahUKEwi z7eXz7X0AhXqlosKHZ0 AY8QIQEwAnoECAEQBA#imgre=02KM-cld5QyRiM
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vezetdi alapvetés az egyiittmiikodésre torekvés. Mindig kolcsonds viszonyrol beszéliink, ma én
teszek szivességet, holnap nekem tesznek! Barmely tevékenységbe kezdiink, a siker azon all, vagy
bukik, hogy a bevont szervezetek, személyek hogyan hajtjak végre azt a feladatot, amit szervezeti
vezetOként nekik szantunk. A szabatos, Iényegre tord és pontos (rovid és vilagos) feladatszabas, a
visszakérdezés alapkovetelmény az egyiittmiikodés megszervezése soran! Az egylittmiikodéknek
érdekeltnek kell lenniiik a sikerben, motivaltnak és elkotelezettnek kell lennitik, ezért toreked;jlink
arra, hogy 6k is megtalaljak a sikereiket a kozos feladatvégrehajtasban.

Az egyiittmiikodés olyan vezetdi tevékenység, amely soran a vezetd, parancsok a sajat és mads
szervek tevékenységét cél, feladat, hely, ido és a tevékenység végrehajtasanak modja szerint
osszehangolja.

Az egyiittmiikodés fobb elemei az elhatarozas kidolgozasakor jonnek 1étre és az elhatarozasban,
illetve a feladatok megszabasakor keriilnek dsszegzésre, rogzitésre. Az egytittmiikodési feladatok
megszervezése az alarendeltek feladatanak megszabéasaval egy idOben, vagy kozvetleniil azt
kovetden torténik. Az egylittmiikodés megszervezésének célja, hogy valamennyi alarendelt vezetd
egységesen értelmezze a szervezeti feladat ra eso része végrehajtasanak modjat, melyet a vezetd az
iroddban, hagyomanyos vagy digitalis térképen, esetleg terepasztalon szervezhet meg. Ha
sziikséges a szervezés €s a feladatok pontositasa terepen is megtorténhet.

Végrehajtasanak modszerei:

— A parancsnok utasitasainak modszereivel (amikor kevés 1d6 all rendelkezésre)
ekkor a parancsnok rovid utasitasokat ad az egylittmikddo szervezetek vezetdinek —
nincs vita, végrehajtas van — hajtsa végre! Majd, ha a végrehajtas megtortént €s
véget ért a cselekménysorozat, azt kdvetden elemezziik a tevékenységet!

— Az alarendeltek jelentéseinek modszerével, ebben az esetben az beosztott
parancsnokok roviden jelentenek a tervezett tevékenységiikrdl, amelyet az eldljard
kiegészithet, esetleg pontosithat — haszndlhat6 €s j6 moddszer, de viszonylagosan sok
1d6t vesz igénybe, megneheziti a helyzetet, ha masképpen tervezziik a feladatok
végrehajtasat, mint ahogyan a beosztott vezeté gondolja, ekkor kdvetkezik az elobb
alkalmazott modszer — az utasitdsok modszere.

— A tevékenység fontosabb mozzanatainak lejatszasa soran mintegy idografikonban
haladva modellezziik a tervezett tevékenységet, ahol az alarendeltek (végrehajtok)
folyamatosan jelentik, hogy melyik mozzanatban, melyik szervezeti elem milyen
feladatot hajt majd végre. A parancsnok ezt vagy jovahagyja, vagy modositja, vagy
kiegésziti. El6nye, hogy minden résztvevo elott ismertté valik a teljes folyamat.

Néhany fontos elv az egyiittmiikodés megszervezése soran:

— személy a személlyel — altalaban az azonos vezetdi beosztast betdltd személyek
kozott megéllapodassal indul az egyiittmiikddés — mindkét félnek fontos torekedni a
J0 személyes kapcsolat kialakitasara €s a kdlcsonosségre,

— szervezet a szervezettel — a vezetO1 utasitdsra a szervezetek mukodnek egylitt —
szintén fontos a kolcsondsség (a kolcsonds elényok felismerése alapjan) és a
beosztott vezetok kozotti jo vezetdi kapesolat,

— vezetesi szint a vezetési szinttel — altalaban csak azonos vezetési szintek kozott jon
l1étre a hatékony egyiittmiikddés,
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— megszervezese feliilrol lefelé torténik — altalaban a szervezetek felsd vezetése
hatarozza meg az egyliittmiikodés megszervezését, onnan a bevont szervezetekben
lefelé halad az egytittmiikodés végzésére vonatkozo utasitas vagy informacio, amely
igy athatja a szervezet teljes egészét,

— megszervezése mindig a fo feladat érdekében torténik — az egyiittmiikodés célja a
kozos 16 feladat teljesitése.

Egyuttmdkodésre Egyuttmdkodésre
kotelezett szervezet 1. kotelezett szervezet 2.
személy a személlyel személy a személlyel
szervezet a szervezettel — szervezet a szervezettel
vezetési szint a vezetési vezetési szint a vezetési
szinttel A szinttel

12. sz. abra.

Az egyiittmiikodés szintjei.
Forras: a szerzd sajat szerkesztése.

Amennyiben az egylittmiikodés megszakad, azonnal helyre kell allitani, amennyiben a végrehajtas
koriilményei megvaltoznak, akkor azt Gijra meg kell szervezni.
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8 Aziranyitas

Vezetoként — munkatarsaink segitségével — mindent kigondoltunk, eldontottiink, megszerveztiink,
elindul a folyamat. Ahhoz, hogy célhoz érjlink, folyamatosan feliigyelniink kell a végrehajtast. Az
iranyitasi funkcio keretében, a vezetd a szervezet megtervezett miikodését akadalyozo és zavaro
tényezoket haritja el. Ez a funkci6 tulajdonképpen a kibernetikdhoz hasonl6 elven miikddik, csak
anndl bonyolultabb, hiszen a human tényezdk miatt kevésbé kiszamithatoak.

Az iranyitas olyan vezetési funkcio, amelynek gyakorlasaval az eloljaro beavatkozik a folyamatba,
annak:

— beinditasa;

— eloirt szinten tartasa,

— kivant modon valo megvaltoztatasa és leallitasa céljabol.

Az irdnyitas a kisebb zavard tényezdket hivatott kikiiszobolni. Ez altaldban kozvetlen, vezetdi
beavatkozast jelent, amelynek leggyakoribb formaja a szdébeli vagy irasbeli utasitds, amely
meghatdrozza az alacsonyabb szintli szervezet korrigalt tevékenységét. Ilyen beavatkozés rovid
tavy, és célja, hogy a magasabb, elsddleges cél teljesitése ne szenvedjen csorbat.

Példaul jardrszolgalat felfliggesztése vagy atvezénylése egy aktudlis kozlekedési balesethez a
magasabb rendli feladat érdekében torténhet. Az intézkedés természetesen kockéazatot hordoz a
vezetd szamara: amennyiben a szolgélati alapfeladat teljesitése hatranyt szenved, a vezetOnek
gondoskodnia kell arrdl, hogy dontése indokolhato és igazolhato legyen. Bizonyitani kell, hogy az
uj feladat és a kialakult helyzet a vezetdi beavatkozas sziikségességét, valamint annak helyességét
indokolta.

A zavard
Zavard hatdsok hatasokrol az
iranyité rendszer
tudomast szerez
| r . ’ s
: és kiegészitd
™ I D -
I intézkedésekkel
I sl vl e beavatkozik! >

' Parancs,

Irdnyitds, verérlés | F Y
MR ———
|

utasitds

Irdnyitd rendszer — Iranyitott rendszer —

Kiegészitd intézkedés

Jelmagyardzat; zavard hatasok mérése . Kimend

teljesitmény
Izolalas: kék szinii sraggatottvonalastéglalapés = — —

13. sz. dbra.
Az iranyitas, vezeérlés rendszere.
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.
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A vezérlés sordn az irdnyitd rendszer a zavard hatasokat mar akkor érzékeli, mieldtt azok az
iranyitott alrendszert elérnék. A vezérlés elvén alapuld irdnyitas alapjat a rendszer kérnyezetébdl
szerzett informéciok és az ezekre adott valaszok képezik. A vezérld szervezet kompenzélja a
bekovetkezo hatasokat gy, hogy az eredeti feladatrendszer végrehajtasa alapvetden nem modosul.
A feladatvégrehajtas sikere nagymértékben fiigg attol, hogy a végrehajtoé rendelkezik-e azokkal a
képességekkel, amelyek biztositjak a karos hatasok elleni tevékenység eredményességét.

Mivel a vezérlés a kozvetlen cselekvések végrehajtasara iranyul, eldre kell kidolgozni az elvart
cselekvési magatartasokat jelek, utasitasok €s parancsszavak forméjaban, valamint eldre elkészitett
intézkedési, riasztasi, kiliritési és egyéb tervek segitségével. Ezeket a magatartasformakat célszer(i
elézetesen begyakoroltatni, hogy a végrehajtas a gyakorlatban is zokkendmentes legyen.

8.1 A szervezetek tevékenységének befolyasolasa, a szabalyozas és az izolalas

A szabdlyozas a renddrség szervezetének egyik legaltaldnosabban alkalmazott iranyitasi maodja,
mivel biztositja az eldljard szamara a gyors, operativ beavatkozasok lehetdségét. A folyamatban
harom elem jelenik meg: az irdnyito, a végrehajto, valamint a zavar6 hatas(ok). Az iranyit6 a zavard
hatasokat érzékeld, a beavatkozas sziikségességét felismerd szervezetet miikodtet.

Gyakorlatilag ez azt jelenti, hogy a szervezetben léteznek olyan operativ irdnyitdé csoportok,
amelyek a kimend teljesitmény alapjan felmérik a zavard hatdsokat, megitélik a beavatkozas
sziikségességét, és intézkednek az ellentevékenység bevezetésérdl. A rendszer alkalmazésanak
kritikus pontja a beavatkozasi kiiszob meghatarozasa. Kiemelten fontos a dontési hataskorok
pontos tisztdzasa, a kommunikaci6 és az 0sszekottetések biztositasa, valamint a gyors és pontos
intézkedések végrehajtdsa. Emellett elengedhetetlen a helyzet valtozasainak folyamatos
figyelemmel kisérése €s a visszacsatolas biztositasa.

A zavaro hatasok
miatt a kimend
teljesitmény
véltozik, az
iranyitd rendszer

Zavaro hatasok

Kieudszitd intézkeds I I | kiegészitd
=] itd inte 1 ., ,
eeesE InieaEs ' : : intézkedéseket
1 |
tesz!
! . vl
l Parancs, =
utasitas
Irdnyitd rendszer —_— Iranyitott rendszer —@p
Visszacsatolas, szabalyozas
Jelmagyarazat: kimend teljesitmény mérése == Kimend
) ) teljesitmeény
lzoldlas: kék szind szaggatott vonalastéglalapés = = =
14. sz. abra.

A szabalyozas rendszere (elvi vazlat).
Forras: a szerzd sajat szerkesztése.
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A zavaro hatasok kikiiszobolésének preventiv modszere az izolalas, amely elszigeteli a végrehajto
szervezetet a rd, vagy a tevékenységére hatd karos hatasoktol. (pl. A madarinfluenza jarvany
esetén, nem engedik ki a szabadba a baromfikat, a gondozok sem hagyjak el az allattelepet, ezzel
akadalyozzak meg a fert6z0 virus bejutasat a telepre.) A 14. abran a piros szaggatott nyil jelzi, hogy
a hatds nem éri el a szervezetet!

8.2 A napi, heti, havi és éves vezetd6i feladatok

A vezetonek olyan rendszert kell kialakitania a munkahelyén, amelyben a vezetési forumok
tervezetten megvaldsulnak. Minden iddszakban mas feladatot hajt végre a munka hatékony
iranyitasa céljabol.

8.2.1 Napi vezetdi feladatok

A napi vezeto6i feladatok az operativ iranyitas korébe tartoznak, €s a szervezet folyamatos, jogszerii
¢és hatékony miikddését szolgaljak. Ide tartozik a napi mitkddéssel kapcsolatos ligyek rendezése és a
keletkezett iratok szignalasa, a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, tovabba a kiilonb6z6 szakmai
anyagok atolvasasa, ellendrzése €s alairdsa. A vezetd napi feladatai kozé sorolhatd az aktudlis
igyek megbeszélése, vezetdi forumok és értekezletek vezetése, valamint a kiemelt jelentdségli
tigyekben és fontos feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyeztetések lefolytatésa.

Szintén a napi vezetdi tevékenység részét képezi a munkatarsak munkdjanak megszervezése, a
végrehajtandd feladatok kijelolése és elosztdsa, valamint a végrehajtas folyamatos nyomon
kovetése. Ezek a feladatok biztositjak az operativ szintli dontéshozatal gyorsasagat €s a szervezet
reagéaloképességét.

8.2.2 Heti vezetoi feladatok

A heti vezetdi feladatok elsGsorban a rovid tavu tervezéshez és ellendrzéshez kapcsolodnak. Heti
rendszerességgel sziikséges a kovetkezd iddszak — jellemzden a kdvetkezd hét — tevékenységének
megtervezése, valamint az elmult hétre iitemezett feladatok végrehajtasanak értékelése. Ennek
keretében keriil sor az elmaradt feladatok atiitemezésére, illetve indokolt esetben 1j hataridok
kijelolésére.

A heti feladatok kozé tartozik a hataridok attekintése és sziikség szerinti modositasa. Nem
megengedhetd az a gyakorlat, hogy a végrehajtasra kijelolt munkatars a hatarid6 lejaratat megel6zo
napon, illetve a hatarid6 napjan jelzi hosszabbitési igényét. A vezetd heti szinten attekinti azt is,
hogy ki, mikor és milyen feladatot hajt végre, tovabba vizsgalja a nagyobb jelentdségii, hosszabb
1dot igénybe vevo feladatok iddaranyos végrehajtasat.

8.2.3 Havonként jelentkez6 vezetdi feladatok

A havonként jelentkez0 vezetdi feladatok kozé tartozik a havi tevékenység atfogd értékelése,
valamint az adott honapban nyujtott egyéni és szervezeti teljesitmény attekintése. A vezetd elemzi
az aktualis honapra vonatkoz6é munkatervek teljesiilését, kijeloli a kovetkezd honapra érvényes
hatariddket, kijeloli a feleldsoket, tovabba meghatdrozza a kdvetkezd honapban varhato és eldre
lathat6 feladatokat.

E korben a vezetd figyelemmel kiséri az allomany tagjainak kiils6 helyszineken torténd
megjelenését, igy kiilonosen a konferencidkon, képzéseken, tovabbképzéseken vald részvételt,
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valamint a kotelezd részvétellel jaro kotelezettségek teljesitését. A havi értékelés lehetdséget teremt
az esetleges kapacitasbeli, vagy szervezési problémak iddbeni felismerésére és kezelésére.

8.2.4 Evkozben és év végén jelentkezd vezet6i feladatok

Az év kozbeni vezetdi feladatok keretében folyamatosan vizsgalni kell az éves munkatervek
végrehajtasanak allapotat, valamint a stratégiai célkitlizések teljesiilését. A vezetdnek
iddszakonként Onellendrzést sziikséges végeznie annak érdekében, hogy meggy6zddjon arrdl,
eleget tett-e vezetoi, irdnyitoi és feliigyeleti ellendrzési kotelezettségeinek.

Az év végén kiemelt jelentdségli feladatként jelenik meg a szervezet éves tevékenységérdl szold
Osszefoglalo jelentés elkészitése. Ennek a dokumentumnak konkrét adatokra épiild, Iényegre toro,
pontos ¢s onkritikus értékelést kell tartalmaznia. Az dsszefoglald jelentésben meg kell hatdrozni a
kovetkezo iddszak o feladatait, célkitiizéseit, kovetelményeit, sulypontjait €s prioritasait.

Az év végi vezetdi tevékenység részét képezi tovabba a jovo évi koltségek és kiadasok tervezése, a
kiutazasok, fogadasok ¢és ellendrzések litemezése, valamint javaslattétel a deregulacios feladatokra.

Az elébbiekben felvazolt, strukturdlt rendszer miukodtetése kiemelt vezetéi feladat, amely
nagymértékben filigg az adott szervezet sajatossagaitél, munkarendjétdl, a végrehajtas
koriilményeitdl, a belsé és kiilsé szabalyozasi kornyezettdl, valamint a vezetdi feladatok
megosztasanak lehetdségeitol.

8.3 A vezetoi értekezletek, koordinaciok, beszamoltatasok

A vezetfi és iranyitd munka egyik alapvetd eszkoze a jol el6készitett, profi modon levezetett
értekezlet. Ertekezletet vagy megbeszélést akkor célszeri tartani, amikor pontosan meg tudjuk
hatdrozni az Osszejovetel céljat, €s egyértelmiien meg tudjuk fogalmazni, mit szeretnénk elérni
altala.

Az értekezlet megtartdsa nem minden esetben indokolt. Célszerli elhalasztani vagy mell6zni az
Osszejovetelt, ha:
— ¢éppen nincs aktualis feladat,
— eldre lathatéan a résztvevok nézdpontjai annyira eltérnek, hogy varhatéan nem jutnak
konszenzusra,
— adontés nem a résztvevo személyektdl fligg, tehat nincs dontési feleldsségiik,
— a munkatarsak bevondsa tovabb bonyolitand a dontést megel6z6, amugy is Osszetett
folyamatokat.

Ezzel szemben értekezlet megtartasa indokolt, amikor:

— t4jékozodni kivanunk munkatarsaink véleményérdl,

— kiilonb6z6 nézdpontokra vagyunk kivancsiak €s azokat {itkoztetni szeretnénk,

— az egyiittmiikddés kialakitasa a cél,

— aszervezet tagjait be kivanjuk vonni az 6ket érint6 kérdések megolddsaba és konszenzust
szeretnénk elérni,

— dontésre van sziikség, de a problémat tobb oldalrdl kell megvizsgalni, tobb nézdépontot
figyelembe véve (kollektiv bolcsesség alkalmazasa).

Amennyiben eldontottiik, hogy értekezletet tartunk azt is el kell donteniink, hogy az informaciokat
csak tovabb szeretnénk adni, vagy ,,csak’ a résztvevok kozotti bels6 informacio cserére toreksziink.
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Ha informéci6 atadasara toreksziink, akkor leggyorsabb és legkdzvetlenebb modja a tdjékoztatd
jellegti értekezlet. Az érdekeltek jelen vannak, mindenki meghallgatja a tajékoztatot, kérdéseket
tehetnek fel, a tajékoztatds személyes, vilagos, egyértelmli és pontos. Ezt a vezetdi férumot
kovetden mindenki ugyanazzal az informaciéval rendelkezik, a félreértések kizarhatoak.

8.3.1 Ao értekezlet funkcioi
Az értekezletek tobbsége az alabbi négy alapvetd funkcio valamelyikét szolgalja:

a) hirek, informacidk kozlése (tajékoztato értekezlet),
b) eszmecsere, kérdések feltétele, tajékozddas,

c) problémamegoldas,

d) dontéshozatal eldkészités.

a) Hirek informaciok kozlése.

Tajekoztato értekezleteket abban az esetben szerveziink, amikor sziikségessé valik a szervezet felsd
vezetése altal meghozott dontések mogott meghuzodo szandékok ismertetése, valamint amikor a
munkatarsakat valamely kiemelt jelent6ségli eseményrdl kell tajékoztatni. Ezeken az
értekezleteken az elsddleges szerepld az informdaciot kozld személy, aki jellemzden a szervezet
felsd szintli vezetdje is lehet, mig a hallgatosag a munkatarsak korébdl keriil ki.

A tajékoztatd értekezleteken lehetdséget sziikséges biztositani kérdések feltevésére és a
rendelkezésre all6 informaciok birtokdban érdemi valaszokat kell adni. Ez eldsegiti a dontések jobb
megértését, tovabba hozzajarul a vezetés iranti bizalom erdsitéséhez.

A tdjékoztatds sordn nem csupan kedvezd, hanem olykor kedvezdtlen hirek kozlésére is sor
keriilhet. Ilyen esetben célszerti mar az értekezlet elején ismertetni a rossz hirt, majd ezt kovetden
ratérni a pozitiv elemek bemutatdsira, amennyiben vannak ilyenek. Ez lehetdséget biztosit a
résztvevok szamadra arra, hogy atgondoljak ¢€s realisan értékeljék a kialakult helyzetet. A kényes
kérdésekre lehetdség szerint nyilt és egyenes valaszokat sziikséges adni, mivel hitelesebb a
kedvezotlen, de biztos informécid, mint a mellébeszélésbdl fakadd bizonytalansdg. A vezetdi
hitelesség megdrzése kiemelt jelentdségli, mivel annak elvesztése maradand6 kovetkezményekkel
jéarhat.

Fontos szempont tovabba, hogy a munkatérsak tajékoztatasa akkor torténjen meg, amikor az adott
ligy mar a dontéshozatal eldrehaladott szakaszdban van. Amennyiben bizonytalan informaciok
keriilnek ismertetésre, azt egyértelmiien jelezni kell, tovabba ismertetni sziikséges a lehetséges
alternativakat.

Mindezek alapjan megallapithatd, hogy a tajékoztatd értekezletek legfontosabb alapszabalya az
Oszinteség. Mindenfajta titkolozas elObb-utébb napvilagra keril, ezért a nyilt és korrekt
kommunikéci6 a hosszli tdvon mitkddo szervezeti kultura egyik alapvetd pillére.

b) Eszmecsere tipusu értekezlet.

Ennek az 0sszejovetelnek kdzéppontjaban a jovore vonatkozo tervek és elképzelések allnak. A
forum célja, hogy a résztvevoket 6sztondzziik minél tobb nézépont és dtlet felvetésére. Fontos
szempont, hogy minden résztvevé — lehetség szerint — az alaptermészetével ellentétes moédon
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viselkedjen: a bdbeszédiiek fogjak vissza magukat, mig a szotlanabbak vallaljanak aktivabb
szerepet a megszolalasokban.

A forum célja, hogy a felmeriild problémékra valaszokat és lehetséges megoldasi irdnyokat
talaljunk, ugyanakkor a dontéshozatal ne ezen az eseményen torténjen meg. Célszerli a dontést
késébbre halasztani, és id6t hagyni annak érlelddésére, mivel ez a résztvevok szamara kedvezdbb,
hiszen a kiilondsen kényes esetekben idével a kedélyek is mérséklddhetnek.

¢) A problémamegoldo tipusu értekezlet.

Fontos meggy6zni a munkatarsakat arrdl, hogy a problémas helyzetek megoldasaban, a felelds
dontések meghozatalahoz elengedhetetlen az érintettek aktiv kdozremiikodése. Mivel a dontések
kozvetleniil rajuk vonatkoznak, nagy valoszinliséggel nekik kell viselnilik azok kdvetkezményeit
is.

Az ilyen tipusu értekezleteket célszerti irdsos anyag elkészitésével elokésziteni, amelyet jo elére
meg kell kiildeni a résztvevék szamara, hogy lehetdségiik legyen felkésziilni és konstruktivan
hozzajarulni a dontéshozatalhoz.

Az el6készitd anyag akkor éri el céljat, ha alapvetden az alabbi elemeket tartalmazza:

1. Vilagos probléemameghatarozas: véazoljuk fel, mi a probléma, miért alakult ki dontési
helyzet (mi valtotta ki, &ltalanos vagy egyedi problémardl van-e sz6), tovabba ismertessiik a
tényeket és a varhat6 kovetkezményeket.

2. Az eddigi intézkedések bemutatasa: ismertessik a problémahelyzet megoldéasara tett
korabbi 1épéseket €s az ezekhez kapcsolddo koriilményeket.

3. Hattérinformaciok biztositasa: adjunk tovabbi informacidkat, amelyek segitik a probléma
megértését és a megoldas kidolgozasat.

4. Lehetséges megoldasi alternativak bemutatasa: vézoljuk fel a megoldas lehetséges
valtozatait, valamint az egyes alternativak elonyeit, hatranyait és varhaté kovetkezményeit.

Az irasos anyag kiadasat mellzhetjiik abban az esetben, ha annak potlasara egy rovid megbeszélést
tartunk az értekezlet eldtt két-harom nappal, amelynek sordn az el6zOekben ismertetett
szempontokat vessziik sorra. Ezaltal 6sztondzhetjiik a munkatarsakat arra, hogy atgondoljak a
problémaval kapcsolatos sajat nézdpontjukat, valamint felkésziiljenek az adott kérdés
megyvitatasara.

Az értekezlet megnyitasat kovetden roviden ismertetni sziikséges az adott problémat, hiszen bar
mindenki olvashatott vagy hallhatott rola, a kozds kiindulopont biztositasa érdekében indokolt a
kialakult problémahelyzet rovid 0sszefoglalasa. Ezt kiegészithetjiik az irdsban kiadott anyaghoz
képest az 1dokozben keletkezett 0j informdaciokkal is. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
résztvevok kiegészitd kérdéseket tegyenek fel, amelyek révén a homalyos pontok tisztdzhatova
valnak.

A problémaék tobbségének megoldasa az azokat kivaltd okok feltarasdval kezdddik. Az okok
azonositasa rendszerint 0sszetettebb feladat, mint a kdvetkezmények felismerése. Amint az okok
pontos meghatdrozasa megtortént, sor keriilhet a megoldasi javaslatok szdmbavételére, majd azok
kozos értekelésére és feliilvizsgalatara. Az értekezlet zardsakor célszerli olyan alternativakkal
rendelkezni, amelyek meghatdrozzak a tovabbi kidolgoz6 munka lehetséges iranyait.

d) A dontéshozo tipusu értekezlet.
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Az értekezletek ezen tipusa szamos momentumaban hasonlit a problémamegoldo értekezletekhez,
ugyanakkor tobb eltérd sajatossaggal is rendelkezik. Ebben az esetben is sziikséges az irdsos anyag
elézetes megkiildése vagy az eldzetes szobeli tdjékoztatds a résztvevok szamdra, amely tartalmazza
a dontési alternativakat és azok varhato kovetkezményeit. A résztvevOknek ugy kell érkezniiik az
értekezletre, hogy a lehetséges dontési valtozatok koziil mar rendelkezzenek egy altaluk preferalt
alternativaval, és készen alljanak annak megvédésére, érvekkel torténd alatdmasztasara, valamint
az elényok és hatranyok mérlegelésére.

Mig a problémamegoldo értekezletek résztvevdi az adott probléma megoldasat sajatjuknak
tekintik, és az elfogadott dontéseket a sajat magukra vonatkozd dontésként értelmezik, addig a
dontéshozo értekezleteken a dontés masokra is kihat, nem kizardlag az értekezlet résztvevdire, igy
a dontések feleldssége jelentdsebb.

Fontos, hogy a dontéshozo értekezleteken azok a személyek vegyenek részt, akik dontésre
jogosultak, személy szerint képesek vallalni dontéseik sulyat, illetve beosztasuknal fogva azt
masok felé kozvetiteni tudjak, vagyis érvényt tudnak szerezni a meghozott dontéseknek.

Az értekezlet célja a dontési alternativak koziil a legmegfeleldbb kivalasztasa, hiszen ritkdn fordul
eld, hogy egyetlen dontési valtozat senki érdekét ne sértse, illetve minden érintett szamara
egyforman a legkedvezdébb legyen.

Az értekezletet tigy célszerti lezarni, hogy annak dontését a tobbség egyértelmiien timogassa, az azt
korabban ellenzék pedig elfogadjak és kollektiv dontésként timogassadk a meghozott hatarozatot.

8.3.2 Az értekezletek megtartasanak rendszere

Vezetdként jelentds energidt fektetiink az éves és havi munkatervek elkészitésébe, sok esetben
pedig havi feladattervvel is rendelkeziink. Ennek megfeleléen joggal varjuk el, hogy a
meghatarozott feladatok idében és megfeleld forméaban eljussanak a munkatarsainkhoz. A
szervezetiinkben a vezetdi forumrendszeriinket (az értekezletek rendjét) ugy kell kialakitanunk,
hogy az folyamatosan biztositsa az informdcidaramlast a kiilonbozd vezetési szintek kozott
vertikalisan és horizontalis formaban is.

A vezetéi forumok rendszere akkor logikus, ha az egymasra épiil, valamint periodikusan
ismétlddik. Altaldban minden szervezet els6 szamu vezetdje az aktualis honap végén felsdvezetdi
értekezletet hiv Ossze. Ezen a vezetéi forumon a felsévezetdk megkapjdk a tovabbi havi
munkdjukhoz sziikséges informacidkat, kiinduldé adatokat és értékeléseket. Ezeket az
informaciokat és feladatokat kiegészitik sajat terveikkel (munkaterveikkel), valamint sajat
gondolataikkal.

Altalanossagban elmondhato, hogy minden vezetd az eggyel alacsonyabb vezetési szint szamara
adja at az informacidkat €s onnan szerez visszajelzéseket a végrehajtott feladatokrol.

A vezetdi értekezletek akkor éri el a céljukat, ha minden résztvevd felkésziilten érkezik. Az elézetes
felkésziilés a vezetd €s a munkatarsa altal kozosen kidolgozott szempontrendszer alapjan valosul
meg, amelynek soran a beosztott rovid feljegyzést készit mondanivaldjardl, valamint az esetlegesen
sziikséges adatokrdl. Olyan beszamoltatasi €s értékelési szempontokat sziikséges kozdsen
Osszeallitanunk, amelyek alkalmasak arra, hogy atfogd képet adjanak az alarendelt szervezet
miikodésérdl. Alapszabaly, hogy vezetdként mi is késziiljiink fel az értekezletre, amit vezetiink.

A vezetési forumok rendszerét a kovetkezo abra szemlélteti.
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Féléves
vezetdi/beszamold,
feldatszabo
értelezlet

félévente
Havi vezetGi
értekezlet havonta
Heti/két heti vezetdi
értekezlet

Napi koordindcié

hetente/két
hetente

naponta

15. sz. dbra.
A vezetési forumok rendszere (elvi vazlat).
Forras: a szerz6 sajat szerkesztése.

8.3.3 Az egyes vezetdi forumok tartalma, levezetésének rendje

A helyettes eligazitdsa és a munkaértekezlet idopontja a havi felsdvezetdi/parancsnoki értekezlet
utan keriil kijeldlésre, melynek idOpontja a honap eleje.

A helyettes(ek) eligazitdsa vezet6i forum, idében megelézi a munkaértekezletet. Megtartasanak
célszerli rendje, hogy a helyettes(ek) eligazitasa a sziikséges mértékben mar kordbban megtorténik,
a vezeto €s helyettese(ik) egyezteti a havi feladatokat, megbeszélik az esetleges problémakat, majd
a vezetdi forum kiegésziil a tobbi résztvevdvel és atalakul munkaértekezletté.

Vezetéselméleti szempontbol vizsgalva nem elegendo a napi koordindcio, hiszen annak a vezetdi

forumnak a célja az operativ iigyekre torténd azonnali reagalas. A folyamatosan végzett vezeto-
iranyito munka megkoveteli a vezetési folyamat érvényesitését, az egyes idoszakok lezarasat, és a
kozép- és hosszu tavu feladatok megszabasanak sziikségességét.

A munkaértekezletek, eligazitisok levezetésének dltalanos rendje (valtozat).

1. Beszamoltatas, a beosztasbol adodo feladatok végrehajtasa, a kapott havi (heti, kétheti)
feladatok teljesitésének helyzete, a végrehajtott ellendrzések altalanos tapasztalatai, a
szervezet altalanos tevékenysége, valamint az alarendeltek jelentései a sajat tapasztalatok €s
ellendrzések tiikrében.

2. Az értékelés, amelynek keretében a beszamolot a helyettesek/beosztott vezetdk egyenként
hajtjak végre, majd ezt az azonnali vezetdi értékelés koveti. Ez nem jelent problémat, mivel
azonos szintli vezet6k vannak jelen, igy a tobbi beosztott vezeto jelenlétében elhangozhat a

megerdsités, a hidnyossdgok potlasara torténd figyelemfelhivas, illetve az esetleges
kiegészitd feladatszabas.
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4.

3.

A tajékoztatasi rész kovetkezik, amelynek soran kizardlag azok az informéciok hangzanak
el, amelyek a vezet6i korre tartoznak. Ide tartozik a tevékenység Osszegzett megitélése,
valamint egyéb relevans informaciok kozzététele.

A feladatszabas, amely a kovetkezd iddszakra (hét, két hét, honap) vonatkozo vezetdi
feladatok szervezetenkénti, vagy Osszegzett meghatarozasat jelenti, tovabba a vezetdk
esetében a kovetkezd idoszak feladatainak személyenkénti bontasban torténd pontositasat a
havi feladattervben meghatdrozottak alapjan. Ennek része az ellendrzések iddpontjanak
kijelolése, az ligyeleti rend, a feladatok és a hataridék meghatarozasa.

A kérdésekre és észrevételekre valo reagalds, amelynek soran — amennyiben rendelkezésre
allnak a szilikséges informaciok — a résztvevOk valaszt kapnak kérdéseikre, ellenkezd
esetben a vezetés tajékozodik, és késobb ad valaszt.

8.3.4 Vezetoként hogyan késziiljiink fel az értekezletre?

Mindenki szervezett mar tarsas 0sszejovetelt, amelynek elokészitése soran atgondolja, kiket kivan
meghivni, mikor keriil sor az eseményre, €s hol kivanja lebonyolitani azt. Hasonlo elvek szerint
célszerl eljarni értekezlet 6sszehivasa esetén is. Az el6készitendd tennivalok ajanlott sorrendje a
kovetkezd lehet:

A témadra vonatkozo tervezés.

Fontos a napirendi pontok Osszedllitdsa €és az értekezlet céljanak pontos meghatarozasa.
Amennyiben sziikséges, hogy a résztvevok eldzetesen felkésziiljenek a targyalt témabol, az
értekezlet elott néhany nappal el kell kiildeni szdmukra a napirendet, a rendelkezésre allo
hattéranyagokat, valamint a megoldast igényld feladatok jegyzékét. Ezzel biztosithato,
hogy a meghivottak megfeleld informaciokkal rendelkezzenek az értekezlet targyat
illetéen.

A meghivottak kore.

Az értekezleten azok vegyenek részt, akik jelenléte feltétleniil indokolt. Kevesebb
résztvevd altalaban gyorsabb konszenzushoz vezet. Mérlegelni kell, hogy hany fével
kivanunk dolgozni. A kialakult munkarend és a levezetd elndk személyes tekintélye
biztosithatja a zavartalan k6z6s munkat.

Az idopont megtervezése.

Fontos figyelembe venni a résztvevok igényeit. Senki sem szeret olyan értekezleten részt
venni, amelyre koran reggel kell Gtnak indulnia, kiilondsen a vidéki munkatarsak esetében.
Az értekezlet kezdési iddpontjanak meghatarozasakor keriilni kell a munkaidé kezdetét,
mivel a résztvevoknek ilyenkor még elintézendd tligyeik vannak (pl. tajékozddas az el6zo
napi eseményekrol, elokésziilet a munkahoz, kavézas). Célszerti legalabb fél 6rat hozzaadni
a munkaidd kezdetéhez €s erre az idépontra 6sszehivni a résztvevoket.

Egyes résztvevok a délutani id6pontokat részesitik eldnyben. Ebben az esetben ligyelniink
kell arra, hogy a kezdési id6pont ne essen kozvetleniil ebéd utanra, hanem valamivel
késdbbre.

A kora délutani idépont eldnye, hogy a résztvevok kezdetben raérnek, majd az 1d6
elérehaladtaval a dontéshozatal liteme jelentdsen felgyorsulhat, kiilondsen a munkaidd vége
felé vagy a kés6 délutani 6rakban.

— Az értekezlet helyszinének kivalasztasa.
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A helyszin kivalasztasdhoz sziikséges ismerni a résztvevok szamat, tovabba el kell donteni,
sziikség lesz-e szemléltetésre, illetve meghatarozni az értekezlet jellegét (hivatalos vagy
informalis, problémamegoldo vagy protokollaris). Fontos szempont az értekezlet tervezett
id6tartama, valamint a kényelmes iil6helyek ¢€s jegyzetelésre alkalmas asztalok biztositasa.
Elképzelhetd, hogy a szervezet székhelyétdl tavol tartott, kihelyezett értekezletet
szerveziink, ahol idedlisak a feltételek akar tobb napos tandcskozashoz. Az esemény
kiegészithetd munkavacsoraval, kulturalis programmal vagy csapatépitéssel is.

— Az értekezlet napirendi pontjainak ésszeallitasa.

A napirendi pontok Osszeallitasa, valamint az esetleges felszolalok és jelentést tevok
személyének koordinalasa az értekezlet el6készitésének utolsd fazisa. A napirendet az
értekezlet elott idoben el kell juttatni a résztvevokhoz, hogy felkésziilhessenek,
el6készithessék anyagaikat és véleményiiket tényekkel alatamasztva kifejthessék. Erdemes
a napirendi pontok mellé feltiintetni az egyes pontok megtargyaldsara szant iddtartamot.
Ennek célja, hogy a résztvevok eldre tajékozodjanak az értekezlet tervezett idétartamarol,
¢és sajat munkaidejiiket hatékonyan titemezhessék.

8.3.5 Az értekezletek levezetése

Fontos szempont, hogy az értekezleten a résztvevok lehetdség szerint komfortosan érezzék
magukat, bar el6fordulhat, hogy erre kevés az esély, kiilonosen akkor, ha a vezetd vagy a szervezet
negativ kontextusban keriil a kdzéppontba.

Az optimélisan miikddo szervezetben az elérendd célok kozosek, csupan a megvalositds modjaban
lehetnek eltéré nézdpontok vagy vélemények. Célszerli, ha a vezetd jo példaval jar eldl: iddben
érkezik, hangvétele nyugodt és fegyelmezett. Az iiltetési rend szintén eldsegitheti az értekezlet
gordiilékeny levezetését, kiilondsen kényes kérdések megvitatdsa esetén. A vezetd mellé
keriiljenek azok, akik tamogatjdk az allaspontjat, mig az ellenérdekelteket célszerti kiilon,
egyenként, szétszortan elhelyezni. Tobb résztvevd esetén praktikus iiltetOkartydkat alkalmazni,
amelyek tobbszor is felhasznalhatok, igy még akkor is pontosan kovethetd, ki hol il és melyik
szervezetet képviseli. Hasznosak lehetnek a névtablak is, amelyek segitségével a résztvevok a
szobeliség jelzésére egyszerlien az oldalara allitjak kartonbol késziilt tablajukat. A szodadas
sorrendjét ez alapjan lehet megadni.

Az értekezletet a napirendi pontok ismertetésével kezdjiik, majd a meghatarozott rend szerint
kezddédik a téma feldolgozasa. Az értekezletrdl hangfelvétel, emlékeztetd, vagy jegyzokonyv
késziilhet, melyrdl elézetesen tajékoztatni kell a résztvevOket, sziikség esetén a hitelesitok
személyét is meg kell nevezni. A vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania a
metakommunikécids jelzésekre, mivel gyakran a gesztusokban, arckifejezésekben kirajzolddo
vélemények tobbet arulnak el, mint a széban elhangzottak. Ezek kiilondsen fontosak, mert az
ellenzok és a tamogatd résztvevok meghatarozo szerepet jatszhatnak a probléma megolddsaban.

Az értekezleten nem engedhetd meg, hogy heves vita vagy személyeskedés alakuljon ki. Ebben az
esetben az elnoknek figyelmeztetnie kell a résztvevoket, vagy sziikség szerint megvonhatja a szot a
felszolalotol.

Probléma akkor meriil fel, amikor a felszélalok ugyan a témahoz kapcsolodnak, de késobb eltérnek
tdle, és ismétlik a mar ismert informéciokat. Ilyenkor az értekezlet vezetdjének kiméletesen, de
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hatarozottan kell beavatkoznia, ugyanakkor gondoskodnia kell arrol is, hogy a valoban értékes
gondolatokat megosztani kivano résztvevok szohoz jussanak.

8.3.5.1 Vezetdként hogyan tudunk példdt mutatni az értekezlet résztvevdinek?
A hatékony kommunikaciod és elvaraskezelés érdekében az alabbi iranyelveket célszerli betartani:

- Konkrétan térjiink ra a témara, kertiiljiik az elkeriilé fogalmazast.

- Ne tegylink fel kérdéseket ,,a levegdbe”; mindig legyiink konkrétak, és az illetékestol
kérdezziink. Amennyiben a kérdés csak két-harom személyt érint, toreked;jiink arra, hogy a
kollégak mas id6pontban, kozdsen oldjak meg a problémat, és legkdzelebb tajékoztassanak
benniinket az eredményrol.

- Mindig a megfeleld személyhez szoljunk, akitdl elvarjuk a feladat teljesitését.

- Vilagosan fogalmazzuk meg elvarasainkat, ¢s adjuk meg a teljesités pontos idépontjat, nap
¢és ora megjelolésével, valamint a kivant anyag dtaddsdnak modjat — a digitalis formatum is
elfogadott.

—  Vezetdként ne dicsérjiink vagy birdljunk nyilvdnosan személyeket vagy szervezeti
egységeket. A negativ jelenséget biraljuk és annak tanulsagat! Az esetleges személyes
kritikdt alkalmas id6pontban, a kozvetlen érintett és sziikség esetén annak vezetdje
jelenlétében kozoljiik. Elmarasztalas el6tt hallgassuk meg a munkatars sajat véleményét is,
mert eléfordulhat, hogy olyan informécidhoz jutunk, amely felmentheti 6t a feleldsség alol.
Ez a médszer altaldban sokkal hatékonyabb, mint nyilvanossag el6tt személy szerint biralni
valakit a munkdjéért.

Vannak olyan munkatarsak, akik nehezen fogadjak el a kritikat. Ezt a korabban mar emlitett
szempontot érdemes ismételten hangstlyozni: a vezetdnek nem sziikséges minden hidnyossagot
azonnal észrevenni €s szova tenni. Az a tény, hogy a vezetd felismeri a problémat, lehetoséget ad
arra, hogy attételes intézkedésekkel sziintesse meg azt, ami altaldban célravezetébb, mint a
kozvetlen rahatas.

A kialakul6 vagy kialakult vitakat a ,,pillanatleallitds modszerével” célszerli kezelni. Ebben az
esetben a vezetd megallitja a vitat és egyik felet sem kritizalja. Targyilagosan megjegyzi, hogy a
dontés nem hozhaté meg az adott pillanatban. Felhivhatja a figyelmet arra, hogy a problémat ujra
meg kell vizsgalni az érintetteknek, majd kijeloli a vita folytatasanak uj idopontjat. Fontos, hogy a
kovetkezd alkalomra a vitatkozo felek eldzetesen allapodjanak meg a kozdsen elfogadhatod
megoldasban. Sziikség esetén a vezetd hataridét is megszabhat a konszenzus elérésére.

8.3.5.2 Mit tehet a vezetd a vitds kérdések rendezésében?

- Ismertessiik a résztvevikkel a nézdpontjaik kozotti kiilonbségeket.

- Dolgoztassuk ki az allaspontokat irdsban, majd kiildjiik meg a résztvevoknek, és kérjiink
toliik allasfoglalast a kérdésben.

- Vegyiink igénybe kiils6 szakértéket, amennyiben erre van lehetdség van és elegend6 1d6 all
rendelkezésre.

- Hivjunk meg olyan vendégeket, akik szaktekintélyek és értik a targyalt problémat.
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— Lehetdleg tartsuk vissza sajat véleménylinket a vita sordn, hogy ne befolyasoljuk a
résztvevok allasfoglalasat.

- A dontés mindig legyen egyértelmi és vilagos.

- Roviden foglaljuk 6ssze a megallapitasokat a vita lezarasat kovetéen, majd a napirendi
pontot a dontéssel egylitt zarjuk le, pontositva a tennivalokat, a felelésoket és a végrehajtas
hataridejét.

8.3.6 Az értekezletek befejezése

Minden esetben hagyjunk elegendd idot az értekezlet befejezésére, mivel ekkor torténik meg a
megtargyalt napirendi pontok 6sszegzése €s az eredmények Osszefoglalasa. Az 6sszefoglalast nem
feltétleniil a vezetonek kell elvégeznie, ezt a feladatot valamelyik helyettes is ellathatja. Ezt
kovetden, amennyiben a feltételek adottak €és az idopont ismert, meg kell hatdrozni a kovetkezo
Osszejovetel pontos idOpontjat és f6 témajat, ha erre sziikség van.

Az értekezlet befejezéséhez tartozik az emlékeztetok elkészitése, amelyeket digitalis formaban is
megkiildhetiink a résztvevoknek. Ennek célja a feladatok, feleldsok és hataridok pontos rogzitése.
Az értekezleten elhangzottakrol vided- vagy hangfelvétel készithetd, amely digitalisan tarolhato.
Ennek kiilonds jelentdsége van vitas kérdések esetén, amikor az informéciok utdlagos tisztazasara
van szlikség.

8.3.7 Az értekezletek levezetése soran alkalmazott jo vezetdi gyakorlatok
Az értekezletek vezetése soran a kdvetkezd szempontokat sziikséges figyelembe venni:

— Magabiztosnak és hatarozottnak kell lenniink.

- Kifogastalan mentalis allapotban kell részt venni, és az adott problémara koncentralni.

- Minden targyalt témaban tdjékozottnak kell lenni, ezért el6zetesen iddt kell szanni a
felkésziilésre, amely a dokumentumok tanulmanyozisabol vagy szakértd altali
felkészitésbdl allhat.

- Tapintatosan kell viselkedni a résztvevOkkel szemben; a kritikat és értékelést finoman,
megfontoltan kell kinyilvanitani. Dicséret esetén célszerli a teljes szervezet munkajat
elismerni.

- Az értekezletet aktivan vezetni kell, nem szabad hagyni, hogy az parttalanna valjon, mindig
figyelembe kell venni a napirendi pontokat.

- Az Osszejovetel végén — sziikség esetén napirendi pontonként — Osszegezni kell a
dontéseket, kijelolni a felelosoket, meghatarozni a feladatokat és a hataridoket.
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9 Azellenorzés

9.1 A szervezetek tevékenységének ellendrzése

A vezetési ciklusban a visszacsatolast az ellendrzés jelenti, amely mindig 6sszehasonlitast takar. A
megismert valds tényallapotokat hasonlitjuk Ossze a tervben foglalt, eldre elképzelt, elvart
allapottal. Az ellendrzés, hasonléoan a vezetési folyamat tobbi eleméhez, végigkiséri az egész
vezetési ciklust és annak minden elemében jelen van. Minden vezetd valdjaban folyamatosan
ellendriz, amikor a szolgalati vagy hivatali iigyekkel kapcsolatba kertil, hiszen benyomésokat és
informaciokat gylijt az aktudlis tevékenységekrdl. Az ellendrzés a vezetdi informaciok egyik
legfontosabb és leghitelesebb forrasa, amely visszahat a szervezet minden tevékenységére. A jol
miikddé informacios rendszer az ellendrzés egyik alapja, a rendelkezésre 4all6 informaciok,
jelentdsen befolyasolhatjak az ellendrzés iranyat és fokuszat.

A nagyobb szervezetek a szervezeti szintli, kozponti ellendérzd tevékenység lebonyolitasara
gyakran 0nall6 szervezeti egységeket — példaul osztalyt, vagy csoportot — hoznak létre, amelyek
rendszerint a vezetdk kozvetlen alarendeltségében tevékenykednek. A feladatokat tdliik kapjak, és
nekik szamolnak be.

Hailyen lehetdség nem 4ll rendelkezésre, a vezetdnek beosztottjaival egyiitt ,,nyitott szemmel” kell
jéarnia, és minden ad6do lehetdséget ki kell hasznalnia az ellenérzésre, még ha ezt nem is nevezziik
formalisan annak. A munkatarsak altal el6készitett minden munka vagy tevékenység, valamint a
vezetd sajat tapasztalatai, mind alapjat képezik a vezetdi ellendrzésnek.

Az ellendrzés olyan vezetési funkcio, melynek gyakorlasa sordan az adott szintii vezeto
meggyozodik arrdl, hogy az alarendeltek hol tartanak a meghatarozott feladatok végrehajtdasaban,
azt milyen szinten hajtottak végre, biztositva van-e a kitlizott cél elérése.”

Az ellenOrzés célja a munkavégzés szinvonalanak javitdsa, a helyes és célszerti folyamatok
megerdsitése, valamint a munkafolyamat soran kialakulé kedvezdtlen jelenségek és hibdk minél
korabbi idOben torténd feltarasa és kijavitasa. Emellett az ellendrzés tajékoztatast nyujt a
vezetdknek kordbbi dontéseik helyességérdl vagy helytelenségérdl is.

A vezetés kettds jellegébdl adddoan a vezetdnek biztositania kell a munkavégzés feltételeit,
valamint motivalnia kell munkatérsait. Ezért minden vezetési szinten elengedhetetlen, hogy a
vezetd ismerje €s nyomon kovesse beosztottjai tevékenységét és azok eredményeit. Emellett
folyamatosan értékelnie kell munkatarsai teljesitményét és idében felhivni a figyelmiiket az
esetleges hibdkra, vagy mulasztasokra.

Ugyanakkor a vezetd onértékelésének is redlisnak kell maradnia. Idedlis a munkéval kapcsolatos
onértékelés akkor, ha a vezetd tisztdban van munkatarsai és szervezete valos teljesitményével,
valamint azokkal a kdvetkezményekkel, amelyeket a meghozott dontései eredményeztek.

Az ellendrzés nemcsak az egyéni teljesitményekre, hanem a vezetési funkciok — példaul az
informacios rendszer, a tervezés, a szervezés €és a koordinalas — mikodésének szinvonalara is
visszajelzéseket biztosit, igy végsd soron a szervezet vezetési szinvonalara is. Idonként célszerii
egy-egy vezetési funkciodt kiilon kiemelve attekinteni annak miikodését a szervezet gyakorlataban.

2% KOVACS Gabor (2018f): A rendészeti szervezetekben lejatszédé vezetési folyamatok. Dialég Campus 66-67.
alapjan — a szerz0 altal atdolgozva. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 A letoltés
datuma: 2025.12.05).
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9.2 Az ellenodrzés végrehajtasanak alaptételei

A tovabbiakban targyalasra keriil néhany alaptétel, amelyeknek a betartdsat érdemes megfontolni:

Torvényesség, szakszeriiség. Minden megnyilvanuldsunk legyen térvényes ¢és szakszert.
Barmely ellen6rzés kizardlag a vonatkozo jogszabalyok, vagy mas szakmai szabalyok
figyelembevételével, azok magas szinvonalll ismeretében végezheto.

Célszeriiség, tervszeriiség. Az ellendrzéseknek Osszhangban kell lenniiik a kiilonb6zd
1d6szaki munka- €s ellendrzési tervekkel, a vezetdk altal meghatarozott fébb iranyokkal és a
korabbi ellendrzések tapasztalataival.

Objektivitas-komplexitas. Az ellen6rzéseknek a valds tények megallapitdsara kell
iranyulnia, ha sziikséges, akkor figyelembe kell venni az egyéb tényezdket is.

Hitelesség-nyilvanossag. Az ellendrzés tényét, modjat, megallapitasait és mas lényeges
elemeit minden esetben megfeleld alaki és tartalmi kovetelmények szerint kell
dokumentalni.

Egyiittmiikédés. Valamennyi ellendrzés soran, az ellenérzési tevékenység eredményessége
érdekében az ellendrok €s az érintett személyek €s szervek kdlesondsen egyiittmiikodnek
egymassal.

Az ellendrzé funkciobol addéddan nyilvanvald, hogy minden vezetdnek és vezetési szervnek
kotelessége az ltala iranyitott szervezet és a munkatarsak tevékenységének rendszeres ellendrzése.
Enélkiil a vezetési folyamatbol szdrmazo megfeleld mennyiségii €s mindségii informacid nem allna
rendelkezésre, ami hatranyt jelentene mind a vezetd, mind a végrehajtd szervezet szamara. Az
ellendrzés hidnydban az elvégzett munka eredményességérol torténd visszacsatolds elmaradna, igy
nem lenne biztositott a feladatok hatékony, mindségi és céliranyos végrehajtasa.

9.3 Az ellendrzés végrehajtasanak logikai rendje

Az ellendrzés folyamata egy algoritmust takar, amelyet kdvetve megéllapithat6 a valos helyzet és
az elképzelt allapot kozotti kiilonbség.

A folyamat a kovetkezd:

1) A valos helyzet feltardsa.

2) A felmert allapot iitkoztetése az elvart, a vezetd altal kitiizott célokkal.
3) Azonossagok, illetve kiilonbozoségek, eltérések feltarasa.

4) Kiilonbozoség esetén az okok feltarasa, a tevékenység mindsitése.

5) Az okok megsziintetése:

— kiegészito intézkedések (rendelkezések) kiadasa,

— az eredeti célok kismértekben torteno modositasa,

— az eredetitol — a kialakult koriilmények miatt — eltéro célok
meghatdrozdsa.”

% KOVACS Gabor (2018g): A rendészeti szervezetekben lejatszodé vezetési folyamatok. Dialog Campus 67. alapjan —
a szerzo altal atdolgozva. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A letoltés datuma:
2025.12.05).
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Ha valamely szervezetnél a rendkiviili események elszaporodnak, vagy a szervezet
tevékenységében rendellenességek tapasztalhatok, az arra jogosult vezetd soron kiviili ellendrzést
rendelhet el a problémak okainak feltarasara.

9.4 Az ellendrzés modszerei, jo gyakorlatok

Mint lathattuk, az ellendrzés szerves része a vezetési folyamatnak. Ennek megfeleléen eszkézeiben
¢s modszereiben nagy valtozatossdgot mutat. Mindig alaposan késziiljiink fel az ellendrzott
szakteriilet szakmai anyagéabol, pontosan tervezziik meg eldre, kire, mire is vagyunk kivancsiak az
ellendrzés sordn. Az ellendrzés céljanak, targydnak, forméjanak és terjedelmének megfeleld
eszkOzrendszer €s modszerek alkalmazasaval lehet biztositani az ellendrzési tevékenység
hatékonysagat.

Az ellendrzés modszerei:

— Helyszini vizsgadlat, amely valamely alarendelt szervezet allomashelyén, vagy a vezetd
szerv székhelyén torténik, hatékony, de iddigényes modszer, az ellendrzd személyesen
meggy0zddik az adott szervezet, vagy személy tevékenyégérdl. Amennyiben benniinket
ellendriznek akkor legyiink nyitottak, hiszen remélhetdleg azt szeretnénk bebizonyitani,
hogy milyen j6 munkat végziink €s azt, hogy nincs takargatni valonk.

—  Személyes megkérdezés (interju), beszamoltatas, amely torténhet szoban, vagy irdsban,
esetleg kombinalt moédon, helyszinét tekintve lehet az ellendrzott vezetd székhelyén, illetve
az a kozponti szervhez torténd berendeléssel is megvalosulhat. Igénybe vehetiink technikai
eszkozoket is (videokonferencia, telefon stb.). A beszamol6 elhangozhat a vezetd, vagy a
vezetOi testiilet eldtt, idotartama vagy témadja meghatarozott lehet, esetenként kiegészitheti
(0sszefoglalhatja) az irasban eldzetesen leadott jelentést. Alaposan késziiljiink fel,
amennyiben mi vagyunk az ellendrzottek. Probaljunk egy logikai rendszer mentén
beszadmolni: a szervezeti cél, a szervezeti feladat, a szervezeti tevékenyég harmast kévessiik.
A jelentésiink végén kitérhetliink a problémainkra, azt kovetéen megtehetjiik esetleges
jobbito javaslatainkat is.

— Iratok, okmanyok, nyilvantartasok az ellendrzés helyére torténd bekérése, tanulmanyozasa
az informdcids csatorndkon beérkezett adatok, ismeretek elemzése utjan végrehajtott
ellen6rzés. Amennyiben benniinket ellendriznek, akkor az ellendrzést megel6zden
készitslik Ossze az anyagjainkat, igy segitve az ellendrok munkéjat. Maga az ellendrzés
meglehetdsen jelentds mennyiségli 1d6t igénylé modszer, ezért mindenki szereti, ha az
gyorsan végrehajthato.

— A rendészeti szervezetekkel egyiittmiikodo, teriiletileg illetékes allami és tarsadalmi
szervek az ellenOrzés targyaval kapcsolatos véleményének megismerése. A rendészeti
szervek a biztonsag igénye irdnti tarsadalmi sziikségletnek tesznek eleget, fontos a
szervezetlink tarsadalmi megitélése, épitsiink ki és apoljunk jo kapcsolatot minden olyan
szervezettel, amely erre érdemes.

— Folyamatos adatszolgaltatas és jelentések elemzése statisztikai adatok értékelése. A
technikai fejlédés immar lehetdvé teszi az elemzd-értékeld programok alkalmazasat,
amelyek adatokkal szolgdlnak a szervezetiinket illetden. A gép nem téved, ezért
megfelelden ellendrzott hiteles adatokat kell rendelkezésre bocsatani. A statisztikai adatok
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tanulmanyozéasa id6t igényld, de hatékony modszer, melyben segithet a mesterséges
intelligencia alkalmazasa, amely altal képet kapunk az adott szervezet miikodésérol.

—  Munkafolyamat ellenorzése (megfigyelés) soran a vezetési funkciok gyakorlasanak teljes
folyamataban végrehajtott ellenérzés. Néhany vezetd egy-egy napot vagy fél napot aldoz
arra, hogy munkatarsai munkéjat megfigyeléssel ellendrizze. Ez id6t igényld €s hatékony
modszer, de ha fizikailag nem is vagyunk a munkatdrsunk munkahelyén, az altala készitett
anyagok tanulmanyozasabol képet alkothatunk az illetd munkajarol.

— Elektronikus uton, vagy hirkoézlé eszkoz altal térténd ellendrzés. Altalaban az autokratikus
vezetOk alkalmazzék, példaul a munkaidd vége elott kettd perccel egy telefonhivassal
meggy6zOdnek arrdl, hogy a munkatarsa a hivatalaban dolgozik-e még. Vezetéként nem
elegans dolog ilyen mddszerekkel rendet tartani.

— Az ellendrzés céljanak és targyanak megfeleld egyéb modszer (pl. ellendrzd foglakozas,
vagy gyakorlat, amely képet ad az alarendeltek gyakorlati feladatvégrehajtasarol, a vezetoi
folyamatok miikodtetésérdl és miikddésérdl). Ha lehetdségiink van ra, akkor alkalmazzuk,
hiszen a gyakorlati végrehajtas soran sok minden kideriil!

Az ellendrzés lehet teljes korti, ha a vizsgalat ala vont tevékenység minden formajat figyelembe
veszi, vagy lehet mintavételes, amikor takarékossagi, vagy egyéb okok miatt (pl. idokorlatok) az
ellenérzés targyaban valamilyen szempontok alapjan kivalasztjuk a mintat és az ellendrzés csak
erre iranyul. A mintavétel egyik formdja a véletlenszeri (szardprobaszerii) ellendrzés. Legtobbszor
sikeriil véletlenszer(i kivalasztassal rahibazni a hibakra, hidnyossagokra, ez a médszer megfeleld
visszatartd erdvel bir az ellendrzottek korében. A fenti ellendrzési formak és modszerek az
ellendrzés céljatol, tartalmatol és jellegétdl fiiggden valtozatosan kiilon-kiilon, vagy egymaéssal
kombinaltan alkalmazhatok.

A kozvetlen vezetd személyes, mindennapi jelenléte, a munkatarsak és a szervezet tevékenysége
ellendrzésének leghatékonyabb, szinte nélkiilozhetetlen eszkoze. Mint mindenben, vezetoként
ebben is mutassunk joé példat.

Amint a korabbiakban lattuk, az ellenérzés az egyik legfontosabb vezetési funkcid, mivel annak
tapasztalatai jelentds informacioval szolgalnak a szervezetiink tevékenységét illetden. Néhany
vezetd elkdveti azt a hibat, hogy nem ismeri fel az ellendrzés jelentdségét. Nagyon fontos, hogy a
vezetO, ha van ra lehetdsége, akkor sajat ellendrzési rendszert hozzon létre, az ott megszerzett
informaciok alapjan pedig a szabalyozas és vezérlés modszerével avatkozzon be a folyamatokba.
M¢ég mindig kedvezdbb az, hogy ha a szervezet vezetése onmaga tarja fol a szervezetben eldforduld
esetleges hibakat, mint azokat a sajat szervezeten kiviili ellendrzés fedi fel. A belsd hibak, vagy a
hibas folyamatok felismerése és az azt kovetd korrekcid biztosithatja a szervezetiink sikeres
mikodését, elkeriilve ezzel a kiils6 ellendrzés elmarasztald megallapitasait.

Sz6 esett arrdl, hogy a vezetd szinte ,,egylitt ¢I” a munkatarsaival és a szervezetével. Idealis esetben
aktivan és tevékenyen részt vesz a teljes vezetési folyamatban, mindentitt ott van, munkatarsai
bizalommal fogadjak segitségét, idordl-idére megerdsiti a vezetdi elvarasait és motivalja
munkatarsait.

Hibas vezetdéi magatartds az, ha a vezetd allanddan elfoglalt, szinte soha nem elérhetd, a
munkatarsai nem tudjak megkeresni gondjaikkal. Ez a vezet6 kiviil reked az altala feliigyelt vezetoi
munkafolyamatokon.
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A jo vezetd személyes jelenlétével, egylittmiikddési készségével, problémamegoldo képességével
segitséget nyujt, tdmogat, megnyugtat, biztositja a hatékony ¢és gordiilékeny, jo hangulata
munkavégzés feltételeit. Mindez azonban csak a vezetdk és a munkatarsak kozotti kdlesonds

bizalom és a korrekt munkatarsi viszony alapjan johet 1étre, egymas elvarasainak és értékrendjének
ismeretében.
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10 A tevékenység értékelése

., Az ertékelés olyan vezetési funkcio, mely soran a vezetd megerdsiti az alarendeltet abban, hogy a
feladatot hogyan hajtotta végre, mekkora volt a siker vagy a hiba nagysdga.””

A tevékenység értékelése a teljes vezetési folyamatot ativeld rendszer, amelyben a vezetd
megerdsiti az alarendeltet abban, hogy a feladatot milyen sikerességgel végezték el. Az értékelés
gyakorlati végrehajtasara szamos lehetdség kinalkozik. A vezetd nem lehet annyira elfoglalt, hogy
egy-egy feladat, részfeladat végrehajtasa utdn, valamilyen formdban ne értékelje a végrehajtod
szervezetet, vagy a végrehajtd személyt.

10.1 A vezetoOi értékelés, a dicséret és az elmarasztalas

A nem megfeleld teljesitményt nyujtd személyek irdnyaba, az elmarado kritika, sét az érdemtelentil
elhangzo dicséret €s elismerés alkalmazasa nem jo mddszer. Sokan elkovetik ezt a hibat, hogy a
gyenge €s atlagos munkatérsi teljesitménynyujtast is dicsérik, gondolvan, hogy pozitivan erdsitik a
munkatars onértékelését, motivalva a jo jovobeni teljesitményre. Csakhogy ez a nézet hibas!
Minden esetben a huzamosan j6 és kiemelkedd szintli munkatarsakat dicsérjiik, de az elismeréssel
1s mértékkel kell banni. Jol dolgozok esetében a havi 2-3 szoban megnyilvanuld dicséret altaldban
elegend6. Az a vezetd, aki allandoan dicsér, elértékteleniti a dicsérettel jaré kellemes
munkavallaloi érzést. Aki soha nem dicsér, annak a munkatarsai nem ismerik meg munkajuk
elismertségének Oromét — ezért fasulnak bele konnyen a feladatokba — hiszen nincs pozitiv
visszacsatolas. Visszacsatolas altaladban csak abban az esetben van, ha rosszul dolgoznak, az pedig
negativ.

Nagyon fontos, hogy vezetOként megtalaljuk azt a pontos aranyt és hatarvonalat, amikor
munkatarsainkat dicsérni, vagy elmarasztalni sziikséges. Ahogyan a vezetdi féorumokndl mar
bemutattuk a legcélszeriibb vezetdi modszer az, hogy a jol teljesité munkatarsakat nyilvanosan
dicsérjiik, a kevésbé jol teljesitoket pedig négyszemkdzt marasztaljuk el. Ebben az esetben
feltehetben nem sériil a munkavallaldé Onérzete, hiszen a dicséretnek mindenki oOriil, az
elmarasztalast pedig jobb sziik korben, vagy négyszemkozt rendezni. Mindenki tévedhet,
mindenkinek lehet rossz napja, ezért ne csinaljunk nagy iigyet az egyszeri botlasokbdl, hanem
adjunk esélyt munkatarsunknak a javitdsra, a jobbitasra, az jboli bizonyitdsra, arra, hogy
tanuljanak hibaikbdl és jol dolgozzanak.

Az értékelésre szamos lehetdség kindlkozik, nem minden az anyagi elismerés. A vezetd kezében
szamtalan  olyan  lehetdség  van, amelyet a  munkatars  6rommel — fogad
kedvezmény/elismerés/jutalom gyanant. Ilyen lehet példaul esetenkénti munkaidd konnyités,
kiilfoldi szolgalati Ut, egy-egy konferencian valo részvétel, nyelvtanfolyamra valo beiskolazas, az
iskolarendszeri oktatasban vald tanulds tdmogatdsa, a szakmai utak végrehajtisa, egy-egy
rendkiviili szabadnap kiadasa és egyéb hasonl6 kedvezmények megtalalasa. Erdemes megtudni és
kitapasztalni azt a motivacios tényezot, amellyel célt tudunk elérni munkatarsunknal, azt kell neki
adni, ami motivalja a tovabbi j6 munkara. Mindig pontosan meg kell hatarozni azt, hogy az adott
kedvezményt miért kapja, nehogy jarandosaganak értékelje a jovoben.

% KOVACS Gabor (2018h): A rendészeti szervezetekben lejatszodé vezetési folyamatok. Dialog Campus 71. alapjan —
a szerz6 altal atdolgozva. https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12626 (A letoltés datuma:
2025.12.05).
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(Régebben a jol dolgozod kollégandmet egy-egy mozgalmas heti munka utan, esetenként pénteken
délben hazaengedtem, egy 1d6 utan mar ezt automatizmusnak hitte, megszokta, hogy milyen rendes
a fénoke. El kellett vele beszélgetni, hogy a kedvezményt a héten elvégzett szorgos munkaja miatt
kapta, az neki nem minden pénteki jarandosaga). Mindenféle kedvezményt mindig az elvégzett
munkat kovetden adjuk meg, lehetéleg minél hamarabb az elvégzett feladatot kdvetden, ne hetek,
honapok mulva, mert akkorra elveszti a motivacios értékét.

Hasznos lehet még a rendvédelmi szerveknél rendszeresitett teljesitményértékelési rendszer
hatékony ¢és valds teljesitményen alapulé miikddtetése, ahol a munkatars tevékenysége minden
évben értékelésre keriil. Igazdbol az egyéni tevékenység havonkénti értékelése a megfeleld
modszer, mivel az egyéves idOszak tilsdgosan hossz ahhoz, hogy megfeleld mértékben részletes
legyen, és mindent szdmba tudjunk venni. A havi értékelésekbdl készitett feljegyzéseink nyomén
pontos ¢és objektiv képet kapunk a munkatarsunk havi- és éves teljesitményét illeten.

A vezeté munkamddszerei atsugaroznak a szervezet egészére, ezért, ha a beosztott vezetdinktdl
megkdveteljiik a havi beszdmolast, akkor ugyanezt 6k is meg tudjak kovetelni a sajat beosztottjaik
iranyaba. Ennek megfeleléen mindenki minden honapban beszamol a sajat vezetdjének, mit
végzett el €és melyek a feladatai a kovetkezd honapban. Célszerii a beszadmoltatast a munkakorhoz
igazitott szempontrendszer alapjan elvégezni.

Vezetoként figyeljiink arra, hogy a sajat beszamoltatdsi rendszeriinkben, kapcsolodva a
teljesitményértékelési rendszerhez, az értékelés ne valtozzon sablonszeriivé, az mindig realis
legyen és mindig a valds teljesitményt értékelje. Ezzel a kovetkezetességgel hosszabb tavon
elérhetjiik azt, hogy a munkatarsak teljesitménye vélhetéen novekszik, az a valos elvarasokhoz
igazodik ¢és a feltehetéen pozitiv visszacsatolas hatasdra a munkatarsi teljesitmény ndvekedni fog.
Ez biztonsagot jelent a munkavallalonak és a foglalkoztatottnak egyarant, hiszen a jol elvégzett
folyamatos munka elnyeri az azzal kapcsolatos elismerést.
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11 A szervezetvezetési technikak, jo gyakorlatok

11.1 A szervezet havi munkaja megtervezésének jo gyakorlatai

Amennyiben rendelkezik a vezetd és a szervezet éves munkatervvel, akkor a havi feladatok
megtervezése esetén nagyon konnyl a dolga, hiszen van egy kiindul6 alap, amelyet figyelembe
véve attekintheti a kovetkezd honap feladatait. A havi munkaterv elkészitésének modszere
rendkiviil valtozatos lehet. Az a 1ényeg, hogy létezzen valamilyen formaju elgondoldas a havi
feladatokat és tennivalokat illetéen.

A szervezet vezetdje havi munkatervet adhat ki, amelyiknek a f6 részei nagymértékben
hasonlitanak az éves munkatervhez, de ez a terv csak a havi feladatokat tartalmazza. Megoldas
lehet a Microsoft Teams program alkalmazasa, ahol megoszthatok az anyagok, egyszerre mindenki
szerkesztheti azt, aki jogosultsagot kapott. Ezzel a modszerrel megmenekiiliink attol, hogy
valakinek 0ssze kell masolgatni egy anyagba a szervezeti elemek altal szolgéltatott adatokat.

A munkaterv legfébb célja, hogy minden feladat és feleldse, valamint a betervezett hataridd
azonnal és egyszertien kiolvashato legyen beldle.

A havi munkaterv 6 részei.
— A vezetd iranyito munka feladatai részben tablazatos formaban elkészitve meghatarozhat6 a
feladat, a végrehajtasanak a tervezett idopontja, id6 intervalluma, a feladatban résztvevok
kore, valamint a feladat végrehajtasanak {6 feleldse.

— A feladatok részt két részre bonthatjuk: értekezletekre és az egyéb programokbdl adddod
feladatokra.

Az elsé f6 részben, a ,,vezetd iranyito munka” részben, célszerl feltiintetni a vezetd altal tartott
értekezletek idOpontjat, feleldsét €s egyéb relevans informacidkat. Ezt kovetéen, mivel a
munkaterv a szervezet egészére vonatkozik, az alarendelt szervezeti egységek vezetoi altal tartott
értekezletek id6pontjat, helyszinét, feleldsét és témdjat is érdemes szerepeltetni. Ennek jelentsége
abban all, hogy a vezetd egy személyben felelds az altala iranyitott szervezet munkajaért, és a
beosztott vezetdk értekezletein személyesen is részt vehet, amikor sziikséges.

A masodik f6 rész a kidolgozasi és tervezési feladatokat tartalmazza. Minden esetben fel kell
tiintetni az aktualis feladatot, meg kell jellni a felelds személyt, a kozremiikodoket és a hataridot.
Ez a terv tartalmazza a honap sordn esedékes Osszes feladatot, beleértve nemcsak az éves
munkatervbdl szarmazé feladatokat, hanem a vezetdi értekezleten elhangzottakat, valamint a
vezetd egyéni dontése alapjan meghatarozott teenddket is. A feladatok rendkiviil valtozatosak
lehetnek. Hataridoként mindig jeldljiik a feladat leadasanak pontos idejét. Amennyiben a vezetési
munkamodszer megkivanja, a kdzbeeso hataridoket (elohataridoket) is érdemes szerepeltetni a havi
munkatervben.

A kovetkezo6 rész tartalmazhatja az alarendelt szervezeti egységek vezetdi altal tartott értekezletek,
vezetdi forumok és rendezvények felsorolasat. Az egylittmiikddés feladatainak megszervezése
minden szervezeti egység felelossége, ezeket a feladatokat is tervezni sziikséges. Ezt kdveti az
ellenorzésekkel foglalkozd rész, amely a vezetési funkcidok egyik legfontosabb eleme. Az
ellendrzés kiilonbozd formait felsorolva, a szervezeti szabdlyzatnak megfelelden készithetiink
tervet, amely tartalmazza, hogy mely munkamodszerrel, melyik munkafolyamatot mikor és kivel
kivanjuk ellenorizni. Célszert az ellenérzés részleteire is kitérni: ki hajtja végre, ki a vezetdje az
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ellendrzd csoportnak, mi az ellendrzés pontos iddpontja, idtartama és milyen modszerrel torténik
a végrehajtas.

Az ellendrzésen kiviil a terv tartalmazhat mas feladatokat is. Barmely feladatrol legyen sz0, a
legfontosabb, hogy a felelds és a végrehajtas idopontja szerepeljen, tovabba célszert feltiintetni a
kozremiikodoket, legyenek azok személyek vagy szervezeti egységek.

Ezt kovetden, az altalanos rész utdn — amennyiben a szervezetiink ugy épiil fol, hogy vannak
alarendelt szervezetek is, akkor — a kiilonbdzd szervezetek havi feladatainak felsorolasa
kovetkezik. Ezt is célszerli tablazatba foglalni, mintegy felsorolas jelleggel, hasonldan, mint
ahogyan a sajat magunk elkészitettiik a szervezetiinkre vonatkozé munkatervet.

A havi munkatervet ugyanugy elkésziti az alarendelt szervezet vezetdje is azzal, hogy magara ¢€s
szervezetére vonatkoztatva kitolti a tablazatos részt. Az els@ oszlopban célszerli a feladatot
szerepeltetni. A masodik oszlopban a végrehajtas ideje vagy iddtartama szerepel. A harmadik
oszlopban az érintett és a feladat végrehajtasba bevont személyek korét rogzitjiik. Az utolsod
oszlopban a felelds neve szerepel — ha gondoljuk, akkor — egy megjegyzés rovatot is
feltiintethetiink, amennyiben késdbb valamit be szeretnénk jegyezni, legyen szabad helylink erre.

A kitoltési modszer ugyanaz itt is, hiszen az éves munkatervbdl szarmazé idépontok, feladatok,
adatok, a vezet6tdl szarmazo informaciok és a sajat elhatarozasbol szarmazo egyéb adatok kertilnek
feltoltésre a szervezet havi munkatervébe.

11.2 A szervezet havi munkaterve el6készitésének jo gyakorlata

Minden hoénap utols6 hetében célszeri elkezdeni a kovetkezd honap feladatait tartalmazo
munkaterv elOkészitését, melynek javasolt formatuma az el6z6 részben keriilt ismertetésre.
Kiemelten ajanlott, hogy a szervezet vezetdje személyesen foglalkozzon ezzel a feladattal, mivel
egyediil 6 rendelkezik atfogd ralatassal a stratégiai célokra, és képes azokat lebontani az adott
honap konkrét feladataira. A vezetd kitolti az eldkészitett dokumentumot, és meghatarozza a f6bb
idopontokat és feladatokat, amelyek az adott havi célok eléréséhez sziikségesek, mind sajat, mind a
szervezet egésze szamara.

A munkaterv elokészitését kovetden a vezetd megkiildi vagy kozzéteszi azt a filemegosztd
rendszeren az aldrendelt szervezetek vezetdinek, jelezve, hogy néhany nap all rendelkezésiikre a
feladataik atgondolasara és javaslataik beépitésére. Amikor ezek a javaslatok beérkeznek, a vezetd
ismételten attekinti a munkatervet és sziikség esetén kiegésziti az 0 informacidkkal, vagy
adatokkal. Ezt kovetden torténik a munkaterv — a munkakornek megfeleld — jovahagyasa, majd az
érintetteknek torténd megkiildése. Ezzel megteremtddnek a feltételek a szervezett munkahoz, a
havi eligazitasokhoz és a feladatszabasokhoz, hiszen mindenki szamara egyértelmiiek az adott
honap feladatai, eseményei.

A heti feladatok kozé tartozik a szervezet és a kozvetlen munkatirsak kovetkezd heti
tevékenységeinek attekintése valamely vezetdi forumon — példaul értekezleten, eligazitason,
beszamoltatason. Ennek sordn vizsgalni kell az elmult heti feladatok végrehajtasanak allapotat,
valamint az esetlegesen elmaradt feladatokat, és indokolt esetben 0j hataridét kell kittizni. Tovabba
at kell tekinteni, hogy a kozeljovoben mely hataridés feladatok teljesitése valik sziikségessé, €s
meg kell hatarozni, hogy ki és milyen mdédon fogja azok végrehajtasat biztositani.
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11.3 A hatékonysag novelése - a digitalis vivmanyok alkalmazasa

11.3.1 A hagyomanyos - papir alapu irott informaciok alkalmazasa

Vezet6i szempontbol fontos figyelembe venni, hogy a ,hivatalos” papiralapu levelezés a legtobb
munkahelyen mara részben elavulttd valt, mivel elokészitése iddigényes és nehézkes, valamint
noveli a biirokratikus terheket. A papiralapt hivatalos ligyintézés napjainkban egyre inkabb
hattérbe szorul, helyét pedig digitalis rendszereken alapul6 tigyintézési formak veszik at. Célszerti
arra torekedni, hogy a szervezeteken beliil digitalis iroda miikodjon, ami a gyakorlatban tobbnyire
mar adott, hiszen a munkahelyek tobbsége alkalmaz olyan hivatali munkat eldsegitd rendszereket,
amelyek biztositjak, hogy egy-egy irat vagy dokumentum, csak egyetlen nyomtatott példanyban
késziiljon el az irattar szamara.

11.3.2 Beszéd alapu hirkozl6 eszkozok felhasznalasa

Az erdsen leterhelt vezetdk és a munkatarsak tobbsége telefonon kdzvetleniil mar nem, vagy csak
korlatozottan érhetd el, ezért j6 gyakorlatnak tekinthetd a telefonhivasok idépontjanak eldzetes
egyeztetése. Tobbnyire a visszahivas rendszere miikodik, mivel a munkavéllalok tébbsége nem
szivesen keriil kizokkentésre a munkdjabol egy varatlan telefonhivas altal, amely sok esetben
tovabbi feladatokat is general. A korszerli vezetési rendszerekben a beszédalapt hirk6z16 eszkdzok
alkalmazaséanak jelent0sége elsdsorban a valos idejii tevékenységek iranyitasa soran kertil elétérbe,
amely akkor miikodik hatékonyan, ha az digitalis tAmogatéassal is kiegésziil.

Bevalt korszerli vezetéi munkamodszer az egyes vezetési forumokrdl hang- és videdfelvétel
készitése, természetesen a résztvevok eldzetes tdjékoztatdsa mellett. A késdbbiekben fontos, hogy
az elhangzott informaciok megbizhato modon visszakereshetdk, ezzel egyiitt nem sziikséges a
részletes jegyzOkonyvek készitése, elegendd a 1ényeges elemeket tartalmazo emlékezteté megléte.

11.3.3 Az internet alapu eszk6zok felhasznalasa

Az e-mail levelezérendszerek hasznalata napjainkra a legfontosabb informacidokozlési formava
valt. Bevalt jo gyakorlat, hogy minden munkavallalé és minden szervezeti egység egységesen
szerkesztett, ugyanakkor kiilon e-mail cimet hasznal. Az e-mail fiokok tulajdonosainak felel0ssége
azok napi szintli kezelése és ellendrzése.

Milyen legyen egy e-mail iizenet? Akkor tekinthetd igazan hatékonynak, ha rovid, tomor és
lényegre tord. Célszert kiilonbozo kiemeléseket, betliszinezéseket, alahtizdsokat alkalmazni a jobb
attekinthetdség érdekében. A beérkezett és elkiildott e-maileket ajanlott konyvtarrendszerben
tarolni a levelezérendszeren beliil, vagy a szamitégépen, amely file-rendszert logikai szempontok
alapjan sziikséges létrehozni. Javasolt a révid e-mail {lizenetek alkalmazasa, amelyeket
csatolmanyokkal lehet kiegésziteni, ezek tartalmazzdk az érdemi anyagokat. Hivatalos
dokumentum csatolmanyként torténd kiildése esetén figyelni kell arra, hogy az PDF formatumban
keriiljon elmentésre és tovabbitasra, ezzel kikiiszobolhetok az utdlagos modositasok.

A feladatok naprakész ellatasa érdekében elengedhetetlen az e-mail iizenetek naponta tobbszori
ellendrzése.
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Néhany, az e-mail iizenetek elkiildésével kapcsolatos jo gyakorlat.

Egyes felmérések szerint az atlagos munkaidonk 28 szdzalékat e-mailekre valo valaszadassal
toltjiik, az egy lizenet elolvasasara szant id6 mindossze 15-20 masodpercre korlatozodik.”’
Altalanossagban elmondhatd, hogy az e-mailek feldolgozasa sok id6t vesz igénybe. Aki atlagosan
naponta 60 darab e-mailt kap, annak ezen {izenetek feldolgozésa tobb mint egy Orat vesz igénybe
még akkor is, ha a kapott e-mailek rovidek €s nem igénylik a valaszadast.

Van aki folyamatosan nézi e-mail postafidkjat, de egy masik megkozelités szerint nem sziikséges
allanddan elérhetdnek lenni e-mailben. Az e-mail feladojanak szdmolnia kell azzal, hogy a cimzett
nem minden esetben all készen azonnali vélaszadasra az elektronikus tton feltett kérdésekre.
Vannak olyan munkahelyek, ahol a dolgozok €s a vezetdk eldre tajékoztatjadk munkatarsaikat arrol,
hogy kizardlag a nap meghatarozott idészakaiban — példaul déleldtt 8.30 és 9.00 ora kozott, illetve
délutdn 15.30 és 16.00 o6ra kozott — olvassdk az e-maileket, mivel elsddlegesen a feladataik
ellatasara kivannak koncentralni.

Egyes szervezetekben a kialakitott szervezeti kultara része az a kovetelmény, hogy az
alkalmazottak meghatarozott idén beliil — példaul 12, 24 vagy 48 oran belill — reagéljanak a
hivatalos tizenetekre. Ez szervezeti sajatossagnak tekinthet6, amely elsdsorban az
informécidaramlas gyorsasagatol fiigg.

Az e-mail iizenetek megszovegezése.

A legtobb e-mailt fogadd személy koncentraloképessége véges, ezért az iizenetek ne legyenek
indokolatlanul hosszuak, és lehetdség szerint ne haladjdk meg az 6t bekezdést. Amennyiben az e-
mail kiildésével bonyolultabb problémat szeretnénk megoldani, célszerli — ha lehetséges — nem ezt
a kommunikdcios format alkalmazni, hanem személyes egyeztetés, vagy elére egyeztetett
idépontban torténd telefonos megbeszélés utjan tisztazni a kérdést. A megbeszélést kdvetden
elegendd egy rovid, megerdsitd e-mail kiildése, amely Osszefoglalja és dokumentédlja az
elhangzottakat és a meghozott dontéseket.

Fontos, hogy a megszdvegezés soran a cimzett szemszogébdl gondolkodjunk, kézléseink legyenek
egyértelmiiek, kérdés esetén pedig vilagosan fogalmazzuk meg, pontosan mit is szeretnénk. Az e-
mailek megirasakor tartsunk mértékletességet €s ne kiildjiink olyan {izenetet, amelyet hosszisaga
vagy bonyolult szovegszerkezete miatt, mi magunk sem olvasnank el.

Sulyos vezetési €s szervezési hiba, ha azt feltételezziik, hogy mindenkit mindenrdl tajékoztatni
sziikséges. Az e-mail lizenet véglegesitését kdvetden a cimzetti kor kijelolése soran meg kell
hatarozni, ki legyen a cimzett, ki kapjon masolatot, illetve ki kapja meg titkos masolatként a levelet.
Valaszt csak a cimzettdl varjunk, a tobbieket csak tajékoztatas céljabol szerepeltetjiik az e-mailben.

Az e-mail kommunikaci6 napjaink egyik legujabb stresszforrasdnak is tekinthetd, mivel
kellemetlen érzést valthat ki, amennyiben a cimzett nem reagal az lizenetre. Ez a helyzet
hasonlithat6 ahhoz, mintha a folyoson kdszoniink valakinek, de nem kapunk viszonzast. Ilyen
esetben joggal mertilhet fel az az érzés, hogy az altalunk képviselt iigy, illetve személyiink nem bir
kelld jelentdséggel a cimzett szamara.

27 McKinsey Global Institute. (2012). The social economy: Unlocking value and productivity through social
technologies (Exhibit ES). McKinsey & Company. https://www.mckinsey.com/industries/technology-media-and-
telecommunications/our-insights/the-social-economy?utm_source=chatgpt.com (A letoltés ideje: 2025.12.28.)
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Eppen ezért, még a leterhelt vezetdk esetében is indokolt az e-mailekre torténd reagalas — akar
kozvetleniil, akar a titkarsag kozremikodésével —, legalabb egy rovid visszajelzés formajaban.

Mit tehetiink az e-mailek feldolgozasa soran? Az elsd és legfontosabb szabély, hogy minden e-mailt
alaposan el kell olvasni, és minden iizenetre valaszolni sziikséges. A levelezOrendszerek
alkalmazasai lehet6vé teszik a kiillonbozd szinjelzések és csoportositdsok (példaul ,,fontos”,
»elintézendd”) hasznalatat, amelyek segitségével rendszerezhetk az e-mailek.

A konnyen megvalaszolhat6 iizenetekre célszerli azonnal reagalni, mivel rendszerint kés6bb sem
all rendelkezésre tobb 1d6 a valasz megfogalmazéasara, ugyanakkor az adott feladat igy gyorsan
lezarhat6. Azokban az esetekben, amikor egy e-mail megvélaszolasa komolyabb el6késziiletet
igényel, j6 modszer lehet az adott feladat feljegyzése flizetlinkbe, majd a vélasz elkészitését
kovetden az tizenet elkiildése.

Szabadsag idején, vagy mas okbol torténd tavollétiink esetén célszerli automatikus valasziizenetet
beallitani, amely tartalmazza a tavollét idOtartamat, valamint a siirgds iigyekben elérhetd
helyettesité munkatéars adatait. Amennyiben erre nem keriil sor, gondoskodni kell arrél, hogy a
tavollétiink ideje alatt is rendszeresen ellendrzésre keriiljon az e-mail fiokunk.

Video eszkozok alkalmazasanak jo gyakorlata.

Vezetdként fontos, hogy lépést tartsunk a kor technikai vivmdanyaival, hiszen csak igy tudjuk
eredményesen alkalmazni azokat a gyakorlatban. Az 1d6 pénz, ¢s mind szdmunkra, mind a
munkaadonk szamara jelentds koltséget jelent, ha a meglévé technikai lehetdségeket nem
hasznaljuk ki hatékonyan. Erdemes éIni a videokonferencia kinalta lehetéségekkel, hiszen igy
elkeriilhetd a felesleges utazds. Amennyiben lehetséges, (konferenciahivasok esetére) célszerii
kijelolni egy kiilon helyiséget a videdeszk6zok allando telepitésére, mivel az eszk6zok odavitele,
Osszehangolasa és beallitasa jelentds 1d6t vehet el a tényleges munkatol. A kijeldlt terem esetében
gondoskodni kell a videokonferencia termek elfoglaltsaganak koordinalt itemezésérol.

A videokonferencia eszk6zok alkalmazasanal kiemelt jelentdségli a résztvevok fegyelmezettsége.
Egy-egy megbeszélésen illik idoben jelen lenni és a rendszerbe idoben bejelentkezni. Fontos
ugyanakkor hangstlyozni, hogy a videokonferencidk nem helyettesitik teljes mértékben a
személyes jelenléttel zajlo értekezleteket; a digitalis kapcsolat nem potolja teljesen a személyes
taldlkozéasok eldnyeit, ezért javasolt idészakonként személyes megbeszélések beiktatasa, legalabb
havonta egyszer.

Erdemes folyamatosan képezni magunkat és munkatarsainkat az informatikai eszk6zok és mas 0
programok hasznalatara. A rendvédelemben ilyen alkalmazéds példaul a ,,Robotzsaru Neo”
program, amely alapos felkészitést és iddszakos munkatérsi tovabbképzést igényel.

A digitalis térképek, utvonaltervezok alkalmazasa, egyéb lehetoségek.

Ezek az eszkozok jelentdsen megkonnyitik a tdjékozodast, hiszen a programok a gépi tanulas
elemeit alkalmazva Onfejleszté rendszerekként miikodnek. Egyes alkalmazasok mar olyan
funkcioval rendelkeznek, amely a munkaidd vége felé automatikusan megkérdezi a felhasznalot,
hogy haza tart-e, mert ha igen, megtervezi az optimalis Gitvonalat.

A munka tervezése soran mar sz6 volt arrdl, hogy vezetéként eldirhatjuk munkatarsainknak, hogy
vezessék digitalis naptarunkat a szervezet hivatalos levelezorendszerében. Ebben az esetben
lehetdség nyilik a szervezet szamara kiilon digitalis naptar létrehozasara, amelyben a szervezeti
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eseményeket, fontosabb feladatokat, hataridéket rogzithetjiik, tarthatjuk nyilvan. A digitéalis naptar
alkalmazasa segitségével megszervezhetjik a kiilonboz6 taldlkozokat és megbeszéléseket,
amelyek azonnal megjelennek a cimzettek naptarban, igy biztositva a hatékony és atlathato
1débeosztast.

11.3.4 A mesterséges intelligencia alkalmazasa

Kisérletek igazoljak, hogy a mesterséges intelligencia (MI) alkalmazasa soran a kovetendd
gyakorlat az, hogy azt oOtletek Osszegyujtésére, ajanlott irodalmi forrasok feldolgozasara és az
altalunk elkészitett szoveg ellendrzésére, jobbitasara tudjuk eredményesen és etikusan felhasznalni.

A leginkabb célravezetd az, ha hasznos, kiegészitd, tdmogatd eszkdzként tekintliink az MlI-re. Ne
hagyjuk, hogy mindenben helyettiink dolgozzon, mert akkor hamar elveszithetjiik a sziikséges
kreativitdsunkat.” Ne felejtsiink el gondolkodni!

Ismerjiik meg az MI kinalta lehetdségeket, legyiink jartasak a kiilonbozd alkalmazasokban, de
mindig tigyeljiink arra, hogy kritikaval fogadjuk az MI altal készitett anyagokat, azokat mindig
ellendrizziik le. A munkank soran a forrasok megjeldlésénél mindig jeloljiik azt a részt, részeket,
melyeket az MI segitségével allitottunk elo.

Munkatarsainkban is hasonld szemléletmodot probaljunk kialakitani, hiszen az lesz sikeres a
jovoben, aki mindig fejlodik és alkalmazkodik a megvaltozott kornyezethez.

% Kosmyna, N., Hauptmann, E., Yuan, Y. T., Situ, J., Liao, X.-H., Beresnitzky, A. V., Braunstein, 1., & Maes, P.
(2025). Your Brain on ChatGPT: Accumulation of Cognitive Debt when Using an Al Assistant for Essay Writing Task.
arXiv. https://arxiv.org/abs/2506.08872 (A letdltés ideje: 2025.12.27.)

88


https://arxiv.org/abs/2506.08872

BEFEJEZES

Osszegzésként érdemes megfontolni Konfuciusz bdlcsességét: ,,Ha olyan foglalkozést valasztasz,
amit szeretsz, soha nem kell dolgoznod életedben.” Bizom benne, On Kedves Olvaso, ilyennek
latja a rendészeti hivatasat, a vezetdi munkakort.

Oriilok annak, hogy sikeriilt 4ttanulmanyozni a konyvet, remélem hasznosnak talalta a leirtakat.
Természetesen lehetnek olyan dolgok, amelyekkel On személy szerint nem ért egyet, vagy
masképpen latja, de higgye el, hogy nem véletleniil keriiltek bemutatasra és targyalasra ezek a
gondolatok.

A vezet6i feladatra valod felkésziilés Osszetett folyamat: eldészor onmagunkat kell meggy6zniink
kitartasunkrol és feleldsségvallalasunkrol. Kis Iépésekben haladjunk: vezessiink eldbb kisebb
csoportot, szerezziink gyakorlatot, majd noveljik a felel6sségi kort. Munkavégzésiink soran
mindig nydjtsuk a maximumot — vezetdink észreveszik, és a siker nem marad el.

Zarasként megjegyzendo, ez a kdnyv nem egy regénynek késziilt, melyet egyszer elolvasunk majd
félretessziik. Ellenkezdleg, ha lehetdségiink van gyakran vegyiik eld, olvassunk el egy részt és
gondolkozzunk el azon, hogy mi vezetéként hogyan csinaljuk, hogyan csinalhatnank még jobban,
hiszen a klasszikus mondas alapjan, mindig mindent lehet jobban csindlni.

Ne feledjiik el azt, hogy mindig van hova fejlédniink a vezetd-iranyité munka teriiletén, az altalunk
irdnyitott szervezet is mindig lehet jobb! Torekedjiink erre, ehhez kivan sok sikert, sikerélményt!

A Szerzo

» Konfuciusz https://www.citatum.hu/cimke/munkaszeretet (A letoltés datuma: 2025.12.25.)
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Mellékletek

sz. melléklet: A vezetési folyamat f6 elemei.
sz. melléklet: A munkaértekezletek, eligazitasok levezetésének altalanos rendje (valtozat).
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1. sz. melléklet.

A VEZETESI FOLYAMAT FO ELEMEI

Informéciégyiijtés és elemzés

Adatok ésszegytijtése és értékelése

Tervezés

Célok és lehetéségek meghatdrozdsa

\ g

>
— Ddntés

A legjobb megoldds kivdlasztasa

$

Szervezés

Feladatok és eréforrrdsok megszervezése

2

Tevékenység irdnyitasa

p" A munka irdnyitdsa és motivaldsa

B Tevékenység irdnyitasa
r@ A munka irdnyitdsa és motivaldsa

Ellen6rzés és értékelés

Eredmények nyomon kévetése

Forras: https://chatgpt.com/c/694falb1-8160-832f-a394-a3ee1097c1bc
A letdltés datuma: 2025.12.27.

92



2. sz. melléklet.

A munkaértekezletek, eligazitasok levezetésének altalanos rendje (valtozat).

1.

Beszdamoltatas (minden vezetd elézetesen felkésziil a beszamoldjara, a megadott

szempontok alapjan jelentést tesz, mindenki meghallgatja a masik vezetd jelentését)

CACRRRRS

v

A kapott havi feladatok végrehajtasanak helyzete.

A végrehajtott ellendrzések altalanos tapasztalatai.

Az alarendeltek jelentései, a sajat ellendrzések tiikrében.

A beosztott vezetdk havi/kétheti/heti munkéjanak megitélése.
Alaptervek idéaranyos megvalosulasanak helyzete.

Erkezett szabalyozok hasznositisanak helyzete.

Kiilso6 értekezletek, rendezvények tapasztalatai.
Szabadsagok, szabadnapok, kérelmek.

Kovetkezd 1ddszak feladatainak meghatarozasa (alaptervek, illetve
értékelése alapjan).

Javaslatok.

sajat

Ertékelés (a vezetok munkajanak személyenkénti atfogé értékelése, megerdsités vagy
figyelemfelhivés a hianyossagok potlasara, esetleg kiegészitd feladatszabas).
Tajekoztatas (az eloljard szervezet altal a vezetett szervezet tevékenységének
Osszegzett megitélése, egyéb informaciok kozzététele).

Feladatszabads a kovetkezo idoszak feladataira vonatkozoan, a feladatainak
pontositasa személyenkénti bontasban.

Kérdesekre, észrevételekre valo reagalas.

Beszamoltatas

Kérdésekre
valaszadas

Feladatszabas T4jékoztaas

Forras: A szerzo sajat szerkesztése
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