Kovics Gabor!

Az id8 sodriaban —

a hatékony vezetdi id6gazdilkodis jé gyakorlatai

Tisztelt Vezérdrnagy vir, kedves Béla! Sziiletésnapod alkalmdval nagy szeretettel
koszontelek, és kérlek, engedd meg, hogy egy rovid tanulmdnnyal tegyem emlékezetessé
e jeles eseményt, a 70. sziiletésnapodat. Isten éltessen jo egészségben, boldogsdgban!

Bevezetés

Bizonydra sokan lattdk a Loport idd cim filmet,> amelyben az emberek al-
karjén egy, az id6t visszafelé szdmldlé szerkezet mérte az egyén életébdl a még
rendelkezésére dllé idét. Ennek az idének azonban az a sajdtos természete
volt, hogy nemcsak fogyott, hanem gyarapitani is lehetett, vdsdrlds vagy
akdr lopds utjdn. A film szerepldi szerencsés helyzetben voltak, de a valds
vildg nem igy miikodik.

Az id8vel kapcsolatosan majdnem mindent tudunk, de igazdbol nem sokan
gondolkodnak el azon, hogy a rendelkezésiikre 4116 életidét hogyan, milyen
médon, mennyire hatékonyan hasznaljék ki.

Az id6 6nmagdban nem tartalmazza annak a garancidjit, hogy minket
fog szolgdlni. Az id6 csupdn a rendelkezésiinkre 4ll, ezt kdvetden mar csak
rajtunk mulik, hogy hogyan és mennyire hatékonyan hasznéljuk fel. A mi dol-
gunk megtanulni, hogy hogyan nyerjiink ki a lehetd legtobbet az életiinkben
rendelkezéstinkre 4116 percekbdl, 6rdkbél, napokbdl, hetekbdl, hénapokbdl
és évekbdl.

Neked, Vezérérnagy Ur, ez sikeriilt, a 70. sziiletésnapodon mi mindannyian
elismeréssel vessziik szimba azt, hogy az életutadon megannyi kihivdsnak tudtdl
megfelelni, tl vagy sok sikeres prébatételen, temérdek akadily lekiizdésén, elérve
a kitlizote célokat, szimos eredményt mondhatsz a magadénak.

! Nemzeti Kézszolgélati Egyetem Rendészettudomdnyi Kar Rendészeti Vezetéstudomdnyi Tan-
szék, tanszékvezetd egyetemi tandr; r. danddrtdbornok.
% 20th Century Fox Regency: Loport idé (In time), 2011.
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Vezet6ktél gyakran halljuk azt a kifogdst, hogy nincs rd id6m. Sem erre, sem
arra nem érek rd, sajnos most erre nincs idém. Ugyanakkor ha figyelmesen szem-
léljiik a kérnyezetiinket, az ott dolgozé munkatdrsakat, vezetSket, magunk kozote
is ldtunk olyanokat, akik ugyanabban a rendelkezésre dll6 idében t6bbszorosen
nagyobb teljesitményt nydjtanak, mint azok a tdrsaink, akik az idejiiket kevésbé
hatékonyan hasznaljdk fel. Vezetdi elvards, hogy meg kell tanulnunk az idénkkel
gazddlkodni, minden percet hatékonyan fel kell haszndlni ahhoz, hogy sikeres
és teljes legyen az életiink — megtartva a munka, a szabadidd, a pihenés egysé-
gét —, boldogsdgban, bardtsigban, szeretetben élhessiink, neveljiik csalddtagjain-
kat, a munkdnk 4ltal hasznos polgdrai legyiink a munkahelyi kozosségtinknek
és ezzel egylitt a hazdnknak.

Ahhoz, hogy hatékonyan gazddlkodjunk az idénkkel, elsésorban on-
magunknak kell szimot adni arrél, hogy mit akarunk valéjiban az élett6l. Mivel
szeretnénk foglalkozni, mi legyen a szakmdnk, hivatdsunk, mi a célunk az élet-
ben, hovd kivinunk eljutni, milyen csalddot szeretnénk, mekkora jévedelmet ter-
veziink magunknak elérni. Ha ezeket jél dtgondoltuk, akkor kell az idénket Ggy
beosztani, hogy ezek a célok prioritdsok legyenek, de realitdsuk miatt teljesiteni
is tudjuk 8ket, az életidénket rd tudjuk szdnni ezen feladatok megvaldsitdsara.

Az idé értelmezésének dimenzidi

Egy sajdtos felfogds szerint az idének két dimenzidja van. Maga az idé, a per-
cek, az 6rék, valamint az az energia, amelyet felhaszndlunk az idénk és a tevé-
kenységiink sordn. Az idénkkel bélcsen kell gazddlkodnunk, ugyandgy, mint
az energidval is. Legylink megfontoltak, gondoljuk 4t alaposan, mit tesziink,
hiszen az id6 és az energia is korldtozottan 4ll a rendelkezésiinkre, ezért elemi
érdekiink, hogy jol gazdilkodjunk ezekkel.

Azt gondolhatjuk vagy mondhatjuk, hogy az idét nem lehet megvenni, nem
lehet idét eldallitani, és nem is tudjuk az iddt elraktdrozni és az elmulasztott id6t
a jovében felhaszndlni. Az idé 6nmagaban is telik, akkor is, amikor gyakorlatilag
semmit nem csindlunk. A nap ugyandgy eltelik lustdlkoddssal, mint megfeszitett
munkdval, csak a nap eredménye nem mindegy. Haszndljuk fel tehdt idénket
hasznosan, életcéljaink megvaldsitdsa érdekében! Egyéni érdekiink, hogy meg
kell tanulnunk gazddlkodni az idénkkel.

Kordbban emlitettem, hogy idét nem lehet venni. Ez azonban 6nmagiban
igy nem igaz, hiszen ha elegend pénziink van, akkor bizonyos mennyiségi id6t
tudunk vésdrolni azzal, hogy mentesitjiitk magunkat az egyes feladatok elvégzése
alél. Ha automata moségépet vésdrolunk, akkor ezzel a beruhdzéssal idét vass-
roltunk 6nmagunk szdmdra, hiszen mosdskor nem kell a mos6gép mellett 4llni,
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a gép elvégzi helyettiink a mosdst. Ez alatt az id6 alatt — kedviink szerint — vala-
milyen mds, hasznos tevékenységgel foglalkozhatunk.

Vezet8ként munkatdrsaink is segitséget nydjthatnak abban, hogy a sza-
munkra rendelkezésre 4116 id8t megsokszorozzuk, munkatdrsaink segitségé-
vel, munkdjukon keresztiil hatékonyabb munkdt tudunk elvégezni egységnyi
id6 alatt.

Azt mondjuk, nem lehet idét eléallitani, ugyanakkor ha hatékony munka-
modszerekkel, csapatban, a feladatokat felosztva dolgozunk, és felhaszndljuk
a technikai vivmdnyokat, rengeteg idét takarithatunk meg onmagunk és munka-
tdrsaink szdmdra, de ezzel egylitt az adott feladatot is j6 mindségben végezziik el.

Szdmtalan médja van annak is, hogy a mi idénkbdl valamennyit el-
raktdrozunk a jové szdmdra. Ennek szdmos lehet8sége van, amelynek egyik
eleme a tanulds, az 6nképzés, az onfejlesztés lehet, hiszen ha jol képzettek
vagyunk és ismerjitk az idé természetét, akkor megdllapithatjuk, hogy fel-
késziilten sokkal hatékonyabban tudunk dolgozni a jovében, igy munkaiddt
takaritunk meg 6nmagunk és munkatdrsaink szdmdra is. A tanulds tehdt
mindig hasznos befektetés.

Az id8 négy leggyakoribb ellensége
A halogatdis

A halogatds egy olyan rossz szokds, amelytSl meg kell szabadulnunk, ha értelme-
sen akarunk gazdalkodni az idénkkel és a sajdt elénytinkre szeretnénk hasznalni
a rendelkezésre 4ll6 energidnkat.

Altaldban azért halogatunk valamit, mert abban a pillanatban nincs idénk
a feladat elvégzésére. Azt gondoljuk persze, hogy késébb tgyis lesz majd elegend
iddnk, és akkor majd elvégezziik a feladatot. Régi, de igaz az a mondds, hogy « rerr
haldla a késlekedés — a halogatds. A legtobb ember el6tt nem a feladat nehézsége
a legfontosabb akaddly, hanem a feladatok elkezdésének és elvégzésének halo-
gatdsa. Az emberi természet jellemzdje, hogy hajlamosak vagyunk arra, hogy
komoly és merész terveket gondoljunk ki, de amikor a megvalésitds kezdetéhez
ériink, akkor elhalasztjuk a dolgot, el6bb csak holnapig, majd napokig, amelybdl
hetek és honapok lehetnek, és minden bizonnyal lesznek is.

Mi lehet a halogatds elleni egyetlen gydgyir? A hatdrozottsdg és az elszdnt-
sdg, amelynek elsé 1épése, hogy miel6tt a feladat elhalasztdsa mellett dontenénk,
néhdny percben gondoljuk dt, hogy mit kell tenniink, s ez azt a felismerést adja
szamunkra, hogy azonnal el tudjuk dénteni, mikor fogjuk elvégezni azt a bizo-
nyos feladatot. A hatdrozatlansdg ellen az a médszer valik be a leghatékonyab-
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ban, hogy miel6tt a halogatds mellett dontiink, meghatdrozzuk azt a pontos
idépontot, amikor a feladatot elkezdjiik. Ezzel a mddszerrel 6rékat, napokat,
heteket takaritunk meg. Ennek a technikdnak az elsajtitdsahoz célszerd hasz-
nalni az 5 mdsodperces dontés technikdjic (Rossins 2019).

Tehdt donthetiink gy, hogy azonnal cseleksziink — édltaldban ez a leg-
helyesebb és legeredményesebb —, azonban ha késébbre titemezziik a végrehajtdst,
és az id6pontot 6nmagunktdl szeretnénk kikényszeriteni, akkor pontosan meg
kell hatdroznunk 6nmagunk szdmdra a feladat hatdridejét. Igy sokkal kénnyebb
belevignunk egy-egy feladatba.

Esetenként el6fordulhat az is, hogy — haladékot adva 6nmagunknak —
késdbb szeretnénk elkezdeni a feladatot, de a tapasztalat arra tanit benniinket,
hogy késébb sem lesz tobb idénk az adott feladat végrehajtdsira. Vigjunk hit bele!

A kifogdsok keresése

A miésodik legnagyobb ellenségiink a halogatds mellett az, hogy mindig ki-
fogdst keresiink arra, miért nem tudjuk elkezdeni a feladatot. Hidba sziiletnek
meg a szép és hasznos tervek, a realitds az, hogy ezek legtobbje megvaldsi-
tatlan marad. Jé példa lehet erre az 5 mdsodperces dontés technikdjinak
alkalmazdsa, amely szerint ha valamit el akarunk dénteni, ha valamit el
akarunk kezdeni, bele akarunk vdgni, akkor az otlettdl szdmitott 5 masod-
percen beliil dlljunk neki, mert ha ezt elmulasztjuk, akkor a kigondolt tervbél
nem sok valésul meg.

Onmagun/e Sfelmentése

A harmadik legnagyobb ellenségiink, hogy 6nmagunknak felmentést kivinunk
adni a feladat teljesitése aldl. Sokkal t6bb idét forditunk arra, hogy Snmagunknak
vagy mdsoknak megmagyardzzuk, miért nem tudunk most belekezdeni valamibe,
miért nincs elég idénk valamihez.

Befejezetlen dolgok

A negyedik legnagyobb probléma, hogy nem fejezziik be az elkezdett dolgo-
kat. VezetSként és beosztottként is nap mint nap taldlkozunk olyan feladattal,
amely nincs befejezve, amelynek ,stlya” tovdbb nyomasztja a dolgozét. Az érett
gondolkoddsti munkatdrsak felismerik ezt a sulyos terhet, ezért torekednek arra,
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hogy amit elkezdtek, azt fejezzék is be, lehetbleg ne hagyjik félbe a dolgokat
(UrDEGRAFF 2002, 18-23.).

1d8- és energiapazarlé eljérds, amikor tobb dologgal foglalkozunk egyszerre,
és gyakorlatilag egyiket sem tudjuk befejezni. Torekedjiink arra, hogy felada-
tainkat befejezziik, hiszen ha félretesszitk a munkdnkat, és csak napokkal vagy
hetekkel kés@bb vessziik ismét tjra el8, az plusz energiardforditdst igényel, hiszen
tjra fel kell eleveniteniink az el6zményeket.

Orokés vezetdi dilemma, hogy virjunk-e addig a feladatvégrehajtdssal,
ameddig minden adat a rendelkezésiinkre 4ll annak sikeres megvalésitdsihoz,
vagy a rendelkezésre 4116 adatok nagy részének birtokdban fejezziik be munkdn-
kat, és alkalomadtdn egészitsiik csak ki az Gjonnan rendelkezésiinkre 4116 ada-
tokkal. Vezetdi j6 tandcs, hogy amit lehet, igyekezziink befejezni, ne hagyjunk
befejezetleniil, esetleg félig, hdromnegyedig kész dolgokat.

Az idvel valé gazdilkodds
A vezetdi idégazddlkodds jé gyakorlata

Vezetdként hogyan gazddlkodjunk az idénkkel és az életiinkkel? A vezetdi idégaz-
dalkodds j6 gyakorlatdra olvashatunk most példikat. Minden vezetd eldontheti,
hogy milyen vezet6i munkamdédszert alkalmaz. A hatékony idégazdilkodds ott
kezdddik, hogy az elménkben és a kornyezetiinkben is rendet tartunk (ez nem-
csak az irodai rendre, hanem az életviteliinkre is vonatkozik). A kialakitott rend,
a rendszer biztositja, hogy ha elkezdjitk a munkdt, akkor minden sziikséges ren-
delkezésiinkre 4ll6 dolog, anyag elérhetd kozelségben van az asztalunkon, igy nem
kell semmit keresgélni, hanem minden kéznél van. Tartsunk rendet magunk koériil,
ugyanezt koveteljiik meg a munkatdrsainktdl is. Azzal nagyon sok idét tudunk
megtakaritani, hogy semmit nem kell keresgélni, minden anyag konnyen elérhetd,
hiszen ha mindent mindig a helyére tesziink, onnan el§ is vehetjiik.

Vezetdként vagy beosztottként néha nem vagyunk teljesen urai a sajat idénk-
nek, hiszen megbeszéléseken, értekezleteken kell részt venniink, utaznunk kell,
konferencidkon kell szerepelniink eldadéként vagy esetleg hallgatoként is meg
kell jelenniink. Ezek a dolgok mind-mint id8t igényelnek, jobb esetben a munka-
idénket, rosszabb esetben pedig a szabadidénket.

Igyekezziink tehdt minden feladatot munkaidében végrehajtani, ezt nép-
szerlsitsitk munkatdrsaink kérében is, magunk is ez alapjdn végezziik el a mun-
kankat. Természetesen ez aldl a szabdly aldl is lehet kivétel, hiszen egy siirgds
feladat mindig kozbejohet, amelyet csak munkaidén kiviil tudunk elvégezni,
hogy a hatdridét be tudjuk tartani.
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Ha tigyesek vagyunk, és vezet6i munkaidénkkel jol akarunk gazdalkodni,
akkor t6bb médszert tudunk alkalmazni. Az egyik ilyen a feladatok osztdlyo-
zdsa. Ez a mddszer a vezetés- és szervezéselméletben nem ismeretlen, lényege az,
hogy készitstink feladatlistdt a kapott feladatok felsoroldsdval, majd azt kévetden
ldssunk hozz4 azok osztélyozdsihoz.

Szémos kezd§ vezetd — és még tobb kezdd beosztott is — elkoveti azt a hibdt,
hogy a feladatok sorrendjének az elején kezdi el a megvalésitdst, nem gondolva
arra, hogy a fontossdg és siirgésség alapjdn elvégzett osztdlyozdst végrehajtsa.
E mddszer alkalmazdsa nagymértékben megkonnyiti az idénk hatékony felhasz-
naldsit, a feladatok pontos és idében torténd végrehajtdsit, az elére gondolkoddst.

Hogyan osztdlyozhatjuk a végrehajtandé feladatainkat? Az 6sztonds vezetd
is a siirg8s és fontos dolgokkal foglalkozik, azokat prébdlja megoldani. Ezek
lehetnek példdul az azonnali intézkedést kivdltd cselekmények, a hatdridés mun-
kak, a fontos problémak, a vezetd dltal tartott kiilonbozd eligazitdsok és feladat-
szabdsok. Minden olyan feladat, amely a munkavégzés folyamatossdga vagy
a szervezet miikddésének szempontjébdl fontos és kiemelt.

Az osztilyozds médsodik eleme a fontos, de nem siirgds feladatok csoportjé-
nak kialakitdsa. Ezek lehetnek kiilonboz8, a jovével kapcsolatos tervek elkészitése,
a munkatdrsak motivéldsa, 4j lehetSségek és kapcsolatok épitése, dltaldban azon
feladatok elvégzése, amelyek a jovébe mutatnak.

A harmadik csoportba a fontos, de nem siirgds feladatok tartoznak. Ilyenek
lehetnek az olyan vdratlan dolgok, mint egy telefonhivds, egy-egy vératlan, de
fontos vendég érkezése, esetleg a vezetdnk 4dltal tartott vératlan eligazitds, meg-
beszélés, feladatszabds. Ezek a legnagyobb mértékben iddigényes tevékenységek,
amelyek elél nehéz egy vezetdnek kitérni. Sajnos a munkaidénk egy részét ezek
a varatlan események emésztik fel (KovAcs 2018, 159.).

Az osztélyozds negyedik — egyben utolsé — eleme a nem fontos és nem siirgds
feladataink kezelése, sorrendbe éllitdsa. Ezek a dolgok valéjiban véirhatnak arra,
hogy elintézziik 8ket, mint ldtjuk, nem siirgdsek és nem fontosak, esetenként mégis
végre kell hajtanunk, hiszen a munkavégzésiink eredményessége mulhat ezeken.
Ilyen lehet példdul a kapesolati t6kénk épitése, amikor felhivjuk telefonon az isme-
réseinket, bardtainkat, munkatdrsainkat, szervezzitk a magdnéletiinket vagy egyéb
tigyekben egyeztetiink, és minden olyan tigy, amely nincs kozvetlen kihatdssal
a napi munkavégzésiinkre, de mégis fontos, hogy ezeket is elvégezziik.

A feladatok kozotti sorrend meghatdrozdsa — mint azt az elézéekben emli-
tettem — nagyon fontos feladat. Ha feladatlistdt készitiink, akkor az dltalunk
elvégzett osztdlyozast jelenitsiik is meg a feladat mellett. Ezeket a jelzéseket
megtehetjitk bettjelzésekkel és az azon beliili szdmozdssal. Péld4ul a legfonto-
sabb feladatok kozott, amelyeket ,,A”-val jeloliink, sorszdmozdssal dontsiik el,
hogy melyikkel foglalkozunk elész6r, mdsodszor, harmadszor és igy tovdbb.
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A ,B”a,C”a,D” stb. bettikkel jelzett feladatcsoportok kozott is elvégezhetjitk
ezt a kategorizédldst. Minden feladatot pontosan hatdroljunk be. Az osztélyozds
alapja a siirgdsségi és a fontossdgi dimenzidk legyenek.

Természetesen bettjelzések helyett haszndlhatunk szinjelzéseket is. Példdul
ha digitdlis naptart hasznélunk vagy digitdlis eszk6z6n dolgozunk, akkor az egyes
feladatok osztdlyozdsinak szdmtalan lehetdsége van ezen kiviil is.

Onmﬂgunk megsokszorozdsa, a feladatok delegildsa

Sajnos a rendelkezéstinkre 4116 id8 véges. Gyakran érezhetjiik, hogy minden fel-
adatot végre tudunk hajtani, gétat csak a rendelkezésiinkre 4116 id§ szab, amelybdl
naprol napra kevesebb van, hiszen folyamatosan fogy, ezért amennyi idénk még
van, azt a lehetd leghasznosabban kell felhaszndlnunk.

Kordbban mér volt réla sz4, hogy életid6t nem tudunk vdsirolni, de meg
tudjuk magunkat sokszorozni. Egy id6ben t6bb helyen is tudunk lenni, és tdbb
feladatot is el tudunk végezni egyszerre. Ennek a képtelen helyzetnek a titka
a modern technikai eszkdzok alkalmazdsiban rejlik. Ha példdul egy el6addst
tartunk, és arrdl felvétel késziil, amelyet kitesziink a vilighdléra, akkor mdr meg
is sokszoroztuk magunkat, hiszen az el6addsunk mindenki szimdra, minden
idépontban elérhetd, fiiggetleniil attdl, hogy mi éppen abban a pillanatban mivel
foglalkozunk.

Vannak mds technikai eszkozok is, példdul a vide6konferencia-rendszerek
és mds applikdcidk, amelyekkel idét spérolhatunk. Ha értekezletet tartunk, és jol
miikddé videSkonferencia-rendszerrel rendelkeziink, akkor rengeteg id6t meg-
takarithatunk 6nmagunk és a munkatdrsaink szdmdra is, hiszen mar magdra
a konferencidra valé oda- és visszautazds ideje is jelentds megtakaritdst biztosit
szdmukra. Id8szakonként (legaldbb havonta egyszer) persze iktassunk be sze-
mélyes megbeszéléseket is.

Vezetdként egy szervezetben a munkatdrsaink is segitik feladataink elvégzé-
sét. Munkatdrsainkat tgy kell felkésziteni, hogy érdemben is helyettesiteni tudja-
nak benniinket, valamint az Gtmutatdsaink alapjdn egyes feladatokat 6ndlléan is
el tudjanak végezni. Késébb ezek a feladatok rutinnd vélnak, és ha sikeriil egy jol
osszecsiszolédott munkatdrsi kozosséget létrehoznunk, akkor egy idé utdn mér
csak annyiban is kimeriilhet a vezetdi utasitds, hogy munkatdrsunk a szokdsos
modon készitse el az anyagot, és azt terjessze fel jovahagydsra.

De kit is valasszunk ki egy-egy feladat végrehajtdsdra, kinek delegdljuk
a feladatot? Milyen médszert alkalmazunk annak érdekében, hogy a feladat
hatdridére, j6 mindségben, az dltalunk megkovetelt elvdrdsoknak megfeleléen
legyen végrehajtva?
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A feladatok delegildsdndl a legfontosabb mozzanat az adott feladat, a munka
elvégzésére képes személy megtaldldsa és kivdlasztdsa. Ha szerencsések vagyunk,
és a kordbbi iddszakban jol felkészitettiik munkatdrsainkat, akkor 6k megfeleld
felkészités és trmutatds mellett képesek az dltalunk dtruhdzotr feladat végrehaj-
tdsdra. Amikor egy feladatot valakire delegdlunk, a legfontosabb dolog az, hogy
a munkavégzésbe bevont személy pontosan és jol érti-e az dltalunk meghatdro-
zott feladatot. Ennek érdekében épitsiink ki olyan munkahelyi légkort, amely
lehetdvé teszi, hogy a munkatdrsunknak legyen lehetdsége a visszakérdezésre,
és pontosan meg tudja érteni a feladat végrehajtdsinak minden kévetelményét,
elemét és mozzanatdt. Ezt koveten gy6z8djiink meg réla, hogy munkatdrsunk
pontosan érti a feladatot, tudassuk vele, hogy bizunk benne, és azzal, hogy ezt
a feladatot j6 mindségben elvégzi, a mi szervezetiinknek és nekiink segit, ezzel
onmaggdt is elénybe helyezi, és egy-egy sikeresen végrehajtott feladat utdn az on-
becsiilése is jelentdsen novekszik (Josepus 1992, 90-91.).

A feladatszabds fontos mozzanata a hatdrid6k kozos meghatdrozdsa, hiszen
nemcsak mi szabunk feladatot a munkatdrsainknak, hanem az 6néll6 munka-
koriikb8l adddé feladataikat is el kell végezniiik. VezetSként legyiink tisztdban
ezzel a ténnyel, ezért a hatdridéket gy dllapitsuk meg, hogy azok teljesithetdk
legyenek.

Kezdettdl tudatositsuk munkatdrsainkkal azt, hogy a feladat végrehajtdsat
folyamatosan figyelemmel kisérjiik. Minden segitséget megadunk a szimukra,
minden 0j kériilményrél tdjékoztatjuk Sket, és lehetdséget biztositunk arra, hogy
probléma esetén megkeressenek benniinket.

Minden munkatdrsunk tevékenységét kisérjiik folyamatosan figyelemmel,
és allapodjunk meg abban is, hogy id6rdl idére kozosen dttekintjitk a munka
elérehaladdsdt. J6 és elfogadott vezetdi gyakorlat, ha a feladat elején, kozepén
és a vége felé rovid beszdmoldsra kotelezzitk a munkatdrsunkat annak érdeké-
ben, hogy tdjékozddjunk az adott feladat készenléti dllapotdrdl. Ez a médszer
a munkatdrs és a vezet§ megnyugvdsdt is szolgdlja. A munkatdrsunk megnyu-
godhat, hiszen azzal, hogy bemutatja munkdjénak részeredményeit, biztos lehet
abban, hogy j6 irdnyban tevékenykedik, munkdja megfelel a vezetdje elvardsai-
nak. Mdsfeldl a vezetd is megnyugszik, hiszen tudja, hogy a munkatdrsa munka-
végzése rendben halad, és az hatdridére készen lesz.

Ha kész a feladat, és mar csak az ,,utolsé simitasok” vannak hdtra, akkor
—a modern kor igényeinek megfelelden — digitdlisan kérjitk be az anyagor,
és a sajat szdmitdstechnikai eszkdziinkon ellendrizziik, korrektardval jelslve
a sz6vegben javasolt médositdsokat, és ha sziikséges, akkor rovid irdsbeli meg-
jegyzésekkel egészitsiik ki. Ezt kovetSen a munkatdrsunkkal egyiitt tekintsiik
it a bejegyzéseinket, kérjiik 6t arra, hogy a sziikséges javitdsokat végezze el.
Ezt kdvetden még egyszer ellendrizziik a leaddsra kész munkat.
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A vezet6i folyamat egyik legfontosabb, de gyakran elhanyagolt eleme az érté-
kelés. Minden feladatvégrehajtds utdn roviden értékeljiik munkatdrsunk tevé-
kenységét, kiemelve az dltala végzett munka jelentdségét és azt, hogy mennyire
segitette a vezetd és a szervezet munkdjit. Hangsulyozzuk, hogy a munka el-
végzésével & is sokat fejlédott, természetesen ha sziikséges, akkor néhdny kriti-
kai észrevételt is tegyiink, de gy, hogy az mindenképpen épitd jellegli legyen,
és a dolgozé munkavégzésének fejlédését szolgdlja. Végiil pedig koszonjiik meg
a feladat végrehajtdsat.

Zirégondolatok

Tisztelt Olvasd, az id6 mindenki szdmadra relativ, az életidénket és azon beliil
a munkaid6nket igyekezziink minél hasznosabban kihaszndlni, ez nemcsak a sajdt
érdekiink, hanem szervezeti koz8s érdek is. Az imént néhdny j6 gyakorlatrél
olvashattak, kérem, gondolkodjanak el az itt leirtakon, és tekintsék példdnak
Blaské vezérérnagy ur munkdssdgdt, aki —az elért eredményei titkkrében — haté-
konyan haszndlja fel az idejét!
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