KOVACS GABOR

A szervezés mint vezetési funkcié modszerei,
sajatossagai és jo gyakorlatai a digitalis vilagban

Bevezetés

A vezetéselmélet a legdsibb miivészet €s a legfiatalabb tudomany — hang-
zik az ismerds szlogen. Az emberiség fejlodése a vezetés- €s szervezésel-
mélet fejlodésének és megvalositasanak bizonyitéka. Elddeink sikeresek
voltak, hiszen itt vagyunk, dseink 4ltal sikeresen megtortént az életben ma-
raddshoz és a fejlodéshez sziikséges feladatok elvégzése, az emberiség tu-
dasédnak atorokitése €s fejlesztése.

Vezetdként hogyan jarulhatunk hozza mi magunk is az emberiség fejlo-
déséhez? A vélasz egyszerl, ugy, hogy legjobbak vagyunk a sajat hivata-
sunkban, szakménkban, és folyamatosan fejlesztjiik magunkat és a mdd-
szereinket. Ehhez tartozik hozz4 a modern vezetési eszk6zok és modszerek
haszndlata, a sajat munkakoriinkre torténd adaptalésa.

A vezetési és szervezési ismeretek tanulhatok, fejleszthetdk, a kitartés,
a gyakorlds, a sajat tapasztalatok felhasznaldsa és a modern technikai esz-
kozok hatékony alkalmazdsa sziikséges ehhez. Vezetdként is fejléddniink
kell, nem all meg az i1d0, amikor vezetdvé valunk, egymas utan jonnek az
Ujabb és tjabb vezetést timogato technikai eszkdzok és modszerek. Ne ad-
juk fel hét, legylink élenjarok ebben a folyamatban, hiszen ezen eszkozok
alkalmazdsa mindenkinek megkonnyiti a munkajat.

Sajnos nincsenek kizarélagosan biztos €s hatékony vezetési modszerek,
minden vezetési helyzet, minden szitudcié mds és mas. Ahhoz, hogy sike-
res vezetové valjunk, egy hosszan tarto tanulasi folyamaton kell végigmen-
niink, tudatosan késziilniink kell a vezetdi feladatok minél magasabb szintii
ellatasara, de ehhez ismerniink kell a vezetéselmélet fobb téziseit, elméle-
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teit, amelyekbe beletartoznak a vezetési folyamat egyes elemei és azok tar-
talma. Hatékonyan tudnunk kell alkalmazni ezt a tudast, onmagunk sza-
mara mindig tudatosan megindokolva azt, hogy mit és miért tesziink az
adott helyzetben. Ehhez sziikséges a kivalé vezetéselméleti felkészités és
felkésziilés, amelyre a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem képzéseiben szert
tehetiink.

A vezetési folyamat elemei
A vezetés- és szervezéselmélet tudomédnydban a vezetési folyamat didakti-

kai szempontbdl a kovetkezod elemekre, OsszetevOkre bonthatd: informa-
ciogylijtés €s feldolgozas, tervezés, dontés, szervezés, irdnyitas, ellendrzés,

értékelés.!
Inf. q>
gylijtése és Tervezés

Ertékelés Ddntés
A vezetési
4} folyamat elemel
Ellendrzés Szervezbs
Irdnyftds

1. szamu abra
A vezetési funkcidk — elvi vazlat

A vezetési folyamat elemei egy onmagaba visszatérd korfolyamatban
abrazolhatok, amelynek minden elemében megtaldlhaté a tobbi vezetési
funkcid. Ezéltal a teljes vezetési folyamat rendkiviil osszetetté valik.

! Czuprék Ott6, Kovdcs Gabor: Vezetés- és szervezéselmélet. Nemzeti Kozszolgélati €s
Tankonyv Kiadé Zrt. Budapest, 2013. 326. o.
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Ha kiragadjuk a szervezést, mint vezetési elemet, akkor megdllapithat-
juk azt, hogy a szervezés sordn is sziikséges az informécid gytijtése €s fel-
dolgozdsa, melyet a szervezéssel kapcsolatos tervezési feladatok elvégzése
kovet, majd a szervezéssel kapcsolatos dontés, amely arra vonatkozik, hogy
a szervezési funkcidval kapcsolatban milyen dontési helyzet all el €s me-
lyik az optimalis cselekvési véltozat. A dontést kovetden torténik meg a
szervezés, majd a folyamat irdnyitdsa. A feladatok végrehajtasanak szinvo-
nalét feliigyeli az ellendrzés, és végiil, de nem utolsésorban az értékelés.>
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2. szdmu dbra
A vezetési funkciok kapcsolata — elvi vazlat

A szervezés

A szervezés a szervezet rendelkezésére allo erOforrdsok Osszhangjanak
megteremtésére irdnyuld tevékenység, amely irdnyat tekintve a szervezet

2 Horvéth Jozsef, Kovécs Gébor (szerk.): Palyakezdd rendértisztek kézikonyve. 389. o.
Kovics Gabor II. RESZ Vezetési funkcidk és munkaformék gyakorldsa a Rendérség szer-
veinél: 1. Vezetési funkciok gyakorldsa 1.2. Az informécidk felosztdsa, formdi és jellem-
z6i. NKE Szolgéltaté Nonprofit Kft. Budapest, 2016. 52-56. o.
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egyes szervezeti elemeire €s/vagy a szervezeten kiviili kapcsolatokra, vi-
szonyokra is kiterjedhet.

A szervezés soran az adott szintli vezetd megfogalmazza és megtervezi
a végrehajtand6 feladatokat, ez az ugynevezett kivitelezd tervezés, majd
eljuttatja azokat az alarendeltek részére, ennek tobb modszere lehetséges.
Az aldrendeltek bevondsaval koordindlja és megszervezi a tennivaldkat,
majd — ezt kovetden — biztositja a végrehajtas minden oldald feltételeit.’

A szervezés a digitdlis vildgban, a technikai fejlodés hatdsai
Személyes taldlkozok, értekezletek és megbeszélések a digitdlis vilagban

A mai felgyorsult és idOhidnyos vildgban a személyes taldlkozok, értekez-
letek, megbeszélések lehetosége egyre inkabb beszlkiil, hiszen a vezetok
(és a beosztottak is) rendkiviil elfoglaltak. A szdmtalan feladat és a szoros
hataridok arra kényszeritik a vezetoket és a végrehajtokat, hogy a szemé-
lyes taldlkozdssal jar6 értekezletek szdmat €s idOtartaméat a minimélisra
csokkentsék.

Nincs sziikség személyes taldlkozodra, értekezletre akkor, ha minden hé-
nap elsO hétfdjén szoktuk tartani, de éppen semmilyen aktudlis feladat
nincs. A vezetdnek fel kell vallalnia azt, hogy ha éppen nincs aktudlis fel-
adat (ez elég ritka, de el6fordulhat), akkor nem tart értekezletet — higgyiik
el, a kollégdk nem fogjdk hidnyolni.

Akkor sincs sziikség értekezletre, ha eldrelathatéan a témaval kapcsola-
tosan a résztvevok nézdpontja annyira kiilonboz6, hogy nem tudnak meg-
oldasra jutni. Ebben az esetben el0zetesen egyeztetni sziikséges az allas-
pontokat, és amikor azok mar kozelednek egymdashoz, akkor keriilhet sor a
megvitatasukra.

3 Horvéth Joézsef, Kovacs Gabor (szerk.): Pdlyakezdd rendértisztek kézikonyve. 389. o.
Kovics Gabor: II. RESZ Vezetési funkcick és munkaformék gyakorldsa a Rendérség szer-
veinél: 1. Vezetési funkcidk gyakorldsa 1.5. Tervezési feladatok és médszerek. NKE Szol-
galtaté Nonprofit Kft. Budapest, 2016. 68—72. o.
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Ha a napirenden szerepld témadt illetden a dontés nem az értekezleten
részt vevo személyektol fiigg, nincs dontési jogkor és felelosség. Ha a mun-
katarsak bevondsa még jobban 6sszezavarnd a dontést. Ez olyan esetekben
fordulhat el0, amikor a probléma annyira dsszetett €s bonyolult, hogy a vé-
leménykiilonbségek miatt a dontés nehézségbe iitkozhet. Ekkor csak né-
hany munkatdrsat vonjunk be a dontésiink elokészitésébe, majd azt kove-
tden készitsiink egy munkavéltozatot, majd digitdlisan kiildjik meg az ér-
tekezlet résztvevoinek (hogy korrekturazni tudjak), és azt kovetden keriil-
jon napirendre a kérdés.

Mindezekkel szemben sziikség van értekezletre, amikor tdjékozdodni
szeretnénk munkatdrsaink véleménye feldl, iitkoztetni szeretnénk a kiilon-
boz6 nézdpontokat, vagy egyiittmiikodést szeretnénk kialakitani, esetleg be
akarjuk vonni szervezetiink tagjait az dket érintd kérdések megoldaséba, és
itt konszenzust, tdmogatdst szeretnénk elérni. Tartsunk értekezletet akkor
is, ha dontésre van sziikség, és a problémat tobb oldalrél meg kell vizsgélni,
tobb nézdpontot is figyelembe kell venni. Ekkor a kollektiv tudast és a bol-
csesség elvét alkalmazzuk.

Amennyiben eldontottiik, hogy értekezletet tartunk, akkor két lehetdsé-
giink van. Az egyik, hogy személyesen taldlkozunk munkatarsainkkal, a
masik, hogy més technikai eszkdzoket és modszereket vesziink igénybe.
(A vezetdk és beosztottak érintkezésében leggyakoribb a szdbeli kozlés,
amely dontden €s egyuttal utasitas is egyben, de nem elhanyagolhaté mads
technikai eszkoz alkalmazdsa vagy az irasbeli kozlés sem.)*

Az értekezletek tobbsége az alabbi négy alapveto funkcid valamelyikét
szolgalja. A hirek informaciok kozlése — ebben az esetben az értekezlet f6-
szerepldje az informéaciot ado személy. Az eszmecsere tipusu értekezlet ko-
zéppontjdban a jovo, a tervek és az elképzelések dllnak. A problémameg-
old¢ tipusu értekezlet az az értekezlet, ahol sziikséges az irasos anyag elo-
készitése, amelyben ismertetjiik a problémahelyzet megoldésara tett eddigi

4 Kovdcs Istvan: Vezetési funkciok egy helyi rendvédelmi szerv életében. Ellendrzés, mint
a kiadott szabdlyok, €s utasitdsok betartdasanak (kontroll)feladata. Allamtudomanyi Mii-
helytanulmanyok 2017/21. szdm. 1-30. o.
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1épéseinket, hattérinformaciokat adunk, amelyekkel segithetjiik a probléma
megértését és megoldasat, valamint vazolhatjuk a megolddsok lehetséges
valtozatait, azoknak a kovetkezményeit, elonyeit, hétranyait. Ebben az
esetben 0sztondzziikk munkatdrsainkat arra, hogy gondoljak 4t a probléma-
val kapcsolatos nézdpontjukat, és késziiljenek fel az adott kérdéskorrel kap-
csolatosan. Erjiik el azt, hogy a dontéshozé tipusi értekezletre tgy érkez-
zenek meg a résztvevok, hogy a lehetséges dontési valtozatok koziil mar
rendelkezzenek egy altaluk preferdlt dontési valtozattal.

Modern vezetoként minden értekezleten hasznalhatjuk a beszéd és képi
megjelenés alapu hirkozlé eszkozoket, melyek alapja az internet (tobbek
kozott skype, msn, viber), a telefon. Szamtalan alkalmazas all rendelkezé-
slinkre.

A hagyomdnyos papir alapii irott informdciok alkalmazdsa

Korunk {6 jellemzdje, hogy a hagyomanyos papir alapu dokumentumok
elkészitése valamilyen digitélis eszkdzon torténik, az elkésziilt anyag ma-
solhato, szerkeszthetd, digitdlisan tovdbbithatd, sokszorosithatd. Toreked-
jiink arra, hogy szervezetiinkben digitdlis iroda j6jjon 1étre, lehetdleg vala-
mely irat, dokumentum csak egy nyomtatott példianyban késziiljon el, az
irattar szdmara. Vezetoként gondoljunk arra, hogy a ,.hivatalos” papir alapd
levél legtobb témaban mar elavult, az anyagok el0készitése idoigényes és
nehézkes, noveli a biirokriciat. A papir alapu hivatalos ligyintézés napja-
inkban egyre jobban hattérbe szorult, azt felvdltja valamilyen rendszer
alapjan miikodo digitalis tigyintézés.

A papir alapt informécidkozlés csak egyes specidlis esetekben sziiksé-
ges informdaciokozlé forma, amely napjainkban egyre inkdbb digitélis in-
formdciova valtozik. J6 példa erre a kozigazgatasban alkalmazott ,, iigyfél-
kapu rendszer” alkalmazdsa — ahol majdnem minden hivatali, de személyes
tigylinket el tudunk rendezni.

A digitélis vildgban az adatszolgéltatds kiilonboz6 programokon keresz-
tiil, kiilonbozo feliiletek kitoltésével valosul meg. Ezek a programok nagy-
mértékben megkonnyitik a szervezOmunkat, hiszen példdul egy konferen-
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cia megszervezése nagysagrendekkel konnyebbé valik azaltal, hogy pél-
daul a jelentkezési lapot egy erre elkészitett feliileten lehet kitolteni, vala-
mint lehetdség van a konferencia absztraktjanak, eléaddsanak, vagy éppen
a tanulmdnynak a feltoltésére a digitalis feliileten. A rendszer ebben az eset-
ben mindent napléz, az adatok kezelése konnyebbé valik €s megkonnyiti
az adatszolgdltatast, a nyilvantartast és a munkat a szervezok és a résztve-
vOk szamara is. (Ez a mddszer akkor is hasznos, ha a késobbiekben vala-
milyen informéci6t vissza szeretnénk keresni és ellendrizni.)’

Beszéd alapu hirkozlo eszkozok felhaszndldsa

A technika fejlesztésével egyre jobban el6térbe keriilnek a beszéd rogzité-
sére szolgalo programok. Ebbe beletartozik a beszéd automatikus leirdsa is,
amely sordn a készitd feladata mar csak a leirt szovegben torténd kisebb
korrekciok végrehajtdsa. Megallapithat6, hogy a hagyomanyos levél elké-
szitése, illetve a digitélis tizenetek elokészitése nagymértékben konnyebbé
valt a technika alkalmazasdval.

A beszéd alapu informaciokozlési mod egyre inkabb hattérbe keriilt nap-
jainkra. Az elfoglalt és leterhelt vezetOk és a munkatarsak tobbsége telefo-
non mar nem elérhetd. Tobbnyire a visszahivés rendszere miikodik, hiszen
senki sem szereti, ha munkdjabol egy telefonhivassal — ami legtobb esetben
feladatot is jelent — kizokkentik. A vezetékes telefon és a mobiltelefon pér-
harcdban gydzott a mobiltelefon azzal, hogy mobilak vagyunk, az irodan
kiviil is elérhetévé valtunk munkatéarsaink szamadra. Iroddnkat elhagyva vi-
szont hajlamosak vagyunk kevésbé fontos, de aktudlis iigyeinket mobilte-
lefonon intézni.

A beszéd alapu hirkozl6 eszk6zok alkalmazdsanak jelentdsége a valos
idejli tevékenységek vezetése sordn keriil el6térbe, amely akkor mikodik
hatékonyan, ha az digitélis tdimogatéssal is ki van egészitve.

5> Kovécs Istvan: Klasszikus vezetési funkciok a parancsuralmi rendszerben (dllomdnyvé-
delmi) ellendrzés és korrupcidmegeldzés a helyi és teriileti rendvédelmi szervek korében.
NKE. Budapest, 2019. 1-102. o.
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Bevalt vezetdi munkamoddszer az egyes vezetési forumokrdl hang- és
videofelvétel készitése, természetesen a résztvevok tdjékoztatdsa mellett.
Ekkor az informéacidk bizonyito erdvel biréan visszakereshetok a hangfel-
vételrdl, megmenekiiliink a jegyzokonyvek készitésétol, elegendd csupan a
lényeget tartalmazo emlékeztetd elkészitése.

A rendészeti szervek vonatkozédsdban a lehallgatds elleni védelem biz-
tositasa kodolt lizenetek tovabbitasaval valosul meg, ezen ilizenetek kiildé-
sére zdrt ldncid rddidrendszert alkalmazunk, amelyek legfontosabb alkalma-
zasl teriilete a valds idejli tevékenységek vezetése.

Az internet alapii eszkozok felhaszndldsa
Az elektronikus levelezorendszerek haszndlata

Az a bevilt gyakorlat, hogy minden dolgozé és minden szervezet egysége-
sen szerkesztett, de kiilon e-mail cimet hasznal. A rendszer akkor miikodik
jol, ha minden felhasznal6 felelosséget €rez az e-mail fidkja hasznalatéért,
JOl szabalyozott a kozos e-mail fiokok haszndlata és az informdcio atadasa-
nak megszervezése.

Akkor igazdn hatékony az e-mail lizenet, amennyiben az rovid és tomor,
lényegre tord. E-mailjeinkben alkalmazzuk a kiillonb6z0 kiemelések, betii-
szinezések lehetOségeit! A fogadott e-maileket €s az elkiildott e-maileket
konyvtarrendszerben taroljuk, amelyet valamilyen logikai rendszer alapjan
épitsiink fel!

Batran alkalmazzuk a rovid e-mail iizenet kiildésének modszerét, amely
kiegészithetd csatolmanyokkal, amelyek az érdemi anyagokat tartalmaz-
zéak. Ha hivatalos levelet akarunk kiildeni csatolmanyként, akkor figyeljiink
arra, hogy az PDF formatumban legyen elmentve és elkiildve, ezzel kikiisz-
obolhetjiik az abban torténd utélagos modositasokat.

Ahhoz, hogy naprakészek legyiink feladatainkat illetden, elengedhetet-
len az e-mail iizenetek naponta tobbszori ellendrzése.
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Néhdny, az e-mail iizenetek kiildésével kapcsolatos szabdly

Minden elkészitett és elkiildott e-mailnek van valamilyen célja. Azzal,
hogy az iizenet felad6ja elkiildte az e-mailt a cimzett részére, valamilyen
hatést kivan elérni. Az e-mail korunk egyik legmodernebb informacioat-
adasi eszkoze. Rendkiviili elénye az, hogy nem kell dllandéan a szdmito-
gépiink elott tartozkodnunk, hiszen a mobil eszkdzok alkalmazasaval az e-
mail kapcsolat mar nem helyhez és nem id6hoz kotott, a kapesolatunk fo-
lyamatos lehet. Sziikséges-e azonban, hogy alland6an elérhetoek legytink
e-mailen is? A fiatalabb generdciok mindig online elérhetéek, Facebook-
on élnek, és szamukra mar ez a jovo, de a maganélet rovasdra is mehet az
allando digitalis készenlét.

Ebben a tekintetben két megkozelités lehet. Az egyik megkozelitésben
beosztottként is, de féleg vezetoként kivanatos az, hogy dlland6 e-mail elér-
hetdségiink van. Ez nagyfoku aktiv és gyors informacidaramldst biztosit,
de vajon szeretnénk-e (tudunk-e) olyan kérdésekben percek alatt donteni,
amelyek esetenként komoly megfontoldst igényelnek. Azzal, hogy allan-
ddan elérhetéek vagyunk e-mailben, eloljaréink, vezetdink azt varhatjak el
toliink, hogy rovid 1d6n beliil valaszoljuk meg az adott problémat, a felme-
riilld kérdéseket, készitsiink hattéranyagokat, esetleg 6sszefoglalé jelenté-
seket, egyszoval adjunk hiteles, elemzett, dtgondolt informdciot. A vezetdi
munkakdrben ez nem mindig a legcélravezetébb magatartismod, hiszen
ekkor nincs lehetoségiink arra, hogy egy-egy felmeriilt problémat alaposan
mérlegeljiink és kiérlelt vezetdi dontéseket hozzunk, hiszen az e-mail fel-
adgja varja a vélaszt, amit beosztott vezetoként minél hamarabb meg kell
szamdra kiildeni. Ezt a problémat valahogyan ki kell kiiszobolni. Az azon-
nali hatdridok helyett mindenkinek lehetdséget kell biztositani az alapos
munkdra, ehhez viszont megfeleld6 mennyiségli id6t kell biztositani. Tart-
suk ezt szem elott!

A masik megkozelités szerint nem kell dllanddan elérhetdnek lenniink
e-mailben, hiszen az e-mail feladdjédnak szembesiilnie kell azzal, hogy nem
vagyunk készen a valaszokkal azonnal azokra a kérdésekre, amelyeket e-
mailben feltesz. Akadnak olyan dolgozdk €s vezetok is, akik eldre figyel-
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meztetik a munkatérsaikat, hogy 0k kizarélag a nap meghatarozott idosza-
kaban, példaul délelott 8.00 és 9.00 ora kozott, illetve délutdn 15.00 és
16.00 ora kozott olvasnak e-maileket, ez egyébként nem szokasuk, hiszen
dolgozni szeretnének!

Egyes vallalatokndl és szervezeteknél a szervezeti kultdra része az, hogy
az alkalmazottaknak egy bizonyos idOn beliil, legyen az 24 vagy 48 ora,
reagalniuk kell a hivatalos iizenetekre.

Nagyon fontos a munka és a maganélet egyensilyanak fenntartdsa. A
munkavdllalo otthon, pihenéssel toltott ideje nem a hivatalos e-mailek meg-
valaszoldsara vald! Az e-mailek tartalmat elemezve megéllapithatjuk azt is,
hogy a munkaiddn kiviil érkezett e-mailek tartalmanak altalaban nincs koz-
vetlen jelentésége a munkavégzésre, ezért ellendrzésiik a munkaiddre kor-
latozhato.

Vezetoként, ha munkaidon kivil kiildiink e-mail tizenetet, akkor tudato-
sitsuk munkatarsainkban azt, hogy nekik azzal munkaidében kell foglal-
kozniuk, nem azért kiildtiik az e-mailt, hogy otthon foglalkozzanak vele,
hanem azért, hogy munkaidejiikben intézzék az ligyet (természetesen rend-
kiviili esetek mindig el6fordulhatnak).

Mire figyeljiink az e-mailek kiildése sordn?

A vildgon naponta tobb mint egymillidrd e-mail vandorol egyik postafiok-
bél a mésikba, egyes felmérések szerint az atlagos munkaidOnk 28 szdza-
1ékat e-mailekre valo vélaszaddssal toltjiikk. Felmérések szerint az egy iize-
net elolvasdséra szant idé minddssze 15-20 mésodpercre korlatozédik. Al-
talanossagban elmondhatd, hogy az e-mailek feldolgozdsa sok 1d6t vesz
igénybe. Aki dtlagosan naponta 60 darab e-mailt kap, annak ezen iizenetek
feldolgozasa tobb mint egy Orét vesz igénybe még akkor is, hogy ha a ka-
pott e-mailek rovidek és nem igénylik a valaszadast.

E-mail iizenet készitOjeként €s kiildojeként tligyeljiink arra, hogy a fo-
gadd személy koncentrdloképessége véges, tehat az tizenetek ne legyenek
hossztiak. Semmiképpen ne irjunk 6t bekezdésnél hosszabb e-mailt, hasz-
nosabb és jobban tessziik, ha példaul 6t bekezdés helyett inkabb masfél be-
kezdést, vagy inkabb csak néhdny j6l megfogalmazott mondatot kiildiink a
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cimzettnek. Amennyiben az e-mail kiildésével valamilyen bonyolult prob-
lémat szeretnék megoldani, akkor ha lehet, ne az e-mail kiildés modszerét
alkalmazzuk, hanem a kollégdkkal személyesen egyeztessiik az adott kér-
dést, €s a megbeszélést kovetden megerosités gyandnt kiildjiink egy nagyon
rovid e-mailt a megbeszélésiink eredményeirdl, leirva, dokumentédlva a
megbeszélteket.

Az e-mailek megszovegezése

Ha egy e-mail szovege és szerkezete bonyolult €s attekinthetetlen, akkor
komoly problémat okozunk az e-mail cimzettjének. Esetleg nem értheti,
mit is kivanunk tdle.

Nagyon fontos az e-mail rovidsége mellett annak az atlathatésdgéra valo
torekvés. A digitdlis eszkoziinkon haszndlhatunk kiemeléseket, szinezése-
ket, jelzéseket, amelyekkel felhivhatjuk a cimzett figyelmét azokra a kulcs-
szavakra, fontos dolgokra, amelyek az e-mail elkészitésének céljat és 1¢é-
nyegét tartalmazzak. Probaljunk meg a cimzett fejével gondolkodni, legye-
nek kozléseink egyértelmiiek, vagy kérdés esetén fogalmazzuk meg egyér-
telmten a kivansagunkat. Az e-mailek megszovegezésében tartsunk mér-
tékletességet, ne kiildjiink el olyan e-mailt, amelyet mi magunk sem olvas-
nank el hosszusdga vagy a monoton szovegszerkezete miatt.

Ha elkészitettiik az altalunk idealisnak vélt e-mail iizenetet, lehetOsé-
giink van arra, hogy a cimzettek korét megvalasszuk, valamint arra, hogy
az e-mailrdl ki kapjon mésolatot, illetve a titkos cimzetteket is bejelolhet-
juk.

Egyértelmi vezetési és szervezési probléma az, ha azt gondoljuk, hogy
mindenkinek mindenrdl tdjékoztatast kell adnunk. Ne raboljuk munkatér-
saink idejét olyan informdcidkkal, olyan kérdésekkel, amelyek nem feltét-
leniil rajuk tartoznak. Ne feledjiik el, hogy a cimzettek is dltalaban dolgozé
munkatdrsak, akik tele vannak tidlzsufolt hataridokkel, napi feladatokkal,
gondokkal. Ha nyakra-fore kapjak az értesitéseket, akkor esetleg nem tud-
jék megfeleléen megszlirni a rajuk vonatkoz6 informdacidkat, ezért a fonto-
sabbak elsikkadhatnak a jelent0s informaciomennyiség kovetkeztében. Ezt
elkeriilhetjiik, ha felirjuk a fiizetiinkbe a kapott feladatot.
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Ha elkiildtiink egy e-mailt, arra valaszt is varunk. A valaszok hidnya a
stresszforrdsok egyik legujabb fajtdja, ha a cimzett nem reagdl, azt érezhet-
jik, hogy semmibe vesznek benniinket, néhdny esetben ez a jelenség a
munkavallal6kndl nagyon érzékeny pontot érinthet: az dnbecsiilésiiket! E-
mail iréként vagy cimzettként tehat gondoljunk arra, hogy ha nem valaszol-
nak az e-mailjeinkre, akkor ez valéban sértd lehet-e. Olyan ez, mintha pél-
ddul odakoszoniink valakinek €s nem kdszonnek vissza a folyoson? Jogo-
san gondolhatjuk azt, hogy az altalunk képviselt iigy és személyiink nem
fontos a cimzettnek. Ebben az esetben felmeriilhet az a kérdés, hogy to-
vabbra is egyiitt akarunk-e miitkodni az e-mailiinkre nem valaszol6 kollé-
gaval? (Leterhelt vezetoként is valaszoljunk az e-mailekre, legalabb annyit,
hogy koszonjiik!)

Mit tehetiink az e-mailek feldolgozasa soran? Elso és legfontosabb sza-
baly az, hogy minden e-mailt alaposan olvassunk el és vdlaszoljunk is meg,
kivéve akkor, ha a ,,no replay” felirattal kapjuk azt. A levelezorendszerek
alkalmazdsai lehetévé teszik a kiilonboz6 szinjelzések haszndlatat, ame-
lyekkel jelolhetjiik az e-mailek fontossagét €s az éppen aktudlis stituszat,
ha nincs idOnk rogton a valaszra, késébb szakitsunk ra idot.

A konnyen megvélaszolhat6 e-mailekre azonnal kiildjiik el a vélaszt, hi-
szen késObb sem lesz tobb idonk a vdlasz megfontoldsara. Egyes esetekben,
amikor az e-mail megvélaszoldsa komoly eldkésziiletet igényel, akkor jo
modszer az, ha a jegyzetfiizetiinkbe felirjuk az adott megoldésra varé prob-
1émat, és amikor elkésziiliink a valasszal, akkor kiildjiik el a valasz e-mailt.

Amikor szabadsagra megyiink, akkor allitsuk be azt az lizenetet, hogy
mikortél meddig tartozkodunk szabadsagon, és siirgds esetben melyik
munkatdrsunk helyettesit benniinket. Ha ezt nem tessziik, akkor gondos-
kodjunk arrdl, hogy szabadsagunk ideje alatt is rendszeresen ellendrizziik
az e-mail fiokunkat.

Videoeszkozok alkalmazdsa (skype, videokonferencia, Wiber WhatsApp és
mds programok)

Ha Iépést kivanunk tartani a kor technikai fejlddésével, akkor eredménye-
sen tudjuk alkalmazni ezeket az eszkdzoket. Rengeteg utazdssal eltoltott
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1d0 takarithaté meg veliik. Ha lehetdségiink van rd, akkor jeloljiink ki kiilon
helyiséget a videoeszkozok allando telepitésére, hiszen az is munkaidot
rabl6 tevékenység, hogy odavissziik, 0sszehangoljuk, osszedllitjuk a tech-
nikdt. Ha megvan a terem, akkor gondoskodnunk kell arrél, hogy ezeknek
a kiilontermek a foglaltsdga koordindlt legyen.

A modern eszkdzok alkalmazasa soran nagyon fontos tényez0 a részt-
vevok fegyelmezettsége. Egy-egy videokonferencidn illik idében ott lenni,
1doben be kell jelentkezni, ehhez sziikséges az, hogy az adott eszkoz beal-
litdsa idoben megtorténjen. Egy id0 utdn ez mér automatikus folyamatta
valik, a videotechnikai eszkdzok nagyon jol alkalmazhatdk a szervezési
feladatok végrehajtdsa sordn. Természetesen ezen eszkozok nem helyette-
sitik teljes mértékben a személyes jelenléttel bird értekezletet, a digitalis
kapcsolat nem poétolja teljesen a személyes kapcsolatokat, taldlkozokat,
ezért javasolt id6szakonként valdsdgos jelenléti megbeszélések beiktatasa,
legaldbb havonta.

Az internet alapu eszkozok felhasznaldsa sordn a szervezésben kivalo
lehetdséget nyujt a rendelkezésre 4ll6 szamitdégépes programok alkalma-
zasa. Ez az 1d0gazdalkodds szempontjdbol kiemelten fontos, hisz a vezetd
1d6t takarit meg a modern technikai eszkdzok alkalmazdsaval, amelyet igy
més kiemelt feladatra is fel tud haszndlni.’ A rendvédelmi teriileten ilyen
alkalmazas példdul a ,, Robotzsaru Neo” program, amely alapos felkészitést
€s munkatarsi tovabbképzést igényel. Idonként ismétld tanfolyamok beik-
tatdsa is indokolt, hiszen a programok folyamatosan fejlédnek, a munka-
tarsak pedig altaldban csak azokat a funkcidkat alkalmazzdk a programon
beliil, amelyek a munkavégzésiikhoz sziikségesek.

A digitdlis térképek, uitvonaltervezok alkalmazdsa, egyéb lehetoségek
Ezek az eszkdzok nagyon megkonnyitik a tdjékozddast. A programok a
gépi tanulds elemeit felhaszndl6, onmagukat fejlesztd rendszerek, amelyek

6 Kovics Istvan: Vezetési funkciok egy helyi rendvédelmi szerv életében. Szervezés,
vagyis a célelérés biztositdsa, az er6forrasok koordindciéjaval. Opus et Educatio 2019/2.
szam. 198-208. o.
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az alkalmazds hasznéldjanak felkindljak azokat a feltételezett véltozatokat,
amelyekbdl ki tudja vélasztani a neki megfeleld alternativat.

Kiilonb6z6 elemzdprogramok is 1éteznek, amelyek altal szamos szolgalta-
tas biztositott. Ilyenek példaul a ,, Microsoft Exchange” értekezlet idopont
optimalizal6 szolgdltatas, vagy a ,,monday.com”, vagy a kiilonbozo digita-
lis naptérak.

Vezetdoként kotelezhetjiik munkatarsainkat arra, hogy vezessék a szer-
vezetnél a hivatalos levelezorendszerben megtaldlhaté digitdlis naptarakat.
Ebben az esetben lehet0ség van kiilon a szervezet részére is digitalis naptar
létrehozasdra, ekkor a szervezeti eseményeket abban rogzithetjiik. Néhany
programcsaldd, mint példdul a ,, Neptun” egységes tanulményi rendszer, le-
hetdséget biztosit arra, hogy a didkok és oktatok tanorai elfoglaltsdgai a
digitalis naptarakban automatikusan megjelenjenek.

Az Egyetemi Kozos Kozszolgalati Gyakorlatok megszervezése és leve-
zetése

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem élen jar az Gj vezetési €s szervezési esz-
kozok digitdlis alkalmazasaban. Az egyetem — minden évben — a végz0ds
hallgat6i szdmdra megszervezi az Egyetemi K6zos Kozszolgalati Gyakor-
latot. Ezen a kétnapos gyakorlaton a modern vezetéstechnikai eszk6zok tar-
hazanak széles korli bemutatdsa és alkalmazdsa is megtorténik. A gyakorlat
minden esztenddben egy valos problémat dolgoz fel, melynek keretében a
végz0bs hallgatok az operativ torzsek beosztottjaiként €s vezetdiként hajtjak
végre a feladatokat. A gyakorlat fejlett digitélis eszkdz- és programtamo-
gatdssal zajlik, ahol a gyakorlatban is alkalmazzdk a hagyoményos és a di-
gitalis vezetés-iranyitasi eszkozoket. A gyakorlaton 120 db szamitogépet
alkalmaznak, mindet hdl6zatba kitve. A gyakorlat végrehajtdsa sordn min-
den hivatasrend a sajat feladatdt hajtja végre, modellezik a kiilonbozo6 hi-
vatdsrendek vezetés-iranyitasi torzseit, amelyek k6zott az informaciéaram-
l4s tobbnyire a technikai eszk6zokon keresztiil biztositott.

A gyakorlat kétnapos, amely sordn kiilonb6z6 idéugrdsokkal hajtjak
végre a minositett iddszaki feladatokra torténd felkésziilési folyamatot.
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A gyakorlat sordn az elokészitett 125 db kozlés adja a gyakorlat leveze-
tésének fO irdnyvonalat, az ezen kozlésekre adando6 intézkedések és vila-
szok biztositjdk a gyakorlat dinamikdjat. A gyakorlat sordn a kozléseket
automatikus rendszer kiildi e-mailen a kiilonb6z0 munkacsoportoknak,
akik erre reagdlva megteszik a sajat intézkedéseiket. Ezek tovabbi informa-
cidcseréket indukalnak.

A gyakorlaton videokonferencia €s miiholdas 0sszekottetés is zajlik a
terepen folyé mozzanatok figyelemmel kisérésére, hiszen a gyakorlat fold-
rajzilag is elkiiloniilt telephelyeken torténik, és a foldrajzi tdvolsag athida-
lasa ezzel konnyebbé viélik. A Viztudomdnyi Kar gyakorlati feladatokat
hajt végre a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem bajai campusan, a Hadtudo-
manyi és Honvédtisztképz0 Kar pedig a Ludovika Laktanya és egyetemi
campus teriiletén, az ott elhelyezett honvédségi szamitogépes kabinetekben
zajlik a torzsek vezetése €s a feladatok végrehajtasa.

Természetesen az internet alapu 6sszekottetés mellett telefonos kapcso-
latrol 1s gondoskodnak a gyakorlat szervezoi, az egyes munkahelyek hivo-
szamokkal és megnevezésekkel vannak elldtva, igy biztositva a gyakorlat
gordiilékeny levezetését.

A gyakorlat el0készitése sordn minden anyag digitalisan is elérhetd az
egyetem honlapjdn, ahonnan a hallgatok — az egyes szolgalati beosztasaik-
nak megfelelden — tdjékozddni tudnak, €s fel tudnak késziilni a varhat6 fel-
adatok végrehajtasdra. Ezen a koz0s internetes feliileten megtaldlhaté a
gyakorlat ,,Alap- és indito feladata”, amely tartalmazza az 6sszes induld
adatot, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a hallgatok eredményes munkat
tudjanak végezni. Ide keriilnek fol a hivatasrendek ,, Kiegészito- és részletes
feladatai” is, amelyek a hivatdsrendi feladatokhoz kapcsol6dé informéci-
okat, adatokat tartalmazzak.’

7 Ambrusz J6zsef - Endrddi Istvan - Muhoray Arpad: A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kozos Kozszolgalati Gyakorlatanak a VIHAR 2016 6sszefoglalasa, kovetkeztetései. Vé-
delem tudomany: Katasztréfavédelmi Online Tudomanyos folyéirat 2016/4. szam 241—
270. o.

Ambrusz Jozsef: A természeti csapasokat kovetd helyredllitas rendészeti aspektusai. Mo-
dernkori veszélyek rendészeti aspektusai. 2015. 97-103. o.
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Ahhoz, hogy a gyakorlat levezetésérol megfelel6 informacioval tudjunk
rendelkezni, a gyakorldk korében felmérést végziink, amelynek a megva-
16sitasa szintén digitélis rendszereken alapul. A NEPTUN rendszer UniPol
alkalmazdasaval felmérjiik a hallgatok magatartdsdnak helyzetét.

Kutatasunk sordn a hallgat6i magatartdsformdk megjelenését és valto-
zéasanak folyamatat mérjiik fel a gyakorlatot megel6zden, valamint a gya-
korlatot kvetden.® A hallgaték magatartds-vizsglatat célzé kutatds ered-
ménye Osszességében az, hogy a hallgatok 6nkéntes magatartdsa jelentdsen
fejlodik a gyakorlatot kovetOen, hiszen a mérési adatok egyértelmiien azt
tdmasztjék ald, hogy a kozos munka eredményeképpen a segitékészség, az
elkotelezettség, a lelkiismeretesség folyamatosan fejlodik. A felmérés so-
ran elemzéseket végziink: nem, hallgatéi szak, kar, a képzés munkarendje
vonatkozdsdban is, illetve elemezziik az egyes csoportokat abban a tekin-
tetben, hogy egyenruhds vagy civil hallgaték a végrehajtok. Ez a felmérés
is és annak értékelése is digitalis eszkozokkel és programokkal torténik.

A gyakorlatot kovetéen a kommunikaciés hédlézatok alkalmazdsidbol
elemzést hajt végre a gyakorlat vezetése. Melyek voltak azok a kommuni-
kacios csomdpontok, amelyek kiemelkedden tevékenykedtek? Kik voltak
aktivak, ezek koziil melyik csoport volt a legaktivabb, és mely munkaallo-
masok voltak a kevésbé aktiv szervezetek? Ez az elemzé€s a gyakorlat érté-
keléséhez nyujt segitséget, hiszen mérhetjiik azt is, hogy melyik mozzanat-
hoz tartozik a kozlés. Az elemzés sordn a kozlések darabszdmabdl és az
egyes szervezetek kozotti adatforgalombdl lathaté az, hogy melyik mozza-
nat milyen kozlésszdmot igényelt, arra milyen valaszok sziilettek, kiket
vontak be az informéciés hédlézatba. Az elemzések sordn azt is tanulma-
nyozhatjuk, hogy melyik hallgatéi csoport melyik mozzanatban, milyen
aktivitast mutatott. Ezek az értékes adatok csak a modern technika segitsé-
gével szerezhetok meg.

8 Koviacs Gdbor, Pesti Tiinde, T8zsér Erzsébet: A hallgat6i magatartdsformak megjelenése
és valtozasanak folyamata a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem ,, Virus 2019 Kozos Koz-
szolgélati Gyakorlatan. Magyar Rendészet, megjelenés alatt.
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Osszefoglalas

Osszességében vezetéként haladnunk kell a korral, meg kell ismerni az dj
digitalis vezetési mddszereket, eljarasokat, és ezeket alkalmazni kell az
osszes vezetési funkcié sordn. Altaldnossdgban elmondhatjuk, hogy a ve-
zetési funkcidk didaktikai szempontbdl elkiilonithetOk, ezen elemek mind-
egyike djra megjelenik az egyes elemek végrehajtidsa soran. A kiillonbozd
szintli vezetoknek nem csak a digitdlis vezetési modszereket kell megis-
merniiik, hanem az irdnyitdsa ald tartoz6 ,,digitélis” generaciot képviseld
munkatarsakat is, akik a leggyakrabban a Rendészettudomanyi Kar befeje-
z&sét kovetden keriilnek a szervek (rendérség, Nemzeti Ad6- és Vamhiva-
tal, Orszdgos Katasztréfavédelmi Igazgatésag) hivatdsos dlloményaba.’

Modern és felvildgosult vezetoként felismerhetjiik azt, hogy a technikai
vivméanyok alkalmazhatéak minden vezetési funkcidban, azok megkonnyi-
tik a vezetési rendszer teljes egészének a munk4jat, Iényegében a mi mun-
kankat. Az e-mailek megkonnyithetik és egyben megnehezithetik az éle-
tiinket. Kérem, gondolkozzanak el a tanulmdnyban megfogalmazottakon.

A tendencidkat figyelve, a szervezési mddszerek dllandoan fejlodnek,
igy megallapithat6é az, hogy a hagyomanyos papir alapu informéciok fel-
haszndldsa egyre inkabb hattérbe szorul, de a beszéd alapu hirkozl6 eszko-
z0k alkalmazdsa is teret veszitett. A személyes taldlkozok, az értekezletek
€s megbeszélések idotartalma nagyban lerdvidiil, minden vezetési funkcio
alkalmazdsa inkdbb a digitélis irdnyba tolddik el. Minden technikai fejlédés
alapja az internet alapu eszkoz és az azon alapul alkalmazasok.'”

9 Erd6s Akos, Magasviri Adrienn, Szabé Andrea: Uj generdci6 a rendészeti felsdoktatés-
ban. In: Gail Gyula — Hautzinger Zoltdn: Gondolatok a rendészettudomanyrél. frdsok a
Magyar Rendészettudomanyi Tarsasdg megalapitdsanak tizenotodik évforduléja alkalma-
bol. Magyar Rendészettudoményi Tarsasdg. Budapest, 2019. 89-102. o.

10 Dragon Sandor: A rendészettudomany hatésa, alkalmazésa €s fejlodésének lehetdségei
a rendészeti szervek gyakorlati vezetésében, irdnyitdsdban. Rendérségi Tanulmanyok.
2019/3. szam. 86-98. o.
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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem é€len jar a korszerli ismeretek kozve-
titésében, hiszen a hallgatok részére minden karon a legmodernebb infor-
matikai eszkozok hasznalatit oktatjuk és alkalmazzuk is azokat. Kivédlo
példa erre az Egyetemi Ko6zos Kozszolgdlati Gyakorlat, amely digitélis
alapu vezetési rendszert €s modszereket alkalmaz a gyakorlat levezetése és
értékelése sordn.
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