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A szervezés mint vezetési funkció módszerei,  
sajátosságai és jó gyakorlatai a digitális világban 

 
 

Bevezetés 
 
A vezetéselmélet a leg�sibb m�vészet és a legfiatalabb tudomány – hang-
zik az ismer�s szlogen. Az emberiség fejl�dése a vezetés- és szervezésel-
mélet fejl�désének és megvalósításának bizonyítéka. El�deink sikeresek 
voltak, hiszen itt vagyunk, �seink által sikeresen megtörtént az életben ma-
radáshoz és a fejl�déshez szükséges feladatok elvégzése, az emberiség tu-
dásának átörökítése és fejlesztése. 

Vezet�ként hogyan járulhatunk hozzá mi magunk is az emberiség fejl�-
déséhez? A válasz egyszer�, úgy, hogy legjobbak vagyunk a saját hivatá-
sunkban, szakmánkban, és folyamatosan fejlesztjük magunkat és a mód-
szereinket. Ehhez tartozik hozzá a modern vezetési eszközök és módszerek 
használata, a saját munkakörünkre történ� adaptálása.  

A vezetési és szervezési ismeretek tanulhatók, fejleszthet�k, a kitartás, 
a gyakorlás, a saját tapasztalatok felhasználása és a modern technikai esz-
közök hatékony alkalmazása szükséges ehhez. Vezet�ként is fejl�dnünk 
kell, nem áll meg az id�, amikor vezet�vé válunk, egymás után jönnek az 
újabb és újabb vezetést támogató technikai eszközök és módszerek. Ne ad-
juk fel hát, legyünk élenjárók ebben a folyamatban, hiszen ezen eszközök 
alkalmazása mindenkinek megkönnyíti a munkáját.   

Sajnos nincsenek kizárólagosan biztos és hatékony vezetési módszerek, 
minden vezetési helyzet, minden szituáció más és más. Ahhoz, hogy sike-
res vezet�vé váljunk, egy hosszan tartó tanulási folyamaton kell végigmen-
nünk, tudatosan készülnünk kell a vezet�i feladatok minél magasabb szint� 
ellátására, de ehhez ismernünk kell a vezetéselmélet f�bb téziseit, elméle-



� �  Rend�rségi Tanulmányok, 2020/2. 
 
 

87�

teit, amelyekbe beletartoznak a vezetési folyamat egyes elemei és azok tar-
talma. Hatékonyan tudnunk kell alkalmazni ezt a tudást, önmagunk szá-
mára mindig tudatosan megindokolva azt, hogy mit és miért teszünk az 
adott helyzetben. Ehhez szükséges a kiváló vezetéselméleti felkészítés és 
felkészülés, amelyre a Nemzeti Közszolgálati Egyetem képzéseiben szert 
tehetünk.   
 
A vezetési folyamat elemei 
 
A vezetés- és szervezéselmélet tudományában a vezetési folyamat didakti-
kai szempontból a következ� elemekre, összetev�kre bontható: informá-
ciógy�jtés és feldolgozás, tervezés, döntés, szervezés, irányítás, ellen�rzés, 
értékelés.1  
 

 
1. számú ábra  

A vezetési funkciók – elvi vázlat 

 
A vezetési folyamat elemei egy önmagába visszatér� körfolyamatban 

ábrázolhatók, amelynek minden elemében megtalálható a többi vezetési 
funkció. Ezáltal a teljes vezetési folyamat rendkívül összetetté válik.  
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1 Czuprák Ottó, Kovács Gábor: Vezetés- és szervezéselmélet. Nemzeti Közszolgálati és 
Tankönyv Kiadó Zrt. Budapest, 2013. 326. o.�
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Ha kiragadjuk a szervezést, mint vezetési elemet, akkor megállapíthat-
juk azt, hogy a szervezés során is szükséges az információ gy�jtése és fel-
dolgozása, melyet a szervezéssel kapcsolatos tervezési feladatok elvégzése 
követ, majd a szervezéssel kapcsolatos döntés, amely arra vonatkozik, hogy 
a szervezési funkcióval kapcsolatban milyen döntési helyzet áll el� és me-
lyik az optimális cselekvési változat. A döntést követ�en történik meg a 
szervezés, majd a folyamat irányítása. A feladatok végrehajtásának színvo-
nalát felügyeli az ellen�rzés, és végül, de nem utolsósorban az értékelés.2 
 

 
2. számú ábra 

A vezetési funkciók kapcsolata – elvi vázlat 

 
A szervezés 
 
A szervezés a szervezet rendelkezésére álló er�források összhangjának 
megteremtésére irányuló tevékenység, amely irányát tekintve a szervezet 
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2 Horváth József, Kovács Gábor (szerk.): Pályakezd� rend�rtisztek kézikönyve. 389. o. 
Kovács Gábor II. RÉSZ Vezetési funkciók és munkaformák gyakorlása a Rend�rség szer-
veinél: 1. Vezetési funkciók gyakorlása 1.2. Az információk felosztása, formái és jellem-
z�i. NKE Szolgáltató Nonprofit Kft. Budapest, 2016. 52–56. o.�
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egyes szervezeti elemeire és/vagy a szervezeten kívüli kapcsolatokra, vi-
szonyokra is kiterjedhet. 

A szervezés során az adott szint� vezet� megfogalmazza és megtervezi 
a végrehajtandó feladatokat, ez az úgynevezett kivitelez� tervezés, majd 
eljuttatja azokat az alárendeltek részére, ennek több módszere lehetséges. 
Az alárendeltek bevonásával koordinálja és megszervezi a tennivalókat, 
majd – ezt követ�en – biztosítja a végrehajtás minden oldalú feltételeit.3 
 
A szervezés a digitális világban, a technikai fejl�dés hatásai 

Személyes találkozók, értekezletek és megbeszélések a digitális világban 

 
A mai felgyorsult és id�hiányos világban a személyes találkozók, értekez-
letek, megbeszélések lehet�sége egyre inkább besz�kül, hiszen a vezet�k 
(és a beosztottak is) rendkívül elfoglaltak. A számtalan feladat és a szoros 
határid�k arra kényszerítik a vezet�ket és a végrehajtókat, hogy a szemé-
lyes találkozással járó értekezletek számát és id�tartamát a minimálisra 
csökkentsék. 

Nincs szükség személyes találkozóra, értekezletre akkor, ha minden hó-
nap els� hétf�jén szoktuk tartani, de éppen semmilyen aktuális feladat 
nincs. A vezet�nek fel kell vállalnia azt, hogy ha éppen nincs aktuális fel-
adat (ez elég ritka, de el�fordulhat), akkor nem tart értekezletet – higgyük 
el, a kollégák nem fogják hiányolni.  

Akkor sincs szükség értekezletre, ha el�reláthatóan a témával kapcsola-
tosan a résztvev�k néz�pontja annyira különböz�, hogy nem tudnak meg-
oldásra jutni. Ebben az esetben el�zetesen egyeztetni szükséges az állás-
pontokat, és amikor azok már közelednek egymáshoz, akkor kerülhet sor a 
megvitatásukra.  

�������������������������������������������������������������

3 Horváth József, Kovács Gábor (szerk.): Pályakezd� rend�rtisztek kézikönyve. 389. o. 
Kovács Gábor: II. RÉSZ Vezetési funkciók és munkaformák gyakorlása a Rend�rség szer-
veinél: 1. Vezetési funkciók gyakorlása 1.5. Tervezési feladatok és módszerek. NKE Szol-
gáltató Nonprofit Kft. Budapest, 2016. 68–72. o. 
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Ha a napirenden szerepl� témát illet�en a döntés nem az értekezleten 
részt vev� személyekt�l függ, nincs döntési jogkör és felel�sség. Ha a mun-
katársak bevonása még jobban összezavarná a döntést. Ez olyan esetekben 
fordulhat el�, amikor a probléma annyira összetett és bonyolult, hogy a vé-
leménykülönbségek miatt a döntés nehézségbe ütközhet. Ekkor csak né-
hány munkatársat vonjunk be a döntésünk el�készítésébe, majd azt köve-
t�en készítsünk egy munkaváltozatot, majd digitálisan küldjük meg az ér-
tekezlet résztvev�inek (hogy korrektúrázni tudják), és azt követ�en kerül-
jön napirendre a kérdés. 

Mindezekkel szemben szükség van értekezletre, amikor tájékozódni 
szeretnénk munkatársaink véleménye fel�l, ütköztetni szeretnénk a külön-
böz� néz�pontokat, vagy együttm�ködést szeretnénk kialakítani, esetleg be 
akarjuk vonni szervezetünk tagjait az �ket érint� kérdések megoldásába, és 
itt konszenzust, támogatást szeretnénk elérni. Tartsunk értekezletet akkor 
is, ha döntésre van szükség, és a problémát több oldalról meg kell vizsgálni, 
több néz�pontot is figyelembe kell venni. Ekkor a kollektív tudást és a böl-
csesség elvét alkalmazzuk. 

Amennyiben eldöntöttük, hogy értekezletet tartunk, akkor két lehet�sé-
günk van. Az egyik, hogy személyesen találkozunk munkatársainkkal, a 
másik, hogy más technikai eszközöket és módszereket veszünk igénybe. 
(A vezet�k és beosztottak érintkezésében leggyakoribb a szóbeli közlés, 
amely dönt�en és egyúttal utasítás is egyben, de nem elhanyagolható más 
technikai eszköz alkalmazása vagy az írásbeli közlés sem.)4 

Az értekezletek többsége az alábbi négy alapvet� funkció valamelyikét 
szolgálja. A hírek információk közlése – ebben az esetben az értekezlet f�-
szerepl�je az információt adó személy. Az eszmecsere típusú értekezlet kö-
zéppontjában a jöv�, a tervek és az elképzelések állnak. A problémameg-
oldó típusú értekezlet az az értekezlet, ahol szükséges az írásos anyag el�-
készítése, amelyben ismertetjük a problémahelyzet megoldására tett eddigi 

�������������������������������������������������������������

4 Kovács István: Vezetési funkciók egy helyi rendvédelmi szerv életében. Ellen�rzés, mint 
a kiadott szabályok, és utasítások betartásának (kontroll)feladata. Államtudományi M�-
helytanulmányok 2017/21. szám. 1–30. o.�
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lépéseinket, háttérinformációkat adunk, amelyekkel segíthetjük a probléma 
megértését és megoldását, valamint vázolhatjuk a megoldások lehetséges 
változatait, azoknak a következményeit, el�nyeit, hátrányait. Ebben az 
esetben ösztönözzük munkatársainkat arra, hogy gondolják át a problémá-
val kapcsolatos néz�pontjukat, és készüljenek fel az adott kérdéskörrel kap-
csolatosan. Érjük el azt, hogy a döntéshozó típusú értekezletre úgy érkez-
zenek meg a résztvev�k, hogy a lehetséges döntési változatok közül már 
rendelkezzenek egy általuk preferált döntési változattal. 

Modern vezet�ként minden értekezleten használhatjuk a beszéd és képi 
megjelenés alapú hírközl� eszközöket, melyek alapja az internet (többek 
között skype, msn, viber), a telefon. Számtalan alkalmazás áll rendelkezé-
sünkre.  
 
A hagyományos papír alapú írott információk alkalmazása 

Korunk f� jellemz�je, hogy a hagyományos papír alapú dokumentumok 
elkészítése valamilyen digitális eszközön történik, az elkészült anyag má-
solható, szerkeszthet�, digitálisan továbbítható, sokszorosítható. Töreked-
jünk arra, hogy szervezetünkben digitális iroda jöjjön létre, lehet�leg vala-
mely irat, dokumentum csak egy nyomtatott példányban készüljön el, az 
irattár számára. Vezet�ként gondoljunk arra, hogy a „hivatalos” papír alapú 
levél legtöbb témában már elavult, az anyagok el�készítése id�igényes és 
nehézkes, növeli a bürokráciát. A papír alapú hivatalos ügyintézés napja-
inkban egyre jobban háttérbe szorult, azt felváltja valamilyen rendszer 
alapján m�köd� digitális ügyintézés.  

A papír alapú információközlés csak egyes speciális esetekben szüksé-
ges információközl� forma, amely napjainkban egyre inkább digitális in-
formációvá változik. Jó példa erre a közigazgatásban alkalmazott „ügyfél-

kapu rendszer” alkalmazása – ahol majdnem minden hivatali, de személyes 
ügyünket el tudunk rendezni.  

A digitális világban az adatszolgáltatás különböz� programokon keresz-
tül, különböz� felületek kitöltésével valósul meg. Ezek a programok nagy-
mértékben megkönnyítik a szervez�munkát, hiszen például egy konferen-
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cia megszervezése nagyságrendekkel könnyebbé válik azáltal, hogy pél-
dául a jelentkezési lapot egy erre elkészített felületen lehet kitölteni, vala-
mint lehet�ség van a konferencia absztraktjának, el�adásának, vagy éppen 
a tanulmánynak a feltöltésére a digitális felületen. A rendszer ebben az eset-
ben mindent naplóz, az adatok kezelése könnyebbé válik és megkönnyíti 
az adatszolgáltatást, a nyilvántartást és a munkát a szervez�k és a résztve-
v�k számára is. (Ez a módszer akkor is hasznos, ha a kés�bbiekben vala-
milyen információt vissza szeretnénk keresni és ellen�rizni.)5 

 
Beszéd alapú hírközl� eszközök felhasználása 

A technika fejlesztésével egyre jobban el�térbe kerülnek a beszéd rögzíté-
sére szolgáló programok. Ebbe beletartozik a beszéd automatikus leírása is, 
amely során a készít� feladata már csak a leírt szövegben történ� kisebb 
korrekciók végrehajtása. Megállapítható, hogy a hagyományos levél elké-
szítése, illetve a digitális üzenetek el�készítése nagymértékben könnyebbé 
vált a technika alkalmazásával. 

A beszéd alapú információközlési mód egyre inkább háttérbe került nap-
jainkra. Az elfoglalt és leterhelt vezet�k és a munkatársak többsége telefo-
non már nem elérhet�. Többnyire a visszahívás rendszere m�ködik, hiszen 
senki sem szereti, ha munkájából egy telefonhívással – ami legtöbb esetben 
feladatot is jelent – kizökkentik. A vezetékes telefon és a mobiltelefon pár-
harcában gy�zött a mobiltelefon azzal, hogy mobilak vagyunk, az irodán 
kívül is elérhet�vé váltunk munkatársaink számára. Irodánkat elhagyva vi-
szont hajlamosak vagyunk kevésbé fontos, de aktuális ügyeinket mobilte-
lefonon intézni.  

A beszéd alapú hírközl� eszközök alkalmazásának jelent�sége a valós 
idej� tevékenységek vezetése során kerül el�térbe, amely akkor m�ködik 
hatékonyan, ha az digitális támogatással is ki van egészítve.  

�������������������������������������������������������������

5 Kovács István: Klasszikus vezetési funkciók a parancsuralmi rendszerben (állományvé-
delmi) ellen�rzés és korrupciómegel�zés a helyi és területi rendvédelmi szervek körében. 
NKE. Budapest, 2019. 1–102. o.�
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Bevált vezet�i munkamódszer az egyes vezetési fórumokról hang- és 
videofelvétel készítése, természetesen a résztvev�k tájékoztatása mellett. 
Ekkor az információk bizonyító er�vel bíróan visszakereshet�k a hangfel-
vételr�l, megmenekülünk a jegyz�könyvek készítését�l, elegend� csupán a 
lényeget tartalmazó emlékeztet� elkészítése. 

A rendészeti szervek vonatkozásában a lehallgatás elleni védelem biz-
tosítása kódolt üzenetek továbbításával valósul meg, ezen üzenetek küldé-
sére zárt láncú rádiórendszert alkalmazunk, amelyek legfontosabb alkalma-
zási területe a valós idej� tevékenységek vezetése. 
 
Az internet alapú eszközök felhasználása 

Az elektronikus levelez�rendszerek használata  

 

Az a bevált gyakorlat, hogy minden dolgozó és minden szervezet egysége-
sen szerkesztett, de külön e-mail címet használ. A rendszer akkor m�ködik 
jól, ha minden felhasználó felel�sséget érez az e-mail fiókja használatáért, 
jól szabályozott a közös e-mail fiókok használata és az információ átadásá-
nak megszervezése. 

Akkor igazán hatékony az e-mail üzenet, amennyiben az rövid és tömör, 
lényegre tör�. E-mailjeinkben alkalmazzuk a különböz� kiemelések, bet�-
színezések lehet�ségeit! A fogadott e-maileket és az elküldött e-maileket 
könyvtárrendszerben tároljuk, amelyet valamilyen logikai rendszer alapján 
építsünk fel!  

Bátran alkalmazzuk a rövid e-mail üzenet küldésének módszerét, amely 
kiegészíthet� csatolmányokkal, amelyek az érdemi anyagokat tartalmaz-
zák. Ha hivatalos levelet akarunk küldeni csatolmányként, akkor figyeljünk 
arra, hogy az PDF formátumban legyen elmentve és elküldve, ezzel kiküsz-
öbölhetjük az abban történ� utólagos módosításokat.  

Ahhoz, hogy naprakészek legyünk feladatainkat illet�en, elengedhetet-
len az e-mail üzenetek naponta többszöri ellen�rzése.  

 
 
 



Kovács Gábor: A szervezés mint vezetési funkció módszerei, sajátosságai és jó gyakorla-
tai a digitális világban 
 

  94 

Néhány, az e-mail üzenetek küldésével kapcsolatos szabály 

Minden elkészített és elküldött e-mailnek van valamilyen célja. Azzal, 
hogy az üzenet feladója elküldte az e-mailt a címzett részére, valamilyen 
hatást kíván elérni. Az e-mail korunk egyik legmodernebb információát-
adási eszköze. Rendkívüli el�nye az, hogy nem kell állandóan a számító-
gépünk el�tt tartózkodnunk, hiszen a mobil eszközök alkalmazásával az e-
mail kapcsolat már nem helyhez és nem id�höz kötött, a kapcsolatunk fo-
lyamatos lehet. Szükséges-e azonban, hogy állandóan elérhet�ek legyünk 
e-mailen is? A fiatalabb generációk mindig online elérhet�ek, Facebook-
on élnek, és számukra már ez a jöv�, de a magánélet rovására is mehet az 
állandó digitális készenlét. 

Ebben a tekintetben két megközelítés lehet. Az egyik megközelítésben 
beosztottként is, de f�leg vezet�ként kívánatos az, hogy állandó e-mail elér-
het�ségünk van. Ez nagyfokú aktív és gyors információáramlást biztosít, 
de vajon szeretnénk-e (tudunk-e) olyan kérdésekben percek alatt dönteni, 
amelyek esetenként komoly megfontolást igényelnek. Azzal, hogy állan-
dóan elérhet�ek vagyunk e-mailben, elöljáróink, vezet�ink azt várhatják el 
t�lünk, hogy rövid id�n belül válaszoljuk meg az adott problémát, a felme-
rül� kérdéseket, készítsünk háttéranyagokat, esetleg összefoglaló jelenté-
seket, egyszóval adjunk hiteles, elemzett, átgondolt információt. A vezet�i 
munkakörben ez nem mindig a legcélravezet�bb magatartásmód, hiszen 
ekkor nincs lehet�ségünk arra, hogy egy-egy felmerült problémát alaposan 
mérlegeljünk és kiérlelt vezet�i döntéseket hozzunk, hiszen az e-mail fel-
adója várja a választ, amit beosztott vezet�ként minél hamarabb meg kell 
számára küldeni. Ezt a problémát valahogyan ki kell küszöbölni. Az azon-
nali határid�k helyett mindenkinek lehet�séget kell biztosítani az alapos 
munkára, ehhez viszont megfelel� mennyiség� id�t kell biztosítani. Tart-
suk ezt szem el�tt!  

A másik megközelítés szerint nem kell állandóan elérhet�nek lennünk 
e-mailben, hiszen az e-mail feladójának szembesülnie kell azzal, hogy nem 
vagyunk készen a válaszokkal azonnal azokra a kérdésekre, amelyeket e-
mailben feltesz. Akadnak olyan dolgozók és vezet�k is, akik el�re figyel-
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meztetik a munkatársaikat, hogy �k kizárólag a nap meghatározott id�sza-
kában, például délel�tt 8.00 és 9.00 óra között, illetve délután 15.00 és 
16.00 óra között olvasnak e-maileket, ez egyébként nem szokásuk, hiszen 
dolgozni szeretnének!  

Egyes vállalatoknál és szervezeteknél a szervezeti kultúra része az, hogy 
az alkalmazottaknak egy bizonyos id�n belül, legyen az 24 vagy 48 óra, 
reagálniuk kell a hivatalos üzenetekre. 

Nagyon fontos a munka és a magánélet egyensúlyának fenntartása. A 
munkavállaló otthon, pihenéssel töltött ideje nem a hivatalos e-mailek meg-
válaszolására való! Az e-mailek tartalmát elemezve megállapíthatjuk azt is, 
hogy a munkaid�n kívül érkezett e-mailek tartalmának általában nincs köz-
vetlen jelent�sége a munkavégzésre, ezért ellen�rzésük a munkaid�re kor-
látozható. 

Vezet�ként, ha munkaid�n kívül küldünk e-mail üzenetet, akkor tudato-
sítsuk munkatársainkban azt, hogy nekik azzal munkaid�ben kell foglal-
kozniuk, nem azért küldtük az e-mailt, hogy otthon foglalkozzanak vele, 
hanem azért, hogy munkaidejükben intézzék az ügyet (természetesen rend-
kívüli esetek mindig el�fordulhatnak).   

 
Mire figyeljünk az e-mailek küldése során?  

A világon naponta több mint egymilliárd e-mail vándorol egyik postafiók-
ból a másikba, egyes felmérések szerint az átlagos munkaid�nk 28 száza-
lékát e-mailekre való válaszadással töltjük. Felmérések szerint az egy üze-
net elolvasására szánt id� mindössze 15–20 másodpercre korlátozódik. Ál-
talánosságban elmondható, hogy az e-mailek feldolgozása sok id�t vesz 
igénybe. Aki átlagosan naponta 60 darab e-mailt kap, annak ezen üzenetek 
feldolgozása több mint egy órát vesz igénybe még akkor is, hogy ha a ka-
pott e-mailek rövidek és nem igénylik a válaszadást. 

E-mail üzenet készít�jeként és küld�jeként ügyeljünk arra, hogy a fo-
gadó személy koncentrálóképessége véges, tehát az üzenetek ne legyenek 
hosszúak. Semmiképpen ne írjunk öt bekezdésnél hosszabb e-mailt, hasz-
nosabb és jobban tesszük, ha például öt bekezdés helyett inkább másfél be-
kezdést, vagy inkább csak néhány jól megfogalmazott mondatot küldünk a 
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címzettnek. Amennyiben az e-mail küldésével valamilyen bonyolult prob-
lémát szeretnék megoldani, akkor ha lehet, ne az e-mail küldés módszerét 
alkalmazzuk, hanem a kollégákkal személyesen egyeztessük az adott kér-
dést, és a megbeszélést követ�en meger�sítés gyanánt küldjünk egy nagyon 
rövid e-mailt a megbeszélésünk eredményeir�l, leírva, dokumentálva a 
megbeszélteket. 

 
Az e-mailek megszövegezése  

Ha egy e-mail szövege és szerkezete bonyolult és áttekinthetetlen, akkor 
komoly problémát okozunk az e-mail címzettjének. Esetleg nem értheti, 
mit is kívánunk t�le. 

Nagyon fontos az e-mail rövidsége mellett annak az átláthatóságára való 
törekvés. A digitális eszközünkön használhatunk kiemeléseket, színezése-
ket, jelzéseket, amelyekkel felhívhatjuk a címzett figyelmét azokra a kulcs-
szavakra, fontos dolgokra, amelyek az e-mail elkészítésének célját és lé-
nyegét tartalmazzák. Próbáljunk meg a címzett fejével gondolkodni, legye-
nek közléseink egyértelm�ek, vagy kérdés esetén fogalmazzuk meg egyér-
telm�en a kívánságunkat. Az e-mailek megszövegezésében tartsunk mér-
tékletességet, ne küldjünk el olyan e-mailt, amelyet mi magunk sem olvas-
nánk el hosszúsága vagy a monoton szövegszerkezete miatt.  

Ha elkészítettük az általunk ideálisnak vélt e-mail üzenetet, lehet�sé-
günk van arra, hogy a címzettek körét megválasszuk, valamint arra, hogy 
az e-mailr�l ki kapjon másolatot, illetve a titkos címzetteket is bejelölhet-
jük. 

Egyértelm� vezetési és szervezési probléma az, ha azt gondoljuk, hogy 
mindenkinek mindenr�l tájékoztatást kell adnunk. Ne raboljuk munkatár-
saink idejét olyan információkkal, olyan kérdésekkel, amelyek nem feltét-
lenül rájuk tartoznak. Ne feledjük el, hogy a címzettek is általában dolgozó 
munkatársak, akik tele vannak túlzsúfolt határid�kkel, napi feladatokkal, 
gondokkal. Ha nyakra-f�re kapják az értesítéseket, akkor esetleg nem tud-
ják megfelel�en megsz�rni a rájuk vonatkozó információkat, ezért a fonto-
sabbak elsikkadhatnak a jelent�s információmennyiség következtében. Ezt 
elkerülhetjük, ha felírjuk a füzetünkbe a kapott feladatot. 
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Ha elküldtünk egy e-mailt, arra választ is várunk. A válaszok hiánya a 
stresszforrások egyik legújabb fajtája, ha a címzett nem reagál, azt érezhet-
jük, hogy semmibe vesznek bennünket, néhány esetben ez a jelenség a 
munkavállalóknál nagyon érzékeny pontot érinthet: az önbecsülésüket! E-
mail íróként vagy címzettként tehát gondoljunk arra, hogy ha nem válaszol-
nak az e-mailjeinkre, akkor ez valóban sért� lehet-e. Olyan ez, mintha pél-
dául odaköszönünk valakinek és nem köszönnek vissza a folyosón? Jogo-
san gondolhatjuk azt, hogy az általunk képviselt ügy és személyünk nem 
fontos a címzettnek. Ebben az esetben felmerülhet az a kérdés, hogy to-
vábbra is együtt akarunk-e m�ködni az e-mailünkre nem válaszoló kollé-
gával? (Leterhelt vezet�ként is válaszoljunk az e-mailekre, legalább annyit, 
hogy köszönjük!) 

Mit tehetünk az e-mailek feldolgozása során? Els� és legfontosabb sza-
bály az, hogy minden e-mailt alaposan olvassunk el és válaszoljunk is meg, 
kivéve akkor, ha a „no replay” felirattal kapjuk azt. A levelez�rendszerek 
alkalmazásai lehet�vé teszik a különböz� színjelzések használatát, ame-
lyekkel jelölhetjük az e-mailek fontosságát és az éppen aktuális státuszát, 
ha nincs id�nk rögtön a válaszra, kés�bb szakítsunk rá id�t.  

A könnyen megválaszolható e-mailekre azonnal küldjük el a választ, hi-
szen kés�bb sem lesz több id�nk a válasz megfontolására. Egyes esetekben, 
amikor az e-mail megválaszolása komoly el�készületet igényel, akkor jó 
módszer az, ha a jegyzetfüzetünkbe felírjuk az adott megoldásra váró prob-
lémát, és amikor elkészülünk a válasszal, akkor küldjük el a válasz e-mailt. 

Amikor szabadságra megyünk, akkor állítsuk be azt az üzenetet, hogy 
mikortól meddig tartózkodunk szabadságon, és sürg�s esetben melyik 
munkatársunk helyettesít bennünket. Ha ezt nem tesszük, akkor gondos-
kodjunk arról, hogy szabadságunk ideje alatt is rendszeresen ellen�rizzük 
az e-mail fiókunkat. 

 
Videoeszközök alkalmazása (skype, videokonferencia, Wiber WhatsApp és 

más programok) 

Ha lépést kívánunk tartani a kor technikai fejl�désével, akkor eredménye-
sen tudjuk alkalmazni ezeket az eszközöket. Rengeteg utazással eltöltött 
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id� takarítható meg velük. Ha lehet�ségünk van rá, akkor jelöljünk ki külön 
helyiséget a videoeszközök állandó telepítésére, hiszen az is munkaid�t 
rabló tevékenység, hogy odavisszük, összehangoljuk, összeállítjuk a tech-
nikát. Ha megvan a terem, akkor gondoskodnunk kell arról, hogy ezeknek 
a különtermek a foglaltsága koordinált legyen.  

A modern eszközök alkalmazása során nagyon fontos tényez� a részt-
vev�k fegyelmezettsége. Egy-egy videokonferencián illik id�ben ott lenni, 
id�ben be kell jelentkezni, ehhez szükséges az, hogy az adott eszköz beál-
lítása id�ben megtörténjen. Egy id� után ez már automatikus folyamattá 
válik, a videotechnikai eszközök nagyon jól alkalmazhatók a szervezési 
feladatok végrehajtása során. Természetesen ezen eszközök nem helyette-
sítik teljes mértékben a személyes jelenléttel bíró értekezletet, a digitális 
kapcsolat nem pótolja teljesen a személyes kapcsolatokat, találkozókat, 
ezért javasolt id�szakonként valóságos jelenléti megbeszélések beiktatása, 
legalább havonta. 

Az internet alapú eszközök felhasználása során a szervezésben kiváló 
lehet�séget nyújt a rendelkezésre álló számítógépes programok alkalma-
zása. Ez az id�gazdálkodás szempontjából kiemelten fontos, hisz a vezet� 
id�t takarít meg a modern technikai eszközök alkalmazásával, amelyet így 
más kiemelt feladatra is fel tud használni.6 A rendvédelmi területen ilyen 
alkalmazás például a „Robotzsaru Neo” program, amely alapos felkészítést 
és munkatársi továbbképzést igényel. Id�nként ismétl� tanfolyamok beik-
tatása is indokolt, hiszen a programok folyamatosan fejl�dnek, a munka-
társak pedig általában csak azokat a funkciókat alkalmazzák a programon 
belül, amelyek a munkavégzésükhöz szükségesek.  

 
A digitális térképek, útvonaltervez�k alkalmazása, egyéb lehet�ségek  

Ezek az eszközök nagyon megkönnyítik a tájékozódást. A programok a 
gépi tanulás elemeit felhasználó, önmagukat fejleszt� rendszerek, amelyek 
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6  Kovács István: Vezetési funkciók egy helyi rendvédelmi szerv életében. Szervezés, 
vagyis a célelérés biztosítása, az er�források koordinációjával. Opus et Educatio 2019/2. 
szám. 198–208. o.�
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az alkalmazás használójának felkínálják azokat a feltételezett változatokat, 
amelyekb�l ki tudja választani a neki megfelel� alternatívát. 
Különböz� elemz�programok is léteznek, amelyek által számos szolgálta-
tás biztosított. Ilyenek például a „Microsoft Exchange” értekezlet id�pont 
optimalizáló szolgáltatás, vagy a „monday.com”, vagy a különböz� digitá-
lis naptárak. 

Vezet�ként kötelezhetjük munkatársainkat arra, hogy vezessék a szer-
vezetnél a hivatalos levelez�rendszerben megtalálható digitális naptárakat. 
Ebben az esetben lehet�ség van külön a szervezet részére is digitális naptár 
létrehozására, ekkor a szervezeti eseményeket abban rögzíthetjük. Néhány 
programcsalád, mint például a „Neptun” egységes tanulmányi rendszer, le-
het�séget biztosít arra, hogy a diákok és oktatók tanórai elfoglaltságai a 
digitális naptárakban automatikusan megjelenjenek. 
 
Az Egyetemi Közös Közszolgálati Gyakorlatok megszervezése és leve-
zetése 
 
A Nemzeti Közszolgálati Egyetem élen jár az új vezetési és szervezési esz-
közök digitális alkalmazásában. Az egyetem – minden évben – a végz�s 
hallgatói számára megszervezi az Egyetemi Közös Közszolgálati Gyakor-
latot. Ezen a kétnapos gyakorlaton a modern vezetéstechnikai eszközök tár-
házának széles kör� bemutatása és alkalmazása is megtörténik. A gyakorlat 
minden esztend�ben egy valós problémát dolgoz fel, melynek keretében a 
végz�s hallgatók az operatív törzsek beosztottjaiként és vezet�iként hajtják 
végre a feladatokat. A gyakorlat fejlett digitális eszköz- és programtámo-
gatással zajlik, ahol a gyakorlatban is alkalmazzák a hagyományos és a di-
gitális vezetés-irányítási eszközöket. A gyakorlaton 120 db számítógépet 
alkalmaznak, mindet hálózatba kötve. A gyakorlat végrehajtása során min-
den hivatásrend a saját feladatát hajtja végre, modellezik a különböz� hi-
vatásrendek vezetés-irányítási törzseit, amelyek között az információáram-
lás többnyire a technikai eszközökön keresztül biztosított.  

A gyakorlat kétnapos, amely során különböz� id�ugrásokkal hajtják 
végre a min�sített id�szaki feladatokra történ� felkészülési folyamatot.  
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A gyakorlat során az el�készített 125 db közlés adja a gyakorlat leveze-
tésének f� irányvonalát, az ezen közlésekre adandó intézkedések és vála-
szok biztosítják a gyakorlat dinamikáját. A gyakorlat során a közléseket 
automatikus rendszer küldi e-mailen a különböz� munkacsoportoknak, 
akik erre reagálva megteszik a saját intézkedéseiket. Ezek további informá-
ciócseréket indukálnak.  

A gyakorlaton videokonferencia és m�holdas összeköttetés is zajlik a 
terepen folyó mozzanatok figyelemmel kísérésére, hiszen a gyakorlat föld-
rajzilag is elkülönült telephelyeken történik, és a földrajzi távolság áthida-
lása ezzel könnyebbé válik. A Víztudományi Kar gyakorlati feladatokat 
hajt végre a Nemzeti Közszolgálati Egyetem bajai campusán, a Hadtudo-
mányi és Honvédtisztképz� Kar pedig a Ludovika Laktanya és egyetemi 
campus területén, az ott elhelyezett honvédségi számítógépes kabinetekben 
zajlik a törzsek vezetése és a feladatok végrehajtása. 

Természetesen az internet alapú összeköttetés mellett telefonos kapcso-
latról is gondoskodnak a gyakorlat szervez�i, az egyes munkahelyek hívó-
számokkal és megnevezésekkel vannak ellátva, így biztosítva a gyakorlat 
gördülékeny levezetését. 

A gyakorlat el�készítése során minden anyag digitálisan is elérhet� az 
egyetem honlapján, ahonnan a hallgatók – az egyes szolgálati beosztásaik-
nak megfelel�en – tájékozódni tudnak, és fel tudnak készülni a várható fel-
adatok végrehajtására. Ezen a közös internetes felületen megtalálható a 
gyakorlat „Alap- és indító feladata”, amely tartalmazza az összes induló 
adatot, amelyek szükségesek ahhoz, hogy a hallgatók eredményes munkát 
tudjanak végezni. Ide kerülnek föl a hivatásrendek „Kiegészít�- és részletes 

feladatai” is, amelyek a hivatásrendi feladatokhoz kapcsolódó informáci-
ókat, adatokat tartalmazzák.7 
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7 Ambrusz József - Endr�di István - Muhoray Árpád: A Nemzeti Közszolgálati Egyetem 
Közös Közszolgálati Gyakorlatának a VIHAR 2016 összefoglalása, következtetései. Vé-
delem tudomány: Katasztrófavédelmi Online Tudományos folyóirat 2016/4. szám 241–
270. o.  
Ambrusz József: A természeti csapásokat követ� helyreállítás rendészeti aspektusai. Mo-
dernkori veszélyek rendészeti aspektusai. 2015. 97–103. o. 
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Ahhoz, hogy a gyakorlat levezetésér�l megfelel� információval tudjunk 
rendelkezni, a gyakorlók körében felmérést végzünk, amelynek a megva-
lósítása szintén digitális rendszereken alapul. A NEPTUN rendszer UniPol 
alkalmazásával felmérjük a hallgatók magatartásának helyzetét. 

Kutatásunk során a hallgatói magatartásformák megjelenését és válto-
zásának folyamatát mérjük fel a gyakorlatot megel�z�en, valamint a gya-
korlatot követ�en.8 A hallgatók magatartás-vizsgálatát célzó kutatás ered-
ménye összességében az, hogy a hallgatók önkéntes magatartása jelent�sen 
fejl�dik a gyakorlatot követ�en, hiszen a mérési adatok egyértelm�en azt 
támasztják alá, hogy a közös munka eredményeképpen a segít�készség, az 
elkötelezettség, a lelkiismeretesség folyamatosan fejl�dik. A felmérés so-
rán elemzéseket végzünk: nem, hallgatói szak, kar, a képzés munkarendje 
vonatkozásában is, illetve elemezzük az egyes csoportokat abban a tekin-
tetben, hogy egyenruhás vagy civil hallgatók a végrehajtók. Ez a felmérés 
is és annak értékelése is digitális eszközökkel és programokkal történik.  

A gyakorlatot követ�en a kommunikációs hálózatok alkalmazásából 
elemzést hajt végre a gyakorlat vezetése. Melyek voltak azok a kommuni-
kációs csomópontok, amelyek kiemelked�en tevékenykedtek? Kik voltak 
aktívak, ezek közül melyik csoport volt a legaktívabb, és mely munkaállo-
mások voltak a kevésbé aktív szervezetek? Ez az elemzés a gyakorlat érté-
keléséhez nyújt segítséget, hiszen mérhetjük azt is, hogy melyik mozzanat-
hoz tartozik a közlés. Az elemzés során a közlések darabszámából és az 
egyes szervezetek közötti adatforgalomból látható az, hogy melyik mozza-
nat milyen közlésszámot igényelt, arra milyen válaszok születtek, kiket 
vontak be az információs hálózatba. Az elemzések során azt is tanulmá-
nyozhatjuk, hogy melyik hallgatói csoport melyik mozzanatban, milyen 
aktivitást mutatott. Ezek az értékes adatok csak a modern technika segítsé-
gével szerezhet�k meg. 
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8 Kovács Gábor, Pesti Tünde, T�zsér Erzsébet: A hallgatói magatartásformák megjelenése 
és változásának folyamata a Nemzeti Közszolgálati Egyetem „Vírus 2019” Közös Köz-
szolgálati Gyakorlatán. Magyar Rendészet, megjelenés alatt. 
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Összefoglalás 
 
Összességében vezet�ként haladnunk kell a korral, meg kell ismerni az új 
digitális vezetési módszereket, eljárásokat, és ezeket alkalmazni kell az 
összes vezetési funkció során. Általánosságban elmondhatjuk, hogy a ve-
zetési funkciók didaktikai szempontból elkülöníthet�k, ezen elemek mind-
egyike újra megjelenik az egyes elemek végrehajtása során. A különböz� 
szint� vezet�knek nem csak a digitális vezetési módszereket kell megis-
merniük, hanem az irányítása alá tartozó „digitális” generációt képvisel� 
munkatársakat is, akik a leggyakrabban a Rendészettudományi Kar befeje-
zését követ�en kerülnek a szervek (rend�rség, Nemzeti Adó- és Vámhiva-
tal, Országos Katasztrófavédelmi Igazgatóság) hivatásos állományába.9 

Modern és felvilágosult vezet�ként felismerhetjük azt, hogy a technikai 
vívmányok alkalmazhatóak minden vezetési funkcióban, azok megkönnyí-
tik a vezetési rendszer teljes egészének a munkáját, lényegében a mi mun-
kánkat. Az e-mailek megkönnyíthetik és egyben megnehezíthetik az éle-
tünket. Kérem, gondolkozzanak el a tanulmányban megfogalmazottakon. 

A tendenciákat figyelve, a szervezési módszerek állandóan fejl�dnek, 
így megállapítható az, hogy a hagyományos papír alapú információk fel-
használása egyre inkább háttérbe szorul, de a beszéd alapú hírközl� eszkö-
zök alkalmazása is teret veszített. A személyes találkozók, az értekezletek 
és megbeszélések id�tartalma nagyban lerövidül, minden vezetési funkció 
alkalmazása inkább a digitális irányba tolódik el. Minden technikai fejl�dés 
alapja az internet alapú eszköz és az azon alapuló alkalmazások.10 
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9 Erd�s Ákos, Magasvári Adrienn, Szabó Andrea: Új generáció a rendészeti fels�oktatás-
ban. In: Gaál Gyula – Hautzinger Zoltán: Gondolatok a rendészettudományról. Írások a 
Magyar Rendészettudományi Társaság megalapításának tizenötödik évfordulója alkalmá-
ból. Magyar Rendészettudományi Társaság. Budapest, 2019. 89–102. o.�
10 Dragon Sándor: A rendészettudomány hatása, alkalmazása és fejl�désének lehet�ségei 
a rendészeti szervek gyakorlati vezetésében, irányításában. Rend�rségi Tanulmányok. 
2019/3. szám. 86–98. o. 
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A Nemzeti Közszolgálati Egyetem élen jár a korszer� ismeretek közve-
títésében, hiszen a hallgatók részére minden karon a legmodernebb infor-
matikai eszközök használatát oktatjuk és alkalmazzuk is azokat. Kiváló 
példa erre az Egyetemi Közös Közszolgálati Gyakorlat, amely digitális 
alapú vezetési rendszert és módszereket alkalmaz a gyakorlat levezetése és 
értékelése során.


