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A MEGBIZATAS TELJESITESENEK LEZARASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az elmdalt héten ot tarsaval koézosen, segiték kozremilkodésével, az On vezetésével
teljesitettek rendezvénybiztositasi jellegl feladatot két helyszinen. Az egyik helyszin avédett
személy csaladi hazanak kertje,- a masik pedig a helyi telepiilés, k6zésségi hazanak
nagyterme volt.

Mivel mar tul vannak a vallalas teljesitésén, csak ennek dsszegzése, értékelése maradt hatra.
Az On feladata az lesz, hogy végezze el ezt a mozzanatot, tegye, meg az 6sszefoglald
jelentést a megbizdja szamaral

Vajon milyen mozzanatokra, milyen sorréndben és, (temezés szerint és milyen
dokumentdlasokra keriil sor ilyen esetekben? Milyen eészk6zok, segédletek igénybevételére,
modszerek alkalmazasara keriilhet sor mindezek koézben? Remélhetéleg a tananyag
feldolgozasanak végére megfeleld valaszokat,fog kisz(irni az itt leirtakbél!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Bevezetd

A személyek védelmének, ‘Orzésének teljesitése felel6sség teljes feladat. A megbizatasként
kapott feladat > ezzel egyiitt ennek teljesitése is - méretét, idétartamat tekintve igen eltéré,-
jellegét tekintve pedig egyszerl, esetleg bonyolult lehet. Nyilvanvaléan az eljaras menetét, a
teljesitést 'és ennek dokumentalasat illetéen, bizonyos mddosulasok koévetkezhetnek be az
itt szerepld ajanlasokhoz képest. Errél nem szabad megfeledkeznie!

Minden “megbizatds, feladat teljesités utols6-de nem Ilényegtelen mozzanata- ennek
O0sszegzése, értékelése, illetve elszamolas készitése a megbizd részére. A tovabbiakban
elészor az ehhez kapcsolodé elézetes - leginkabb vezetési jellegi - informaciokrol olvashat,
majd pedig beleélheti magat a feladat tényleges teljesitésébe.

1. Vezetési alapismeretek

A vezetés olyan folyamatos cselekvés, amely bizonyos funkcidkra tagolhatd, amelyek
szervesen kapcsolddo tevékenységekbdl, tevékenységelemekbdl allnak.
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A szervezetben minden pontosan meghatdrozott, kidolgozott és elhatarolt, szakmailag
Osszetartozo feladatok végrehajtasat biztosito tevékenységek (munkaformak) osszességét,
ezek folyamatos gyakorlasat, vezetési funkciénak nevezzik. A vezetési funkcidk sokrétliek,
melyek hozzajarulnak egy adott szervezet fejlédéséhez.

1.1 Vezetési funkciok szakaszolasa

A vezetési funkciok egészét tekintve az alabbi egyféle szakaszolas lehetséges;

l. Il. Il.
ElGkészité sz. Végrehajté sz. Lezaro, értékeld sz.
" attekintés
tajékozddas,
informacioszerzés,- kezelés .
1. ellenérzés
feladatértékelés C .
mingsités
iranyitas
tervezes rendelkezés,
2. . ,
i o B személyes vezetés,
(Végrehajtas megtervezése) o ]
(utasitas) operativ
iranyitas
szervezés . .
o6sszehangolas
3. i
. p . (koordinalas)
(végrehajtas megszervezése)
4. dontés (elhatarozas meghozatala) rendelkezés, képviselet.

Nyilvanvalé,a kiemelésbdl és a tartalombodl, hogy most mi tul az I. és a Il.
szakaszokon a lll. szakasznal tartunk jelenleg. A tablazatbél kideril, hogy itt
mar egyrészt az 0sszegzés keretében egy komplex attekintést, ellendrzést,
mindsitést kell elvégezniink, masrészt pedig erre vonatkozé 0sszegzd
jelentést kell késziteniink mindezek alapjan a megbizé részére. Ahhoz hogy
ezt readlisan, kovetelménytamasztdéan elvégezzik, sziikség lehet egy kis
kapcsoldodé elGismeretre is. Ezt érintjiik az 1.2-1.5 alpontok keretében.

1.2 A hibakeresés és ennek lehetséges lépései
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Még az elismeretek keretében érintjiik tobbek kozott a hibakeresés algoritmusat, azzal a

szandékkal, hogy a végzett munka értékelése ténylegesen kritikus, redlis és el6remutaté
legyen! Természetesen ez csak akkor hasznalandd, amennyiben a teljesités soran valamilyen
nemkivanatos esemény, dolog, hiba kovetkezett be.

A lehetséges lépések az alabbiak;

1.1épés: valtozasok vizsgalata: mi, hol, mikor, mennyire valtozott;

2.1épés: a valtozatlan dolgok vizsgalata: mi, hol, mikor, mennyire nem valtozott;
3.1épés: a hiba természetének, helyének, idejének, mértékének megallapitasa;
4.1épés: a hiba idépontjaban haté tényezében végbement valtozas vizsgalata.

1.3 Vezet6i rendelkezések lényege, vele kapcsolatos elvarasok

A rendelkezés célja, hogy a beosztottak a vezetd “akarataval megegyezé maddon
cselekedjenek. Ez akkor érheté el, ha a rendelkezés tartalma és formdja egyértelmdien
kifejezi a vezetd szandékat, eljut ahhoz, akire tartozik és megérti az, akire vonatkozik,
egybeesik a végrehajté szandékaval, vagy legaldbhis nemellentétes annak személyes
érdekével. A rendezvénybiztositas el6készitésenés realizaldsa soran a nagybani elgondolas,
végrehajtasi terv- az un. programhely biztositasi terv=pismertetésén tul is tobbszor kerilt
sor vezetSi rendelkezések kiadasdra. Magatél értetéddéen az 6sszegzés, értékelés soran a
vezetének a sajat maga 4ltal meghozotthalapvetd,- és részintézkedések célszer(iségét,
optimalizaltsagat is érintenie kelliemcsak a beosztottak teljesitményét.

Ebbdl kovetkezik, hogy a vezetonekiminden egyes rendelkezésének megfogalmazasa és
kiadasa soran a kovetkez6 kérdésekre kellet valaszolnia:

Milyen konkrét cél elérésére-adja ki a rendelkezést?

Kinek szol a,rendelkezés?

Mit tartalmazzonia rendelkezés?

Milyen.,forméabanyjelenjen meg a rendelkezés?

Milyen dton jusson el az érintettekhez?

Milyen mas, ezt a rendelkezést erdsité vagy gyengit6 rendelkezésekhez kapcsolodik?

Milyen form4aju, tartalmu legyen a rendelkezés végrehajtasarél a visszajelzés.

Vajon a jelen esetben a vezeté minden rendelkezése olyan volt-e, amely valaszokat adott az
itt leirt kérdésekre?!

1.4 Koordinalas rendeltetése, kovetelményei
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A koordinalas lényege az 6sszerendezés, az 6sszhangba hozdas. A koordinalas nem a terv, a
tervcél modositasa, hanem éppen annak megvaldsitasat el6segité operativ beavatkozas.

A koordinalasnak két alapveté feladata az er6forrasok tervben nem szabalyozott
o0sszhangjanak a megteremtése, és a megvaltozott feltételeknek megfeleléen az eréforrasok

uj 6sszhangjanak kialakitdsa. A koordinalé tevékenység kiindulé eleme, a végrehajtas

ellendérzése, allanddan jelen van a vezetd tevékenységében, a tervezett célok és folyamatok
egybevetése a tényleges folyamatokkal és allapottal. Ha a ketté kozott eltérés van, akkor
szlikséges az eltérés okainak feltardsa. Az eltérések okai vagy a feltételek valtozasdban, vagy
szervezési hibakban, esetleg egyszerre mindkettében rejlik. Az okok megallapitasa, utan
mérlegelni kell, hogy az eszkdzok, eréforrdsok milyen atcsoportositdsaval lehet Ggy
megvaltoztatni a szervezet mikdodését, hogy a cél a tervezett eredménnyel megvalésuljon.
Ez a Iépés a koordinacid lényege. A koordinacié kovetkezé lépése a 'tervicélok modositasa,
amellyel kialakithaté a szervezeti miikodés Uj egyensulya. A vdllalkozasteljesitése soran
mindezekre, a kivanatos beavatkozasokra viszonylag kevés id6" dllhat a vezetd
rendelkezésére, ezért lényeges a helyes és gyors dontés meghozatala, illetve a korrekciéra
sz06l6 utasitds idébeni kiaddsa. A beavatkozas valtozast jelent, amivel'szemben a végrehajtas
altaldban ellenséges, mert veszélyeztetheti a végrehajték "biztonsagérzetét. Az ellendllas
leklizdésére tehat uj 6sztonzdbket is ki kell alakitani, illetve bevetni.

1.5 Ellenérzés

Az ellendrzés soran a vezetének kétféle feladatot kell megoldania. A vallalt tevékenység
komplex ellenérzését, valamint a folyamatellenérzést, ami ebben az esetben alkalmazandé
leginkabb. A folyamatellen6rzést [a vezet6.harom tipikus médon gyakorolhatja:

> el6re meghatarozott, szabalyos id6kozokben,
> véletlenszer(en, tehat szabdlytalan idék6zoékben,

> a folyamat tartalmatol fiiggé jellegzetes pontokon.

A vallalas jellegébdl kifolydlag ez esetben célszerli mindharmat egyarant alkalmazni, ugyanis
ha késik arhibafeltaras, akkor késik a beavatkozas id6szerlisége is, ezzel pedig veszélybe
keriilhet az elvaras szintd teljesités.

A folyamatellendrzés azt vizsgalja, hogy a tervekhez képest hogyan alakulnak az események

Az ellenérzésnek ki kell terjednie az eredményre és a mikodés hatékonysagara, beleértve a
vezetd sajat munkajat is.

2. Lezaras, 6sszegzés, értékelés

Vegyik azt, hogy teljesitették a megbizatasukat. Mar csak ennek értékelése, 0sszegzése,
zardsa, illetve a megbizo részére sz616 6sszegzés elkészitése van hatra.

2.1 Avdllalas lezarasa, teljesitésének 0sszegzése és a mozzanatok értékelése
4




A MEGBIZATAS TELJESITESENEK LEZARASA

Mindenekel6tt fontos kihangsulyozni, hogy erre a mozzanatra csak a teljesitést végz6 csapat
els6szamu vezetbje, a megbizatas vallaldsat fogadd személy adhat ki utasitast!

Amikor mar ehhez a mozzanathoz érkezik el egy bizonyos vallalkozas teljesitése, akkor mar
felszabadultabb a légkor, nincs olyan nagy fesziiltség, mint a teljesités folyamataban. Az
0sszegzéshez, értékeléshez illik meghivni minden érintettet a sajat er6bél, de a segitséget
adott egyéb kozremikodbket (illetve képviselSik) is. Ugy helyes, ha ebbdl a részbél sem
marad ki senki azokat illetéen, akik a teljesitésnél is jelen voltak.

Felmerilhet a kérdés, hogy ne hivjuk-e ide a megbizét is, és ezzel elvégezziik a részére
adandé 0sszegzd jelentés kivaltast? Erre az a helyes valasz, hogy lehetne, de nem €élszer(!
Két okbdl javasolt ett6l valdé eldllas. Egyrészt azért, mert itt olyan kijelentések is
elhangozhatnak, amelyek kevésbé tartoznak a megbizéra. Masrészt pedig,azért sem, mert
ezzel egyitt is, kellene irdsos formaban is rogziteni részére a\ teljesitésr menetét,
korialményeit, megitélést hisz szolgaltatas teljesitésérdl van szo.

A vezetének erre a mozzanatra aprélékosan fel kell késziilnie. Ennek soran tekintse at a
"hadmiveleti" naplot, a hiradé forgalmazasi napldt, tovabba sajat feljegyzéseit, a
felvételeket, ha késziltek ilyenek. Amennyiben “ezzel “megvan, ki kell dolgoznia a
megbeszélés célszerli forgatokonyvét.

Az 6sszegz6 megbeszélés idejét gy kell meghataroznia, hogy az el6bb leirt el6késziletekre

legyen neki és a tobbi érintetteknek is{ideje. Ezt csak megfelel id6szamvetést kovetben lesz
képes a vezeté megallapitani. Ebbdl az \is nyilvanvald, hogy az érintettek kiértesitésekor a
helyszin és id6pont megnevezésen kiviil @rra is ki kell térni, hogy Ok is legyenek felkésziilve

sajat _tevékenyséqiik elemzésére, értékelésére, hozzak magukkal az erre vonatkozo
dokumentumaikat, feljegyzéseiket.

A lezaras tartalmatTilletéen ‘lehet "beszélni a meginduldsi,- avagy a gylilekezési helyre
vonulasrol, a kotrabban, kiadott eszkozok, felszerelések ottani el6zetes ellen6rzésérol és
magaroél az 6sszegzo=értékelésrdl.

Erre a mozzanatra is bizonyos el6késziileteket kell végezniiik az ebben érintetteknek. Ezek
egy része un. nem tartalmi,— a masik része pedig tartami jellegl el6késziileti teendbket
foglal,magaba.

Mig az elsé rész inkdabb csak technikai jellegli és az elhelyezési feltételek, korilmények
megteremtését jelentik e fontos mozzanathoz, addig a masik rész mar ennek tényleges
tartamara, lefolyasara vonatkozhat.

Az el6re meghatdrozott helyiségnek olyannak kell lennie, ahol minden érintett kényelmesen
elfér, a teremben van olyan flyp-chart tabla, melyre lehet rajzolni, irni. Célszerd minden
kapcsolédd vazlat jo elhelyezése e teremben. Ha képeket is akarunk bevetiteni, akkor az
ehhez szikséges eszkd6zok sem mell6zhetéek. Kivanatos lehet, ha innivaléval is
kedveskednek az érintetteknek. Lasd: 1. abra.
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1. dbra ElGkészité 3/é. érintettek bevondsdval

A lefolyas zokken6mentes
Milyen legyen ez, milyen

egiti a jol atgondolt forgatokonyv elkészitése!
ok szerepeljenek benne?

A megbeszélés m
idétartamatél fi

variaciéja lehet, a megbizatas jellegétél, méretétdl,
gyféle lehetséges forgatékdnyv valtozatot ajanlok e

jesitett megbizatas lényegének vezetd altali felidézése
onatkozé elképzelés (biztositasi terv) nagybani ismertetése a vezetd altal
jtasban kozremikodék sajat feladatrészének az érintettek altali 6sszefoglalasa,

N W N =

A teljesitett vallalas nagybani 6sszegzése, értékelése a vezeté altal
Eszrevételek, javaslatok a vezetd altali értékeléshez
A vallalt teljesités lezardsa, az irdsos 6sszegz6 lényegének k6z6s megfogalmazasa

A munka megkdszonése, a megbeszélés bezarasa.

© N oW

2.2 Az 6sszegzé értekezlet lefolyasa
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A vezetd a jelenlévik lidvozlése utan nyissa meg a megbeszélést, ismertesse ennek varhato
menetét, id6tartamat. Kérje meg a hozzaszolokat, sziveskedjenek véleményik
konkrétsagara, targyszerliségére és rovidségére torekedni.

A forgatokonyv szerint mutassa be a vallalt megbizatas lényegét, tovabba a teljesitésre
vonatkozo vezetdi elképzelést, a rendezvénybiztositas el6zetes tervét, az ebben érintettek
megnevezését.

Ezutan kerilhetne sor a biztositas menetében érintettek altali o6sszefoglalékra,
onértékelésekre. Ennek soran kivanatos lehet bizonyos képek elemzési céllalymavagy a
mondanivald alatamasztasa céljabdl torténd kivetitése. Lasd: 2.,3. dbra.

3. dbra Kisérés négy fovel
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A vezeté engedje az érintettek mondanivaldjat eléadni, amennyiben kérdései lennének
ehhez, még mielé6tt tovabblépne a kovetkezd részvevé mondanivaldjara, kérdezze ezt meg!

Miutan minden érintett Osszegezte, értékelte sajat munkajat a feladat teljesitésében,
célszerl a vezet6nek egy frissité sziinetet elrendelni, ami arra is lehet6séget adhat, hogy a
vezet6 az elhangzottak leirt Iényegét Osszevesse a sajat maga altal készitett 6sszegzéssel,
értékeléssel.

A frissit6 szlinetet kovetben keriiljon sor a teljesitett vallalas vezetd altali 6sszegzésére,
minGsitésére! Ennek soran célszerli olyan sorrendben haladni, amilyen sorrendbenizajlott a
vallalt megbizatas teljesitése. A mozzanatok értékelésekor legyen konkrét és egyértelmd a
vezet6i megitélés. Ahol hibakat is kell érintenie, ott mindenképpen hangozzon ennek
jovébeni megelézésére vonatkozé feladatszabds is. A kozrem(ikodék, esetében. dvatosan
banjon a vezeté a megitéléssel, kiilondsen akkor, ha ezt az érintettek tarsadalmi munkaban
téritésmentesen teljesitették!

Az értekezleten bellli vezetdi 6sszegzést azzal kell zarnia a vezet6nek, hogy kimondja
teljesitették-e és milyen szinvonalon a megbizatdst az ‘eredeti vallalasnak megfeleléen,
avagy nem! Nyilvdnvaléan nem teljesités dolga nem<@llhat,eld, de annak szinvonala kiilonféle
lehet. igy a vezeté mindsitheti a vallalas teljesitését megfelelSre, jora és kivalora egyarant.
Ezek a mindsitési fokozatok érvényesek a részmozzanatok megitélésére is!

A megbeszélés zardsa elStt adjon lehetéséget a'vezetd a jelenlévdk altali tovabbi észrevétel
megtételére, majd megkodszonve a végzettimunkat hatdrozza meg azon utémunkalatokat,
melyek még hatravannak. Ilyenék, kozé tartozik a hasznalt eszkdzok karbantartasara,
leadasara, a felhasznalt személyes adatok. megsemmisitésére, valamin a megbizoé szamara
késziil6 6sszegzés elkészitésére vonatkezo utasitds. Az utdbbi esetében az is eléallhat, hogy
ezt a vezetd sajat magara vallalja.

A vezetd jo munkaerovel-ellensilyozni tudja mds a tobbi erdforrds fogyatékossdgdt is,
ugyanakkor a munkdjat wégzo ember hidnyossdgait semmiféle mds eroforrds nem tudja
kiklisz6bolni. A szervezet sikerét az veszélyezteti a leginkdbb, ha tagjai nem elég
felkésziiltek. Awezetonek dllandoan figyelemmel kell kisérnie, hogy a beosztottnak:

> milyen szinvenalu a szakképzettsége,

> milyen fogyatékossdgai vannak a személyiségében,

> milyen a munkateljesitménye,

> ha vezetd, milyen hidnyossdga van a vezetési tevékenységben.

A vezetd alapvetd feladata, hogy ezeket a fogyatékossdgokat kikiiszébodlje, amit hdrom
részfunkcioval oldhat meg:

> a_jo munkatdrsak kivdlasztdsaval,
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> azok rendszeres, szinvonalas fejlesztésével, tovibbképzésével,

> a munkatdrsak tevékenységének redlis mindsitésével.

Tulajdonképpen a vdllalas lezarast jelent6 6sszegz6 megbeszélés is lehetéséget adhat ezek
érvényesitésére.

2.3 A vallalas teljesitésérél sz6l6 6sszegzés

Mit az elébbi részben sz6 esett rola, a megbizé szamara a vallalds teljesitésérél szo6lo
0sszegzést elkészitheti az ezzel megbizott munkatars is, de maga az els6szamu vezet6.is.

Célszerlinek tlnik az a valtozat, amely az ebben érintettek meghallgatdsat kovetéen,@az ott
elhangzottakat is felhasznadlva az elsé szdmu vezetd késziti el ezt a dokumentumot. Ennek
két oka lehet. Egyrészt a megbizatds fontossaga kovetelheti ezt meg. Masrészt pedig ezzel a
metédussal egyben munkatarsfejlesztést, kollektivaerdsitést is elérhet adott vezetd.

Milyen tartalmu legyen az 6sszegzé jelentés?

Javasolt tartalmi szempontok lehetnek az alabbiak;

- A megbiz6 altal adott megbizatas jellege, tartalma, stlya

- Avallalasi szerzédésben leirtak I1ényege, kritériumai

- Avallalas mozzanatai és ezek teljesitésének megitélése

- Avallalas teljesitésének 0sszesitett megitélése

- Még hatralévé teenddk az elszamolasra, atutalasra vonatkozoan
- Ajanlkozas tovabbi ilyen jellegld megbizatasok teljesitésére.

Amennyiben kész az 6sszegzd, akkor a vezetd elére egyeztetett idépontban személyesen
vigye el a megbiZonakwa. teljesitésrél sz6l6 dokumentumot Az 6sszegzés eljuttatasa,
torténhet fedésben, avagy nyilt formaban is. Az utébbi valtozat esetében reklam célzattal
kisérdivel is mehet a vezetéra megbizohoz elszamolasra. Lasd:4. abra.
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4. dbra Megbizott érkezése a megbizohoz

Nyilvanvaléan a kisér6k nem lesznek jelen e taldlkozon, mivel erre annak bizalmi jellege

miatt ilyenre altalaban nincs lehetéség.
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A megbizdval torténd, e vallalast lezard utolsé taldlkozo soran adjon lehetéséget a vezetd a
megbizé részére, hogy O is megitélje ennek a vallaldasnak a teljesitését! Amennyiben
elégedett volt valoszinlileg maskor is igénybe veszi a vallalkozas ilyen jellegl szolgaltatasait,
esetleg ahhoz is hozzajarul, hogy e munka referenciaként is szerepeljen a vallalkozas
honlapjan. (llyen lehet6ség kihasznaldsa mindenképpen ajanlott!)

A személyes taldlkozé vége lehet az, amikor ott helyben vagy kdzvetett modon keril sor a
korabban kialkudott vallalkozasi dij (illetve ennek még hatralévé része) kiegyenlitésére.

Az 1. és 2. rész 6sszefoglaldja

1. A jelenleg forgalomban lévé ideiglenes, régen késziilt segédanyagok ebben a témdaban -
ami a teljesitett vdllalkozas lezarast illeti - szinte semmilyen informdciot nem tartalmaznak
az érdekl6d6k szamara. Ezért tortént a megkozelités a vezetéselmélet szemszogébol.

2. A folyamat utolsé el6tti mozzanata lehet a teljesitésnek a résztvevék koézremiikodésével
torténé felidézése, értékelése, a végzett munka megkdszonéses

3. A megbeszélés végén a vezetd is adjon egy konkrét eléremutatd értékelést az érintettek
részére.

4. Az elébbiek és a vezetdi sajat feljegyzés alapjan frasos O0sszegzést kell késziteni a
megbizé szamara mintegy elszamolva annak teljesilésérgl.

5. Az 0Osszegzést célszer(i személyesentatadni \a megbizonak, ugy hogy ha kérdése,
megjegyzése lenne a megbizénakg erre kapjon megnyugtaté valaszt.

A leirtakbdl nagyon fontos az\0sszegzé megbeszélés forgatékonyve, ennek menete, tovabba
a vallalas teljesitésérdl sz6lo elszamolé 0sszegzd jelentés tartalma, maga a dokumentacio
tartalmi szempontjai.

Mindezek természetesen adott vallalas jellegének, méretének, mélységének megfeleléen
mas-mas modon illetve kankrét tartalommal keriilhetnek megfogalmazasra, lebonyolitasra.
Az érintett alapkovetelmények érvényesitése viszont minden kériilmény esetén kivanatos!

TANULASIRANYITO

Bevezetd:

Ami ebben a tananyagban van, illetve amely kompetencidk hozzatartoznak, azt mindenkinek
birtokolnia kell komplexen a felkészlilési szakasz végére. A szakmai szoékincsbél
igyekeztiink csak annyit beépiteni, ami feltétlenil sziikségeltetik.
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igérjiik, hogy segiteni fogjuk felkésziilését az itt rogzitett informacidtartalmakkal, az ezeket
kiegészité utalasokkal, e tanuldsi Utmutatéval, az 06sszefoglaléval, valamint 6nmaga
ellenérzésének lehetéségével. Biztosak vagyunk benne, hogy a siker nem rajtunk fog milni,
hanem az On akaraterején, képességein! Remélhetéleg On pedig bizik sajat magaban!

Az itt szereplé tananyagtartalmat leginkabb egyedil, egy helyen parban, csoportban,
kisebb-nagyobb mérvii oktatéi beavatkozas mellett kell elsajatitania, tovabba az ide kapcsolt
kompetenciafejlesztést elérnie.

A kidolgozoi szandék az volt, hogy élvezetessé tegyiik jelen kotelessége teljesitését. Ennek
ellenére elé6fordulhat, hogy elkedvetlenedik, és uagy érzi nem képes megbirkézni ezzel a
viszonylag nagy teriiletet atfogd feladattal, eleget tenni maradéktalanul az Onnel szembeni
pedagégiai elvardsoknak. llyenkor feltétleniil forduljon bizalommal tarsaihoz, tanardahoz a
holtponton torténd sikeresebb atjutas érdekében.

Mindezeken tul egy altaldnos jé tanacs!
Soha ne a szé szerinti,- hanem az értelmi tanulast alkalmazza, helyezze elGtérbe!

Nem csak bemagolasrél, annak memorizalasarél, hanemamindezek alkalmazasarél, helyes
alkalmazdasarél sz6l a jovendd hivatasanak gyakorlasa!

Ehhez - ugyan gy, mint a tanulashoz is- a tuddson kiviil sziikségeltetik az akaras is, amit
nem mi adunk hozza! Errél illetve ennelk.mell6zése veszélyérél soha ne feledkezzen meg!

1.Tekintettel arra, hogy eljutott '@z 1. rész feldolgozasanak végére kérem, végezze el az
aldbbi feladatot; a tananyag d. részéhez kapcsolddva lépjen fel az internetre, és keressen ra
a vezetési funkcidk tartalmara, kovetélményeire. Amikor végzett vele, tegyen egy
o0sszehasonlitast e jegyzetben leirtak és az ott olvasott részek kozott.

A tananyag 2. részének tartalmahoz kapcsolddik a kovetkezd két feladat;

1. Tarsaval parban allitsanak 6ssze egy 0sszegzd megbeszélésre vonatkozé forgatokonyvet
idélitemezéssel, melyet rogzitsenek is az alabbi helyen.
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A beillitott helyzet a kovetkez6; a mult hét szombatjan a megbiz6 csaladi hazan beliil, 200
nm-s nagysagu bekeritett teriileten belil, a megbizé sziletésnapi rendezvényét
biztositottak 8 f6 bevonasaval, a rendezvényszervezékkel valé egylttmiikodésben.

2. Végezze el és rogzitse akordbban’ lefrt” rendezvénybiztositast lezdré 06sszegzé
megbeszélés tartalmi része kidolgozasat, a mozzanat lebonyolitasdra vonatkozdé tartalom
megfogalmazasat tetszélegésadatok.alapjan!
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| 1. feladat

Gondolja at a vezetési funkcié szakaszolasat, irja le ezeket, majd részletesen fejtse ki az
utolsé szakaszt!

2. feladat

Készitsen irasos formaban az dsszegzé értékelésre vonatkozé forgatékdnyvet az On altal
bedllitott megbizatas lezardsara vonatkozéan! Ahol gy latja, flizzén hozza sajat
magyarazatot is.
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3. feladat

Az On altal beallitott helyzetre vonatkozé a megbizé részére sz6l6 6sszegzé legvégséd
valtozatat fogalmazza meg Ugy, hogy azok indokoltsaga ne legyen kétséges.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Gondolja at vezetési funkciokat, rendezze ezeket tartalmuk szerint. Mindenképen
részletezze az utols6 szakaszt!

|. El6készité sz. 1. Végrehajto sz. I1l. Lezare, értékeld sz.

AtteKintés

Ellen6rzés, mindsités

2. feladat

Készitsen az Osszegz$ értékelésre vonatkoz6 forgatékényvet az On altal beallitott
megbizatas lezarasara vonatkozéan! Ahol gy latja, flizz6n hozza sajat magyardzatot is.

A megjelentek tdvozlése
A vdllalt illetve teljesftett megbizatds lényegének vezetd altali felidézése
A teljesitésre vonatkozo elképzelés (biztositasi terv) nagybani ismertetése a vezet6 altal

Afvégrehajtasban kozrem(kodbk sajat feladatrészének az érintettek altali 6sszefoglaldsa,
értékelése'mozzanatonként (segiték is anndl a résznél ahol kézrem(ikodtek)

A teljesitett vallalas nagybani 6sszegzése, értékelése a vezeté altal

Eszrevételek, javaslatok a vezetd altali értékeléshez

A vallalt teljesités lezarasa, az irdsos 0sszegzé lényegének kozos megfogalmazasa
A munka megkoszénése, a megbeszélés bezarasa.

A helyzetbedllitas 5 f6s sajat er6, és 4 f6 kozrem(ikodé altal kerilt vallaldsra vonatkozik!

18



A MEGBIZATAS TELJESITESENEK LEZARASA

3. feladat

Az On idltal beallitott helyzetre vonatkozé a megbizé részére sz6lé dsszegzé legvégséd
részét fogalmazza meg ugy, azok indokoltsaga ne legyen kétséges.

Megallapitasom szerint az elvallalt megbizatast a megbizo6 altal felallitott paramétereknek
megfelelen JOL teljesitettiik.

A betervezett kett6 program az el6re elkészitett terveknek megfeleléen zavartalanul
lezajlott.

A vallalasi koltségeket nem Iéptiik tal.

A programhely biztositast végz6é sajat 5 fémunkatars korrekt, feltinést,kertulé munkat
végzett.

A kozrem(ikod6k akkor léptek be, amikor sziikség volt rdjuk, lilletve ezek egy részét a
korilmények alakuldsa kapcsan mell6zhettiink. Megitélésem szerint, résziinkrél semmilyen
hatralék nincs, igy sor kerlilhet a végsé elszamolasra.
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felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:
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