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Vá la szol jon az aláb bi kér dé sek re oly mó don, hogy az „ál ta lá ban”, „né ha”, „rit kán” osz lo pok kö zül azt je lö li be, ame lyik

leg in kább igaz az Ön vi sel ke dé sé re!

A vál la lat elvárásainak ki elé gí té se Általában Néha Ritkán

Idôbeosztás és a teendôk rangsorolása Általában Néha Ritkán

Tervezés és a célok meghatározása Általában Néha Ritkán

A feladatok kiosztása Általában Néha Ritkán

Kérdôív

1. El lenôrzöm, hogy a csa pat va ló ban ki elé gí ti az ügy fe lek igé nye it.

2. A csa pat tag jai tud ják, hogy mun ká juk mennyi ben függ össze a cég cél ki tû zé se i vel.

3. Meggyôzôdöm ar ról, hogy a cég cél ja it és el kép ze lé se it is me rem.

4. A vál la lat cél ja it és el kép ze lé se it figye le mbe vé ve ala kít juk ki a csa pat  

prog ram ját.

5. A csa pat nak is van be le szó lá sa a cél ki tû zé sek be.

1. A fel adat ki osz tá sa elôtt meg bi zo nyo so dom a csa pat ta gok sza bad ka pa ci tá sá ról.

2. A le hetô leg na gyobb fe lelôsség gel ru há zom fel az em be re i met.

3. A fel ada tok kal igyek szem fej lesz te ni a csa pat ta gok ké pes sé ge it.

4. Oda fi gye lek, hogy a csa pat ké pes sé ge i nek ja vu lá sá val pár hu za mo san egy re több 

mun kát osszak szét.

5. A mun ka meg kez dé se elôtt tisz tá zom az ön ál ló ság ha tá ra it.

1. Amint a csa pat meg kap ta a fel ada tot, idôt sza kí tok a mun ka meg ter ve zé sé re.

2. Egy ér tel mû (pon tos, mér hetô, re ális és jól idôzí tett) cé lo kat tû zök ki ma gam elé.

3. Új fel adat ese tén nem vo nok le el ha mar ko dott kö vet kez te té se ket, ha nem 

mér le ge lem a le hetôsé ge ket.

4. Prob lé mák ese té re van „pót” ter vem.

5. Mi elôtt el fo ga dom a mun kát, ki szá mí tom az el vég zé sé hez szük sé ges idôt.

1. Az idômet elôre be osz tom, így tu dom, mi kor mit kell ten nem.

2. Más és más fel ada tok kap nak elsôbbsé get.

3. Min den  nap ra van „te endôk” lis tám.

4. Azo kat a fel ada to kat vég zem el, ame lye ket má sok nem tud nak, a töb bit pe dig 

ki osz tom.

5. A csa pat cél ja it se gítô fel ada tok ab szo lút elsôbbsé get kap nak.
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16 Hatékony vezetés

Kérdôív

Eligazítás Általában Néha Ritkán

Kommunikáció: visszajelzés a teljesítményrôl Általában Néha Ritkán

Kommunikáció: a visszajelzés fogadása Általában Néha Ritkán

Motiváció Általában Néha Ritkán

1. Több fé leképpen mo ti vá lom a csa pat ta go kat.

2. Adott eset ben nem fu kar ko dom a di csé ret tel.

3. Amennyi ben le het sé ges, a ki osz tott mun ká val se gí tem a csa pat ta gok fejlôdé sét.

4. Oda fi gye lek, hogy né hány per cig min den nap min den ki vel el be szél ges sek.

5. A fel ada to kat úgy pró bá lom ki osz ta ni, hogy a mun ka a le hetô leg job ban ösztönözzön 

min den kit.

1. A csa pat ta gok a csa pat mun kát és az egyé ni tel je sít ményt fokozó öt le tek kel áll nak elô.

2. Ma gam is meg kér de zem tôlük, hogy mi vel se gít het ném a ha té ko nyabb mun kát.

3. A csa pat ta gok kal foly ta tott kon zul tá ci ók so rán ugyan annyit be szél nek má sok is, mint én.

4. Rend sze re sen tar tok meg be szé lé se ket, ahol az el iga zí tá son túl a vé le mé nye ket is 

meg hall ga tom.

5. A csa pat tól vissza jel zést ké rek a mun kám ról.

1. Vissza jel zést adok a csa pat tag ja i nak a na pi tel je sít mé nyükrôl.

2. A tel je sít mény meg vi ta tá sa kor fel me rülô prob lé má kat a fejlôdés alap já nak te kin tem.

3. Az egyé ni meg be szé lés elôtt meg bi zo nyo so dom ar ról, hogy a má sik sze mély 

fi gyel mét sem mi sem von ja el.

4. Amikor vé le ményt mon dok, má sok nak is le hetôsé get adok a vissza jel zés re.

5. Bí rá lat ese tén is biz ta tó meg áll apí tás sal zá rom mondandómat.

1. Ha tá ro zott uta sí tá so kat adok, így min den ki tisz tá ban van az el vá rá sok kal.

2. Az el iga zí tás vé gén a csa pat ta gok kér dé se ket te het nek fel, hogy lás sam,  

mindenki mindent ért-e.

3. Az el iga zí tás alatt is mer te tem a mon da ni va lóm hát te rét is.

4. Min den ki kéz hez kap ja a kon zul tá ci ós idôpont ja it, hogy elôre tud ja, mi kor kell ná lam 

je lent kez nie.

5. Az el iga zí tás kor beszámolok ar ról is, hogy a fel ada tunk mi ként il lesz ke dik egy na gyobb 

rend szer be.
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Ho gyan to vább?
Most már nagy já ból sej ti, há nya dán áll
a ve ze té si kész sé gek kel, de ha iga zán
pon tos vá laszt akar, le gyen bá tor, és
kér dez ze meg a csap a tát. Mi u tán már

kö rvonalazódik, mi lye nek az Ön ve ze -
té si ké pes sé gei, a kö vet kezô fe je zet se -
gít a ve ze tés al ko tó e le me i nek pon to -
sabb meg ér té sé ben.

17Önértékelés

A csapat fejlesztése Általában Néha Ritkán

A csapatszellem és a hosszú távú cél kialakítása Általában Néha Ritkán

Ér té ke lés:
Min den egyes kér dés cso por tot kü lön pon toz zunk: az „általában” 3, a „né ha” 2, a „rit kán” 1 pon tot ér.

13 –15: A konk rét te rü le ten meg fe lel, és egy kis erôfe szí tés sel ki tûnô ve zetôvé vál hat.

10 –12: Csa pa ta va ló szí nû leg tel je sí ti a fel ada to kat, ha vi szont egy kicsit több idôt ál doz rá, a jobb irá nyí tás ré vén 

nö vel he ti ha té kony sá gu kat.

5 –10: Ez a te rü let nem tar to zik az erôssé gei kö zé, de oda fi gye lés sel és gya kor lás sal je lentôsen fejlôdhet.

5 alatt: Sürgôsen fejlôdnie kell, hi szen le het, hogy ez a hi á nyos sá ga más te rü le ten is gá tol ja az Ön és csa pa ta 

tel je sít mé nyét. Ne ag gód jon – erôfe szí tés sel si kert ér het el.

1. A csa pa tom nak el ma gya rá zom, mi ként il lik be le a mun ká juk egy „na gyobb rendszer be”.

2. A csa pat szel lem ki ala kí tá sát cél irá nyos te vé keny sé gek kel se gí tem.

3. Kö zös mód sze rünk van ar ra, hogy el ér jük a csa pat hosszú tá vú cél ját.

4. A mód szert és a kö zös célt együtt vi tat juk meg.

5. A csa pat ta go kat ar ra buz dí tom, hogy se gít sék egy más mun ká ját és fejlôdé sét.

1. Is me rem a csa pat ta gok ké pes sé ge it, és azt is, hogy mi ben kell fejlôdni ük.

2. A csa pat fejlôdé si szük ség le te it össze han go lom a végsô cél ki tû zés hez el en ged he tet len 

kész sé gek fej lesz té sé vel.

3. Min den egyes csa pat tag nak ve lem egyez te tett fejlôdés ter ve van.

4. Se gí tem az egyé ni fejlôdést, és a ta pasz tal tabb csa pat ta go kat is se gít ség nyúj tás ra 

buz dí tom.

5. Ma gam nak is ké szí tek ilyen fejlôdés ter vet, ame lyet rend sze re sen fris sí tek.
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Az egyen súly
Te gyük fel ma gunk nak a kér dést: „Mi ért
és ho gyan tud ja csa pa tom a ki tû zött fel ada tot
tel je sí te ni?”

A vá lasz va ló szí nû leg az, hogy ve ze tôi
ké pes sé ge ink kel tart juk ôket össze. A ve -
ze tés egy faj ta mér leg ként funk ci o nál. Az
egyik ser pe nyô ben a csa pat ha té kony sá -
gát cél zó erô fe szí té se ink van nak (csa pat -
szel lem, hû ség, együtt mû kö dés), a má sik -

ban pe dig a si ker te len sé get elô  idé zô té -
nye zôk (a mun ka ránk ne he ze dô nyo má -
sa, a stressz, a szo ros ha tár idô és egyéb
ve szé lyek).

A csa pat ki a la kí tá sa kor biztosítanunk
kell an nak mû kö dé sét is, vagy is a fo lya ma -
tos tá mo ga tás mel lett ösztönöz ni is kell a
tag ja it. Min den újabb hely zet igény li, hogy
a si ker te len sé get oko zó erôk kel szem ben
„el len erô ket” ves sünk be.

20 Hatékony vezetés

A vezetés mibenléte

„Ve ze tô ként ször nyû

ér zés úgy hát ra pil  -

lan ta ni, hogy sen ki

sem áll mö göt ted” 

– Frank lin De la no 

Ro o se velt, az USA

egy ko ri el nö ke.

� „Ve ze tô nek szü let ni kell.” Ez nem igaz. Mint bár mi más kész sé get, újabb is me re tek kel és

gya kor lás sal ezt is fej lesz te ni le het.

� „Egy ve ze tô nek pon to san meg ha tá roz ha tó tu laj don sá gai van nak.” De hogy. Nincs olyan ál ta lá -

nos lis ta, amely az összes hí res ve ze tô sze mé lyi ség re ér vé nyes lenne. A leg fon to sabb té nye -

zô va ló já ban a vi sel ke dés, nem pe dig az adott ság. Egyes ma ga tar tás for mák kal nö vel het jük a

jó ve ze tô vé vá lás esé lyét.

� „Aki ve ze tô egy adott hely zet ben, egy má sik ban is an nak kell len nie.” Té ve dés. Bár me lyik

kész ség fej lesz té sé hez a szer zett is me re tek mel lett el en ged he tet le nül fon tos a gya kor lat és a

ta pasz ta lat. Ha ez nem így len ne, ak kor min den ki a pró bál ga tás mód sze ré hez fo lya mod na.

� „A ve ze tés nem nép sze rû sé gi ver seny.” Tény, hogy nem az, de a ha té kony ve ze tôt azért is

sze re ti a csa pa ta, mert kel lô képpen mo ti vál ja és fej lesz ti ôket.

E b ben a fe je zet ben a ve ze tés mû kö -
dé sét vizs gál juk ál ta lá nos ság ban és
szû kebb ér te lem ben, ez zel is se gít ve

a fo ga lom pon tos meg ér té sét és a ha té -
kony mód sze rek el sa já tí tá sát.

Amint azt már az el sô fe je zet ben is
lát tuk, so kan azt gon dol ják, hogy a ve ze -
té si kész sé ge ket nem le het meg ta nul ni.

Ilyen tév hi tben csak is azok lehet nek, 
akik nem lát ják át a ve ze tés mi ben lé tét, 
s annak lényegét.

Fon tos azon ban meg je gyez ni, hogy
ve ze té si kész sé ge ink nem feltétlenül ja -
vul nak a mun ká ban el töl tött idô nö ve ke -
dé sé vel. El ôször is néz zük meg, melyek
eze k a tév hi te k!
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A ve ze té si fo lya mat
Ho gyan ve ze ti át csa pa tát a meg ol dan dó
fel ada to kon? A leg több eset ben fel sôbb
uta sí tás áll a meg bí zás hát te ré ben, vagy
ép pen egy konk rét ese mény re kell re a -
gál ni. Ilyen kor ér de mes fel ten ni ma -
gunk nak a kér dést: „Ponto san mit kell 
el ér nem?”

A kö vet ke zô lé pés a tá jé ko zó dás: a le g -
e red mé nye sebb dön tés ér de ké ben min den
in for má ci ót meg kell sze rez nünk. A szük -
sé ges ada tok akár kéz nél is le het nek, de
elô for dul hat, hogy más for rá so kat is fel
kell használnunk. Mi u tán ez zel vé gez tünk,
kü lön bö zô meg ol dá si mód sze re ket kell ki -
dol goz ni (elemzés), ame lyek bôl az után ki -
vá laszt hat juk a le ge red mé nye seb bet. Ezen
a pon ton el dönt het jük, te szünk-e konk rét
lé pé se ket. Az iga zán ki vá ló ve ze tôk ek kor

hozzák meg döntéseiket, és döntenek a
fel adat ki osz tá sá nak stra té gi á já ról is.
Errôl majd a ké sôb bi ek ben szó lunk. Az
ek kép pen el ké szült terv meg va ló sí tá sa
csak ez után kö vet ke zik. Az aláb bi ábra a
vezetés folyamatát ábrázolja kihangsú -
lyoz va azokat a visszajelzési pontokat,
ame lyek a mun ka el vég zé se elôtt és után
is le he tô sé get ad nak a fe lül vizs gá lat ra.

El sô pil lan tás ra bonyolultnak tûn het
a di ag ram, ám ha a leg utób bi mun kánk ra
alkalmazzuk, ki de rül, va jon nem hagy -
tunk-e ki egy lépés. Ha egy ki fe je zet ten
si ker te len mun kát gon do lunk így vé gig,
néz zük meg, hol ron tot tuk el.

Ez a fe je zet ab ban lesz az Ön se gít sé -
gé re, hogy mun ká ja so rán a ve ze té si fo -
lya mat lé pé sei gör dü lé ke nyen kö vet hes -
sék egy mást.

21Önfejlesztés

A ve ze tés egyen le ge

Vezetési folyamat

Start

Utasítás/esemény Tájékozódás

Felülvizsgálat Felülvizsgálat

Visszajelzés

Döntéshelyzet
Terv-/stílusváltás

Elemzés Konkrét lépések
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