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A témaválasztás indoklása , az elkészített szakértői rendszer célja

Az emberierőforrás-menedzser, mint vezető időgazdálkodása jelentősen befolyásolja, hogy hogyan tud megfelelni a felé irányuló elvárásoknak, követelményeknek. Ha a vezető meg akar szabadulni az állandó időhiány miatti kellemetlenségektől, szorongástól, a túl hosszú munkaidő által okozott magánéleti és egészségi problémáktól, hatékonyan kell gazdálkodnia munkaidejével, feladata, ideje és képességei között összhangot kell teremtenie. Ezért tartom fontosnak az általam választott témát.


Az önálló feladat keretében készített szakértői rendszer a vezető oldaláról vizsgálja, értékeli a hatékony időgazdálkodás általam fontosnak vélt paramétereit. Segítséget nyújt abban, hogy a vezető a napi feladatai elvégzését, a feladat határideje, szervezetének való fontossága és a vezető feladathoz való viszonyulása, megítélése szerint rangsorolja. 

Az vezető egyéni munkaidő felhasználásával kapcsolatos fontossági sorrend felállításánál felmerülő legfőbb kérdések:

· A határidő szempontjából a feladat, vagy a követelmény sürgős (mindenképpen most kell vele foglalkozni), sürgető (valaki most követel figyelmet, de nem egy sürgős ügy miatt), még nem sürgős (most kellene vele foglalkozni, ha nem akarunk lemaradni, de ha lehet, akkor várhat), vagy nem sürgős?

· A vezető jelenlegi munkája, vagy a szervezet munkája szempontjából az adott feladat mennyire fontos? Nagyon fontos, fontos, vagy viszonylag lényegtelen, nem fontos.

· Az adott feladatot a vezető hasznosnak, vagy értelmetlennek találja?

A fontossági sorrend a következő ideális esetben:

1. nagyon fontos, sürgős

2. fontos, sürgős

3. nagyon fontos, sürgető

4. fontos, sürgető

5. nagyon fontos, még nem sürgős

6. fontos, még nem sürgős

7. nagyon fontos, nem sürgős

8. fontos, nem sürgős

9. nem fontos, nem sürgős

A 3-9 kategóriában minden feladat, ha hasznos eggyel feljebb, ha értelmetlen, akkor lefelé mozdul a listán.

Az időgazdálkodás fontossága

A következőkben azt tekintem át, melyek azok a leggyakoribb hibák, amiket a vezetők az időgazdálkodás kapcsán elkövetnek.

Ha a vezető állandóan az első két kategóriába tartozó feladatokkal foglalkozik, felül kell vizsgálni, hogy nem  követel-e túl sokat magától.

Aki állandó jelleggel a 3-as és 4-es kategóriával foglalkozik (esetleg valami jelentéktelen, de sürgető dologgal) valószínűleg túlságosan elérhető. Meg kell tanulnia, hogy fontossági sorrendet határozzon meg a különböző feladatok között, és kisebb jelentőségű, fontosságú dologra nemet tudjon mondani.

Az a vezető, aki elsősorban az 5-6. kategóriával foglalkozik, kézben tartja a munkáját, elvégzi a feladatokat mielőtt sürgetővé válnának. Meg kell azonban bizonyosodnia arról, hogy nem kerüli-e el a sokkal sürgetőbb feladatokat, melyekkel elsőként kellene foglalkoznia.

Aki mindig a 7-9. kategóriával foglalkozik, az elhalasztgatja a dolgait, nem a fontos dolgokkal foglalkozik, vagy nem ismeri fel mi az elsődleges, esetleg csak akkor tud jól dolgozni, ha nyomasztja a határidő.

A legtöbb feladat természetesen nem fér bele ilyen szépen a kategóriákba, de praktikus, ha a követelményeket az általános munka, az idő és a megelégedettség mértékéhez viszonyított fontosság szempontjából nézzük.

A szakértői rendszer megszerkesztésének lépései

A szakértői rendszer megszerkesztéséhez a Microsoft Excelt használtam.

Első lépésben a szakértői rendszer lényegét, célját igyekeztem megérteni a példafeladatok alapján. Ezt követően a témakört és azokat a paramétereket határoztam meg, amelyekre a szakértői rendszerem épülni fog. Az emberierőforrás-menedzser, mint vezető időgazdálkodásánál fontos tényezőket - mint a feladat határideje, fontossága, hasznossága- tartottam szem előtt. A meghatározó paraméterek (objektum) közül elsőnek a feladat határidejét vettem, ugyanis ez azért fontos, mert az idő véges erőforrás (pl. egy képzésre nem lehet jelentkezni, ha már lezajlott). A második tényező a feladat fontossága a szervezet szempontjából, ezt azért jó szem előtt tartani, mert gyakran hajlamosak vagyunk a számunkra kedvelt, ugyanakkor nem fontos feladatokat előbbre venni a rangsorban. Harmadik pedig a feladat hasznossága a vezető megítélése szerint, mely a fontossági lista középmezőnyében játszik szerepet (ha hasznos a feladat eggyel feljebb, ha értelmetlen lejjebb mozdul a listán). 


A tényezők felbontása után 24 (4*2*3) változat írható fel. Az így kialakult táblázatot 1 illetve 0 értékek kombinációival kitöltöttem, ahol az 1= igen, a 0= nem. 

A 24 kialakult oszlop alá &-el összefűztem az értékeket (pl. =b1&b2&b3&…b9), az eredmény az oszlop alján megjelent. Mindegyik oszlop által képviselt tartalmat szövegesen értékeltem.

Minden sorhoz súlyokat rendeltem és súlyozott számtani átlagot számoltam, amit minden oszlop utolsó sorában helyeztem el.

Ezután kombipanelt hoztam létre az Excel által felkínált eszköztárak segítségével (Nézet-Eszköztárak-Űrlapok). Meg kellett határozni a bemeneti tartományt, és az eredmény megjelenésének helyét a cellacsatolás beállításával. Mivel három bemeneti tartomány létezett, ezért három kombi panelt készítettem el. Ezután a bemeneti tartomány függvényében a cellacsatolási tartományban megjelent eredményhez hozzárendelést készítettem a „HA” függvény segítségével. A „HA” függvény első értékét mindig a cellacsatolás helye határozza meg. A második értéke az „igaz” esetére, a harmadik pedig a „hamis” esetére rögzíti az eredményeket. 

A „HA” függvény által létrehozott értékeket összefűztem (&), és az így kapott kombinációt használtam fel a „VKERES” függvény első beírandó értékeként. A „VKERES” függvény segítségével írható ki a paraméterek által meghatározott eredmény. E függvény használatához meg kell határozni a keresés helyét, és hogy onnan mely adatokat jelenítse meg.

Az eredmény értékelése, összegzés


Összességében megállapítható, hogy a vezető a három tényező együttes értékelésével határozza meg, hogy a feladat azonnal elvégzendő, rövid időn belül elvégzendő, halasztható, vagy elhagyható. 

A jó vezető kritériumai kapcsán a hatékony időgazdálkodás mindig felmerülő téma. A jó vezetés nemcsak azt jelenti, hogy tisztában vagyunk azzal, mi a feladat, hanem azt is, hogy a szervezet és a munkatársak meg is tudják valósítani a terveket.  Mindehhez egyik legértékesebb és gyakran legrosszabbul használt erőforrásunk nagyon gondos beosztása szükséges: az időé. 

Az emberierőforrás-menedzser, mint vezető tehát nem hagyhatja figyelmen kívül munkaidejének hatékony kihasználása kapcsán a feladatok elvégzésének fontossági sorrendjét. A jó időgazdálkodás alapelve, hogy képesek vagyunk meghatározni, és betartani a fontossági sorrendet, és nemet tudunk mondani minden nem fontos követelményre. 

Technikailag jó, de talán túlzottan is általánosító
