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FELADATKEZELO KOZPONT
A rendszer rovid bemutatasa

l. BEVEZETH

A szervezetek ligymenetében, illetve a dolgozdk feladatainak megolddsaihoz a technikai
eszkozok (elektronikus adattaroldk, internet, egyszerlien hasznalhatd és gyors informacids
csatornak, tudasbazisok, intelligens eszkozok, stb...) jelent6s tamogatdst biztositanak. Ennek
kdovetkezménye, hogy ugyanannyi id§ alatt tobb feladat elvégzésére vagyunk képesek: az
egyes tevékenységek elvégzéséhez kevesebb idGre van sziikséglink, ezért a napi feladataink
szdma megnovekedett.

Szamos informatikai rendszer késziilt, amelyek célja az egyén napi feladatainak
rendszerezése, hatarid6k jelzése. Ezek leggyakoribb megjelenési formaja az ,elektronikus
naptar” alkalmazdsok, amelyek a régi ,notesz” funkcidit valtjak ki. Ezeknek a rendszereknek
a kozéppontjdban az egyén all, akinek lehet6sége van a feladatait rogziteni, valamint azokat
idérendben megtekinteni, napi feladatlistat késziteni.

Mads informatikai rendszerek egy szervezet folyamatainak (pl. termelés) menedzselését
segitik. A hangsuly itt a hataridén és a munkafolyamat megfelel6 elvégzésén van, a
kozéppontban az el6irt mdivelet végrehajtasa all. Fontos jellemzdjik, hogy 4ltaldban
ismétl6dé munkafolyamatokat probdl szabalyozni el6re rogzitett feltételekkel. (Pl. az
alapanyagok megrendelésének mi legyen a menete, hogyan torténik az értékesités, stb...)

. A KIALAKITOTT RENDSZER CELJA

A most bemutatasra keril6 ,Feladatkezel§ Kézpont” nevl rendszer nem sorolhaté a fenti
szoftver-csoportok egyikébe sem. A rendszer funkcidit az alabbiakban hatarozhatjuk meg:

- Arendszer jellemz8en kozigazgatasi illetve egyéb szolgaltatd szervezet tevékenységét
képes optimalisan kezelni.

- A szervezetnél keletkezett feladatok keriljenek strukturalt nyilvantartasba. Ezzel
biztositani lehet, hogy minden feladatnak nyoma marad.

- Minden feladathoz két személy kapcsolédik: aki a feladatot KIADJA, és aki a
végrehajtasért FELELOS. A feladat végrehajtasaban tébb munkatars is részt vehet, de
a teljesitésért egy személy tartozik felel6sséggel. (A rendszer lehet6séget biztosit
arra, hogy a feladatot megkapd személy tobb kisebb feladatra tovabb bontsa, és
azokat kiadja a munkatarsainak. Ebben az esetben a részfeladatokra ugyanazok a
szabdlyok vonatkoznak, mint az eredeti feladatra.

- Minden feladathoz kilén esemény-naplé tartozik, amelybe a munkatarsak
megjegyzéseket irhatnak, illetve azokat olvashatjak. (Pl. ha a végrehajtads akadalyba
utkozik, nem érkezik meg a kért adat vagy vezetsi beavatkozas sziikséges, akkor errdl
a végrehajté személy bejegyzést készit a tevékenységnapldba. Indokolt esetben a
feladat kiaddja a végrehajtasra kijelolt hatarid6t megvaltoztathatja.)

- Minden feladathoz fajlokat (dokumentumok, tablazatok, képek, videdk, stb...)
csatolhatnak a munkatarsak. Ezzel a végrehajtas menete is dokumentalasra keriil, a
régebbi esetek vizsgalata pedig lehetévé valik.
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- A feladatok megfelel6 végrehajtasat a kiadd személy JOVAHAGYIJA. A rendszer a
végrehajtasi hatarid6 és a jovahagyas datuma alapjan hatdrozza meg a csuszds
mértékét, amelyek atlagolt értéke a munkatars eredményességének fontos
mérdszama lehet.

- A rendszerben rogzitett feladatok feladatcsoportokhoz (pl. projektekhez) is
kapcsolhatéak, igy a nagyobb feladatcsoportokrdl is késziilhet allapotfelmérés: hany
feladatbdl mennyi teljesilt, illetve milyen hataridékkel varhatdéak a kapcsolédéd
feladatok végrehaijtasa.

A rendszer célkit(izései:
- Legyen rend a szervezet feladatainak nyilvantartasaban.
- Legyen felel6se minden feladatnak.
- Legyen mérhet6 a végrehajtas hatékonysaga.
- A mérések tegyék lehet6vé a hatékonysagi problémak felismerését.

. A NYILVANTARTOTT FELADATOK JELLEMZOI

A rendszer altal kezelt feladatoknak az alabbi jellemzd&kkel kell rendelkeznie:
- egyedi esetek, és nem folyamatosan ismétl6dé rutinfeladatok
- dltaldban tébb napos, hataridére elvégezhetd feladatok
- ateljesités (és annak id6pontja) pontosan meghatdrozhatd.

A fenti felsorolasbdl latszik, hogy a rendszerben folyamatosan ismétl6ds, vagy napi
rutinfeladatoknak a rogzitésére nem alkalmas. igy pl. a ,,Minden hétfén és szerddn fogadja az
ligyfeleket” tipusu feladatokat ne haszndljuk. Az ilyen jellegli feladatokhoz nem tudunk
konkrét hatdridét rendelni, a feladatot kiadd személy nem tudja teljesitetté tenni a
feladatot.

Ugyanigy hibas, ha a rendszert teleszdérjuk tulzottan apré, napi feladatokkal, pl. , Délutdn
hivja fel XY és egyeztessen vele idépontot.”

A Feladatkezel6 Koézpontnal optimalisan hasznalhaté feladatok korét néhany példaval
mutatjuk be:
- 1. Feladat: ,A 2013-0000-XY projekthez megvaldsithatésdgi tanulmdny készitése.” .
Hatarid6: 2014.08.10.
Feladatcsoport: 2013-000-XY projekt kapcsolt feladatai
- 2. Feladat: ,A 2014/.... térvényjavaslat el6készitése”
Hatarid6: 2014.08.15.
- 3. Feladat: ,Bejelentés érkezett illegdlis szemétteleprdl a vdros kiilteriiletén. Kérem az
eset kivizsgdldasat.”
Hataridé: 2014.08.20.

A rendszerben rogzitett feladatokat két csoportra osztjuk:
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1. Esetifeladatok

A feladatot kioszté vezetd6 a munkatarsat kozvetlenlil megbizza a feladattal. A feladat nem
kapcsolédik nagyobb feladatcsoporthoz (pl. projekthez).
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2. Kapcsolt feladat

A feladat valamilyen nagyobb feladatcsoport része.

Csoporttipus = ONKORMANYZAT| PROJEKTEK
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Feladatcsoport3 = PROJEKT3

Az abrdn latszik, hogy a kiad6é személy egy nagyobb feladatcsoporthoz kapcsolt feladattal
bizta meg a végrehajtasért felelGs személyt. Az ilyen strukturdlt szerkezetl feladathalmazban

nyomon koévethet6 nem csak az egyén teljesitése, hanem az egyes feladatcsoport (pl.
projekt) végrehaijtasi allapota is.
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V. SZERVEZETI HIERARCHIA

A felhaszndldk harom jogosultsagi szintbe sorolhatdak:
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- Szervezeti vezet6k (felsé szint)
A szervezet minden munkatdrsanak adhat ki feladatot, illetve igazolhatja azok
teljesitését (fliggetlendl attdl, hogy azt a feladatot 6 adta vagy valaki mas).

- Csoportvezet6k (k6zépsd szint)
A hozzd rendelt munkatarsak szamara hatdrozhat meg feladatokat és
igazolhatja azok teljesitését. A csoportvezet6knek a szervezeti vezet6k adjak a
feladatokat.

- Csoporttagok (alsd szint)
Csak a szdmara kiadott feladatok listajat tekintheti meg.

V. TOVABBFEJLESZTESI LEHETOSEGEK

A rendszer tovabbfejlesztése soran a feladatok teljesitésének jovahagyasa mellett egyuttal a
végrehajtas értékelése is megtorténhet. A vezet6 a feladat lezarasakor egy adott értékelési
skalan meghatarozza a végrehajtds minéségét. Tovabbi lehet6ség, ha a feladat kiadasakor
,nehézségi fokozatot” is megjeldl a vezetd, igy az értékelési id6szak végén a feladatok
eredményei mas-mas sulyarannyal lesznek figyelembe véve. Példa:

1. feladat: Nehézségi fokozat 5, értékelés 80%

2. feladat: Nehézségi fokozat 2, értékelés 60%

Az értékelés vége: (5*80 + 2*60) / 7 = 74%




