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A vezetők által kiadott utasítások végrehajtási biztonságának növelésére az alábbi utasítás kiadási szabályzatot vezetem be:

Felső és középvezetői szintű utasítást kiadni általában csak írásban lehet, rendkívüli esetben és ritkán, szóban. Alsó szintű vezetők (olyan csoportvezetők, akiknek a beosztottjai között már nincs vezető) esetén a napi munkaszervezési utasítások szóban is kiadhatók, de ott is célszerű valami írásos napi munkaprogramot összeállítani. (Nem kell külön utasítani az embereket a munkaköri leírásukban, a minőségbiztosítási eljárásokban, kezelési utasításban és egyéb írásos dokumentumokban található utasítások megtartására. Ezeket elegendő csak rendszeresen számon kérni, s hibázás esetén figyelmeztetni, büntetni.)

Az utasítást lehetőleg e-mailben, ha ez nem lehetséges, akkor írott formában kell elkészíteni. Az utasítást kiadó levél fejrészén jelenjen meg a címzett neve és beosztása; illetve az utasítást kiadó neve, beosztása; valamint az utasítás kiadásának a dátuma. Udvarias megszólítás után pontosan le kell írni, mit akarunk elérni, milyen eredmény, állapot elérését, milyen dokumentum, termék elkészítését, legyártását várjuk az utasított munkatárstól. Ha tudjuk, akkor minden a munka végzéséhez szükséges információt, illetve azok lehetséges forrását meg kell adni. 

Ha segítőket jelölünk ki a feladat végrehajtója mellé, akkor a levét másolatát nekik is meg kell küldeni; ez esetben a vezetőjük az ideiglenes munkacsoportban a végrehajtásért felelős lesz. 

Ha a segítők nem közvetlen beosztottai az utasítás kiadójának, akkor ők kötelesek azonnal tájékoztatni a közvetlen vezetőiket.
Az utasítás végén kötelezően szerepelnie kell az elvárt elkészülési határidőnek. Ha az utasítás végrehajtásához pénzre van szükség, akkor az utasítást kiadó jelölje meg azt a büdzsét, ahol ennek a forrása megvan. A büdzsé kezelőjének is meg kell küldeni az utasítást másolatban. Minden utasítást meg kell küldeni másolatban a cég általános adminisztrátorának.

Tiltakozni, és akadályt jelenteni az utasítás kézhezvételének a napján lehet, később már nem. Az akadály vagy tiltakozás bejelentését írásban kell megtenni. Az utasítás kiadója visszavonhatja, módosíthatja vagy továbbra is érvényben tarthatja az utasítást az akadály bejelentés vagy tiltakozás válaszaként, és ezután a módosított vagy eredeti, de érvényben tartott utasítást ha törik, ha szakad el kell végezni határidőre, elvárt minőségben, költségkereten belül.

Az utasítások kezelője az általános cég adminisztrátor. Az adminisztrátor rendezze be úgy a levelező programját, hogy minden napra legyen egy-egy dossziéja, amibe lejárati határidő szerint behelyezi a leveleket. Ha teljesítés jelentés érkezik vissza, akkor azt továbbítja az utasítás kiadójának és az eredeti bejegyzést törli a dossziéból. Naponta reggel felülvizsgálja az előző munkanapi dossziékat, és ha olyan levelet talál közötte, aminek nem érkezett teljesítésjelentése, akkor azt kinyomtatja. 

Megnézi a jelenléti íveket, és ha az illető előzőekben nem volt betegállományban, szabadságon, akkor egy „KÉSETT” feliratú pecsétet helyez rá feltűnő helyen és átviszi a személyzeti vezetőnek, hogy helyezze el azt a személy dossziéjába, és egyidejűleg értesíti az utasítás kiadóját, hogy az utasított nem teljesítette a feladatát. Ha a határidő napján betegállományban, szabadságon volt, akkor átteszi a papírt a következő második munkanapra. 

Nem tekinthető teljesítés-jelentésnek az a dokumentum, amely arról számol be, hogy az illető szorgoskodott, tevékenykedett, de nem érte el a kívánt eredményt. Csak az tekinthető teljesítés jelentésnek, amiben határozottan az szerepel, hogy a kívánt eredményt az utasított elérte.

A személyzeti vezető köteles a „KÉSETT” feliratú utasítás kiadás személyi dossziéba helyezése előtt megvizsgálni, hogy hány ilyen vagy egyéb más írásos figyelmeztetés gyűlt össze a személy dossziéjában. Ha ez kettő vagy három, akkor erről írásban jelentést küld az érintett személynek. Az érintett személynek lehetősége van valamilyen szükséges és lényeges plusz munka felajánlásával egy vagy több ilyen papírt „kiváltani” a dossziéjából. A felajánlásokat és a velük kiváltható figyelmeztetés papírok mennyiségét a személyzeti vezető és az érintett személy vezetője hármasban folytatott beszélgetésen dönti el.

Ha korábbi figyelmeztetések vizsgálatakor azt tapasztalja, hogy már négy vagy több korábban kiváltatlan figyelmeztetés hever a dossziéban, akkor az ügyvezetőnél kezdeményezi az illető azonnali elbocsátását rendkívüli felmondással a munkáltató részéről, mivel a Munka Törvénykönyve szerint rá nézve kötelező utasítás végrehajtást legalább ötször megszegte, és ezzel súlyosan veszélyeztette a cég sikerességét. 

Elbocsátás előtt az ügyvezető, a munkatárs közvetlen vezetője és a személyzetis kötelezően meghallgatják a munkatársat és elfogadhatják, vagy elutasíthatják a védekezését. 

Elfogadás esetén kiveszik a dossziéból azokat az elmarasztaló papírokat, amiket kivételre elfogadtak, elutasítás esetén jegyzőkönyvet vesznek fel, amelyben leírják a munkavállaló védekezését és az elutasítás indoklását. A jegyzőkönyvet valamennyi résztvevő aláírja; ha a munkavállaló megtagadja az aláírást, akkor a másik három főnek kell külön aláírással tanúsítania, hogy valóban az elhangzottak kerültek be a jegyzőkönyvbe.

Az utasítás teljesülést a határidő napján írásban vissza kell jelenteni az utasítás kiadójának. Betegség, szabadság esetén a munkába állást követő második munkanapon kell megküldeni a jelentést.

Bármely rendű és rangú vezető igénybe veheti ezt a szolgáltatást.

Megjegyzés: 

Tudom, hogy korábban ennél lazábban kezeltük az utasítások kiadását, és nem vettük ennyire szigorúan azok végrehajtását. Cégünk ebben a megváltozott piaci környezetben viszont kénytelen ezt a személytelenebb, fegyelmezettebb, formalizáltabb eljárási rendet alkalmaznia, mert csak így tudunk versenyképesek, fejlődőképesek maradni. 

Kérek mindenkit, hogy gyorsan alkalmazkodjon ehhez az új rendhez. Mellékelek egy űrlapot is, ami tartalmazza a kötelezően kitöltendő rubrikákat, kérek mindenkit, hogy ezt alkalmazza utasítás kiadásakor.

A Vezetői utasítás kiadási és számonkérési szabályzat az elfogadásával egyidejűleg hatályba lép.
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