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 Jegyzőkönyv Vezetés
Hogy kell Jegyzőkönyvet helyesen vezetni?

Mi a Jegyzőkönyv célja?
A Jegyzőkönyv egy fontos, csapattörténelmi irat és komolyan kell venni. A Jegyzőkönyv egy pontos feljegyzés egy csoport gyűléséről, megbeszéléseiről, és egy vázlatos feljegyzés a határozatokról. A jegyzőkönyv hasznos, mert az ember könnyen elfelejti a megbeszélteket és határozatokat, ha nincsenek leírva. A jegyzőkönyv azoknak is ad betekintést, akik a gyűlésen nem tudtak részt venni.

Ki legyen a jegyzőkönyvvezető?

Egy gyűlésen általában csak egy hivatalos jegyzőkönyvvezető van kijelölve erre a célra, de természetesen bárki más is jegyzetelhet. Lehet minden gyűlésen ugyanaz a személy, ha valaki erre rátermett vagy a beosztást lehet felváltva is megosztani. Nem árt mindnyájunknak egy kis gyakorlás.
Mit tartalmaz egy Jegyzőkönyv?

Minden gyűlés előtt készüljön elő egy tárgysorozat, ami részletezi a gyűlésen megtárgyalandó pontokat. Egy jegyzőkönyv általában a következőket tartalmazza:


· a gyűlés dátuma, ideje és helye

· a résztvevők felsorolása

· a kimentettek felsorolása
· a múlt gyűlés jegyzőkönyv elfogadása és az abból kifolyó ügyek megbeszélése

· minden tárgysorozati pontról egy feljegyzés és alatta a megbeszéltek sűrített jegyzetei, határozatai

· Egyéb megtárgyalandó, illetve a tárgysorozaton kívül felmerülendő ügyek megbeszélése

· a következő gyűlés dátuma, ideje és helye

· a jegyzőkönyvvezető neve


Irányítások:

· Ajánlatos a tárgysorozatot még a gyűlés előtt (emailen vagy postán) kiküldeni, hogy mindenkinek legyen ideje a gyűlésre felkészülni.

· A Jegyzőkönyv legyen rövid és velős.
· A határozatokat, tennivalókat észrevehetően megjelölni (más színnel vagy aláhúzni) és az esetleges kivitelező nevét pedig mellé írni.

· Ha a jegyzőkönyvvezető gyors gépelő/író, javasolt a jegyzőkönyvet helyileg, a gyűlés ideje alatt írni vagy rögtön a gyűlés után. Minél gyorsabban van meg, annál pontosabb.
· A jegyzőkönyv végén ajánlatos, egy táblázat formában, ujjra felsorolni azok neveit, akik vállaltak valami munkabeosztást vagy szerep végrehajtást és ezek rövid összefoglalását. Ezt gyorsabb, bármikor átnézni, mint az egész jegyzőkönyvet ujjra elolvasni.
Hevesi Nagy Péter cscst.
2008. szeptember 8.
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