Magyar Rendészet 2022/2. 219-227.DOI: 10.32577/mr.2022.4.13

A szervezés mint vezetési funkcié
gyakorlati megvalésitasa,

az értekezletek levezetésének jo
gyakorlata

KOVACS Gabor’

»A vezetd az a szolga, aki eltavolitja az akadalyokat,
melyek megakaddlyozzik az embereket munkajuk végzésében.”

Max DePree?

Ebben a tanulményban az olvasé egy fontos vezetdi feladatrdl, a vezetési
folyamatok megszervezésének gyakorlati megvalésitasardl szerezhet isme-
reteket. Minden j6l szabélyozott szervezetben vezetési folyamatok jatszéd-
nak le, amelynek minden eleme valamilyen hatdssal van a szervezet teljesit-
ményére, igy van ezzel - tébbek k6z6tt - a Blintetés-végrehajtési Szervezet
is. A vezetési funkciék kézil legfontosabb a déntés, de az 6nmagdban sem-
mit sem ér akkor, ha a feladatok ataddsa a szervezet tébbi eleme részére
nem valdsul meg teljeskériien. Napjainkban a szervezés mint vezetési funk-
cié rendkiviili médon felértékel&dik, hiszen az a rendelkezésre 4llé huméan
és anyagi eréforrédsok 6sszhangjénak megteremtésére irdnyul. A szervezés
sorén az adott szintl vezetS megtervezi a végrehajtandé feladatokat, el-
juttatja azokat a végrehajtékhoz és 6sszehangolja azok munkdjat. A tanul-
manybdl e feladatok j6 gyakorlatat ismerheti meg az olvaso.

Minden jél szabalyozott szervezetben - igy van ezzel a Rendészettudomanyi Kar
Biintetés-végrehajtisi Tanszék és maga a Buntetés-végrehajtasi Szervezet is — ve-
zetési folyamatok jatszédnak le, amelynek minden eleme valamilyen hatassal van
a szervezet teljesitményére.

A vezetési funkcidk koziil a dontés a legmeghatarozébb mozzanat, de 6nmagaban
semmit sem ér a helyes dontés, ha a feladatok dtadasa a szervezet tobbi eleme részére
nem valdésul meg sikeresen. Ebbdl kovetkezik az a megallapitas, hogy a szervezés
mint vezetési funkci6 rendkivili médon felértékelsdik.? A szervezés a szervezetben
rendelkezésre all6 humdan és anyagi eréforrasok ésszhangjanak megteremtésére
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irdnyuld fontos feladat, amely sordn az adott szint{ vezeté megtervezi a végrehaj-
tando feladatokat, eljuttatja azokat a végrehajtékhoz és 6sszehangolja azokat.*

Az értekezletekkel kapcsolatos altalanos megallapitasok

Az 3ltalanos és elfogadott vezetdi gondolkodasmdd alapjan a vezetd elsérendd fela-
data az, hogy mindig gondolkodjon elére, mindig alaposan gondolja 4t azt, amit tenni
szeretne. Ha a vezetd ugy itéli meg, hogy valamely okok miatt nem tudna informativ
értekezlet tartani, akkor inkabb napolja el azt és virja meg, hogy annyi informacié
gylljon 6ssze, hogy minden résztvevs szamara legyen értelme a vezet6i fé6rumon
valé részvételnek. Az id6, a munkaidé a legfontosabb kincs, a vezetd szamara pedig
elsérendd értéket képvisel sajat beosztottjainak munkaideje, tehat vezetéként csak
akkor vegyuk igénybe munkatarsaink idejét, amikor arra valéban szitkség van.

A vezet6vel szemben tdmasztott kévetelmény, hogy minden vezet6i értekezlet
elétt fogalmazzuk meg pontosan sajat magunknak, hogy tulajdonképpen mit is
szeretnénk elérni az értekezletiinkkel, mi az értekezletiinknek a célja? A kovetkezd
kérdésekre adjuk meg 6nmagunkban a vélaszt: milyen céllal, kinek, mikor, miért,
milyen formdban, milyen idétartamban, milyen témaban szeretnénk lefolytatni
az értekezletet. Ha ezek a kérdések megvilaszolhatok, akkor lassunk hozza a szer-
vezéshez!

Mi az értekezletiink célja?

Az értekezlet szervezdjeként mindig dontsiik el pontosan, milyen meghatarozott
céllal hivjuk 6ssze a vezetési férumot! E célok a kévetkezsk lehetnek:
+ informdciét szeretnék szolgiltatni, dontéseket, vezetdi hattérinformacidkat
szeretnénk 4tadni a résztvevéknek, vagy véleménycserét kezdeményezink
a munkatarsainkkal, vagy egyszertien mi magunk szeretnénk informaciéhoz
jutni;
+ a vezetdi férumot doéntés-el6készitd, esetleg problémamegoldé céllal hivjuk
0ssze;
+ bizonyos kérdésekben dontést kivinunk hozni, tehat dénteni szeretnénk.

Ertekezletre tehat akkor van sziikség, ha t4jékozodni szeretnénk munkatirsaink
véleményével kapcsolatban, ha kialénbézé nézépontokra vagyunk kiviancsiak, ha
szitkség van az egytuttmiikodés kialakitasdra, a szervezet tagjait szeretnénk bevonni
az ket érint6 kérdésekbe, vagy éppen dontésre van sziikség.

4 KovAcs 2014: 61-62.
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Vezetoként hogyan késziiljiink fel az értekezletre?

Ha meg tudjuk valaszolni a sajait magunknak feltett kérdéseket, akkor elsérendii fel-
adatként jelentkezett az értekezlet céljanak pontos meghatdrozasa, majd ezt koveti
anapirendi pontok §sszeéllitisa. Gondoskodjunk réla, hogy minden téma legyen ak-
tudlis, a jelenlévék legyenek bennik érdekeltek. Amennyiben sziitkségesnek tartjuk,
akkor kérjik fel 6ket, hogy elézetesen késziiljenek fel a tervezett témabdl. Célszeri
az értekezlet el6tt néhany nappal elkiildeniink a meghivottaknak az értekezlet na-
pirendjét, és — ha rendelkezésiinkre 4ll, akkor — a meglévd hattéranyagokat, ezdltal
biztositjuk azt, hogy az értekezletre munkatarsaink a megtdrgyalasra tervezett té-
makban felkésziilten érkeznek.

A meghivottak korének 6sszedllitisa hasonléan kényes vezet6i feladat, hiszen
arra kell térekednunk, hogy csak azok a személyek legyenek jelen a vezetdi f6rumon,
akik a témaval kapcsolatosan érintettek. Ugyeljiink arra, hogy egy-egy értekezletre
lehetéleg az azonos dllomédnycsoportba tartozé résztvevéket hivjuk el. Ami a meg-
hivottak létszamat illeti, a kevesebb meghivott tébb! Hiszen a kevesebb résztvevd
hamarabb juthat konszenzusra, ezért mindig alaposan mérlegeljiik, hogy hiny részt-
vevével kivanjuk értekezletiinket levezetni.

Az értekezlet helyszinének a kivilasztdsa sordn szitkséges — a résztvevdk létsza-
manak meghatdrozdsa utdn —, hogy olyan helységet keresstink, amely idealis koriil-
ményeket teremt ahhoz, hogy csak a munkara tudjanak koncentralni a jelenlévék.

Fontos szempont lehet az értekezlet id6pontjanak megtervezése. Ebbe beletartozik
az értekezlet kezdd és a tervezett zar6 idépontjanak meghatdrozasa is. A napirendi
pontok megtirgyaldsa sordn a mértékletességet ugy biztosithatjuk, hogy az egyes
napirendi pontokra tervezett id6t feltintetjik a meghivéban, 6szténozve ezzel vala-
mennyi napirendi pont elSterjeszt6jét a mértéktartisra. Az értekezlet kezdé idépont-
janak megvalasztasa soran figyelembe kell venniink azt, hogy lehetéleg ne tervezziink
értekezletet a munkaidé kozvetlen kezdetére, ebédid6ben, vagy olyan kézel a mun-
kaid6 végéhez, ami nem biztositja a napirendi pontok érdemben valé megtargyalasat.®
Minden esetben biztositanunk kell a szitkséges és elégséges id6t a vezet6i férumra.

A digitalis eszko6zo6k nyuajtotta lehetdéségek kihasznalasa

A Covid-19-pandémia okozta kényszerhelyzet jelentds fejlédést adott a digitalis
eszkozok igénybevételével torténd értekezlettartdsi médszernek. A modern szami-
tastechnikai eszk6zok biztositjdk a tavoli résztvevok virtudlis jelenlétét a kulon-
b6z vezetéi férumokon, utazasi idé és koltség nélkiil a tdvolabbi szervek képviselsi
szamadra is. Ilyen esetekben a targyalasra kijelolt helyiséget sziikséges felszerelni
azokkal az eszkozokkel, amelyek biztositjdk a megbizhaté digitdlis kapcsolatot,

5 SCHWEICKHARDT 2014: 147.
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a monitoron, vagy kivetitével meg kell jelenitentink a digitdlis eszkozzel csatlakozé
munkatarsainkat, kérnink kell ket arra, hogy kapcsoljak be a kamerajukat. A mikro-
font csak abban az esetben kapcsoljék be, amennyiben sz6t kérnek. Gondoskodnunk
kell a teremben torténd események kihangositédsardl.

Az értekezletek levezetése

Vezetdifeleldsség az, hogy az értekezleteken kiegyensulyozott és nyugodt légkor ural-
kodjon. A vezetének el6zetesen alaposan fel kell késziilnie az egyes napirendi pontok
tartalmabdl (ezt kells alapossaggal és elézetesen kell elvégezni). Zavaré és tekintély-
rombolé dolog, ha a vezet§ lathatéan nem eléggé felkésziilt az adott — megtargyalni
tervezett — témakorokbol. A vezetének, barmennyire is elfoglalt, mindig idében
kell megérkeznie a megbeszélésre. Tébb személy és ismeretlen résztvevik jelenléte
esetén az tltet6kartyak és az asztali névtablak alkalmazasa hasznos gyakorlat, hi-
szen az errdl késziilt és a jelenléviknek kiosztott vazlat alapjan pontosan tudjuk ki
hol i, melyik szervezetet képviseli.

A koszontés utdn a vezets ismerteti a napirendi pontokat, és a résztvevék meg-
kezdik azok targyaldsat. Minden jelenlévé részérél kovetelmény az, hogy amennyiben
a napirendi pontokat elézetesen irdsban is kiktldték, akkor elézetesen késziiljon fel,
hogy ha szét kap, akkor réviden és tényszeriien foglalja ssze a leirtakkal kapcsolatos
tudnivalékat, hozzifiiznival6kat. El6terjeszt6ként roviden, szdéban kiegészitheti
az el6zetesen leirtakat, megteheti az el6terjesztés sz6vegében nem szereplé kiegészi-
téseket, hattérinformacidkat adhat kézzé.

Amennyiben egy-egy kérdésben vita alakult ki, vezetéként egyik felet se kriti-
zaljuk, hanem kérjuk &ket arra, hogy a problémit Gjra vizsgiljak meg, gondoljdk at.
Ha olyan jellegi a helyzet, amely azonnali déntést igényel, akkor vezetsként hatéro-
zottan dontsiik el a vitds kérdést. Amikor ez informaciéhidny miatt vagy mas okbdl
nem lehetséges, napoljuk el a napirendi pontot, és kérjitk azt, hogy a vitatkozé felek
egy kulon taldlkozén ismertessék egymdssal a vita targyat, keressék egymast, tisz-
tdzzak a nézépontjaik kozotti killonbséget, keressék meg a kozos megoldést és egyez-
zenek meg, ha ez lehetséges.

Az is elfogadott vezetsi médszer lehet, hogy a kiillonbéz6 dlldspontokat képvisels
jelenlévikkel a vezetd irdsban kidolgoztatja allaspontjaikat, majd megkiildi azokat
a vitatkozo feleknek és kéri éket arra, hogy ujra, irdsban foglaljanak 4ll4st a vitas
kérdésben.

Altalénosségban, a vitdk sordn, amig lehet, vezet6ként tartsuk vissza sajit allas-
pontunkat annak érdekében, hogy ezzel ne befolydsoljuk a szervezet tagjait és az ér-
tekezlet résztvevdit.

Minden napirendi pont megtargyaldsa utdn a levezetd elnok lehetéséget ad kér-
dések feltevésére, a vélemények ismertetésére. A téma teljes tisztdzasat koveten,
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minden napirendi pont lezdrdsakor, vezet6ként minden esetben vildgosan fogal-
mazzuk meg elvirdsainkat, a feladat teljesitésének pontos idépontjat és felelGsét.

A tervezett napirendi pontok megtargyaldsa utdn adjunk lehetéséget a meghivo
el6zetes kikiildése és az értekezlet id6pontja kozotti idészakban felmeriilt esetleges
varatlan problémak megvitatasara is, ezt az egyebek napirendi pontban tehetik meg
az értekezlet résztvevdi.

Az értekezletek befejezése

Avezetéi férum vezetSjeként minden esetben biztositsunk magunknak elegend6 id6t
arra, hogy az 6sszes napirendi pont lezdrdsat kovetSen elvégezziik az értekezleten
elhangzottak 6sszefoglalasat. Mindig értékeljiuk a résztvevék megnyilvanuldsait,
biztassuk 8ket arra, hogy mondjik el véleményiiket és érdemben széljanak hozza
az adott napirendi pontokhoz. Az értekezlet folyaman mindenkit hallgassunk meg
és figyeljiink is arra, amit mond. Még ha kritikus is a mondanivalé, az is visszajelzés
szamunkra, amelyen el tudunk gondolkodni, hiszen az esetek tobbségében bizonyara
van valamilyen valds alapja és célja a felszélalasnak.

Az értekezlet befejezéséhez tartozik az emlékeztetd elkészitése, amely az elhang-
zottak, a feladatok, a felel6sok és a hatarid6k pontos rogzitésére szolgal. Az értekez-
leten a jelenlévék hozzajarulasaval vided- és/vagy hangfelvétel készithetd, amely di-
gitalisan tarolhatd, megkiildhet6 a résztveviknek. Ezekben az esetekben az irdsban
elkésziilt emlékeztetd lehet rovid és vazlatos, hiszen vitas kérdésekben a felvétel
és a vezet6i dontés mindenkinek rendelkezésére all.

A vezeto és a résztvevok viselkedése az értekezleten

A vezeté

Az értekezletet megszervezd vezeté mindig kifogastalan 6ltézetben és mentalis 4l-
lapotban jelenjen meg a rendezvényen, magabiztosan és hatarozottan. Kordbban sz6
volt arrdl, hogy ehhez az is sziikséges, hogy a targyalt témakorokben mar el6zetesen
tajékozott legyen. Mindig szanjon elegendé id6t arra, hogy felkésziiljon a napirendi
pont tartalmébdl, az elSterjesztések anyagaibdl. Amennyiben sziikségét latja, akkor
vegye igénybe a témaban jartas szakemberek (szakértsk) segitségét, értse meg pon-
tosan az adott problémat, legyen tisztdban a kérulményekkel.

Alevezet$ elnoknek hatarozottan kell vezetnie az értekezletet, nem szabad engednie
azt, hogy az a tématdl és a napirendi ponttdl eltérve, parttalan felszélalasokba és vitakba
torkolljon. Fontos vezetéi feladat, hogy az értekezlet zardsaként minden feladatot és ha-
tarid6t pontosan meghatdrozzon, tdjékoztatva a résztvevéket arrdl, hogy a roévid idén
beliil megktldétt emlékeztetd mindezeket természetesen tartalmazni fogja.
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Az értekezlet résztvevdi

Meghatarozo kovetelményként jelentkezik az értekezlet résztvevdinek elézetes fel-
készulése az adott napirendi pontokbdl. Ehhez nem mindig elégséges csak az el6ter-
jesztés dttanulmanyozdasa, esetlegesen sziikség lehet egyéb hattérinformaciok beszer-
zésére is. Korunk digitalis viligaban az értekezletre a meghivottak vigyék magukkal
a hordozhaté szdmitdstechnikai eszkézeiket, és azon keresztil kisérjék figyelemmel
az egyes napirendi pontok digitalis anyagait. Megjegyzendd, hogy ha valakinek az ér-
tekezleten ott van a legf6bb munkaeszkoze (példaul a laptopja, iPadje), az mar én-
magdban is kisértést jelent arra, hogy az értekezlet kozben madssal is foglalkozzon,
példaul ellendrizze a kapott e-maileket, esetleg 6 maga is irjon néhdnyat, atnézzen
néhdny siirgds anyagot. Ez a viselkedés nem helyénvald, hiszen a megosztott figyelem
mdar énmagdaban is zavard lehet, ez a fajta magatartasmaéd pedig egyértelmiien nagy-
foku tiszteletlenség az értekezlet levezetdje és a tébbi résztvevd irdnyéba.

Az értekezlet résztvevdi és vezetdi altal elkovetett leggyakoribb
hibak

A szakemberek megfigyelése alapjan az értekezletek, taldlkozok sikere legtobbszor
arésztvevik vagy a vezet6k nem megfelel$ viselkedése, hozzaillasa, vagy a kialakult
helyzet félreértelmezése miatt hiasul meg.

A résztvevok

Az értekezletek eredményességét veszélyezteté munkatarsak kiillonbéz6 tipusait is-
merhetjik fel:

+ Vannak olyan résztvevék, alélektelenek, akik fizikailag jelen vannak ugyan, de
lélekben nincsenek jelen, nem szélnak hozza a napirendi pontokhoz, és latva-
nyosan vagy rejtve unatkoznak a rendezvényen — nem is érdeki Sket az egész.

« A hangaddk a sajat hangjukat szeretnék hallatni, nincsenek tekintettel arra,
hogy a témaval kapcsolatban masnak is lehet véleménye. Id6t rabolva sokat be-
szélnek, lényegtelen informacidkat adva, eréltetik sajat elképzelésiiket a részt-
vevGkre. Azt szeretnék, ha az 6 dllaspontjukat fogadnék el.

+ Afecsegdk esetenként maganbeszélgetésbe fognak, ami azt eredményezi, hogy
nem, vagy csak részeiben kisérik figyelemmel az értekezletet. Nem figyelnek,
s6t beszélgetésiikkel a tobbieket is zavarjak, bomlasztjdk az értekezlet meg-
szokott rendjét. Mindenhez van megjegyzésiik, észrevételiik, zavarjak a tobbi
résztvevoét.
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+ A negativok olyan bedllitédassal rendelkezé résztvevdk, akik minden 4j dolog
bevezetése ellen védekeznek, érvelnek, ellenkeznek, tulajdonképpen semmi
sem tetszik nekik, és ezt széva is teszik.

A vitatkozok csoportja, akik csak azért jelentkeznek szélasra, hogy vitdba
szallhassanak valakivel. Val6jadban a téma mar nem is annyira érdekes sza-
mukra, cél a vita kezdeményezése és a gyézelem.

+ A mellébeszélgknek mindig akad valamilyen - szerintik a témdahoz ill§ — meg-
jegyzésik, véleményiik, amelyek csak ritkdn kapcsolédnak a targyalt napi-
rendhez.

A szemlél6dsk csoportja, akik passzivan jelen vannak, figyelnek, de véleményt
nem nyilvanitanak, inkabb hallgatnak, véleményiiket magukban tartjik.

Mit tehet ilyen és hasonld esetekben a vezet8? Az ilyen tipust résztveviket a veze-
tének fel kell ismernie. A helyzettél fiiggéen célszeri feltarni az illetd viselkedésével
kapcsolatos okokat. Ezekben az esetekben altaldban két jellemzé lehetéség van,
az egyik az, hogy az értekezlet rendjének durvabb megsértése esetén az értekezlet
vezetGje nyilvanosan helyteleniti az illeté viselkedését, vagy sziinetet rendel el,
és azonnal tisztdzza a jelentkezd problémat. Levezet6 elnéki jogkér az, hogy ameny-
nyiben a résztvevdk a rendezvény sordn egymassal beszélgetnek, vagy massal foglal-
koznak, akkor azt nagyon udvariasan, de széva kell tennie. Egyszertien k6zolni kell
arendet megsértékkel, hogy a vezetd azt szeretné, ha mindenki a napirendre tlizott
témaval foglalkozna.

J6 gyakorlat lehet az is, hogy az értekezletekkel, megbeszélésekkel kapcsola-
tosan annak vezetdje és a résztvevdk — az elsé vezetdi féorumok egyikén — el6re meg-
egyeznek annak belsé szabdlyrendszerében. Példdul abban, hogy id6ben érkeznek,
felkésziilnek a napirendi pontokbdl, odafigyelnek egymdsra, nem szakitjak félbe
egymdst, nem foglalkoznak massal stb. Amikor valamelyik résztvevé folyamatosan
megszegi ezeket a szabalyokat, abban az esetben érdemes vele négyszemkozt ko-
molyabban is elbeszélgetni a kialakult helyzetrél, de semmiképpen nem tandcsos
megaldzni valakit a tobbiek el6tt.

sve

Az értekezlet vezetdje

A megbeszélések, értekezletek sordn nemcsak a munkatarsak tevékenységén mulik
annak sikere, hanem vezetdként is szamos hibat el tudunk kévetni.
Ezek a kovetkezok lehetnek:

« Amikor a vezet$ olyan megbeszélést szervez, amely nem sziikséges, mas mo-
don is lehetne kommunikélni, ezzel a hibds déntésével a téma megtargyaldsa-
ra igénybe vett munkatarsai idejével él vissza.

+ Olyan személyek is jelen vannak az értekezleten, akiket nem érintenek a té-
mak, igy foloslegesen toltik el az idejiiket.
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« Nemkészil el id6ben a tervezett napirend, igy nem kaldik meg idében. A sziik-
séges hittéranyagok megkuldése is oly mértékben késik, hogy azok feldolgoza-
sa a sziik id6hatdrok miatt mar nem lehetséges.

A vezet6 nem kezdi el id6ben az értekezletet, megbeszélést, hanem megvarja
az esetleg késve érkeziket, ezzel buntetve a tobbieket, akik id6ben odaértek,
vagy digitalis eszkozzel id6ben bekapcsolédtak.

+ Alevezet6 elnok nem fejezi be a meghatarozott id6keretben a vezetéi férumot,
nem veszi figyelembe az elére meghatarozott id6kereteket, amelyek az egyes
napirendi pontok megtirgyalasihoz szitkségesek, ezzel a résztvevik idébeosz-
tasat veszélyezteti.

« Sulyos hiba, ha a vezetéi férumon a vezet$ nem hallgatja meg érdemben masok
véleményét, vagy nyilvinosan erds kritikaval illeti a témadval kapcsolatos mas
nézépontokat, esetleges ellenvéleményt.

+ VezetSként el8szor sajat maga formdl véleményt az adott témarél, ezzel befo-
lyasolja résztvevéket.

+ Nem kovetkezetesen kéri szdmon azon feladatok, tennival6k végrehajtasat,
amelyben a kordbbi vezet6i férumokon a résztvevék megegyeztek.

« Nem hoznak dontéseket, megoldas és dontés nélkil hagyjak az egyes ugyeket,
problémakat, nem zarjik le azokat.

A résztvevSk nem dllapodnak meg a feladatokban, ezéltal nincs konkrét fela-
dat és felel@s, hataridg, vagy ezek kozil valamelyik hidnyzik.

+ Nem készul vide6- vagy hangfelvétel vagy emlékezteté a megbeszélésrdl,
a megallapoddsokrdl, a hataridékrél és a meghatarozott feladatokrol és fele-
16s0krél.

Befejezés

A vezet6i féorumok, értekezletek megszervezése, levezetése nem konnyd vezetdi
feladat, ennek ellenére hatékony kommunikicids forma lehet, amennyiben arra
hasznaljak, amire valé. Ezek a célok a kovetkezsk lehetnek: kozos otletelés, problé-
mamegoldds, véleménycsere, déntéshozatal, informaciéatadds, informaciégydjtés,
a feladatok megszervezése, a felel6sség megosztdsa, a feladatokban valé eléreha-
lad4s ellenérzése, kovetése vagy az elvégzett egyes feladatok, vallalasok ellenérzése.

VezetSként ugyelni kell arra, hogy az értekezlet ne véiljon néhany résztvevét
érint6 parbeszéddé, hiszen a mindéssze néhany munkatdrsat érinté tgyeket sztik
kord szébeli megbeszéléseken kell megtargyalni.

Osszességében megallapithatjuk azt, hogy az értekezletek, megbeszélések leveze-
tésekor a személyes jelenlétet semmi sem poétolhatja, hiszen ebben kézvetlentl ész-
lelhetjuk a helységben jelen 1évsk interakcidit. Vezet6i feladat mérlegelni azt, hogy
az értekezletek megtartasa soran élhetiink-e a modern kor technikai vivmanyaival.
Ezek elsésorban a videbkommunikdciét biztosité eszkozok, de sturgds esetekben
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elegendé lehet az, ha a vezet6i férum néhdny résztvevdje internetes kapcsolaton
(Skype, MST, Messenger stb.) vagy akar csupdn egyszer telefonbeszélgetéssel tud
részt venni a megbeszélésen. Amennyiben valamely meghivott nem tud az értekez-
leten jelen lenni (mert fizikai megjelenése akadélyoztatva van), ez a virtualis jelenlét
még mindig jobb, mint az, ha elhalasztjuk a vezet6i férumot, ezzel értékes idét el-
vesztegetve a szervezésre és kevesebb id6t hagyva a végrehajtasra.
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ABSTRACT

The Practical Implementation of Organisation as a Management Function, Good
Practice in Conducting Meetings

Gébor KOVACS

In this paper, the reader can learn about an important management function, the practical
implementation of the organisation of management processes. In any well-regulated
organisation, management processes work, each element of which has some impact on the
performance ofthe organisation, and so is the Prison Service among others. Inthe management
functionsdecision-making isthe mostimportant, butitisnotvaluable onitsown, ifthe delegation
of tasks to the other elements of the organisation is not fully implemented. Nowadays, the
role of organisation as a management function is becoming increasingly important in order
to ensure that the human and material resources are in balance. Organisation is the process
where the manager at relevant level plans the tasks to be carried out, transmits them to the
people and coordinates their work. The study provides good practice in these tasks.

Keywords: organisational management, management process, organisation, management
functions, meetings
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