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Az Értekezleti szabályzat minta a Cégfókusz Kft. szellemi tulajdona.


Bármilyen formában történő felhasználása a szellemi tulajdon birtokosának engedélyéhez kötött.


A lekérő űrlap kitöltése és az előírt díj megfizetése feljogosítja az űrlapon megjelölt Jogosult felhasználót, hogy e szellemi tulajdonunkat saját viszonyainak figyelembevételével testre szabja és saját felelősségére használja.
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Minta Márton

A MINTA Kft.-ben történő jobb információ áramlás érdekében elrendelem, hogy a megfelelő vezetési szinteken rendszeresen és szükség szerint legyenek értekezletek tartva. Rendszeres értekezletet követelek meg az alábbi szinteken:

1. Ügyvezetői értekezlet

Felelős és levezető elnök: ügyvezető

Résztvevők: (ügyvezető, kereskedelmi vezető, termelési vezető, gazdasági és személyzeti vezető, belső ellenőr és kontroller. Mindig ki van értesítve, de saját választása szerint vesz részt az értekezleten a tulajdonosi tanácsadó vezetője.) 

Időpont: Pl. hetente, minden kedden délután 15 órakor 

Helyszín:
Állandó napirendi pontok: előző értekezlet(ek) határozatainak teljesülése, kontroller heti jelentése a fontosabb eltérésekről, értekezlet végén: problémák, megoldások (10 percben, ha marad rá idő)

2. Kereskedelmi értekezlet

Felelős és levezető elnök: kereskedelmi vezető

Résztvevők: (értékesítési csoport vezető, logisztikai vezető, piacelemző, marketing és PR munkatárs, marketing tanácsadó, arculat és termék tanácsadó.) Mindig ki van értesítve, de saját választása szerint vesz részt az értekezleten a tulajdonosi tanácsadó vezetője.) 

Időpont: Pl. hetente, minden szerdán 15 órakor
Helyszín: 

Állandó napirendi pontok: ügyvezetői értekezlet határozatairól tájékoztató, következő heti értékesítési terv pontosítása, értekezlet végén: problémák, megoldások (10 percben, ha marad rá idő)

3. Termelési értekezlet

Felelős: termelési vezető

Résztvevők: üzemvezető, gyártás előkészítési vezető, technológiai tanácsadó. Mindig ki van értesítve, de saját választása szerint vesz részt az értekezleten a tulajdonosi tanácsadó vezetője.) 

Időpont: Pl. hetente, minden csütörtökön 15 óra
Helyszín: 

Állandó napirendi pontok: ügyvezetői értekezlet határozatairól tájékoztató, következő napok anyagbeszerzési és következő hét termelési tervének pontosítása a kereskedők pontosított következő heti előrejelzése alapján, értekezlet végén: problémák, megoldások (10 percben, ha marad rá idő)

4. Gazdálkodási és személyzeti értekezlet

Felelős: gazdasági és személyzeti vezető

Résztvevők: (könyvelési és pénzügyi vezető, személyzeti, oktatási és teljesítményértékelési munkatárs, informatikai és kommunikációs csoport vezetője, belső ellenőr és kontroller, cégjogász - szükség szerint)
Időpont: Pl. hetente, minden csütörtökön 15 óra
Helyszín: 

Állandó napirendi pontok: ügyvezetői értekezlet határozatairól tájékoztató, értekezlet végén: problémák, megoldások (10 percben, ha marad rá idő)

Általános értekezleti szabályok

Minden állandó tagot és szükség szerint az eseti meghívott értekezleti tagokat az értekezletet megelőző napon ki kell értesíteni írásban, a napirendi pontok olyan részletességű leírásával, hogy az illető tudjon rá készülni. Napirendre minden állandó értekezleti tag a szokásos időpont előtt két nappal tehet javaslatot, de az értekezlet megtartásáért felelős dönt arról, hogy a javasolt pont bekerül-e az értekezlet napirendjébe. 

Az értekezletek időtartama 60 perc, amely maximum 90 percig meghosszabbítható, az időtartam megtartásának felelőse a mindenkori levezető elnök. A levezető elnök mindig az értekezlet megtartásáért felelős, kivéve ha tulajdonosi tanácsadó testület elnöke is részt vesz az értekezleten, amikor e jog és kötelesség rá átszáll. 

Az értekezlet célja tájékozódás és tájékoztatás, illetve határozatok hozása. A határozatokat az értekezletért felelős köteles az értekezlet végén írásba foglalni és még aznap e-mailben megküldeni a résztvevőknek. A határozatokban mindig három elemnek kötelező szerepelnie: 

· ki a felelőse, 

· mikorra kell elkészülnie vele és 

· mi a pontos feladata. 

Csak arra vonatkozóan születhetnek kötelező határozatok, akinek az értekezlet elnöke és/vagy felelőse felettese a szervezési tábla szerint.

Az értekezlet vezetőjének a felelőssége, hogy a napirendi pontokon ütemesen végighaladjanak. Az ő feladata, hogy az értekezlet ne fulladjon hangzavarba és kulturáltan, egymás után, röviden mondhassa el mindenki a véleményét. A terjengős beszámolókat meg kell szakítani, erre az értekezleten nincs idő, egy-egy hozzászóló hozzászólási ideje 10-20 másodperctől 2-3 percig terjedhet. A hozzászólásra jelentkezőket sorba kell állítani, és egymás után nekik megadni a szót. A napirendi pontokat határozatokkal vagy elnapolással kell lezárni. A határozatot az értekezlet vezetője hozza; jó, ha konszenzust el lehet érni, de ha nem, neki akkor is kötelező döntést hoznia.

Ha nem kerül be az írásos utasításkiadási rendszerbe az értekezlet, akkor célszerű első napirendi pontnak az előző értekezlet határozatainak végrehajtását betenni. A feladat el nem végzése esetén büntetéseket célszerű kiszabni (pl. kisebb pénzbüntetést), különben nem veszik komolyan a határozatokat. A büntetésnek nem kell elrettentően nagynak lennie, a cél csak annyi, hogy komolyan vegyék a munkatársak a határozatokat és tényleg elvégezzék a munkát. Ugyanígy kell törekedni az értekezlet pontos kezdésére: a vezetőnek példát kell ebben mutatnia, a beosztottaknak meg akár kisebb büntetéseket is ki lehet osztani késéskor (pl. percenként 50 Ft, amit egy perselymalacba gyűjtenek és év végén abból rendezik az év záró értekezleti vendéglátást).

Bevezető rendelkezések
Az utasításban felsorolt négy nagy értekezleten kívül elrendelem, hogy szükség szerint tartsanak értekezletet azok a vezetők, akiknek a munkájuk sikeres elvégzéséhez ez szükséges. Az értekezleti időpontot és gyakoriságot szükség szerint állapítsák meg, de az általános értekezleti szabályok rájuk is vonatkoznak.

Kérek mindenkit, hogy vezetői munkájába illessze be az új értekezleti rendet és ezzel is javítsa a cégen belüli kommunikációt és hatékonyságot!

Az Értekezleti Szabályzat az elfogadásával egyidejűleg hatályba lép.

Budapest, 2011………………………………...

……………………………………………..

Minta Márton
Ügyvezető
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