Hogyan szervezziink és vezessiink
nyilvanos tléseket?

A kisebbségi dnkormdnyzatok és a kisebbségi civil szervezetek munkdjinak megtervezése, a kitiizott
feladatok végrehajtisa sordn a vdlasztott testiilet (képuviseldi testiilet, elnokség, vilasztmany, kura-
torium) iilései mellett sokszor vdlik sziikségessé olyan gyiilések, dsszejovetelek, kozmeghallgatdsok
szervezése, amelyek az emlitetteknél nagyobb résztvevdi kort kivannak elérni, netan a teljes helyi

kisebbségi kozdsséget célozzdk meg.

Kevésbé szervezett helyi kozosség, rendszertelenebbiil miikodd civil szervezet esetében el6fordul-
hat, hogy hidba volt fontos a cél, hiaba vdlasztottik meg jol a gyiilés témdjdt, az eredményt lerontja
a nem megfeleld el0készités, a rossz szervezés vagy az iilés levezetésének gyengesége. Ez sajnos elég
gyakori jelenség, de elkeriiléséhez néha elegendo, ha néhdny alapvetd szabdlyt szem elott tartunk.

1. Miért tartunk iilést?

A rendezvény megtervezésekor pontosan gondoljuk
végig, miért tartunk gytilést, kikre iranyulna (azaz
kit akarunk megcélozni, bevonni) és milyen célt
akarunk elérni. Mas és mas modon kell felkésziilni,
ha a cél a szervezet éves kozgytilésének (rendszeres
évi iiléseinek) lebonyolitasa, a szervezet mikodését
nehezitd legfobb problémdk felderitése, valamilyen
kampany beinditasa, a kozosséghez tartozok tu-
datossaganak fokozasa, a telepiilési onkormanyzat
vagy mas szervezet képviseldinek megnyerése és
bevonasa, esetleg valamilyen cselekvési terv kiala-
kitasa s elfogadtatasa. A gytilést annak fontossaga,
nagysaga vagy egyéb szempontok miatt megel6zhe-
ti egy vagy tobb tovabbi el6készitd iilés, és esetleg
sziikséges lehet egy el6készitd bizottsag (csapat) Osz-
szedllitasa is.

2. A hely megvalasztasa

Alaposan végig kell gondolni, milyen helyszint va-
lasztunk a gytléshez. A szervezet irodaja nem al-
kalmas erre, és nem minden telepiilésen all rendel-
kezésre megfeleld kozosségi vagy muvelodési haz.
Sok esetben az iskola diszterme, tornaterme vagy
valamilyen vendéglatohely johet csak szdba. Ez
utobbi esetben gondoljuk at, van-e olyan elkérhet6
vagy kibérelhetd kiilonterem, amelyet csak a mi ren-
delkezésiinkre bocsatanak, illetve igénybe vehetjiik-
e a teljes egységet, ugyanis idegen vendégek ki-bejo-
vetele, fogyasztasa nagyon zavaro lehet. Ugyeljiink
arra, hogy a terem ne legyen tul kicsi, azaz a zstfolt-
sag érzete nélkiil legyen benne elegendd hely min-
denki szdmara, ugyanakkor ne legyen tul nagy sem,
ne ,vesszenek el” benne a résztvevok, és ne sugallja
az alacsony részvétel képzetét!

Ugyeljiink a megfelel6 fényviszonyokra! Tobb
oran at természetes fény nélkiil, esetleg gyenge fé-
nyd lampdaknal {ildogélni sziikségszertien az érdek-

16dés kialvasdhoz, eldlmosodashoz vezet. Ablakok-
ra — vagy modern koriilmények kozott az ablako-
kat ugyan nem tokéletesen potold légkondicionald
berendezésre — a terem levegéjének frissen tartasa
érdekében is sziikség van. A termet inkabb fél 6ra-
val hosszabb iddre foglaljuk le, mint amennyi id6 a
gyulés lebonyolitasahoz eldrelathatéan sziikséges
— maradjon id6 beszélgetni, s mert nem jo, ha a vé-
gén kitessékelnek minket.

3. Az idépont kittizése

Jarjunk el gondosan a gytlés idépontjanak megva-
lasztasanal! Gondoljuk végig, nem esik-e egybe a
tervezett gytilés valamilyen hagyomanyos tinnep-
pel, helyi eseménnyel, az 6nkormanyzat iilésével,
netan valamelyik népszert tévésorozattal! Ugyel-
jink a megfelel6 — nem tul korai és nem tul késéi —
kezdési id6pontra! Célszerti elkertilni a péntek estét
és a hétvégi idépontokat, amikor csaladi programok
miatt esetleg sokan tavol maradhatnak.

4. Elokészités és szervezés

A gytilés meghirdetésének iddzitése nagyon fontos.
A legjobb, ha 7-8 nappal az esemény el6tt adunk hirt
rola: ennél korabbi idépont azzal fenyeget, hogy az
eseményrdl megfeledkeznek, ennél késébbi meg-
hirdetés esetén pedig mar mas elfoglaltsagok aka-
dalyozhatjak a részvételt. A gytilést hirdessiik meg
a helyi tjsagokban, médiaban, de lehetdség szerint
juttassunk el meghivét vagy szérolapot minden tag-
nak vagy minden lakasba (azaz személyre szo6loan is
el kell érni az érintetteket).

A siker egyik zdloga a megfelelé elndk kivdlasztisa.
Az elndk lehetdleg legyen jartas iilések levezetésé-
ben, élvezze az emberek bizalmat, s beszéde legyen
érthetd, tagolt, hangos, és — nem utolsdsorban — le-
hetbleg legyen humorérzéke is. Az elndk feladatai
kozé tartozik az {ilés megnyitdsa, a cél ismertetése,
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a hozzaszdlok bemutatésa, a feltett kérdésekre a va-
laszadok felkérése, a beszédek hosszusaganak ellen-
Orzése, illetve az esetleg eldre felallitott idékeretek
betartatasa. Az 6 dolga a sz6 megadasa a félénkeb-
beknek is, az iilés folyamatdnak mederben tartasa,
a konfliktusok kibontakozasanak megallitasa, vége-
zetiil pedig az {ilés Osszegezése és bezarasa.

Az elndki asztalnal csak azok iiljenek (elndk, eld-
adodk), akiknek valdban van szerepiik. A szénokok-
nak az elndki asztal mellett podium is felallithato,
ez azonban megfelel6 akusztikai viszonyok kozott
vagy az elnoki asztal megfelel6 hangositasa esetén
nem sziikségszert. (Itt jegyezziik meg, hogy mikro-
font csak akkor haszndljunk, ha valéban elengedhe-
tetleniil fontos. Nem csupan azért, mert a technika
ordoge mindig megtréfalhat benniinket, hanem
azért is, mert ezaltal elkeriilhetd, hogy a hangerét
nyomasgyakorlasra haszndljak fel.) Az eléadoknak
nem kell feltétleniil a pédiumnal allva beszélniiik:
fesztelenebb hangulat esetén {iilve is maradhatnak
az elnoki asztalndl, vagy hosszabb beszéd esetén a
bevezetd szavak utan helyet foglalhatnak. Tanacs-
addknak, hivatalnokoknak, jegyzékonyvet vezetdk-
nek oldalt biztosithatunk helyet!

5. Az iilés levezetése és ellenOrzése

A termet id6ben nyittassuk ki! Név szerinti meghi-
vasok esetén, ha lényeges ismerniink a résztvevdi
kort, allitsunk fel egy regisztracios asztalt névjegy-
zékkel! Gondoskodjunk ruhatarrol és arrol, hogy az
itt elhelyezett targyak ne maradjanak Orizetlentil!

Ne feledkezziink meg arrdl, hogy idében sokszo-
rositsuk a gytléshez sziikséges irasos dokumen-
tumokat vagy egyéb kiegészité anyagokat, és azok
elhelyezéséhez sziikséges asztalt, dllvanyt stb. is biz-
tositsuk! Ha a gytilés t¢émajaban kiadott konyveket is
kihelyeziink, és azokat pénzért arusitjuk, lehetdleg
vilagosan kiilonitstiik el a gytilésre szant, téritésmen-
tesen elvehetd és az eladni kivant kiadvanyokat.

A gytilés elején hasznaljuk ki, hogy az emberek-
ben még erds a figyelem, és magyarazzuk el ponto-
san a gytlés céljait! Az id6 elérehaladtaval a figye-
lem sziikségszertien lankad: masfél-két ora elteltével
mar észlelhetdk a csokkend érdeklédés jelei, halk
beszélgetések, ki-bejarkalas. A figyelem ébren tarta-
sara alkalmas lehet a kivetithetd segédanyag, de ne
hasznaljunk beldliik tul sokat.

A divatos PowerPoint eléaddsoknal érdemes elke-
riilni, hogy az el6ad6 mechanikusan sz6 szerint azt
olvassa fel, amit kivetit. Ertelmezni és szinezni kell
a latottakat, amelyeknek csak a vazlatot, a 1ényeget
kell kiemelniiik. A hallgatdsag egyébként hajlamos
arra, hogy ilyenkor az el6adasra valo figyelés helyett
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buzgon a kivetitett szovegeket kormolje, ezért célsze-
rii a didkat kinyomtatva eldre kiosztani.

A vita soran tigyelni kell a (konnyen bekovetkezd)
kdosz elkertilésére. Figyeljiink arra, hogy mindenki
halljon minden sz6t, és minden kérdés jusson el az

elnckséghez!
Erzékeltessiik sajat meggy6zodésiinket, vélemé-
nyiinket, elkotelezettségiinket, lelkesedésiinket!

Vegyiik figyelembe a hallgatésag soraibol érkezo
javaslatokat! A terem elsé soraiban iil6k szavai nem
feltétlentil hallhatok a terem hatso felében, ezért
sziikség esetén ismételjiik, vagy ismételtessiik meg,
amit mondtak. Ne engedjiik, hogy ki-ki személyes iigye-
ivel, sértettségével hozakodjék elé! Az ilyen ligyeket
utobb beszéljiik meg személyesen az illetével. Ne
engedjiik eluralkodni a kiils6 szaktanacsadokat — ez
a mi szervezetiink gytilése! A legjobb el6zetesen
megbeszélni veliik, mely allaspontunk képviseletét,
megerdsitését, alatamasztasat varjuk toliik.

Ne feledkezziink meg arrdl, hogy hosszabb gyu-
lés esetén sziinetet iktassunk be! A termet at kell
szell6ztetni és az embereknek is meg kell mozgatni-
uk elgémberedett tagjaikat.

A gytlés végén el kell ismételni, mik voltak a leg-
fontosabb megbeszélt pontok, és 6ssze kell foglalni a
megteendo lépéseket. Ha azt észleljiik, hogy az em-
berek mar kezdenek elszallingdzni, gyorsan térjiink
ra az Osszefoglaldra addig, amig még sokan vannak
jelen. Inkabb a ,,csticson” fejezziik be, mint a , leszal-
16” szakaszban. Ha sziikséges, allapodjunk meg a
kovetkez6 iilés tervezett idépontjaban, és abban, ki
ad errdl hirt a sajtonak. Jelezziik, hogy a gytlést ko-
vetéen a hozzaszolni nem merészkeddk rendelkezé-
sére allunk, és kozoljiik vilagosan, hol lehet tovabbi
informaciokat szerezni és a még nem vilagos kérdé-
sekre valaszt kapni!

6. A gytilés utan

A szervezet vezetOsége €s az el6készitd bizottsag a
gyulést kovetden értékelje ki a rendezvényt! Ha ugy
érzik, a gytilés nem volt eléggé sikeres, probaljak
meg azonositani az okokat (vilagos célok hianya,
elégtelen meghirdetés, rossz szervezés, tul sok kér-
dés megyvitatasa, rossz levezetés stb.). A szervezet
legkozelebbi hirlevelében adjanak tajékoztatast a
rendezvényrol.

S.J.

(kovetkezd szamunkban folytatjuk)
Kérjiik kedves Olvasdinkat, egészitsék ki eddigi jo vagy

rossz tapasztalataikkal a sorozatunkat. Szivesen kizread-
juk észrevételeiket.



