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Inledning

Denna handbok vinder sig till dig som kommer att vara métes-
ordforande pa ett arsmote. Din uppgift ar att se till att motet blir
demokratiskt. Som métesordforande ska du leda motet, vara
objektiv, uppmérksam, fora talarlista och halla ordning. Du for-
vintas leda motet sa att klubbstyrelsen kan dgna sig at att beritta
om klubbens verksamhet och planer, svara pa fragor och vara
allmént lyhord.

Vi har tagit fram denna handbok for att du ska kinna dig till-
rickligt trygg for att viga tacka ja till hedersuppdraget som mo-
tesordforande. Vi har ocksé tagit fram kortare guider med forslag
pa talarmanus som du kan anvédnda som ett stod under sjélva
motet: Kort manual f6r métesordférande, Kort manual fér klubb-

ordférande pé drsméte och Dagordning punkt fér punkt.

Hoppas att denna skrift, tillsammans med Unionens stadgar,
kan vara ett stod for dig i din roll som motesordférande. Och kom
ihag: ha skoj och kédnn att du gor ett viktigt jobb!

/ Unionen


https://www.unionen.se/filer/ovrigt/kort-manual-motesordforande
https://www.unionen.se/filer/ovrigt/kort-manual-klubbordforande-pa-arsmote
https://www.unionen.se/filer/ovrigt/kort-manual-klubbordforande-pa-arsmote
https://www.unionen.se/filer/ovrigt/arsmotet-dagordning-punkt-punkt
https://www.unionen.se/stadgar

Forberedelser innan motet

Fundera i forvig tillsammans med styrelsen pa vilken

stimning ni vill skapa pa moétet, hur ni vill att motesdeltagarna
ska uppfatta motet: engagerat, strikt, nyfiket, larande, strukturerat,
effektivt, trevligt. Det dr bra om ni tillsammans kan skapa engage-
mang samtidigt som du haller i mé&tesstrukturen (det ena behover
inte std i motsats till det andra, men det kan kidnnas som en
balansgiang). Annat att fundera pa ar ifall det r en stor klubb,
liten klubb eller riksklubb. Kommer nagra medlemmar att delta
digitalt, eller kommer kanske hela métet att hallas digitalt? Hur
vill styrelsen redovisa drsberittelsen och vem féredrar eventuella
motioner?

Prata ocksa med val-
beredningen innan métet
och bestdam tillsammans
med dem hur ni ska hantera
punkterna om valen. Det ér
bra om en valberedare kan
inleda valpunkterna genom
att berdtta hur de har jobbat.
Du som moétesordférande
behover forbereda dig pa om
det kan bli rostning och ifall
det kan bli vakanser. Om
motet ska héllas digitalt ar
det sarskilt viktigt att du och
styrelsen diskuterar igenom
hur ni ska hantera rostlangd,
talarlista och eventuell
rostrakning.




Motets borjan

Strava gérna efter att ha en god stimning pa motet, utan att

det paverkar motesstrukturen negativt. Det dr du som motes-
ordférande som ska se till att fragor och diskussioner kommer pa
ratt punkt. Det dr vanligt att ndgon eller ndgra ér pa sitt allra forsta
arsmote och det brukar uppskattas av dem att du som motes-
ordforande forklarar hur motet gar till. Berdtta till exempel att
forsta delen av motet, fram till och med fragan om ansvarsfrihet
for styrelsen, dgnas at det gangna verksamhetsaret och att
punkterna darefter handlar om nista verksamhetsar. Fragor och
synpunkter om det som har hint under aret ska stéllas ndar
styrelsen gér igenom arsberittelsen.

Mdte med fa deltagare

Om det dr ett mote med fa deltagare kan du lata métet vara
mindre strikt. Ni kanske till och med kan sitta runt ett bord och
ha ett normalt samtal. Se din uppgift i sa fall som att du ska leda
deltagarna genom alla punkter de behover behandla. Slapp pa
formaliteterna s att du skapar engagemang, s att de som &r dar
kanner att de dr pa ett viktigt mote och att de gor nytta. Du kan
sammanfatta en diskussion med "Dd tolkar jag den hdr diskussio-
nen som att ni har kommit fram till att... Ar det rdtt uppfattat? Kan
vi i sd fall ga vidare till nésta punkt?”.




Dagordningen

Dagordningen som klubben
har skickat ut tillsammans
med kallelsen ar den du ska
folja. Den kan se olika ut,
men de punkter som Uni-
onens stadgar kraver gar vi
igenom senare i handboken
(§ 3.5 mom 7). Vanliga
punkter som kan férekom-
ma utover dessa ar verk-
samhetsplan och budget,
specifierade val och nomi-
neringar. Dagordning och kallelse ska ha skickats ut tva veckor
innan motet (§3.5 moment 3).

Att hantera klubban

Klubban (det gar lika bra med en penna) har du for att markera
att punkten/debatten &r avslutad. Till exempel ”vi har hdrmed
oppnat motet” klubbslag. Eller “Jag uppfattar att motet har beslutat
att...” Du formulerar ett beslut, hojer klubban, sveper med blicken
over motesdeltagarna och
avvaktar nigra sekunder
sa att den som vill bega-
ra en omrostning hinner
gora det (se mer om detta
under punkterna som ror

motioner och val), darefter
klubbslag.
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Att fatta beslut

Alla narvarande som ar medlemmar i klubben &r rostberittigade
och ska finnas med i rostlaingden. Det underléttar for deltagarna
om du som dr motesordforande talar om hur du kommer att stilla
fragor till motet infor beslut. Det blir ldtt rorigt bade for dig som
leder métet och for motesdeltagarna om du far bade ”ja”- och
“nej”-svar pa din fraga. Ett sdtt att undvika det dr att du talar om
for motesdeltagarna att de inte ska svara "nej”. De ska vénta pa en

»e N

fraga som passar dem att svara “ja” pa, och din uppgift ar att
bedoma vilket ”ja” som har storst stod. Fraga forst vilka som
stodjer forslag x, sedan fragar du vilka som stodjer forslag y. Detta
kallas acklamation. Pa digitala moten kan

ni inte fatta beslut genom acklamation,

eftersom varken du eller de 6vriga hor vad

som ropas. Finns det inte fler 4n ett for-

slag till beslut r det enkelt och smidigt att .y /1
anvidnda omvind acklamation. Det inne- \ \ *,;

bér att du ber den som har en avvikande W
mening att begdra ordet. Du forutsatter . y \\
alltsd att alla vill rosta ja pa det forslag du l 4 \
lagger. Sen stiller du fragan: "Ar det ndgon -

som dr emot detta sd rick upp handen nu.”

Om det inte gér att avgora med acklamation eller om nagon
medlem tycker att du har gjort en felbedéomning och begdr om-
rostning far du be alla som &r rostberdttigade att rdcka upp en
hand nér du sager de olika alternativen och rostraknarna far rak-
na. Ndr det ar klart vilket forslag som har fatt flest roster sidger du
”Jag finner att motet har beslutat att ...”, avvaktar lite och slar till
med klubban. Vid motioner och forslag ska det vinnande forslaget
stallas mot avslag.



Vid personval ar det mojligt att gora en sluten omrostning om
nagon begir det (§3.5 mom 13). Detta méste begéras innan rost-
ningen genomfors och ersitter en 6ppen rostning. Vid sluten rost-
ning ska deltagarna skriva sitt/sina val p& en lapp som de lamnar
till rostraknarna som bockar av pé rostlingden. Alla gor likadant
eftersom det ska vara anonymt, sa var noga med att instruera hur
det gar till. Du som moétesordférande behover ge klara instruk-
tioner om hur manga namn som far sta pa lappen for att den ska
vara giltig. En lapp med fler namn 4n antalet uppdrag ar ogiltig.
Rostraknarna rdknar och meddelar resultatet. Vid ett digitalt mote
kan det ibland fungera att genomf6ra slutna omrostningar med
hjalp av inbyggda enkitverktyg (polls). I vérsta fall behover motet
forbereda for nagon annan form av sluten distansomrdstning. Det
kan vara allt fran att ombuden mailar till ndgon specifik person
till att de skickar brev. Det beror pa kinsligheten i fragan och den
praxis, kultur, som ni har.

For fa nominerade

Om valberedningen inte har lyckats
hitta tillrackligt ménga kandidater for
att fa ihop en styrelse kan du undersoka
intresset hos dem som &r dér istillet for
att fortsatta med valpunkterna, kan-

ske bara for att konstatera att det blir

sa manga vakanser att klubben maste
liggas ner. Om ni beréttar om vérdet

av att ha en klubb och om de som ér
med i styrelsen berittar hur det ar att
jobba fackligt pa arbetsplatsen kanske det gér att fa ihop tillrack-
ligt manga for att klubben ska leva vidare. Sen kan ni bestimma
antalet ledamoter i styrelsen och fortséitta med valpunkterna.




Ordningsfragor

Som motesordforande for ett storre mote behover du ha koll pa
sant som i en debatt/diskussion kan bryta talarlistan (den lista du
for 6ver de som begdr ordet sa att alla kommer till tals). Har &r
nagra exempel pa sadana tillfillen:

Replik

Nér nagon blir medvetet misstolkad eller personligt angripen i en
debatt kan denne begira replik. Replik bryter talarlistan och far
dérfor inte vara annat dn ett kort svar fran den angripna. Motes-
ordforanden beslutar om replik beviljas. Det ér inte okej att hen
passar pa att sdga nagot mer, i s fall far du som motesordforande
avbryta och sitta upp personen pé talarlistan.

Streck i debatten

Vem som helst kan yrka om streck i debatten. Detta brukar bli
aktuellt om det blir rundgang i diskussionerna. Fraga om nigon
vill sdtta upp sig pa talarlistan innan du drar ett streck, dédrefter far
ingen ny begira ordet.

Tidsbegransning av inligg

En annan variant nér det blir rundgang eller om det dr ont om tid
ar att begransa talartiden. Ibland kan det rdcka med att ndimna
det sa att alla tanker pa det. Det dr viktigt att detta inte himmar
engagemanget.

Begaran om paus

Har far du bedoma om det dr bra att ta en paus innan ni fortsatter
debatten, eller om det finns risk for att nagra passar pa att lamna
motet. Fundera pa om du ska foresla streck i debatten istéllet.



Det dr motet som beslutar om streck i debatten, tidsbegriansning
och paus. Om det ar svart for dig att bedoma situationen kan du
fraga motet. Behover du anvinda nagot av ovanstaende betyder
det att ni har lyckats skapa engagemang som ofta kan vara en
utmaning att fa till.

Uppdrag utanfor klubben

Ett &rsmote kan nominera personer till upp- 1
drag som har betydelse f6r klubben och dar %
klubben vill ha inflytande men valen gors P
pa ett annat mote. Det kan vara om klubben
har sektioner eller ingar i ndgot samar-
betsorgan med andra unionenklubbar eller
andra fack inom samma koncern, eller om
klubben vill foresla nagon till ett uppdrag
inom Unionen (regionstyrelsen, férhand-
lingsdelegation, kongressombud). Det dr
vanligt att sektioner/klubbar har ett intres-
se 1 vem som dr ordforande for en storre
klubb, riksklubb eller koncernsamverkan, eller vilka personer som
ar med i regionstyrelsen. Personen som nomineras behéver inte
tillhora den egna klubben. Om flera klubbar nominerar samma
person till regionstyrelsen stérks stodet for den personen och den
aktuella valberedningen far ta hansyn till det. Nomineringar kan
forberedas av valberedningen, men det finns inget som hindrar att
det hanteras direkt under motet.

Om klubbstyrelsen har missat att ta med en punkt om nomine-
ringar pa dagordningen bor du dnda tilldta en sadan diskussion.
Du kan till och med sjélv ta initiativ till det och pa sa sitt hjdlpa
klubben att oka sitt inflytande i andra sammanhang. Det dr
lampligt att ta upp det i samband med valen.
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Nya fragor under motet

Om klubbstyrelsen vill informera om eller diskutera nagot som
inte ryms inom nagon av punkterna pa den dagordning som ar
utskickad till alla medlemmar innan métet kan det goras efter
avslutat mote. Det innebér att inget beslut fattas och du som
motesordforande behover inte ta ansvar for diskussionen. Om
arsmotet daremot vill fatta beslut om négot som inte finns med pa
dagordningen, dr det endast majligt om forslaget far 2/3-dels
majoritet och om styrelsen haft mojlighet att yttra sig i fragan
(§3.5 mom 11).

Beroende pa fragans
natur kan motet antingen
héinskjuta fragan till ett
nytt medlemsméte, sa att
den kan forberedas batt-
re och fler medlemmar
kan komma, eller sa kan
styrelsen betrakta diskus-
sionen som vigledande.
Ténk pa att ta tillvara pa
engagemanget och be-
mota de narvarande med
respekt sa att de kdanner
att deras synpunkter dr virdefulla dven om fragan hanskjuts till
ett nytt mote. Tillat gidrna en diskussion om det som ér viktigt for
medlemmarna, det dr bara beslutsfattande som ar reglerat i stad-
garna. Balansgangen har blir att bdde visa respekt fér dem som ér
med pa moétet och samtidigt viarna om klubbens demokrati sé att
motet inte beslutar nagot som kan missgynna de medlemmar som
inte dr ndrvarande.
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Punkter pa dagordningen

I det hir kapitlet kan du ldsa mer om de punkter pa dagordningen
som ska finnas med enligt stadgarna och forslag p& hur du kan
hantera respektive punkt.

Om arsmotet ska besluta om verksamhetsplan och budget ska
dessa fragor hanteras innan valen, girna under en sirskild punkt.
Men om det inte finns med i dagordningen gar det bra att ta upp
dessa fragor under punkten om inldmnade forslag och motioner.
Ar det ett mote med f& deltagare och ndgon eller négra har avise-
rat att de behover ga innan motet dr slut ar det kanske battre att
alla 4r med pa valen. Det dr en bedomningsfraga att dndra om i
dagordningen. Tips om hur ni kan jobba fram en verksamhets-
plan hittar du i broschyren Engagerande moten.

1. Motets 6ppnande

Klubbens ordforande, eller nagon annan i styrelsen, 6ppnar motet
och haller i de forsta punkterna p& dagordningen till och med
punkten dar motesfunktionirerna viljs.

Faststillande av rostlangd

Rostlangd ér en lista 6ver vilka som far rosta pa motet. Samtliga
medlemmar som &r nirvarande och tillh6r klubben far rosta.
Vanliga sitt att hantera detta 4r att ndgon prickar av de medlem-
mar som kommer till motet vid ankomst, eller att en narvarolista
skickas runt. Fraga motet om avprickningslistan eller narvaro-
listan kan anvandas som rostlingd. Om nagon limnar motet
innan det &r fardigt ska rostlingden justeras. Fullmakt fran frén-
varande medlem giller inte (§3.5 mom 4). P4 ett digitalt méte ar
det bra att 1ata nagon (t ex den som dr ska viljas till sekreterare)
att notera vilka som loggat in pd motet som har rostritt.
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2. Arsmbtets stadgeenliga kallande

Denna punkt handlar om ifall alla medlemmar fitt inbjudan i god
tid. Kallelse och dagordning ska ha skickats ut senast 14 dagar
innan motet. (§3.5 mom 3). Diskutera i klubben hur ni gor for

att kalla till mote sé alla blir informerade. Under inloggat lidge pa
unionen.se hittar ni Arsmotesverktyget som ni kan anvinda for att
skicka ut kallelse och genomf6ra arsmotet steg for steg.

Styrelsen berattar hur och nér kallelse till métet har skickats till
medlemmarna sa att de narvarande kan bedoma om det dr gjort
enligt stadgarna. Att arsmotet beslutar att motet ar utlyst enligt
stadgarna legitimerar motet, ddrefter kan ingen av de niarvarande
senare under motet ifragasdtta om motet dr beslutsmassigt utifran
detta. Den som leder motet kan till exempel séga: "Kallelse och
dagordning har skickats till alla medlemmar med mejl den xx janu-
ari. Kan vi ddrmed besluta att motet dr utlyst enligt stadgarna?”

Om nagon anser att métet inte dr stadgeenligt kallat bor motet
rosta om det. Om en majoritet 4r emot ska méotet avbrytas. Kalla
till ett nytt mote eller kontakta ert regionkontor. Om en majoritet
av moétet godkdnner kan ni fortsitta.

3. Faststillande av dagordning

Dessa punkter utgar fran Unionens stadgar (§3.5 mom 7.3) Dag-
ordningen ska vara utskickad till medlemmarna senast fjorton
dagar innan métet, ihop med kallelsen (§3.5 mom 3). Om nagon
vill lagga till en ny punkt pa dagordningen maste minst tva tredje-
delar av motet rosta for det.

4.Val av métesfunktionérer
« ordforande for motet
o sekreterare
« justerare som tillsammans med ordféranden justerar protokollet
o rostraknare
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Eftersom den forsta delen av motet handlar om aret som har gitt,
dar styrelsen ar foredragande, och den andra delen bland annat
handlar om val, ar det lampligt att ndgon som inte ingdr i styrelsen
leder motet. Nér denna punkt dr avklarad limnar den som har
oppnat motet over till den som blev vald till motesordforande. Det
ar bra om de personer som viljs till ordfoérande och
motessekreterare dr forberedda pé det, och att samtliga som viljs
pa denna punkt kan vara med pa hela moétet (§3.5 mom 7.3). Ska
ni anvinda Unionens Arsmotesverktyg for protokoll si maste
motessekreteraren vara ledamot i klubbstyrelsen.

5. Styrelsens arsherittelse och arsredovisning

Det 4r manga punkter pé ett drsmote, detta dr en av fa punkter
som handlar om sjdlva verksamheten. Under denna punkt ska
motet tillsammans granska vad som hiande forra dret. Har kan
medlemmarna stilla fragor och styrelsen far mojlighet att berdtta
lite mer om féregaende ars verksamhet.

Du som motesordforande borjar med att beritta hur du gar
igenom berittelserna. Till exempel genom att lasa rubrikerna och
gora en paus efter varje rubrik om nagon har en fraga till
styrelsen, eller om styrelsen vill redovisa pa ndgot annat sitt. Efter
genomgangen limnas ordet fritt. Ndr ni gatt igenom éarsberéttel-
serna ska dessa inte godkdnnas av motet utan laggas at sidan tills
ni kommer till punkten om ansvarsfrihet, annars férekommer ni
fragan om ansvarsfrihet. Du far garna tacka den som har foredra-
git genom att siga: “Tack for redovisningen av ... Jag ligger dessa dt
sidan for en stund och tar upp dem igen ndr vi kommer till punkten
om ansvarsfrihet for styrelsen”. Har behovs inget svar fran motet.

6. Revisorernas revisionsherattelse
Revisorn/revisorerna sammanfattar sin granskning av styrelsens
arbete och foresldr att arsmétet beviljar styrelsen ansvarsfrihet
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eller inte (§3.7 mom 2). Se mer angaende "inte” pa punkt 8. Det dr
bra om revisorerna dr pa plats och kan foredra sin berittelse. Ligg
sedan revisionsberittelsen at sidan fram till punkten om ansvars-
frihet pa samma sétt som verksamhetsberittelsen.

7. Forfarande med dverskott eller underskott i arshokslutet
Arsmotet beslutar om eventuellt underskott eller verskott ska
béras med till nésta ar. Det gar egentligen inte att besluta om
nagot annat 4n att fora 6ver tillangar/skulder till nésta ars bok-
foring, men ett beslut maste dnda tas. Du kan sédga s& har: "Kan
motet besluta att overskott/underskott fors in i nésta drs bokforing
som ingdende balans?” (svar ja) Klubbslag. Motet kan besluta om
att hantera ett 6verskott pa ndgot sirskilt sitt. Overskottet maste
dock alltid foras in i nésta ars balansridkning.

8. Ansvarsfrihet for styrelsen

Utifran det som har sagts under punkterna som beror érs-
berittelsen och revisionsberittelsen ska drsmotet nu fatta beslut
om styrelsen far ansvarsfrihet eller inte. Det innebar att medlem-
marna som dr pa drsmotet godkdnner att styrelsen har arbetat
utifran styrdokumenten (stadgar, regler for férhandlingsverksam-
het, samt beslut fran foregaende arsmote eller medlemsmote).

Du som motesordforande fragar “Vi har tagit del av
verksambhetsberidittelsen, den ekonomiska berittelsen, revisorernas
berdttelse och deras rekommendation till drsmaitet angdende att
bevilja styrelsen ansvarsfrihet (eller inte), och jag fragar nu om
motet beviljar ansvarsfrihet for styrelsen for verksamhetsdret xx?”.
Om motet svarar “ja” sager du “Jag finner att styrelsen har bevil-
jats ansvarsfrihet for verksamhetsdret xx” avvaktar lite, och slar
sedan till med klubban. Dérefter siager du: "Ddrmed kan vi ldgga
verksambhetsberidittelsen, den ekonomiska beridttelsen och revisorer-
nas beridttelse till handlingarna”, alltsd arkivera dem. De behover
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inte godkédnnas av arsmotet, det gjorde motet i och med beviljan-
det av ansvarsfrihet.

I samband med detta har ni hanterat allt som har med forega-
ende verksamhetsar att gora och resten av arsmotet ska dgnas
dt kommande verksamhetsar. Om motet inte beviljar styrelsen
ansvarsfrihet sa gar ni anda vidare i dagordningen.

Ansvarsfrihet handlar inte om att skydda styrelseledaméterna
for allt som har gjorts under verksamhetsaret, endast det som har
varit foremal for granskning. Ifall eventuella oegentligheter skulle
upptéckas senare far styrelsen sta till svars for dessa trots beviljad
ansvarsfrihet pa arsmotet.

9. Inlamnade forslag och motioner

Motioner dr forslag som drsmotet ska besluta om. Kommer det

in forslag fran medlemmar till &rsmétet ska styrelsen ha mojlighet
att bereda forslaget (§3.5 mom 5), dérfor ar det bra om det redan i
kallelsen stér ett sista datum och var medlemmarna ska skicka sina
forslag. Har styrelsen inte informerat om hur langt innan drsmotet
medlemmarna kan ldmna in forslag far de limna forslag dnda tills
motet paborjas. Arsmatet far i si fall ajourneras for att styrelsen ska
ha mojlighet att limna ett yttrande.

Om motionéren/forslagsstallaren dr narvarande ar det bra om
den personen ldser upp sitt forslag, darefter laser styrelsen upp sitt
yttrande. Styrelsens yttrande ska vara att de antingen stodjer motio-
nen/forslaget “bifall”, eller stodjer och lagger till "bifall med tilligg”,
eller modifierar forslaget och lamnar ett nytt forslag “bifall med
dndring”, eller inte stodjer “avslag”. Det dr okej om styrelsen inte
uttrycker sig i dessa termer, bara det dr tydligt vad motet ska rosta
om. Det ér inte alltid det blir rostning, den som lamnade motionen
kanske stodjer styrelsens yttrande och drar tillbaka sitt forslag, och i
sa fall behover du som moétesordforande bara fraga om motet beslu-
tar enligt styrelsens forslag.

16



Propositionsordning

Det ér vanligt att styrelsens yttrande blir huvudforslaget savida
inte de stoder medlemmens forslag, i sa fall &r medlemmens
forslag huvudforslaget. Det som ér viktigt ar hur propositions-
ordningen (processen att komma fram till ett beslut) gors. Dé ska
alla 6vriga forslag stallas mot varandra och det forslag som vinner
ska slutligen stillas mot huvudforslaget. Detta kan bli komplice-
rat, och ett sitt att hantera en diskussion som leder fram mot ett
mer och mer konkret forslag ar att fraga de olika forslagsstéllarna
nér en propositionsordning ska goras om nagon tar tillbaka sitt
forslag.

Alla forslag ska sedan hanteras i en propositionsordning dér
syftet dr att ta fram ett motforslag till huvudforslaget. Detta brukar
kallas for "vaskning”. Om det blir en lang process med manga
omrostningar finns en risk att det blir en besvikelse om ett forslag
som har vunnit mot 6vriga forslag énda kan forlora nér det stélls
mot huvudforslaget.

Du som motesordférande forklarar i vilken ordning du tanker
hantera de inkomna forslagen och fragar om det ar okej. Tveka
inte att ajournera motet en stund under tiden som ni bestimmer
en propositionsordning. Ta gdrna hjdlp. Forklara hur réstningen
gar till, hur du kommer att stilla fragor och att deltagarna forvan-
tas svara “ja” pa den fradgan som passar var och ens staindpunkt.
Du lyssnar och bestimmer vilket alternativ som har fatt majoritet,
och forklarar det genom att saga, “jag finner att arsmaotet har beslu-
tat att...” darefter avvaktar du lite sa att den som vill att det ska bli
omrostning hinner séga det innan du slar med klubban. Dérefter
behandlar ni nésta forslag i propositionsordningen tills allt ar
klart och ni har ett vinnande forslag. Det férslag som “vinner” ska
slutligen stéllas mot avslag (vilket innebér att det inte ska goras
ndgonting).
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Acklamation och rostning

Eftersom manga fragor pa ett drsmoéte ar ganska enkla brukar
man fatta de flesta beslut genom acklamation, alltsd genom att

be alla som haller med om ett forslag att ropa JA! Vid ett digitalt
mote kan det vara battre med “omvind acklamation”. Det innebér
att man vander pa fragan och ber alla de som inte haller med att
signalera, till exempel genom att ricka upp handen i systemet.

Om nagon begir votering borjar man ofta med en forsoks-
votering. Den genomf6rs med handupprackning, men utan
rakning. Du som moétesordforande tittar och gor en bedomning.
Tycker deltagarna att bedomningen &r fel begér de rostrakning.
Detta dr svarare att genomfora digitalt, men ménga digitala
motessystem har omrdstningsfunktioner inbyggda, t ex verktyg
for snabbenkiter, polls. Det finns dven andra digitala enkétverktyg
som ni kan vilja att anvinda. De kan vara bra alternativ ndr méotet
vill ha mer &verblick 6ver resultatet.

Om nagon begir rostrakning ska varje enskild rost raknas.
Rostraknarna rdknar och ger métesordforande rostsiffrorna
oberoende av varandra. Detta kan vara genom att rakna antalet
hénder som stricks upp, eller att genomfoéra omrostning genom
att deltagarna lamnar lappar till rostrdknarna. Om resultatet av
rostningen ér lika avgor motesordforande om hen dr medlem i
klubben, annars avgor lotten.

Vid ett digitalt mote fungerar det ibland att anvinda ett enkat-
verktyg. I vdrsta fall behover motet forbereda for ndgon annan
form av sluten distansomrostning. Det kan vara allt frén att om-
buden mailar till nagon specifik person till att de skickar brev. Det
beror pa kinsligheten i frédgan och den praxis, kultur, som klubben
har. Det dr viktigt att diskutera igenom hur ni ska hantera sluten
omrostning innan det digitala motet.
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Det kan uppsta ytterligare forslag under diskussionen, till exem-
pel ifall drendet ska avgoras idag eller senare, eller sédant som ror
detaljer i forslaget. Vid omrostning ska aldrig fler dn tva forslag
stillas mot varandra, men alla forslag ska behandlas.

Sa hir kan det lata om endast ett forslag finns:
MO (motesordféranden): — Kan vi ga till beslut? (ja-rop)
Svaret dr ja. (klubbslag)
— Det finns ett forslag, och det innebir att... Ar det rdtt uppfattat?
(ja-rop)
- Kan vi besluta enligt motiondrens forslag? (ja-rop)
— Avslds forslaget? (tystnad)
- Jag finner att vi har beslutat enligt forslaget. (klubbslag)

Om det finns tva forslag:
Métesordféranden: - Ar vi firdiga med diskussionen? (ja-rop)
Svaret dr ja. (klubbslag)

- Nu har vi tvd forslag. X foresldr att...och Y foreslar att...

— Ar forslagen ritt uppfattade? (ja-rop)

— Det vinnande forslaget kommer att stillas mot avslag efter
denna omrostning.

— Ska vi besluta sa som X foreslar? (ja-rop)

— Ska vi besluta som Y foreslar? ( ja-rop)

- Jag finner att X har fatt flest roster. (Nagon begir omrdstning.)

- Omrostning dr begird och ska verkstdllas. Far jag be rost-
raknarna att komma fram.

- Den som stodjer X forslag ricker upp sitt rostkort.

- Tack. Och den som stodjer Y forslag ricker upp sitt rostkort.

- Tack. Jag finner att X har fatt flest roster, och jag stiller det
forslaget mot avslag.

- Vilka stodjer forslaget? (svar)

— Vilka vill att forslaget ska avslas? (farre svar)

— Jag finner att motet har beslutat enligt X forslag. (klubbslag)
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10. Beslut angdende eventuell klubbavgift

Det dr mojligt att ta ut en klubbavgift av medlemmarna (§3.3
mom 4). Ifall klubben vill gora detta reckommenderas att medlem-
marna diskuterar och beslutar om en verksamhetsplanering och
budget som visar varfor klubbavgiften beh6vs och vad den ska an-
vandas till. Nagra vanliga exempel 4r om klubben har en tidning,
ordnar fest fér medlemmarna, ger presenter till jubilarer eller ger
julklappar till medlemmarna.

11. Faststallande av antal styrelseledamdter (minst tre)

Det ingar i valberedningens uppgift att lamna ett forslag pa hur
manga som ska vara med i styrelsen, darfor ar det bra om nagon
fran valberedningen redan har beréttar om hur deras forslag till
styrelse ser ut nér det giller antal ordinarie och suppleanter sa att
beslutet pd denna punkt gor det mojligt att vilja enligt valbered-
ningens forslag i de kommande punkterna.

12. val

o styrelseledamoter for ett eller tvé dr, varav en
ordférande/sammankallande

« eventuellt styrelsesuppleanter

« revisor for ett eller tva ar

« ombud till regionradet

« valberedning

Val av klubbordforande (om detta sker separat)

Du som métesordférande lamnar ordet till valberedningen som
meddelar sitt forslag till ordférande f6r klubben. Det kravs mer dn
hilften av avgivna roster for beslut. Det innebdr att om det finns
fler an tva kandidater och ingen av dem far mer &n 50% av
avgivna roster far ytterligare rostning goras varpa det blir rostning
mellan de tva som fatt flest roster (§ 3.5 mom 13). Om réstningen
ger 50% till varje kandidat avgor du som moétesordférande om du
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ar medlem i klubben, annars avgor lotten.

Sa hir kan det lata:

MO (motesordférande): "Motet ska vilja en ordforande for en
mandattid pa 2 ar. Far vi hora valberedningens forslag?”

V (valberedningen). Vi foreslir X”

MO: “Finns det fler forslag?”

Medlem: "Jag foreslar Y”

MO: *Vi har tva forslag. Jag kommer forst att fraga vilka som rostar
pa X och sen vilka som rostar pa Y och da svarar ni JA pa en av
dem. Ni ska inte svara NE]. Jag kommer att bedoma vem som har
storst stod och om ni tycker att jag har hort fel far ni begdra omrost-
ning. Kan vi gora sa?”

Motet: "JA”.

Informera om att det 4r majligt att ha en sluten omrostning,
men att det i sa fall krévs att nagon begér det. Om det sker ber
du rostraknarna trada in. Om det inte har kommit in fler forslag
kan du utelimna fragan om det finns fler forslag och istallet fraga
"Kan motet vilja X till ordforande for en mandattid pa x ar?” Ja-
svar. Har kan ingen svara "nej”. Det méste finnas en motkandidat
om en foreslagen person inte ska bli vald till uppdraget som den
ar foreslagen till. Du ska dnda frdga "Ar ndgon diremot?”. Om
négon svarar “ja” blir personen dnda vald och du sager “Jag finner
att X dr vald”. Om ingen svarar pa frigan innebar det att motet ar
enhilligt. Det dr en snygg gest om du som métesordférande upp-
marksammar att motet enhélligt har valt X till ordforande, samt
passa pa att gratulera den nyvalde. Be motessekreteraren att ta till
protokollet att valet var enhélligt.

Val av styrelseledamoter
Valberedningen foredrar sitt forslag. Passa gdrna pa att presentera
de personer som foreslas.
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Det blir tydligt och trevligt om moétesordférande och valbered-
ning pratar vaxelvis. Du som motesordforande laser fran dagord-
ningen vilket val som ska goras och valberedningen redogor for
sitt forslag. Dérefter fragar du om det finns ytterligare forslag.

Om det inte finns nagra andra forslag én valberedningens kan
motet vélja alla pa samma uppdrag (t ex flera styrelseledamoter
med samma mandattid) samtidigt.

Sa hir kan det lata:
Om det inte har kommit in fler forslag kan du fraga:

MO: “Kan médtet vilja X till ledamot for en mandattid pa X ar?”
Ja-svar. (Hdr kan ingen svara “nej”. Det maste finnas en mot-
kandidat om en foreslagen person inte ska bli vald till uppdraget
som den dr foreslagen till.) ”Jag uppfattar att X dr vald” Klubbslag.

Om det finns fler forslag kan det lata sa hér:
MO (motesordforande): "Motet ska vilja en ordinarie ledamot pa
en mandattid pa X ar. Far vi hora valberedningens forslag?”
V (valberedningen). Vi foreslir X
MO: “Finns det fler forslag?”
Medlem: "Jag foreslar Y
MO: *Vi har tva forslag. Jag kommer forst att fraga vilka som rostar
pa X och sen vilka som rostar pa Y och da svarar ni JA pa en av
dem. Ni ska inte svara NE]. Jag kommer att bedoma vem som har
storst stod och om ni tycker att jag har hort fel far ni begdra omrost-
ning. Kan vi gora sa?”
Motet: "JA”.

En vanlig situation 4r att métet ska vilja flera personer till sam-
ma uppdrag (till exempel flera ordinarie ledamoter med samma
mandattid), men det finns ytterligare ett eller tva forslag som
nagon pa matet har forslagit. For att bli vald kréavs minst 50 % av
rosterna. Det innebdr att de som far mer dn 50% av résterna i en
valomgang blir valda. Om inte tillrickligt manga far 6ver 50% av
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rosterna blir det ny rostning. Infor den konstaterar ni att de som
fatt mer dn 50 % av rosterna ar klara, och gor en ny rostning mel-
lan de som fatt flest roster av de dvriga. Forklara detta och fraga
motet om det dr okej att gora pa det sittet. Informera om att det ar
mojligt att ha en sluten omrostning, men att det i s fall kravs att
négon begdr det (§3.5 mom 13).

Val av suppleanter

Bestam redan vid valet i vilken ordning suppleanterna ska triada
in nér nagon ordinarie ledamot 4r franvarande (§3.5 mom 9). Om
det finns fler forslag dn valberedningens blir det omréstning.

Val av revisor for ett eller tva ar

Revisorn granskar klubbens rakenskaper och klubbstyrelsens
arbete. Till ndsta arsmote ska hen skriva en revisionsberittelse och
foresla om styrelsen ska beviljas ansvarsfrihet eller inte. (Se §3.7)

Val av ombud till regionradet

Regionréadet ar regionens hogsta beslutande organ, ett slags
regional kongress. Dir triffas representanter fran regionens klub-
bar och arbetsplatser for att diskutera regionens verksamhet och
vilja bland annat regionstyrelse. Ombud (deltagare) till regionré-
det viljs pa klubbens drsmote (se §5.4 mom 4).

Val av valberedning

Dessa val ska inte beredas av valberedningen. Du far gdrna upp-
mana motet att vélja en valberedning som speglar medlemmarnas
olika yrkesomraden, kon och alder inom foretaget. Ibland ar det
en utmaning att hitta valberedare och da ar det bra om négon
fran valberedningen kan berdtta om uppdraget. Informera garna
om att Unionen har utbildningar fér valberedare. Om nagon har
avgatt fran sitt styrelseuppdrag kanske den personen kan tanka
sig att vara valberedare. Hen har en virdefull kunskap om hur det
ar att jobba fackligt pa arbetsplatsen, och kan svara pa fragor fran
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den som dr nyfiken pa att jobba fackligt. Om flera valberedare
viljs ska en utses till sammankallande (§ 3.4.).

Vakanser

Om det finns vakanser i valberedningens forslag kan du uppmana
motet att fylla platserna genom att nominera pa sittande mote.
Ténk pa att den som viljs till ett uppdrag ska ha tackat ja. Om
motet vill vdlja ndgon som inte dr nirvarande maste ni ajourne-
ra motet sa att ndgon kan ta kontakt och fraga om medlemmen
staller upp.

Uppdrag inom styrelsen

Den nyvalda styrelsen konstituerar sig vid ett senare tillfille, alltsa
gor en inbordes arbetsfordelning och bestimmer vem som ska
vara kassor, medlemsadministrativt ombud, sekreterare och ifall
det behovs en vice ordforande.

Ovriga uppdrag

Om motet vill kan de gora ytterligare val. Berdtta garna om deras
mojligheter till information och inflytande genom att utse bolags-
styrelserepresentant om det dr mojligt (om det finns flera klubbar
eller andra fackliga organisationer rar inte unionenklubben ensam
over det valet, las mer om detta pd www.ptk.se. Undersok dven om
de har arbetsmiljoombud.

Har dr nagra val som motet kan gora:

« Arbetsmiljoombud, huvudarbetsmiljoombud
« Bolagsstyrelsrepresentant

o Likabehandlingsombud

o Forsakringsinformator

« Kontaktombud

« Virvningsansvarig

« Ungdomsombud

 Utbildningsansvarig
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http://www.ptk.se/ptks-uppdrag/inflytandefragor/bolagsstyrelserepresentation/det-sager-lagen-om-styrelserepresentation

13. Métets avslutande

Det ér vanligt att klubbens ordférande tar 6ver vid den sista punk-
ten. Hen tackar motesledaren och medlemmarna f6r moétet. Du
som motesordforande far girna tacka for fortroendet att ha fatt
leda motet och tacka deltagarna pa ett sétt som speglar hur motet
har varit. Till exempel tacka for stort engagemang, bra diskussio-
ner eller bra inldgg. Det dr bra om du kan sdga nagot som gor att
de som har varit med kinner att de har varit med pa ett viktigt
mote och att det var betydelsefullt att de var med.

Om nagon i styrelsen har avgatt fran sitt uppdrag dr det nu som
den/de brukar tackas av.

Sa dar ja! D4 var motet klart och du kan andas ut. Var stolt och
ge dig sjdlv en high five!
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