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Senast den 28 februari varje ar ska klubbstyrelsen hélla det kanske vikti-
gaste medlemsmoétet pé arbetsplatsen - arsmétet. Under motet far med-
lemmarna mdgjlighet att paverka och besluta vilka fragor ni i klubbstyrelsen
ska arbeta med framdver. De valjer ocksa vilka av er som far fortroendet
att driva fragorna. Darfor ar det viktigt att strava efter att s& manga som
mdjligt kommer och gér sin rést hord.
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Infor arsmotet

Vilken tid passar bast?

Fundera pa nér ni tror att flest medlemmar kan delta. Brist pé tid dr en vanlig
orsak till att inte kunna delta p& d&rsmotet.

De flesta kollektivavtal ger alla anstélla rétt till fem timmars facklig information
per ar pa betald arbetstid. Kolla upp hur det ser ut i ert kollektivavtal och kom
overens med arbetsgivaren om att fi anvinda viss tid till &rsmotet.

Var ska arsmotet hallas?

Fundera pa om ni vill vara pa arbetsplatsen eller utanfor. Vlj ett stélle som ar s&
enkelt som mojligt for alla att ta sig till. Det dr ocksa bra att tdnka pa att lokalen
och mobleringen ska stimulera till diskussioner. Fundera pa vilken utrustning
som behovs och kom ihég att testa teknisk utrustning i forvag s att allt fungerar.

Kan man halla ett arsmote digitalt?

Om det dr en utmaning att samla alla medlemmar pa en och samma fysiska plats
kan ett digitalt &rsmdéte vara ett alternativ. Det gor det mojligt for medlemmarna
att ta till sig information, diskutera och rosta vid en tid och pa den plats som
passar dem bist. For att arsmotet ska kunna hallas digitalt kréavs det att medlem-
marna har fattat beslut om det pa ett tidigare medlemsméte. Det dr ocksa viktigt
att vara tydlig med varfor det ska hallas digitalt och hur och nar medlemmarna
kan forvintas delta.

Léas mer om hur ni forbereder ett digitalt arsméte i slutet av den hir broschyren.

Nar skickar man kallelsen?

Allra senast 14 dagar innan arsmétet ska medlemmarna fa kallelse och dagord-
ning. For att underlatta medlemmarnas planering dr det ddremot bra om den
kommer dnnu tidigare. Kallelsen ska innehalla datum, tid och plats. Dagord-
ningen listar vilka fragor ni ska behandla.

Ladda ner mallar for kallelse och dagordning pa unionen.se under Fortroende-
vald och rubriken Mallar och checklistor.

Hur marknadsfér man arsmétet?
Sprid information pé sd ménga satt ochisa
god tid som mojligt. Da 6kar chansen att
alla medlemmar nés av informationen och
att de bokar in tiden i sina kalendrar. Lagg
inbjudningar i postfack och pa fikabord,
anvind webbplats och intranit, sitt upp
affischer vid kaffe- och kopieringsapparater
och/eller skicka e-post — och prata om att
motet dr pa gang.

Bestall eller ladda ner var rsmétesaffisch i
Unionens webbshop som du hittar under rubriken
"Blanketter och dokument” pa unionen.se.
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Ladda ner mallar och
checklistor till drsmétet
pa unionen.se genom
att séka pa orden
"Mallar rsmétet™.



Kan alla paverka pa motet?

Ett sitt bade for medlemmar och
styrelse att vara med och paverka ar att
limna forslag till &rsmotet — séd kallade
motioner. En motion kan handla om
vad som helst som ror arbetsplatsen.
Varje motion ska bara ta upp ett imne
eller forslag, och det ska tydligt framga
vad man vill att &rsmoétet ska besluta.
Motionerna diskuteras pa drsmétet AT ——
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For att styrelsen ska hinna lasa motioner- patiterson )

na och forbereda sig kan det vara en bra %?QQM"’D%W@%KN
idé att sitta ett sista datum d& motioner-
na ska halamnats in till styrelsen.

Vad vill medlemmarna?

Under drsmotet ska styrelsen presen-

tera vilka aktiviteter man planerar fér det kommande aret. Ett bra sétt att ta reda
pé vad medlemmarna tycker i specifika fragor ar att skicka ut en enkét i samband
med verksamhetsplaneringen.

Lés mer och anvind Unionens enkitverktyg pa unionen.se under rubriken For-
troendevald.

Vad gor valberedningen infor motet?

Valberedningen har forra arsmétets uppdrag att foresla personer till styrelsen,
revisorer och 6vriga fortroendeuppdrag. Infor motet ska valberedningen infor-
mera medlemmarna om vilka uppdrag som ska viljas, hur medlemmarna gor for
att nominera kandidater och nér det senast ska goras. Nér forslagen har kommit
in tar valberedningen fram ett forslag pa kandidater. Valet sker sedan av med-
lemmarna pa arsmétet. Under métet ska medlemmarna ocksé vilja personer till
nésta ars valberedning.

Valberedningen kommer att vilja tréffa er i klubbstyrelsen for att héra om ni vill
fortsitta era uppdrag.

Pa unionen.se kan nildsa mer om hur valberedningen kan jobba under aret och
infor drsmotet.

Uppdatera garna medlemmarna
regelbundet under &ret om viktiga och
aktuella frigor p4 arbetsplatsen. P& s
satt skapar ni engagemang for fackliga
fragor och ert arbete i klubben. Det gér
ocksa att fler blir intresserade av att
komma pa &rsmotet.
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Under arsmotet

De formella funktionerna

Rent formellt ska &rsmétet ha en ordférande, sekreterare, justerare och rostrak-
nare som utses i borjan av moétet. Ofta dr det naturligt att klubbordférande utses
till arsmotesordférande, men det gar ocksé bra med nagon annan, exempelvis
en ombudsman fran Unionens regionkontor. Justerare och rostraknare kan vara
samma person om ni beslutar det.

Vanligtvis dr det valberedningen som forbereder forslag pa personer. Staim av i
forvag med alla som ska foreslas s att de &r beredda pa att stélla upp.

Dagordningen och andra drenden

Arsmétet foljer dagordningen. Om ett nytt drende ska tas upp pa motet maste
minst tvéd tredjedelar av deltagarna godkénna det. Daremot kan métet inte fatta
beslut i fragan forran klubbstyrelsen har fatt tillfalle att yttra sig.

Nar ni ska rosta

Vid réstning och val har varje medlem en rost. For att ni ska kunna ta ett beslut
krivs det att fler dn hélften har rostat for ett forslag eller en person. I 6vrigt galler
toljande:

Vid rostning: Om ett drende far lika manga “for- och emotroster” ar det motets
ordforande som har utslagsrosten, forutsatt att hen dr medlem i klubben. Annars
lottar ni om beslutet.

Vid val: Om det 4r fler &4n tva kandidater och ingen har fétt fler &n hélften av rosterna
gor ni ett nytt val dér ni rostar mellan de tva som har fatt hogst antal roster. Om
ingen av kandidaterna far fler 4n halften av rosterna avgor ni valet genom att lotta.

Alla ska kunna engagera sig och hdnga med

Spraket behover inte vara sa formellt under motet. Istéllet dr det viktigt att alla hdng-
er med och alla som vill far komma till tals. Anvand alltid en talarlista och garna
talartid sa att alla fir samma mojlighet att komma till tals och gora sin rost hord.
Forsok att undvika facktermer och férkortningar, och var sa tydliga som mojligt.

Hur skapar ni engagemang pa &rsmotet och skapar en atmosfar
som underlattar diskussioner? | broschyren Engagerande moten
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Efter arsmotet

Skriva och justera protokollet

Arsmotessekreteraren skriver klart protokollet som sedan justeras (gas igenom
for att se att allt stimmer utifrdn vad som bestimdes under moétet) av justerare
och drsmétesordforande. Se till att medlemmarna far ta del av det fardigjusterade
protokollet. En kopia ska ocksa skickas senast den 31 mars till Unionens region-
kontor for att ni ska fa det &rliga klubbanslaget. Ni ska ocksa skicka in verksam-
hets- och revisionsberittelsen.

Registrera klubben

Om klubben &r ny ska den registreras hos Unionen. Ni hittar blanketter pa
unionen.se.

Registrera de fortroendevalda

Nér ni skickar in protokollet till Unionens regionkontor r det bra att samtidigt
rapportera och registrera alla fortroendevalda. Det gor ni enklast genom att ga in i
Medlemsadministrationen som ni nar via unionen.se. I dagsldget kan ordférande,
vice ordférande och det medlemsadministrativa ombudet gora detta.

Kom ihag att registrera de nya uppdragen innan den egna mandattiden I6per ut
eftersom behorigheten till Medlemsadministrationen dé& ocksé upphor.

Anmala till arbetsgivaren

Fortroendemannalagen stéller krav pa att man skriftligen anmaler sitt fortroende-
uppdrag till arbetsgivaren for att raknas in under lagens regleringar - bland annat
ratt till tid for fackligt arbete, eventuellt mandat att férhandla och ritt till infor-
mation fran arbetsgivaren. Kom darfor ihag att gora det direkt efter &rsmétet och
specificera vem som har vilket uppdrag och hur lang mandatperioden &r.

Presentera er

Presentera den nya styrelsen och andra fortroendevalda bade for medlemmar och
ovriga kollegor pé arbetsplatsen. Pa s sitt far alla ett ansikte pa er som represente-
rar medlemmarna i Unionen.

Planera verksamheten

Niiklubbstyrelsen har ansvaret for att det som beslutades pa arsmotet genom-
fors. Avsatt tid for att planera verksamheten under det kommande éret sa att ni
vet vad som behover goras och vem eller vilka som 4r ansvariga.



Budgetera

Det dr ocksé bra om ni i klubbstyrelsen gor en preliminar budget for aret som visar
hur mycket pengar ni beraknar att fa in i klubbkassan, samt vad den planerade
verksamheten berdknas kosta.

Planera in facklig utbildning

Se over behovet av facklig utbildning for er i styrelsen. Det dr sarskilt viktigt om ni
har nyvalda fortroendevalda.

Introducera nyvalda

Om det finns fortroendevalda kvar fran den tidigare styrelsen ar det klokt att de sa
snart som mojligt introducerar de nyvalda i styrelsens arbete.

Motionera till regionstyrelsen

Om ni har motioner att skicka till Unionens regionrad ska detta goras senast den
(TTEEY 28 februari.

Vill ni ha mer végledning infor &rsmotet
kan ni ta hjélp av Unionens stadgar. Dar
finns en formell och utférlig beskrivning
av vad som forvantas av klubben, bide
vad det galler &rsmétet och det fackliga
arbetet i 6vrigt. Stadgarna finns att
bestilla eller ladda ner pa unionen.se.



Det digitala
arsmotet

Ibland &r det en utmaning att f3 medlemmar att komma pa &rsméten. | en hek-
tisk vardag kan det vara Iatt att prioritera annat. Ett alternativ till det klassiska
arsmotet ar att i stallet halla det digitalt. Det gor det méjligt for medlemmarna
att ta till sig information, diskutera och rsta nér det passar dem bast.

Digitala arsméten faller inom stadgarnas “alternativa motesformer”. For att siker-
stilla den demokratiska legitimiteten dr det extra viktigt att vara tydlig med nir,
varfor och pé vilket sitt medlemmarna kan och férvantas delta.

Infor det digitala arsmatet

Planera gdrna in langre framforhallning och tidsfrister &n vad vi foreslar i punk-
terna nedan, under forutsattning att motet halls senast den 28 februari. Eftersom
vara foreslagna datum inte tar hinsyn till veckodagar 4r det bra om ni tar hjélp av
en kalender. Det kan innebéra att vissa moment behéver planeras in tidigare. Ni
kan &ven anvidnda datumen nar ni kommunicerar tidsfrister for medlemmarna.

Kalla till medlemsméte
Informera om att ni avser rosta om i fall ni ska halla digitala eller fysiska &rsmdéten.
Ténk pa att skicka ut kallelsen minst en vecka innan motet.

Halla medlemsmate
Under medlemsmotet rostar ni om ni ska hélla &rsmoten digitalt eller ej.

Kalla till digitalt arsmote
Skicka ut en kallelse till samtliga medlemmar i sd god tid som mojligt. Kallelsen
bor innehélla:

« Tillvagagangssitt for det digitala arsmotet.

o Efterlysning av motioner och nomineringar till klubbstyrelsen, samt sista da-
tum for att skicka in dessa. Tank pa att skicka ut kallelsen med tillrackligt god
framforhéllning for att medlemmarna ska hinna skriva motioner.

o Vilka tidsfrister medlemmarna har att férhalla sig till i Gvrigt.

I detta skede bor ni aven kontakta er valberedning och revisor.

Motionsstopp

Niistyrelsen behover lasa igenom och skriva yttranden till varje motion nar
sista datum for motioner har passerat. Dérefter lagger ni upp handlingarna péa er
klubbwebb. I detta exempel har vi avsatt en vecka for arbetet.

Publicera handlingar
Den 7 februari behover alla handlingar finnas publicerade pé klubbwebben.




Y Diskussionsperiod
My Alla handlingar ska finnas tillgéngliga for medlemmarna senast tvé veckor fore

arsmotet. Under denna period ges medlemmarna tid att diskutera handlingarna
pé klubbwebben.

21-28 Arsmote, omrostning

LB Tdet digitala arsmétet har den stérsta delen av den demokratiska processen
genomforts i de tidigare stegen. Det som aterstar av motesdelen ar sjélva omrost-
ningen.

Sakerstall att medlemmarna har tillrdckligt med tid for att kunna rdsta nar det
passar dem, samt att alla vet nar rostningsperioden ar 6ppen.

Glom inte att skicka ut resultatet till medlemmarna nar omrostningen ar avslutad.

o 21 februari: Nu kan ni stdnga diskussionen och 6ppna omréstningen pa
klubbwebben.

o 28 februari: Nu kan ni stinga omrostningen. Observera att detta dr det senaste
datumet da arsmotet kan hallas, men att ni gérna far ldgga det tidigare. Detta ar
aven sista dag for att skicka in motioner till regionradet.




Praktiska moment

Ansoka om klubbwebb
For att vara helt saker pd att ni har tillgang till klubbwebben i god tid till &rsmotet
behdver ni ha minst en ménads framf6rhallning.

Dessutom behover ni tid for att lira er hur klubbwebben fungerar och sékerstilla
att medlemmarna kan anvinda den.

Registrera konto i e-val
Registreringen gér igenom omedelbart. Daremot kan man behova tid att lara sig
hur man lagger upp en omrostning.

Utse teknisk kontaktperson
Kontaktpersonen kan exempelvis hjalpa medlemmarna med fragor om hur man
loggar in pa klubbwebben och rostar i e-val.

Den tekniska kontaktpersonen finns till for att serva medlemmarna och behéver
inte registreras i Unionens register. Om ni i klubben istallet vill ha hjalp med det
hér kan ni sjalvklart vinda er till Unionens regionkontor.

Medlemskommunikation

Utse en person som ansvarar for att skicka ut information till medlemmarna. Hen
sakerstiller att alla vet om tidsfristerna for de olika momenten, sisom nomine-
ring, diskussion och omrdstning.

Efter det digitala drsmotet

Har giller ssmma regler som for ett vanligt arsméte. Se informationen under
rubriken Efter drsmotet som finns tidigare i broschyren.
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