Kort manual for
klubbordforande pa arsmote

Ditt uppdrag som klubbordforande pa arsmote ir att:

1. Vilkomna alla deltagare till motet.

2. Hallaide inledande punkterna pa dagordningen som handlar om att se till
att mote dr demokratiskt. Det innebar dagordningspunkterna som:

« Stammer av att motet dr kallat pa rétt sitt och att det finns en korrekt
rostlangd.

 Stdmmer av att dagordningen ar korrekt.

o Ser till att moétet vdljer vilka som ska fora motet vidare pa ett demokra-
tiskt sdtt, dvs en motesordforande, sekreterare, rostraknare och justerare.

3. Nidr motet ar slut ska du avsluta moétet och giarna tacka alla som deltagit.

4. Under motet representerar du klubbstyrelsen, berdttar om styrelsens arbete
och svarar pa fragor frdn medlemmarna. Lds girna mer om de olika dagord-
ningspunkterna for att fa koll pd vad de innebar i dokumentet Dagordning
punkt fér punkt.

Digital special!

Ett digitalt mote har lite speciella forutsattningar, vilket innebér att du
behover gora pa lite annat sétt dn vid ett fysiskt mote. I rutorna hittar du
instruktioner som giller for digitala méten.
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Hantering av de inledande
dagordningspunkterna

1. Mdtets oppnande och faststillande av rostlangd

Sa hiar kan du sdga: "Hej och vilkomna till klubbens drsmdte. Forsta dagordnings-
punkten dr matets stadegenliga kallande. Enligt stadgarna ska kallelse till arsmate
skickas ut senast 14 dagar innan motet. Vi skickade ut detta den XX (alternativt
informerade medlemmarna pd annat sdtt). Kan vi ddrmed besluta att métet dr
utlyst enligt stadgarna?”

Vi rekommenderar att ni dr tydliga med att man inte ska spela in motet
eller anvidnda chatten. Det blir tydligare och mer demokratiskt om del-
tagarna begir ordet och sdger vad de tycker istéllet for att fora en debatt i en
chatt. Chatten &r bade storande och svér for motesordforanden att halla koll
pé. Téank ocksa pa att alla chattar sparas digitalt och om ni anvénder er av
arbetsgivarens I'T-miljo sd dr innehéllet i chatten tillgédngligt for denne.

Om nén mot férmodan skulle vara mot att godkdnna matets stadgeenliga
kallande sa lat personen beritta vad den tycker ar fel. Svara sakligt pa eventuella
invandningar. Om du tycker att ni gjort rétt sa kan du ga till omrdstning.

Sa hdr kan du sdga: "Dad har vi hort invindningarna. Jag hdvdar dnda att maotet
dr kallat pa rdtt sdtt och gor en omristning. Alla som anser att motet dr utlyst i
stadgeenlig ordning ropar ja nu. Tack. Och ni som inte anser att motet dr utlyst i
stadgeenlig ordning ropar ja nu”

Pa digitala méten kan ni inte fatta beslut genom acklamation. Finns det
inte fler 4n ett forslag till beslut reckommenderar vi att ni anvdnder sk
omvind acklamation. Det innebir att du ber den som har en avvikande
mening att begira ordet. Du forutsatter alltsa att alla vill rosta ja pa det
forslag du lidgger. Sen stiller du fragan “Ar det ndgon som inte anser att vi
ska fatta detta beslut sa rick upp handen nu.”.

Skulle motet besluta att det inte dr stadgenligt utlyst sa behover du avsluta motet.
Kontakta Unionens regionkontor for att fa rid om fortsatt hantering.

UNHONeEN

Rostlangd ér en lista 6ver vilka som far rosta pa motet. I borjan av métet brukar
man faststilla rostlangden sd att alla 4r 6verens om vilka som dr med pa motet
och ddrmed hur manga rostande som deltar.

S& hir kan du sdga: "Dd ska vi faststdlla rostlingden. Alla som kommit hit har
prickat av sig pa en ndrvarolista. Jag foreslar att den listan blir var rostlingd.”

P4 ett digitalt mote dr det bra att lata nagon (t ex den som ska viljas till
sekreterare) notera vilka som loggat in pd motet som har rostrétt. Finns det
ndgon inbjuden gdst som inte har rostratt ska den personen inte delta i om-
rostningen. Det dr ocksd mojligt att be deltagarna skriva namn och uppdrag
i nagot enkatverktyg, t ex Mentimeter.com, for att f4 en 6verblick.

Sa hér kan du sdga: "Dd ska vi faststdlla rostlangd och jag ser att det dr X
antal personer inloggade pd motet. Person x,y och z dr hdir som gister och
har inte rostrdtt. NN har noterat alla som dr inloggade med rostritt och har
upprittat en ndrvarolista. Kan vi faststdlla rostlingden enligt den listan som
alltsa dr densamma som listan over inloggade med rostrdtt?”

2. Faststillande av dagordning

Sa har kan du sdga: "Dd dr vi pa faststillande av dagordning. Dagordningen skick-
ades ut tillsammans med kallelsen och jag undrar om vi kan faststilla den enligt
forslag eller om nan vill gora ndan dndring eller tilldgg”

Om nén vill ha in en ny punkt pa dagordningen behover mer dn tva tredjedelar
av de som dr ndrvarande rosta ja for forslaget.

. Val av motesfunktionarer

Sa hdr kan du sdga: "Da ska vi vilja vilka som ska ratta det hdr métet vidare.
Vi ska vilja en métesordforande, sekreterare, rostriknare och justerare. Har val-
beredningen ndgra forslag till motesfunktiondrer?

Lamna ordet till nan frdn valberedningen om de har tagit fram forslag.
Sa hdr kan du sdga: "Da har vi hort valberedningens forslag till motesordforande.
Har vi fler forslag? Kan vi da vilja XX till métesordforande for motet?”

Direfter kan du vilja att ldimna 6ver direkt till motesordféranden eller sa fortsat-
ter du och genomfor val av funktiondrer. Skulle det uppsta en situation dér det
inte finns nagra forslag, t ex for rostraknare, sa ber du deltagarna att komma med
forslag bland de som dr ndrvarande.
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Hantering av en dagordningspunkt —
drendets gang fram till beslut

1. Punkten 6ppnas
Sa hdr kan du sdga: "Da dr vi pd dagordningspunkt nr X som handlar om Y.

Vid digitala méten dr det viktigt att du eller ndn annan har sdkrat att alla
foredragare har loggat in pa moétet och att de har checkat av sina ljud och
bildinstéllningar i tid.

2. Ev. foredragande far ordet
S& har kan du sdga: "Har vi ndgon som ska foredra punkten?” eller ” Jag limnar
ordet till foredragande X varsdgod”.

3. Oppna upp for debatt
Sa hir kan du saga: “Jag oppnar upp punkten for debatt, vill du sdga ndgot som
sdtter du upp dig pa talarlistan” ” Ndsta talare dr X, varsdgod”.

Ha koll pa talarlistan

Bestdm i forvdg hur ni ska gora med talarlista vid det digitala motet.
Ménga digitala system har ndgon form av handupprackning. Ar det méte
med fa deltagare kanske du sjélv kan uppritta en talarlista, eller kanske
sekreteraren kan fi i uppdrag att uppritta en talarlista och hjilpa dig att
fordela ordet. Alla som vill sdga nagot pa motet bor gora det genom att
begdra ordet och tala. Ha aldrig parallella diskussioner i chatten. Det dr
storande och det riskerar leda till att alla inte uppfattar alla forslag. Tank
ocksa pa att all digital kommunikation lamnar spar, sa anvdnd aldrig
chatten till att diskutera interna fackliga fragor.

Beritta om det finns ndgon bestimd talartid, t ex tvd minuter
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4. Om talarlistan ar tom, fraga om métet ir redo att ga till beslut?
Sa hir kan du siiga: "Ar debatten avslutad - dir vi redo att ga till beslut?”

Om ja, vi dr i beslut:

5. Om det bara finns ett forslag till beslut kan det fattas redan hir.
Sa hdr kan du sdga: Det finns bara ett forslag till beslut och jag foreslar att vi fattar
det med omvind acklamation. Ar det ndgon som dr emot detta sd rick upp handen

»

nu.

6. Om det finns flera forslag sa ska dessa justeras och inkomna yrkanden gas igenom.
Sa hér kan du sdga: "Dd har jag X forslag/yrkanden (lds ev upp rubrikerna pd
yrkandena eller hela yrkandena) dr det rdtt uppfattat?”

Propositionsordning om flera forslag
S& har kan du sdga: “Jag kommer borja med forslag X och stdlla det mot forslag Y.
Det forslag som far flest roster kommer jag sedan stdlla mot forslag Z. Kan vi gora
sae”
Direfter siger du: "Ar det maétets mening att bifalla forslag X? Ar det maétets
mening att bifalla forslag Y? "Jag finner att vi beslutat att bifalla forslag (X eller Y),
Tack!”

7. Genomfora omrostningen och konstatera beslutet
Sa hdr kan du siga: “Dd finner jag att forslaget X har fatt flest roster och ddarmed
har vi beslutat enligt det forslaget. Tack!



3. Rostrikning: rostraknarna raknar och ger dig oberoende av varandra rost-

BeSIUt tas med: siffrorna. Detta kan vara genom att rdkna antalet hinder som stracks upp, eller
att genomfora omrostning genom att deltagarna lamnar lappar till rostrdknarna.

1. Acklamation: motesdeltagarna ropar “ja” for det forslag de vill rosta pa. Du lyss-

nar, gor en beddmning, om de tycker att du har fel ropar de *Votering”. S& har kan du sdga: "Rostrikning dr begird och ska genomforas. Jag ber rost-

raknarna komma fram for att rikna rosterna’.

S& hir kan du siga om det bara finns ett forslag till beslut: "Ar det métets mening

att bifalla forslaget?” (Om du ar osiker eller vill bekrifta att beslutet dr enhalligt Qm né’tgonobegéir sluten omré')s.t.ning, fiVS att ingen"annaon an der.1. som

kan du sedan fréga "ndgon ddremot?”). “Jag finner att vi beslutat enligt forslaget”. rostar ska fd veta vad den har rostat p, kan man gora pa olika sitt. Ibland
fungerar det med inbyggda enkéatverktyg (polls) eller Mentimeter.com. I

Sé hir kan du siga om det finns flera forslag till beslut. "Ar det matets mening att var sta fal-l behover motet férberejda for ndgon annan form av sluten distans-

bifalla forslag X? Ar det mdtets mening att bifalla forslag Y? Jag finner att vi omréstning. Det kan vara allt frin att ombuden mailar till nigon

beslutat att bifalla forslag (X eller Y)” specifik person till att de skickar brev. Det beror pa kénsligheten i fragan

och den praxis, kultur, som ni har. Diskutera igenom innan métet hur ni

Pa digitala moten kan ni inte fatta beslut genom acklamation, eftersom 3 BUERRZICI G T LS

varken du eller de 6vriga hor vad som ropas. Finns det inte fler én ett
forslag till beslut dr det enkelt och smidigt att anvinda sk omvind

acklamation. Det innebdr att du ber den som har en avvikande mening o’

att begdra ordet. Du forutsdtter alltsd att alla vill rosta ja pa det forslag du Ovrlgt

lagger. Sen stiller du fragan: ”Ar det ndgon som dr emot detta sd rick upp

handen nu.”. Det blir d& som en forsoksvotering direkt. Reservation — om nagon vill reservera sig mot ett beslut ska det vara skriftligt och

inlimnat fore motets avslutande.

2. Forsoksvotering: genomfors med handupprackning men utan riakning. Du tittar, Personval - vid personval har vi i Unionen alltid sluten omrostning om det finns
gor en bedomning, om motesdeltagarna tycker att du har fel ropar de "Rikning”. flera forslag, acklamation om det endast finns ett forslag.
Sa hir kan du siaga: “Da har ndgon begdrt forsoksvotering. Dad fragar jag — dr det Ordningsfraga — friga om motet, ajournering, streck i debatten, sakupplysning.

motets mening att bifalla forslaget — var vinlig och réick upp din hand nu”.
Streck i debatten - frdga om att avsluta debatten och inte lita fler sitta upp sig pa
Manga digitala motessystem har omrostningsfunktioner inbyggda, t ex talarlistan. Det gar inte att lagga nya yrkanden efter beslut om streck i debatten.
verktyg for snabbenkiter, polls. De kan vara bra alternativ nar moétet vill
ha mer &verblick 6ver resultatet. Om det inte finns omrdstningsfunktioner
rekommenderar vi Mentimeter.com om det dr sa att ni férvintar er manga
omrostningar pa ert mote. Det ér ett enkelt verktyg som ni kan anvénda.
Skapa konto for klubben eller kontakta regionkontoret for hjélp. Undvik att
anvanda enkdter for precis alla fragor. Det kan gora matet segt, och om det
inte finns nagra motforslag ar det béttre att anvinda omvéand acklamation.
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