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Dags for Mote

Att motas

Ett sammantrade eller ett mote ska oavsett om det &r ett stort medlemsmote eller
ett styrelsemote ha ett syfte. Syftet kan vara att informera om nagonting som
paverkar verksamheten. Det kan vara att samrada kring en viss fraga, att
diskutera och ta beslut i olika drenden som paverkar foreningens organisation
och verksamhet. Det ar viktigt att alla som deltar & medvetna om vad syfte med
motet &r. Detta fOr att alla ska kunna delta aktivt.

Dagordning och Kallelse

For att alla deltagare ska forsta vad motet syftar till och kunna forbereda sig infor
motet ar det viktigt att de far ta del av en dagordning. Den som &r sammankallande for
motet har ansvar for att alla deltagare far en kallelse dar det star:

» vilka som &r inbjudna att delta pa motet
= var motet ska dga rum
= vilken tid motet borjar och avslutas

Tillsammans med kallelsen ska det finnas en dagordning och handlingar éver de fragor
som ska behandlas. Alla deltagare har da mojlighet att forbereda sig och att fa
inflytande 6ver motet. Det ar upp till varje deltagare att satta sig in i de fragor som
motet ska behandla och stalla fragor om det &r nagonting som é&r oklart.

M Styrelseprotokoll

Protokoll ska alltid foras vid styrelsesammantraden. Styrelseprotokoll ska
undertecknas eller justeras av motesordforanden och/eller den ledamot som styrelsen
utsett dartill. Ordféranden kan saledes vara protokollférare. Lampligt ar dock att
sarskild protokollforare utses pa motet.
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Protokollen ska foras i nummerféljd. Numreringen kan ske antingen i
l6pande foljd oavsett ar eller sa att ny nummerfoljd paborjas varje ar.

Protokoll behdver endast foras over fattade beslut, men det kan ibland vara 6nskvart
med ett kortfattat diskussionsprotokoll. Detta far avgoras av styrelsen fran fall till fall.

Ett protokoll ska innehalla

= uppgift om tid och plats for ssmmantrédet
= vilka som varit nérvarande
= en punkt for varje drende och de beslut som fattats

Protokollet ska visa om nagon ledamot varit franvarande under nagon punkt. Har
omrostning skett ska det anges hur rosterna fordelat sig. Reservation mot beslut ska
anges i protokollet.

Arsmotet eller styrelsen bestammer gallande spridningen av protokollen. Revisorerna
har dock alltid ratt att ta del av protokollen, som de ju ska granska.

M Arsmotes/Extra arsmotesprotokoll

Arsmétesordforanden ansvarar for att det vid arsmotet fors protokoll innehallande
réstlangd, arsmaétesbeslut och omrdstningsresultat.

Har omrostning skett ska protokollet ange “resultatet”, vilket maste innefatta
framstallda yrkanden och det antal roster som avgivits for varje yrkande. Protokollet
ska ocksa innehalla uppgift om gjorda reservationer.

Protokollet ska undertecknas av motesordforande och minst en av motet utsedd
justerare. Ofta utses tva justerare, detta regleras i stadgarna. De som ska skriva under
protokollet kan sjélvfallet diskutera vad som faktiskt forekom pa arsmaétet. Nagon
omrostning dem emellan om protokollets innehall kan inte ske. Protokollet far den
utformning protokollforaren anser riktig. De 6vriga far antingen godkanna
protokollforarens version genom att under ”justeras” skriva enbart sina namn eller vid
sin namnteckning ange hur de anser protokollet ska lyda i de delar man &r oenig.
Alternativ text kan om sa bedoms lampligt anges i bilaga.
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B Protokollens form

Protokoll bor skrivas med ett enkelt och klart sprak. Det gor inget om man upprepar
fraser och uttryck vid skrivning av protokoll. Protokollskrivning &r namligen inget
annat an en redovisning av vad som forekommit vid ett mote.

Sjélva beslutsformuleringen bor komma sist i varje punkt och boér vara tydlig.

Om en fraga bordlagts bor detta antecknas. Det blir harigenom lattare att kontrollera
att fragan inte glomts bort utan tas upp till ny behandling vid kommande sammantréade.

Protokollsutdrag

For olika &ndamal ar det ofta nddvandigt att visa utdrag ur protokoll. Detta sker pa sa
sétt att man gor en avskrift av vissa punkter i det justerade originalprotokollet. Att
avskriften 6verensstammer med originalet intygas av tva personer, som givetvis inte
behdver ha deltagit i det sammantrade vid vilket protokollet forts.

Arkivering

Protokollen ska forvaras pa ett betryggande satt. Att arkivera foreningens protokoll
och andra handlingar kan vara lampligt. Las mer hér:
https://forening.se/verka-i-forening/arkivering/

| Féreningspool Malmo har vi olika mallar for dagordningar och olika forslag till
protokoll. Vi har valt att inte publicera dessa i var dokumentbank, utan dessa erhalles i
samband med vara utbildningar eller i samband med vara féreningsmaten.
https://foreningspoolmalmo.se/dokumentbank/

Foreningspoolen ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmo
Idrottsféreningars Samorganisation och fritidsforvaltningen med stod av
Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla féreningen utan anstélld personal.

Kontaktuppgifter: info@foreningspoolmalmo.se
Publicerad 2020
Far spridas fritt
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