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Att motas

Ett mote ska alltid ha ett tydligt syfte oavsett om det ar ett
stort arsmate eller ett lite mindre styrelseméte.

Det &r viktigt att alla som bjuds in till motet &r medvetna om
vad syftet med motet &r. Detta ar for att alla aktivt ska kunna
delta i motet.
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Valj ratt motesform

Alternativen har blivit allt fler och
det ar inte alltid latt att veta
vilken motesform som ar bast.
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Kallelse och dagordning till motet

= Foreningens namn

= Vad det ar for ett mote

= Vilka som &r inbjudna att delta pd métet
= Var och nar motet ska dga rum

= Dagordning
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Olika typer av protokoll

e Fullstandigt protokoll
Protokoll ska

alltid justeras och e Referatprotokoll

signeras.

e Diskussionsprotokoll

e Beslutsprotokoll

e Kombinationsprotokoll
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Minnesanteckningar

N Minnesanteckningar ar ett dokument
,\’\\\ som beskriver vad som gjorts och eller
’\ kommit fram till eller beslutats under ett
mote.

Minnesanteckningar justeras inte, de
skrivs bara under av den som valts att
skriva minnesanteckningarna.
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Vad bor protokollet innehalla

= Foreningens fullstandiga namn och i vissa fall
organisationsnummer

= Var och ndr motet dgde rum

= Namn pa de som varit ndrvarande

= En punkt fér varje arende och de beslut som fattats
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Reservationer mot beslut

inte st till svars
for detta beslut!

En reservation innebar att man avsager sig ansvar for beslutet.
Om beslutet innebdr att féreningen far problem som
medlemmarna vill stilla styrelsen till svars for i efterhand, ar
reservationen det satt som styrelseledaméter som motsatte sig
beslutet har for att slippa stéllas till ansvar.

Att enbart rosta pa ett annat forslag racker inte eftersom en
styrelsen ar kollektivt ansvariga for fattade beslut.
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Bordlagg en fraga

Det kan hdnda att nagon eller nagra ledaméter eller kanske
hela métet inte ar beredd att besluta i ett drende vid det
pagaende motet.

Da bordlagger man drendet.
En bordlaggning innebar att beslutet skjuts upp till ett
kommande méte.

Detta ska protokollféras och nar det ska tas upp nasta
gang ska skrivas in i protokollet.
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Justering och signering

Protokollet far den utformning métessekreteraren
anser riktig.

Protokoll undertecknas av motessekreteraren,
motesordforande och protokolljusterare.

Vad hander om justerarna ar oeniga med det som
star i protokollet.
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Arkivering

Vem, hur och varfor arkiverar féreningen sina protokoll?

= Praktiskt

= Historiskt

= Ekonomiskt
= Juridiska skal
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Vidimering

Jag intygar att = Namnteckning
detta dr en kopia av = Namnfortydligande
originalhandlingen = Telefonnummer

= |bland kravs dven adress, kopierat
korkort och personnummer.
Det beror pa vart det ska skickas.

Protokollskrivning Foreningspool Malmé

15



15 MINUTERS PAUS
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Nu ska vi skriva protokoll
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Styrelsemote

Styrelsen sammantrader ett visst antal ganger per ar.
Detta kan vara reglerat i féreningens stadgar.
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Extra arsmote

Hur och vem som far kalla till ett extra darsmote
ska sta i foreningens stadgar.

Vid Extra arsméte far endast det som féranlett
till motet upptas till behandling.
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Konstituerande mote

Nu &r det dags for den nyvalda styrelsen att ha sitt
konstituerande mote. Pa detta mote skall endast de
som valts in som styrelsemedlemmar delta.

¢ Ansvarsférdelning
¢ Firmateckning
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W Vara andra utbildningar

Praktisk bokféring Styrelsekunskap
Kassoérskunskap Dags for arsmote

www.foreningspoolmalmo.se/utbildning/foreningsutbildning/
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