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Syftet med detta dokument &r att ge ndgra konkreta tips pd hur en som
métesordférande fér till ett bra och inkluderande féreningsarsméte. Tipsen géller
framst fysiska @rsméten. Se langre ner for tips vid digitala méten.

Infor motet:

Métesordférande har en viktig roll under méten d& hen méjliggér fér alla nérvarande
att kunna delta p& samma villkor oavsett erfarenhet av deltagande pa ett arsméte.
Métesordférande bér dérfér vara vél insatt i stadgarna, vilka beslut som ska fattas,
métesférfarandet, vilka som &r réstberdttigade, hur réstning sker i olika frégor, vilka val
som ska genomf&ras osv. Tillsammans med métessekreteraren och styrelsen sa skapar
ni ett trevligt och inkluderande méte.

Innan motet:

e Kolla upp sé& att kallelsen har skickats ut i tid, senast 3 veckor innan FAM, om
inte, ta reda pa varfér

o Setill s att du har information om tid och plats fér métet och var pa plats i
god tid, gérna 15 min innan métet ska starta, s& att du hinner férbereda allt.
Se till s& att du har tid efter att métet avslutas till aft |[dsa igenom protokollet
och skriva under.

e Lasigenom vdra styrdokument och kapitlet freningsarsméte i

fsreningshandboken

e Kontakta féreningsutvecklarna (rkuf.forening@redcross.se) fér att f&

information om lokalféreningens ldge, om det finns ndgot sarskilt som kan vara
bra att kdnna till innan métet. Kolla dven vilken féreningsutvecklare som
kommer agera métessekreterare pa métet.

e Kolla upp vem som &r ansvarar fér verksamhetsberéttelse, ekonomi, sé hen
kan svara pé eventuella frégor under métet.


https://www.rkuf.se/foreningshandboken/var-organisation/
https://www.rkuf.se/foreningshandboken/arsmote/foreningsarsmote/
mailto:rkuf.forening@redcross.se

Inledning:

Métesordférande har en viktig uppgift i aft fa alla métesdeltagare att kénna
sig vélkomna. Detta kan géras genom exempelvis en namnrunda och en kort
bakgrund kring deltagarens engagemang i féreningen. Se till s att det skickas
runt en lista dér alla narvarande far skriva upp sina namn, telefonnummer och
e-postadresser, sa att det gér att se i protokollet vilka som var nérvarande.

Féreningsarsmétet ér det hdgsta beslutande organet och det viktigaste métet
pd hela verksamhetsdret fr lokalféreningen. Viktigt hér &r att poéngtera
betydelsen av deltagarnas nérvaro och att métet kdnns meningsfullt fér var
och en.

Na&mn att det endast é&r medlemmar som f&r rosta, darfér behdver vi kolla av
s& narvarande dr medlemmar. Om ndgon inte &r medlem sé kan hen bli det
via rkuf.se.

Presentera métesférfarandet, program, talare, berétta att det nu ér dags fér de
réstberdttigade pd métet, samt att utse métesfunktiondrer.

Under motet:

Métesordférandes uppgifi:

Géra allas rést hérd, detta kan underléttas genom att ha en struktur f6r hur
yttranden i métet kan ske exempelvis genom en talarlista eller liknande

Informera om méjligheten till reservation. Om en av de réstberéttigade vill ha
nedskrivet i protokollet att hen inte stéller sig bakom ett beslut kan hen lémna
in en skriftlig reservation till métesordférande direkt efter att métet avslutas.

Férsoka i den mén det gdr att tilltala deltagare med namn eller be deltagare
att upprepa sitt namn i stéllet fér att anvéanda “du”, "han”, “hon”

Ha ett enkelt och tillgangligt sprak, som exempelvis att undvika begrepp som
"vi” och "de” etc. och istdllet vara tydlig med vem en avser nér en pratar om
exempelvis en grupp

Sammanfatta det som har sagts med jémna mellanrum innan en gér vidare ftill
nésta punkt

Upprepa eventuella frégor fran deltagare sa att alla héinger med pé vad som
diskuteras

Inte légga in egna vérderingar i deltagarnas &sikter, utan i stéllet férséka aft
forsta vad deltagaren vill ha sagt genom att stélla ppna snarare &n ledande
fragor

Leda tillbaka deltagare om diskussionen inte férs kring émnet
Se till atft tiden halls, kan vara bra att pa férhand disponera métestiden

Fraga med j@mna mellanrum om deltagarna hdnger med pa det som sdgs



o Setill att deltagarna inte blir fér trétta genom att exempelvis ha regelbundna
pauser, be deltagarna byta sittplats etc.

o Setill sa att personval genomfors korrekt:

o Personval sker 6ppet om inte arsmétet beslutar om sluten omréstning.

o  Om det bara finns ett férslag till varje post &r det en férdel att ha en
dppen omrdstning eftersom det gar snabbare.

o Om det finns flera férslag till en post kan det vara bra att ha en
stdngd omrdstning.

o  Om det finns flera férslag till en post, kan det vara bra om de olika
kandidaterna far presentera sig (om de finns i rummet) eller att négon
annan beréttar om kandidaten (om de inte &r narvarande).

o Setill sa att réstning genomfors korreki:

1. Métesordférande ska informera métet om vilken punkt som métet ska
ta stéllning till, t ex att lagga verksamhetsberattelse och bokslut ill
handlingarna.

2. Darefter &r det bra om métesdeltagarna fér lite mer information om
vad punkten handlar om tex att ndgon i styrelsen berdttar lite om vad
fsreningen har gjort féregéende ar och hur ekonomin ser ut.

3. Darefter ska du som métesordférande fraga métet om de ér redo att
gé till beslut, dvs. att alla har férstatt informationen och kénner sig
redo att ta stéllning i beslutet.

4. Efter det fragar du om det ér métets mening att lédgga
verksamhetsplanen och bokslutet till handlingarna, och att godkénna
dessa.

5. De som tycker s& ska d& ropa JA. Dérefter frégar métesordférande
om det &r métets mening att inte légga verksamhetsplanen och
bokslutet till handlingarna och de som tycker s& ropar JA da.

6. Darefter séger du som métesordférande; jag finner att métet har
beslutat att godkénna verksamhetsplan och bokslut fér 2021 samt att
ladgga dessa till handlingarna.

7. Sedan slar du med klubban i bordet (Eller en penna om det inte finns
néagon klubbal).

o Avsluta métet: Tacka gérna métesdeltagarna fér att du fick fértroendet att leda
deras viktigaste méte pa aret! Tacka &ven gérna sekreterare, justerare och
réstréknare samt eventuella géster.

Efter motet:

e Setill att det finns en printer tillgénglig sé att ni direkt kan skriva ut protokollet
s& undviker vi problemet med att f& in signaturer efterdt.



e L&sigenom protokollet noggrant och kolla sa att allt &r rétt, skriv under
protokollet, gérna direkt efter métet pa plats.

Digitala motestips

e Gaigenom det digitala verktyget, hur réicker man upp handen, hur ser man
chatten, var stéller man frégor, etc.

e Setill att ha paus varje timme, ingen orkar fér langa stunder framfér skéarmen!

e Strdva efter att skapa delaktighet och inte enbart konsumtion av information
for deltagarna. T.ex inled métet med att alla far skriva i chatten vad de ser
mest framemot med métet, eller gér en gemensam highfive dér alla férséker
synka — kanske nér svéra beslut har tagits.

e Skapa en anonym fragespalt, ex via FunRetrospectives, dér deltagare

|6pande kan stélla frégor anonymt under drsmétet.


https://www.funretrospectives.com/

