Demosidor.

DOKUMENT OCH MOTEN

I samband med méten och affirsuppgorelser av olika slag, produceras en
mingd dokument som kallelser, dagordningar, protokoll, anbud, offerter,
intyg och avtal. Dessa maste vara lttldsta och vilstrukturerade.

For att nd de malen, ir det klokt att folja den standard f6r dokument som
SIS, Swedish Standards Institute, har utarbetat i samrid med foéretridare
for konsumenter, producenter, myndigheter och foretag.

Motes- och affirsdokument kan ha tva grund-layouter: vinsterstalld eller
hogerstalld. Vilket man véljer spelar inte sa stor roll. Det som skiljer dem
at 4r marginaler och den vanliga textens placering pa sidan. Exempel
finns pa nista uppslag.

Dokumentform

Vansterstallda dokument

Stéll in foljande marginaler:

4,3 cm —

2,1 cm

— sidhuvud
— sidfot

Loptextens forsta rad i ett vinsterstéllt brev (irendemeningen) borjar vid

nederkant 3 cm 1 cm

5,5 cm

—  Overkant

— vanster 1 cm

— hoger
vinstermarginalen cirka 8 cm frin sidans 6verkant.

Hégerstallda dokument

I ett hogerstillt dokument 4r det dessa marginaler som giller:

43cm - — sidhuvud
2,1 cm — sidfot

—  overkant nederkant 3 cm 1 cm

— vinster — hoger 1 cm 1 cm

Loptextens forsta rad borjar cirka 8 cm frin sidans 6verkant och 4,6 cm
fran vinstermarginalen; darfér méste du gora ett indrag fran vinster nir
du ska bérja skriva den. Alternativ finns, se marginalen.

Tabblégen

Nir man skapar standarddokument, talar man om tabbligen. I Word
finns forinstillda tabbar med 2,3 cm avstind.

Nir du 6ppnar ett nytt dokumentet stér insdttningspunkten vid tabb-
lige 0, TO (T-noll). Nir du trycker pa Tab-tangenten en ging hamnar
du vid ldge T1 o.s.v. Man kan sitta ut en egen tabb vid 9,2 cm (T4)
eftersom T2 och T3 knappast anvinds. P4 det sparar man ett par tabb-
tryckningar.

Forinstallda tabbar med 2,3 cm avstand.

Forkunskaper

For att kunna skapa stabila
dokument och mallar av den
typ som beskrivs i detta
avsnitt, maste du vara en
relativt god ordbehandlare.

Du bor vara bekant med
innehallet i teoribokens
avsnitt Ordbehandling i Word
—del 1.

Alternativ

Ett hégerstallt dokument
kan du ocksa gora sa har:

Vanstermarginal: 6,7 cm, i
ovrigt som har intill.

| sidhuvud och sidfot maste
alla stycken ha ett negativt
vansterindrag som ar 4,6 cm.
Hoégerindraget ska vara 0.

Dokumentet blir nagot stabi-
lare om du gor pa detta satt.

© Behandlade Ord 2012 ] ] )
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Vansterstallt dokument

T4

Sidhuvud med
kontaktuppgif-
ter och datum.
Under Var be-
teckning kan
intern id-text
infogas.

TEAC {-NET

2011-12-19
Var kontaktperson
Rasmus Johansson
Telefon och e-post

010-151617, rasmus(@teachnet.se

Var beteckning

Behandlade Ord
Brodalsvagen 7
433 38 Partille

Arendemening

Ordbehandlingskurser varen 2012

I mars och april 2012 anordnar vi aterigen véara populdra ordbehandlingskurser.
Vi erbjuder allt fran de absoluta grunderna till relativt avancerade moment.

Och har ni egna 6nskemal, s& skraddarsyr vi girna en utbildning till er
personal.

Kursdatum
Ordbehandling grund 13 mars, 15 april, 3 maj
Ordbehandling, fortsdttning 14 mars, 17 april, 10 maj

Viborjar 08:30 och slutar 16:30. Lunch 12-13.

Innehall
I grundkursen tar vi upp

e Enkel redigering
e Infoga bilder
» Tabbar och tabeller

Fortsdttningskursen innehaller bland annat

e Sidhuvud och sidfot
e Avancerade tabeller
e Innehéllsférteckning

Priser
1 995 kr exkl. moms bade for grund- och fortséttningskursen. Lunch ingér inte.
Déremot bjuder vi pé fika.

Med vinlig hélsning

Teach Net

Rasmus Johansson
Utbildningsledare

4,3 cm fran sidans overkant

Ca 8 cm fran sidans Overkant

Postadress Besoksadress Internet Telefon PlusGiro

Box 256 Ramvagen 13 www.teachnet.se 031-25 25 46 4526 15-1

400 60 Goteborg 423 15 Goteborg info@teachnet.se Telefax Bankgiro
031-75 61 00 5519-7834

Organisationsnr.
556677-8899
Momsreg.nr.
SE556677889901

Sidfot med kontaktuppgifter och organisationsnummer. Innehallet
i sidfoten kan anpassas efter dokumentets typ. | ett saljbrev ar det
inte nédvandigt att vara lika utforlig som ovan.
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Hogerstallt dokument

T4 Dokumentnamn T6
/
TEAC 4-NET
Datum Var beteckning
2011-08-10 D-NR 9999
Har ska det vara ett T2
indrag fran vanster
(4,6 cm), savida du Anstillningsintyg
inte skapat doku-
mentet med en 6,7 Ake Nilsson, 740513-3035, arbetar hos Teach Net AB som utbildare.
cm bred vanster- Anstéllningen borjade 2005-05-01 och varar tills vidare.
marginal.
Hans huvudsakliga uppgift &r att undervisa och handleda vara kursdeltagare
inom dmnena ordbehandling, kalkylering och databashantering. I hans
ansvarsomrade finns ocksa vissa forsiljningsuppdrag som t.ex.

kurspresentationer for presumtiva kunder.

Teach Net AB

Sven Merlin

Koncernpedagog
Postadress Besoksadress Internet Telefon PlusGiro Organisationsnr.
Box 256 Ramvagen 13 www.teachnet.se 031-25 25 46 4526 15-1 556677-8899
400 60 Goteborg 423 15 Goteborg inffo@teachnet.se Telefax Bankgiro Momsreg.nr.

031-75 61 00 5519-7834 SE556677889901
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Diarium = register
Alla myndigheter maste
registrera in- och utgaende
dokument. Ett sadant regis-
ter kallas diarium.

For att utgdende dokument
ska vara latta att hitta far de
ett diarienummer som skrivs
under Var beteckning.

Inkommande dokument
stamplas oftast med datum
och férses i samband med
det med ett diarienummer.

Demosidor.

Layout och typografi

P3 foregiende uppslag finns tva vanliga dokument, ett vansterstillt silj-
brev och ett hogerstillt intyg. Andra dokument kan utformas pa nigot av
dessa sitt, vilket det ska vara bestimmer man inom organisationen.

De regler som nidmnts i avsnittet om layout géller i stora drag dven nir
du skapar motes- och affirsdokument:

— Anvind ett vanligt teckensnitt, t.ex. Times New Roman. Det ir
lattldst och vilkdnt, vilket innebir att det inte drar uppmirksam-
het frin brevets innehall.

—  Skriv en rubrik som talar om vad dokumentet/brevet handlar om.
En rubrik, eller grendemening som det ocksi kallas, gor att mot-
tagaren snabbt forstdr hur brevet ska hanteras.

—  Mellanrubriker gor det littare for ldsaren att hitta i lingre texter.
Bra formulerade rubriker och mellanrubriker sammanfattar bre-
vets innehall.

— Radernas lingd bér inte vara mer 4n cirka 13 cm. Lingre rader
gor texten svarare att ldsa.

— Dela in texten i stycken. Langa textmassor ger lismotstind. Mel-
lan varje stycke infogar du en tom rad eller avstind efter stycke. (I
linga texter anvinds indrag pa forsta raden i stillet for tom rad.)

— Anvind punkt- eller nummerlista vid upprikningar. Det blir ldtt-
are for ldsaren att orientera sig i de fakta du presenterar.

Ett foretag bor ha rikdlinjer for hur olika dokument ska utformas och
vilket grundinnehall de ska ha.

Innehdll
Sidhuvud

Logotype eller foretagsnamn ska finnas lingst till vinster, girna med
kontaktuppgifter som avser den som skriver brevet strax under.

Dokumentnamn om sidant finns placeras pa forsta raden i T4. Datum

ska alltid finnas med och det placeras i T4.

Under Var beteckning i T6 skriver man oftast en beteckning eller kod
som gor det ldttare att hitta dokumentet, ett diarienummer till exempel.
Om det inte finns nidgon beteckning sa behéver inte rubriken heller fin-
nas med.

Sidnumrering i flersidiga dokument placeras i T7. Totala antalet sidor

ska finnas med.

Adressat

Namn och adress i brev skrivs pa rad 1 cirka 4,3 cm frin dokumentets
ovre kant. Ofta placeras dessa uppgifter i T4, vilket gor att fonsterkuvert
med hogerstillt fonster kan anvindas.
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Datum
2011-12-19

TEA

Var kontaktperson
Rasmus Johansson

Wér beteckning

Telefon och e-post

010-151617, rasmus(iteachnet se

Behandlade Ord
Brodalsvigen 7
433 38 Partille

Adressat i T4.

Man kan ocksa placera adressaten pa rad 11 T0. Dir kan den i vissa fall
komma for nira avsindarens uppgifter i sidhuvudet, och da 4r det bittre
att anvinda T4.

Rubriker och léptext
Hir giller olika rekommendationer beroende pa vilken typ av dokument
det dr.

I ett brev eller siljbrev bor dokumentets huvudbudskap finnas i rubriken
och forsta textstycket. Det dr viktigt att sd tidigt som mojligt informera
om varfor man skriver.

I andra dokument som protokoll och intyg skriver man helt enkelt vad
det ir for ett dokument i rubriken: Styrelsesammantride Teach Net,

Anstillningsintyg etc. I den typen av dokument infogar man oftast ett
dokumentnamn i sidhuvudet: PROTOKOLL och INTYG till exempel.

Dokument ska vara undertecknade med handskriven namnteckning och
namnfortydligande. (Om du skickar e-postbrev blir det svart med namn-
teckning.)

Sidfot

I sidfoten finns kontaktuppgifter, organisationsnummer med mera. 1
mojligaste mén dr det bra att anvinda tabblidgena vid placering av inne-
hallet, men det ar inte alltid majligt pa grund av textens lingd.

Exakt vad som sidfoten ska innehalla kan variera beroende pa vilken typ
av dokument det 4r. I ett internt protokoll behovs kanske inte nagon sid-
fot, i ett siljbrev eller intyg ir det inte nodvindigt med kontonnummer
for inbetalningar men i en faktura ar det mycket viktigt.

Stil
Tank pa vilken stil du anvinder. Om du skriver till en god vin skriver du

pa ett sdtt, men om du skriver till affirskontakter eller myndighetsperso-

ner formulerar du dig férmodligen pa annat vis.

Krangla dock inte till det. Skriv enkelt och ldttbegripligt. Kanslisvenska
ar sillan att rekommendera. (Kanslisvenska kallas ibland den sprakstil
som kinnetecknas av langa och kringliga meningar med manga ovanliga

och "fina” ord.)

Dokumentnamn
Det ar lampligt att ange ett

dokumentnamn som talar om

dokumentets typ och anda-
mal. Skriv det med versaler
parad 1 itabblage T4.

Exempel:
ANBUD
ANSOKAN
AVTAL
INBJUDAN
KALLELSE
OFFERT
PAMINNELSE

Arendemening

Ca 8 cm ner pa sidan skri-
ver du en drendemening.
Det ar ungefar samma sak
som en rubrik. Det ska vara
en kortfattad beskrivning av
innehallet.
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Vanliga sprakfragor
Hur skriver man datum?

Nar ska jag anvanda stor
bokstav?

Hur skriver man forkort-
ningar?

Demosidor.

Kontroll

Lis noggrant igenom din text. Kontrollera stavningen. Be girna nigon
annan granska det du skrivit. Lita inte blint pa ordbehandlingsprogram-
mets stavningskontroll; alla ord finns inte med och felstavningar av typen
hjérna-girna uppticks inte.

Ett slarvigt skrivet dokument sidger mer 4n vad som framgar i sjilva
texten (icke verbal kommunikation). Stav- och skrivfel, dalig utformning
och struktur talar om att forfattaren inte r si noga. Mottagaren kanske
dirfor dgnar brevet mycket lite tid eller ingen alls. Och dé har du miss-
lyckats.

Distribution

Ett dokument kan naturligtvis skickas med vanlig post. Men i dag 4r det
ocksa vanligt att en stor del av ett foretags korrespondens sker via e-post.
Dokumentets innehall kan skrivas direkt i e-postbrevet, men om det ir

viktigt att utformning bibehills ar det att rekommendera att skriva i t.ex.

Word och bifoga filen.

Vissa dokument som t.ex. avtal, intyg och betyg ska skickas som vanliga
brev eftersom de maste ha underskrifter.

Dokument som du tror kommer att skrivas ut och arkiveras bor du
skicka som vanligt brev eller bifogad fil.

Skrivregler

Hir finns varken utrymme eller anledning att utforligt redogora for
svenska skrivregler. Information om hur man skriver korrekt finns bland
annat i den utmirkea boken Svenska skrivregler som ges ut av Sprak-
radet. Den ir ett mycket anvindbart hjilpmedel for alla som skriver i
arbetet eller privat (och den finns i en billig webbversion som skolor kan

kopa).

Pa internet finns flera webbplatser dir du kan fa tips och rad hur du ska
skriva. Lankar finns pd www.behandladeord.se/iok:

Dokumentmallar

Du effektiviserar dokumentproducerandet om du skapar dokumentmal-
lar for vanliga dokument. I dem gér du marginalinstillningar, du skriver
in avsidndarens kontaktuppgifter i sidhuvudet och sidfoten och du infogar
foretagets logotype om sddan finns.

Det kan behovas flera olika dokumentmallar for act snabbt kunna skriva
protokoll, intyg med mera. Hur man gor dokumentmallar, sidhuvud och

sidfot beskrivs i ordbehandlingsdelen.
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Mera om dokument

Dokumenttyper

Brev/séljbrev

Agna lite tid &t att formulera en rubrik som siger vad brevet handlar om.
Se till att huvudbudskapet kommer forst och att det dr klart och tydligt
formulerat.

[ ett siljbrev kan du anvinda lite storre rubriker 4n i mer formella brev,

och varfér inte infoga en vil vald bild som f6rtydligar ditt budskap.

Gl6m inte att skriva vem som mottagaren kan kontakta.

Bekraftelse

Ofta gors overenskommelser i telefon. Det ger utrymme for missforstand
och for att undvika sidana, dr det bra att skicka en bekriftelse pd vad
man enats om. DA fir bada parter en chans att protestera eller ritta till
det som eventuellt blivit fel.

Sammanfatta kort éverenskommelsen och ange sedan detaljer som priser,
omfattning med mera.

Kallelser
Infor ett mote skickar man ut en kallelse med uppgifter om tid, bade for
start och beriknat slut, plats och vilka drenden som ska avhandlas.

Kallelser ska skickas i god tid fére motet och drendelistan ska vara sa
detaljerad att mottagaren har mojlighet att forbereda sig val.

Dagordning
En dagordning ir ett dokument dir ett motes alla punkter finns listade.
Ibland kan kallelsen anvindas som dagordning.

Infor arsmoten, foreningsstimmor, styrelseméten och liknande formella
sammankomster upprittas alltid en sirskild dagordning. Innehéllet i den
styrs ofta av vad som star i de stadgar som reglerar foreningen eller bola-

get.

Protokoll

Vad som tas upp och bestims pé ett méte dokumenteras i ett protokoll.
Ett exempel pa hur det kan se ut och vad det kan innchalla finns pa nista
uppslag. En variant av ett sidant protokoll dr beslutsprotokoll. Dir redo-
visas endast fattade beslut.

Protokollet innehiller i stort sett samma rubriker som dagordningen.

Protokoll ska arkiveras och finnas tillgingliga for att man ska kunna se
vad som hint och vad som beslutats.

Att skriva protokoll ir inte alltid enkelt. Forsok att vara saklig och inte
allt for detaljerad. Det viktigaste 4r att dokumentera fattade beslut pa
ett korreke sitt. Diskussionen innan maste, om den 6verhuvud taget ska
aterges, sammanfattas mycket kort.

© Behandlade Ord 2012 ] ] )
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Maotets sekreterare skriver protokollet. Innan det sinds ut till métesdelta-
garna ska det justeras av den som valts till justeringsperson. Att justera ett
protokoll innebar att man kontrollerar att innehallet stimmer med vad
som sagts och bestimts pd motet.

Minnesanteckningar

Pa moten som inte dr sd formella, kan det ricka att ndgon antecknar vad
som sdgs och vad man kommer 6verens om. Tid, plats, deltagare och
irenden ska forstas finnas med.

Offerter (anbud)

En offert ska innehalla specifikationer av varor och tjanster som ska siljas,
mingd och prisuppgifter samt forsiljningsvillkor som leveranstid och tid
for betalning.

En offert idr lika bindande som ett avtal. Dirfor dr det mycket viktigt att

alla uppgifter ir noggrant kontrollerade innan offerten skickas i vig.

Mainga ekonomiprogram innehéller funktioner som pa ett nigorlunda
enkelt satt skapar offerter som ir kopplade till artikelregister och prislis-
tor. Sma foretag som kanske inte har tillgang till sidana program, kan
skapa dokumentmallar for offerter och skriva dem ”f6r hand”.

Att endast skicka offerten ir inte alltid lampligt. Ett trevligt foljebrev
med artighetsfraser och en sammanfattning av den eventuellt kommande
affiren ir att rekommendera.

Avtal
En 6verenskommelse mellan tvd parter dokumenteras i ett avtal. Dir

maste naturligtvis uppgifter om parterna finnas med samt vad man avta-
lat.

Att skriva en avtalstext kriver stor noggrannhet vad giller formuleringar
och exakthet, detta for att undvika tvister i ett senare skede.

Avtal dr juridiskt bindande. Det kan vara nédvindigt att anlita jurister
for att avtalet ska bli korrekt och enkelt att tolka.

Intyg och betyg
Intyget innehéller inga omddmen, det gor betyget. Var noga med att
skriva korrekta person- och tidsuppgifter.

Faktura
Fakturor kan skapas i ordbehandlings- eller kalkylprogram, men det van-
ligaste dr att de framstills i sirskilda ekonomiprogram.

Fakturor ska forutom tydliga uppgifter om artiklar/tjanster, mingd och
priser, innehalla detta: fakturanummer, datum, betalningsdag, faktura-
och leveransadress, referenskod eller namn for identifiering av bestallaren,
leverantérens namn, adress, organisations- och momsregistreringsnum-
mer (VAT), innehav av F-skattebevis, totalt belopp f6r moms, momsbe-
lopp samt totalt att betala (fakturabelopp).
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Hogerstallt protokoll

Logotype, dokumentnamn, datum
diarienummer och sidnumrering

ar placerat i sidhuvudet.

T7

T E A N ET PROTOKOLL 101)
Datum Beteckning

2007-09-06 D:NR 8989
Ledningsgruppsmote Teach Net AB
Dag Onsdagen den 4 september 2007
Tid 13:00-15:00
Plats Konferensrummet, Ramviagen 13.
Nirvarande Anna Johansson, ordférande

Ingela Andersson
Sven Merlin, sekreterare
Kent Frilund

Ej nirvarande Carl Hogstrom

1. Vilkommen
Ordforanden 6ppnade métet och hilsade alla vilkomna.

2. Val av justerare
Ingela Andersson valdes till justerare.

3. Justering av foregiende protokoll
Ledningsgruppen beslutade att godkdnna protokollet fran foregdende mote den
5 maj 2007.

4. Omorganisation av ekonomienheten

Anna Johansson redovisade det forslag som tagits fram av henne och en
representant fran ekonomiavdelningen.

Beslut

Ledningsgruppen beslutade att tillstyrka forslaget.

(Bilaga 1)

5. Nyanstéllnngar

Behov av tre nya siljare finns.

Beslut

Ledningsgruppen beslutade att ge personalavdelningen i uppdrag att rekrytera
tre sdljare.

6. Avslutning
Motet avslutades kl. 15:00.

Vid protokollet Justerat

Sven Merlin Ingela Andersson

Protokollet behéver inte ha sidfot
med kontaktuppgifter.

© Behandlade Ord 2012

Far ej skrivas ut eller kopieras.

87



S

Bekrafta med klubbslag att ett beslut
ar fattat.

Demosidor.

Motesteknik

Vi har tagit upp vilka dokument som behdvs fore och efter ett mote, men
nu ska vi 4dgna en stund &t sjilva motet.

Roller och funktioner

Ett méte har en ordférande, en sekreterare och en justeringsperson. De
tva forsta har ofta valts for en lingre period och har alltsd dessa funktio-
ner under en lingre tid. Justeringsperson viljs vid varje mote. Ovriga del-
tagare ar vanliga ledaméter. Nagon ar kanske suppleant, d.v.s. en person
som ersitter en ordinarie ledamot nir denne inte kan nirvara.

Ordforanden forbereder och leder métet. Sekreteraren skickar ut kal-
lelser, skriver dagordning och protokoll. Justeringspersonen f6r ocksd an-
teckningar for att senare kunna intyga att protokollet korrekt aterger vad
som sades och bestimdes. (Om justeringspersonen och sekreteraren inte
dr 6verens om protokollets innehall, kan justeringspersonen 4ndé skriva
under men med ett tilligg om vad oenigheten rér sig om.)

Ordféranden, som bor vara utrustade med en ordférandeklubba, f6ljer
naturligtvis dagordningens punkter. Varje punkt och beslut avslutas och
befists med ett klubbslag eller annan ljudmarkering (pennknackning i

bordet).

S& hir skulle ett mote kunna f6rlopa.

1. Matets ppnande: Ordforande (Of) hilsar vilkommen och for-

klarar motet 6ppnat. Pang!

2. Val av justeringsperson: Of ber om forslag till justeringsperson.
Nir forslag kommer fragar Of: ”Kan vi vilja NN till justerings-
person?” De 6vriga svarar forhoppningsvis ”Ja”. Of: "Jag finner att

NN ir vald till justeringsperson.” Pang!

3. Justering av foregiende protokoll: Of: "Kan vi godkinna proto-
kollet frin foregiende mote?” Deltagarna svarar sikert ”Ja” (fram-
tor allt de som inte last det). OF: Jag finner att motet godkidnner
protokollet frin férra motet.” Pang!

4. Forsta "riktiga” drendet. Det kan vara en rapport fran en ledamot
eller en friga som ska diskuteras och slutligen utmynna i ett beslut.

Hir har ordféranden manga viktiga uppgifter. Om det giller en rapport
eller redogorelse, presenterar Of amnet och ger ordet till den som ir £6-
redragande. Nir denne dr klar tackar Of for redogorelsen och 6ppnar for
fragor och diskussion: Of: ?7Om nigon har frigor, varsigod.”

Ledaméterna ricker upp hand for att be om ordet och Of férdelar det.
Hir méste Of vara uppmirksam och anteckna vilka som vill yttra sig och
lita dem tala i tur och ordning. Om diskussionen bérjar bli f6r ling-
dragen, méste Of sitta stopp. Of: ”Vi maste gi vidare och sitter dirfor
streck i debatten efter NN.”
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Of maste ocksa lyssna noga och avbryta dem som inte haller sig till 4m-
net (tink pd att vi ska sluta klockan 15). Of: "Det dr en annan friga som
vi far diskutera en annan ging.”

I en del fragor som ska leda till beslut, kommer det att finnas tvi eller
flera forslag. Of méste d4, nir diskussionen ar klar, redogora for de olika
forslagen och lata ledaméoterna rosta till exempel genom handupprick-

ning. Of: ”Vi har tva forslag, X och Y. "Vilka rostar pa forslag X? Vilka
rostar pa forslag Y2 Om X far flest roster:

Of: "Jag finner att motet beslutat att anta forslag X. Pang!

I ett mote med manga deltagare kan man gora sa hir:

Of: "Kan vi anta forslag X?” Kanske svarar motet med ett rungande “Ja”.
Of: "Kan vi anta forslag Y?! Mojligen hors ett svagt eller enstaka ”Ja”.
Of: "Jag finner att motet beslutat att anta forslag X.” Pang!

Om ingen opponerar mot ordférandens beslut, si dr det klart. Men om
nagon tycker att det ldt vil ungefir lika mycket ”Ja” bada gangerna, kan
denne begira votering. D4 méste Of genomf6ra en omrostning, oftast

med handupprickning.

Of: ”Votering ir begird och ska genomforas. Vilka tycker att vi ska anta
forslag X?”

Of riaknar hinder och stiller sedan samma fraga om férslag Y. Forslaget
som fatt flest hinder vinner forstds. Om det blir jimnt har oftast Of
utslagsrosten.

Avslutning: Of: "Jag finner att styrelsen/motet har beslutat att anta for-
slag X.” Pang!

Och direfter 4r det dags for nista fraga. Nir alla drenden ir avklarade dr
det dags for avslut.

5. Mbétets avslutning. Ordférande tackar de nirvarande och avslutar
motet. Of: D3 ber jag att fa tacka er for i dag och forklarar motet
avslutat.” Pang]

Si skulle ett mote kunna ga till. Men det finns naturligtvis oerhért manga
varianter. Ordférande maste driva pa och forsoka komma till beslut utan
att deltagarna kinner sig alltfor stressade. Alla méste ju fa siga sitt. Om
det uppkommer manga olika forslag, kan det bli svart att fatta beslut. Of
miste did om mdjligt kunna hitta gemensamma drag i forslagen och stilla
en grupp mot en annan.

Nir det blir alltfor besvirligt och det inte gir att komma vidare, kan en
fraga bordlidggas. Det innebir att man vintar en tid och tar upp frigan en
annan gang. Kanske maste de olika alternativen utredas, vilket kan bli en
uppgift inf6ér nista mote, nagot som forstas skrivs in i protokollet.

LITEN MOTESORD-
LISTA

Ajournera. Skjuta upp till
annan tidpunkt. Ett méte kan
ajourneras.

Bordlagga. Behandlingen
av en fraga skjuts upp till ett
kommande mate.

Dagordning. Lista dver
fragor som ska tas upp pa
motet.

Enhidlligt. Alla rostar lika-
dant.

Justera. Godkanna protokoll.

Streck i debatten. Eller
Streck i talarlistan. Ingen kan
begara ordet efter att ordfo-
randen satt streck.

Suppleant. Ersattare. | en
styrelse finns alltid supplean-
ter utsedda.

Talarlista. Ordférandens lista
over dem som begart ordet.

Votering. Omrostning.
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Demosidor.

Allménna réd

Kom i tid och héll tiden. Ska métet avslutas kl. 15 si 4r det den tiden
som giller och ingen annan; ordféranden har ansvaret for start och slut.
Fragor som man inte hunnit med far bordliggas och tas upp pa nista
mote.

Var forberedd! Om alla ir inldsta pd de fragor som ska tas upp, blir motet
effektivare. Detta forutsitter att deltagarna fate den information som
krivs i god tid fére motet.

Hall dig till amnet. Innan du begir ordet, fundera pa om det du tinker
sdga verkligen har med fragan att gora.

Lyssna. Upprepa inte sidant som nigon annan redan sagt.
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