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Forord

Det svenska foreningslivet ar unikt. Ar vi fler 4n en per-
son pd samma plats ldngre dn en vecka, sa verkar vi vilja
bilda en forening. Det 4r nog en del av var kulturella sir-
art och denna starka foreningstradition har ocksa varit
avgorande for var demokratiska samhéllsuppbyggnad.

Foreningslivet utvecklas mer 4n nagonsin. Fran att ha
handlat om klassiska folkroérelser som nykterhetsloger,
arbetarféreningar och bildningsorganisationer s har det
vaxt ut till ett brett spektrum av olika former fér samvaro
mellan ménniskor med likartade intressen. Invandrarfor-
eningar, bostadsréattsféreningar, idrottsforeningar m fl.

Idag har vi — trots hard konkurrens fran olika media
och ett, speciellt i storstdderna, brett kultur- och néjesut-
bud - foreningar som tillfredsstéller de flesta smaker och
omréaden.

Foérutom den traditionella formen av féreningar blir
det dven allt vanligare att det bildas olika former av "nét-
verk” som stracker sig 6ver skilda typer av traditionella
granser. Syftet med en sddan typ av sammankomster
ar inte att fatta gemensamma beslut utan att utvecklas
tillsammans for att battre kunna paverka utifran sin egen
situation och livssyn.

En annan typ av foreningar som véxer sig starkare har
sin verksamhet koncentrerad kring en specifik fraga. Det
leder till att deras medlemmar far stora kunskaper kring
just den aktuella fragan eller omradet, kunskaper som
sedan kan vara till nytta nar frdgan vévs in i en helhet,
bland annat via de politiska partierna.

Men det ar inte bara vad man samlas kring som ut-
vecklas. Ocksd hur man samlas tar sig manga uttryck.

De flesta féreningar genomfér naturligtvis traditionella
moéten med en sittande ordférande, 6verldggningar och
beslut. Men ménga forséker att kombinera detta med



andra typer av aktiviteter. Man kanske éter tillsammans,
promenerar, spelar volleyboll, gor ett museibesék eller
nagot annat trevligt. Andra kanske inte ens triffas utan
héller sina méten per telefon eller via olika métesformer
pa nitet.

Bilda Forlag &r unikt. I 90 ar har vi gjort bécker om
foreningskunskap i samarbete med ménga stora folkrorel-
ser. Manga tusen styrelser, valberedningar, féreningskas-
sorer och andra, fran frimirksklubben till den landsom-
fattande fackféreningen, har skaffat sig foreningskunskap
med hjélp av vara bocker.

Med Féreningsserien vill vi ge en samlad bild av det de-
mokratiska arbetet i féreningen. Serien &r tankt att vara
till hjalp for alla som p& nagot sétt 4r engagerade i en
forening eller sammanslutning. Den handlar bland annat
om olika regler som &r viktiga fér en forening att kdnna
till, bade i sin inre verksamhet och utat. En del av reg-
lerna kan ibland forefalla 6verdrivna eller onédiga men de
har alla kommit till for att véirna om demokratin och den
enskilda ménniskans ritt att komma till tals bade i sin
forening och i vart samhalle i stort. Men det bor poéangte-
ras att alla regler inte beh6ver anvindas och foljas i alla
sammanhang. De formella foreningsreglerna ar naturligt-
vis inte lika viktiga i ett sdllskap som for sin egen skull
regelbundet samlas och diskuterar ett visst &mne, som for
en kongress eller stimma i till exempel ett politiskt parti.

I den lilla samtalsgruppen éar det viktigast att man kén-
ner stimulans och har roligt tillsammans medan det i den
stora riksorganisationen ar besluten som &r de avgérande
och som kanske i sin forlangning kan komma att paverka
tusentals manniskors liv.

Vi hoppas att Foreningsserien ska vara till hjalp och
stod i vilken foreningssituation man dn befinner sig.
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KAPITEL 1

@ Skrivkonsten ett maktmedel

”Blind ar den blick vi riktar mot framtiden. Darfor ska vi
noga ha reda pa nutiden.”

S& sa redan de gamla grekerna, ndrmare bestamt skalden
Pindaros fran Thebe, 520 - 440 f Kr, bland annat foérfat-
tare till hyllningskantater vid olympiska spel.

”Idag blir igar imorgon” 4r en modernare ordlek som
visar pa betydelsen av att vi har grepp om det som sker
omkring oss. Vi har av tradition ett inbyggt behov av att
dokumentera. Det visar historien, alltifran héllristningar
och runstenar via pergamentrullar och tjocka handskriv-
na bocker till modernare tiders stenciler, mikrofilmer,
databaser och bloggar.

Skrivaren ar en viktig person

Konsten att dokumentera behérskas inte lika bra av alla,
négot som var mycket tydligt férr, nér 1as- och skriv-
kunnigheten inte var lika allmén som nu. De som hade
sddana kunskaper fick ett 6vertag 6ver sin omgivning.
Formaéagan att skriva gav makt och anseende at sddana
personer som préasten, skolldraren, fjairdingsmannen och
kommunkontorets kansliskrivare. Den som skulle ha
négot viktigt papper skrivet eller fick ett brev som man
inte kunde forsta var hinvisad att vinda sig till ndgon av
”de larde”.

Idag kan de allra flesta — atminstone i var del av virl-
den - klara huvuddelen av sitt skrivande och ldsande
sjalva. Men respekten for det skrivna ordet sitter i hos
ménga. Det méarks inte minst nér det ska véljas sekrete-
rare pa ett mote eller i en féreningsstyrelse: ”Det klarar



inte jag!” och ”Jag, som har sa svart att formulera mig.”
hors det ur folkdjupet.

Visst dr det fortfarande sa att vi 4r mer eller mindre
bra pé att skriva. Men ménga kan battre &n de tror, om
de bara vigar. En av ambitionerna med den hir boken ér
att ge nuvarande och blivande sekreterare hjilp pa traven
med att komma i géng.

Nar du last boken vet du mer om:
¢ varfér man ska fora protokoll
* sekreterarens roll i féreningen
* protokollets innehall och upplaggning
* protokollets sprak.

Langst bak i boken finns ett avsnitt om hur man kan gé
vidare for att utveckla sig till en dnnu béttre sekreterare.
Dar hittar du ocksa anvisningar om hur boken kan an-
véndas i en studiecirkel.

Ett uppdrag som ger inflytande

Den som later sig véljas till sekreterare i en forening atar
sig en viktig uppgift. Lagar, stadgar och vedertagna regler
ger status at funktionen som sekreterare men stéller
ocksa en hel del krav pa hur uppgiften ska utforas.

Naturligtvis ska vi se pa dessa krav i boken, men det
ar viktigt att redan i inledningen gora klart att sekrete-
raren inte enbart ska fungera som en pennférare med
uppgiften att noggrant aterge allt som ségs pa férenin-
gens olika méten.

En bra sekreterare fungerar ocksa som nigot av en
motor i foreningen. Genom sitt siatt att formulera be-
sluten, halla reda pa oklara fragor och ha kontroll 6ver
dagordningen har sekreteraren stora majligheter att
paverka det som sker i féreningen. Sekreterarens jobb
ar ett "avtryck av verkligheten” och man kan ganska
snabbt fa en bild av hur det stér till i en forening genom
att studera protokollen.
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Vad kravs av en bra sekreterare?

Forst och framst ska forstas en sekreterare ha forméagan
att kunna uttrycka sig begripligt i skrift. Men for att
kunna gora det ar det vardefullt med en rad andra egen-
skaper och talanger:

Kunskap om lagar, stadgar, forening

Oftast ar det bra om man till sekreterare utser nadgon som
varit med ett tag i féreningen eller har erfarenheter frén
annan féreningsverksamhet.

Noggrannhet

Eftersom sekreteraren ofta blir den i féreningen som for-
véntas “halla reda” pa de 6vriga behoéver han/hon en stor
portion ordningssinne, tdlamod och vana vid att hand-
skas med parmar, disketter och papper pa ett naturligt
siatt. Annars kan uppdraget som sekreterare bli en plaga
i lingden — savil for sekreteraren sjilv som for évriga i
styrelsen och foreningen.

Kunna lyssna

For att kunna aterge vad andra séager och beslutar krévs
det att man 4r bra pa att hora det viktiga som ségs i en
diskussion — och kanske att man kan sla dovorat till for
det oviktiga. Som sekreterare far man inte heller vara
radd for att fraga, om diskussionerna ar alltfor otydliga.

Analysformaga

Allt som ségs pa ett mote kan inte komma med, ens i

det mest utférliga protokoll, utan det géller fér sekre-
teraren att kunna urskilja det som &r betydelsefullt att
dokumentera. Forsta gallringen gors redan med hjélp

av anteckningstekniken vid moétet. Det géller ocksa att
kunna skapa en bra minnesbild av métet och sd snart som
mojligt efterdt teckna ner det viktiga.



Objektivitet

Naturligtvis har sekreteraren liksom alla andra medlem-
mar ritt att yttra sig. Men det kan vara svéart att delta in-
tensivt i en diskussion och samtidigt noggrant lyssna in vad
som sigs. De egna synpunkterna och inldggen far inte farga
protokollet, speciellt nir métesbesluten inte helt stimmer
overens med sekreterarens egen uppfattning. Det 4r pa
sddana punkter som proffsigheten avslojas.

Vara anpassningsbar

Moten kan ske i de mest skiftande miljéer, protokollskri-

vandet likasa. Det géller att &nda halla huvudet kallt och
pennan i styr, att inte lata sig "skridmmas” av omstindig-
heterna.

Det giller ockséa for sekreteraren att anpassa sig till
typen av moéte. Det stélls olika krav pa protokollférandet
beroende av om det ar ett allmént informationsméte i en
forening, ett temamote, ett styrelseméte dar direkta be-
slut fattas eller om det &r féreningsstimma/arsmaote vars
dagordning noggrant regleras av stadgarna.

Det &r ocksa skillnad pd métets betydelse, beroende pa
nivén i organisationen. I den lilla lokala féreningen kdnner
sekreteraren alla medlemmar och ar val fértrogen med alla
fragor som kommer upp pa ett méte. Blir man utsedd till
sekreterare i en storre organisatorisk enhet, till exempel ett
distrikt, stélls genast storre krav pa att forsoka sitta sig in
i nya férhéllanden och bekanta sig med personer man inte
traffat tidigare — och att férsoka forsta deras inlagg.

Kreativitet och nytinkande

En bra sekreterare ir ofta den katalysator som far allt

att fungera och utvecklas i en férening. Aven om sjilva
protokollsskrivandet styrs av ganska formella regler, finns
chanser att utveckla anvindning av ny teknik. Sekretera-
ren kan till exempel ofta vara den som tar initiativ till att
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utveckla féreningens datoranvéindning eller till att hitta
nya metoder for information.

Alla idéer for sekreterarens arbete som presenteras i
boken passar inte for alla typer av féoreningar och for alla
nivéer i organisationen. Vilj sjalv vad du tycker att du
har nytta av.

11



KAPITEL 2

@ \/arfor behdvs protokoll?

Det finns manga skil att skriva protokoll. I vissa typer av
foreningar stéller lagen krav pé det, i andra sker det mer
frivilligt, ofta reglerat av de stadgar man bestamt sig for
att arbeta efter. Men det finns ocksd mer praktiska motiv
for att uppmuntra protokollskrivandet. I det har kapitlet
ska vi se sdvil pa formaliteterna som pé det praktiska.

Det ar skillnad pa forening och forening

Man skiljer mellan tva huvudtyper av féreningar; ekono-
miska och ideella. De lagliga kraven pé att fora protokoll
géller de foreningar som riknas till gruppen ekonomiska
foreningar.

En ekonomisk forening kénnetecknas av att den "har
till andamal att framja medlemmarnas ekonomiska
intressen genom ekonomisk verksamhet i vilken medlem-
marna deltar...”. Verksamheten i en séddan forening reg-
leras noggrant i 1987 ars lag om ekonomiska féreningar,

i vardagslag kallad Foreningslagen (FL). Den sager bland
annat att protokoll méaste foras vid styrelseméten och
foreningsstdmma och att styrelseledamoter har rétt att fa
avvikande mening antecknad till protokollet.

Foreningslagen innehaller minga andra regler som ger
bra véagledning vid protokollskrivningen. En hel del av tex-
ten om protokoll i denna bok ar uppbyggd enligt FL:s be-
stammelser, eftersom de &r praktiska att f6lja i tillampliga
delar éven i ideella féreningar. Ett exemplar av FL ar ett
bra inslag i den valforsedde sekreterarens bibliotek, &ven i
foreningar som juridiskt sett inte berors av denna lag.

I praktiken kan det vara svéart att dra gréanser mellan
ekonomiska och ideella foreningar. For att en forening
ska betecknas som ekonomisk férening kravs alltsa tva

12



saker. Dels ska foreningen bedriva ekonomisk verksam-

het, det vill séga affarsméssig verksamhet, dels ska denna

verksamhet syfta till att fraimja medlemmarnas ekono-
miska intressen.

Saknas ndgon av dessa forutséattningar kan man be-
trakta foreningen som ideell.

Som ideella foreningar raknas;

¢ foreningar som har ett religiost, politiskt, socialt, kul-
turellt, vidlgorenhetsinriktat, idrottsligt eller pa annat
satt ideellt syfte, vare sig de bedriver ekonomisk verk-
samhet eller ¢,

* foreningar som framjar medlemmarnas ekonomiska
intressen pa annat sétt 4n genom ekonomisk verksam-
het, till exempel arbetsgivarorganisationer och fackfor-
eningar,

* foreningar som bygger pa en intressegemenskap mellan
medlemmarna, till exempel frimérkssamlande, koloni-
tradgardsskotsel, korséng eller naturvard.

Praxis istéllet for lag
For de ideella féreningarna finns ingen speciell lagstift-
ning. Man blir istéllet hanvisad till att ur domstolarnas
sparsamma praxis fi fram regler som kan anses gélla. En
sddan vedertagen regel dr att en ideell férening blir juri-
disk person — 4ven utan registrering — nar man antagit
nagot s nir fullstindiga stadgar och valt en styrelse.
Nar foreningen betraktas som juridisk person inne-
bér det att den har rattigheter och skyldigheter och kan
fora talan infér domstol. Om féreningen inte betalar sina
skulder ar det féreningens skulder som kan utmaétas, inte
medlemmarnas. Allt detta talar for att det dven i en ideell
forenings stadgar bor finnas en paragraf om att det ska
foras protokoll — dGuen om lagen inte sdger det.
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Stadgarna bor ge vagledning

Enligt FL ska varje ekonomisk férening som startar verk-
samhet anta stadgar som ska ldmnas in for registrering.
Varje dndring som sedan gors ska ocksa registreras.

Enligt praxis bor dven en ideell forening registreras i
handelsregistret, om den driver ekonomisk verksamhet
(rorelse) av inte alltfor ringa omfattning.

Stadgar ska enligt FL innehélla uppgifter om sddant
som &r specifikt for varje forening, till exempel namn,
verksamhetens art och inriktning, storleken pd medlem-
marnas insatser med mera.

I stadgarna kan ocksa finnas speciella bestammelser pa
punkter dir lagen inte ger exakta regler, sd kallade dis-
positiva lagparagrafer. Dit hér sddant som antalet styrel-
semedlemmar (enligt FL. minst tre). Protokollen kan det
ocksé finnas foreskrifter om i stadgarna. I sjilva verket
ar det bra om stadgarna kompletterar lagens regler om
protokoll och foreskriver vad som méste ingé i protokol-
len och hur utforliga de bor vara.

Nar en forening faststéller sina stadgar behover man i
princip bara ta med sddana paragrafer dir man har egna
bestdmmelser. I ovrigt galler lagtexten. Det kan dndéa
vara en bra service for foreningens mindre lagkunniga
medlemmar att i stadgarna sammanstélla sivél de egna
reglerna som de som f6ljer lagen exakt.

Saknar stadgarna foreskrifter om protokollen kan man
utgé fran FL:s text. Det finns alltid majligheter att ldgga
till fler regler i stadgarna genom beslut pa foreningsstam-
ma (som det brukar kallas i ekonomiska féreningar) eller
arsmote (som &r den vanligaste bendmningen i andra
foreningar). Enligt FL ska stadgedndringar beslutas pa en
enig féreningsstimma — eller pa tva stimmor i rad med
minst tva tredjedels majoritet pa den sista.
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Protokollet - féreningens ryggrad

Det ar inte bara for att gliddja lagstiftare och stadgeskri-
vare som det behover foras protokoll i en forening. Det
finns en 18ng rad andra motiv. Har foljer ndgra exempel.

Nir ansvaret ska bevisas

En styrelseledamot kan bli ersattningsskyldig om han/
hon genom ett beslut véllat skada for féreningen, fér en
eller flera medlemmar eller fér borgenér. Det ar darfor
viktigt att det i protokollen finns antecknat vilka som var
narvarande och vad man beslutat.

Detta sa kallade sysslomannaansvar dr inte s nog-
grant specificerat i FL utan héar géller i princip brotts-
balkens regler om troléshet mot huvudman. Dessa regler
kan tillampas 4ven for ideella foreningar och organisa-
tioner, nir nagot gatt snett i verksamheten och det blir
tvister.

Déaremot beskriver FL utforligt hur skadestdndskrav
ska vickas, hur revisorerna ska arbeta och sa vidare.
Overhuvudtaget finns en inriktning i lagtextens skrivning
som gar ut pa att ta tillvara den enskilde medlemmens
och minoritetens intressen gentemot dem som utses att
forvalta féreningens tillgdngar.

Noggrant formulerade protokoll ar viktiga instrument
vid en eventuell utredning om styrelsens ansvar.

Slarviga och ofullstindiga protokoll- medvetet eller
omedvetet — kan ocksa betraktas som misskotsel och i en
ekonomisk férening leda till att sekreteraren blir skade-
stdndsskyldig.

Detta skulle kunna tolkas p& samma sétt i vilken foéren-
ing som helst, om en tvistefrdga dras infér domstol.

Foreningens ”formella liv”

I diverse juridiska sammanhang behover man bevisa for
myndigheter, banker och leverantérer vem som har ratt
att foretrada foreningen eller vilket beslut man fattat i en
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viss fraga. D4 ar ett protokollsutdrag det formella papper
som behovs.

Exempel:

Registrering

Nar en ekonomisk férening bildas 1dmnas protokoll fran
konstituerande sammantréade (forsta sammantréadet for
den nyvalda styrelsen) tillsammans med anmaélan till 14ns-
styrelsen. Nér firmateckning, adress eller stadgar &ndras
under verksamhetens géng skickas protokollsutdrag till
lansstyrelsen for dndring av registrerade uppgifter.

For ideella foreningar kan motsvarande registrering
ske nir verksamheten pakallar. Ofta kravs att foreningen
har ett organisationsnummer, till exempel for att 6ppna
ett bankkonto eller s6ka bidrag frdn kommun eller EU.
Ett sddant nummer far man efter registrering hos Skatte-
verket, och dd méste stadgar och protokoll skickas in.

Firmateckning

P& banker och postkontor vill man ha aktuella papper pa
vem som far disponera foreningens pengar och kvittera ut
véardepost. Protokollsutdrag med de paragrafer som visar
andrad firmateckning ska alltid lamnas dit.

Viktiga inkop
Nar en forening ska gora storre kop, sa kallad upphand-
ling, av material eller tjanster ska man ta in anbud.

Ett bra sitt att sedan informera om styrelsens beslut ar
att skicka ett protokollsutdrag till berérda anbudsgivare.

Ordning och reda

Protokollen 4r oumbérliga hjdlpmedel for styrelsen nér
det géller att halla reda pa vad som férekommit vid tidi-
gare sammantriden, vilka fragor som &r bordlagda, vilka
beslut man fattat och sé vidare. Med hjalp av protokollen
kan man bevaka att beslutade atgirder blir genomférda.
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Det 4r mindre risk att ndgot blir bortglomt, sérskilt om
sekreteraren tar till sin uppgift att fora forteckning 6ver
beslutade atgérder och bordlagda fragor for att regelbun-
det ta upp dem for uppfoljning vid kommande samman-
traden.

Underlag for revision

Nar revisorerna ska granska féreningens verksamhet
kan de i protokollen kontrollera att utgifterna motsvaras
av beslut i styrelsen och att verksamheten bedrivs enligt
foreskrifter i lagar och stadgar. Revisorerna ska alltid ha
tillgéng till alla protokoll i en férening.

Information till berorda

En god regel ar att den som berors av ett beslut, till exem-
pel vid ett styrelsesammantrade, ocksé ska informeras
ordentligt om vad som beslutats. Eftersom protokoll fran
ett styrelsemote ofta kan innehélla kénslig information

ar de som regel inte tillgdngliga fér alla medlemmar.
Déaremot kan man genom utdrag ur protokollet informera
berorda personer den exakta lydelsen i vissa paragrafer.
Protokollen &r ocksd utméirkta underlag for medlemsblad,
foreningstidning och annan informationsverksamhet

i foreningen, till exempel foreningens hemsida. Det ar
inte alltid sekreteraren som har ansvaret for detta, men
genom tydliga protokoll ldggs en bra grund for det viktiga
informationsarbetet.

Rapportering

Manga foreningar har nagon slags rapportskyldighet, till
exempel till den centralorganisation man tillhor eller till
den kommunala forvaltning som man far verksamhetsbi-
drag fran. Korrekt utformade protokoll 4r da ett perfekt

satt for avrapportering.
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Underlag for arsberdttelse

Enligt FL ska styrelsen till féreningsstdmman avge en
forvaltningsberittelse som lamnar upplysning om ”sé-
dana férhallanden som inte ska redovisas i resultatrak-
ningen eller i balansrédkningen men som é&r viktiga for
bedémningen av féreningens verksamhetsresultat och
stallning”.

Aven i en ideell forening foreskriver som regel stadgar-
na att drets verksamhet ska dokumenteras i ndgon form
av berittelse. Oavsett typen av férening har man god
nytta av val forda protokoll frén rets sammantriden och
moéten ndr man ska sammanstélla en sddan berattelse.
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KAPITEL 3

@ Sckreterarens roll | foreningen

Ett lyckat protokollskrivande tar sin egentliga bérjan redan
nér kallelsen gar ut, till exempel till styrelsesammantra-
det. Mycket i detta kapitel handlar om sekreterarens roll
pé styrelsemotena, men det mesta av det som berors géller
naturligtvis ocksa vid medlems- eller foreningsmaten.

Det finns en logisk kedja i allt foreningsarbete:

Motesplanering - ett lagarbete

Det ar ordforanden som ska se till att — som FL séger

- ”sammantraden halls nir det behovs”. I féreningens
stadgar kan finnas mer detaljerade krav pd motesordning.
I manga foreningar sker dock kallelser och upprattande
av dagordning ganska slumpmaéssigt och det &ar inte alltid
som sekreteraren far en rejil chans att vara med och
péaverka pa det hir stadiet.

Som regel beror sédan férsumlighet inte pa att ord-
foranden ar negativ till att ta stod av sekreteraren utan
mer pd att han/hon &r helt instélld pa att kallelserna &r
ordforandens uppgift. Den kloke ordféranden ser till att
utnyttja sekreterarens erfarenheter och talang genom att
man tillsammans férbereder styrelsens moten. Kanske
blir det sekreteraren som utformar kallelsen och svarar
for att den sénds ut.

Om du ar sekreterare i en férening dar ordféranden
fungerar som” ensamvarg” finns det all anledning att ta
upp denna arbetsordning till diskussion. Det kommer att
underlitta ordférandens jobb, gora dig som sekreterare
mer engagerad i foreningens arbete och medverka till att
protokollen blir battre. Férhoppningsvis blir ockséa styrel-
sens arbete effektivare och sammantriadena mer intres-
santa.
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I en del foreningar bor &ven andra personer delta aktivt
i moétesplaneringen, till exempel vice ordféranden, pro-
gramkommitténs sammankallande, materialférvaltare,
studieansvarig eller kassor. Deras medverkan kan vara
mer eller mindre intensiv beroende pa typen av férening,
typen av mote och vilka fragor som finns pa dagordningen

Vad ska det sta i kallelsen?

Forutom de sjalvklara uppgifterna om tid och plats bor
pé kallelsen anges vilka fragor som ska tas upp pa mo-
tet. Mest praktiskt 4r att man redan pa kallelsen skriver
motets dagordning (ibland &ven kallad féredragningslista
och pa "trendsprak” agenda). D4 kan ledamoterna férbe-
reda sig battre.

Tillsammans med kallelsen dr det ocksa lampligt att
skicka ut de beslutsunderlag som ledaméterna kan be-
hova for att hinna sétta sig in i viktiga fragor. Det kan till
exempel handla om utredningar, férslag fran projektgrup-
per, viktiga brev till foreningen eller ekonomiska redovis-
ningar som kraver inldsning i forvag for att sammantra-
det ska bli effektivt och beslutsméssigt.

Om man har som rutin att sdnda ut kallelser ldngt fore
motet kan det ibland vara svart att ha komplett dagord-
ning och alla beslutsunderlag fardiga att bifoga. Man kan
déa skicka ut detta lite ndrmare métet som en paminnelse
och 4nda ge ledamoterna nagra dagar att sitta sigin i
motets viktiga fragor.

Om en styrelseledamot vid sjalva motet inte anser sig
ha fatt tillriackligt underlag kan han/hon begéira att ett
drende bordliggs till kommande mote. Enligt FL far inte
beslut fattas i ett d&rende om inte samtliga styrelseleda-
moéter har fatt tillfalle att delta i &rendets behandling och
fatt tillfredsstdllande underlag for att avgora drendet.

Galler det bradskande fragor kan det efter en bord-
laggning till och med kréavas ett extra sammantriade. Om
sekreteraren och ordforanden ser till att lamna sa bra
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underlag som mgjligt i féorvig kan man smidigt komma
fram till snabbt beslut, vilket &r nog sé viktigt i ménga av
foreningens fragor.

Till vilka skickas kallelse?

I de flesta féreningar utses suppleanter till styrelseledamo-
terna. Det &r inte nédvandigt enligt FL. men det kan sta i
foreningens stadgar och ar praktiskt for att sdkrare ha en
beslutsméssig styrelse samt for att trygga atervixten.

I FL ségs att allt som lagen foreskriver om styrelseleda-
moter i tillampliga delar ska gélla d4ven suppleanter.

Styrelseledamoternas ratt att fa mojlighet att sétta sig
in i ett drende fore beslut giller 4ven suppleanter.

Enligt lagen gar det alltsa inte an att i all hast ndgon
timme fore ett sammantréde kalla in en suppleant nir
man far veta att en ordinarie styrelseledamot har fatt
forhinder. Manga foreningar har darfor tagit till vana att
skicka kallelser och underlag &ven till suppleanterna. De
kan d& delta i motena och vara med och diskutera, dven
om de inte har rostréatt nar det blir dags for beslut. Det ger
bra tréning for fortsatta styrelseuppdrag, och supplean-
terna ar battre beredda att hoppa in den dag det behovs.

Om inte stadgarna séger annorlunda ar det upp till
styrelsen att besluta om suppleanterna ska kallas eller €;j.
Sekreteraren ska inte sjilv avgora en sa principiellt viktig
fraga. Daremot tillhor det ofta sekreterarens uppgift att
halla reda pa aktuella adresser och telefonnummer till
alla ledaméter och suppleanter. Eftersom sekreteraren
ofta 4r den som ska hélla ordning pa ”allt och alla” ar det
praktiskt att han/hon ocksa har uppgifter om férhinder
och ser till att meddela suppleant i god tid.

Nir ska kallelsen skickas ut?

For foreningsstimman siger FL att kallelse ska skickas ut
hoégst fyra och minst tvd veckor i forvag. Samma tider kan
vara praktiska dven for den ideella féreningens arsméte.
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For extra stamma racker det enligt FL. med en vecka. I
stadgarna kan finnas mer exakta foreskrifter. Dar kan det
ocksa finnas regler om kallelser och andra formaliteter
for styrelseméten. Men ofta ar det upp till styrelsen att
faststélla sin egen arbetsordning.

I manga foreningar uppréttas en métesplan med da-
garna inprickade och teman faststéllda for hela aret dels
for styrelseméten, dels for allménna féreningsméten. En
bra regel ar att det 4r limpligt med ett méte per ménad,
kanske med undantag for sommaren och julperioden.

Aven om métena &r faststéllda bér man ha som rutin
att skicka ut kallelse. Det blir en paminnelse och be-
kréftelse och oftast finns det ocksa ndgra handlingar att
bifoga.

Ar motestiderna redan inbokade kan det ricka med
att kallelsen gar ut en vecka i forvdg. Har man lamnat
motestiderna 6ppna — eller om ordférande och sekreterare
finner det nédvandigt med ett extra moéte eller &ndrad tid
- borde det vara en stréivan att fa ut kallelsen tva veckor
innan. Eftersom manga ir sd upptagna av andra aktivite-
ter finns annars risken att det kommer s fa till motet att
styrelsen inte ar beslutsfor. Beslutsfor dr man enligt FL
med mer dn hélften av styrelseledaméterna niarvarande.

Vid hastigt sammankallade méten kan det vara en bra
gardering att ocksé ta telefonkontakt med ledaméterna,
s8 att man vet att det kommer tillriackligt manga. En
sddan rundringning kan hora till de arbetsinsatser som
forvantas av en sekreterare.

Hur ska kallelsen skickas?

Det traditionella séttet att skicka ut kallelser ar per post
eller genom att nagon delar ut dem personligen (om for-
eningen verkar inom ett begriansat geografiskt omrade).
Idag har sékerligen mdnga av dem som ska kallas tillgdng
till e-post. Om sekreteraren anvénder dator for att skriva,
sparar man savéil arbete som papper och portokostnader
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genom att bestdmma sig for att skicka ut s ménga kal-
lelser som mojligt med e-post.

De medlemmar eller styrelseledamoéter som inte har
e-post méste naturligtvis fortfarande fa kallelsen med
vanlig post.

En bra rutin ar att komma 6verens om att alla som kan
ocksé bekréftar per e-post att de kommer till exempelvis
styrelsemotet.

P4 sidan 29 kan du ldsa mer om vilka punkter som bér
finnas med pé en dagordning — och ddrmed ocksa pa kal-
lelsen.

Kallelse — Dagordning — Protokoll

Det &r en allmén sanning att framgéngen med ett sam-
mantride inte bara hénger ihop med hur skicklig ordfo-
randen 4r som moétesledare. Ofta beror framgdngen dnnu
mer pa det arbete som lagts ner innan métet. Och dar kan
en bra sekreterare spela en mycket aktiv roll. Sekretera-
ren har en viktig uppgift savil fére som under och efter
motet.

I en del féreningar fungerar sekreteraren inte enbart
som protokollférare utan ar ocksé den som skoter fore-
ningens korrespondens, far inbjudan till konferenser, har
hand om parmar med mera. I andra foreningar ligger
dessa uppgifter pa ordféranden. Oavsett vem som har
huvudansvaret &r det viktigt med samrad infor ett moéte,
s att alla viktiga punkter kommer med pa dagordningen
—och i kallelsen.

Moétet narmar sig

Med en vil utformad kallelse och tillrdckligt med besluts-
underlag har den forsta grunden lagts till ett bra mate.
Den ambiti6ése sekreteraren slir sig dock inte till ro med
detta. Under tiden fram till ssmmantréidet hinner det
hénda en hel del. Sekreteraren bor se som sin uppgift att
tillsammans med ordféranden bevaka att man till sam-
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mantridet tar med sa aktuellt underlag som mojligt till
alla fragor.

En snabb diskussion kring dagordningen kvéllen fore,
per telefon eller 6ver en kopp kaffe, hojer sdkert motets
effektivitet ytterligare nigon grad. Samtidigt kan man ga
igenom laget for de fragor som &r bordlagda sedan tidi-
gare sammantriden. Det hor till sekreterarens viktigaste
uppgifter att héalla greppet om oklara fragor och se till att
de kommer upp pé dagordningen igen.

Apropa kaffe — ar det sekreteraren som ska svara for
eventuell forplidgnad till motet? Ja, sé var det nog en gdng
i tiden. I dag &ar det lyckligtvis annorlunda péa de flesta
hall. Man kanske kor ett effektivt moéte och gar hem och
fikar istéllet. Och om man ska ta en kopp tillsammans, tu-
ras man som regel om att svara for det praktiska. Mgjligen
ar det sekreterarens uppgift att hélla reda pd vem som &r
ansvarig och skriva en liten pdminnelse pa kallelsen.

Att lokalen &r bokad och iordningstélld fér métet kan
ddremot falla pa sekreterarens lott, om inte ordforanden
vill halla i detta sjalv. Lokalens utformning och arrang-
emangen i den dr viktigare for ett mote 4n vad ménga
tror. Redan ordet ”lokal” kan lata avskrickande i mangas
oron, och det géller att sa 1dngt som majligt undvika
sddana irritationsmoment som slarvigt placerade bord,
obekvima stolar, dalig akustik, otillrdcklig belysning,
dalig ventilation och felaktig temperatur (varken for kallt
eller for varmt ar bra).

Nar foreningen hyr tillfalliga lokaler for sina samman-
traden bor man kontrollera dessa detaljer innan man be-
stammer sig. Har man egen lokal finns det all anledning
att satsa pa en forbattring for okad trivsel vid foreningens
moéten. Irritation 6ver praktiska detaljer skapar déalig
stdmning och paverkar férhandlingar och beslut negativt.

24



Konsten att ”moblera” en moteslokal

En detalj som oftast gar att paverka ndgot, om man
tanker efter lite i forvig, dr ledaméternas placering vid
motet. Av slentrian blir det ofta sé att ordférande och
sekreterare sitter som ett "presidium” vid kortdndan av
ett langt bord eller vid eget bord framfor bankrader av
ledamoter om det &r ett méte med méanga deltagare.

I det senare fallet blir det ofta mest praktiskt att f6lja
traditionen. Men vid ldngbordet passar det béttre att ord-
forande och sekreterare sitter mitt pa ena ldngsidan. Da
far ordféranden béattre kontakt med alla och ingen plats
kénns sdmre &n nigon annan, man ”sitter demokratiskt”.
For sekreteraren blir det ocksa ldttare att uppfatta vad
alla séger och vem det r som yttrar sig.

Aven nér lokalen &r disponerad p& annat sitt dn for
langbord ar det viktigt att tdnka pa att alla sitter sa
att placeringen ger dem lika véarde i diskussionen. Inga
deltagare bor sitta med ryggarna mot varandra. Alla ska
kunna se ordféranden utan anstriangning. Ingen ska be-
hova gd hem med nackspérr efter en timmes huvudvrid-
ning till vanster.

Till de praktiska arrangemangen hor ocksa att det ska
finnas lampliga hjalpmedel. Ingen bor sitta sig som ord-
forande utan klubba, och en sekreterare utan bra pennor
och papper fungerar sjilvklart inte s bra. Som en service
for 6vriga deltagare bor sekreteraren ocksa ta med skriv-
material att l4gga ut pa borden. Négra extra kopior av
dagordning och material som skickats ut i forvig ar ocksé
bra att ha med, liksom féreningens stadgar, tidigare pro-
tokoll samt férberedda rostsedlar (ett anteckningsblock)
och en lada for insamling av dessa. Skulle det bli votering
(omroéstning) i ndgon fraga kan det annars bli ett tidso-
dande arbete att ordna detaljerna kring denna.
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Dags for motet

Den annonserade motestiden ar inne, ordféranden 6ppnar
motet och sekreteraren triader i funktion. P4 styrelsemo-
ten och foreningsméten i mindre foreningar &r det séllan
frdga om att utse sekreterare utan det ar oftast samma
person hela verksamhetsaret, liksom ordféranden. Pa

en féreningsstimma eller ett &rsmote ddremot vill man
girna utse andra personer for nigon av eller bada dessa
funktioner. Detta kravs egentligen inte i FL, men man
tycker ofta 4nda att det kdnns bést. Tank pé att vissa
stadgar klart reglerar denna fraga.

Huvudrollen pa métet har ordféranden och enligt FL &ar
denne ocksé ansvarig for att det skrivs protokoll, bade pa
styrelsemoéten och pa foreningsstimma. Den som forsékt
att vara ordférande och sekreterare samtidigt vet att det
ar en svar uppgift att bade leda métet och dokumentera
vad som ségs. En klok ordférande ser alltsé till att fa en
bra sekreterare till sin hjélp. I ménga féreningar har man
ocksa skrivit in i stadgarna att man ska ha en speciell
sekreterare, antingen vald pa arsmotet/féreningsstam-
man eller utsedd inom den styrelse som stdmman valt.

Eventuellt kan det bland suppleanterna eller inom den
ordinarie styrelsen finnas en vice sekreterare utsedd. For
att denne ska kunna fungera béttre vid ett eventuellt
inhopp ar det viktigt att fa trédna nagon gang. En god ide
kan vara att vice sekreteraren vid nagot tillfélle far féra
noteringar parallellt med den ordinarie och att man sedan
jamfor sina anteckningar nér protokollet skrivs ut. Om
vice sekreteraren tillhor styrelsens ordinarie ledamdéter
kanske han/hon kan utses som protokollsjusterare att
tillsammans med ordféranden justera motesprotokollet.

Pa alerten med pennféringen

Hur ska sekreteraren bete sig under métet? Méste en bra
sekreterare sitta helt tyst och ordagrant skriva ner allt
som ségs? Kan sekreteraren delta i debatten? Hur ska
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man hinna notera tillrackligt mycket for att protokollet

ska bli korrekt?

For den nye sekreteraren ar det sékert mangder av
fragor som far genom hjarnvindlingarna. Men som i sa
méanga andra sammanhang s klarnar det mesta nar man
varit med ett tag. I de flesta féreningar ar uppgiften som
sekreterare relativt latt att 6verblicka, &ven om det till en
boérjan kan kénnas betungande med en del av de formella
krav som vi aterger hir i boken. Med andra ord: Det ar
bara att satta igdng, s& 6kar fardigheten i takt med de
regelbundna 6vningar som verksamheten ger tillfalle till.

Sekreterarens uppgift under moétet ar, kortfattat ut-
tryckt, att lyssna noga till vem som séger vad och att fora
sddana anteckningar att man efterat har hjalp av dem néar
protokollet ska skrivas.

Kanske &r det just antecknandet som skrammer den
ovane sekreteraren. Skrivkrampen infinner sig ganska
snabbt, ndr man mérker att pennan inte hinner forma
alla ord som strommar ur munnen pa motesdeltagarna.
Och medan man forséker komma ihag vad féregiaende ta-
lare sa, s missar man nésta inlédgg. Paniken bérjar sprida
sig i maggropen. Men det géller "bara” att hitta en smidig
teknik som 6kar sjalvfortroendet.

Har f6ljer ndgra knep att anvénda, innan du kommit pé
egna:

* Anvind inte alltfoér stort papper. Ett A5- block dr mer
latthanterligt 4n A4, nir man dessutom ska halla
ordning pa en massa andra papper pa en oftast ganska
begrinsad bordsyta.

* Manga tycker det dr praktiskt med l6sa, halslagna
papper i en pdrm eller arbetsmapp istéllet fér limmade
block — for att inte tala om kollegieblocken med spiral-
rygg och perforering.

* Forbered anteckningsblocket genom att skriva rubri-
kerna for dagordningens olika punkter 6verst pa var
sina papper. Pa vissa fragor kanske du ocksa kan skriva
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forvantade underrubriker som ledord i kanten att kom-
plettera med text efter hand som punkterna diskuteras
pa motet.

* Vailj en penna som det gar att skriva ndgot sd nar
tydligt och prydligt med. Blyertspennor med stift eller
blackpennor med fin spets ar bra alternativ. Ta gérna
med ett par extrapennor till métet.

* Ar du vil bekant med datorn och har tillgdng till en
béarbar sddan, kan det vara en bra idé att arbeta med
den direkt vid motet. Kanske kdnns det ovant till en
borjan, och formodligen behéver du ha dven papper
och penna i beredskap. Men nér du tranat upp dig kan
det gé snabbare att skriva ut protokollet och du kan
jobba upp stérre sikerhet i att fi med den korrekta
ordalydelsen i de viktigaste besluten. Nar du jobbar
med datorn vid métet kan du enkelt forbereda for dina
anteckningar vid dagordningens olika punkter.

* Anvénd initialer for namn och férkortningar fér ord
som aterkommer ofta. Det 4r inte s ménga forunnat
att behérska riktig stenografi, men det &r helt OK att
hitta pa sitt eget system for "snabbskrivning”.

Nagra nyttiga exempel:

bg  budget sty styrelse

ptk protokoll prg program

bsl  beslut/besluta fsl  forslag, foreslar
rdv  redovisning utr utredning
dsk diskussion mé mote

rev  revisor bdl bordlaggning
fn forening info information
sc studiecirkel mdl medlem

gm genom ka  kassor

sek  sekreterare rsv  reserverar

Pi protokollsjusterare yr  yrkar

str sammantride do  dagordning

of ordforande
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Forkortningarna ir dina interna hjalpmedel och du kan
gora listan hur lang du vill. Naturligtvis ska forkortning-
arna inte aterges i protokollet.

* Anstriang dig inte att skriva kompletta meningar av allt
som sédgs i diskussionen. Forsok hellre fa ned nyckelord
pa papperet. Stryk under eller ringa in viktiga utta-
landen som du genast bestdmmer dig for att ta med i
protokollet. Om du bedémer att ett inlégg eller yrkande
ar extra viktigt, forsok att skriva ner det ordagrant.
Dra dig inte for att be en ledamot att upprepa en del av
ett yttrande om du &r oséker pa vad som sagts.

* Pa viktiga storre méten brukar man spela in forhand-
lingarna pa band, s att man sedan kan ga tillbaka och
kontrollera den exakta ordalydelsen pa inlégg och be-
slut nidr man skriver protokollet. I en mindre samling
ménniskor som till exempel i de flesta féreningsstyrel-
ser kan en bandspelare ddmpa diskussionen. Om sekre-
teraren vill anvinda detta hjalpmedel bér man forst ta
en diskussion, sa att alla 4r med pa det. En kompromiss
kan vara att man har bandspelaren till hands och bara
spelar in langa viktiga uttalanden och beslut, som kan
vara svéra att finga pa annat satt.

* Nir nigon styrelseledamot eller motesdeltagare kryd-
dar sin redogorelse med siffror, diagram, kalkyler
eller andra uppstéllningar, be att fa dem pa papper att
aterge i protokollet eller ldamna med som bilaga. Annu
effektivare ar det om du kan fa sddant underlag med
e-post fore motet. Da ar det enkelt att ldgga in det nar
du skriver ut protokollet.

Exempel pa dagordning

S& hir kan dagordningen se ut vid ett vanligt styrelse-
mote:
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Dagordning

L.

2.

8.

9.

Motets 6ppnande, faststdllande av dagordning
Val av ledamot att justera protokollet
Ansokningar om intréde och uttrade
Kassorens rapporter

Inkomna skrivelser

Forslag om ink6p

Héant sen sist i foreningen

Kommande fester och aktiviteter

Studieverksamheten

10. Ovriga fragor (som inte har anmalts i forvig)

11. Motet avslutas

P& var och en av punkterna 3-9 kan det forekomma
registreringsfragor, bordlagda fragor och nya fragor. (Mer
om det pé sidan 41.)

Sekreterarens métesliv

Utover sjalva antecknandet kan sekreteraren dra sitt stra

till stacken for ett bra méte bland annat genom att

¢ hjialpa ordforanden att folja dagordningen och att se till
att inga punkter gléms bort,

* redogora fér vad som stér i tidigare protokoll nér bord-
lagda drenden ater tas upp,
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* delta i debatten med inldgg som styr diskussionen vi-
dare mot beslut,

* siga ifrdn om beslutet kinns s otydligt att det ar tvek-
samt vad som sedan ska sta i protokollet,

* medverka till att métet sker i ordnade former och med
ratt och smidig métesteknik.

Sekreteraren bor, om si behovs, “uppfostra” sin ordfo-
rande att ge ledamoterna ordet i vederborlig ordning och
att leda motet fram till beslut som avspeglar majoritetens
mening.

Det ingér i alla styrelseledaméters ansvar att folja reg-
ler och principer som tryggar ett lika stort inflytande for
alla och som garanterar att besluten fattas pa ett demo-
kratiskt riktigt satt.

Systematiska noteringar

For varje drende pa dagordningen bor protokollet inne-
halla svar pa féljande fragor. Ditt protokollskrivande
blir enklare om du redan under métet forséker sortera
tankarna si att du 4r férvissad om att du har svaren pa
fragorna:

Varfor tas drendet upp till behandling?

Det kan vara bordlagt fran tidigare sammantride, forslag
fran ndgon av de nirvarande, férslag fran ndgon/nagra
medlemmar (till exempel motion till stimman/arsmotet),
inkomna skrivelser, remiss eller ett 4rende som tas upp
darfor att ndgon har i uppdrag att rapportera vid styrelse-
motet (tillfalligt eller Aterkommande).

Vilka handlingar finns det om drendet — skriftliga forslag,
yttranden, rapporter?

Om de dr av stort intresse men fér omfattande att ta med
i protokollet kan de ldmnas med som bilaga. (Alternativ:
Ange tydligt vad rapporten heter och var den finns att fa
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tag i for den som ar intresserad. Sekreterarens parm ar en
bra plats for allt sddant underlag).

Vem dr foredragande?
I protokollet ska alltid anges vem (vilka) som férberett ett
arende och redogér for det vid sammantréadet.

Vilka vdsentliga upplysningar kommer fram under dis-
kussionen?

I efterhand visar det sig ofta att det &r bra att kunna ga
tillbaka till protokollet och se varfor man beslutade som
man gjorde.

Vilka yrkanden framstdlls?

Alla yrkanden som gors i samband med ett drende, till
exempel om bifall, avslag, fortsatt utredning eller bord-
laggning, maste ordféranden ta upp sé att styrelsen far
ta stallning till dem. Yrkandet och namnet pa den som
framstéllt det méste ocksé tas upp i protokollet.

Vilka beslut fattas?

Besluten &r forstas det allra viktigaste i ett protokoll och
méste alltid terges korrekt, sd att det i efterhand inte ra-
der ndgon tveksamhet om vad som beslutats. Om du som
sekreterare anser att ordféranden inte uttryckt ett beslut
tillrackligt klart, far du inte dra dig for att fraga direkt
vid sammantréidet.

Vem ska verkstdlla beslutet?

Ofta framgar det av beslutsformuleringen eller &r un-
derforstatt genom den arbetsférdelning som tidigare ar
etablerad i foreningen eller inom styrelsen. Men ibland
skadar det nog inte att du som sekreterare hjalper till
att sétta fart pa drendet genom att redan pa métet stilla
denna fraga, om du tycker att det kidnns oklart vem som
har ansvaret.

32



Ar det négon som reserverar sig mot beslutet?
Styrelseledamoéterna ar ansvariga infoér foreningen for
de beslut som de varit med om att fatta. Men man kan
ta officiellt avstédnd frén ett majoritetsbeslut genom att
reservera sig. Detta maste ske under sammantrédet, och
det ar viktigt att sekreteraren ar lyhord for vad som sags
och antecknar eventuella reservationer noggrant sa att de
kommer med i protokollet.

Den som reserverar sig har ocksa mojlighet att utveckla
sina invandningar och forslag skriftligt. Dessa ska i sé fall
lamnas innan protokollet justeras.

Protokoll ar farskvara!

Med anteckningarna som underlag géller det sedan att
skriva ut protokollet. Om det vid sjalva motet géller att
samla ihop sd mycket underlag som majligt, sé gar arbetet
nu in i en fas med néstan motsatt ambition. Det rikliga
underlaget ska forvandlas till ett protokoll som &r kort-
fattat men 4nda sa fylligt att inget viktigt gatt forlorat.
Enkelt och liattldst men dnda korrekt formulerat. Hur den
balansgangen ska ga till kan du l4sa om i nésta kapitel.
Men forst en praktisk minnesregel:

Skriv ut protokollet sd snart som majligt efter matet.
Ju ldngre du driojer desto mer tid far du ldgga ner.
En bra ambition dr att alltid vika dagen efter motet
for utskrift. Da ar minnet farskt och noteringarna
latta att tolka.

Bra hjalpmedel gor arbetet lattare!

Protokollets kvalitet padverkas ocksé av den utrustning
sekreteraren har for att skriva. Ddrmed inte sagt att de
gamla prydligt handpréintade protokollen saknade kva-
litet. Tvértom, de ar i manga fall tidsdokument av hogt
kulturhistoriskt varde.
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I dag ar valskrivningskonsten inte lika allmént utbredd
och det dr i manga féreningar ett krav att protokollen
ska vara maskinskrivna. Det garanterar liasligheten och
forebygger missforstand.

En bra dator kostar inte mer én de flesta foreningar
kan inrymma i sin budget. Aven en enkel kopieringsma-
skin eller en skrivare med scanner, fax och kopierings-
funktion hor till det 6verkomliga och kan anvéndas till
mycket annat dn att kopiera protokoll. En god idé for
den lilla féreningen kan vara att forséka dela maskinut-
rustning med ndgon annan férening i samma situation.
Lyssna med 6vriga styrelseledamoéter om de ar med i
nagon annan férening som har samma behov som ni.

Datorerna har blivit allt vanligare i féoreningsarbetet.
Den sekreterare som ndgot si nir behdrskar de forsta
grunderna i ordbehandling kan ha mycket nytta av en pc
eller Macintosh. Till datorernas fordel talar de standard-
betonade uppstéallningarna, kopplingen mellan kallelse,
dagordning och protokoll samt mgjligheten att forst
skriva in allt underlag medan det &r farskt och sedan
redigera texten.

Anvéand géirna en mall for uppstéllningen. I datorns
program finns sddana inlagda, men du kan gora en ”pro-
tokollsblankett” adven fér datorn.

Vi gar i denna bok inte ndrmare in pa hur arbetet med
datorn ska genomféras, men vill hir papeka att alla de
formella krav pa protokollen som beskrivs i boken gil-
ler &ven om de skrivs med hjilp av dator. Att protokollet
finns lagrat pa harddisk/diskett eller skiva géller inte
som arkivering utan datorn ska endast betraktas som ett
hjalpmedel for sekreteraren. Utskriften av protokollets
slutliga version ska skrivas under och justeras i vanlig
ordning samt betraktas som originalhandling.
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KAPITEL 4

@ Protokollets innehall och
upplaggning

Vad det ska sté i protokollet och hur omfattande det blir
beror pa vilken typ av méte som protokollet ska redogora
for och om man bestamt sig for besluts- eller diskussions-
protokoll. Det finns dock ett antal krav pa vad som alltid
maéste finnas med i ett protokoll. Vi ska se lite ndrmare pé
detta i det har kapitlet.

Antalet moten

Hur ofta man ska tréffas varierar med foreningens stor-
lek och inriktning samt hur mycket ansvar fér den 16pan-
de verksamheten som styrelsen delegerat (lamnat vidare)
till olika ledaméter.

Har man till exempel faststéllt — i stadgar eller genom
styrelsebeslut — att ordféranden handlagger vissa drenden
pa egen hand, beh6ver man kanske inte sammankalla
styrelsen s ofta. Ska styrelsen besluta i varje enskilt fall,
méste man ha tita styrelsemoten, kanske varje manad
eller &nnu oftare.

I manga ideella féreningar &r just métena i styrelsen
och framfor allt de allménna métena med alla medlem-
mar inbjudna, det viktigaste. Ska man sjunga tillsam-
mans eller byta frimirken méste man ju traffas. Och
da kan det kanske rentav kdnnas for lite med ett mote i
ménaden.

Oavsett hur liten en forening ar och vilken verksamhet
den bedriver behéver man ha féljande typer av méten

under ett ar, vart och ett med sina speciella krav pa proto-
kollet:
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Konstituerande sammantrdde

Det forsta sammantridet for den nyvalda styrelsen. Man
faststéller den arbetsfordelning inom styrelsen som inte
beslutats pa stdmman. I manga foreningar ar det forst nu
som det avgors vem som ska vara styrelsens sekreterare
under aret. Pa det konstituerande sammantréidet méste
man ocksé fatta beslut om firmatecknare, attestrétt, full-
makter fér virdepost och bankédrenden. Protokollsutdrag
med dessa paragrafer ska ldmnas till dem som foreningen
har juridiskt bindande kontakter med.

P4 detta méte diskuterar man ocksa styrelsens arbets-
rutiner for det kommande aret, till exempel nér det giller
motesdagar, vilka som ska delta och hur kallelserna ska
ga ut. Sekreteraren bor ocksé passa pa att ta upp proto-
kollens utformning till diskussion och eventuellt princip-
beslut.

Budgetmate

Minst en gdng om aret bor ett speciellt méte med styrel-
sen anslas for att diskutera ekonomin under det komman-
de dret. Det 4r motiverat med tanke pa styrelseledamo-
ternas ansvar mot féreningen att man verkligen fordjupar
sig i de olika posterna och far ett protokoll pa styrelsens
ekonomiska inriktning.

I sma foreningar kanske ordet budget later vl preten-
tiost, men Aven dar ar det viktigt att styrelsen har grepp
om féreningens pengar och att man pratar ihop sig om
vad man ska anvédnda dem till. Protokollet frén en sddan
diskussion blir ett bra dokument att stdimma av mot un-
der det kommande aret.

Bokslutssammanitrdde

I en ekonomisk férening méste styrelsen infor forenings-
stdimman ha ett mote ddr man faststéller bokslut och ars-
redovisning. Enligt FL ska érsredovisningshandlingarna
skrivas under av samtliga styrelseledamoter.
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Ocksa i ideella féreningar dr det pa sin plats att sty-
relsen ar 6verens om den ekonomiska redovisning som
ska lamnas vid &rsmétet. Aven om det hér till kassérens
ansvarsomréade att redogora for ekonomin vid arsmotet,
sa finns det ju alltid en koppling mellan siffrorna och for-
eningens verksamhet. P4 arsmoétet kan det bli fragor om
ekonomin som kréver hela styrelsens engagemang.

Enligt FL ska den ekonomiska foreningens arsredo-
visning ldmnas till revisorerna for granskning minst en
ménad fore féoreningsstimman. Ofta finns en liknande
paragraf i de ideella féreningarnas stadgar. Om reviso-
rerna har nagra anmérkningar ska dessa behandlas pa
ett styrelsemote fére stimman/arsmotet. Revisorerna kan
ocksé ldmna synpunkter under aret. Dessa ska da snarast
behandlas av styrelsen vid ett moéte.

Arsredovisning/kassarapport och revisionsberttelse
bor finnas tillgdngliga for alla medlemmar fére stimman/
arsmotet, enligt FL minst en vecka fore.

Foreningsstimma/drsméte

Foreningens hogsta beslutande organ, som enligt FL ska
hallas inom sex ménader efter utgdngen av varje riaken-
skapsir. Stadgarna kan foreskriva kortare tid.

Till stimman/arsmotet kan medlemmarna ldmna in
forslag (motioner) for behandling. Stadgarna kan ange
nér dessa ska vara styrelsen till handa. Ofta féreskriver
stadgarna att kallelsen till stimman ska innehélla dessa
motioner och ett uttalande och/eller férslag fran styrelsen
i frdgan. For att styrelsen ska diskutera motioner och
enas om yttranden kan det behdvas dnnu ett samman-
triade infor stimman.

FL stéller krav pa protokollet fran sjilva stimman.
Foreningens stadgar ger ofta ganska detaljerade anvis-
ningar om dagordningen och ddrmed 4ven protokollet.
Arsmétesprotokollen och deras bilagor hor juridiskt sett
till de viktigaste handlingarna i en forening. I en del for-
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eningar bedémer man dem sé viktiga att man till &rsmo-
tet utser en annan sekreterare an styrelsens ordinarie.
Detta for att man ska fa garanterat opartiska formule-
ringar.

Andra typer av méten

I en férening hélls det ocksa en rad méten som 4r mindre
formella 4n de som ndmnts ovan. I arbetsutskott, projekt-
grupper och programkommittéer stiller inte lagar eller
stadgar samma krav pa att man ska fora protokoll. P4 all-
manna féreningsmoten av trivselkaraktar finns inte heller
samma behov av protokoll. Men ndgon form av minnes-
anteckningar ar det alltid praktiskt att ha. Blir du utsedd
till sekreterare i ett sddant sammanhang, kan du ha stor
nytta av att folja ménga av de praktiska skrivradden héar

i boken men du kan kanske ta det lite mindre hogtidligt
med vissa av de formella kraven.

Olika satt att skriva protokoll

Ett protokoll ska ge besked om vad som forekommit vid
sammantridet, men ambitionerna kan vara mycket olika.
Lagen foreskriver inte hur noggrant protokollet behéver
vara. Man kan skilja mellan féljande typer:

® Beslutsprotokoll, som enbart aterger de beslut som fat-
tats. Deltagarnas asikter finns inte med i protokollet
annat 4n om nagon reserverat sig mot beslutet.

* Diskussionsprotokoll, som féorutom besluten mer eller
mindre utforligt redogor for vad deltagarna sagt i olika
arenden och vilka yrkanden som framforts.

® Referatprotokoll, en variant av diskussionsprotokollet

déar man kortfattat tar med redogorelser som gjorts vid
motet, till exempel en rapport frdn en projektgrupp.
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Ofta ar det dock smidigare att ldgga med gruppens rap-
port som bilaga till protokollet.

* Kombinationsprotokoll. 1dag sidger man ju i de flesta
foreningar att det ar tillrackligt med ett beslutspro-
tokoll. I praktiken blir det dock ofta ndgot som ligger
mitt emellan besluts- och diskussionsprotokoll. De olika
fragorna i en forening kan vara av storre eller mindre
betydelse. For fragor som far ekonomiska konsekvenser
for forening, medlemmar eller ”tredje person” kan det
vara speciellt viktigt med lite utférligare dokumenta-
tion. Det ska till exempel vara méjligt fér revisorerna
att i protokollen kontrollera att alla utgifter i foren-
ingen motsvaras av korrekta beslut i styrelsen.

Ar protokollet ett rent beslutsprotokoll skall de drenden
som det beslutats om sparas sa att det blir méjligt att se
vad som foreslagits och vad som beslutades. Arendena och
protokollet binds ihop och de ska justeras tillsammans.

Det blir alltsd en fraga for sekreteraren att fran fall
till fall avvdaga hur utforligt protokollet ska vara. Inget
hindrar att det i samma protokoll finns paragrafer av alla
de ovan ndmnda typerna. Generellt kan ocksa ségas att
man, dven nir man bestamt sig for diskussionsprotokoll,
bor undvika att gora dem alltfor "pratiga”. Ett protokoll
ska pa ett smidigt sitt visa vad som avhandlats och vilka
beslut som fattats.

Det blir allt vanligare att kombinationsprotokollen
bestar av ett beslutsprotokoll i papperstryck samt en ”bi-
laga” i form av ljud- och ibland bildupptagningar. En CD
eller DVD bifogas till protokollet.

De anteckningar som du véljer att inte ta med i pro-
tokollet bor lampligen sparas ett tag. De som ska justera
protokollet kan ha en annan uppfattning 4n du om vad
som var viktigt att ta med eller om vad som beslutades.
D4 ar det bra att kunna ga tillbaka och kolla. Det kan
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ocksa bli diskussion om négon av protokollets punkter vid
nasta mote.

Det finns inga formella krav pé vad du som sekreterare
behover spara utover sjilva protokollet och dess bilagor.
En praktisk regel kan dock vara att du behéller anteck-
ningarna — pa papper eller i dator — fram till verksamhets-
arets slut.

Protokollets innehall
Oavsett vad motet géller finns det alltid ett antal inledan-
de punkter som maste finnas med i ett protokoll:

* Motets dndamdl: Det ska klart framga om det ar styrel-
semote, foreningsstdmma, extra stimma eller annan
typ av moéte.

* Tid och plats.

* Ndarvarande: 1 protokoll frén styrelseméten ska det alltid
anges vilka som varit nidrvarande. Om nagon anlént
sedan motet borjat eller inte deltagit under behandling-
en av vissa paragrafer ska detta anges. Annars kan en
ledamot komma att sté ansvarig fér beslut som han eller
hon inte deltagit i. Genom att rdkna upp de nirvarande
bevisar man ocksé att styrelsen varit beslutsméssig.

I protokollet bor &ven anges om ndgon ledamot er-
satts av suppleant eller om adjungerad ledamot deltagit
i behandlingen av ndgon av dagordningens punkter.

I féreningsmatets eller drsstdmmans protokoll kan
de nédrvarande anges genom att man bifogar en forteck-
ning, framtagen genom upprop eller genom att varje
nirvarande fatt anteckna sitt namn pa en lista. Om
det pa stimmans/drsmotets dagordning finns punkter
som géller stadgeéndringar kan det vara bra att kunna
bevisa att tillrackligt médnga medlemmar deltagit. An-
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nars kan det rdcka att man bara skriver nagot i den hér
stilen: ”P& motet deltog ett tjugotal medlemmar.”

* Ovriga formaliteter: Som regel finns ytterligare nigra
inledande punkter av standardkaraktir pa dagordning-
en att aterge korrekt i protokollet. Hit hor till exempel
fragan om matet blivit utlyst i stadgeenlig ordning,
godkédnnandet av dagordningen, eventuellt val av mote-
sordférande och sekreterare samt vem/vilka som utses
att jamte ordforanden justera protokollet.

Om stadgarna tillater fyllnadsval under aret, till ex-
empel pa grund av avségelser eller sjukdom, bor dessa
ocksé laggas tidigt i dagordningen.

Motets egentliga drenden

Nér de inledande formaliteterna ar klara 6vergéar proto-
kollet till det mer intressanta, ndmligen att beratta om
vad som avhandlades pd motet. Aven hér kan man dela in
dagordningens drenden i olika grupper. Det ar en férdel
att tdnka sé bade ndr man ska utforma dagordningen och
vid protokollskrivningen. Man kan skilja mellan féljande
typer av drenden:

* Registreringsfragor: Kriaver oftast ingen omfattande
diskussion vid moétet. Mojligen bor det finnas chans att
stélla fragor, men pa de hir punkterna fattas sillan
nagra beslut. Exempel: Féregdende métesprotokoll,
rapporter frdn verksamheten, inkomna skrivelser,
dessa rapporter och skrivelser laggs antingen till hand-
lingarna eller skickas vidare, remitteras, till utskott
eller kommittéer for utredning och bearbetning.

* Bordlagda fragor: Fragor som varit uppe till behand-

ling tidigare utan att slutligt avgéras. Sekreteraren ska
bevaka att dessa fragor tas upp igen.
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Nya fragor: Det kan handla om drenden som beretts
eller utretts av ordforande, arbetsgrupp eller annan
dartill utsedd och som nu ar fardiga for behandling.
Det kan ocksa vara helt nya frdgor som ldmnats in av
styrelseledamot eller medlem i sa god tid att de tagits
med pa dagordningen. For enklare fragor med bra
beslutsunderlag kan den diskussion som sker under
sammantridet racka for att komma fram till beslut.
Men ganska ofta hamnar de nya fragorna i gruppen
bordlagda for fortsatt utredning till kommande méte.

Ovriga frégor: En punkt som brukar aterfinnas i slutet
av varje dagordning och som ganska ofta missbrukas.
Avsikten ar egentligen att ha en ”ventil” for att ta upp
aktuella problem och stélla fragor.

Eventuellt kan ordféranden héir lamna ordet fritt for
en stunds diskussion kring aktuella foreningsangela-
genheter utover dem som finns pa dagordningen. Pa ett
allmént foreningsmote fyller en sddan ”fri diskussion”
en viktig funktion for att finga upp alla de idéer och
synpunkter som finns bland foreningens medlemmar.

Men det dr inte meningen att en sddan diskussion
ska leda till att man fattar beslut. Den bor istéllet av-
rundas med att man pa de punkter dar sa kravs skickar
fragorna vidare till styrelsen (eller eventuellt ndgon
speciell person) for fortsatt beredning.

Pa styrelseméten bor det vara s fa ”6vriga fragor”
som mojligt. Ordféranden bor vénja ledaméterna vid
att viktiga fragor, dir man snabbt vill fi beslut, ska
anmaélas i forvag.

Tillsammans med denna anmélan bér man ldmna
underlag som 6vriga ledamoéter kan liasa fore motet. Tar
man upp en helt ny fraga till beslut direkt pa ett mote
kan det finnas fradnvarande ledaméter som inte haft
nagon som helst chans att sitta sig in i frigan och delta
i beslutet.



Protokollets upplaggning

Tva viktiga grundregler:
* Det ska vara latt att hitta i protokollet
* Det ska vara latt att forsta det som stér i protokollet.

Det handlar alltsa dels om uppstéllningen, dels om spra-
ket. Vi ger forst ett antal regler och idéer om protokollets
form. I nésta kapitel ska vi se pa sprdkbehandlingen.

Om din férening tillhér nagon rikstédckande organisa-
tion finns det sdkert anvisningar och foérebilder for upp-
stallningen i handbok, profilprogram eller skrivmallar.

Nummerordning

Det ar praktiskt att numrera protokollen 16pande under
verksamhetsaret. Hogst upp pa forsta bladet skriver man
foreningens namn (géirna fortryckta papper med forening-
ens namn och adress), protokollets nummer samt sam-
mantridesdag.

Av papperets huvud ska ocksa framgéd sidnumret och
hur manga blad protokollet innehéller. Exempel: Blad 1
(3). Forsta siffran ar sidnumret, inom parentes det totala
antalet sidor.

Protokollens paragrafer bér numreras i ordningsf6ljd
under aret, frén § 1 som foérsta paragraf pa forsta styrelse-
motet efter &rsmotet fram till sista punkten pa verksam-
hetsérets sista mote. En sddan numrering gor det littare
att hinvisa till vissa paragrafer &n om man boérjade om
fran § 11 varje protokoll. Den l6pande numreringen un-
derlattar ocksé vid revisionen och revisorerna ser littare
att inga protokoll eller paragrafer saknas.

Protokoll frén drsmote/stamma, extra stimma eller
allménna féreningsmoéten ska inte ingd i samma nummer-
serie som for styrelsemoten.
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Rubriker/ledord
For att det ska vara latt att fa 6verblick bor paragraf
nummer och rubriker markeras. Det kan ske genom att
man sitter dem som rubriker pa egen rad i texten. Nu-
mera foreskriver de flesta skrivregler att protokollets
rubriker ska sta i marginalen.

I marginalen kan du ocksa placera kommentarer som
ska vara latta att hitta, till exempel om drendet blivit
bordlagt eller om det finns reservationer mot beslutet.

Ett beslut per paragraf

Det ar praktiskt att dela upp protokollets innehall sa att
varje paragraf bara omfattar en uppgift eller ett beslut.
Det blir lattare att ldsa och underlattar uppféljningen.
Undantag kan géras om man fattar flera liknande beslut,
till exempel samma typ av drende for flera personer. De
kan di samordnas till en paragraf.

Betraffande protokollets ordningsf6ljd och indelningen
av paragraferna i grupper, se texten om dagordningen pa
sidan 30. Protokollet bor stéllas upp pd samma sétt som
dagordningen.

Besluten sist: Texten i paragraferna ska ge svar pa
fragorna i listan pa sidan 31.

Lamplig ordningsfoéljd i diskussions- eller
kombinationsprotokoll:

1. Varfor tas drendet upp?

2. Vilka handlingar?

3. Foredragande

4. Visentliga inldgg

5. Yrkanden

6. Beslut

Placera beslutsformuleringen sist i varje paragraf. Marke-
ra verbet med understrykning eller kursivering. Exempel:
”Styrelsen beslutar, godkdnner, beviljar ... ”
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Obs! Protokoll skrivs numera som regel i presensform
(nutid). Se avsnittet om spraket, sidan 54!

Vissa punkter pa dagordningen innebér bara att na-
gon redogor for vad som intréffat och leder inte till ndgot
egentligt beslut i styrelsen. Beslutet 4r underforstatt
om inga invindningar framfors. Som regel ska man inte
ta med nagon beslutsformulering i protokollet om man
inte uttryckligen fattat ndgot beslut pad sammantradet.
Mgjligen kan man skriva att “styrelsen beslutar att lagga
rapporten till handlingarna”.

P4 de paragrafer dir ndgon reserverat sig mot beslutet
skriver man reservationen efter beslutsformuleringen.

Signering, justering, underskrift

Varje sida av protokollet ska signeras, till exempel i nedre
hogra hornet, av de personer som utsetts att justera pro-
tokollet. Genom signeringen blir det omgjligt att i efter-
hand byta ut sidor i ett protokoll.

Pa sista sidan ska sekreteraren skriva under protokol-
let f6r hand och fértydliga namnet med maskinskrift.
Déarunder skriver justeringspersonerna ordet “Justeras”
(gdrna aven datum) samt sina namn for hand och med
fortydligande pd maskin. (Mer om justering av protokoll i
nésta kapitel.)

Innehdlisforteckning, bilagor

Om ett protokoll 4r mycket omfattande kan man géra en
innehéllsforteckning och sitta som forséttsblad. P4 denna
rdknar man upp alla paragrafernas nummer och rubriker
samt hanvisar till sidnummer i protokollet. Aven bila-
gorna tas med i innehéllsforteckningen. Hanvisning till
bilagor ska ocksa goras i marginalen vid den paragraf som
de hor ihop med. Om man inte har nagon innehallsfor-
teckning brukar man ridkna upp bilagorna lédngst ner pa
sista sidan efter underskrifterna.
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KAPITEL 5

@ \/ad hander med protokollet?

Det utskrivna protokollet &r en vardehandling for fore-
ningen och ska forvaras pa betryggande sétt. For en eko-
nomisk forening foreskrivs detta i FL, men som sekrete-
rare instimmer du sdkert i att protokollens hantering &r
viktig for alla typer av foreningar.

Alla protokoll ska justeras!

Ett protokoll ar aldrig giltigt forrén det justerats. Det
racker inte med att sekreteraren gjort sitt basta for att
aterge vad som sagts och beslutats vid ett moéte. Juste-
ringen dr en garanti for att sekreterarens protokoll ger en
riktig bild av det intraffade.

Enligt FL ska protokoll justeras av ordféranden samt
den ledamot som styrelsen utser till det. Forr utférdes
oftast justeringen genom att man vid nésta moéte laste
upp foregdende moétes protokoll och gav alla ledamoter
chansen att erinra mot eventuella fel. Darefter godkéndes
protokollet och sekreteraren skrev i dagens protokoll:
”Protokoll frén sammantradet xx/xx justerades.”

Problemet med denna férdréjda justering var att pro-
tokollet "hangde i luften” till ndsta mote, trots att flera
av paragraferna ofta pockade pa att bli verkstéllda rela-
tivt omgdende. Genom att utse justeringspersoner kan
protokollet bli juridiskt bindande ganska snabbt efter ett
sammantride, det vill sdga sd snart det 4r utskrivet och
justerat.

Aven denna rutin kan dock ibland bli for ldngsam och
man har di chansen att omedelbart justera de paragrafer
dar man omgéende behéver papper (protokollsutdrag) pa
beslutet. Detta gar till sa att sekreteraren formulerar och
laser upp paragrafen under pdgdende sammantrade, s
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att ledamoterna kan godkdnna den. I protokollet skriver
sekreteraren langst ner pa den paragrafen: "Denna para-
graf forklarades omedelbart justerad”.

Viktigt med snabba utskrifter

For att sa fort som mojligt ha ett giltigt protokoll fran ett
mote bor det alltid vara sekreterarens ambition att sna-
rast efter motet f& protokollet utskrivet och justerat.

Protokoll frén stdmma/arsmote ska enligt FL vara
justerade (av motesordforande och ytterligare minst en
person; ofta tva) samt tillgéngliga for medlemmarna inom
tre veckor efter stimman. Stadgarna kan ge sekreteraren
kortare frist, och i ideella foreningar ar det inte sdkert att
det finns nagra formella bestdmmelser.

Det ar dnd4 viktigt att sd snabbt som mdjligt géra
arsmotesprotokoll tillgdngliga for medlemmarna. En del
hade kanske ingen mdojlighet att nirvara vid drsmotet
och dr beroende av att fa veta vad som bestdmdes. Kan-
ske inte heller alla nidrvarande var helt pa det klara med
vad som blev slutresultatet av en intensiv diskussion. Ett
snabbt protokoll bidrar till att ge klara besked till alla.

Lagen ger ingen exakt tidsgréins for styrelseprotokoll,
men inriktningen bor vara att dessa ska gé &nnu snab-
bare 4n stammoprotokollen, eftersom man pé de flesta
styrelsemoten beslutar i drenden som ska verkstallas
tamligen omgéende.

Vad gar att justera?

Ordet justering kan nagon mgjligen tolka som att juste-
ringspersonerna svarar for den slutliga formuleringen

av protokollet. Sa &r dock inte fallet, utan det &ar sekre-
teraren som avgor vilka effekter justeringspersonernas
eventuella anmérkningar ska fa i protokollet. Om sekre-
teraren bestdimmer sig for att inte 4ndra en paragraf trots
papekande fran justeringspersonerna, kan dessa vid sin
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underskrift ange hur de anser att protokollet skulle ha
varit formulerat.

Det ska sjalvklart inte féretas ndgon omréstning om
protokollets lydelse. Eventuella oklarheter borde ha varit
avklarade redan vid métet. Om meningsskiljaktigheterna
ror ndgon viktig fraga kan naturligtvis en styrelseledamot
begéra att fragan tas upp till fornyad behandling vid ett
kommande styrelsemote.

Vem far lasa protokollen?

For ekonomiska féreningar sdger FL att protokoll fran
foreningsstdmma ska vara tillgangligt for alla medlem-
mar. Styrelsen dr ocksé skyldig att senast sju ménader
efter riakenskapsarets utgang halla avskrifter av arsredo-
visning och revisionsberéttelse tillgingliga fér andra som
har intresse av dem. Foreningen kan aldggas att sénda in
dessa handlingar till lansstyrelsen.

Styrelseprotokoll ddremot ar inte offentlig handling
utan ska betraktas som ett internt material for styrelsen.
En normal rutin i de flesta foreningar, sévil ekonomiska
som ideella, ar att alla som kallats till ett mote ockséa far
protokoll, &ven om de inte deltagit i motet. En konse-
kvens av detta blir att det inte kan finnas nagot som ar
“hemligt” fé6r medlemmarna i ett protokoll fran ett mote
som utlysts som allmidnt medlemsmote i en férening.

Medlemmar eller utomstaende personer har alltsa
inte ratt att ta del av protokoll fran styrelseméten utan
tillstdnd av styrelsen. Detta beror pa att det i protokol-
len kan finnas noteringar om beslut som rér enskilda
personer, till exempel medlemmar som inte skétt sina
mellanhavanden med foreningen péa ratt sitt. Det skulle
alltsa kunna skada personer som &r ndmnda i dem, om
protokollen vore offentlig handling. Oavsett féreningstyp
ar det en god regel att handskas forsiktigt med styrelse-
protokollen.
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Revisorerna ska hallas informerade

Undantagna frén “hemligstampeln” &r revisorerna, som
maste ha tillgang till protokollen for att kunna granska
foreningens och styrelsens verksamhet. For att underlat-
ta revisorernas arbete ar det praktiskt att komma 6ver-
ens om att de far kopior av protokollen efter hand under
verksamhetséaret.

Om en medlem vill ha klarhet i ndgot av styrelsens
beslut kan denne begéra att revisorerna ska granska be-
slutet. Revisorerna kan da ge besked till medlemmen att
arendet handlagts korrekt (eller felaktigt om det skulle
vara sd), men de har inte ratt att limna ut protokollets
innehall utan styrelsens medgivande. Revisorsuppgiften
ska skotas med sekretess.

Viktigt med information i féreningen
Visserligen ska styrelsen vara forsiktig med att 1amna
ut uppgifter om kéinsliga d4renden. Men i manga, ofta de
flesta, fragor som behandlas pé ett styrelsemote ar det
istéllet viktigt att informationen kommer ut till s8 ménga
som mojligt. Styrelsen bor ha en konstruktiv plan for hur
man ska informera alla som berors av de olika besluten.
Det ar inte sjdlvklart att sekreteraren ska svara for
informationen, men protokollen kan betraktas som ett
viktigt underlag. Har man en projektgrupp eller kommit-
té for informationsarbetet i foreningen &r det praktiskt
om sekreteraren ingér.

Till informationsarbetet kan riknas:

* Muntlig information till dem som berdors av styrel-
sebeslut, inklusive styrelseledamoéter som inte var
nérvarande men som snabbt behéver veta vad som
avhandlats och beslutats — kanske innan protokollet ar
utskrivet och justerat.
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Protokollsutdrag till medlemmar, myndigheter och
banker (se nedan.)

Medlemsblad, som kan vara mer eller mindre ambititsa
beroende pa typen av forening. Frén det enklaste som
kan bestéa av ett protokollsutdrag med de paragrafer
som styrelsen bedomer vara av allmént intresse i féren-
ingen till pakostade tidningar dar foreningens redak-
tionskommitté i reportage och artiklar skildrar ”livet i
foreningen”.

Aven i en sddan populérversion av medlemskontakt
kan det vara pa sin plats med en spalt eller sida med
rubriken” Aktuellt fran styrelsen” eller liknande.

Moten for alla medlemmar. Manga av de drenden som
behandlas pa ett styrelsemote har sddan karaktér att
de passar bést att informera medlemmarna om munt-
ligt vid ett m6te med chans till fragor.
Exempel: Om- och tillbyggnader av féreningslokalen,
arets studieverksamhet, vigunderhéllet inom koloni-
omradet, teman for hostens frimérkstraffar, regler for
utlottningen i konstklubben och sa vidare.

En del foreningar har planerat styrelsens arbete
sa att vissa moten &r oppna for alla medlemmar med
mdjlighet att fa lyssna till samma redogérelse som sty-
relsen och delta i en 6ppen foreningsdebatt. Styrelsens
interna diskussion och beslutsfattande kan da sparas
till ndsta sammantréde eller klaras av med en stund
”bakom lyckta dorrar” efter det allmédnna moétet.

Anslagstavla. Om foreningen har en egen lokal, eller
det finns en naturlig plats utomhus som alla passerar,
ar en egen anslagstavla ett utmarkt satt for styrelsen
att informera medlemmarna. Négra grundregler fér den
kan vara: Aktuell, Intressant, Overskédlig och Vilskétt.
Det ska finnas en person (inte nédvéandigtvis sekretera-



ren) som ar ansvarig for tavlans skotsel. Eventuellt kan
ocksd medlemmarna erbjudas att anvianda anslagstavlan
for meddelanden till varandra, till exempel képes/séljes.
Da& ar det sarskilt noga med att ansvarig person ser till
att tavlans utseende inte sparar ur.

* Hemsida. I och med datateknikens utveckling och den
6kande anvandningen av Internet har det blivit allt
vanligare att foreningar lagger upp sin egen hemsida.
Den kan ségas vara foreningens elektroniska anslags-
tavla, och i princip giller samma grundregler som
namnts ovan. P4 hemsidan kan till exempel finnas l4n-
kar till sddan utférligare information om vissa drenden
som inte ryms i métesprotokollen. Det bor ocksé finns
mojlighet for medlemmarna att via hemsidan komma i
kontakt med styrelsen. Ofta &r det praktiskt att sddan
e-post adresseras till sekreteraren som sedan rapporte-
rar detta pa nésta styrelsemate.

Protokollsutdrag

Om styrelsen bedémer att person, myndighet eller foretag

behover fa del av innehallet i ndgon eller ndgra paragra-

fer kan man besluta om att limna protokollsutdrag. Det

skrivs ut av sekreteraren och bor, fér att vara korrekt,

innehalla f6ljande:

* Protokollets rubriker och datum

* De inledande paragraferna

* Paragrafen om justeringspersoner

* Den eller de paragrafer man vill visa med utdraget

* Sekreterarens och justeringspersonernas underskrifter

* Intyg av tva personer att avskriften 6verensstimmer
med originalet. Dessa personer behover inte ha deltagit
i moétet. Nér protokollsutdrag fran féreningsstimman
ska lamnas till myndighet eller bank, ska man ocksé
ta med paragrafen om behorig kallelse samt bifoga en
styrkt kopia av rostlangden.
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Underlag for nasta mote

Det ar ingen storre 6verdrift att pasta att arbetet med

att skriva protokoll fran ett mote utgor borjan till plane-

ringen av nésta. I foreningsarbetet finns inga naturliga
granser vid motesdagarna utan det pagar sténdigt en rad
aktiviteter och projekt. Varje moéte kan ses som en lages-
rapport och som ett avstamp fér nya insatser. Men man
kan inte bedéma en forenings effektivitet efter vad som
hénder pa dess styrelsemdten — det dr det som hénder
mellan métena som formar verksamheten.

Ytterst ar det ordféranden som har ansvaret for att
sammantridets beslut fullf6ljs. Men, som tidigare péape-
kats flera ganger i boken, en vél fungerande sekreterare
kan ge ett gott stod genom att hélla ordning pa drendena
och driva pé nér det behé6vs.

Har foljer nagra fragor som ordféranden och sekrete-
raren kan stélla sig nir de tillsammans gér igenom det
senaste protokollet:

* Vilka verkstéller de olika besluten? Ar vi sikra p& att
var och en har grepp om sitt uppdrag? Behéver vi stota
pé eller ge hjilp pa traven med mer underlag?

* Hur ligger det till med vara bordlagda drenden? Vem
driver pa dem? Vilka av de drenden som bordlagts pa
tidigare moéten borjar bli klara? Kan nagra av dem tas
upp for rapport och beslut pa nasta mote?

* Ger motesbesluten anledning till nagra skrivelser till
berorda personer, leverantorer eller myndigheter? Vem
ansvarar for detta?

* Vad behover vi sétta fart pa till ndasta mote? Vilka rap-
porter behoéver vi fa in for att sdnda ut tillsammans
med kallelsen? Vem ldmnar dem? Nér ar sista dagen?

Hur sparas protokollen?

Enligt FL ska protokollen fran ekonomiska féreningar
forvaras pa betryggande sétt, si att det inte 4r ndgon risk
att de kommer bort eller forstérs. Lampligt ar att arki-
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vera dem i ett brandsikert och dyrksikert dokumentskap
eller i bankens kassavalv.

I foreningar som tillh6r stérre organisationer har man
ofta l6st arkiveringen genom att man skickar en kopia till
ett centralt arkiv. Aven ideella foreningar med gemensam
organisation for landet eller distriktet har ofta bestamt
sig for liknande rutiner, fast det inte finns nagon lag som
staller krav.

Idén med att protokoll fran olika delar av en organisa-
tion skickas in till en central funktion handlar inte bara
om en trygg arkivering. Det ger ocksa bra majligheter
att fa en samlad bild av verksamheten, att samordna en
gemensam opinion i viktiga fragor, att forstiarka dialogen
mellan organisationens olika nivder och att sikerstilla en
?guldgruva” for framtida forskning om féreningslivet.

Andra handlingar &n protokoll i sekreterarens parmar
maéste som regel gallras lite hirdare innan man arkiverar.
Cirkular och officiella meddelanden behover bara sparas
sé lange man har nytta av dem. Originalen finns som re-
gel kvar ndgon annanstans i organisationen och behover
inte arkiveras i varje forening. Brev som ar direkt riktade
till féreningen kan bevaras som bilaga till protokollen for
de moéten, déar breven rapporterades och behandlades.

Hur ldnge protokollen ska sparas séger inte lagen
nagot om, men det 4r en outsagd regel att man aldrig ska
kasta protokoll eftersom de alltid har ett historiskt virde
dven sedan de juridiskt sett slutat gilla. Som jamforelse
kan ndmnas att redovisningshandlingar enligt bokfo-
ringslagen ska arkiveras i tio ar.

Protokollen kan ldmpligen bindas in i nummerordning
i ett band for varje verksamhetséar (eller kalenderér). Bila-
gorna binds tillsammans med respektive protokoll eller i
ett eget band.
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KAPITEL 6

@ Protokollets sprék

Av tradition har man i olika typer av protokoll anvint en
speciell sprakstil som inte forekommer i andra samman-
hang. Det ar kanske framst de offentliga protokollen fréan
kommunala och statliga myndigheter som fatt kritik och
kritikerna brukar har tala om kanslisvenska.

Manga foreningsprotokoll ligger dock inte 1angt efter
ifraga om kranglighet. Kan det mgjligen bero pé att det
ganska ofta har varit samma personer som haft handen
pa pennan? Eller dr séttet att uttrycka sig neddrvt genom
argadngar av inbundna protokoll i féreningens arkiv?

Numera gor man stora kraftanstrangningar for att
komma ifrén de krdngliga formuleringarna i de offentliga
protokollen och forsoker uttrycka sig sa enkelt och klart
att alla ska kunna lésa och férsta. Detta utan att man
gor avkall pa tydligheten och utan att man bryter mot de
lagliga krav som stélls pé protokollen.

Sprakliga grepp

Kan man forbéttra de offentliga protokollen, sé borde
chansen finnas aven i féoreningslivet. Inte heller fore-
ningslagen stéller ndgra krav pa protokollens sprékliga
formulering. Vi ger hér tips om négra relativt enkla
sprakliga grepp.

Nutid eller datid?

P& senare ar har det blivit allt vanligare att skriva pro-
tokollen i presensform (nutid). Den anvénds i till exem-
pel statsrads- och domstolsprotokoll. Man skriver alltsa
”Ordféranden meddelar att var ansokan har beviljats”
istallet for ”Ordféranden meddelade att var ansokan hade
beviljats”.
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Som sa ofta finns olika uppfattningar om vad som &r
ritt eller fel. De som arbetat for en 6vergang till presens
hivdar att protokollféraren beskriver ndgot som sker
eller sigs just nu vid moétet. Andra menar att anteckning-
arna skrivs alldeles efter att ndgot sagts och att protokol-
let ddrmed ska formuleras i imperfekt (férfluten tid). Till
forméan for imperfekt talar ocksé argumentet att ett pro-
tokoll sa langt det ar majligt bor efterlikna det berédttande
talsprdket. Nar man muntligt ska iterge vad man varit
med om blir det nog oftast "Da sa Kalle .. ” eller ”Sen gick
Lisa och jag ..”.

Tillhér din férening en riksorganisation ska du na-
turligtvis skriva protokollet i det tempus som foreskrivs
i handbok eller skrivmall. Enhetligheten mellan foren-
ingarna &r ocksa viktig. Ar det upp till dig att sjalv valja
tempus, tdnk efter vilket som kénns mest naturligt att
skriva och var konsekvent.

Sprakligt sett finns det inget som hindrar att i samma
protokoll blanda olika tempus.

Du kan till exempel anvéinda:

* imperfekt for att berdtta vad som hdnde vid sjdlva sam-
mantradet; ”Svensson redogjorde for arbetsgruppens
forslag”,

* pluskvamperfekt for att dterge vad som hade hdint fore
sammantridet; "Moteslokalen hade under sommaren
fatt ny inredning” och

* presens for att formulera besluten; ”Styrelsen utser ...”.

Rak ordfoljd
I 4ldre protokoll borjade man ofta meningarna med pre-
dikatet ”Beslét motet att ... ”. PA modern svenska skriver

man "Motet beslot (eller beslutar) ... 7.

Undvik onédiga ord!
Manga protokoll kdnnetecknas av att man staplar en
rad ord pé varandra i tron att texten ska bli sé tydlig och
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exakt som majligt. I sjdlva verket blir det ofta tvartom,
mera svarlést och férvirrande.

En grupp sddana ord ar de bestdmningar man placerar
framfor substantiv i obestdmd form. Det finns inget som
forsvarar en formulering som ifrégavarande forslag nar
det 4r mycket enklare att skriva forslaget.

Andra saddana overtydliga bestdmningar ar aktuell,
ovanstdende, befintlig och densamma. Om du prévar
meningar med dessa ord i kan du i 99 fall av 100 ta bort
orden och istéllet skriva substantivet i bestdmd form.

Undvik alderdomliga ord!

Till denna grupp hor en rad ord som i sig ar bade kor-
rekta och vackra, men som i modernt tal- och skriftsprak
anvinds s sdllan att manga har svart att forstd dem rétt.

Darfor bor de inte heller anvindas i protokoll.

Skriv inte...
Darest sa sker
Jamlikt § xx
Jamval

Enér

Varjamte

Aska anslag
Ager ansoka
Lémnas utan bifall
Hemstéller om
Intyg foretes

Vi skola, vi vora
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Nir du menar...
Om sa sker

Enligt § xx

Ocksa

Eftersom
Dessutom

Begira anslag

Har ratt att ansoka
Avslas
Begér/anhéller
Intyg lamnas/visas upp

Vi ska/skall, vi var



Nar det galler ”ska” eller “skall” finns det delade mening-
ar. Inte ens sprakexperter vill ge sitt hela st6d fér den ena
eller andra formen utan 6verlater at var och en att vilja
det som kénns bést. Var konsekvent i dina protokoll.

Undvik svartolkade ord!

Speciella problem véllar den grupp av ord som betyder
en sak i vanligt talsprak och nigot annat som fackut-
tryck. De ar faktiskt mer forradiska 4n rena fackord och
frammande ord, eftersom lasaren av protokollen tror sig
forsta.

Tester av lasforstaelsen visar att forvanansviart manga
lagger fel innebord i ord som besvir, bestrida, tilldimpade
och forfall.

Sarskilt forradiskt 4r ordet utgé, som fel tolkat kan
betyda raka motsatsen till det man menar. Hur ska man
tyda en mening som ”Styrelsen beslutar att ersattningen
utgdr ... ”? Ska man f& ndgon erséittning eller har styrel-
sen beslutat att ta bort den? Det finns alltid béattre ord att
anvinda.

Ett protokoll blir ocksa svartolkat nidr man inte skriver
klartext utan svinger sig med uttryck som "vissa tecken
tyder pa” eller “pd forekommen anledning rapporterade
ordféranden”. Sddana formuleringar gor lasaren oséker.
Ar det négot jag borde veta — eller kanske rentav nagot
jag inte far veta?

Se upp for modeord och sprakslarv!
Visserligen kan protokollets sprak populariseras. Men det
finns grianser, 4ven om skillnaden mellan vardat talsprak
och skriftsprék blir allt otydligare. Och det slarviga tal-
spréket finns ingen anledning att efterapa. Ta bort alla
onodiga liksom, alltsd och da.

Det skulle bli en hel ordlista om vi skulle rdkna upp
alla ord och uttryck som bor undvikas. Dessutom tillkom-
mer dagligen nya genom véra olika medier. Aven om alla
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under motets diskussion tar till ”svengelska” uttryck som
jobba i team, checka och starta fran scratch, sa férsok att
i protokollet skriva arbeta i lag, kontrollera och bérja om
fran utgangspunkten/borjan.

Skriv sa kort du kan!

Langa meningar och” substantivsjuka” &r nagra av de mest
karaktéristiska dragen for spréket i svenska protokoll. Men
béada dessa ovanor gir ganska enkelt att arbeta bort.

De langa meningarna pa 30, 50 eller 70 ord kan de-
las upp i fler meningar med farre ord. D& blir det lagom
méngd information i varje mening och meningsbyggnaden
blir inte lika kranglig. Ett bra sitt att forkorta mening-
arna dr att undvika bisatser, att-satser och uppradningar.
Darmed inte sagt att de alltid &r av ondo. De kan behdvas
ibland for att visa vad som &r mer eller mindre viktigt.
Men medge att det kénns fel att konstatera att en stor
del av alla viktiga beslut finns formulerade i protokollens
bisatser.

En annan anledning till att meningar blir ldnga och
svartydda ar de omsténdliga bestdmningar som ofta
sétts fore huvudorden. “Ett av sekreteraren pa uppdrag
av ordféranden omarbetat forslag ... ” tillhor val inte de
varre exemplen. Men visst blir det enklare att skriva:
"Ett forslag som sekreteraren omarbetat pa uppdrag av
ordforanden ... ”. Huvudregeln ar att bestamningarna ska
std fore huvudorden endast nér de bestar av nagra fa ord.
Annars blir de svira att minnas nir man 4nnu inte vet
vilket huvudord de syftar pa.

Vad ar da ”substantivsjuka”? Jo, det 4r nir man f6érso-
ker kréngla till en bra mening genom onédiga omskriv-
ningar. "Féreningen behdver bdttre moteslokal” ar val
klart och redigt. Men det ser alldeles for enkelt ut tycker
den nitiske sekreteraren och bygger pa den till Behov
av bdttre lokaler for foreningens moétesverksamhet fore-
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ligger”. Resultat: Ett innehallslost verb (foreligger) och
omstindlig meningsbyggnad.

Ytterligare ndgra exempel pa onédiga omskrivningar
till substantiv:

I stéallet for ... Skriv...
anstilla skadegorelse pa skada
skapa klarhet klargora
gora till foremal for utredning utreda
vidta en utékning av oka

hysa en forhoppning om hoppas
ldimna bemyndigande at bemyndiga
i enlighet med enligt

Det ar dock inte bara substantiveringar som tynger
spraket i on6dan. Det finns en rad andra omskrivningar
och ldngvarianter att rationalisera bort till férmén for
kortare:

* Ta bort forstavelser pa verb som befrdmja, forsdlja och
erfordras. Det duger bra med frdmja, sdlja och fordras.

* Avstd fran tillkranglade verb som aktivisera och funk-
tionera. Aktivera och fungera ar mycket béattre.

* Anvand korta prepositioner! Vitsen med prepositioner-
na &r att de ska vara korta och fungera som Kkitt i spréa-
ket. Skriver man angdende eller betrdffande i stéllet for
om och for blir uttrycket vagare och spréaket klumpi-
gare. Andra sddana ord att se upp med &r rérande, pa
grund av, (i) avseende (pd) och med anledning av.

* Skriv sa aktivt som mojligt, undvik passivformer!
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Upprepa giarna!

I andra sammanhang brukar man varna for att anvénda
samma uttryck eller fraser flera ganger néra varandra i
en text. Det behéver man inte tédnka pé nir man skriver
protokoll. Upprepa girna samma verb, till exempel beslu-
tar, rapporterar eller utser gdng pa gang for att beskriva
en rad liknande hindelser vid métet. Hitta inte pa olika
uttryck for samma sak bara for att variera texten.

Skiljetecken pa gott och ont

En av de vanligaste frigorna en skrivare stiller sig 4r om

det ska vara komma eller gj. Det finns tva enkla grund-

regler:

® Behdius ett kommatecken for att det skrivna ska ldsas pd
rdtt sdtt? Satt dit ett komma.

* Kan kommatecknet gora att man ldser fel? Satt inte
komma.

Komma ska alltsd bara anvéindas déar det behovs, till
exempel i uppriakningar och mellan fullsténdiga satser i
samma mening.

I ldnga meningar kan en punkt vara ett bra alternativ
till kommatecknet. Men ménga sekreterare behérskar
inte riktigt den svara konsten att sitta punkt. Prova om
satserna i en lang mening kan sta for sig sjalva. Da gar
det bra att dela upp meningen i flera kortare. Ofta fram-
hévs innehallet battre sé.
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KAPITEL 7

@ Utveckla dig som sekreterare!

Bokens tidigare avsnitt har gett en rad konkreta exempel
pa hur uppgiften som sekreterare kan utféras, hur sekre-
terarens roll i styrelsen kan utvecklas och hur protokollen
kan forbattras. De utgor en grund som varje sekreterare
sjalv far bygga vidare pa. For dven om det finns manga
allménna rad och idéer, s& beror mycket pé sekreterarens
egen talang. Och den kan utvecklas om man bara har
ambitioner. Forst och framst fordras det mycket traning
for att bli en bra skribent.

Nagra enkla rad

Skriv ofta!
Utnyttja alla chanser du far att séitta ihop olika typer av
texter. Aven nér du skriver annat &n protokoll var du
upp din férmaga.

Var stiandigt uppmérksam péa det du skrivit. Fraga
sjalvkritiskt vad som kunde ha gjorts béttre.

Lyssna pa styrelsekamraterna!

Fréga de andra i styrelsen vad de tycker om dina proto-
koll. Se till att &tminstone ndgon gang per ar fa en rejil
diskussion pé ett styrelseméte samt ett principbeslut om
hur protokollen ska vara.

Lyssna inte bara pa vad dina kamrater sdger om proto-
kollen. Forsok ocksa att avldsa deras reaktioner. Blir det
ofta diskussion i efterhand om det som star i protokollen?
Finns det ofta andra meningar om besluten 4n de som du
formulerat? Har man respekt fér protokollen som hjilp-
medel i styrelsearbetet? Ta vara pa de signaler du far och
fundera pa hur du kan utnyttja dem som sporre foér din
utveckling som sekreterare.
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Ifragasitt rutinerna!

Att du ska lyssna péa dina styrelsekamrater behover inte
betyda att du maste gora precis som man alltid har gjort.
Ar du ny som sekreterare ar kanske din férutsattnings-
l6sa syn pé foreningens arbete just det som behévs for

att blasa liv i verksamheten. Du har idéer som kan bota
den slentrian som rader. Den finns i alla féreningar och
du behdover inte be om ursdkt for att du lagger marke till
den. Men det giller att ha sjalvfortroende nog for att viga
pépeka och gora nagot at den. Borja med att prova nagra
av de idéer du fatt i boken. Nar du mérker att de fungerar
och tas emot val dr det "bara” att arbeta vidare med fler.

Utvecklas tillsammans i styrelsen!

Om du far chans, delta gérna i en studiecirkel kring
styrelsearbetet eller utvecklingen av féreningen. Déar far
alla chansen att testa sina idéer, ett gyllene tillfalle for
dig som sekreterare att féra fram dina synpunkter — utan
krav pé att fora ett korrekt protokoll péa allt som ségs.

Lar av andra sekreterare!

Du ar inte ensam om att brottas med de problem som pro-
tokollskrivningen kan innebéra. Du har tusentals kolleger
landet runt, kanske ett stort antal i din ndrmaste omgiv-
ning. Ta kontakt med négra av dem och diskutera vad ni
kan gora tillsammans for att utveckla er som sekreterare.

Tillhér din forening en storre organisation ligger det
ndrmast till hands att du i férsta hand soker samarbete
med dina skrivande kolleger i nagra narliggande férening-
ar. Kanske ni kan ordna en diskussionskvall om uppgiften
som sekreterare eller starta gemensam utbildning.

D4 kan den hir boken fungera som ett basmaterial.
Med hjalp av ett studieférbund arbetar ni l4tt fram en
plan foér innehéll och antal traffar. Reglerna for studie-
cirklar ger numera ganska fria hénder &t cirkelledare och
deltagare att sjilva styra sin inlédrning.

62



Goda rad

Vi ger hir ett antal goda rad till aktiviteter kopplade till
bokens olika avsnitt. V&lj och vraka!

Skrivkonsten - ett maktmedel

Beratta for varandra om era erfarenheter av skrivande.
Ta med nagot exempel pa vad ni sjilva skrivit eller pa
texter som ni tycker extra bra om.

Diskutera vilka egenskaper en bra sekreterare bor ha.
Bjud in ndgon lokal forfattare eller journalist att be-
réatta om sin syn pa skrivandet.

Varfor behovs protokoll?

Ta fram de lagtexter som beror de féoreningar ni ar
sekreterare i.

Studera och diskutera vad era stadgar sdger om proto-
koll eller pé annat sétt beror er som sekreterare.
Diskutera vilka olika funktioner protokollet har i en
forening.

Ta om mojligt med nagra protokoll (eller lampliga
delar av dem) frén era féreningar och diskutera deras
uppliggning och sprak. Tdnk dock pa sekretessen, som
gor det oldmpligt att visa en del paragrafer annat dn
internt!

Sekreterarens roll i féoreningen

Diskutera arbetsférdelningen i en styrelse.

Ta med négra kallelser och diskutera hur de kunde
goras battre.

Diskutera hur kallelser till méten gar ut i era féren-
ingar! Hur anvinds e-post och sms for att kalla till och
pédminna om méten?

Arrangera ett styrelsemote som rollspel.

Trana motesteknik med hjélp av nagon bok ni lanar pa
biblioteket.

Gor en idélista med tips om bra anteckningsteknik.
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Spela in ett styrelsemoéte (eller en del av det) pa band
och anvénd det i en 6vning, dédr var och en antecknar
och sedan jamfor sina utskrifter. Alternativ: Spela
sjalva in ett fingerat styrelsemote.

Studera dataprogram som kan anvindas for att skriva
protokoll.

Protokollets innehall och uppliggning

Gor en mall for hur ett bra protokoll ska vara upplagt.
Diskutera de olika instruktioner fér protokollskrivning
som finns i era féreningar.

Studera nagra protokoll och gor en lista pa fordelar
respektive nackdelar med besluts-, diskussions-, refe-
rat- och kombinationsprotokoll.

Vad hénder med protokollet?

Diskutera hur hemliga respektive offentliga protokoll
bor vara.

Ova att gora protokollsutdrag.

Studera bra arkiveringsutrustning.

Diskutera hur protokollen kan anvéindas fér informa-
tion till medlemmarna.

Studera négra hemsidor pa Internet for olika typer av
foreningar. Vad kan ni ldra av dem for er egen forenings
information?

Protokollets sprak
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Ta med exempel pa négra av de olika "fallor” som
ndmns i boken, diskutera férbattringar.

Gor en checklista for battre sprak i protokollen.
Studera nagra protokoll fran verksamheten i er kom-
mun (de &r offentlig handling och finns ofta att tillga pa
Internet). Diskutera spréket, ge forslag till férbattring.
Vad kan ni lara av dessa protokoll for ert eget sétt att
skriva?



Utveckla dig som sekreterare!

¢ Skaffa bocker och recensera dem.

* Ta reda pa det lokala kursutbudet.

* Gor ett handlingsprogram for fortsatt utveckling.

Ga pa skrivarkurs!

Konsten att skriva dr ett &mne som intresserar manga.
Den kan utvecklas, till nytta och ngje for bade skrivaren
och omgivningen. Vem vet, kanske ndgon av vira nobel-
pristagare borjat sin bana som protokollférare.

P& din ort finns sékert ett stort utbud av kurser i
svenska, skrivteknik och liknande 4&mnen, ordnade av stu-
dieférbund, folkhégskolor och andra utbildningsanordna-
re. Det kan vara studiecirklar, aterkommande helgkurser
eller enstaka foreldsningar.

Nar du kénner att du behéarskar de viktigaste grun-
derna i sjilva protokollskrivandet kan en mera allméin
skrivarkurs ge dig bra stimulans fér din fortsatta utveck-
ling — bade som sekreterare och skribent.

Las boécker och skrifter!

Om man ska bli bra pé att skriva méste man ocksa lasa
mycket. Det ar bra att ldsa i stérsta allménhet, till exem-
pel dagstidningar och fackpress for ditt yrke. Ja, till och
med populédrpressen kan sékert ge impulser.

Det finns ocksé en hel del skrivet om sjdlva skrivan-
det och om métes- och foreningsteknik. Om du besoker
nérmaste bibliotek hittar du mycket anvéndbart. Titta pa
hyllorna markta Bi och Fe.
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Nagra bocker och skrifter du bor unna dig att ha
som uppslagsverk vid ditt arbetsbord:

Svenska akademiens ordlista

Svenska spraknamndens skrivregler (finns dven i PDF-
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Handbok och skrivmallar for din organisation
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forlag — Studiehandledningar.
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