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Ordlista

Vanliga sammantradesord.

Att sitta med i en styrelse innebar manga ganger att komma i kontakt med nya begrepp. Har
foljer nagra ord och forklaringar som rér motesteknik

A

Absolut Majoritet - Innebar att mer dn hélften av rosterna tycker samma sak.

Acklamation - Omrostning med ja- och nejrop, som kan vara éppen eller sluten. Sluten omréstning
sker skriftligen.

Adjungera - Bjuda in nagon for en sarskild fraga till styrelsens mote

Ansvarsfrihet - Godkinnande av styrelsens satt att skota ekonomi under en period. Beslut om
ansvarsfrihet tas vid varje darsmote. Anteckning i protokollet kan begiras av sammantriddesdeltagare,
som vill markera en uppfattning. En hardare markering &r att reservera sig.

Avslag - Att sdga nej till ett forslag

B

Begara ordet - Den som vill prata pa ett ssmmantridde begir ordet. Ordforanden noterar detta i
talarlistan och alla som begért ordet far det i tur och ordning.

Beslutsgang - Metoden som besluten fattas efter. Det kan till exempel vara genom att ordférande
forst forsoker hitta en 16sning som alla gér med p& och om det inte fungerar kan 6ppen rostning ske
med handuppréackning. Om fragan ar kinslig kan sluten omrostning ske.

Beslutsmaissig - Egentligen vilket beslutsskick styrelsen ar i vad géller narvaro i forhallande till
stadgarna.

Beslut, majoritets - Det forslag som far mer &n halften av rosterna.

Beslut, minoritets - Ibland kan en minoritet, farre an halften, fi igenom ett beslut. Till exempel om
bordldggning.

Besvarad - Ett forslag anses vara besvarat om kraven som finns i férslaget redan ar tillgodosedda.
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Bifall - Accepterande.

Bokforing - Att fora anteckningar 6ver affarstransaktioner och ddrmed redovisa sina ekonomiska
héndelser.

Bokslut - En regelbundet genomford sammanstéllning av ett foretags bokforing. Vanligtvis innehéaller
det resultatrakning och balansrikning.

Bordligga - Att skjuta upp ett beslut till ett senare mote.

Budget - Att skriva ner alla intékter och utgifter och jamfor dem. En budget ger en 6verblick 6ver vad
pengarna anvands till.

D

Dagordning - Forteckning 6ver drenden som ska tas upp vid ett mote och i vilken ordning de ska tas.
Dagordning kallas ibland for foredragningslista.

Debattera - Diskutera med varandra.

Delegering - Att uppdra till en person eller arbetsgrupp att arbeta med en fraga eller besluta i den.

=

Firmatecknare - Den eller de som far i uppdrag att skriva pa papper, bank- och posthandlingar for
foreningens rakning

Fullmakt - Ett dokument fran en icke narvarande medlem som bevisar att en narvarande medlem har
ratt att uttala sig i dennes stille.

Fyllnadsval - Om nagon styrelsemedlem avgatt innan mandatperiodens slut kan nésta arsmotet
tillsatta en ny ledamot i styrelsen for innevarande mandatperiod.

Forslagsritt - Har den som har ratt att fora fram ett forslag till styrelsen eller arsmote, oftast en
medlem som inte sitter i styrelsen.

Forsoksvotering - Ar en testrostning for att se om det finns tillrickligt tydligt beslutsunderlag utan
att behova ga till sluten votering.

Foredragande - Den som vid ett sammantriade redogor for drendet.

Foredragningslista - Annat ord for dagordning.


http://sv.wikipedia.org/wiki/F%C3%B6retag
http://sv.wikipedia.org/wiki/Bokf%C3%B6ring
http://sv.wikipedia.org/wiki/Resultatr%C3%A4kning
http://sv.wikipedia.org/wiki/Balansr%C3%A4kning
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Interimsstyrelse - Tillfillig styrelse i vintan pa drsmote dar ordinarie styrelse viljs.

J

Justering - Kontroll, rittelse och godkdnnande av protokoll.

Justeringsperson - En eller oftast tva personer som utses for att godkénna, justera, protokollet
tillsammans med ordféranden.

Jamkning - Om tv4 forslag ar lika kan de sammanfogas till ett.

K

Kalkyl - Bedomning av inkomster och utgifter for exempelvis ett arrangemang.

Kallelse - Meddelande om tid och plats for styrelsemote

Kassor - Den i styrelsen som héller reda pa de pengar som styrelsen forfogar 6ver. Kassoren for
kassabok och héller ordning pa kvitton.

Kommitté - Grupp av personer som utreder och ansvarar for viss eller vissa fragor.

Konstituering -Direkt efter &rsmétet héller styrelsen konstituerande sammantrade d& uppgifter som
vice ordforande, sekreterare och kassor fordelas.

Konsensus - Nar alla dr 6verens i en fraga.

L

Ledamot - Detsamma som medlem i exempelvis en styrelse, styrelseledamot.

Lottning - Kan anvéandas vid val nér rostresultat med eller utan votering, omréstning med rostrakning,
blir oavgjord.

M

Mandatperiod - Den tid som nagon valts till ett uppdrag, ofta fran arsmote till arsmote.

Majoritet, absolut - Nir ett forslag fir mer dn hilften (6ver 50 procent) av avgivna roster.

Majoritet, enkel - Nar ett forslag far flest av de avgivna rosterna. Enkel majoritet ar det vanligaste
séttet att besluta.
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Majoritet, kvalificerad - Nar ett forslag far 2/3-delar eller 3/4-delar av de avgivna rosterna.
Mandat - Uppdrag for ndgon annans rikning att utfora eller framfora nagot.

Minoritet - Ett mindre antal roster.

Misstroendevotum - Ett beslut eller en omréstning som visar misstroende mot en styrelse eller en
ordférande. Kan till exempel forekomma nar revisorer avstyrker ansvarsfrihet.

Motion - Skriftligt forslag till stimman

Motionsordning - Den ordning motionerna ska laggas fram.

Mote - Skillnaden mellan méte och sammantrade &r att vid ett méte har alla medlemmar och kanske éven
andra ratt att vara med, som exempelvis vid arsmote eller medlemsmate. Sammantrade géller en begransad
grupp manniskor, som till exempel en styrelse eller en kommitté.

Motesordforande/sammantriadesordforande - Motesordforande ar en person som ska leda ett
sammantréde eller ett mote si objektivt, sakligt och opartiskt (utan for starka person- eller
grupphinsyn) som mojligt. Ofta ar det styrelsens ordférande som dr motesordforande. Vid storre
moten, till exempel medlemsmoten, kan det vara en annan person.

Vid drsmotet ska ndgon annan &n styrelsens ordforande vara motesordférande. Anledningen ar att
arsmotet bland annat ska godkinna eller underkénna styrelsens och ordforandens arbete.

N

Nominera - Foresld kandidat till val.

Narvaroratt - Ratt att vara med vid mote eller sammantriade, oftast med yttrande- och forslagsratt
men utan beslutanderitt.

O

Omval - Att atervilja ndgon till ett visst uppdrag.

Ordet fritt - Limnas av motes- eller sammantriadesordforande for att ge deltagarna tillfille att begira
ordet.

Ordningsfraga - Bryta talarlista och exempelvis ifrigasidtta om man héller sig till drendet,
begira "benstriackare”, vidring etc.
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P

Paragraf (§) - Numrerat avsnitt i ett protokoll eller i stadgar.
Presidium - Ordférande, vice ordforande, sekreterare och eventuell annan styrelseledamot.
Procedurfraga - Forslag med formell innebord, ofta ajournering, bordlaggning eller remiss.

Proposition - Forslag till beslut som ordférande stiller. Det ska kunna besvaras med ja eller nej. Kan
ocksé anvindas som mdojlighet for styrelsen att stélla forslag till &rsmotet/stimman.

Propositionsordning - Turordning for olika forslag till beslut som ordférande foreslar och métet
godkanner.

Protokoll - Skriftlig redogorelse for ett mote eller sammantrade.

R

Remiss - Arende som limnas for yttrande eller utredning.
Remittera - Ligga ut drendet for yttrande eller utredning.

Replik - Kort inldgg i en 6verldaggning. Tillstidnd till replik ges av ordféranden bara till den som &r
direkt utpekad eller ber6rd av en friga. En replik bryter talarlistan.

Reservation — Ett sétt att tala om att man ogillar ett beslut. Reservationen kan vara muntlig eller
skriftlig. Den som vill reservera sig ska tala om detta sa fort som mojligt, senast innan métet avslutas.

Reservation, blank - Samma som reservation men utan motivering.

Revision - Revisorernas arbete med att kontrollera hur styrelsen skétt ekonomin. En revision innebar att
foreningens bokforing, bokslut, drsredovisning samt férenings styrelses forvaltning granskas av
foreningens revisorer.

Revisionsberiittelse - Revisorernas skriftliga berittelse av sin granskning av hur styrelsen skott
ekonomin under &ret.

Rostlangd - En lista 6ver de som har ritt att rosta pa ett mote eller stimma.

Rostriknare - Den person som riaknar roster vid omrostning. | regel tva personer pa medlems- och
arsmaten (ofta justeringspersonerna) som vid votering raknar rosterna.

Rostratt - Ritt att genom rostning delta i beslut. Jamfor adjungering, narvaro-, yttrande- och
forslagsritt.
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Rostsedel - Papper som anviands vid sluten omrdstning, oftast vid val och kallas da valsedel.
Rostsedel ska vikas sé att namnet pa den inte syns. Rostriaknarna kontrollerar att rostsedlarna lamnas
pé ratt sitt, ofta efter upprop efter rostlaingden.

S

Styrelse - De personer som skoter foreningens/organisationens affarer mellan
drsmotena/stimmorna.

Suppleant - Ersittare till ndgon i styrelsen niar han/hon inte kan nérvara.

Sakupplysning - Hanteras p4 samma sétt som replik och ar ett kort inldgg, som till exempel rittar en
lamnad upplysning. Sakupplysning bryter talarlistan.

Sammankallande - Ordférande i exempelvis styrelse, kommitté eller valberedning.

Sammantride - Beslutande mo6te med en begransad grupp ménniskor, till exempel en styrelse eller
kommitté.

Stadgar -Styrelsens eller foreningens regler som finns till for att sikra medlemsdemokratin och
reglera foreningens arbetsomrade och arbetsformer.

Streck - Begriansning av antalet talare pad mote eller sammantrade.

Styrelse - De personer som skoter foreningens/organisationens affarer mellan
drsmotena/stimmorna.

Suppleant - Ersittare for ndgon ordinarie ledamot i styrelse, valberedning, revisorer eller andra.
Vice ordférande ar ersittare for styrelsens ordférande.

T

Talarlista eller talarordning - Lista 6ver talare och i vilken ordning de begéart ordet. Talarlistan
fors av ordforanden, ofta med hjélp av sekreteraren.

Tidsbegriansning - Anvands nér ett mote blir for pratigt och innebéar att motet beslutar att ingen far
tala ldngre dn ett visst antal minuter.

U

Upprop - Kontroll av deltagarnas narvaro och rétt att résta genom upplasning av deras namn.
Uppropet ligger till grund for rostlingden, som ska faststéllas av motet.
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Utlysning av sammantride - Bestimmelse i stadgarna om hur lang tid i forvag kallelse till ett mote
eller ssmmantride ska ske och i vilken form den ska goras.

Utslagsrost - Ordféranden filler utslaget om en omroéstning blir oavgjord.

V

Val, direkt - Nar arsmotet valjer en person direkt till en uppgift, till exempel styrelsens ordférande.

Valbar - I regel &r alla i en forening valbara. I stadgarna kan det forekomma krav pa att medlemmen
ska ha fullgjort sina skyldigheter, till exempel betalat medlemsavgiften.

Valberedning - En grupp personer som lamnar forslag pa vilka som ska véljas till olika uppdrag, i
regel vid &rsmétet.

Valnamnd - En grupp personer, ofta valberedningen, som skoter de praktiska fragorna vid
nominering och val.

Valsedel - Samma sak som rdstsedel men vid personval.

Verifikation - Kvitton och andra handlingar som till exempel rakningar, kontoutdrag och
ekonomiska

Verksamhetsberittelse - Styrelsens redogorelse for det gaingna aret. Samma sak som arsberittelse,
redogorelser som styrker inkomster och utgifter.

Verksamhetsar - Tiden mellan tvd arsmoten, ofta kalenderar (1/1-31/12) eller brutet budgetar (1/7 —
30/6), vilket ska framga av stadgarna.

Verksamhetsplan - Skriftlig beskrivning av den planerade verksamheten i en organisation, for ett
eller flera verksamhetsér framat.

Votering - Omrostning med rostrakning.

Votering, forsoks - Enklare votering ofta med handupprickning. Den som begér votering ar ofta
n6jd med handuppriackning som sparar tid.

Y

Yrkande - Forslag till beslut.
Yrkande, avslags - Forslag till att framstallt forslag avslas.

Yrkande, bifalls - Forslag till att framstallt forslag bifalls.
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Yrkande med formell betydelse - Yrkande som pa ett eller annat sétt innebar uppskov for en
fraga, till exempel bordlaggning, remiss, iterremiss etc.

Yrkande, fullstandigt - Samma sak som forslag, fullstindigt.

Yrkande, huvud - Det férslag som ordféranden ar beredd att klubba nir votering begirs. Det ar
alltid ordféranden som utser huvudyrkande.

Yrkande, upptagande av - Om négon tar tillbaka ett yrkande, forslag, har alla moéjlighet att ta upp
det som sitt eget, &ven om Overldggningen ar avslutad. Det gor att det ar omajligt att dribbla bort
yrkanden som framforts i 6verldggningen, till exempel avslagsyrkande.

Yttrande - Styrelsens kommentar till ett forslag.

Yttranderatt - Ritt att yttra sig pa ett sammantride eller méte. JAamfor narvaroritt, forslagsratt och
beslutsritt. Ritten att narvara innebar inte nodvandigtvis ratt att prata, foresld och rosta.

A

Arsberittelse - Samma sak som verksamhetsberittelse.
Arsmote - Mote da arsberittelse (verksamhetsberittelse) och rikenskaper granskas och val beslutas.

Aterremiss - Nir ett irende limnas tillbaka till en person eller grupp for férnyad beredning.

Oppnande av sammantride - Forsta delen av ett méte eller sammantride dér, forutom

vialkomsthalsning, upprop, val av ordforande och sekreterare, justeringspersoner genomfors. Dessa
inledande fragor bor finnas reglerade i stadgarna.

Overliggning - Den diskussion som foregar ett beslut.

Ovriga fragor - Sista punkten pa de flesta dagordningar. Motesdeltagarna bor ha stor frihet att ta
upp vad de vill och dessa drenden fors in pa dagordningen innan den faststalls. Ett mote ska ddaremot
inte fatta beslut i stora viktiga fragor under punkten 6vriga fragor — medlemmarna kan kinna sig
overrumplade. Om en sddan friga ska behandlas maste en kvalificerad majoritet av de ndrvarande
vara med pé detta.
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