
Ansvarsfördelning under ett möte

Styrelsen eller ordförande:
Ordföranden och styrelsen ansvarar för möteskallelsen och förberedelserna inför mötet. En
föredragningslista som styrs av föreningens stadgar (detta gäller ofta års-, höst- och vårmöten
då punkterna är uppräknade i stadgarna)

Ordförande
● leder mötet
● ser till att ett protokoll blir skrivet och justerat och att alla beslut finns nedtecknade

Ordförandens uppgift är att upprätthålla ordningen under mötet. Till en av de vanligaste
ordningsreglerna hör att se till att alla talare håller sig till sak, och att vid behov begränsa
talturerna och diskussionen.

Ordförandes roll är också att balansera styrkeförhållandena. Det betyder att ordförande ser till
att alla ges en chans att få uttrycka sin åsikt. Dessutom hör det till ordförande att sammanfatta
diskussionen och notera beslutsförslag.

Sekreterare
Sekreteraren sköter om praktiska ärenden före mötet och sköter informationen och
dokumentationen efter mötet.

Vid styrelsemötena fungerar föreningens sekreterare som protokollförare. Vid andra möten, till
exempel årsmötet, kan vem som helst av deltagarna väljas till protokollförare om inte
föreningens stadgar anger annat. Mötets sekreterare eller protokollförare skriver protokollet men
ordförande är ansvarig för det och undertecknar det först.

Protokolljusterare och rösträknare
Protokolljusterare och rösträknare väljs i början av mötet. Det är vanligt att på föreningsmötet
välja samma personer till båda uppdragen, men rekommendationen är att man väljer olika
personer (om protokolljusterare också ska räkna röster så kan de ju inte samtidigt följa med vad
som händer under mötet).

Protokolljusterarnas uppgift är att granska att protokollet på ett tillförlitligt sätt beskriver
händelserna och besluten på mötet. Protokolljusterare har ändå inte rätt att ändra i protokollet.
Om de inte kan godkänna protokollet kan de meddela sina synpunkter till mötesordföranden
som överväger eventuella ändringar. Är man fortfarande inte överens kan protokolljusterare
vägra underteckna protokollet. Då måste det behandlas av ett nytt föreningsmöte.




