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Sammantradesteknik

KURSPLAN

Kapitel 1: Introduktion till sammantradesteknik

och roller

4 Vad ar sammantradesteknik? Syfte och
betydelse for effektiva moten

v Roller och ansvar: Ordforande, sekreterare,
deltagare

4 Métes principer: Demokrati, rattssakerhet
och transparens

4 Motets olika typer: Styrelsemoten,
namndmoten, bolagsstammor

4 Forberedelse och planering for ett lyckat
mote

v" Ovningsuppgifter

Kapitel 2: Formaliteter och beslutsprocesser
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Yrkanden och forslag: Hur formuleras och
hanteras de korrekt?

Proposition och beslutsordning: Steg for
steg

Aterremisser och bordlaggning: Regler och
rutiner

Voteringar: Acklamation, omrdstning och
beslut

Hantering av flera yrkanden och
prioriteringar

Ovningsuppgifter

Kapitel 3: Javsregler och rattssaker
protokollféring
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Javsregler: Nar och hur ska jav hanteras?

Att sdkerstalla en rattvis och objektiv
beslutprocess

Att skriva tydliga och korrekta protokoll

Praxis for protokollféring: Innehall, struktur
och arkivering

Arkivering och offentlighet
Ovningsuppgifter

Kapitel 4: Rutiner for beslutsfattande och initiativ
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Hur man skapar effektiva och ansvarsfulla
beslut

Namndinitiativ: Process och dokumentation
Rutiner for att folja upp beslut och atgarder
Provning av protokoll och beslut

Att skapa ett motesklimat som framjar
delaktighet och tydlighet

Ovningsuppgifter

Kapitel 5: Att hantera vanliga utmaningar och
forbattra moteskulturen
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Konflikthantering och att leda langa eller svara
moten

Att hantera ovantade situationer: Avbrott och
oenigheter

Tips for att forbattra moteseffektivitet och
engagemang

Digitala hjalpmedel for att effektivisera
motesarbetet

Basta praxis for framgangsrika sammantraden

Ovningsuppgifter
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