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VARDFORBUNDET

Arsmote i avdelning

Planering och genomforande




Tidslinje: planering av arsmote

Boka lamplig lokal via den resebyra som
Vardférbundet anvander. Gor det mojligt
att justera/komplettera bokningen langre
fram.

Skapa en arsmotesaktivitet i
Aktivitetsportalen.

Utse en arbetsgrupp som jobbar vidare
med arsmotet och aterkopplar till
styrelsen regelbundet. c
Uppraitta dialog med valberedningen, °

jamka ihop era processer om nddvandigt.

Valberedningen
behdver tanka igenom
process och information

till medlemmar fore och
efter arsmotet.

6-12 manader innan 3-6 manader innan

Planera fgrmerna for motet. Se Demokratihandboken fér obligatoriska

moment. Ovrigt innehall kan t.ex. vara férelasare, gruppdvningar,

underhallning, uppmarksamma stipendiater m.m Ska vissa moment

ske med hjalp av Vote-it?

Planera motionsprocess. Gor en plan for nar ni tar emot motioner, hur information
om motion ska delges medlem, hur styrelsen ska behandla inkomna motioner.
Lamna uppgifter i excefilen i arsmotesteamet

Ordna med motespresidium; ordférande och sekreterare.

Boka eventuell underhallning/forelasare eller dylikt.

Justera lokalbokningen vid behov. Eventuella grupprum, mer teknisk utrustning,
extra bord for t.ex. avprickning, valberedningen, réstning m.m.

Behover valberedningen sarskild utrustning pa motet? Har de andra 6nskemal?

2-3 manader innan

Skicka ut inbjudan/kallelse till motet via Aktivitetsportalen.
Informera garna om métet i era andra kanaler, som Instagram och Facebook.

Ha koll pa nar deadline for justering av lokal ar, for att eventuellt slippa onddiga
kostnader.

Kansliet ansvarar for att en gemensam annons fér samtliga arsméten kommer
finnas i Vardfokus.

Gemensam information fér samtliga arsméten kommer ga ut i nationella
nyhetsbrevet till medlemmar.

1-2 manader innan

Styrelsen forbereder och beslutar om arsméteshandlingar. Handlingarna
laddas upp i arsmotesteamet for senare publicering pa webben.

Skriv eventuellt svar pa motion och ev. propositioner till arsmotet.

Valberedningen lamnar forslag pa fordelning av arvode och val till
fortroendeuppdrag. Forslag om arvode laggs pa webben, forslag till
fértroendevald visas pa nominera.se

Ga igenom foredragningslistan med moétespresidiet.
Ha koll pa att anméalningar kommer in, gor ev. paminnelser i sociala medier.

Lamna besked om specialkost till cateringfirma/konferensanlaggningen.
Bestam vilken sittning ni vill ha, t.ex. biosittning, sma bord etc.

Forbered for sluten omréstning vid valpunkten. Rostblanketter, rostkort,
férsluten "valurna” samt avprickningslistor (medlemslistor).

Eventuellt bestéll blommor eller andra gavor till avtackning.
Bestam vem som gor vad under arsmotet.
Forbered eventuella powerpointbilder som ska visas.



Tidslinje: genomforande arsmote

Motessekreteraren skriver protokollsférslag som skickas till justerare och
ordférande for godkannande. Darefter skriver motessekreteraren ut ett original,
undertecknar och lamnar till ordférande och justerare fér underteckning.

Efter att protokollet justerats behéver det arkiveras tillsammans med alla évriga
arsmoteshandlingar, kontakta verksamhetshandlaggare for hjalp.
Narvaroregistrera i Aktivitetsportalen om det inte gjordes under motet.

Ta ut forteckning fran Aktivitetsportalen éver anmalda
medlemmar som kan utgdra registreringsunderlag samt
underlag for rostrakning.

Medlemsregistret Komet finns med fore métet i app
eller via dator, for att kunna kontrollera medlemskap om

oanmalda medlemmar dyker upp. De ska isa fall laggas Om nyval skett av ett eller flera fértroendeuppdrag, kontakta verksamhets-
till narvarolistan/rostlangden. handlaggare och informera om de nya uppdragen samt mandatperiod.
Pricka av deltagarna. Listan kan behdvas som Beakta arsmoétets medskick och férslag i planeringen for nastkommande ar.
rostlangd om sluten omréstning ska ske. Starta process for introduktion av de som valts till fértroendeuppdrag.

| anslutning till motet Under arsmotet Efter arsmotet

Vald sekreterare for protokoll,
forslagsvis enligt mall, samlar in
eventuella skriftliga yrkanden och
reservationer.

Samla in och sammanstalla de
medskick/inspel arsmotet ger infor

aktivitetsplanering kommande ar. Extra arsmote/ webbarsmote
Dokumentera garna moétet genom Se stadgan och demokratihandboken for vilka
att fotografera. Be om ok fran de du moment som ar obligatoriska. Processen kan
fotar, beratta att bilderna kan sa klart forenklas betydligt jamfért med
publiceras pa webb och sociala ovanstaende, men planera informationen till
medier. medlemmarna noga!
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