Hur skriver man ett protokoll?

Av protokollet skall kunna utldsas vad som avhandlades vid sammantradet och vilka beslut som togs.

Protokollets huvud skall/bér innehalla:
e Foreningens namn, datum for sammantradet samt pa vilken ort sammantradet avholls
e Narvarande tjanstgorande ordforande, 6vriga ordinarie ledamoter och suppleanter
e Vilka ledamoter/suppleanter som ej narvarat vid moétet — anmalt férhinder
e Eventuellt adjungerade eller 6vriga narvarande
e Tjanstgorande sekreterare

Samtliga namn ska vara fullstandiga — skriv bade for- och efternamn!

Malldokument skapas for varje del av organisationen.

Paragrafnumrering

Lépande paragrafnumrering under verksamhetsaret och borjar alltsa med § 1 vid arsmotet, mote nr 1 efter
arsmotet borjar till exempel med § 23, mote 2 borjar med § 48 och sa vidare. Varje rapport, beslutspunkt &
diskussionsarende skall ha ett eget § nummer.

Paragrafernas innehall

Som anges ovan skall man kunna utldsa vad som avhandlades vid sammantradet och vilka beslut som togs.
Forutom paragrafnummer med rubrik, kortfattad redovisning av drendeinnehall, en kortfattad forslagsredovisning
samt vilket beslut som togs. Punktrubriken skall vara i fet stil medans innehallet i stort skall vara normalt.

Skriv garna ord som till exempel Beslot, Uppdrogs, Utsags i fetstil for att de skall vara latta att hitta. Det ar
viktigt att protokollen ar tydliga men samtidigt kortfattade sa att de blir |attldsta. Protokollen &r viktiga dels som
information till ledaméter som inte var med vid motet och till klubbens medlemmar, men utgér ocksa ett historiskt
dokument 6ver klubben for eftervarlden. Titta garna i gamla protokoll for att fa exempel pa formuleringar. Pa SHK's
hemsida finns alla SHK’s protokoll utlagda, har finns manga exempel pa formuleringar.

Justering

Det ar ordférandens protokoll och det ar han eller hon som har det slutliga avgérandet 6ver protokollets
innehall. Justerarnas uppgift ar att kontrollera att protokollet korrekt redovisar vad som avhandlades och besléts vid
sammantrdadet. Om justeraren har synpunkter pa innehall eller formulering, kan denna, i det fall ordféranden inte
har samma uppfattning, skriva en separat justeringsanmarkning dar han/hon formulerar vad paragrafen bor
innehalla enligt hans/hennes uppfattning.

Ndsta sammantrade

Forsok om mojligt att besluta om sammantradesdatum for en hel sasong, eller annu hellre, for hela
verksamhetsaret. Det ar da lattare att planera arbetet och medlemmarna har en maéjlighet att “passa in” skrivelser
eller forslag sa att de kommer in i god tid fore ett sammantrade.

Exempel pa hur ett protokoll kan stéllas upp aterfinns nedan.



Protokollsutdrag

Det ar rimligt att medlemmar som skriver till sin klubb, till exempel ldmnar férslag, ocksa skall fa skriftligt svar.
Protokollsutdrag skrivs och skickas nar protokollet ar justerat.
Exempel pa hur ett protokollsutdrag kan se ut aterfinns nedan.



81.

§2.

§3.

84.

*Avdelning* Protokoll

Protokoll fort vid sammantrade for Svenska Hundklubbens ”x-avdelning/x-kommitté” (datum) i (ort).
Narvarande:

Anmalt férhinder:

Franvarande:

Adjungerade:

Vid protokollet:

Sammantradet 6ppnas.
Ordféranden halsar de narvarande valkomna och férklarade sammantradet 6ppnat.

Val av justeringsperson/er.
ZZ att jamte ordfoéranden justera dagens protokoll.

Faststdllande av dagordningen.
Dagordningen faststalls. (ev. andringar, kompletteringar, forflyttningar av punkter redovisas kortfattat.)

Féregaende protokoll, (datum).

(Ledamot som anser att nagot bér formuleras pa annat satt kan redovisa detta har och justering av text kan
alltsa goras. Rapportering av vad som efter foregdende sammantrade hant i visst drende kan har redovisas
kortfattat.)

Rapporter / inkomna skrivelser

§5.

Ekonomisk rapport
Kassoren redovisar klubbens ekonomiska situation

Beslutsarenden

§6.

§7.

§8.

AU.
(I det fall klubben har ett AU skall &renden som behandlats av AU redovisas har. Styrelsen skall antingen
faststélla AUs beslut eller besluta om férandring.)

Begiran fran Svenska XX-Klubben om stegforflyttning.
Foreldg begaran fran Svenska XX-klubben om forflyttning till steg Il.

Beslut:Efter genomgang av handlingarna beslutar styrelsen godkdnna forflyttning till steg 1l samt uppdrar till
sekreteraren att sanda ut nytt avtal for underskrift.

Omarbetning av regler for hemsida.
Halsades YY vdlkommen till ssmmantradet.
Genomgicks YYs forslag om andringar och kompletteringar av texten i klubbens regler for hemsida.

Beslut: Styrelsen beslutar att innehallet bér kompletteras med text som anger att protokoll som skall laggas
ut pa klubbens hemsida skall formuleras sa att texten uppfattas som harmlés. Vidare besléts att stycket som



beror Yttrande- och tryckfrihetslagarna bor flyttas fram i dokumentet. Styrelsen beslutar darefter godkédnna
andringar i regler for klubbens hemsida.

Diskussionsdarenden

§9. Folder "Till den nyvalde”.
Forelag slutligt forslag fran XX. Foldern tar kortfattat upp vad det innebér att vara fortroendevald, styrelsens
ansvarsomrade samt organisationsplan for SHK-organisationen. Tanken &r att foldern skall delas ut till
nyvalda — orutinerade — styrelseledaméter i klubbarna.

Ovriga fragor

Inga Ovriga fragor

§10. Nasta sammantradesdatum.
Nastkommande sammantrdaden beslutas till den (datum)

§11. Sammantradet avslutas.
Ordféranden tackar de narvarande och avslutade sammantradet.

Vid protokollet:

(namnfortydligande), sekreterare.

Justeras:

(namnfortydligande), ordférande

(namnfortydligande), (justeringspersonens namn)



Protokollsutdrag

(datum)

Svenska Hundklubben

Oversidnder har utdrag ur vederbdrligen justerat protokoll fért vid sammantrade med Svenska XX-klubben
x-dagen den (datum) (ar).

§6 Forelag begaran fran Svenska XX-klubben om forflyttning till steg Il.
Beslut: Efter genomgang av handlingarna beslutar styrelsen godkanna forflyttning till steg Il samt uppdrar till
sekreteraren att sanda ut nytt avtal for underskrift.

Med vanlig halsning
Svenska Hundklubben

(Namnunderskrift, fortydligande)
sekr.



