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Arsmétesprotokoll

Denna instruktion forklarar varfor er forening ska skicka in ert arsmétesprotokoll till RUM, vad ni ska ténka
pa nar ni skriver protokollet och innan ni skickar in det. Darefter far du se var i eBas du ska ladda upp
protokollet och hur du gor.

Undrar ni nagot eller behover ni hjalp med nagot? Hor av er, medlem@rum.se eller 0771-91 91 40

Varfor behover ni skicka en kopia pa arsmotesprotokollet till RUM?

Varje ar ska ni halla ett arsmote i er forening och pa arsmotet ska ni skriva ett arsmétesprotokoll, detta ar
reglerat i stadgarna och &r en av punkterna for att féreningen ska vara demokratisk. Efter métet ska ni skicka
in en kopia av arsmotesprotokollet till RUM sa att vi ser att ni har haft ert arsméte och att det har gatt
demokratiskt ratt till. Originalet av protokollet ska ni spara i féreningens arkiv (tex en parm som alltid foljer
styrelsen) da det &r en vardehandling.

Att skriva ett arsmotesprotokoll

| ett arsmotesprotokoll skriver ni vad ni har bestdmt under arsmotet. Den som skriver protokollet kallas for
sekreterare. For att ni lattare ska komma ihag allt ni bestamt ska ni se till att anteckna under motet. Ett tips
ar att forbereda ett protokoll i forvag och sedan skriva stodord in i det under motet. Fardigstall sedan
protokollet sa snart som mojligt efter motet.

Innan motet

Innan motet behover ni ta reda pa vad som maste finnas med i arsmétesprotokollet. Eftersom protokollet
ska beratta vad som hande pa métet kan vi borja med att ta reda pa vad som maste goras pa motet. Detta
hittar ni i era stadgar. | stadgarna ska det alltid finnas bestamt vad ni maste ta upp pa drsmotet. Hitta detta i
era stadgar (ibland kan det kallas *foredragningslista”) och kopiera den till ett nytt dokument som du sparar
och anvander som en mall till arsmétesprotokollet. Denna mall kan ni anvdnda som dagordning. Det gar
sjalvklart att addera fler punkter pa dagordningen &n de som listas i stadgan.

Under motet

Under motet foljer ni dagordningen och pratar om en sak i taget i den ordning som de star. Anvand mallen
for protokoll som ni gjorde innan motet och fylli den. Efter varje punkti dagordningen skriver niivad som
bestamdes under den punkten, eller vad som hande. En punkt i dagordningen ar alltid att ni ska valja
justeringsperson vilket ocksa kallas justerare. En justerare dr en person som ska ldsa igenom protokollet
efter motet och kolla sa att ni inte glomt ndgot. Oftast valjer ni en eller tva personer som justerare - hur
manga ni ska valja brukar sta i era stadgar. Det gar utmarkt att skriva stodord i protokollet under métet och
sedan skriva rent det efter motet.

Efter motet

Efter motet ska sekreteraren ldsa igenom protokollet och se om det &r ndgot som saknas. Om det &r nagot
som saknas eller blivit fel andrar ni det nu. Nar sekreteraren ar néjd med protokollet ska den eller de som
valdes till justerare lésa igenom protokollet och se om nagot saknas eller ar fel, dven ordférande ska lasa
igenom protokollet. Om nagot saknas eller ar fel séger justeraren det till sekreteraren sa att ni kan andra det.
Nar justeraren eller justerarna ar néjda med protokollet skriver ni under protokollet. De som ska skriva under
protokollet ar sekreteraren, motesordforande och justeraren. Om det ar flera som blivit valda till justerare
ska alla justerarna skriva under. Underskriften ar ldngst ner i protokollet.

Om ni har skrivit protokollet pa papper skriver ni under direkt pa det.
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e Om ni har skrivit protokollet pa datorn ska ni skriva ut protokollet pa papper och skriva under alt
anvanda er av digitala signaturer. Om din férening inte har tillgang till digitala signaturer mejla
medlem@rum.se sa far ni hjalp med det.

Skicka protokollet till RUM

Nar ni har haft ert arsmote och ar klara med protokollet ska ni skicka in detta till RUM. Kom ihag att
protokollet ska vara underskrivet innan ni skickar in det! Det ar en kopia av protokollet som ska laddas upp i
eBas, originalet ska ni spara i ert arkiv (kan vara en styrelseparm tex). Ni kan antingen fota protokollet (t.ex.
med mobilen) eller scanna in det till en dator.

Nar ni fotar eller scannar protokollet ska ni tanka pa att:

e Allasidor kommer med
e Attdet garatt lasa vad som star i protokollet

e Att protokollet &r underskrivet och att underskrifterna syns pa bilden

For att skicka protokollet till oss gar ni in pa ebas.rum.se och loggar in. Nar ni loggat in klickar ni pa knappen
"ARSMOTE” i menyn till vanster, och sedan pd ”ARSMOTESPROTOKOLL”. Dar hittar ni sidan dér ni kan ladda
upp protokollet. Nar ni har laddat upp alla sidor av protokollet kommer vi att titta pa det. Om vi upptécker
att nagot saknas kommer vi att hora av oss.
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Protokollet ska vara underskrivet. Scanna eller fota originalet och ladda upp.
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