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FORFATTARE:
Sara Haraldsson. Grundare av och generalsekreterare for Maktsalongen.

Maktsalongens mal &r ett jamstallt samhille, dir makt och inflytande férdelas rattvist.
De arbetar for att fler unga kvinnor ska kunna ta ledarpositioner i samhéllet. Genom att
arbeta med att stérka och lyfta unga engagerade kvinnor kan normer, som sétter sniva
ramar foér hur makt ser ut och vad en ledare kan vara, utmanas tidigt.

Maktsalongen har arbetat tillsammans med och pa uppdrag av TCO for att ta fram
denna handbok. Du kan ldsa mer om dem pa maktsalongen.se
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FORORD

Jag var 19 ar nér en kompis till mig stéllde en av de svaraste
fragorna jag fatt. Fragan “hur gor ni nir ni har demokrati?”, apropa
mitt engagemang i olika féreningar. Forst ténkte jag sa klart pa
arsmoten, men nej, demokratin dr sd mycket bredare én sd.

Vi gor inte demokrati bara pa vara darsmoten, att demokratin ar levande i forening-
en eller forbundet dr en grundforutsittning och ett forhallningssitt som vi har
med oss hela tiden. Det 4r nigot av det finaste jag vet.

Arsméten dr diremot ett av de forum dir vira demokratiska former behévs
som mest. Hir anvinder vi oss av demokratin for att alla ska kunna delta, gora
sig hérda och vara med om att fatta beslut. Arsmétet ir ett tillfille att samlas,
att lara ndgot nytt, fira det man har dstadkommit och diskutera framtiden.

Den hir boken handlar om hur vi inom den fackliga rorelsen kan utveckla vara
demokratiska former. En grundliggande del i fackforeningens modell och vér
legitimitet som part pa arbetsmarknaden dr att vi dr representativa. For det krévs
att vi r inkluderande, sa att alla kan kinna sig vilkomna att vara med och bidra.
Nistan hilften av TCO-férbundens medlemmar &r ideellt engagerade pé sin fritid
och ménga av oss dr vana motesdeltagare. P4 oss vilar ett extra stort ansvar att
vaga utmana normer och invanda ménster, om vi ska kunna utvecklas.

Nagra av mina mest minnesvérda drsmoten har gt rum pé en buss pé vig till en
hockeymatch, eller pd ett museum, dir vi ocksd fick chans att njuta av en hirlig
utstillning i anslutning till motet. Jag har ocksa varit pd moten med varvade
talarlistor och andra verktyg som syftar till att synliggora strukturer och 6ka
jamstilldheten i talarstolen. Det gir att gora pé olika sitt!

Jag hoppas att du som ldser den hér boken, oavsett pa vilken niva du verkar,
kommer kéinna dig inspirerad att testa nagot nytt!

Eva Nordmark, Ordférande TCO.



Ni KOMMER
KUNNA GORd
SKiLLNAD!
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INLEDNING

Arsméten. Kongresser. Ombudsméte. Férbundsstimma.
Kért barn har mdnga namn, men den gemensamma nimnaren
for alla dr att de ar foreningarnas och férbundets hogsta
beslutande organ. Ett tillfélle att samlas for att diskutera
foreningen eller férbundets framtid och besluta om nista steg.
Ett tillfille for alla att paverka. Eller?

Véra organisationer bygger pa demokrati, ndgot som i sin tur forutsétter jaim-
stilldhet, jamlikhet, tillginglighet och inkludering. Att arbeta med inkluderings-
fragor dr dirfor ett sitt att arbeta med att bli ett mer demokratiskt forbund. Att
bli mer demokratisk dr att lata fler roster bli horda och fa ta del av fler perspektiv,
allt for att kunna fatta dnnu bittre beslut. Jimstélldhet 4r en forutséttning for
demokrati. Det gar inte att vara demokratisk om kvinnor och méin inte har sam-
ma mdjligheter att pdverka féreningen eller férbundet. Och det giller heller inte
bara kon; vi méste kunna se till alla diskrimineringsgrunder och hur de paverkar
mojligheterna att ta utrymme och makt. De paverkar vem vi ser som en god
talare, som expert, som en lamplig ledare.

Fackforbund och foreningar dr inte isolerade dar som ir fria frdn samhéllets
6vriga normer. Vi lever i ett ojimstillt samhille dir mdn som grupp har mer makt
an kvinnor som grupp. Det syns inte bara i 16nekuvertet, i bolagsstyrelsen eller i
fordelningen av VAB-dagar: det syns ocksa pa vara darsmodten och kongresser. Vi
far inte tro att de osynliga regler som préglar 6vriga samhéllet inte giller hos oss.

Mycket gors redan ute i féreningar och forbund. Men det kan goras mer. Den hir
handboken ér till f6r er som vill gora mer. Som vill vara modiga och skapa forand-
ring. For forandring kdnns och det ska det gora, annars dr det inte en forandring.
Ni kommer mota motstand, ni kommer behova testa att gora helt nya saker och ni
kommer misslyckas med en del av dem. Men ni kommer ocksa lyckas. Ni kommer
ocksa kunna gora skillnad.
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Det finns ett uttryck som siger att definitionen av idioti dr att upprepa samma
sak om och om igen, men forvinta sig ett annat resultat. For att verkligen gora
skillnad krdvs darfor att ni vigar testa nya saker. Fér den hir handboken 4r till for
er som vill gora skillnad. Som vill att era &rsméten ska bli mer jimstillda, jimlika,
tillgingliga och inkluderade.

Det hir dr en metodbok. Syftet dr att presentera konkreta och enkla sitt att skapa
mer demokratiska och inkluderande drsméten. Hur ni vill anvinda handboken ar
helt upp till er. Testa allt eller plocka russinen ur kakan. Lis boken fran parm till
parm eller fokusera pa de avsnitt ni 4r nyfikna pa. Lat boken bli en praktisk guide,
en hand att halla i nér ni planerar, genomfo6r och utvirderar ert &rsmote.

o o

PS. I resten av boken kommer det, for enkelhetens skull, bara att std “drsmdote”.
Er forening eller forbunds hogsta beslutande organ kanske heter ndgot annat,
men det dr det vi syftar pad.
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INNAN MOTET

En stor del av demokratiarbetet sker innan maotet ens har borjat.
Genom att forbereda bade organisationen och de som kommer att
delta pa vad som ska hinda under métet 6kar ni forutsattningarna

for att alla ska kunna delta pa lika villkor.

Motet och dess demokratiska processer borjar redan innan ordférandeklubban
slds ibordet och motet 6ppnas. Om ni ska kunna skapa ett demokratiskt, jam-
stillt och inkluderande drsmote dr det som ni gor innan motet precis lika viktigt.
Att lagga tid, kraft och resurser pa férberedelser kan fa stor effekt pa motet.

Jamstéllda och inkluderande arsmoten skapas pa flera sitt. Representation dr
viktigt, eftersom de som finns i rummet paverkar vilka roster och asikter som
hors. Vilka demokratiska processer som anvinds paverkar hur olika personer kan
komma till tals. Det &r viktigt att inte fastna i det ena eller andra: fo6r att kunna
skapa jamstillda och inkluderande drsmoten dr det viktigt att kunna fokusera
pa flera olika perspektiv samtidigt.

Det hdr kapitlet fokuserar pa forberedelser infor ert drsmdéte. Hdr finns metoder
kring att fa deltagare till méten, val av ombud, forberedelser av ombud och
forberedelser av motesfunktiondrer. Kapitlet avslutas med en checklista for att
skapa tillgdngliga drsmaoten.
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1. Mal for motet

Allt fordndringsarbete bor inledas med att ni sitter mal. Malen dr viktiga for att ni
ska fa en gemensam riktning och for att ni ska ha nagot att utvirdera resultaten
mot. Malen sitter ni innan motet s att ni kan ha med dem i hela processen.

Hér kommer tips pa vad ni kan tédnka pa nir ni siatter mal
for motet:

- Sdtt en gemensam vision. Formulera i en eller ett par
meningar vad ni vill astadkomma med ert inkluderingsarbete.
Vilka resultat vill ni se? Vilken kénsla vill ni att deltagarna
lamnar motet med?

- Kvalitativa och kvantitativa mal. Ta fram bade kvalitativa mal,
alltsa mal som handlar om innehall, och kvantitativa mal, som
handlar om konkreta saker som ar mitbara. Kvalitativa mal
kan handla om hur diskussioner fors eller hur stimningen &r pa
motet. Kvantitativa mal kan handla om representation bland
deltagarna, talartidsfordelning eller podng deltagarna ger i
utvérderingen efter motet.

- Satt indikationer for maluppfyllelse. Bestdm redan nu hur
och ndr malen ska foljas upp. Hur ska ni veta om ni natt malen
eller inte?

- Kommunicera malen. Se till att alla som ar involverade i
planeringen av motet kanner till malen.
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2. Deltagarna pa motet

Det forsta steget i forberedelserna dr att bestimma vilka som ska delta pa motet.
Till en del &rsmoten ér alla medlemmar inbjudna, till andra ska ombud viljas. Det
hir avsnittet handlar om hur ni kan arbeta for att f medlemmar att komma pa
era moten och hur ni kan arbeta for att skapa jamstilld representation bland era
valda ombud.

F& medlemmar att komma

Om alla medlemmar dr vilkomna dr en av era viktigaste uppgifter att fa s manga
medlemmar som majligt att vilja komma pa motet. For att vilja att ga pa ett mote
krdvs att en forstar varfor en ska ga dit, vad syftet med motet 4r och vad en har
mojlighet att pdverka om en gér pd motet.

Har kommer tips pa hur ni kan gora for att uppmuntra medlemmar
att komma pa era moten:

- Berdtta om vilka beslut som ska fattas och hur de kommer paverka deras
arbetsplats, s att alla, d&ven de som tidigare inte varit pa ett arsmote,
forstar syftet med att just de ska ga dit. Det har handlar inte om att sétta
upp en dagordning for motet pa en anslagstavla; ni maste forklara vad
som ska ske pa motet.

« Fraga medlemmarna innan ni bjuder in vad de vill diskutera. For att ni ska
kunna lyfta &mnen som &r relevanta for deltagarna maste ni friga dem
vad de dr intresserade av att diskutera.

« Skapa mervirde genom intressanta och relevanta aktiviteter. Ta tillféllet
i akt och diskutera en fraga, bjud in en foreldsare eller panel kring ett
amne som &r intressant och relevant for just era medlemmar. Har kan
ni vilja &mne utifran om ni vill locka nagon speciell malgrupp: om ni
exempelvis vill locka fler unga att komma, hall ett seminarium om unga
pa arbetsmarknaden.

« Rikta marknadsféringen. Det finns antagligen personer som alltid
kommer pa arsmotet. Lagg inte tid pa att marknadsféra motet gentemot
dem, de kommer att komma oavsett. Fokusera pa att nd de som inte
brukar komma.
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Vilj ombud

Infor ett arsmote ska ombud, delegater eller representanter viljas eller utses
innan motet genom en demokratisk process. Beroende pa forbundets storlek

kan dessa val ske i flera steg inom organisationen; forst viljer lokalféreningarna
representanter till regionrdd (eller liknande) och sedan viljer regionrdden ombud
eller s kan styrelsen utse representanter.

En utmaning nir det giller att skapa jamstilld representation bland ombud dr
att de viljsiolika delar av forbundet. Det &r svart for en lokalférening att veta
eller anpassa sig efter vilka som viljs i en annan férening. Det finns dock sitt
att arbeta pa for att skapa en jimstélld representation bland ombud.
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Hir kommer nagra forslag pa hur ni skulle kunna pabérja arbetet
med detta:

- Satt konkreta mal. Om ni satter mal fér representationen har alla lokala
valberedningar nagot att forhalla sig till nar de ska sétta ihop sina forslag.
Diskutera tillsammans med nationella och de lokala valberedningarna
vad som kan vara relevanta mal for er.

- Samordning mellan valberedningarna. Genom att ha kommunikation
mellan valberedningar kan de tillsammans ta ansvar for att skapa en bred
representation bland ombuden i stort. Arbeta darfér med att hitta forum
for samordning mellan valberedningarna.

- Se bredden. Nar representation diskuteras &r det viktigt att forsta att
representation kan métas utifran manga olika grunder. Kon, alder, yrkes-
grupp, utomnordisk bakgrund, tidigare erfarenheter i forbundet med
mera &r bara nigra av de faktorer som kan vara relevanta.

« Ifragasitt era normer. Vilka ser ni som bra ledare? Hur ska en vara for
att vara ett bra ombud enligt er? Vaga vara sjélvkritiska!

i
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3. Forberedelse av deltagare

Nar medlemmarna ir inbjudna och ombuden valda r det dags att ga vidare till
nésta steg. Nu handlar det om att skapa bra forutsittningar for deltagarna att vara
delaktiga och paverka under métet. Det innebir att ni maste hjilpa medlemmar
och ombud att férbereda sig.

Det finns stora skillnader i vilka férberedelser som dr méjliga infor olika sorters
moten. Infor kortare, lokala drsmoéten har medlemmarna oftast kort tid pa sig
att ldsa igenom handlingarna infér moétet, medan info6r storre drsmoten kan
ombuden ha dagar pa sig for férberedelser. Darfor maste de forberedelser ni gor
anpassas efter deltagarnas forutsittningar.

Forberedelser infor kortare moéten

Tiden for forberedelser dr ofta begransad infor kortare &rsmoten. Darfor maste
sittet som ni arbetar pa for att underlitta deltagarnas forberedelser anpassas
efter detta.
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Hir kommer nagra forslag pa hur ni kan hjidlpa medlemmarna
att forbereda sig:

- Gor materialet enkelt och tillgéngligt. Att fa en tjock lunta papper ar
varken lockande eller roligt. Hitta andra sétt att komplettera informa-
tionen med. Spela in ett ljudklipp, en podd eller en film dar ni gar igenom
huvuddragen i handlingarna.

« GOr det enkelt att skumldsa. Gor det enkelt att hitta kdrnan i varje
dokument. Inled handlingarna med en innehallsférteckning, sammanfatta
innehdllet i borjan av varje dokument och kom med forslag pé vad delta-
garen ska prioritera i sin ldsning om den inte har majlighet att ldsa allt.

- Dela upp férberedelserna. Infor motet vill ni skapa intresse och da
behoéver ni berdtta vilka beslut som ska fattas. Nar en anmalt sig vill en
veta det dvergripande innehallet for motet. Nar motet narmar sig skickar
ni ut handlingar, bade i sammanfattad version och i sin helhet.

« Arrangera forberedande tréffar. Skriv en manual till arbetsplatserna sa
att de sjilva kan halla ett kort forberedande pass infor &rsmotet dver
en fika. Det sprider information om métet, kan locka fler medlemmar,
ger medlemmar som inte har méjlighet att delta pa sjdlva métet mojlig-
heten att komma med input och ger de som ska vara med pa motet en
bra chans att forbereda sig.

« Inled métet med ett férberedande pass. Om ni inte har haft méjlighet
att ha for-maten, bjud in deltagarna att komma en stund innan métet
borjar for genomgéngar och diskussion.
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Forberedelser infor lingre moten

I teorin kan forberedelserna infor ett lingre arsmote paborjas i samma stund som
det senaste arsmotet avslutas. Det dr sillan nodvindigt att borja sa tidigt (om en
inte inkluderar utvirderingen av arsmétet i forberedelser for nistkommande, for
det ska sdklart goras direkt), men att bérja i god tid med forberedelserna 4r viktigt
for att ge ombuden bésta mojliga forutsittningar till inflytande.

Hur forberedelserna ska gé till beror pd hur ert &rsmote brukar fungera och vad
syftet med motet dr. Vissa drsmoten syftar framforallt till att fatta beslut, medan
andra handlar om att skapa dialog for att komma fram till f6rslag pd beslut. De
flesta arsmoten dr en blandning av de tva. I det forsta fallet handlar férberedel-
serna om att fa alla ombud att forsté vad de olika forslagen innebér och ge dem
mojlighet att diskutera foérslagen. I det andra fallet kan férberedelserna fokusera
mer pé att forbereda ombuden for diskussionerna som kommer att ske infor
kongressen.




HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN INNAN MOTET

Hir kommer nagra forslag pa hur ni kan hjilpa ombuden att
forbereda sig:

- Gor handlingar lattillgingliga och begripliga. Férenkla for ombuden att
sdtta sig in i handlingarna genom att arbeta medvetet med hur hand-
lingarna presenteras for ombuden. Skicka med en innehéllsférteckning,
inled varje handling med en sammanfattning och tank pd i vilken ordning
handlingarna kommer.

Framhév de viktigaste handlingarna. Ett sétt att presentera handlingar
pa, istéllet for att ha dem enligt dagordningen, &r att ligga de viktigaste
handlingarna forst. Vilka &dr da de viktigaste handlingarna? Sjalvklart &r
det upp till varje forbund och styrelse att bestimma, men ett forslag

ar att borja med handlingarna som fokuserar pa framtiden, exempelvis
verksamhetsplanen eller politiska stéllningstaganden, och avsluta med
rapporter och liknande.

Arrangera forberedande tréffar, antingen fysiskt eller digitalt. Ju mer tid
och mojlighet ombuden far till att diskutera handlingarnas innehall, desto
mer forberedda kommer de att vara. De kommer da att ha méjlighet att
kunna skapa sig en egen uppfattning och kan bidra mer under métet.

Skicka med forslag pa hur handlingarna kan diskuteras i den egna foren-
ingen. Ombuden representerar de andra medlemmarna i féreningen och
darfor ar det viktigt att samla in input ocksa fran dem. Gor det enkelt
for ombuden att starta diskussioner med medlemmarna i deras férening,
exempelvis genom att skicka med ett forslag pa hur ett méte déar hand-
lingarna diskuteras skulle kunna ga till.

Gor er sjdlva tillgdngliga for fragor. Ju fler fraigetecken som hanteras innan
motet, desto mer tid kommer det finnas till diskussion av innehallet och
forslagen. Hitta darfor ett bra system for att ta in fragor. Ha en speciell
mailadress dit en kan skicka fragor eller ha ett speciellt telefonnummer
en kan ringa.

Skapa diskussionsforum dér alla redan finns. Har ni ett vil fungerande
intranit som majoriteten redan anvander? Skapa da forum for diskussion
dér. Utnyttja mojligheten att diskutera pa sociala medier. Skapa inga
specialldsningar enbart fér detta mote eftersom det innebér en troskel
att hitta in i och forsta ytterligare ett forum.
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Forbereda deltagarna pa hur moétet gar till

Alla som deltar pd motet behover ha koll pa och kénna sig trygga i hur motet
kommer att gé till. Att forstd processen dr nodvindigt for att kunna vara med

och paverka. Utga fran att det kommer att finnas deltagare som aldrig tidigare har
varit pa ett arsmote och dérfor inte ar helt sikra pa hur det kommer att ga till.

Attinleda arsmotet med att forklara hur motet gar till dr ett maste, oavsett hur
langt motet kommer att vara. For att skapa dnnu storre kinnedom bland deltagar-
na kan niredan innan métet forklara for deltagarna hur motet kommer att ga till.

Har ar forslag pa hur ni kan forbereda deltagarna pa hur
motet fungerar:

« Forklara pa ett tillgdngligt siatt. Om ni inte redan har en arbets-
ordning fér moten, skriv da en sddan. Om ni har en, se till att
den ar enkel och pedagogisk, dven for den som &r ny i arsmo-
tessammanhang. Komplettera girna arbetsordningen med
en ordlista 6ver de begrepp som kommer att anvidndas under
motet.

- Om ni arrangerar forberedande tréffar eller liknande, férklara
da hur métet kommer att ga till. Det ger alla deltagare en méj-
lighet att forbereda sig, exempelvis genom att skriva forslag
eller férbereda uttalanden.
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4. Forberedelse av motesfunktionirer

De som leder motet paverkar i stor utstrickning hur demokratiskt métet blir.
Det dr de som skapar mdjlighet for inflytande och som sitter tonen. De har stor
mojlighet att pdverka hur inkluderande métet blir och vad deltagarnas upplevelse
av motet kommer att vara.

Vilka som behover forberedas beror saklart vilka roller som kommer att finnas
pa motet. Motespresidium, styrelse, kansli och eventuella samtalsledare dr de
vanligaste rollerna.

Hir foljer forslag pa hur ni kan arbeta med férberedelser
av motesfunktionirer:

« Ga igenom visionen och malen. Ni har redan satt en vision och mal for
motet. Alla som dr med och ledare maste ha koll pa visionen och méalen
for att kunna arbeta i enlighet med dem.

- Motespresidiet behdver endast ha koll pa formen. En tydlig ansvarsfor-
delning r A och O i ett demokratiskt mote. Motespresidiets uppdrag ar
att leda deltagarna genom motet. Fér det kravs séllan specifik och djup
kunskap om de fragor som behandlas pa métet. | forberedelserna med
motespresidiet behéver ni darfor inte lagga tid pa innehall och handling-
ar, utan fokusera pa motets form, ansvarsfordelning, tider, mandat och
liknande.

« Bestdm innan vem som gér igenom maétesformen i borjan av motet.
Nagon behodver halla en genomgang om hur métet kommer att fungera
pa plats. Genom att bestdmma innan vem som ska gora det har den
ansvarige tid att planera en bra genomgang.

- Fordela omraden inom styrelsen. Bestdm vem i styrelsen som ska foredra
vilken punkt. Tank pa vem som pratar i vilka fragor och vilka signaler det
skickar ut.

« Tydliggor kansliets roll. Exakt vilken roll de anstéllda har kan variera,
men det &r viktigt att ni har bestdmt det innan. Ar kansliet pa plats fér
att se till att allt I6per pa praktiskt? Ska kansliet kunna hoppa in och bidra
med expertkunskap? Ska kansliet vara diskussionsledare eller liknande?
Detta kréver olika forberedelser.

21
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5. Tillginglighet pa métet

Det finns manga saker som avgor hur tillgédngligt ett arsmote dr. For att kunna
delta fullt ut i den demokratiska processen dr det viktigt att det inte finns andra
saker som stor, exempelvis otillgingliga lokaler, stress 6ver att kanske inte kunna
dta maten eller att alla har mojlighet att ta sig upp i talarstolen.

Det dr viktigt att ni anpassar motet efter de behov som finns bland deltagarna,
men det ir dyrt, tidskrdvande och onddigt att géra anpassningar som ingen behd-
ver. Borja darfor med att ta reda pé vilka behov som finns. Det kan ni gora genom
attianmdlan vara tydliga med att ni kommer jobba for att tillgodose alla deltaga-
res behov och dérfor be dem ange speciella behov.

Det finns manga olika aspekter att tinka pa nir det kommer till tillginglighet.
Hir kommer en checklista fran LSU - Sveriges ungdomsorganisationer som hand-
lar om att skapa tillgédngliga moten. Se den som en vigledning och inspiration,
anvind det som ir relevant i just ert férbund.

Fr_—
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CHECKLISTA

Anmailan

[J Undvik att friga efter personnummer

[] Friga om kostpreferenser och allergier

[] Frdga deltagare om behov av skriv-, syn- eller teckensprikstolk
[J Kolla av om alla som anmilt behov av tolk fitt en tolk beviljad
[] Friga om behov av annat format av dokument eller information
[] Fraga om behov av hjilpmedel, pauser eller annat

[] vid fraga efter k&nsidentitet anvind han/hon/hen alt. man/kvinna/annan

Info, utskick, marknadsféring

[] Skicka material till teckensprakstolkar innan arrangemanget
[J Skriv ut powerpoints pa papper innan
[] Be deltagare att komma s fria som méjligt frin dofter och djurhar

[] Saker som skrivs pa whiteboard eller flipchart ska lisas upp, s att allt som
refereras till bilder och text ocksa hérs och inte bara ses

[ Skyltar, information och texter ska vara vl synliga
[] Allt som skickas ut ska finnas i bide pdf och word

[] Informera om hur pass tillgingliga ni &r i inbjudan

Program, schema, dagordning

[J Programmet ska innehdlla pauser, girna var 45 min med nagra som ir lingre
an “kisspaus”.

[J Informera och presentera schema och program muntligt och varje dag

[J undvik férandringar, om det dnd sker informera tydligt
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Lokaler, rummet, platsen

L] Majlighet till hérselslinga

[] Den som talar ska vara synlig fér alla

[ Synlig plats fér teckensprakstolk

[ Tyst och lugn miljd utan stérande sidoljud

[] Majlighet att koppla in skrivtolkar (bland annat en projektor + duk)
[] méjlighet till medhavd dator

[J Kontrastmarkeringar (trappor, trosklar, stora glasytor)

[J Ledstang i trappor

[ Beritta hur lokalen ser ut pa samlingar och vid ankomst

[J Anvind endast svarta pennor pa whiteboard, flipchart med mera
[] Bra belysning

[ se till att lokalerna ir vilstiddade, inga allergener i luften
(palsdjur, citrus, nétter, parfym, blommor)

[J Undvik att vidra med 8ppna fénster under pollensisong
[J Oparfymerad tvil

[ Placera rékruta langt bort fran entrén (anvisad plats)

[J Hing rékjackor pa separat plats

[ Inga heltickningsmattor i lokalerna

[J Eningéng ska gilla for alla deltagare (inga sirlésningar)
[] Dérréppnare fér entréddrren

[ Alla ska komma in i alla lokaler (hiss, ramp), inga sirlésningar!
[J utrymme framfér hiss ska vara fri

[ Inga trésklar

L] Tillgingliga toaletter (lift finns att hyra pa SLL)

[] Inga barbord

[J Alla ska kunna komma upp pa scen

[J Handikapparkering nira ingdngen

[] végen fram till entrén ska vara tillgénglig

[] passagematt i dérrar och gdngar pd 80 cm

[] Borden kan anvindas med rullstol eller permobil

[] Barbar mikrofon fér publikfrigor

[ Toaletter ska vara utan kdnsmarkeringar
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Logi, 6vernattning

[ Inga dunticken

[ Inget mégel

[] Tillgingliga sovrum

L] Tillginglig dusch och toalett

[] Alla ska kunna bo p4 samma boende

[] Méjlighet att duscha separat

[J Duschar utan kénsspecifika markérer

[J undvik kdnsspecifika sovsalar, om det dnda gérs |t deltagarna definiera sig sjélva

[J se dven under avsnittet Lokal

Kost

[] Gér det majligt att i anmilan ange kostpreferenser

[J Tydliga infolappar om vad all kost och dryck har fér ingredienser

[J Presentera maten, ingredienser etcetera muntligt.

[ Servera alla mat pd samma stille, ingen separat utlimning for specialmat
[J Kost och dryck ska kunna nds av alla

[] Alla skélar ska ha egna bestick fér att undvika kontaminering

[ Se till att sdser och rinniga ritter star si att de inte riskerar att droppa ned
i de 6vriga ritterna

Ovrigt
L] Foreldsarna haller sina tider och vet om dem

[J Informera férelisarna om vilka tillginglighetsregler som rader exempelvis mikrofon,
inte anvdnda rod penna

[ Tydliga virdar/funktionirer som man kan vinda sig till vid behov av information,
hjalp, stod eller dylikt dr utsedda och synliga

[J Undvik att dela upp gruppen efter kén. Om det dnd4 gérs 1at deltagarna definiera
sig sjlva

Transport, resor

[J Tydlig vigbeskrivning, girna bilder
[J Mbjlighet att komma med fardtjinst hela vigen till dérren

[J Undvik resor dir det krivs att deltagare visar legitimation/pass
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Har kan du anteckna egna tankar och funderingar!
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UNDER MOTET

Deltagarna ir pa plats. Ordforandeklubban svingas i bordet
och métet 6ppnas. Nu inleds motet. Nu kommer ni att méirka
vilka effekter era forberedelser far. Nu ska de huvudsakliga
diskussionerna hallas och besluten fattas.

En central del i att skapa jimstdllda och inkluderande arsmoéten dr att komma
ihdg att alla dr olika. Det behover inte handla om dlder, bakgrund eller kon; vi dr
helt enkelt olika som individer. Det giller ocksa under arsmdten. Det ena séttet
att halla motet pd kommer att passa vissa bittre 4n andra. Darfor dr det viktigt
att under motet variera motesformerna. Ens moéjlighet till inflytande ska inte
paverkas av vilka motesformer en dr bekvim med.

Det dr viktigt att komma ihag nir en laser detta avsnitt att férindringar kriaver
handling, tar tid och ni kommer aldrig kunna veta om de fungerar innan ni testar
dem. Om ni dr vana vid att hélla moten pi ett speciellt sitt kan det krévas fler

in ett &rsmote innan ni verkligen landar i fordndringen. Den nya formen kinns
frimmande och kanske hamnar ni inte helt ritt vid forsta forsoket. Det far inte
bli ett hinder for att viga testa igen eller for att testa nagot annat som 4r nytt.

En av de farligaste saker en organisation kan gora ir att fastna i ett tankesitt av
“det dér testade vi en gang for X antal ar sen och det fungerade inte” och darfor
inte vilja att testa igen.

Det hdr kapitlet fokuserar pa att skapa demokrati och inkludering under sjdlva matet.
Hdr finns metoder kring att arbeta med introduktion i bérjan av motet, hur ni kan
skapa forum for diskussion, hur ni kan gora plenumdiskussioner mer inkluderande,
mdtesmetoder som dr ett alternativ eller komplement till plenum och ett avsnitt som
handlar om hdrskar- och frdmjartekniker. I kapitlet finns dven konkreta checklistor

ni kan anvdnda for introduktion vid métet och en ordlista over ord som forekommer
under ett mote.

HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN
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1. Introduktion for medlemmar och ombud

I'viljan att komma igdng med moétet dr det ménga som gldmmer nagot av det
viktigaste: att ga igenom hur motet ska fungera. Att férsta och kénna sig trygg
iformen ir sjilva grunden i att kunna péverka. Vissa av de som deltar pA motet
har varit pa flera méten férut, men allt som oftast sitter det ocksa ndgra dir som
kanske aldrig har varit pa ett arsmote. Darfor dr det viktigt att ga igenom hur
motet kommer att gé till.

Det dr viktigt att alla deltagare fir ssmma information, oavsett om en har deltagit
imoten tidigare eller inte. Gor darfor inte introduktionen frivillig eller ndgot

som bara ir oppet for nya deltagare. Detta giller framf6rallt om ni kommer gora
forandringar kring hur motet ska g till, dd maste alla ha fitt ssmma information.
Aven om ni inte har gjort nigra forindringar si fungerar genomgéngen pa samma
sitt som genomgangen av sikerhetsrutinerna i borjan av en flygning: genom att
fa hora genomgangen, trots att vi har hort den férut, si minns vi bittre eftersom
vi har den férskt i huvudet.

I samband med introduktionen ir det dven bra att beritta om den vision och
de mal ni satt gdllande motets demokratiska process och inkludering. Det ger
deltagarna en mojlighet att aktivt vara med i arbetet for att nd visionen och
uppna mélen.
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Checklista for introduktion till métet
Vad dr da viktigt att ga igenom i borjan av ett mote? Har foljer en checklista pa
saker som ni bor ta upp pa en sddan genomgang:

[] Hur gar en dagordningspunkt till fran bérjan till slut? Férklara hur hela férloppet gar
till. Punkten 6ppnas, nagon foredrar punkten, ordet lamnas fritt, métesordféranden
fragar om motet ar redo att g till beslut nér talarlistan dr tom och sedan fattas
beslutet. Podngtera att motesordféranden kommer vara tydlig med att markera
vilket steg i punkten ni dr i (och se sdklart till att métesordféranden sedan gor det).

[J Hur anmiler deltagarna att de vill tala? Gérs det via handupprickning eller i ett
digitalt system? Berdtta hur deltagarna ska géra.

[J Hur lamnar deltagarna in ett férslag? Gérs detta via lappar, muntligt i talarstolen eller
ett digitalt system? Behdver en limna in forslaget bade skriftligt och presentera det
muntligt eller ricker det med nagot av dem? Berdtta vad som géller pa ert mote.

[ Hur fattas ett beslut? Vanligaste sittet att fatta beslut 4r med acklamation, allts3
genom ja-rop. Tva fragor stélls mot varandra och en séger ja pa det en vill rosta pa;
ingen séger alltsa nej pd en fraga. Ibland finns regler kring sérskilda majoriteter
(ofta vid dndring av stadgan) - beritta da att ni kommer g igenom hur det fungerar
nar ni kommer till den punkten (och kom ihag att géra det). Vissa beslut fattas genom
sluten omréstning, exempelvis personval. Berdtta dé att ni kommer ga igenom hur
det fungerar nér ni kommer till den punkten (och kom ihag att géra det).

L] Finns digitala hjdlpmedel? Manga féreningar och férbund har, framférallt vid stérre
méten, bérjat anvinda sig av digitala hjalpmedel under métet. Ga igenom hur det
digitala hjalpmedel som ni anvinder fungerar och |at gdrna deltagarna testa. Beritta
vad en ska géra om nagot skulle strula och vad ni har fér back up-plan ifall systemet
skulle sluta fungera.

[J Kommer ni ha regler fér talartid? Senare i detta kapitel finns férslag pa hur olika
regler och begrdnsningar av talartiden kan se ut. Presentera eventuella regleringar
for alla deltagare.

[] Genomgéng av dagordning och schema. Det ir viktigt att alla har tillgdng till samma
information och vet nir olika frigor kommer att behandlas. Pa stérre moten hanteras
inte alltid fragorna i enlighet med dagordningen och det &r viktigt att upplysa om
detta i borjan av motet sa att alla kan férbereda sig pa det.
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Ordlista under métet

HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN

Under mer formella mdten anvinds ofta ord som sdllan anvinds i dagligt tal.

En viktig deli att skapa ett inkluderande mote dr att alla kinner sig bekvima med

och forstar alla de ord som anvinds under motet. Darfor bor ni gé igenom ordlistan

iborjan av métet och den ska finnas tillgéingliga i alla deltagares handlingar sé att

de kan gé tillbaka till dem. Hir kommer en ordlista som ni kan anvéinda som mall.

Den bygger pa ordlistor frdn Unionen och Sveriges elevrad - SVEA:

Acklamation: omrostning med ja-rop.

Ajournera: motet pausas tillfalligt,
exempelvis for lunch eller fika.

Arbetsordning: ett dokument som
beskriver hur ndgon/nagra ska jobba.
Arbetsordningen for motet beskriver hur
motet ska fungera. Det kan ocksa finnas
arbetsordningar for vissa uppdrag som
beslutas om under métet, exempelvis

en arbetsordning for revisorer.

Avslag: ett forslag som inte godkénns.
Innebar alltsd att motet sdger nej till
forslaget.

Beslutsordning/propositionsordning:
sdttet som ordféranden stiller olika
forslag mot varandra nér det dr dags
att fatta beslut.

Bifall: ett forslag som godkanns. Innebér
alltsa att motet séger ja till forslaget.

Bordliagga: beslut om att skjuta upp en
punkt, exempelvis tills ndsta mote.

Dubbel majoritet/kvalificerad majoritet:
nir det krdvs mer dn 2/3 av motet for att
bifalla nagot.

Enkel majoritet: nir det krivs mer &n
1/2 av motet for att bifalla nagot.
Foredragningslista: motets dagordning

som anger vilka punkter som ska lyftas
under métet.

Godkinnande av dagordning: nir métet
beslutar att de punkter som finns pa dag-
ordningen ar de som ska diskuteras under
motet. | samband med godkdnnande av
dagordningen ska eventuella évriga punk-
ter, alltsd punkter som inte redan finns
med i dagordningen, foreslas.

Justera: efter motet kontrolleras att det
som stér i protokollet stimmer dverens
med det som faktiskt beslutades.

Jamka: nar flera forslag slas samma eller
det sker en kompromiss mellan liknande
forslag.

Motion: férslag fran ombud eller medlem-
mar som ar inskickade innan métet.

Motesordférande: den som leder motet.

Motessekreterare: den som for protokoll
under moétet.

Motespresidium: motesordférande och
motessekreterare.

Ordningsfraga: fraga eller synpunkt som
géller sjdlva motet. Kan exempelvis vara
forslag pa streck i debatten (se nedan)
eller forslag om paus. Ordningsfraga bryter
alltid den ordinarie talarlistan.

Plena: nir alla ombud eller deltagare ar
samlade och besluten fattas.

Praxis: oskrivna regler om hur saker brukar
goras. Om en viss situation inte dr reglerad
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i arbetsordningen sa hanteras det i enlig-
het med praxis, alltsa hur saker brukar
goras. Vad som ar praxis kan saklart disku-
teras, men oftast dr det upp till métesord-
férande att komma med ett férslag som
motet sedan kan forhélla sig till.

Proposition: forslag fran styrelsen som

ar utskickade innan motet.

Replik: om nagon blivit personligt angripen
kan personen begéra replik. Om métesord-
férande godkanner repliken bryter det den
ordinarie talarlistan.

Reservation: om nagot/nigra ombud inte
haller med om ett beslut och vill att det
ska framga i protokollet. En reservation
maste lamnas in skriftligt innan motets
slut.

Riva upp: att dndra ett redan fattat beslut.

Rostlingd: de ndrvarande som har ritt att
résta pa motet. Rostlingden kan justeras
flera gdnger under motet for att sikerstl-
la hur manga ombud som finns pa motet.
Det kan géras exempelvis efter pauser
eller infér beslut som kraver sarskild
majoritet.

Rostraknare: personer som viljs i bérjan
av motet for att rakna roster om det skulle
behovas.

Sakupplysning: om nagon har en fraga
eller viktig information som kréavs for att
kunna fatta ett beslut kan nagon begéira
att fa en sakupplysning eller begéra att fa
ldmna en sakupplysning. Om sakupplys-
ningen beviljas av ordféranden bryter den
ordinarie talarlistan.

Sluten votering: omréstning via valsedlar
dér det inte framgar hur nagot enskilt
ombud réstat. Ar framfdrallt vanligt vid
personval.

Streck i debatten: debatten under
punkten avslutas. Streck i debatten ér en
ordningsfraga. Om streck i debatten sitts
sa far alla som vill mojlighet att sdtta upp
sig pa talarlistan, men sen sitts ett streck
och efter det gar det inte att sitta upp
sig mer. Nér talarlistan r slut gar motet
direkt till beslut.

Talarlista: listan med ordningen som
personer ska fa prata i. Ombud anméler
sig till ordférande for att fa vara med pa
talarlistan. Det ar ordférande som haller
koll pa talarlistan och ser till att ombuden
far tala i ratt ordning.

Votering: omréstning.

Yrkande: férslag som ldmnas in under
motet.

Kom ihdg att bara for att det finns speciella ord att anvdnda mdste ni inte

anvdnda de orden. Det gdr faktiskt lika bra att saga “omristning” som “votering”

eller “forslag” istdllet for "yrkande”. Dédremot dr det viktigt att tdnka pd att

anvdnda samma ord genomgdende.
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2. Till métesordféranden

Métesordféranden

Motesordférandes uppdrag ir att leda deltagarna genom moétet. Métesordforan-
des viktigaste roll och funktion ir att fokusera pa och ansvara for processen,

sa att deltagarna kan fokusera pa innehéllet. Som motesordforande ar det viktigt
att vara tydlig och inkluderande gillande vad som hinder p4 métet, s att alla
kan hinga med och kidnna trygghet i vad som hénder.

Det dr viktigt att tinka pa vilka signaler en skickar ut som motesordférande.
Som motesordférande dr en med och sétter stimningen fér métet. Det &r viktigt
att inte virdera inldgg frdn olika talare, exempelvis genom att tacka dem p4 olika
sitt efter att de har sagt nagot i talarstolen. Motesordforandens roll dr enbart att
leda motet, inte att paverka motet.
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3. Plena

Det vanligaste sittet att ha arsmote pa dr genom det som kallas plena. Det dr det
mer formella sittet dir alla sitter i ett rum, det finns talarlista och diskussionen
sker i direkt samband med att beslutet fattas.

Fordelarna med plena dr att alla far hora samma forslag och argument. Alla har,
iteorin, samma mojlighet att yttra sig och paverka debatten. Alla har, i teorin,
samma mojlighet att komma med forslag. En annan fordel dr att organisationer
och deltagare ofta dr vana vid att ha moten pa det séittet och kan darfor kdnna
en trygghet i motesformen.

Nackdelarna med plena &r att det kan uppfattas som otillgdngligt. Alla dr inte
bekvima med att prata infor en stor grupp méanniskor. Det finns begrinsad tid
for varje punkt vilket gor att alla de facto inte kommer ha mojligheten att yttra
sig. Personer som tidigare inte har varit pa &rsmoten kan tycka att motesformen
kéanns formell och frimmande och vagar ddrfor inte ta plats med risk att gora fel.

Plena som motesform har alltsd bade for- och nackdelar. Det 4r en form som pas-
sar vissa, men inte andra. Det dr en form som passar bra i vissa sammanhang och
mindre braiandra.

Det hir avsnittet kommer att fokusera pa hur plena kan goras mer inkluderande.
I ndsta avsnitt presenteras alternativa motesformer som kan ersitta eller fungera
som ett komplement till plena.

Talarlistor, talartid och talartidsméatning

Iplena talar en person at gingen. Att paverka mojligheterna och formerna for att
tala paverkar diarfér motets innehall. Det finns sitt att arbeta med talarlistor och
talartidsbegransningar for att mojliggora att s manga som mojligt har mojlighet
att yttra sig.

Vissa av de metoder som presenteras i detta avsnitt kan vara svara att anvinda
om niinte anvinder er av ett digitalt mdtessystem. Anpassa metoden efter de
forutsittningar som ni har pa just ert mote.
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Talarlistor

Det finns flera sitt att arbeta med talarlistor. Den som antagligen dr vanligast dr
att ha en talarlista ddr personer hamnar pa listan i den ordning som de anmaler sig
att tala. Men det finns alternativa sitt att fora talarlistor pa, som kan uppmuntra
till storre deltagande.

Héar kommer forslag pa hur ni kan arbeta med talarlistor:

Forstagangstalare. En person som talar for forsta gangen under denna
punkt hamnar automatiskt hogst upp pa listan. Personer som yttrar sig
for andra eller tredje gangen far helt enkelt vanta. P4 sa sétt blir det
enklare for alla att komma till tals.

Forstagangsdeltagare. De som ar pa arsmotet/kongressen for forsta
gangen aker automatiskt hogst upp pa talarlistan niar hen anmaler sig.
P4 sa siatt uppmuntras de som deltar forsta gangen att vara med i
diskussion, vilket &r bra eftersom forstagangsdeltagare tenderar att
tala i mindre utstrackning dn de som varit med pa manga moten.

Kvoterat baserat pa kon. Ni har tre listor, en for mén, en for kvinnor och
en for personer som identifierar sig pa annat satt. Alla far i ssmband med
incheckning sjilva identifiera sig sjdlv utifran kén. Baserat pé vilket kén

en anmélt hamnar en pa den ena eller den andra talarlistan. Sedan kor ni
varannan talare fran vardera lista, oavsett nar en har anmalt sig. Nér den
ena listan ar slut, och talarstolen endast domineras av ett kon, kommer
representationen i talarstolen bli véldigt tydlig. Ett sdtt att gora represen-
tationen i talarstolen &nnu mer korrekt &r att ordet férdelas i enlighet med
antalet ndrvarande av olika kén. Om det &r 70 procent kvinnor i rummet
ska de sta for 70 procent av talartidsutrymmet.

Alla dessa varianter av listor gdr att anpassa beroende pd vilken malgrupp just ni
kénner dr underrepresenterad bland talarna hos er. Det kan vara unga, personer som
rasifieras, personer med funktionsvariationer eller liknande.
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Talartid

Talartidsbegrinsningar dr ett annat sitt att se till att fler far komma till tals.
Tiden som ni kan l4gga pa varje punkt ar begridnsad och dérfor finns bara x antal
minuter for diskussion. Hur de anvinds péverkar saklart diskussionen.

Har kommer forslag pa hur ni kan arbeta med talartidsbegrinsningar:
« Allmén talartidsbegransning. Ni bestdmmer hur lang tid varje person far
prata per gang hen yttrar sig.

- Olika tider vid forsta- och andragangsinldgg. Forsta gangen nagon yttrar
sig far hen tala i tva minuter, nista gang far hen tala i en minut. P4 sa sétt
begrinsas tiden for de som vill prata flera ganger vilket lamnar mer tid
till andra deltagare.

« Maximal talartid. En person har en maximal talartid under varje punkt,
ett visst antal minuter som géller for alla deltagare. Nér tiden &r slut sa
far personen inte yttra sig igen pa denna punkt.

- Undantag. Manga gor undantag i talartidsbegriansningen for inledande
dragningar, dar de far lingre tid. En dragning kan fa paga i tre minuter
och sedan far 6vriga inldgg vara en minut.

Oavsett vilken metod for talartidsbegriansning ni anvinder dr det viktigt att ni
ir konsekventa och att haller pé tiden; nir tiden &r slut far personen sluta tala,
inga undantag. Ha en klocka i talarstolen s att den som talar sjilv kan se hur
lang tid den har kvar.

Om ni vill ha talartidsbegrinsningar r det bast att ha dem under hela motet,
istdllet for att inféra dem nér ni mérker att ni borjar fa kort om tid. Att inféra
dem under motets gang kan skicka ut signalen att ni inte vill att folk ska prata.

Nar ni har talartidsbegrinsningar 4r det bra att, bade vid introduktionen till
motet och lings vigen, pdminna deltagarna att det 4r bra om de ir forberedda
innan de ska tala och att de ska férs6ka vara korta och koncisa. Det ni vill 4stad-
komma med talartidsbegransningar ar inte att folk inte ska tala, utan att de
inte tar onodigt 14ng tid pa sig och ddrmed tar talartid frin ndgon annan.
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Métning

Att mita vilka som yttrar sig och hur linge de talar dr ett séitt att se pa delaktig-
heten under motet. Vid mindre moten &r finns det redan verktyg i form av bland
annat appar (ett exempel ir appen "GenderTimer”) som kan vara bra verktyg.

I appen anger du hur manga deltagare det finns av varje kon. Sedan trycker du pa
symbolerna for de olika kénen sé fort ndgon talar. Da ser ni hur talartidsfordel-
ningen ser ut irelation till antalet deltagare.

Vid storre moten kan det dock bli lite svart att anvinda appar for att méta talar-
tiden, det dr helt enkelt for manga deltagare. Bist dr da att ha nagon eller nagra
motesfunktiondrer som ansvarar for att gora en manuell talartidsmétning genom
att ta tid och anteckna. I vissa digitala &rsmotessystem gér det att gora sdidana
maitningar automatiskt.

I alla dessa mitningar utgar ni fran det kon som deltagarna sjilva har identifierat
sig som i samband med incheckningen.

For att dessa métningar inte bara ska kunna utgora ett underlag for utvirdering,
vilket sdklart dr positivt och viktigt, utan ocksa kunna gora skillnad under moétet
kan ni kontinuerligt rapportera till motet hur det ser ut. Exempelvis kan varje
motessession inledas med en rapport fran talartidsméitarna. Da far motesdeltag-
arna mojlighet att sjilva vara med och ta ansvar for en jamstélld talartidsfor-
delning under motet. Talartidsmatarna kan ocksa ha som uppdrag att analysera
inlaggen kvalitativt, exempelvis om det anvinds hiarskartekniker eller om andra
typer av maktstrukturer férekommer.

Det gar saklart att bryta ner talartidsmitning pd manga olika sitt och titta pa
flera aspekter. Saker som kan vara intressant att titta pa ar hur ofta mén respekti-
ve kvinnor talar, hur linge de talar och i vilken ordning de talar (har nagon grupp
en tendens att inleda/avsluta debatten). Det &r sdklart bade mojligt och intressant
att titta pa andra faktorer 4n kon. Representation gillande etnisk bakgrund, alder
och forstagingsdeltagare dr exempel pd andra faktorer att méta utifran.
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4. Alternativ eller komplement till plena

Plena ir ett sitt att ha mote p4, inte det enda sittet ha mdten pa. Det dr ett bra
sdtt att fatta beslut pa, men ett mindre bra sitt for att inkludera mangaien
diskussion. Att variera vilka metoder ni arbetar med under motet dr ett sitt att
Oka forutsittningen for att fler ska kunna hitta ett sitt som funkar for dem.

I detta avsnitt kommer vi ga igenom andra metoder som kan fungera som ett
alternativ eller komplement till plena. Det finns sdklart dnnu fler alternativ dn
de som presenteras hir och alla gir ocksd att anpassa sd att de kan passaijust
ert férbund.

Diskussionsgrupper

Inled varje punkt med en dragning. Pausa sedan, innan ni gir in pa diskussion
ihelgrupp, och 1at deltagarna diskutera med de som sitter nirmast dem i mindre
grupper. Vad handlar denna fraga om? Vilka forslag pa beslut finns? Vilka fragor
och asikter har de? Om ni inleder med en stund for diskussion far alla deltagare
en chans att tinka till, fa prata med andra och hora vad de tycker. Deras dsikter
blir dd mer genomténkta och diskussionen fran talarstolen kan bli mer tydlig
eftersom alla dr mer forberedda. Fragor kan besvaras redan i diskussionsgrupper-
na och behover dérfor inte stillas i helgrupp. Vid varje bord kan det sitta ndgon
fran styrelsen eller kansliet som finns dir for att svara pa fragor och ge bak-
grundsinformation.

Att jobba med diskussionsgrupper och gora det under varje punkt kommer gora
det enkelt att hinga med i m&ten och se till att besluten som fattas dr vil forank-
rade. De ger alla deltagare under motet en mojlighet att yttra sig, oavsett om det
ar fran talarstolen eller inte. P4 sd sitt 6kar delaktigheten och inflytanden.

En bra metod for att verkligen ser till att alla &r med i diskussionen &r att inleda
varje diskussionsstund med en runda. En runda innebdr att ni gdr bordet runt och
alla far uttala sig. P sd sitt vet ni sikert att alla far yttra sig. Det dr viktigt att det
finns ndgon som leder gruppen och som kan se till att dven diskussionsgrupperna
dr inkluderande for alla.

HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN
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Diskussionsgrupperna bor inte vara for stora. Beroende pa motets storlek bor
grupperna vara mellan fyra och dtta personer i varje grupp. Beroende pa gruppens,
motets och den aktuella punktens storlek bor diskussionerna fa pagais till 30
minuter. Behall ssmma diskussionsgrupper under hela métet. Det kommer 6ka
tryggheten i gruppen och pa sé sitt kommer fler kéinna sig bekvima med att tala.

Utskott

Utskott ar som diskussionsgrupper, fast storre och mer formella. Den storsta
skillnaden dr att diskussionerna i utskotten sker innan punkten lyfts i plena eller
efter en inledande dragning, men innan debatt.

Deltagarna delas in i olika utskott, antingen genom att fa vilja utskott eller bli
tilldelad ett. Utskottens sammanséttning faststills av motet och pa sé sitt ges
utskottet ett mandat att bereda en viss fraga infor hela motet. Varje utskott har
en egen punkt pa dagordningen eller liknade, exempelvis kan det finnas ett ut-
skott for verksamhetsplanen, ett for stadgarna och ett for politiska programmet,
beroende pé vilka fragor som finns pa agendan.

Utskottets uppgift ir att fokusera pa en specifik punkt pa dagordningen och ga
igenom de forslag som finns kopplat till den punkten. Efter diskussion tas even-
tuella dndringsforslag fram. Att jobba pa sdhir dr ett sitt for motet som helhet
att delegera majoriteten av diskussionerna till de olika utskotten, istéllet for att
taalltiplena. De nya forslagen presenteras sedan i plena och bor behandlas som
huvudforslag. Direfter dr det dags for debatt och beslut.

Att jobba med utskott sikerstéller att alla deltagare far vara med och paverka
ordentligt i ndgon punkt pa motet och forhoppningsvis den punkt som de sjilva
kinner att de brinner for mest. Det 6kar ocksa kénslan av att &rsmotet generellt
har fatt mer inflytande &ver besluten; d&ven om en sjilv inte har varit medialla
utskott sd vet en att andra ombud har det.

Utskott passar bist pa stérre moten dér det finns lite mer tid. Utskotten bor
kunna fa &tminstone en till tva timmar pa sig for att kunna bereda sina forslag.
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Paverkanstorg

Paverkanstorg dr en metod som utvecklats av Scouterna och kan liknas vid en
missa for diskussion. Det finns ménga sitt att anvinda metoden pa och ni kan
anpassa den efter vad som passar ert méte.

Principen dr denna: ni har ett rum dér varje punkt far en egen del av rummet.
Pa viggarna/skirmar/liknande tejpar ni upp de undetlag och forslag som finns.
Deltagarna far sedan ga runt och lsa, diskutera med varandra och komma med
nya forslag. Vid varje station stdr en vird som bade kan svara pé fragor och leda
diskussionen.

Paverkanstorg kan anvindas som ett forum for att sitta sigin i fragor och
diskutera. Det kan ocksé anvindas som ett forum for att limna in nya forslag.
Om nya forslag limnas in under paverkanstorget sammanstélls forslagen efterat
iett protokoll som delas ut till alla ombud infor nésta plenasession.

Det gér att ha ett eller flera paverkanstorg under samma mote. Om det 4r manga
fragor som ska behandlas under métet finns en poing med att ha flera olika
paverkanstorg och diskutera nagra frégor at gdngen. Sedan har ni en session
med plena som behandlar frdgorna som diskuterats innan paverkanstorget

och sedan har ni ett till pdverkanstorg med nya fragor.
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5. Sldpp in motet i prioriteringarna

Beslut kan fattas pa manga sitt. Det finns flera sétt att presentera beslut och
beslutsunderlag for att 6ka demokratin och inflytandet i beslutsfattandet.

I tidigare avsnitt har vi gitt igenom hur forslag till beslut kan arbetas fram av
deltagarna under motet genom utskott eller paverkanstorg. Men det finns ocksa
sdtt att arbeta pa, bade innan och under motet, som okar delaktigheten. Ett sétt
att gora detta pa ir att presentera olika alternativ till beslut.

Ivissa fragor kan det vara svart for deltagarna att fa s pass bra kinnedom om

en fraga att de kan komma med egna inspel och forslag. Ett sitt att ge deltagarna
inflytande dr dé att presentera olika alternativ till beslut fér dem. Att gora det
gillande alla beslut som fattas kan vara svart och tidskrivande, exempelvis
kanske ni inte vill skriva tva helt olika verksamhetsplaner. Men ni kan féresla
en verksamhetsplan och sedan presentera tre olika alternativ till prioriterad
verksamhet. Eller ligga fram en budget med en viss pott pengar som kan ga till
en verksamhet som motet tycker ar extra prioriterade. Eller 1ata motet vilja

vad som ska vara den prioriterade politiska fragan f6r kommande period.

Genom att lata motet ta stéllning till vissa férberedda alternativ vet ni att
deltagarna kommer att fa paverka och ni har ocksa mojlighet att pa ett bra sitt
forbereda er. Att arbeta pa detta sitt maste som alltid kompletteras med en
diskussion dir deltagarna ska ha mojligheten att komma med egna forslag.
Men det dr enklare for deltagarna att forhélla sig till firdiga, vil genomarbetade
forslag 4n att komma pé egna.
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6. Hirskar- och frimjartekniker

Hirskartekniker kan beskrivas som ett fult och osjysst sitt att ta makt.

Det handlar om att anvinda sitt for att minska andras mojlighet till inflytande
och pa sd sitt ta inflytandet frdn dem. De fem ursprungliga hiarskarteknikerna
ir nedskrivna av den norska forskaren och politikern Berit As i slutet av 70-talet
och sedan la hon sjilv till ytterligare tva. Det finns motstrategier som en kan
anvinda sig av i situationen dir en utsitts for harskartekniker. Frimjarteknik-
erna har tagits fram for att arbeta proaktivt for att skapa ett motesklimat utan
hérskartekniker.

Kring de sju hiarskarteknikerna rader enighet kring vilka de 4r, men nir det
kommer till motstrategier och frimjartekniker finns det lite olika uppfattningar
om vilka som dr de basta. Hir presenteras nagra alternativ, men om ni vill se fler
eller lisa mer om nagra av dem finns det mycket information att hdmta pa
internet, en enkel googling bort.
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Osynliggorande

Det finns méanga sitt att fa personer att kinna
sig osynliga. Det kan handla om att latsas om att
en inte hort att en person pratat eller ignorera
nagons forslag eller argument. Det kan ocksa
handla om att halla pd med annat medan en
person pratar och verka ointresserad. Det kan
ocksa goras genom att upprepa det nagon just
sagt, men presentera det som ens eget argument
eller idé.

Motstrategi: ta plats

Krév den platsen som &r din. Uppméarksamma
deltagarna pa att du pratar och att du forvéintar
dig att de ska lyssna. Sag ifran ndr nagon lyfter
det du just sagt, men presenterar det som sin
egen idé. Tala med personen som osynliggjort dig
efter motet och berdtta att du i fortsdttningen
uppskattar att hen lyssnar pa dig.

Framjarteknik: synliggorande

Arbeta for att se alla i gruppen. Bekréifta att ni
hoért varandra genom att séga saker som “precis
som XX sa forut...”. Visa att ni lyssnar pé varandra.

45




UNDER MOTET HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN

Forl6jligande

Detta handlar om att férminska en person
genom att fa den att framsta som fanig, korkad
eller I6jlig. Det kan gbras genom att tala pa ett
nedsittande sitt om hens argument eller person.

Motstrategi: ifragasitta

Fraga vad personen menar nir en skimtar pa

din eller ndgon annans bekostnad. Att bara stilla
den enkla fradgan “vad menar du nér du séger sa?”
gor att personen maste forklara sig, nagot som
sillan gar att gora pa ett snyggt sétt.

Framjarteknik: upphdjande

Lyft fram varandra och erkénn varandras
prestationer, idéer och argument. Skapa ett
klimat av att alla idéer &r bra idéer som, oavsett
om de realiseras eller inte, kommer féra gruppen
framat i sin process. Sag till nar du tycker att
nagon gor nagot bra.
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Undanhallande av information

For att kunna paverka effektivt kravs information.
Genom att inte dela med sig av underlag, tidigare
fattade beslut eller information om niar méten
ska hallas blir det svart fér den som undanhalls
informationen att paverka. Ett annat sitt att
undanhalla information &r att fatta beslut i
informella sammanhang, ssmmanhang som

inte alla har tillgang till.

Motstrategi: korten pa bordet

Krédv att fa all information. Krév att méten ska
skjutas upp till du har haft mdjlighet att férbereda
dig, sa att du kan delta i motet pa lika villkor som
alla andra. Om beslut fattats i informella samman-
hang, krév att besluten ska fattas i enlighet med
beslutsvigen ni bestdmt.

Framjarteknik: framhallande av information
Arbeta for att alla berérda parter ska fa all infor-
mation de behdver. Arbeta for att hélla diskussio-
ner pa de méten de ska diskuteras sa att alla som
ska delta i diskussionen har mojlighet att paverka.
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Dubbelbestraffning

Det spelar ingen roll vad du gér eller hur du

gor det; det ses alltid som fel. Damned if you do,
damned if you don’t. Det kan vara att nagon pa-
pekar att du dr langsam for att du 4r for noggrann,
men nér du jobbar snabbare kallas du slarvig. Om
du inte bidrar med idéer anklagas du for att vara
oengagerad, men alla idéer du kommer med skjuts
ner direkt. Du kan helt enkelt inte goéra rétt.

Motstrategi: bryt moénstret

For att kunna bryta detta monster krivs
ifragasittande. Papeka orimligheten i de
krav som stélls och att det 4r oméjligt att
tillfredsstélla personens férvantningar.

Framjarteknik: hinsynstagande

Bygg en kultur dér ni litar pa att alla gor sitt
allra basta. Erkdnn allas férsok och bekrifta det
ni anser dr positivt i varandras anstrdngningar.
Ni behdver ocksa sitta rimliga krav och forvant-
ningar: det 4r svart att vara bade snabb och
noggrann samtidigt.
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Paférande av skuld och skam

Att fa nagon att skimmas eller kinna skuld

over vad den gor eller vem den dr. Om du inte
informeras om ndgot viktigt sa ldggs skulden pa
dig for att du sjilv borde tagit reda pa det. Du
anklagas for att sitta organisationen i en dalig
situation ndr du ifragasétter nagot om hur ni
arbetar. Denna kan hdnga ihop med forl6jligande;
nagon anvénder forlojligande for att du ska kédnna
dig dum och skdmmas.

Motstrategi: intellektualisera

Forsok att for dig sjélv sitta ord pa vad som hint
och vilka hindelser/kommentarer/liknande som
skapat kénslor av skuld och skam hos dig. Genom
att intellektualisera dessa kénslor kan du tydligare
se att detta faktiskt inte handlar om dig.

Framjarteknik: bekriftelse

Genom bekriftelse, att se och erkdnna varandra,
skapas ett klimat dér alla kdnner uppskattade.
Kéanslor av skuld och skam skapas inom oss och
genom bekriftelse skapas istéllet kdnslan av att
vara uppskattad och bra.

UNDER MOTET
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De tva sista hirskarteknikerna

Dessa tva hirskartekniker har As lagt till efter
att hon presenterade de férsta fem. Aven om de
funnit med ett tag sa finns det inte formulerade
motstrategier och frimjartekniker. Darfor ar det
viktigt att ni i er organisation pratar om hur ni
ska kunna arbeta for att férebygga, forhindra
och hantera dessa hirskartekniker.

Objektifiering

Att objektifiera handlar om att se pa nagon
som ett objekt istéllet for ett subjekt. Det kan
exempelvis géras genom att kommentera eller
diskutera nagons utseende i helt irrelevanta
sammanhang.

Vild eller hot om vald

Genom att anvédnda vald eller patala mojligheten
att vald kan anvindas (exempelvis genom att en
person &r fysiskt starkare 4n nagon annan)
skapas en rddsla som gor att den

starkare personen kan ta makt.
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Sammanfattning

Hirskartekniker dr som sagt osjyssta sitt att ta makt. Ett motesklimat dér
héirskartekniker forekommer kommer aldrig kunna vara ett demokratiskt och
inkluderande moétesklimat. De som anvander hiarskarteknikerna kommer nistan
alltid fa mer makt dn de andra deltagarna. For att skapa ett demokratiskt mote
maste ni ha en nolltolerans mot hirskartekniker.

Trots att viidetta avsnitt gar igenom en rad motstrategier ir det viktigt att
podngtera att dessa inte bara ér till for personen som drabbas av en hirskarteknik,
tvirtom ir de dnnu viktigare for de andra deltagarna som observerar hirskar-
tekniker. Att sédga ifran ndr en utsitts for en harskarteknik 4r svart och ibland

tar det tid innan en forstar vad som hiant. Darfor dr det viktigt att personer som
observerar situationen gar in och sager ifrdn. Och kom ihag att det 4r okej att siga
till &ven efterat! Det kan ta ett tag att férsta och landa i vad som har hint och da
maste det fa vara okej att séga till iven om det har gatt en timme, en dag eller en
vecka.

Som motesarrangorer dr det ert ansvar att se till att det inte forekommer hérskar-
tekniker. Det dr ert ansvar att sdga ifrdn ndr hiarskartekniker forekommer och ert
ansvar att arbeta forebyggande med frimjartekniker. Ett viktigt steg i att arbeta
forebyggande dr att se till att alla som deltar i motet har kunskap om héirskartek-
nikerna for att kunna kinna igen dem och far kinnedom om frimjarteknikerna
sd att de kan anvinda dem.

ETT DEMOKRATISKT MOTE
MASTE HA NOLTOLERSNS
MOT HARSKARTEKNIKER
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Hér kan du anteckna egna tankar och funderingar!
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EFTER MOTET

Motet ar slut. Alla har 4kt hem. Ni lutar er tillbaka och tinker
att det dr ett, tva eller tre ar kvar till nista gang och ni tills dess kan
slippa alla tankar pa arsméten och kongresser. Men sd dr det inte.

Manga glommer vikten av att f6lja upp moten efter att de ér slut.
Uppfoljningen ir precis lika viktig som forberedelserna. En vil genomford
uppfoljning innehaller flera delar. Deltagarna ska ges en mojlighet att utvirdera
motet. Och ni ska folja upp vad ni faktiskt kom fram till under motet.

I detta avsnitt gar vi igenom utvirdering och uppfdljning och hur ni kan arbeta
med det.
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1. Deltagarnas utvirdering
Efter ett mote dr det viktigt att ni ger deltagarna mojlighet att utvirdera motet.
Det ar viktigt att lyfta alla delar av moétet for utvirdering.

Har finns forslag pd omraden som ni kan lyfta i era utvéirdering:
« Hur uppfattade deltagarna forberedelserna? Hjilpte de férberedande insatser
ni gjort dem att kiinna sig vil forberedda infér motet?

Introduktion till motet. Upplevde deltagarna att de i borjan av motet fick
tillrdcklig information for att veta hur de skulle delta i métet?
« Former for diskussion. Fraga deltagarna vad de tyckte om de olika former
for diskussion (exempelvis diskussionsgrupper, paverkanstorg eller utskott)
som fanns under motet. Hjdlpte det dem att fa béttre forstaelse for besluten?
Hjdlpte det dem att forma en asikt? Upplevde de att de kunde bidra med idéer
och forslag?
« Former for beslut. Fraga deltagarna om hur de tyckte att beslutsforfarandet
fungerade. Forstod de alltid vilka beslut de fattade? Hur bra var motespresidiet
iattleda dem genom métet? Upplevde de att de hade mojlighet att paverka
besluten som fattades?

Var deltagarna en del av diskussionen? Uttalade sig deltagaren under métet/
iplena? Om nej, varfor inte?

« Upplevelse avinkludering. Upplevde deltagaren att motet var dppet,
demokratiskt och jaimstallt ddr alla hade samma méjlighet att paverka?

HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN




HANDBOK FOR JAMSTALLDA MOTEN EFTER MOTET

2. Moétesarrangorernas utvirdering
Nar ni har fitt deltagarnas utvérdering dr det dags for er att som arrangorer
gora en egen utvirdering.

Det ni ska ha i fokus for er utvirdering ar att f6lja upp den vision och de mal
ni satte innan motet. Nddde ni malen? Uppnadde ni er vision? Sedan kan ni borja
bryta ner diskussionen i mindre fragor.

Hér finns forslag pa omraden som ni kan diskutera:

« Vad var er egen upplevelse av demokratin under métet? Deltog alla pa lika
villkor? Hade alla samma mdjligheter att padverka? Var det vissa som tog storre
plats under motet dn de andra? Varfor tror ni att de blev sa?

« Vad sdger deltagarnas utvirderingar? Stimmer de dverens med er uppfattning
om motet? Om inte, vad dr det som skiljer sig at och varfor tror ni att det dr sa?

« Gdigenom alla delar av mdtet. Forhoppningsvis har ni, efter att ha list detta
denna handbok, genomfort en del férdndringar i hur ni har arsméten eller
kongresser. Vilka férandringar genomforde ni? Hur tycker ni att de fungerade?
Forindrade de deltagarnas mojlighet att delta och paverka? Vad fungerade bra
och vad behover justeras framover?

« Gd igenom mitningar ni gjort under moétet, exempelvis talartidsmétning.

Vad siiger den? Vad siiger resultaten er? Ar ni ndjda med resultaten?
Varfor/varfor inte?

« Vad tar ni med er till nista gdng? Det dr enkelt att tinka att ni kommer att
komma ihag hur det var, men vi glommer snabbt. Skriv ner era lirdomar och
fokusera pa vad ni vill ta med er till nista mote.
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3. Uppfoljning gentemot deltagare och medlemmar

Det avslutande ni ska gora dr att f6lja upp motet gentemot deltagare och
medlemmar. Det dr viktigt for alla i organisationen att fa en ssmmanfattning av
vilka beslut som fattades. For deltagarna handlar det om att se att deras beslut tas
vidare i féreningen/férbundet och kommer att paverka arbetet den kommande
perioden. For medlemmar som inte deltog pa motet handlar det om att sprida
informationen s att de vet vad som kommer hdnda i deras férening/férbund
framover. Det dr ocksé de valda ombudens uppdrag att aterkoppla till de som de
ir valda av. Ni kan forbereda material och underlag som de kan anvinda, for att
underlitta deras arbete.

Att folja upp blir ett sitt att knyta ihop sdcken kring hela métet. Oavsett om
ni gor det som ett reportage i medlemstidningen, ett avsnitt i nyhetsbrevet,
direktutskick till alla deltagare eller pa nagot helt annat sitt 4r det viktigt att
det gors. Det dr bra att ha en plan for hur ni ska gora detta redan innan moétet
sd att det inte gloms bort.
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Har kan du anteckna egna tankar och funderingar!
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AVSLUTNING

Moten handlar om demokrati. Att fatta demokratiska beslut.

Att pa ett demokratiskt och inkluderande sitt fora forbundet framat.
Ambitionen med denna handbok har varit att hjilp er att skapa &nnu
mer demokratiska och inkluderande arsméten. Jamstilldhet och
jamlikhet dr malet, inkludering ar vigen dit.

Forandring dr stindigt pagaende. Det handlar om att gora en nulidgesanalys,
sitta mal, agera, utvirdera och borja om fran borjan. Det dr nadgot som ni aldrig
blir klara med.

Att skapa forandring kréver tvé saker: handling och mod. Nagra verktyg for att
handla har ni fatt i denna handbok. Metoderna for att skapa forandring finns i
er hand. Kommer ni kunna l6sa alla era utmaningar gillande demokratin pa era
arsmoten eller kongresser genom att gora det som star i denna handbok?
Antagligen inte. Men de kommer kunna hjélpa er en bit pa vigen. Sitta en boll
irullning. Ta forsta stegen, for att ta er till en plats déir ni kan se vilka steg ni
maste ta sen.

Som det star i inledningen till denna handbok 4r definitionen av idioti att gora
samma sak om och om igen, men foérvénta sig ett annat resultat. Ni maste alltsa
agera. Att lisa en bok &r steg ett, nu dr det dags for er att pa egen hand, med denna
handbok till hjilp, att ta nésta steg. Och nista. Och nista.

Lycka till!







Det hir ar en metodbok.

Syftet &r att presentera konkreta och enkla sitt att
skapa mer demokratiska och inkluderande drsméten.
Lat boken bli en praktisk guide, en hand att halla i nar

ni planerar, genomfoér och utvérderar ert &rsmote.




