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Organisasjonslare

Organisasjonslare er selve basiskunnskapen for alle tillitsvalgte. Kunnskap om drift av lokallagene,
rollefordeling i styresamarbeidet og reglene for meoteavvikling er nodvendig for at organisasjonen skal fremsta
som profesjonell.

Politiets Fellesforbund har godt oppmete pa mange av arsmeotene og medlemsmetene. Nettopp derfor er det
viktig at medlemmene opplever en profesjonell og ryddig metekultur. God meteledelse er avgjorende for a fa til
et godt mote.

Dette heftet er utarbeidet for a gi retningslinjer for god drift av organisasjonen. Det skal vare en mal for driften
av lokallagene i Politiets Fellesforbund.

Lokallagene i forbundet har en stor og viktig plass i den totale driften. I dag har vi mange store lokallag med
ledere pa fulltid, og dette har stor innvirkning pa lokallagene sin profesjonalitet og drift.

Godt organisasjonsarbeid er langt mer enn kunnskap om formaliteter og regler. Det er viktig a ha fokus pa
rollen som tillitsvalgt, og de holdningene som man forventer at en tillitsvalgt har.

Dette heftet skal brukes i opplering av nye tillitsvalgte. Kunnskap gir en tryggere utforing av vervet.
Lykke til i ditt arbeid for fellesskapet i Politiets Fellesforbund.

Sigve Bolstad
Forbundsleder
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Organisasjonslzre

Fagforeningen

| en fagforening har alle medlemmer det samme
ansvaret og de samme rettighetene. Alle medlem-
mene ma bgye seg for foreningens vedtekter og de
gvrige organisatoriske regler. Nar vi sier at alle
medlemmene har det samme ansvaret og de
samme rettighetene, betyr dette at alle er likever-
dige ved valg av tillitsverv, ogsa nar det gjelder
stemmerett, talerett og forslagsrett.

Tillitsvalgte er dem som i seerlig grad har for-
pliktelser, men dette betyr ikke at det er dem som
har forpliktelser alene. Nar vi er medlem i en fag-
forening er det viktig at vi gir stgtte til styret og de
tillitsvalgte i deres arbeid. P& denne mate kan
medlemmene gjgre sitt beste for fagforeningens
fremgang.

Personlige opptreden

Personlig opptreden er sveert viktig i en fagfor-
ening, sarlig nar vi er tillitsvalgte. Andre bedgm-
mer gjerne en sak etter den maten den tillitsvalgte
opptrer pa. Opptrer man pa en god og tillitsvek-
kende mate styrker man ikke bare saken, men
0gsé hele organisasjonen. Samtidig vil en dérlig og

lite tillitvekkende opptreden svekke organisasjonen.

Tillitsvalgtes rolle handler om & skape tillit til
b&de medlemmene og til arbeidsgiver, og gjennom
det pavirke resultatene.

Som tillitsvalgt skal vi opptre:
- ansvarlig
rettferdig
arlig
Vi skal ogsa gi andre mot til & si i fra om kritikk-
verdige forhold og lignende.

Samarbeid

Vi ma anstrenge oss for & hindre at prestisjehensyn
gdelegger fagforeningens fremgang, og vaere pa
vakt mot alle som gnsker & utnytte foreningen til
egen fordel. Dersom en sak er vedtatt av flertallet,
ma vi rette oss lojalt etter flertallsvedtaket.

Oppgaver og plikter

For et styre som forstar sine oppgaver, er det alltid
nok & gjere. Foreningen "lever og eksisterer” ved at
styret sgrger for at alle skriv og henvendelser fra
hovedorganisasjonen og andre blir behandlet.
Styret skal videre passe pa at alle beslutninger i
foreningen er i samsvar med vedtektene, at skono-
mien er i orden, at medlemskontingenten blir
betalt etc.

Styret har ogsa plikt til & arbeide for fortsatt
fremgang og trivsel i organisasjonen. Derfor m&
styret selv ta initiativ og ha ideer. Styret ma vaere




vakent for alle krav som melder seg, vurdere nye
arbeidsmetoder og finne nye veier for & fremme
medlemmenes interesser.

Styret ma legge fram saker som har prinsipiell
karakter eller pafgrer fagforeningen store forplik-
telser i et medlemsmate eller arsmgte. Hvis det er
ngdvendig med en rask avgjgrelse i en sak, kan
styret fatte vedtak. Vedtaket ma da godkjennes pa
fgrste medlemsmagte.

Ansvar

Styret er ikke juridisk ansvarlig for alle avtalene de
inngar pa fagforeningens vegne. Strider disse mot
vedtekter og vedtak i fagforeningen, kan styret
enkeltvis eller samlet bli stilt til ansvar.

Nar et drsmgte har godkjent regnskapet og ars-
beretningen blir "styret meldt ansvarsfrihet”. Hvis
det er misligheter for eksempel ved regnskapet,
fritas styret selvsagt ikke for dette selv om det
fgrst blir oppdaget etter godkjennelsen.

Fem hovedfunksjoner

Det er styret som administrerer fagforeningen. Vi
kan dele administrasjonsoppgavene inn i fem
hovedfunksjoner, med en viss tilpasning etter fag-
foreningens stgrrelse.

1. Planlegging

2. Organisering

3. Gjennomfgring

4. Koordinering

5. Kontroll

1. Planlegging
En forutsetning for at en fagforening skal ha et
godt omdgmme er grundig planlegging av fagfor-
eningens virksomhet.

Med planlegging menes her at man har en virks-
omhetsplan som skal gjennomfgres og vaere ret-
ningsgivende det kommende ar.

2. Organisering
Det & organisere vil si @ skape et system av regler,
retningslinjer og midler for utfgrelse av arbeidet
som er ngdvendig for & na et bestemt mal. Som
tidligere nevnt er rettesnoren den planen som sty-
ret har lagt for det kommende aret.

Det er to prinsipper som er grunnleggende for
en effektiv virksomhet:

A: Prinsippet om fornuftig arbeidsfordeling.
B: Aktiviseringsprinsippet.

- All erfaring tilsier at en fornuftig arbeids- og
ansvarsfordeling er av uvurderlig betydning.

Styremedlemmene kan derfor vaere ansvarlige
for hver sin hovedoppgave. Det er viktig at man
tar hensyn til interesser nar oppgavene forde-
les og at arbeidsomradet blir klart definert.
- Aktiviseringsprinsippet innebaerer at flest mulig
av medlemmene trekkes inn i det aktive arbeidet.
Aktiviseringsprinsippet er en viktig motivasjonsfak-
tor. En slik motivering skjer fgrst & fremst i
arbeidsgrupper og prosjektarbeid. Dette vil si at
hovedoppgavene bgr tildeles arbeidsgrupper som
far i oppgave & utrede disse.

Det er vanlig at det styremedlemmet som har
fatt tildelt en oppgave som arbeidsfelt blir leder i
arbeidsgruppen. P& den maten vil styret alltid ha
full oversikt over arbeidsgruppens arbeid.

Arbeidsgrupper bgr alltid ha et ulikt antall med-
lemmer, slik at det ikke blir stemmelikhet ved
voteringer. Det anbefales at arbeidsgruppene
bestar av tre eller fem medlemmer.

3. Gjennomfgring

Det er meget viktig at vi i fagforeningen er klar
over hvem som plikter til & holde andre underret-
tet, og hvem som skal motta beskjeder og medde-
lelser. Oppstar det usikkerhet om dette kan det
fgre til at oppgaver ikke blir gjennomfart.

4. Koordinering

De styremedlemmene som sitter i arbeidsgrupper
bgr i styremgtene informere fortlgpende de andre
styremedlemmer om arbeidet. Da vil det samlede
styret til en hver tid vite hvor langt man har kom-
met med arbeidet og kan planlegge sitt eget arbeid
ut fra det. Hvis det er arbeidsgrupper som ikke har
styremedlemmer bgr arbeidsgruppene sende inn
en skriftlig rapport til styret eller mgte i styremgtet
med jevne mellomrom, slik at styret kan holde seg
orientert.

5. Kontroll

Ved at styret underrettes om arbeidet, kan man lett
kontrollere at arbeidsgruppene utfgrer det arbeidet
de har blitt palagt. Hvis det viser seg at prosjektar-
beidet gar "tregt”, eller at det er andre vanskelig-
heter, kan styret gripe inn og sgrge for at det
arbeidsomradet arbeidsgruppen har fatt i oppgave
& utrede kan bli utredet pa en annen mate.



Lokallagenes organer/struktur

Styremgter

Lederen i styret innkaller til styremgter. Dersom
ett eller flere styremedlemmer gnsker & avholde
styremgte, bgr styremgtet avholdes. | mange fag-
foreninger finnes det imidlertid regler i vedtektene
for nar det skal avholdes styremgter.

Ved innkalling til styremgte bgr det fglge en
saksliste slik at de gvrige styremedlemmer vet
hvilke saker som skal behandles.

Nar styremedlemmene mgter til et styremgte
ma alle ha full oversikt over sitt eget arbeidsfelt,
og vaere i stand til & redegjore for det arbeidet de
er palagt og til & svare pa alle spgrsmal.

Styrelederen leder styremgtene. Leder av styret
bgr pa forhand ha analysert hver sak, og veere klar
over hvordan saken skal legges frem. Det er en
god regel - seerlig for uerfarne ledere - & ha laget
en disposisjon for hver enkelt sak. Pa denne méaten
vil det bli lettere & lede debatten og komme frem til
en konklusjon. Nar lederen har redegjort for
saken, kan styrmedlemmene gi uttrykk for sitt syn.

| saker der styret skal ta avgjgrelser, ma styret
komme frem til et vedtak. | enkelte saker kan det
vaere fornuftig at lederen pa forhand har utarbeidet
forslag til vedtak. Imidlertid ma ikke lederen pre-
sentere dette forslaget for tidlig, fordi det kan hin-
dre debatten. Det er forst nar saken er ferdig
debattert, at lederen bgr legge fram vedtaksforsla-
get. Lederen ma ogsa veere villig til & forandre for-
slaget dersom det kommer frem gode argumenter
fra styremedlemmene i saken.

Vedtaksavgjgrelsene fattes med simpelt flertall
hvis ikke noe annet er bestemt i vedtektene. |
saker som skal avgjgres pad et medlemsmgte, utar-
beider styret en innstilling. | slike innstillinger bgr

man forsgke &8 komme frem til et enstemmig styre-
vedtak. Hvis man ikke oppnar enstemmighet i sty-
ret skal medlemsmgtet gjgres kjent med flertalls-
og mindretallsstillingen til styret.

Vi ma veere klar over at dersom det ikke dissen-
teres pa styremgtet og dissensen ikke blir proto-
kollfgrt er styrets avgjgrelse bindende.

Styrets forhandlinger er strengt konfidensielle.
Alle styremedlemmer ma kunne uttale seg helt
fritt, og uten fare for at uttalelsene skal bli referert
andre steder. Hvis denne regelen ikke respekteres,
vil det kunne skade den apne og fordomsfrie dis-
kusjon som er grunnlaget for et godt samarbeid.
Vedtakene er selvfglgelig offentlige.

Nar det gjelder arbeidsgruppemagter, prosjektar-
beid og forhandlinger etc., gjelder de samme
reglene.

Styremgtet skal vaere preget av orden og god
mgtestruktur. En formell tone virker gjerne effekti-
viserende, men samtidig er det viktig med en god
tone styremedlemmene i mellom. Lederen skal gi
ordet til styremedlemmene i den orden de ber om
det, og ber forsgke & sgrge for at diskusjonen gjel-
der den saken som er til behandling. P& denne
maten blir man raskere ferdig med sakene.

Representasjon - bundet og ubundet mandat

Hvis ikke vedtektene bestemmer noe annet kan
styret oppnevne seq selv eller andre til & represen-
tere fagforeningen. De mest riktige er imidlertid &
la medlemmene bestemme dette p& medlemsmg-
tet.

Til mgter hvor fagforeningen mgter med repre-
sentantene, er det som regel sendt ut en dagsor-
den pa forhdnd. Den ma diskuteres av styret, og
den bgr 0ogsa behandles av et medlemsmgte. De
som skal representere foreningen blir ofte palagt &
ta et bestemt standpunkt i den enkelte sak, og vi
sier da at representanten mgter med bundet man-
dat.

Hvis representanten derimot stilles fritt fra sin
egen forening, sier vi at vedkommende mgter med
ubundet mandat.

Medlemsmgtet

Pa medlemsmagter behandles saker som styret
finner det ngdvendig at medlemmene diskuterer,
og eventuelt fatter vedtak i. Det kan ogsa inviteres
personer som snakker om enkelttemaer som med-
lemmene kan veere interessert i. Styret ma avholde
medlemsmgter i lgpet av aret slik at medlemmene
far en direkte innflytelse pa fagforeningens arbeid.
Gevinsten kan vaere en stgrre solidaritet og felles-
skapsfglelse i fagforeningen.

Innkalling til medlemsmagter bgr sendes ut i god
tid, og inneholde referanse til vedtektene og regler
om frister for mgteinnkalling, saker som skal



behandles mv. P& dagsorden kan det godt fgres
opp posten “eventuelt”, men det ma aldri tillates at
det fattes vedtak i viktige saker som er tatt opp
under "eventuelt”. Det kan imidlertid fattes vedtak
om & sende saken til et styre eller utvalg. Grunnen
til dette er at medlemmene skal vite hvilke saker
som skal behandles pd medlemsmatet gjennom
den utsendte sakslisten. Det vil derfor kunne opp-
fattes som "bondefangeri” dersom man tar opp
viktige saker som ikke star pa sakslisten, og fatter
vedtak i disse sakene.

Arsmﬂtet

Arsmgtet er foreningens gverste myndighet, og
derfor det viktigste mgtet. Vedtektene skal innhol-
de detaljerte bestemmelser om frist for innkal-
lelse, beslutningsdyktighet, stemmerett, hvilke
faste saker som skal behandles osv. Saker, utenom
dem som i fglge vedtektene hgrer med pa dagsor-
den, kan settes opp dersom de er sendt inn innen
den fastsatte fristen, og gjort kjent i tide.

Dagsorden, som sendes ut pa forhand, er bin-
dende. En sak som ikke star der, kan ikke behand-
les. Posten "eventuelt” skal aldri forekomme.
Grunnen er at man alltid pa& forhand skal vite hvil-
ke saker som skal behandles pa arsmgtet. Skulle
det "dukke opp” en viktig sak etter at dagsorden er
sendt ut kan denne saken behandles etter arsmg-
tet. Styret sender da ut en underretning pa forhand
om hvilke saker som skal behandles, og at denne
saken skal behandles pa et medlemsmgte etter
arsmgtet.

Ekstraordineaert arsmgte innkalles i forbindelse
med viktige saker som det i fglge vedtektene kun
er arsmgtet som kan ta stilling til, og som det has-
ter med. Vedtektene skal inneholde regler for nar
og pa hvilken mate man kan avholde ekstraordi-
neert arsmete.

Arsberetningen

Forslag til arsberetning utarbeides av leder og
sekretaeren i fellesskap, evt. hele styret, etter at
arsrapportene er innhentet fra de forskjellige
arbeidsgrupper/utvalg. Forslaget til drsberetning
skal behandles i styret. Nar styret har kommet
frem til en enighet om &rsberetningen, er dette
styrets forslag til arsberetning for fagforeningen.
Det er en god regel at forslag til arsberetningen
sendes ut til medlemmene i god tid far arsmotet.

Arsberetningen skal gi et fyldig og ngkternt bilde
av fagforeningens virksomhet og stilling pa alle
omrader, slik at bAde medlemmene for ettertiden
kan danne seg et bilde av foreningens virksomhet i
dette aret.

,&rsberetningen bgr settes opp punktvis for hvert
saksomrade. Punktene bgr nummereres. En beret-
ning skal inneholde:

1. Foreningens navn og "arsberetning for aret ...."

Innholdsfortegnelse.

Styresammensetning.

3. Antall styremgter, medlemsmgter og arrange-
menter.

4. Oppgave over mgter og arrangementer i krono-
logisk orden, og med en angivelse av dato, sted,
foredragsholder, tema og antall til stede.

5. De forskjellige arbeidsgruppers/utvalgs
sammensetning og arbeide. (Ofte vedlegges
rapportene til &rsheretningen).

6. Kort oversikt over den gkonomiske stilling.

7. Antallet medlemmer i forrige og dette ar. Hvor
mange helt nye medlemmer.

8. Samarbeid med andre organisasjoner.

9. Representasjon. Hvem har representert for-
eningen og hvor?

10. Sluttbemerkninger.

N

| tillegg til disse punktene skal arsberetningen
inneholde informasjon om andre saker som styret
eller fagforeningen har arbeidet med i aret som
har gatt.

Alle beretninger bgr, foruten at de selvfglgelig
arkiveres i de respektive arsmappene, finnes sam-
let i arkivet. Det er vanlig praksis at man sender ut
arsberetningen til alle som er interesserte i for-
eningen, og til alle organisasjoner som man sam-
arbeider med.

For vart vedkommende vil det si at man blant
annet bgr oversende arsberetningen til Politiets
Fellesforbund.



Styrets medlemmer

Lokallagsleder

Lokallagsleder har det viktigste vervet i lokallaget.
Han/hun er foreningens sentrale skikkelse og dag-
lige leder.

Leder ma selvsagt vaere godt orientert om hele
virksomheten og vaere orientert om alle forhold i
fagforeningen. Fagforeningens trivsel og fremgang
er i stor utstrekning avhengig av lederens interes-
se, evner, energi, og pagangsmot. Det er viktig at
leder har evnen til & omgas folk pa en sikker og
naturlig mate. Lederen ma aldri fremheve sin egen
person pa foreningens og medlemmenes bekost-
ning. Tvert i mot bgr leder glede seg over andres
dyktighet og ikke betrakte dem som konkurrenter,
men som samarbeidspartnere og medarbeidere.

Det er viktig at leder i tide tenker pa hvem som
bgr bli vedkommendes etterfglger, og sgrge for at
vedkommende far den ngdvendige opplaeringen og
oversikten. Men det er medlemmene som velger
leder. Det er derfor ikke sikkert at den patenkte
etterfglgeren blir valgt. Hvis lokallagslederen imid-
lertid leerer opp den lederen mener er best skikket
som sin etterfglger, vet medlemmene at de kan
velge en som kjenner arbeidsoppgavene og som
har den avgaende lederens tillit.

Lokallagsleder har hovedansvaret for at for-
eningen arbeider planmessig mot sine mal og i
overensstemmelse med vedtekter og beslutninger.
Leder ma pase at alle oppgaver styret har blir
utfgrt. Korrespondanse og beretninger ordner
leder i naert samarbeid med sekretzaer og nestleder.
Leder innkaller til og leder styremgtene. Likeledes
leder lokallagsleder andre mgter i foreningens regi
hvis ikke annet er bestemt.

Som den lokale foreningens gverste tillitsvalgte
ma lederen ofte opptre offentlig. Ingen forlanger at
en fagforeningsleder skal vaere en oratorisk bega-
velse. Men med gvelse og grundig forberedelse
kan alle leere seg til & kort og greit gi uttrykk for
sine meninger.

Nestleder

Nestlederen er lederens stedsfortreder. Nestleder
ber derfor stort sett ha de samme egenskapene
som lederen. Nestledervervet er en ngkkelstilling
som er krevende. Nestlederen ma kjenne forening-
ens daglige virksomhet s& godt at vedkommende
pa kort varsel kan overta lederens funksjoner.
Nestlederens viktigste oppgave er a fglge med i alt
som skjer, og a avlaste lederen.

Sekretaer

Sekretaeren er lederens fremste hjelper. Det er
ofte sekretaeren som tilrettelegger for det arbeidet
som skjer i fagforeningen etter at lederen har satt
opp retningslinjene.

Det er vanskelig a trekke en linje mellom det
skrivearbeidet som sekretaeren skal utfgre og det
lederen skal utfgre. Vanligvis mottar lederen for-
eningens post. Dersom det er svar det haster med,
kan sekretaeren selv skrive svaret, etter & ha drgf-
tet det med lederen. Sekretaeren ma aldri sende
brev pa egenhand, uten fgrst & ha konferert med
leder. For @vrig er det sekretaeren som fgrere for-
eningens protokoll over avholdte mgter, og fgrer
foreningens arkiv.

Kasserer

Noe av det viktigste i en fagforening er gkonomi.
Der er derfor viktig at fagforeningen har en dyktig
kasserer. Darlig regnskapsfgrsel og oversikt fgrer
til slutt til at regningene stremmer inn, mens kas-
sen er tom.

Kassereren méa veere palitelig, papasselig og ha
evnen til & holde orden. Kasserer ma aldri lane
penger av kassen eller pd annen mate blande
sammen foreningens penger og sine egne.
Kassereren er personlig ansvarlig for de midler
han/hun har tatt imot.

Kassereren ma ha grundig oversikt over for-
eningens gkonomi til en hver tid. Han/hun bgr ha
kjennskap til regnskap og budsjettarbeid,
Kassereren sgrger ogsa for at kontingenten blir
innbetalt punktlig. Fagforeningen kontantbehold-
ning bgr ikke veere stgrre enn at de daglige utgif-
tene kan dekkes. De gvrige midlene settes inn i
bank.

Ved uttak fra bankkontoen bgr vedtektene inn-
holde regler om at leder skal underskrive sammen
med kassereren.

Kassereren skal til en hver tid gi revisor de opp-
lysningene som kreves.

Styremedlem

Vedtektene inneholder vanligvis bestemmelser om
hvor mange styremedlemmer lokallaget skal ha.
Ofte er det & ha et styreverv en viktig oppleering
for a bli en aktiv og dyktig tillitsvalgt.
Styremedlemmer inngar ogsa i ledergruppen i
lokallaget hvor man skal ta stilling til de saker som
foreligger. Styremedlemmene har som regel sine
bestemte oppgaver, for eksempel & ta seg av opp-
leeringsvirksomheten i lokallaget. Selv om oppga-
vene er tillagt enkelte styreverv som spesialoppga-
ve, har det samlede styret like fult et felles ansvar
for at oppgavene blir lgst pa en forsvarlig mate.



Varamedlem til styret

Vedtektene inneholder vanligvis bestemmelser om
hvor mange varamedlemmer styret i lokallaget
skal ha.

Formalet med vara-tillitsvalgt i styret er at per-
soner kan tre inn nar faste representanter melder
forfall til mgter. Dermed sikres det bredest mulig
representasjon i medlemsmassen i styresammen-
heng. Varamedlemmene ma fortlgpende holdes
oppdatert. Mgtereferat og annet materiell som
behandles i styret bgr ogséd sendes varamedlem-
mene i styret.

Varamedlemmene bgr velges i rekkefglge.

Det er vanlig at 1. vara til styret mgter i styremgter
som fullverdig styremedlem uten stemmerett.
Kontinuiteten i styret sikres godt ved en slik ordning.

Utvalgsledere

| Politiets Fellesforbunds forbundsstyre har
lederne av landsmgteoppnevnte utvalg fast plass.

Lederne av sivilutvalget og Norske politiledere
har tale-, forslags- og stemmerett, mens lederen
av Likestillingsutvalget har tale- og forslagsrett.

Dette er en ordning de fleste av Politiets
Fellesforbunds lokallag har fulgt opp, slik at
lederne av de lokale utvalgene er med i lokal-
lagsstyrene.

Hovedverneombud

Ved alle driftsenheter skal det velges verneombud,
og for politidistriktet skal det velges et hovedver-
neombud. Verneombudet skal ivareta arbeidstake-
rens interesser i saker som angar arbeidsmiljget.

Hovedvernombudet er et vesentlig tillitsverv i
politidistriktet. Vedkommende bgr derfor integre-
res i lokallagsstyrene, ved fast representasjon i
styremgter og andre naturlige fora.




Gjennomfgring av mater

Mgtelederen

Mgtelederen leder selve mgtet, knytter program-
postene sammen og sgrger for at alt skjer pa det
rette tidspunktet og i de rette formene. Uten en
god mgteleder kan selv det beste programmet bli
mislykket. De forskjellige mg@tene krever hver sin
lederteknikk, men stort sett er hovedprinsippene
de samme.

Vanligvis er det lokallagslederen som leder
medlemsmgter og andre foreningsarrangementer.
Men det kan ogséd velges en mgateleder blant med-
lemmene som er til stede. Ofte inneholder ogsa
vedtektene regler for hvem som skal lede mgter,
spesielt drsmgter.

Hva kreves av en god mgteleder?

A) Tillit
Mgtelederen ma vaere en person som nyter tillit.
Mgtelederen bgr ha psykologisk innsikt, sunn
fornuft og evne til & skille vesentlig fra uvesent-
lig. En viss porsjon selvinnsikt er ogsa en fordel.

B) Kjenne sakene
Ingen kan lede et mgte trygt og riktig hvis ved-
kommende ikke har satt seg grundig inn i
saklisten/programmet pa forhdnd. Mgtelederen
bgr derfor ha utarbeidet en detaljert mgtedis-
posisjon slik at ingenting er overlatt til tilfeldig-
hetene. Det er viktig at mgtelederen har funnet
frem til de sentrale punkter i hver sak s&
han/hun kan legge frem klare problemstilling-
er, og hindre at debatten glir ut.

C) Veer upartisk
Mgtelederen ma aldri benytte stillingen sin til
fremme sine personlige synspunkter.
Mgtelederen bgr vaere ngytral og skal ikke
legge for dagen stgrre sympati for den ene
eller den andre parten. Vedkommende ma ikke
blande seg i debatten ved & kommentere og
lage "haler” til innlegg som holdes. Dette er &
misbruke vervet som mgteleder.

D) Beherske mgteteknikk
Mgtelederen ma kjenne de formelle regler for
mgteledelse. Den som behersker formene vil
alltid kunne vie selve saksbehandlingen stgrre
omtanke. Mgtet gar gjennom raskere, og resul-
tatene blir klarere og bedre.

E) Veer behersket
Mgtelederen ma opptre rolig og avbalansert.
Dersom mgteleder er hissig, oppfarende og
arrogant smitter dette lett over pa forsamling-
en. Man skal aldri vaere ironisk eller sarkastisk
ovenfor svake debattanter.

F) Ver bestemt
Mgtelederen ma opptre fast og bestemt. Da vil
han/hun ogséa oppna respekt. En mgteleder
skal ikke vaere ettergivende og vinglete

G) Veer papasselig

Mgtelederen ma veere vaken og observant i alle
situasjoner. Mgteleder ma passe pa at alle far
ordet nér de skal ha det. Er forsamlingen stor,
slik at det blir vanskelig & holde orden béade pa
talerlisten og & lede debatten, bgr man overlate
talerlisten til sekreteeren og be debattantene &
tegne seg hos denne.

Nar det debatteres ma moteleder fglge noye
med i alt som sies, og seerlig veere papasselig
ovenfor forslag som stilles. Mgtelederen skal
be om alle forslag skriftlig.

Na&r mgtelederen ma veere ekstra papasselig,
er det fordi det er vedkommendes oppgave a
sammenfatte det vesentlige i alle innlegg og
forslag, tilpasse saksbehandlingen etter de nye
momentene som er kommet frem, finpusse
forslag som er darlig og upresist formet, og
lage en konklusjon pa diskusjonen.

H) Snakke tydelig
Det er ikke ngdvendig at en god mgteleder er
en fremragende taler, men vedkommende ma
kunne uttrykke seg hgyt, klart og tydelig. Dette
kan alle klare, hvis de bare har tenkt ngye
gjennom sakene og vet hva de skal si.



1) Humor
Humoristisk sans er en fordel for en mgteleder.
Mgteledelsen ma nemlig ikke bare bli teknikk
og effektivitet, slik at mgtet blir for hgytidelig
og formelt. Det skader ikke & ga plass for
humer, og en lun og morsom replikk lgser ofte
opp en amper stemning.

Lederklubben

Lederklubben er symbolet for mgtelederens auto-
ritet og verdighet. Klubbeslaget skal vaere det ytre
tegn pa at noe skal skje eller har skjedd. For
eksempel at mgtet er satt eller hevet, at en post pa
dagsorden er ferdigbehandlet, at et vedtak er fattet
og lignende.

Mgtelederen sier for eksempel: Har noen noe &
bemerke til dette forslaget? (- Liten pause.) “Ingen
har noe a bemerke.” (- Liten pause.) "Forslaget
anses for vedtatt”. Klubbeslag.

Hvis en debattant bruker uparlamentariske
uttrykk eller personlige angrep, skal mgtelederen
straks avbryte med et klubbeslag og gi en hgflig,
men bestemt korreks. Det samme gjelder ved
grove usakligheter, og nar en debattant fgrer
debatten ut "pa viddene”. Nar taletiden er ute,
markeres dette ved et diskret klubbeslag.

Det er mgtelederens ansvar at det er ro og orden
i salen under mgtet. For & klare dette er det ofte
ngdvendig & bruke klubben, men det kan lett kan
virke mot sin hensikt hvis en mgteleder bruker
klubben for ubehersket og hissig.

Dagsorden (saksliste)

Dagsorden er en liste over de saker som skal
behandles pa et mate, satt opp i den rekkefglgen
man gnsker at de skal tas opp. Det skal ikke vaere
en beskrivelse, men en angivelse av sakenes art.
Dagsorden skal vedtas pa megtet, og er inntil dette
skjer styrets forslag til dagsorden.

For styremgter er det lederens forslag til dagsorden.

Forslaget til dagsorden kan ikke endres vesent-
lig pa selve mgtet, og forandringer i utvidende ret-
ning mé ikke forekomme.

En dagsorden skal ha to hovedformal. Den skal
veilede mgteledelsen, og den skal informere med-
lemmene om hva som skal skje pa motet.

Den rutinerte moteleder klarer & lede matet ut
fra den offisielle dagsorden, men den mer uerfarne
bgr lage en detaljert disposisjon for eget bruk.
Her skal det punktvis noteres alt som skal skje pa
metet, og alt det som mgtelederen serlig ma
huske pa. For eksempel at det offisielle forslag til
dagsorden skal refereres og vedtas, at de spesielt
innbudte skal gnskes velkommen, hvem som skal
takkes og at mgtet skal heves. Samtlige skriv som
skal refereres noteres 0gsa, og selve skrivene ord-
nes i en bunke i samme rekkefglge som de er
notert.

Forslaget til dagsorden skal imgtekomme med-
lemmenes krav om & fa vite hva som skal skje
mgtet, og derfor ma det alltid kunngjgres sammen
med mgteinnkallingen. Da er det mindre risiko for
at medlemmene kritiserer viktige beslutninger
fordi de ikke visste at en sak skulle behandles.

Nar alle medlemmene kjenner til hvilke saker
som skal behandles, f&r de samme ansvaret for
beslutninger som blir fattet. | den forbindelse
understrekes det pa ny at matet ikke kan supplere
forslag til dagsorden med nye saker.
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Dagsordens “eventuelt” skal gi medlemmene
anledning til & ta opp saker som ikke stér p& dags-
orden. Det ma imidlertid settes meget klare gren-
ser, slik at den ikke av enkelte utnyttes til over-
rumpling.

Man bgr holde fast ved fglgende regler:

- Alle viktige saker som taes opp under "eventuelt”,
kan bare diskuteres, ikke besluttes. Beslutningen
kan forst fattes pa neste mete, etter at saken er
fort opp pa dagsorden. Styret bgr i mellomtiden ha
behandlet den og laget en innstilling.

- P& styremgtet star "eventuelt” i en annens stil-
ling. Kommer det opp en viktig sak kan den avgjg-
res med en gang, sa sant styret er beslutningsdyk-
tig og ingen av styremedlemmene forlanger
betenkningstid.

- Hovedregel er at det ikke bgr fattes vedtak under
eventuelt.

Z\pning

Det betyr meget for helhetsinntrykket at &pningen
av mgtet er god. Fgrst og fremst er det ngdvendig
at mgtet begynner presist.

,&pningen markeres ved at leder eller den som
skal lede mgtet, slar et par bestemte slag med
klubben fra talerstolen. Mgtet &pnes nar forsam-
lingen er kommet til ro, ganske enkelt med & si
"mgtet er satt”. Deretter gnskes forsamlingen vel-
kommen, det sies litt om hensikten med mgtet og
forteller med fa ord hva som skal forega.

Punkt 1: Godkjenning av dagsorden

Pa alle mgter skal behandling av dagsorden innga
som den fgrste programposten. Mgtelederen refe-
rerer styrets forslag til dagsorden. Deretter spgr
mgteleder om noen har noe & bemerke. Hvis ingen
sier noe, erklaerer mgtelederen dagsorden for ved-
tatt. Av og til kan det imidlertid fremkomme forslag
om forandringer. Det kan dreie seg om tre typer
forslag:

1. Punktenes rekkefglge pa dagsorden forandres.
Dette er det mest vanlige forslag til forandring.
Det skyldes for eksempel at den enkelte mgte-
deltaker sveert gjerne vil veere med pa behand-
lingen av et punkt, men ikke har anledning til &
vaere med pa hele matet, og derfor foreslar at
posten blir fremskutt.

2. Enkelte punkter utsettes eller strykes.
Dette er ogsa en mulighet, og kan da for
eksempel skyldes at noen mener at saken er
for darlig forberedt, at det er bedre & behandle
den pa et senere mote.

3. Dagsorden suppleres
Et forslag om at man skal fgre opp nye punkter
pa dagsorden mé alltid avvises under henvis-
ning til fast fagforeningspraksis. Dersom dette
ikke blir gjort vil det ikke imgtekomme med-
lemmenes krav om & fa vite hva som skal skje
pa motet.

En annen sak er at det i helt ekstraordinaere
situasjoner tillater en ny sak fgrt opp pa dags-
orden hvis mgtet vedtar dette med kvalifisert
flertall. Her anbefales det at det kvalifiserte
flertallet bgr veere 4/5. Vedtektene bgr imidler-
tid inneholde bestemmelser om dette.

Punkt 2: Godkjenning av protokoll fra
forrige mate

I mange fagfreninger refereres protokollen fra for-
rige mgte. Det kan veere medlemmer som ikke var
pa det forrige mgatet, og som gjerne vil vite hva
som skjedde. Dessuten kan det vaere feil i proto-
kollen som bgr rettes.

Slike godkjenninger ma sgkes gjennomfgrt uten
diskusjoner.

Punkt 3: Behandling av saker pa dagsorden

Fremlegging

Er saken meget viktig og omfattende, bgr doku-
mentene ha veert sendt ut/lagt ut pa forhand. |
hvert fall ma metelederen gi en utferlig redegje-
relse om den, og styrets innstilling ma bli referert.




Mgtelederen ma ha alle skriv og lignende liggende
i den orden de skal refereres. Alle opplysninger om
saken ma veere innhentet, og det ma vaere under-
spkt om denne eller lignende saker har veert
behandlet fgr. Videre er det avgjgrende at mgtele-
der far tydelig frem de sentrale punktene i saken.
Problemstillingen ma veere klar hvis debatten skal
vaere god. Styrets forslag til beslutning skal avslut-
te redegjgrelsen. Styrets begrunnelse bgr ogsa
komme frem. Deretter spgr mgtelederen om det er
noen som har noe & bemerke, og dermed legges
det opp til debatt og diskusjon.

Diskusjonen

Under diskusjonen skal mgtelederen sgrge for at
debattantene holder seg til saken, ikke bruker
uparlamentariske uttrykk eller gar til verbalt
angrep.

Videre er det viktig taletiden blir holdt og at alle
far ordet i den rekkefglgen de har bedt om det. | en
liten forsamling hvor mgteleder kjenner alle, er det
nok at debattantene gir et tegn om de gnsker
ordet. Mgtelederen nikker tydelig at vedkommende
har forstatt og noterer dem fortlgpende pa talerlis-
ten. Ved stgrre debatter i store forsamlinger, bgr
debattantene gis anledning til & tegne seg hos sek-
reteeren eller ved dirigent-bordet. Nar mgtelederen
gir ordet til en taler, skal mgteleder si hvem som
er neste, slik at denne kan forberede seg. Den van-
lige mate & gjore dette pa er rett og slett: "Maj
Ones, deretter Synngve Fanden”. Husk & si dette
heyt og tydelig.

Mgtelederen ma vaere ngye med at talerlisten
folges. Det kan imidlertid veere tilfeller hvor en
debattant bgr slippe til utenfor tur. Hvis for eksem-
pel en taler blir misforstatt, bgr vedkommende
straks gi en kort replikk for & rette opp misforsta-
elsen. Det samme gjelder hvis noen sitter inne
med opplysninger som kan komme til & spille en
rolle for utfallet av diskusjonen. Den som gnsker
ordet utenfor tur, markerer dette ved a be om
replikk.

Mgtelederen kan selv avgjgre om ordet bgr gis til
realitetsbemerkninger, men kommer det en pro-
test fra salen, ma mgteleder ta saken opp til vote-
ring.

Som tidligere nevnt skal mgtelederen veere ngy-
tral i sin ledelse av mgtet, og bar heller ikke delta i
debatten. Denne regelen gjelder selvsagt ikke for
styremgter. Imidlertid kan det hende at mgtelede-
ren gnsker & ta ordet, og da ma vedkommende
tegne seg til diskusjon som de gvrige. Nar maotele-
derens tur kommer sier vedkommende: “jeg har
na tegnet meg selv”. Mgteleder skal imidlertid som
nevnt vaere forsiktig med dette. Er det en sak man
gnsker & debattere, bgr man la en annen lede
mgtet pa dette punkt pa dagsorden.

Mgtelederen skal veere den formelle dirigenten
og sgrge for at saksbehandlingen far et positivt og
greit forlgp. Forst og fremst ma det bringes klarhet
over hvilke punkter som er de sentrale, og

gjennom sine problemstillinger knytte debatten til
disse. Kommer det frem nye momenter, ma mgte-
leder tilpasse saksbehandlingen etter det.

Ofte er det behov for faktiske opplysninger, slik at
misforstaelser kan ryddes av veien og debatten
avgrenses. Disse faktiske opplysningene kan mgte-
lederen komme med selv, eller det kan innhentes
fagkunnskap fra salen. Det er meget viktig at
mgtelederen har evnen til & sammenfatte det som
har fremkommet, trekke konklusjoner og dermed
avrunde debatten ndr saken er tilstrekkelig belyst.

Forslag i saken
Styrets innstilling i saken munner gjerne ut i ett
eller flere konkrete forslag. Det vil ofte 0ogsa
komme forslag fra salen. Dessuten er det viktig at
mgtelederen har evnen til & sette frem forslag som
er i trdd med salens gnsker. Likeledes m& motele-
der pa bakgrunn av debatten stadig ha dpne gyne
for muligheten til & samordne forskjellige forslag,
gjerne i samarbeid med forslagstiller. Er forslaget
fra salen darlig formet, skal disse omarbeides sa
de blir tydelige og klare. Nar mgteleder har sam-
ordnet flere forholdsvis like forslag, eller nar for-
slagene er omformulert, skal disse alltid leses opp
og spgrre om forslagsstillerne er enige.
Mgtelederen ma aldri vaere partisk ved samord-
ning, finpussing eller fremsetting av forslag.
Mgteleders malsetning skal veaere & avklare debat-
ten og & finne frem til greie voteringstemaer.

Redaksjonskomité

Hvis det er kommet frem svaert mange forslag i en
sak og det er uoverkommelig for mgtelederen a fa
orden p& dem pa stdende fot, kan det veaere fornuf-
tig & oppnevne en redaksjonskomité. Denne komi-
teen skal samordne forslagene. Mgtelederen kan
foresld & oppnevne en redaksjonskomité. Det er
ofte fornuftig & ta med forslagstillerne i redak-
sjonskomiteen. Det kan deretter vaere pratisk & ta
en liten pause mens redaksjonskomiteen arbeider,
eller neste sak kan behandles hvis den ikke er for
viktig. P& denne méaten kan voteringsgrunnlaget
forenkles vesentlig, og kompliserte og uklare vote-
ringer kan unngas.

11



12

Tekniske begrep i forbindelse med
mapteavviklingen

"Til forretningsorden”

En forretningsorden fastslar alle de formelle
reglene for ledelse av mgtet. Enkelte fagforeninger
har ved siden av vedtektene utarbeidet sin egen
forretningsorden (jfr. Vedlegg). For landsmgter og
lignende utarbeides ofte forretningsorden. Denne
vedtas sammen med dagsorden.

A forlange ordet "til forretningsorden” vil si at en
person gnsker & komme med en bemerkning av
teknisk art. Det kan for eksempel vaere en
bemerkning i forbindelse med behandlingen av en
sak, voteringsformer, forslag om strek, begrenset
taletid og lignende. Nar et medlem forlanger ordet
“til forretningsorden” skal dirigenten straks gi
medlemmet ordet etter at gjeldende taler har
avsluttet sitt innlegg.

Den som ber om ordet “til forretningsorden” ma
straks klubbes ned hvis vedkommende kommer
inn pa sakens realiteter. Forsamlingen eller den
vedtatte forretningsorden bestemmer hvor mange
ganger ordet kan forlanges "til forretningsorden” i
samme sak. Vanlig praksis er to ganger, hver gang
med to minutters taletid.

Replikk
De fleste fagforeninger har innfgrt ordningen med
adgang til replikk etter et debattinnlegg.

En replikk skal ikke vaere et innlegg, kun et
spersmal eller en bemerkning rettet til det siste
debattantinnlegget. Replikk er begrenset til meget
kort tidsbruk. Etter replikk bgr personen som
framfgrte debattinnlegget f& anledning til & svare.

"Sette strek”

Nar debatten begynner a trekke ut, kan mgtelede-
ren eller hvem som helst i salen foresla at det skal
"settes strek”. Et slikt forslag ma det voteres over.

Hvis forslaget om strek blir vedtatt, er det vanlig
fremgangsmate at de talere som gnsker ordet kan
tegne seg for strek settes. Mgtelederen sier da:
"Strek er vedtatt”. Alle som gnsker ordet tegner
seg straks og “strek settes”.

Nar mateleder er ferdig med & notere alle som
har bedt om ordet til en sak, skal mgteleder lese
opp talerlisten for & kontrollere at alle er kommet
med. Dermed er strek satt og ingen flere kan
tegne seg.

Nar strek er satt, kan ikke nye forslag fremset-
tes. Imidlertid kan de talere som har tegnet seg fgr
strek er satt fremsette forslag etter at strek er
satt, dersom de sier i fra om dette nar de tegner
seg pa talerliste. Fremsatte forslag kan ikke trek-
kes etter at strek er satt dersom noen i forsam-
lingen protesterer.

0gsa etter at strek er satt kan en person fa
ordet til forretningsorden. Det bgr kun tillates
korte replikker etter at strek er satt.

Begrensing av talertiden

Nar talerlisten og innleggene er sveert lange, er
det mulig & begrense taletiden. Dette kan foreslas
bade av mgtelederen og av forsamlingen. Ofte blir
det diskusjon om hvordan begrenset taletid skal
gjennomfgres. Saerlig kan det bli spgrsmal om
begrensningen ogsa skal gjelde for dem som har
tegnet seg fgr den begrensede taletiden ble vedtatt.

Her bar hovedregelen vaere at begrensningen ma
arte seg likt for alle som har bedt om ordet under
samme vilkar. Har for eksempel to av fem innteg-
nede talere allerede hatt ordet nér forslaget om
begrensning av talertiden blir satt frem, bgr de
resterende tre ha anledning til 3 tale ubegrenset.
En hgflig anmodning fra metelederens side om &
fatte seg i korthet, vil her veere pa sin plass. Har
ingen av de fem innetegnede talere hatt ordet fgr
forslaget om begrensning kommer opp, kan man
innfgre begrenset talertid for alle.

Nar begrenset talertid er vedtatt, m& matelede-
ren passe ngye pa at ingen overskrider den. Det er
god skikk & varsle debattantene en stund fgr taleti-
den deres utlgper, slik at de far laget en avslut-
ning. Vanlig méate & varsle pa er for eksempel &
levere en lapp til debattanten hvor det star 1.
minutt igjen”, eller pa forhand a si i fra at matele-
der markerer ett minutt fgr talertiden er utlgpt
med et lett klubbeslag, eller kun si "ett minutt
igjen”.

Protokollfgrsel

Hvis et mindretall gnsker & fa sitt syn markert for
ettertiden, kan disse forlange protokolltilfgrsel.
Dette innebaerer at mindretallet fgrer sitt stand-
punkt inn i protokollen og alle som gnsker det
undertegner.

Resolusjon

Resolusjon er en meningsytring som en forsamling
vedtar og sender ut nar den offisielt vil gi uttrykk
for sitt syn i en sak. Et resolusjonsforslag bgr
bekjentgjgres for medlemmene god tid for mgtet,
0g ma vedtas med stort flertall hvis det skal ha
verdi. Det stilles store krav til mgtelederen nar en
resolusjon skal behandles. Mgteleder ma forsgke a
lodde stemningen i salen, og forhindre at en reso-
lusjon blir drevet igjennom med knapt flertall.



Votering

Voteringsregler

Det gir uttrykk for en demokratisk fremgangsmate
at det i alle viktige saker lar medlemmenes
mening bli hgrt gjennom votering. Det alminnelige
medlem far derved vaere med pa & bestemme over
fagforeningens daglige ledelse og virksomhet.

Ikke s& rent sjeldent munner en diskusjon ut i
ett eller flere spgrsmal som medlemmene ma ta
standpunkt til gjennom en votering. Som regel er
voteringene sd vidt enkle at det sjelden blir spgrs-
mal om annet enn & bruke den sunne fornuften nar
en votering skal gjennomfgres. Fra tid til annen
skjer det vanskelige og uoversiktelige situasjoner.
Da er det viktig & kjenne voteringsreglene til
bunns.

Ulike typer flertall
| de fglgende avsnittene skal vi se pa flere typer
flertallsformer.

Simpelt flertall

Nar et forslag har fatt mindre enn halvparten av de
avgitte stemmer, men flere enn de andre forsla-
gene, sier har forslaget oppnddd simpelt flertall.
Ved samtidig votering over flere forslag kan vi
eksempelvis tenke oss dette resultatet:

Forslag nr. 1 far 14 stemmer. Forslag nr. 2 far 11
stemmer. Forslag nr. 3 far 23 stemmer. Forslag nr
4. far 7 stemmer.

Forslag nr. 3 har fatt flest stemmer, men ikke
flere enn de andre til sammen, altsa simpelt fler-
tall.

Kun i mindre saker er det nok med simpelt fler-
tall. Som vi senere skal komme tilbake til, bgr det
ikke gjennomfgres votering over flere forslag pa en
gang.

Rent teoretisk kan det forekomme at ett av to
forslag bare oppnar simpelt flertall i falgende
eksempel:

Forslag nr. 1 far 11 stemmer. Forslag nr. 2 far 16
stemmer, 7 stemmesedler er blanke.

Forslag nr. 2 har riktig nok fatt flere stemmer
enn forslag nr. 1, men ikke over halvparten av de
avgitte stemmer. | et slik tilfelle regner man for-
slag nr. 2 for vedtatt. Skal det vaere helt korrekt,
bgr man - hvis antallet blanke stemmer er stort -
gjennomfgre en ny votering over det seirende for-
slaget for & se om forsamlingen er enig i utfallet.
Gjennom en forretningsorden kan det pa forhand
avgjeres hva som skal gjgres med blanke stemmer.

| et styre bgr det ikke gis anledning til & kunne
stemme blankt - unntatt ved personvalg.

Absolutt flertall

Dette betyr at et forslag far flere stemmer enn alle
de andre sammenlagt, altsé flere enn halvparten
av de avgitte stemmer.

Forslag nr. 1 far 11 stemmer.

Forslag nr. 2 far 9 stemmer.

Forslag nr. 3 far 31 stemmer.

Forslag nr. 4 far 7 stemmer.

Forslag nr. 3 har fatt flere stemmer enn de andre

sammenlagt, og er vedtatt med absolutt flertall.
Det er vanligvis bare ved styrevalg, eller ved

saerdeles viktige personvalg, at det kreves absolutt

flertall. Det er ikke ngdvendig med absolutt flertall

ved valg av festkomité, valgkomité osv.

Kvalifisert flertall

Kvalifisert flertall vil si det flertall som er fastsatt i
vedtektene, for eksempel 2/3, 3/4 osv. Dette betyr
at et forslag som skal betraktes som vedtatt, ma
oppna et bestemt antall stemmer i forhold til de
avgitte.

Det vanlige er at det kreves kvalifisert flertall i
forbindelse med vedtektsendringer, ved opplgsning
av foreningen og ved andre viktige saker hvor det
menes at det ikke er riktig at en knapp majoritet
skal kunne avgjgre saken.

Voteringsformer

En votering kan enten vaere apen eller skriftlig.

,&pen votering

Denne formen er den vanligste. Den foregar pa for-
skjellige mater, men forsamlingen har alltid full
oversikt over hver enkelt stemme.

| smé forsamlinger hvor det er god oversikt,
benyttes handsopprekning. | stgrre forsamlinger
ved & reise seg.

Mgtelederen ber om at alle som er enige i et for-
slag forholder seg rolig, mens de andre avgir
stemmetegn; ved & rekke opp handen, eventuelt
ved a reise seg. Nar stemmene er talt opp, foreta-
es kontravotering. Dette betyr at mgtelederen ber
alle som er for forslaget om & avgi stemmetegn,
mens de andre forholder seg rolige. Det telles opp
pa nytt, og det endelige resultatet offentliggjesres.

Hvis forslaget er vedtatt med et overveldende
flertall, er det ikke ngdvendig a foreta kontravote-
ring med mindre det er behov for eksakte stemme-
tall.

Den aller enkleste formen for &pen votering er
at forsamlingen gir sin tilslutning ved akklama-
sjon. Mgtelederen ma aldri tillate denne voterings-
form dersom noen protesterer

Skriftlig votering

Ved votering skal enhver kunne avgi stemme uten
at andre tilstedevaerende har anledning til & kon-
trollere stemmegivningen og se hva de gvrige som
er tilstede stemmer eller har stemt.

Den skriftlige voteringen er den mest demokra-
tiske voteringsformen. Den bgr benyttes ved valg
av styret og ved personvalg.

For gvrig er den alminnelige regel at skriftlig
votering skal benyttes i saker hvor et medlem for-
langer dette, og hvor vedtektene ikke innholder
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andre bestemmelser. Dette vil si at flertallet i for-
samlingen ikke kan vedta at en votering skal vaere
apen dersom ett eller flere medlemmer gnsker
skriftlig votering.

Stemmesedlene skal vaere like og gjerne merket
med foreningens navn. Mgtelederen ma sgrge for
god kontroll og oversikt s& ingen stemmeberettige-
de far avgi mer enn en stemme i samme sak. | alle
andre saker enn valg som skal avgjgres ved skrift-
lig votering, bgr motelederen ordne voteringen slik
at medlemmene kan skrive ja eller nei pa stemme-
seddelen. Nar stemmenesedelene er samlet inn,
spgr mgtelederen: "Har alle stemmeberettigede
avgitt stemme?”. Deretter har ingen adgang til &
avgi stemme. Mgtelederen har den samme rett
som alle andre til & avgi stemme. | apne voteringer
hender det imidlertid at mgteleder lar veere, for &
understreke sin upartiskhet. Mgtelederen ma selv
avgjgre hva som er mest korrekt i den foreliggende
situasjonen.

Gjennomfgring av votering

Tellekorps

Mgtelederen sgrger for at det blir valgt et telle-
korps blant de tilstedeveerende medlemmene, van-
ligvis to til fire personer. Tellekorpset bgr settes
sammen slik at alle "fraksjoner” er representert.

Voteringen innledes

Nar diskusjonen er avsluttet, tas saken opp til vote-
ring. Mgtelederen markerer dette ved et klubbeslag.
N3 kan ingen nye forslag fremmes, men det bar gis
anledning til & trekke forslag dersom forsamlingen
er enig. Hvis en eneste protesterer, ma forslaget bli
stédende. Det kan jo tenkes at den eller de som pro-
testerer selv ville ha satt frem forslaget.

Alle tilstedveerende har rett til & forlange ordet
“til foretningsorden” og fremsette forslag om
avstemningsformer og lignende bare det ikke
bergrer selve saken.

Nar opptellingen av er over, offentliggjer mete-
lederen resultatet. Opptelling ved skriftlig votering
ber forega slik at alle kan fglge med, for eksempel
ved at stemmetallene blir markert pd en tavle eller
lignende.

Tellekorpset ma ikke godta andre stemmer enn
de som er avgitt pa de offisielle, ensartede stem-
mesedlene.

Voteringsgrunnlaget

Mgtelederen skal lese opp forslagene etter hvert
som de blir fremsatt. Fgr man begynner pa selve
voteringen, leser samtlige forslag opp pa nytt, og
de tilstedevaerende bgr spgrres om alle er klar
over hva forslagene innebzerer. Hvem som helst
har rett til 3 kreve forslagene lest om igjen, og fa
dem ngye forklart.

Forslagene bgr vaere ordnet slik at de mest
ytterliggdende punktene blir lest opp forst.

Mgtelederen forslar deretter en voteringsform.
Mgteleder bgr vaere forsiktig med & spgrre salen
om rad, det kan lett resultere i rot. Oppstar det
uenighet om voteringsformer, ma saken forsgkes
avgjort uten en endelgs diskusjon.

Voteringen ordnes

Vi har tidligere papekt at det ikke bgr voteres over
mange forslag samtidig. Mgtelederen bgr ordne
forslagene i en riktig voteringsrekkefglge. Fgrste
betingelse for & fa det til, er at mateleder selv er
klar over forslagenes innhold.
Voteringsrekkefglgen er meget viktig. Den ma veere
slik at alle far samme anledning til & gjgre sin
mening gjeldende, sa vel prinsipale som subsidizer.

Dette betyr at forslagene ma ordnes i en logisk
rekkefglge, slik at & vedta det forste forslaget det
voteres over gjgr de resterende forslagene uaktu-
elle. A forkaste det fgrste forslaget det voteres
over gjgr derimot de resterende forslagene aktuel-
le.

Kommer det forslag om utsettelser, innbaerer
dette at saken skal sendes tilbake til styret eller til
arbeidsgrupper/utvalg eller lignende til fornyet
behandling og forberedelse.

Det skal alltid voteres over et utsettelsesforslag
med en gang det er fremsatt. A vedta et slikt for-
slag vil logisk gjgre alle realitetsforslag uaktuelle.
Det kan oppsta en diskusjon om utsettelsesforsla-
get fgr det tas opp til votering over det. Her ma
matelederen nekte en hver diskusjon som angar
sakens realitet. Blir utsettelsesforslaget vedtatt,
skal realitetsdebatten utsta til saken kommer opp
pa ny. Blir det forkastet, kan debatten om selve
saken forsette med det samme, hvis det ikke ogsa
foreligger et forslag om at saken skal avvises.
Grunnen til dette er at et utsettelsesforslag regnes
som mer ytterliggdende enn et awvisningsforslag.
Avisningsforslaget er mer ytterliggéende enn et
forslag som angar sakens realitet. Hovedregelen er
ellers: Det skal alltid voteres over det mest ytter-
liggdende forslaget farst.

Ved denne fremgangsmaten far alle i forsam-
lingen altsd veere med pa a avgjgre saken, selv om
man i fgrste omgang har stemt for et forslag som
faller.

Hvis ogsa forslaget om & avvise saken faller,
voteres det over det mest ytterliggdende forslaget
om sakens realitet.

Hvilket av forslagene til selve saken som er
mest ytterliggdende, m& mgtelederen avgjgre.

Er noen uenige med mgtelederen om hvilket for-
slag som er mest ytterliggdende ma det voteres
over dette. Da kreves det simpelt flertall.

| saker som angar penger, voteres det alltid over
det stgrste belgpet fgrst. | andre saker kan det
som pekepinn vurdere hvilket forslag som ved ved-
taket utelukker de andre.



Prgvevotering

Det kan veere fornuftig a foreta en prgvevotering i
en sak. Seerlig kan det veere hensiktsmessig &
foresld det under en szerdeles langvarig debatt.

Hvis resultatet av prgvevoteringen peker i en
bestemt retning bidrar ofte dette til at antallet
debattanter innskrenkes. Der det kreves sterkt
flertall, bgr mgtelederen alltid foreta prgvevote-
ring. Hvis det ved denne mangler noen fa stemmer
pa det ngdvendige tallet, vil kanskje enkelte ved
den endelige voteringen snu om, fordi de finner det
bedre at saken blir avgjort, enn at den blir tatt opp
igjen senere.

Dermed kan prgvevoteringen hindre forsinkelse.
Dette kan szrlig gjelde der det er flere forslag, og
hvor enkelte av dem ved provevoteringen far svaert
f& stemmer.

Prinsipale og subsidizere forslag
Det hender at det settes tilbake et forslag man
frykter vil bli forkastet. For & ha noe a falle tilbake
pa hvis det skjer, kan det fremsettes et reservefor-
slag, som innholdsmessig dekker det som oppfattes
og synes er nest best. Det fgrste utgjer da det
prinsipale forslag, og reserven er det subsidizere.
Fremgangsmaten ved voteringen er meget
enkel. Det prinsipale forslaget betraktes selvfglge-
lig som det mest ytterliggdende og behandles
farst.

Stemmelikhet

Det kan hende at voteringer ender med stemme-
likhet. | et slikt tilfelle er det vanlig praksis at intet
forslag ansees vedtatt. Stemmelikhet i en sak
betyr i virkeligheten utsettelse og fornyet behand-
ling av saken.

Ved apen votering kan imidlertid vedtektene
bestemme at lederen eller mgtelederen skal ha
dobbelt stemme. Den mest demokratiske frem-
gangsmaten er at lederens stemme ikke teller mer
enn de andre stemmene. Det er fornuftigere & ta
saken opp en annen gang og underbygge den enda
bedre, enn & tvinge den gjennom ved bruk av dob-
belt stemme. Blir det stemmelikhet ved valg av til-
litsvalgte, bgr det foretas en ny votering med en
gang. Hvis det fremdeles er stemmelikhet skal
saken avgjgres ved loddtrekning.
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Valg av tillitsvalgte

Innledende bestemmelser

Et styre bgr velges ved skriftlig valg. For gvrig bgr
vedtektene inneholde regler for hvordan styret skal
velges.

Om arbeidsgrupper eller utvalg gjelder ingen
saerskilte regler. Som oftest velges eller utpekes
lederen i arbeidsgruppe eller utvalg saerskilt,
mens arbeidsgruppe eller utvalg for gvrig konstitu-
erer seg selv. Alle medlemmer har plikt til & ta valg
til tillitsverv, men hvis et medlem med god grunn
ber seg fritatt, er ingen tjent med & tvinge vervet
pa vedkommende. Ett medlem kan frasi seg gjen-
valg uten & angi noen bestemt grunn, minst for like
lang tid som vedkommende har sittet i vervet.

Medlemmer som ikke er tilstede, skal ikke vel-
ges med mindre de pa forhand har sagt ja til det.
Det er et krav nar det er foreslatt flere kandidater
enn det antallet som skal velges, at valget foregar
ved skriftlig votering.

0gsa ellers skal man benytte skrifteligvotering
nar det er grunn til & tro at et mindretall vil presi-
sere sin uenighet.

For det gas til valg, m& mgtelederen tydelig refe-
rere kandidatenes navn. Helst bgr navnene pa
disse skrives pa en tavle. Det skal ogsa alltid spgr-
res om det er flere forslag.

Valgkomité

Valgkomiteen bgr velges blant betrodde kvinner og
menn utenom styret og dets varatillitsvalgte. Det
hender imidlertid at vedtektene inneholder be-
stemmelser om at styret skal ha med et medlem i
valgkomiteen. En valgkomité skal finkjemme med-
lemsmassen for & finne de rette personene til de
rette vervene. Valgkomitéen bgr velges pa arsmgtet
eller pé et medlemsmgte i god tid for neste arsmeg-
te. Styret ma aldri oppnevne en valgkomité, og sty-
ret ma heller aldri selv opptre som valgkomité.

Gjennomfgring av valg

En kandidat

Nar bare en kandidat er foreslatt til verv, skal val-
get som nevnt foregd skriftlig hvis noen krever det.
Ved & stemme blankt kan man da som medlem til-
kjenne at vedkommende ikke er gnsket inn i ver-
vet.

Hvis voteringen er dpen og ingen stemmer mot
kandidaten, konstaterer mgtelederen dette og fast-
slar valget med klubben. Personen er da valgt. Er
det foreslatt bare en kandidat og forsamlingen gir
sin tilslutning til forslaget ved a klappe, ma mgte-
lederen ikke godta dette som et gyldig valg uten &
forst ha spurt om det er andre forslag, og om for-
samlingen godtar akklamasjon som valgform.

Eksempel:
Mgtelederen: "Vi gar til valg av formann.
Valgkomiteen har foreslatt N.N. Er det flere for-
slag? (Liten pause). Ingen flere forslag er frem-
kommet. Vi gar til votering”.

Hvorvidt det skal benyttes skriftlig eller apen
votering bgr som tidligere nevnt fremga av vedtek-
tene.

To kandidater
Er to kandidater foreslatt til samme verv, bgr val-
get vaere skriftlig, selv om ingen krever det. | er
slikt tilfelle foretas vanlig alternativ votering. | alle
tilfelle ma vedtektenes bestemmelser fglges.

Ved stemmelikhet foretas ny votering, og der-
som det fremdeles er stemmelikhet, skal det fore-
tas loddtrekning mellom kandidatene.

Tre kandidater
Der tre eller flere er foreslatt har vi to helt sikre
regler & ga ut i fra. For det fgrste skal valget veere
skriftlig og for det andre er ingen valgt uten &
oppna et absolutt flertall.
Mgtelederen ma gjgre oppmerksom pa at det
bare skal skrives ett navn pa stemmeseddelen.
Fremgangsmaten kan vises gjennom falgende
eksempler:

Eksempel 1:
A har fatt 26 stemmer.
B har fatt 23 stemmer.

A er valgt.

Eksempel 2:

A har fatt 32 stemmer.
B har fatt 9 stemmer.
C har fatt 18 stemmer.

A er valgt.

Eksempel 3:

A har fatt 32 stemmer.
B har fatt 19 stemmer.
C har fatt 18 stemmer.

Her oppnadde A simpelt flertall, og det ma foretas
valg mellom A og B.

Resultatet her blir for eksempel:

A har ftt 42 stemmer.
B har fatt 27 stemmer.

A er valgt.



Valg av varamenn

Ved valg av varatillitsvalgte er rekkefglgen meget
viktig. | mange fagforeninger er det vanlig & la dem
som far flest stemmer ved hovedvalget uten &
komme fast med, bli varatillitsvalgte med rekkefgl-
ge etter antallet oppnadde stemmer. Slik ma det
ikke gjgres!

Varatillitsvalgte kan velges under ett, men bgr
velges enkeltvis, og de skal velges ved sarskilte
valg. Fremgangsmaten ma ikke veere slik at den
som far flest stemmer i alt blir fgrste varatillit-
svalgt og sa videre. Mgtelederen ma derfor i tillegg
til de vanlige opplysninger gjgre oppmerksom pa at
kandidatenes navn skrives i den rekkefglgen man
gnsker de skal vaere varatillitsvalgt.

For eksempel ved & sette nr. 1, nr. 2, nr. 3, og sa
videre foran de enkelte navn.

Ved opptellingen ma tellekorpset krysse av hvor
mange stemmer hver enkelt har fatt som farste
vara, annen vara, tredje vara osv.

Den kandidaten er valgt til fgrste vara som har
flest stemmer pa forsteplass og sa videre.

Prinsippet er at de stemmer som en kandidat
har fatt uten & vinne den, skal i alle fall komme
vedkommende kandidat til gode pa den neste plas-
sen.

Det hender ogsa at det ma velges personlige
vara - spesielt nar styret er sammensatt av for
eksempel flere kategorier medlemmer. | slike til-
feller er det mest praktisk a velge ett og ett vara-
medlem. Fgrst velger man styremedlemmene en
for en, og slik at de aktuelle gruppene blir repre-
sentert i henhold til vedtektene. Deretter velger
man varamedlemmer en for en slik at de respekti-
ve gruppene ogsa her blir representert i henhold til
vedtektene.

Den kandidaten som er valgt til fgrste varamann
fikk flest stemmer pa 1. plass.

Den kandidaten som er valgt til andre varamann
fikk flest stemmer pa 2. plass.

Prinsippet er at de stemmer som en kandidat har
fatt uten a vinne den, skal i alle fall komme henne
til gode pa den neste plassen.
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Vedlegg

1) Forretningsorden

Forretningsorden

1.

2.

Mgtet velger moteleder. Det velges vanligvis to sekreteerer til & fare protokollen.

Mgtene holdes slik:

1. dag 0900 - 1300 og 1500 - 1830

2. dag 0900 - 1300 og 1500 - 1830

3. dag 0900 - 1300 og 1500 og utover om det er ngdvendig.

Leder, nestleder og saksbehandlerne pa kontoret kan fa ordet ubegrenset antall ganger. Andre kan
bare f& ordet 3 ganger i samme sak. Med unntak for innledningsforedrag og begrenset taletiden til 15.
min. ferste gang, 10. min. annen gang og 5.min tredje gang. Mgtelederen har nar vedkommende finner
det pakrevd, rett til a stille forslag til ytterligere tidsbegrensninger og strek med de innetegnede
talere. Til forretningsorden gis ingen ordet mer enn en gang og hgyst ett minutt til hver sak.

Forslag leveres skriftlig til mgtelederen undertegnet med forslagsstillerens navn. Forslag som oppta-
es, men som pa forespgrsel fra motelederen ikke far stgtte fra andre representanter bortfaller. Nytt
forslag kan ikke opptaes etter at det er beslutt satt strek med de innetegnede talere. Forslag som
ingen forbindelse har med de satt pa dagsorden oppfarte saker, kan ikke behandles.

Alle saker avgjgres med simpelt flertall. | tvilstilfelle, eller nar 10 representanter forlanger det, fore-
gar avstemningen ved navneopprop.

| protokollen innfgres talere, forslag, avstemninger og vedtak. Protokollen leses opp ved hvert mgtes
begynnelse, for siste mgtet ved dets avslutning.

Etter at endelig mgteprotokoll er godkjent underskrives den av mgtelederen, leder og nestleder.



Notater
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Notater







Design: Anisdahl, Sand & Partnere. Grafisk produksjon: Mediehuset GAN Foto: Politiets Fellesforbund, images(@beyondtheice.no, Imagebank

o
c
E

2 °

]

_.MO

<

9 ©

= =
v o

Lo

5]

Q2 o

- O

Z 5
o =

a n





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA27 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.5
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Perceptual
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails true
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts false
  /TransferFunctionInfo /Remove
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 72
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 72
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 72
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck true
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly true
  /PDFXNoTrimBoxError false
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /PDFXOutputConditionIdentifier (CGATS TR 001)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /CHS <>
    /CHT <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents that are to be checked or must conform to PDF/X-1a:2001, an ISO standard for graphic content exchange.  For more information on creating PDF/X-1a compliant PDF documents, please refer to the Acrobat User Guide.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 4.0 and later.)
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA (Utilizzare queste impostazioni per creare documenti Adobe PDF che devono essere conformi o verificati in base a PDF/X-1a:2001, uno standard ISO per lo scambio di contenuto grafico. Per ulteriori informazioni sulla creazione di documenti PDF compatibili con PDF/X-1a, consultare la Guida dell'utente di Acrobat. I documenti PDF creati possono essere aperti con Acrobat e Adobe Reader 4.0 e versioni successive.)
    /JPN <>
    /KOR <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die moeten worden gecontroleerd of moeten voldoen aan PDF/X-1a:2001, een ISO-standaard voor het uitwisselen van grafische gegevens. Raadpleeg de gebruikershandleiding van Acrobat voor meer informatie over het maken van PDF-documenten die compatibel zijn met PDF/X-1a. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 4.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /ConvertToRGB
      /DestinationProfileName (Adobe RGB \(1998\))
      /DestinationProfileSelector /UseName
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /HighResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks true
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /UseName
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /UseDocumentProfile
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [1000 1000]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




