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1. Motessammansittning

¢ Vid sammansattning av organ eller arbetsgrupper eller kallelse till méten bor noga 6vervagas
i vilken roll personerna i friga deltar. Vilka har beslutanderétt? Ar personen nirvarande som
sakkunnig? Ar personens deltagande nodvindig?

o Viktigt ar att ratt personer satter sin tid pa ratt moten. Beror endast en punkt pa agendan en
person t.ex. som sakkunnig i ett visst drende, sa kan hen delta i behandlingen av endast den
punkten for att sedan avlagsna sig.

e Vid tillsattning av nya arbetsgrupper; har den anstallde tilldelad arbetstid fér deltagande i
gruppen?(vid oklarhet kontakta respektive forman)

2. Ordforandeskap

e Varje moéte bor ha en ordférande som ansvarar for motets upplaggning och som leder motet
(dven for de moten dar ordférandeskapet inte dr givet genom t.ex. reglemente eller
befattning).

3. Sekreterare

e For varje mote bor utses en sekreterare som for motesanteckningar &ven om motet inte ar
ett beslutsmote.

4. Kallelse och agenda
e Ordférande eller av ordférande utsedd person (vanligen motessekreteraren) skickar ut

kallelse och métesunderlag.

e Moteskallelse skickas i allminhet ut desto tidigare ju fler deltagare som forvantas delta. I
regel senast en vecka pa forhand eller senast i samband med att métesunderlagen skickas ut,
vilket bor ske senast tre dagar innan motet.

For moten med endast interna deltagare (Alands gymnasium) skickas kallelsen som bokning

via GroupWise. Personer som ofta har méten med varandra kan med férdel dela kalendrarna
med varandra i GroupWise. Sammankallaren kan da pa forhand kontrollera vilka motestider
som passar alla motesdeltagare och diarmed minska behovet av langa epostkonversationer
om vilka tidpunkter som passar.

Métets ordforande ansvarar for att deltagarna far nédvandig information om motet i
samband med Kkallelsen, s som plats, tidpunkt, moétets langd, vilka som ar kallade, agenda
och motesunderlag, samt ifall ndgon deltagare forvintas forbereda nagot sarskilt infor motet.

Ordférande ansvarar for att det alltid finns en skriftlig agenda for varje mote.

Alands gymnasiums protokoll-mall bér anvindas for agenda och protokoll for alla officiella
organ och arbetsgrupper for ett enhetligt utseende pa vara motesdokument.
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5. Moteskalender

e Alla stadigvarande organ och arbetsgrupper bér med férdel ha en plan 6ver métesdatum for
kommande halvar(hdst/var). Organ vars drenden dr beroende av behandlingen i annat organ
ett bor anpassa motesdatumen sa att arendebehandlingen 16per smidigt.

6. Motets syfte

¢ Ordforande bor klargéra motets syfte och malen for arendebehandlingen. T.ex. att ta beslut i
ett antal fragor (beslutsmote), att i grupp l6sa/fardigstilla en uppgift eller beslutsforslag
(arbetsmote), att informera (informationsmote).

e Moéten kan vanligen innehalla en blandning av olika typer av drenden och lattast beskrivs
malet for behandlingen av varje drende genom att skriva ut ett beslutsforslag i
foredragningslistan for varje drende som behandlas, t.ex. "bifogade utkast godkdnns” eller
"till kdnnedom”.

e Granska kritiskt om det finns aterkommande punkter pa foredragningslistan som kan
strykas, t.ex. anmalningsdrenden som kan informeras pa annat satt t.ex. pa intranétet.

7. Forberedelser som moétesdeltagare
e Alla bekantar sig med de motesunderlag som skickats ut pa forhand.

e Forbered fardigt formulerade andringsforslag eller motforslag ifall du tycker att
beslutsforslagen har brister.

e Ifall du ar representant for andra personer dn dej sjalv pa motet se till att den grupp du
representerar har horts vid behov i de drenden som behandlas pa moétet (satillvida det ar
meningen att de ska bli horda och drendet inte ar sekretessbelagt).

e Ska du rapportera i nagon fraga muntligt pd motet, forbered dej sa att det visentliga
framkommer och inte tar mer tid 4n nédvandigt.

e Omfattande information som skall delges 6vriga motesdeltagare kan sammanfattas skriftligt
och skickas som underlag pa férhand sa har 6vriga deltagare majlighet att bekanta sig med
arendet och motestiden kan anvéndas till att stilla fragor och diskutera istillet for att lyssna
pa rapportering.

8. Resultatfokus

e Ordforande ser till att motesdeltagarna haller sig till &rendena pa agendan och begransar
tiden for talturer sa att motestiden halls och att malen for motet uppnas.

» Rapportering som ingar i motesunderlagen som motesdeltagarna laser pa forhand behover
inte ldsas upp pa métet utan antecknas till kinnedom i protokollet.
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9. Moteslangd

e Ett vanligt besluts-/informations-/uppféljningsmoéte bor helst inte ta langre dn 2 timmar.

Behov av langre diskussioner och planering kan med fordel forlaggas till skilda

arbetsmoten/workshops/planeringsdagar.

10.Visa hansyn

e Kom till utsatt tid, meddela ordforande ifall du blir forsenad eller ar forhindrad att delta.

o Satt telefoner pa ljudlos och anvénd elektronisk apparatur endast for moéteshandlingar.

e Hall dej till drendet som behandlas och anvand sakliga argument baserat pa fakta.

e Folj ordférandes anvisningar.

 Kom ihdg Alands gymnasiums virdegrund.

11. Protokoll och delgivning

e Alla protokoll och métesanteckningar delges pa intranitet senast inom tre dagar efter motet

alternativt efter protokolljustering for protokoll som skall justeras.

Tabell 1: Senaste revideringar av policyn
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Bilaga 1: Sirskilda bestimmelser om olika organ och métesforum inom Aland
gymnasium

Styrelsen
Om styrelsens moten finns bl.a. féljande beskrivet i reglementet for
Alands gymnasium:

e Styrelsen sammantrader pa Kkallelse av ordférande eller viceordférande da
forvaltningschefen, en rektor eller minst tre av styrelsens medlemmar begar det.

e Kallelse till mote sker en vecka i forvag och foredragningslista minst tre dagar i forvag.
Styrelsen har ratt att ta upp drenden som inte finns pa féoredragningslistan.

e Vid styrelsens moten for forvaltningschefen eller av forvaltningschefen utsedd tjdnsteman
protokoll.

e Protokoll undertecknas av motesordforanden och forvaltningschefen. Tva medlemmar i
styrelsen utses varje mote till protokolljusterare. Justering sker per epost och med
namnunderskrift vid f6ljande styrelsemote. Elektronisk underskrift kan tillampas.

Samordningsgrupp/chefsforum
Om samordningsgruppen/chefsforums moéten finns bl.a. féljande
beskrivet i reglementet for Alands gymnasium:

e Forvaltningschefen dr ordférande och kallar till méten.

e Samordningsgruppen har inte mandat att fatta beslut, beslutsritten tillkommer
forvaltningschef eller den instans som enligt faststélld delegeringsordning har ratt att fatta
beslut, men samordningsgruppen kan ge forslag till beslut.

e Vid moten dar samordningsgruppen behandlar intentioner till beslut ska féras protokoll som
undertecknas av ordférande.

Ledningsgrupp Alands lyceum
Om ledningsgruppens moten finns bl.a. foljande beskrivet i
reglementet for Alands gymnasium:

e Rektor ar ordférande och sammankallare.

e Ledningsgruppen tar stillning och ger utlatanden till rektors forslag och bereder drenden for
behandling i samordningsgruppen.

e Vid moten fors beslutsprotokoll. Sekreterare ar prorektor eller annan utsedd medlem i
ledningsgruppen.

Lirarkollegium vid Alands lyceum
Om lararkollegieméten finns bl.a. féljande beskrivet i reglementet for

Alands gymnasium:
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e Rektor ar ordféorande och sammankallare.

e Lararkollegiet ska bl.a. ta stillning och ge utlatanden i pedagogiska fragor och 6vriga for
lararkollegiet angelagna fragor.

e Vid motena fors beslutsprotokoll. Prorektor eller annan av rektor utsedd person éar
sekreterare vid motena.

Ledningsgrupp Alands yrkesgymnasium
Om ledningsgruppens méten finns bl.a. féljande beskrivet i
reglementet for Alands gymnasium:

e Rektor ar ordforande och sammankallare.

e Ledningsgruppen ska ta stallning till rektors forslag och ta initiativ till utveckling, bereda
arenden for behandling i samordningsgruppen.

e Vid motena fors beslutsprotokoll. Sekreterare ar prorektor eller annan utsedd medlem i
ledningsgruppen.

Lirarkollegium vid Alands yrkesgymnasium

Om lararkollegiemoten finns bl.a. féljande beskrivet i reglementet for

Alands gymnasium:
e Rektor ar ordforande och sammankallare.

e Lararkollegiet ska ta stillning och ge utlitanden i pedagogiska fragor och andra for
lararkollegiet angelagna fragor.

e Vid motena fors beslutsprotokoll. Prorektor eller annan av rektor utsedd person ar
sekreterare vid motena.

Kollegium for ansvarsomride vid Alands yrkesgymnasium
Om lararkollegiemoten finns foljande beskrivet i reglementet for

Alands gymnasium:
e Ordforande ar bitriddande rektor.

o Ansvarsomradets Kkollegium behandlar praktiska och pedagogiska fragor som for
utbildningen inom ansvarsomradet och har ratt att komma med initiativ till lararkollegiet.

 Vid motena fors protokoll. Sekreterare utses inom kollegiet.

Arbetsplatsméten
Utover lararnas kollegiemoten, ska dven alla 6vriga personalgrupper

halla regelbundna personalgruppsmoéten. Sammankallare dr respektive

forman.
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