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Sa gar det till

Valkommen som kongressombud!

Du har fatt ett viktigt uppdrag av medlemmarna. Du har blivit vald till
kongressombud och ska nu foretrida dem pa basta sitt.

Kongressen ar forbundets hogsta beslutande organ och du ska i egen-
skap av kongressombud vara med och fatta beslut om hur férbundets
verksamhet ska bedrivas i framtiden. Det 4r minga olika fragor som
kommer att behandlas och det ar viktigt att du forbereder dig pa basta
satt. Till din hjdlp har vi samlat fakta och rdd om sadant som hander
innan, under och efter kongressen.

Dagarna under kongressen ar speciella med aktiviteter fran tidigt pa
morgonen till sent pa kvillen. Det ar liv och rorelse overallt.

Planera inte in traffar med vanner under kongressen eftersom det kom-
mer att vara ett fullspackat schema under kongressdagarna. Tiden
utanfor kongressarbetet kommer du behova for att vila bade kropp och
hjarna. Kom ihag att du alltid kan fraga om det dr nagot du inte forstar.

Lycka till med forberedelserna!

Kongressbyran

For att fa hjilp och svar pa fragor kan du vianda dig till var kongressby-
ra. Kongressbyran fungerar som en informations- och sambandscentral
under kongressdagarna. Har kan du fa svar pa det mesta du undrar over.
Byran hjilper dig ocksd med att hitta motesplatser och lokaler.

Kongressalen

I kongressalen ar stolarna markta med skyltar for respektive region,
gaster, funktiondrer vilket gor det enklare for dig att hitta din plats nir
du kommer in. Varje region har sina platser samlade.

Det ar viktigt att du foljer kongressforhandlingarna fran din plats i
salen och det ar nodvandigt att du finns pa plats nar beslut ska fattas.
Om du maéste ga ut, forsok att gora det sd obemarkt som mojligt.

Deltagare

Kongressombud, forbundsmotets ledamoter och forbundsstyrelsens
ledamoter har yttrande-, forslags- och rostratt och fattar besluten pa
kongressen.

Forbundets ombudsmin och revisorer ar skyldiga att narvara vid
kongressen. Det ingdr i deras arbete att folja arbetet under dessa dagar.
De har yttrande- och forslagsratt men inte rostratt.

Till kongressen har vi ocksd bjudit in ett antal gaster fran olika
svenska och utlindska organisationer. De utlindska gisterna kommer
fran fackforbund som tillhor var globala fackforening - Internationella
Unionen for livsmedels-, njutningsmedels- och lantarbetareférbund samt
forbund inom hotell och restaurangbranschen (IUL). Genom deltagande
pa olika organisationers kongresser utbyts erfarenheter och vardefulla
kontakter knyts.
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Alla som deltar pa kongressen far en namnbricka och den ska baras
synligt under hela kongressen for att de andra deltagarna ska kunna se
vem du dr och din roll pa kongressen.

Namnbrickorna har i olika farger. Ombudens kort har en firg, funk-
tiondrernas en annan och sd vidare. Namnbrickan visar vilka som har
rostratt och ska visas upp vid forsoksvotering.

Det 4r manga som pa ett eller annat sitt arbetar for att allt ska fung-
era. En del av dem moter du, andra jobbar bakom kulisserna med bland
annat inforskaffande av fakta till sekretariat eller utskott.

Kongresser brukar vara viktiga for massmedia att bevaka. Via media
bearbetas aktuella och intressanta hindelser och sakfragor.

Kongressen brukar besluta att kongressen ar offentlig och darmed
oppen for alla. De som ar intresserade ar vilkomna som ahorare. Ofta
ar det aktiva medlemmar som kommer for att folja en eller flera dagars
arbete. Alla dhorare anmaler sig i kongressbyran och far ett sarskilt
ahorarkort.

Hur arbetar kongressen?

Precis som pa alla andra méten arbetar kongressen efter en dagordning
och en arbetsordning med punkter som ska behandlas. Pa en kongress
brukar dagordningen vara ganska lang och ofta férekommer det ord
som kanske inte ar sa vanliga pa andra moten.

Parentation innebir att ordforanden haller minnestal 6ver fackliga
kamrater som avlidit under den gdngna kongressperioden. Det ar ett
sista hedrande omnamnande och ett tack for ett gott fackligt arbete. De
kamrater som omnamns har i regel varit medlemmar som pé olika satt
gjort bestdende insatser for forbundet och dess verksamhet. Parentatio-
nen avslutas med en tyst minut da samtliga i lokalen star upp.

Efter valet av kongressombud skrivs en fullmakt pa for de som ar
ordinarie ombud och suppleanter. Fullmakterna har kontrollerats sa att
alla ombud ar behoriga, alltsa att alla ar medlemmar i forbundet och att
de har betalt sin avgift. Det dr detta som ar fullmaktsgranskning. Det
limnas en rapport om fullmaktsgranskning till kongressen for godkin-
nande. Oftast beslutar kongressen att lata kongressforhandlingarna
vara offentliga. Det innebir att alla har ritt att lyssna pa vad som sigs.
Ibland hiander det dock att kongressen anser vissa fragor vara av sidan
karaktar att de inte ska diskuteras offentligt och da kan kongressen be-
sluta att just den fragan ska diskuteras bakom ”stingda dorrar”.

Nir manga manniskor dr samlade behovs gemensamma regler for att
allt ska fungera och for att vi ska hinna med alla drenden, det behovs en
arbetsordning. 1 arbetsordningen ingar bland annat hur manga ordfo-
randen, sekreterare och 6vriga funktionirer som ska viljas, samt regler
for hur de ska arbeta. Av arbetsordningen framgar dven hur det gar till
att begdra ordet, halla ett anforande och vilka tidsgranser som ska gilla
for talare.
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Pa sidan 10 hittar du en lista med forklaringar till fler ord som forekom-
mer i motessammanhang.

Kongressfunktionarer — vem gor vad?

Ordforanden - Presidiet

Under en punkt pa dagordningen viljer kongressen de personer som
behovs for att kongressarbetet ska fungera. Alla personer som foreslas ar
tillfragade och har haft mojlighet att forbereda sig infor uppdraget.

Det dr en stor uppgift att sitta ordforande under en kongress. Dar-
for valjs fyra personer som tillsammans utgor presidiet. De fyra ordfo-
rande delar tiden och de olika fragorna mellan sig. En enda person kan
inte leda forhandlingarna, ta emot forslag, fora talarlista och gora upp
beslutsordning samtidigt. Presidiet ser till att kongressen fattar de beslut
som behovs, att alla far mojlighet att komma till tals och att diskussio-
nerna fors med respekt gentemot varandra.

Sekreterare

De personer som viljs till sekreterare har ocksa en viktig uppgift. Aven
hir viljs flera personer som tillsammans utformar kongressprotokollet.
Allt som sags fran podiet och talarstolen spelas for sikerhets skull in.
Om det senare skulle uppsta en tvist om vad som sagts finns en mojlig-
het att ga tillbaka och lyssna pa inspelningarna.

Rostriknare

Pa kongressen utses ett antal rostraknare. Deras uppgift ar att rakna
roster, om och nar det blir rostrakning. Omrostning kommer i forsta
hand ske via det motessystem som anvands under kongressen men skulle
tekniken krangla eller det blir omrostning med namnupprop trader de
valda réstraknarna in.

Justerare

Under en kongress utses justerare. Deras uppgift ar att justera sista
dagens protokoll, ovriga dagars protokoll justeras l6pande av kongres-
sen. Varje dag kommer ett sa kallat dagsprotokoll att laggas ut i motes-
systemet. Det ar viktigt att du hjilper till att kontrollera noga sa att allt
kommit med.

Valberedning

Valberedningen valdes vid var forra kongress och har verkat under
kongressperioden. Valberedningen har forberett de val som ska goras pa
kongressen med vigledning av de nomineringar som kommit in.

Utskott
P4 kongressen arbetar tva olika utskott:

e Ekonomiutskottet forbereder drenden av ekonomisk karaktiar som
kommer upp under kongressdebatten.
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e Beredningsutskottet bereder hur drenden som till exempel tilligg el-
ler andringar ska formuleras infor beslut av kongressen. Berednings-
utskottets uppgift ar ocksa att foresla pressmeddelanden och utlatan-
den som kongressen beslutar om.

Motessystem

Under kongressen anvands ett digitalt motessystem som hanterar talar-
lista, yrkanden, forslag till beslut och all annan formalia i kongressar-
betet. Fore kongressen finns kongresshandlingarna tillgangliga i motes-
systemet via webben for att du ska kunna ldsa och gora anteckningar i
handlingarna som forberedelse om du vill.

Vid kongressombudsutbildningen i september far du ditt eget unika
anviandarnamn och l6senord sa att du kan logga in och anvinda motes-
systemet innan du kommer till kongressen.

Du kan anvinda systemet fran valfri enhet. Det vill sdga antingen
fran dator, lasplatta eller mobiltelefon. Du behover ha internet for att
komma 4t systemet. Vil i systemet kan du ladda ner handlingarna lokalt
pa din enhet sa att du kan nd dem dven nir du inte 4r uppkopplad. Om
du gor anteckningar nir du dr inte dar uppkopplad synkas det till din
anvandarprofil niar du ar uppkopplad mot systemet igen.

Nir kongressen inleds kommer det att goras en genomgang av syste-
met sd att alla ska veta hur det fungerar och kinna sig trygga med det.

Forberedelser

Kongresshandlingarna finns tillgangliga pa forbundets hemsida samt i
motessystemet efter kongressombudsutbildningen. Det dr viktigt att du
laser samtliga handlingar. Du har ett ansvar for de beslut som kommer
att fattas.

I kongresshandlingarna “Motioner och utlitanden” finns alla motio-
ner som medlemmar har skrivit till kongressen. Motionerna ar sorterade
utifran block: omvirlden, arbetsplatsen och organisation.

Motionerna ar uppdelade sa att olika forslag med likartad inrikt-
ning behandlas tillsammans. Efter varje motion, eller grupp av motioner,
finns forbundsstyrelsens utlitande om hur de anser att kongressen ska
besluta. Forbundsstyrelsen har alltsa redan arbetat med motionerna och
lagt fram ett forslag som de tycker gar att genomféra. En viktig faktor
i forarbetet har varit att se till att forslagen inte strider mot forbundets
grundliaggande mal och idéer, att de organisatoriskt gar att genomfora
och att de passar in i den verksamhet forbundet bedriver.

Hinsyn har ocksa tagits till de ekonomiska kostnader som forslagen
innebar. Ibland kan forslag som later valdigt bra kosta mycket pengar,
vilket i sin tur kan paverka medlemsavgiftens storlek. Som ombud bor
du tanka kritiskt utifran samma kriterier som forbundsstyrelsen gjort i
sitt forarbete.

Ingen enskild person kan ha detaljkunskaper inom alla amnesomra-
den som kommer upp for behandling. Ofta har en person storre intresse
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och bittre kunskaper inom ett omrade dn inom ett annat. Kanske har du
sjalv skrivit ndgon av motionerna vilket gor att du ar sarskilt intresserad
av att jobba med just den motionen.

Nar du vet vilka motioner du ska bevaka kan du borja forbereda
dina anforanden. Borja med att gd igenom forbundsstyrelsens utlatande.
Skriv ner nagra korta punkter om vad du tycker si att du har en ut-
gangspunkt for ditt manus.

Forbered ditt anforande noga genom att skriva ner det helt och hal-
let. Det ar svart att i forvdg veta hur debatten kommer bli sa forbered
dig for att kanske tala mer dn en gang i samma fraga.

Tank pa att det ar viktigt att du ocksa lagger forslag till kongressen,
ett sa kallat yrkande, eftersom det ar ditt forslag som kongressen tar
stallning till och inte det du sager i ditt anforande.

Nir ndgon gar upp och talar infor en kongress brukar den personen
inleda med en halsningsfras. Till exempel: “Ordforande och kongress-
kamrater”. Du ska darefter tala om vilken motion du ska ta upp sa att
alla redan fran borjan vet vad du tanker prata om. Exempelvis: ”Jag
tanker prata om motion nummer ... som handlar om ... ”

Huvudtanken 4r din asikt om motionen och amnet. Folj upp huvud-
tanken med exempel och inslag som belyser din asikt och uppfattning
om motionen. Du maste argumentera for dina staindpunkter och idéer,
det vill sdga lyfta fram fakta, siffror och annat som talar for eller emot
motionen. Virdera dina argument och ta de starkaste forst. De svagare
argumenten kan fa en lite mer undanskymd plats eller ha dem som
reserv om det skulle behovas. Det dr inte miangden argument som ger
resultat, utan hur du presenterar dem.

Sammanfatta vildigt kort och avsluta alltid med ditt yrkande. Exem-
pelvis: ”Jag yrkar bifall till forbundsstyrelsens forslag”.

Skriv ner hela ditt anférande. Lis gdrna hogt for dig sjilv, 6va in det
och fundera 6ver om du behover forstarka dina argument eller om du
behover ytterligare fakta. Komplettera ditt manus med nya uppgifter el-
ler stryk det som kanns overflodigt. Nar du ska tala ska du helst inte ha
ett langt manus. Det ar svart att ldsa samtidigt som du ska ha 6gonkon-
takt med de som lyssnar. Gor i stillet ett manus som innehaller stodord
eller korta meningar med det viktigaste du har att siga.

Kongressforhandlingarna

For att fa tala i en fraga maste du begara ordet. Det gor du i motessys-
temet. Om du ldgger ett yrkande i motessystemet begar du automatiskt
samtidigt ordet.

Om du redan fran borjan vet att du vill tala i en speciell fraga kan
du med fordel begira ordet redan pa kongressens forsta dag, det vill
sdga innan fragan ir uppe till behandling. Genom att gora sa hjalper du
kongressordforande att planera kongressforhandlingarna.

Alla som ska tala gor det fran talarstolen framme pa podiet. Ordfo-
randen talar om vilken fraga som star i tur att behandlas och vem som
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star 1 tur att f3 ordet, men ocksd vem som star i tur efter det. Till exem-
pel: Lisa har nu ordet och darefter Per.

For att allt ska fungera smidigt utan onddiga vantetider bor du gora
dig beredd redan nar du far veta att du star i tur att fa ordet. Du samlar
ihop det du behover och tar dig ner till forsta bankraden, narmast upp-
gangen till talarstolen. D4 har du bara ett par steg att ta da ordféranden
sager att det 4r din tur.

De fragor som kongressen behandlar dr forberedda av forbundssty-
relsen som lamnar forslag till beslut. Ibland inleder foredragande, som
vanligtvis dr nagon fran forbundsstyrelsen eller ansvarig funktionir,
genom att presentera forslaget infér kongressen.

Efter foredragningen forklarar ordféranden “ordet fritt” och da har
kongressombuden mojlighet att komma med synpunkter. De som begart
ordet far yttra sig i den ordning de finns p4 talarlistan, och i allmanhet
satts den som ar foredragande sist pa talarlistan. Foredragande har inte
nagon begrinsad tid om inte kongressen beslutar om det.

Talartiden for 6vriga talare dr begransad enligt den arbetsordning
kongressen beslutat om savida kongressen inte beslutar nagot annat. Om
det 4r manga som har begirt ordet och tiden ar knapp kan presidiet eller
ombuden foresla att kongressen beslutar om kortare tid. Antal inlagg
per fraga for enskild talare dr obegransat om inte kongressen beslutar
nagot annat.

Om en debatt i en fraga pagatt for linge och inga nya argument eller
fakta tillkommer kan presidiet eller ombuden begira ”Streck i debat-
ten”. Ndr ndgon begir ”Streck i debatten” ska kongressen forst besluta
om det ska vara streck i debatten. Direfter laser ordforande upp in-
komna yrkanden och ger alla som 6nskar ordet mojlighet att anmala sig
till talarlistan. Forst darefter sitts strecket i debatten. Ett streck innebar
att ingen mer far anmala sig till talarlistan och inga nya yrkanden far
laggas.

Det kan ha kommit fram manga forslag under debatten. En del dr
helt nya, en del kan vara tillagg till styrelsens forslag eller helt enkelt ett
avslag pa det forslag som ligger. Ordforande laser upp alla forslag och
fragar om de ar ratt uppfattade.

Nir det ar klart lamnar ordforande forslag till beslutsordning, det
vill sdga vilken ordning kongressen ska rosta pa de olika forslagen for
att komma fram till ett beslut. Darefter fragar ordforanden om besluts-
ordningen kan godkidnnas. Forst darefter kan kongressen ga till beslut.

Beslut fattas i forsta hand genom acklamation, det vill siga genom
att ombuden ropar ja pa det forslag som de stodjer. Presidiet lyssnar och
forsoker avgora vilket forslag som far flest ja-roster. Om nagon begar
votering foreslar ordféranden oftast forsoksvotering. Det ar omrostning
med uppstrackta rostkort men utan rostrakning. Om ndgon anser att
forsoksvoteringen inte ger ett sakert utslag har alla med rostratt mojlig-
het att begara votering vilket leder till omrostning med rostrakning.

Rostningen sker da med hjalp av motessystemet. Resultatet redovisas
i form av antalet svar pa varje alternativ. Det framgar inte av resulta-
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tet vem som har rostat hur. Omrostning med namnupprop eller sluten
omrostning sker dd minst 10 % av de rostberattigade skriftligen ber om
det. Oppen omrostning innebir att de som ska rosta ropas upp och fir
svara ja eller nej. Sluten omrostning anvands alltid vid personval om inte
kongressen enhalligt beslutat att valet ska ske med acklamation.

I en demokratisk organisation foljs majoritetens uppfattning. Det
innebar att alla maste acceptera och folja de fattade besluten. Det kan
hianda att du kdnner att du inte kan stalla upp pa ett beslut. Om det
skulle intridffa kan du reservera dig mot beslutet. Den som reserverar sig
mot ett kongressbeslut ska anmala det muntligt direkt i anslutning till
beslutet men dven skriftligt i motessystemet.

Talarlistan bryts nar ndgon begar ordningsfraga eller upplysning. Ett
exempel pa ordningsfraga dr forslag om tidsbegriansning. Upplysning
kan innebara att nigon som debatterar har hort fel eller missuppfattat
ett forslag och behover fa rittelse. Den som begirt ordningsfraga eller
upplysning far omgdende ordet. Ordningsfriga eller upplysning anmals
via motessystemet.

Permission

Begiran om permission fran kongressen ska goras i motessystemet i god
tid. Beviljad permission meddelas av presidiet och noteras i protokol-
let. Under permissionen ar motessystemet last. Efter permissionen nar
ombudet ar tillbaka ska anmalan goras till presidiet som da ser till att
ombudet dter kan anvianda motessystemet samt meddelar kongressen
att ombudet ar ater. Permission kommer endast att [imnas vid sjukdom
eller allvarlig kris dir ombudets narvaro ar nodvandig.

Efter kongressen

Efter kongressen ska alla beslut foljas upp och omsittas i praktiska
handlingar. Allt som bestims pad kongressen gér inte lika snabbt fran
beslut till handling. En del kan goras ganska snart men ibland kravs det
utredning och remissarbete innan ett beslut blir verklighet.

Som kongressombud ar det din uppgift att [imna rapport om vad
som hant pa kongressen till din klubbstyrelse och 6vriga medlemmar pa
din arbetsplats. Som klubb ska ni planera och genomfora den fackliga
verksamheten pa arbetsplatsen sd att ni foljer de av kongressen fattade
besluten.
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Acklamation bifall utan omrostning, beslutet fattas med ja/nej rop

Adjungerad tillfallig ledamot utan rostratt

Ajournera uppskjuta

Ansvarsfrihet godkinnande av styrelsens verksamhet i efterskott

Arbetsordning regler, tider med mera for hur ett mote ska arbeta

Avslagsyrkande krav pa att forslag ska avslas

Beslutsmaissig benidmning pa en organisation som uppfyller stadgarnas
krav for att kunna fatta beslut

Beslutsordning den turordning forslagen laggs fram for motet vid
beslut

Bifall ga med pa, samtycka till

Bordlagga uppskjuta till senare

Budget plan for beraknade inkomster och utgifter

Dagordning en forteckning 6ver vilka fragor som ska behandlas pa
ett mote

Debatt meningsutbyte

Delegat ombud

Delegera overlata beslutsratt till ndgon annan

Enkel majoritet

mer dn hilften av rosterna

Fyllnadsval val av ersittare for den som lamnar ett uppdrag

Forsoksvotering handuppriackning som syftar att visa var rostovervikten
finns utan att varje rost raknas

Huvudvotering omrostning mellan huvudforslag och det motforslag
som utsetts vid forberedande votering

Justera godkinna, granska protokoll

Justerare person som granskar protokoll

Kongressens offentlighet | kongressen 6ppen for alla att lyssna/delta pa som
ahorare

Konstituera fordela posterna inom styrelsen

Kontraproposition motforslag till huvudforslag

Kvalificerad majoritet

bestimmelse i stadgarna om storre majoritet dn enkel
majoritet. (Vanligtvis 2/3 av rosterna).

Motion skriftligt forslag, till exempel till kongress

Nominera foresla kandidater

Ordningsfraga drende som kan tas upp nir som helst under ett mote
for att till exempel ge sakupplysning

Parentation minnestal 6ver avliden person

Presidium ordforandeskap, ledning eller styrelse

Propositionsordning se beslutsordning

Remiss arende som limnas for beredning eller yttrande till ett
sarskilt organ, till exempel férbundsstyrelsen

Reservation avvikande mening, forbehall
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Resultatriakning sammanstillning av inkomster och utgifter i bokslut

Revision granskning av rakenskaper och forvaltning

Revisionsberattelse revisorers redogorelse for utford revision med forslag
till beslut

Rostlangd forteckning Over rostberattigade

Rostraknare person som viljs pd motet for att rakna roster vid

votering och sluten omrostning

Sluten omrostning

skriftlig och anonym rostning

Streck

benimning pa forslag om att faststilla talarlistan
varefter fler inte fir anmaila sig

Suppleant ersittare, reserv

Talarlista forteckning over vilka som har begart ordet

Tidsbegransning langst tilldtna talartid vid en diskussion

Tillaggsforslag tilligg till ndgot av de framkomna forslagen

Upplysning lamnas for att klargora fakta i en situation eller for att
reda ut ett missforstand

Valberedning personer som ska forbereda personval

Votering rostrakning

Yrkande begiran, krav

Arsberittelse verksamhetsberittelse, arsredovisning fran styrelse

Aterremiss yrkande om att forslag ska dterforas till det

forberedande organ som det kommer fran, till exempel
styrelse, for ytterligare behandling

Oppen votering

beslutsfattande utan résthemlighet
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