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Palestinakomiteen  

Organisasjonshåndbok for lokallagene  

 

Del 8.17 Råd for god protokollføring 

 
 

Protokollen forteller hva slags møte det gjelder, med dato og sted for møtet. For styremøter 

skal det føres inn hvilke styremedlemmer som er til stede, hvem som har meldt forfall og 

hvilke varamedlemmer som møter for dem. Dersom medlemmer kommer etter at møtet er 

begynt, eller går før det er slutt, skal dette føres inn i protokollen. Det skal gå fram av 

protokollen om forsamlingen har godkjent at møteinnkallingen er i samsvar med vedtektene. 

Godkjent saksliste for møtet føres inn.  

 

Gjelder det årsmøte eller et medlemsmøte der saker skal vedtas, skal det gå fram hvem som 

velges til møteleder og referent. Sakene føres inn i den rekkefølgen de blir behandlet. 

Møtedeltakerne skal ha mottatt saksdokumentene i rimelig tid før møtet. Som regel er de 

forskjellige saksdokumentene utstyrt med saksnummer, og inneholder også forslag til vedtak 

– noe som forenkler referentens arbeid. Referenten må føre inn alle forslag som blir framsatt 

med forslagsstillerens navn, også forslag som blir trukket eller forkastet. Avstemninger der 

stemmene telles, må registreres med stemmetall for og imot de forslag som det voteres over. 

Ved skriftlig votering må også eventuelle blanke stemmer registreres. Alle vedtak må gå klart 

fram av protokollen. Foredrag og diskusjoner skal ikke refereres, men navnene på de som 

deltar i diskusjonene kan tas med. Protokolltilførsler fra for eksempel et mindretall som 

ønsker å gi en begrunnelse for sin stemmegivning, bør tas med når det blir satt fram krav om 

det.  

 

Referenten må sørge for at styreprotokollen blir undertegnet av samtlige styremedlemmer som 

har deltatt på møtet. Protokoll fra medlemsmøter skal undertegnes av ordstyrer (møteleder) og 

sekretær, eller av de som velges til å undertegne protokollen. 

 

Årsmøteprotokoll fra Trøndelag lokallag er et godt eksempel på protokollføring – se nedenfor. 
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