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Instruktion fér motionshanteringssystemet — Easymeet

Inledning

Infor kongressen 2022 kommer motionshanteringssystemet Easymeet att
anvandas. Anvandarinstruktioner tas fram av riksorganisationens kansli och
gors tillgangliga i god tid innan programmet blir tillgangligt. Mer
information kommer att finnas med majnumren av PRO informerar.

PRO:s stadgar om motioner till kongressen, § 7 MOM 8

I stadgarna beskrivs vad som galler for motioner till kongressen.
Lank till stadgarna

Tips om att skriva en motion

Har finns tips om vad man bor tanka pa nar man skriver en motion.
Lank till tips for att skriva en motion

Easymeet anviands pa tre olika nivaer — med tre olika instruktioner

Programmet bestar av tre moduler, med en instruktion for varje niva.

1. Foreningar/Samorganisationer skickar in motioner via Easymeet till
distriktet. Foreningen ombesorjer dven registrering av motioner fran
enskilda foreningsmedlemmar. Instruktion Forening-Samorganisation
anvands.

2. Motionerna kommer in till distrikten som skriver yttranden och skickar
dem vidare till riksorganisationens kansli. Distriktsstyrelsen kan aven
skriva egna motioner. Instruktion Distrikt anvands.

3. Motionerna kommer in till riksorganisationens styrelse som skriver
utlatanden. Instruktion Riksorganisation anvands.

Har du fragor eller problem kring motionshanteringen?

Om distriktet har fragor eller problem som uppstar i samband med
motionshanteringen, valkomna att hora av er till Asa Karlberg eller Eva
Risberg pa riksorganisationens kansli. Foreningar och samorganisationer
ombeds att i forsta hand kontakta distriktet for fragor och hjalp.
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https://pro.se/om-oss/organisation/styrdokument.html
https://pro.se/om-oss/organisation/kongressen/motioner-infor-kongressen-2022.html

Inloggning for distrikt

Alla distrikt kommer att fa ett e-postmeddelande utskickat fran Easymeet den
31 maj 2021. Meddelandet innehaller inloggningslanken som ska anvandas
forsta gdngen man loggar in i Easymeet. Foreningar och samorganisationer
kommer pa motsvarande satt att fa sina inloggningsuppgifter utskickade.

Webbadressen till Easymeet

Nar distriktet har loggat in forsta gdngen med hjalp av inloggningslanken och
bytt I6senord, kan man na Easymeet genom att skriva adressen
https://motion.easymeet.se/pro/ i sin webblasare. Tank pa att det kan vara

flera personer som ska anvanda programmet och darfor behover kanna till
l6senordet.

Om du har glémt losenordet

For att fa ett nytt 10senord kan du klicka pa knappen Gléomt l6senordet? och
fylla i distriktets e-postadress. Da skickas ett nytt tillfalligt Il6senord ut och du
far byta losenord igen.

Vara motioner (startbilden)

P& bilden Vara motioner visas bade de motioner som har skickats in av
foreningarna/samorganisationerna och motioner som distriktet har skrivit.

Vara motioner

Visa alla mofioner v
Visa alla mofioner W
x Alla L

#6

Utvecklande studier for alla L

#9

Om ni har ménga motioner och behover sortera dem kan du klicka pa de tva
filtren (Visa alla motioner) hogst upp och dar vélja omrade samt
underomrade.
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https://motion.easymeet.se/pro/

Grunduppgifter fér en motion

Nar du 6ppnar en motion visas uppgifterna som i bilden nedan. Klicka pa
den roda Stang-knappen for att aterga till vyn Véara motioner.

= ——— |

#16 e
Omrade
PRO:s stadgar
. Es

Underomrade

§ 4 - Foreningar

Koniskiperson mofionen: Handelser

Asa Karlberg

E-postadress Motion

asa@test.se inkommen
Motion 18

inkoomimen
Telefonnummer:
iuh PRO testdistrikt MA.J
2021-05-25 13:22

Fdrening/zamorganizationsdisfrikt

PRO testdistridt MAJ

Kontrollera och fardigstall inkomna motioner

Omrade och underomrade

Kontrollera att omrade (handlingsprogram, organisatoriskt program,
stadgarna, samt Ovrigt) samt underomrade stammer med vad motiondren
foreslar i sin motion. Om det inte gor det kan ni helt enkelt dndra genom att
vilja nytt omrdde/underomrade i rullisterna.

Kontaktperson och motionsskrivare

Under rubriken “Kontaktperson motionen” star namn, e-postadress och
telefon till den person man kan kontakta angdende motionen. Om rutan
Enskild motionir ar ikryssad star det eventuellt namn pa den enskilde
motionaren.
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Rubrik, motionstext och att-satser
Rubrik

Farkorta stadgarna till en sida

Jag far alltid huvudvark nar jag 1aser stadgarna for att de &r sa langa och krangliga. Det hade varit
mycket béttre om de bara var en sida

A
Firesias
Jag fareslr kongressen besluta A
Alt-salser
att stadgarna forkortas fill en sida Radera

Lagg till att-sats

Las igenom motionen och se till att texten och att-satserna ar korrekt ifyllda.
Hittar du stavfel kan du andra dem direkt sa lange de inte andrar nagot i
budskapet eller forslagen i motionen.

Kontrollera ocksa att att-satserna ar inlagda korrekt, en och en, per ruta.
Klicka annars pa “lagg till” att-sats och se till att varje att-sats hamnar i ett
eget falt.

Hittar du oklarheter i motionstexten eller i att-satserna som gor motionen
svarforstaelig eller svar att behandla kontaktar du kontaktpersonen och
erbjuder hjdlp att forbattra motionen och gor sedan andringarna i motion
efter att ni 4r 6verens om dem.
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Bifalla, avsla eller besvara motionen samt distriktets utlatande

Innan motionen skickas in till riksorganisationen ska den markeras som
bifallen, avslagen eller besvarad, samt innehalla distriktets utladtande. Se
avsnitt nedan.

Spara motionen

Glom inte att alltid Spara gjorda andringar. Skicka ska inte anvandas forran
det ar dags att skicka in motionen till riksorganisationen.

Makulera (ta bort) en motion

Om ni far in dubbletter kan ni makulera (ta bort) alla utom den senast
inkomna. Annars kan ni komma 6verens med kontaktpersonen for motionen
om att makulera (ta bort) deras motion och att de inkommer med en ny
version om de vill gora dndringarna sjdlva.

Ni makulerar en motion genom att 6ppna den i vyn ”Vara motioner”, scrolla
langst ner och klicka pa knappen Makulera. Ni far upp en ruta dar ni skriver
in varfor motionen makuleras och sedan bekréftar att ni verkligen vill ta bort
den. Motionen kommer att finnas kvar i systemet men vara markerad som
makulerad och forsvinna fran er vanliga vy under ”Vara motioner”.

Mina Motioner ‘Skriv ny motion
Visa alla motioner ~
Visa alla motioner v
Beslutsbok
X Makulerade v

nummer / Rubrik A plla

#1
I Forkorta stadgarna till en sida

Om ni skulle rdka makulera en motion av misstag kan ni hitta den igen och
avmakulera den. Byt fran ”Alla” till “Makulerade” i rullisten ovan. Oppna
motionen, och klicka pa Avmakulera langst ner.

Skriva ut/spara motion

For att skriva ut eller spara motioner anvands knappen Skriv ut. Nar du
klickar pa Skriv ut kommer de motioner som visas pa startbilden, efter
eventuell filtrering, med. Du far alltid f6rst upp motionerna i form av ett
Worddokument som du sedan kan vélja att spara eller skriva ut.

Man kan vaélja att skriva ut motionerna i Ilopande text eller en motion per sida.
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Skriv en ny distriktsmotion

Motioner fran foreningar och samorganisationer skickas till distriktet for
vidare hantering. Det kan @ven handla om enskilda motioner, det vill sdga
motioner som har avstyrkts av foreningsstyrelsen och skickats vidare till

distriktet som enskilda motioner.

Distriktsstyrelsen kan dven skriva egna motioner. Klicka pa fliken Skriv ny
motion for att f& upp bilden dar motionen ska skrivas in.
Skriv ny motion

Wl omrade -

Konigkiperson motionen:
E-posfadrezs

Telefonnummer:

PRC testdistrikt MAJ

Rubni

Vélj omrade

Borja med att klicka i det 6versta faltet, Vilj omrade, for att valja vilket
omrade motionen beror, t.ex. PRO:s stadgar. Du kan vilja mellan
handlingsprogram, organisatoriskt program och stadgarna, samt omradet
”ovrigt” om inget annat passar.

Nar du har valt ett omrade klickar du pa Vilj underomrade och véljer det
som passar bast in, t.ex. § 3 — Medlemskap.
Kontaktperson fér motionen

Fyll i kontaktperson, e-postadress och telefonnummer f6r eventuell framtida
kontakt angaende motionen.
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Férening/samorganisation/distrikt (avsandare av motionen)

Detta falt fylls i automatiskt med distriktets namn utifran den e-postadress
man har loggat in med. Faltet kan inte andras.

Rubrik

Fyll i 6nskad rubrik for motionen, tank pa att det r bra om den &r sa kort och
informativ som mojligt sa att man snabbt forstar vad motionen handlar om, t
ex “Satsa mer pa vidareutbildning”, “Stark rollen f6r RSO”.

Motionstext

I det stora vita faltet klistrar du in (fyller i) motionstexten.

Lagg till att-sats(er)
Klicka pa knappen Ligg till att-sats for att lagga till en eller flera ”att-satser”.

Fireslas

Jagivi foreslar kongressen besluta v

Ett vitt textfalt visas dar du ska formulera en ”att-sats”. Ordet ”att” ar redan
ifyllt sa du skriver klart meningen i den vita rutan.

Om du vill lagga till fler att-satser klicka pa knappen Lagg till att-sats igen.
Om du skulle vilja radera en att-sats klickar du pa den roda knappen Radera.

Spara motionen

Langst ner pa sidan hittar du knapparna Spara och Skicka. Motionen ska
alltid sparas i ett fOrsta steg for att senare kompletteras med distriktsmotets
beslut om att bifalla, avsla eller besvara motionen. For att spara motionen
trycker du pa Spara.

Innan en motion skickas till riksorganisationen, lds avsnittet nedan som
beskriver hur det gar till och vad man ska tanka pa.
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Fyll i distriktsstyrelsens beslut och motionsutlatande
Nar ni behandlat samtliga motioner pa ett distriktsstyrelsemote ar det dags
att fylla i distriktsstyrelsens forslag till utlatande 6ver motionerna.
Klicka upp en motion i taget frdn vyn ”Vara motioner” och scrolla ned till
texten Beslut distrikt under att-satserna i motionen.
Besiut diztriki
—_ W

Utlatande disfokt

Wi tycker att mofionen fimmar vil med distrikiets syn pé saken

Borja med att klicka pa listen Beslut distrikt och valj Bifall, Avslag eller
Besvara.

Fyll darefter i styrelsens utlatande. Texten i utldtandet kommer att komma
med nar du skriver ut motionerna.

Nar du ar fardig trycker du pa Spara.

Skriv ut motionerna infor distriktsmotet

Nar du kdanner dig fardig med behandlingen av motionerna och har fyllt i
distriktsstyrelsens bifall, avslag eller besvarande, samt utldtande over
motionerna, ar det dags att skriva ut motionerna.

Vara motioner

Wiza alla motioner W
Wiza alla motioner w
X aa w
#6
Utvecklande studier for alla 1
#9

Test 1

Klicka pa knappen Skriv ut. Du far upp en Word-fil att ladda ner med
samtliga motioner uppdelade efter omrade och underomrade.
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Efter distriktsmotet

Gor eventuella dndringar utifran distriktsmotets beslut, vilket gors via vyn
”Vara motioner”. Nar alla motioner dverensstimmer med vad distriktsmotet
har beslutat kan de skickas in till Riksorganisationen.

Skicka in motionerna till Riksorganisationen — 2 december 2021
Motionerna ska skickas in till Riksorganisationen via Easymeet senast den 2
december 2021, kl. 23.59.

Motioner som har skickats in till distriktet fran féreningar/samorganisationer
maste alltid skickas vidare till Riksorganisationen oavsett om de &r bifallna,
avslagna eller besvarade av distriktet.

Avslagna distriktsmotioner skickas inte in till Riksorganisationen.

Tank pa att det dr den bla Skicka-knappen lingst ner pa sidan, den bredvid
spara, du ska anvanda. Inte Skicka-knappen i hogerspalten i handelsefaltet.

Forazlds
Jagivi fareslar kongressen besluta w
|
Aft-satsier)

all testa mationssystemeal 202 1-06-14 Radera

Besiut distrikt

Bifall i
Utiatands distrilke

Motivering
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Som en bekraftelse pa att du skickat in motionen till Riksorganisationen
kommer en “popup-ruta” att visas. Dessutom kommer det att skapas ett
meddelande i hogerkanten om “Motion inkommen” dar du ser ndr motionen
ar i inskickad.

I vyn ”Vara motioner” kommer motionen ocksa att byta status fran rod till
gron. Pa sa satt far ni en bra 6verblick 6ver vilka motioner ni skickat in till
Riksorganisationen samt vilka som ligger kvar hos distriktet.
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