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Keeri ungmennafélagi,

N1 er 4 ny runninn upp sa timi arsins pegar flest
iproéttahérud og deildir félaga halda ping og
adalfundi. A0 morgu er ad huga svo fundir fari rétt og
vel fram.

Vid hja UMFI héfum uppfzert hagnytar upplysingar
um fundi, hlutverk og 4byrgd stjornarfolks,
framkomu og reedumennsku. Hér ma finna ymis
deemi vid allskonar taekifaeri. Par & medal eru svor vid
spurningum um bad hvernig & ad boda til adalfundar,
atskyrt hver hlutverk stjérnar eru, hvernig a ad
byggja upp og méta redu, bera fram tillogur &
famennum pingum og fjolmennum og par fram eftir
gotunum. I afar stuttu mali attirdu ad finna ymislegt
sem big getur mogulega vantad til ad halda ping.

Vid vonum ad upplysingarnar komi sér vel.

Ef eitthvad er 6]jost er velkomid ad hafa samband vid
bjénustumidstod UMFI.

umfi.is
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FUNDIR

I samfélaginu gegna fundir afar mikilvaegu hlutverki. A félagsfundum, stjérnarfundum,
nefndarfundum og ymsum 6drum fundum félaga fer folk taekifeeri til ad midla skodunum
sinum og hlusta 4 sjénarmid annarra. Parna er lika fylgt eftir Alyktunum fyrri funda. A
fundum eru akvardanir teknar sem sumar geta haft afleidingar beedi til skamms tima en
lika langt inn i framtidina. Funda- og félagafrelsi er ein meginforsenda pess ad
skodanafrelsi fai notid sin, en skodanafrelsid er grundvoéllurinn undir lydraedinu. Svo
fundir verdi arangursrikir er naudsynlegt ad par sé fylgt Akvednum reglum og skipulagi.

FUNDARREGLUR

Fundarreglur eru peer reglur sem mikilveegt er ad fara eftir vid stjorn og framkvaemd
funda. Pessar reglur eru stundum kalladar fundarskép. Fundarreglur purfa ad vera
akvednar og enginn vafi um paer. Daemi eru um ad félog séu med sérstok akvaedi um
fundarreglur inn 1 16gum sinum. Pad er hins vegar ekki algengt. Ef fél6g eru ekki med
skyrar reglur um fundarreglur i I16gum sinum er heppilegast ad bau stydjist vid
hefébundnar fundarreglur, sem eru ad mestu snidnar eftir pingskopum Alpingis fra arinu
1930.

UNDIRBUNINGUR OG BOBUN FUNDA

Ef eetlunin er ad na godum arangri a fundi, pa er lykilatridi ad undirbia hann vel. Einkum
er pydingarmikid ad gera sér glogga grein fyrir tilgangi og markmidi fundarins. Pegar pad
liggur fyrir parf ad semja dagskra og boda fundinn 16glega og eins vel og kostur er.

1 16gum hvers félags parf ad vera skyrt tekid fram hvernig og med hversu 16ngum fyrirvara
boda parf til fundar. bar er venjulega gerdur greinarmunur 4 hvort um er ad raeda
adalfund eda almennan félagsfund en adalfund barf ad boda med lengri fyrirvara en
félagsfundinn.

i fundarbodi er naudsynlegt ad fram komi upplysingar um hvar og hvenzer fundurinn er
bodadur. Jafnframt parf ad fylgja med dagskra. Mjog gott er ad dagskrarlidir séu merktir
hvort beir séu til umraedu, upplysingar eda til 4kvordunar. Med beim heetti geta
fundargestir hugleitt efni fundarins fyrirfram og verid pannig sem best undir pad btin ad
taka batt 1 storfum hans.

Daemi um fundarbod

Ungmennafélagid Framfor bodar til félagsfundar i Arseli pridjudaginn 22. 4gist nk. og
hefst hann kl. 20:00.

Dagskra:
1. Inntaka nyrra félaga — til &kvordunar.

2. Fundargerd sidasta félagsfundar — til 4kvordunar.
3. Utgafa félagsbladsins — til 4kvordunar.


https://vimeo.com/335153004
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Starf félagsins 1 vetur — til umraedu.
Fyrirkomulag skidapjalfunar — til upplysinga.
Félagsmalanamskeid i september — til umraedu.

N ook

Onnur mal.

Félagar eru hvattir til ad fjolmenna 4 fundinn.

FUNDARSKIPAN

Vid undirbtining fundar er mikilvaegt ad huga vel ad hiisnadi, upprédun borda og stola.
Heppilegast er ad velja hafilega storan fundarsal, alls ekki of stéran. Upprodun stdla og
borda parf ad henta sem best staerd og hlutverki fundarins. Jafnframt parf ad huga ad pvi
hvort nota eigi skjavarpa, hatalara, hljodnema, flettitoflu eda annad. Svokallad
seikhusfyrirkomulag® er algengast 4 6llum fjolmennari fundum.

A pingum félagasamtaka og/eda radstefnum par sem fundargestir purfa ad nota titgefio
efni er aeskilegt ad hafa svokallad ,armafyrirkomulag”, p.e. fundargestir hafi gott plass,
sati og jafnvel bord til ad sitja vid. Ef um fAimennan fund (stjornarfund eda nefndarfund)
er ad reda pa er eskilegt ad nota hringbordsfyrirkomulag.

Vid upprodun 4 6llum fundum er p6 mikilvaegt ad hafa eftirfarandi i huga:
e A0 folk sitji pétt saman an pess ad upplifa prengsli.
e A0 folk sitji eins nélaegt redumanni og kostur er.

e AJ sem flestir sndi ad reedumanni og geti audveldlega séd hann og heyrt i vidkomandi.

A stzerri fundum og radstefnum er skjavarpi eda sjonvarpsskjar oft notadur til skyringa a
einstokum dagskrarlidum. Mjog hentugt og upplysandi fyrir fundargesti er einmitt ad
varpa upp dagskra, tillégum og meginefni ar raedum & skja eda tjald.

FUNDARSETNING — LOGMATI FUNDAR

A félagsfundum er almenna reglan st ad formadur setur fund og stjérnar honum par til
fundarstjori hefur verid valinn. Fundarsetning er ad jafnadi stutt. Formadur lysir fund
settan og bydur gesti velkomna. Hann greinir fra tilgangi fundarins og dagskra. Ef
minnast parf latinna félaga er venja ad gera bad i byrjun fundar, strax eftir
fundarsetningu.

Vid upphaf fundar parf ad ganga tr skugga um ad fundurinn sé Iogmeetur. I 16gum hvers
félags purfa ad vera skyr akvaedi um logmaeti fundar, svo sem hvernig og med hvad
longum fyrirvara fundur skuli bodadur og hvort dkvedinn fjoldi félagsmanna purfi ad
sakja fundinn. Pad fellur 1 hlut fundarstjora ad gera konnun 4 16gmaeti fundar og lysa ad
pvi loknu hvort fundurinn sé 16gmaetur og alyktunarber eda ekki. Ef fundurinn uppfyllir
ekki skilyrdi félagsmanna er hann ekki logmeetur og ma pvi ekki sampykkja neitt & honum
inafni félagsins.
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DAGSKRA

Vid undirbtining fundar parf ad semja dagskra hans. Engu skiptir hvort hann er fyrir faa
eda marga, litill eda stor, radstefna, stjornarfundur eda nefndarfundur.

Dagskra sem 16gd er fram i upphafi fundar er tillaga ad dagskra fundarins. Dagskrain telst
sampykkt ef ekki koma fram athugasemdir vid hana. Fundurinn sjalfur reedur dagskra, p6
isamraemi vid dkveedi félagslaga, og getur hann gert 4 henni breytingar.

Fundarstjori getur gert breytingar 4 fyrirliggjandi dagskra, svo sem til pess ad flyta fyrir
storfum fundarins. Fundarstjori parf b6 alltaf ad leita eftir sampykki fundargesta vid
Ollum slikum breytingum.

A fislmennum fundum og radstefnum er heppilegt ad dagskra sé til Gtprentud og
dagskrarlidir timasettir eftir pvi sem unnt er.

Dzaemi um dagskra adalfundar hja félagi
1. Fundur settur

2. Kjor starfsmanna fundarins
e Fundarstjori
e Fundarritari
Fundargerd sidasta félagsfundar lesin upp
4. Skyrsla stjornar um sl. starfsar
o Skyrsla formanns/stjornar
o Skyrsla gjaldkera
Lagabreytingar
6. Kosningar

Formadur

Fjorir medstjérnendur
e brir i varastjorn

Tveir endurskodendur

Starfsemi félagsins 4 neesta starfsari
Onnur mal

Fundarslit

STARFSFOLK FUNDAR

Fundastjori og fundarritari eru helsta — og oft eina — starfsfélk fundar. Formadur, eda sa
sem setur fund, ber fram tillogu um einstaklinga i pessar stodur, en auglysir jafnframt
eftir 60rum tillogum. Komi ekki fram fleiri tillogur eru viokomandi sjalfkjornir. Komi hins
vegar fram fleiri tillogur um einstaklinga i bessi embaetti parf fundurinn ad greida atkvaedi
um péa. Oft stjéornar fundarstjoéri kjori fundarritara.


https://vimeo.com/335156783
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FUNDARSTJORN

Fundarstjorn er i hondum fundarstjéra. Verksvid fundarstjora er vitt og mismunandi eftir
edli funda. Fundarstjori er s einstaklingur 4 hverjum fundi sem mest hvilir 4. Pad raedst
idulega af starfi hans og framkomu hvort fundurinn verdur arangursrikur eda
arangurslitill. Eftirtalin atridi parf fundarstjori ad jafnadi ad hafa i huga.

e Fundarstjori parf ad kunna go6d skil 4 16gum félagsins. Pau purfa ad vera tilteek &4 6llum
fundum ef leysa parf ar 4greiningi.

e Fundarstjori fer yfir dagskréa ef s4 sem setti fundinn gerdi pad ekki.

e Fundarstjori verdur ad vera roggsamur og akvedinn. Sé hann 6akvedinn og hikandi
tapar hann trausti fundarmanna.

e Fundarstjori gefur redumonnum ordid og stjornar afgreidslu mala.

e Fundarstjori parf ad vera réttlatur i stjorn sinni. Hann parf ad varast ad lata
fundarmenn hafa sjadanleg ahrif 4 gerdir sinar, en verdur b6 ad taka réttmaetar
abendingar til greina.

e Fundarstjora ber ad gaeta hlutleysis 1 storfum sinum. burfi hann ad taka patt i
umraedum skal hann kalla til adstodarfundarstjora, hafi hann verid kjorinn, eda skipa
annan fundarstjéra i sinn stad med sampykki fundarins. S styrir fundi 4 medan
vidkomandi mal er 4 dagskra eda til loka fundarins.

o Fundarstjori tekur ad jafnadi ekki patt i opinberum atkveedagreidslum 4 fundinum.
Honum er p6 ad sjalfsogdu heimilt ad greida atkveedi pvi ad ekki er haegt ad krefjast
slikrar skerdingar & félagsréttindum vid bad ad menn taki ad sér fundarstjorn.

e Fundarstjora ber ad halda uppi reglu 4 fundinum. Ef 6kyrrd er og fundarmenn virda
ekki &minningar fundarstjora hefur hann vald til ad fresta fundi par til kyrrd hefur
komist 4 eda jafnvel ad slita fundi.

e Fundarstjori lysir fundarslitum pegar dagskra hefur verid temd eda ef formadur slitur
fundi. Fundarstjoéri undirritar fundargerd dsamt fundarritara.

FUNDARRITARI

Fundarritari er annar adsti embattismadur fundar. Hlutverk hans er ad skra i stuttu mali
adalatridi pess sem fram fer 4 fundinum. Fundargerd & ad vera sonn og hlutlaus
greinargerd um fundinn, storf hans og nidurstodur, auk pess sem fundargerdir eru
sogulegar heimildir félaga. Pvi parf ad vanda paer sem best.

e Fundarritari skal skra hvar og hvenar fundur er haldinn og skra nidur hvada
embzttismenn eru maettir 4 fundinn. A fAimennum vinnufundum, svo sem
stjornarfundum eda nefndarfundum, etti fundarritari ad skra hverjir voru 4
fundinum, hverjir satu hann og hverjir bodudu forfoll.

o Fundarritari skal skra hvada mal voru 4 dagskra og hvada mal tekin fyrir. Einnig parf
ad skra adalatridi umredna a fundinum.


https://vimeo.com/335157552
https://vimeo.com/335157868
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e Fundarritari skal skra allar tillogur er fram koma og afgreidslu peirra, einnig adrar
sampykktir er gerdar eru a fundinum.

o Fundarritari skal skra hverjir eiga ad framfylgja eda framkveema akvardanir fundarins
og hveneer.

e Fundarritari 4 adalfundi skal skra hofudatridi ar reikningum félagsins. Ef
reikningarnir eru fjolritadir skal eintak af peim fylgja fundargerdinni i formi
fylgiskjals.

e Fundarritari skal skra fundargero 4 einfaldan og gagnordan hatt.

o Fundarritari skal lesa upp fundargerd i fundarlok eda i byrjun neesta fundar (med
sama heetti og 40ur er greint fra). Fundarstjori leitar sidan eftir pvi hvort fundarmenn
vilji gera athugasemdir vid fundargerdina. Ef svo er ekki trskurdar hann
fundargerdina sampykkta. Komi fram athugasemdir leidréttir fundarritari pad sem
hann kann ad hafa skrad rangt. Ad lokum undirritar hann fundargerd asamt
fundarstjoéra. Pad er & algengara ad fundargerdir séu skradar beint a tolvu og paer
sidan sendar fundarménnum eda birtar a vefsiou viokomandi félags. P4 gefst
fundarmoénnum kostur 4 ad koma 4 framfaeri leidréttingum eda athugasemdum vid
fundargerdina adur en han er endanlega afgreidd.

KJIORBREFANEFND

A pingum kjérinna fulltria parf einnig i upphafi ad kjésa kjorbréfanefnd. Hlutverk
nefndarinnar er ad yfirfara kjorbréf pingfulltria og ganga tr skugga um ad beir hafi
fullgilt umbod fra sinum félégum svo ad fjoldi fulltraa fra hverju félagi sé i samraemi vid
leyfilegan fjolda samkvamt reglum vidkomandi sambands.

UPPSTILLINGARNEFND

Uppstillingarnefnd er kosin til starfa 4 milli pinga og/eda arsfunda. Hlutverk
nefndarinnar er ag stilla upp frambodum til stjérnar.

bPATTTAKENDUR

batttakendur eda hinn almenni fundarmadur hefur akvednar skyldur ad gegna vid
fundinn, rétt eins og starfsfolk fundar. bPatttakendum ber medal annars ad:

¢ bua sig sem best undir virka patttoku a4 fundinum.
e koma stundvislega 4 fundinn.
o fylgjast med storfum fundarins og fordast 6parfa rap & medan fundinum stendur yfir.

e trufla ekki fundinn med frammikollum. Hofudskylda fundarmanna er b6 ad hlita
reglum fundarins.


https://www.umfi.is/media/6882/kjorbref-2023.pdf
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UMRADUR

Pegar fundarmadur vill taka til mals, gerir hann fundarstjéra vidvart med pvi ad avarpa
hann ar seeti sinu ,fundarstjori“ eda ef annar reedumadur er ad flytja mal sitt, med pvi ad
lyfta hendi. Fundarstjori skrair néfn allra er kvedja sér hljods og gefur peim ordid, ad
jafnadi i peirri r60 sem peir kveda sér hljods. Fundarstjori parf ad sja til pess ad
redumenn haldi sig vid bad efni sem er til umraedu, og virdi reglur um umraedutima.

Ef umradur teygjast 4 langinn eda ef timi til umraedna er naumur getur fundarstjori
takmarkad peer. Pad er einkum gert med tvennum heetti:

e Timi hvers redumanns er takmarkadur, sem demi vid 3 eda 5 minutur.

e Melendaskra er lokad. Fundarstjori parf engu ad sidur ad gefa fundarmonnum
hefilegan frest til pess ad skra sig & maelendaskra.

b4 er hagt ad takmarka reedutima jafnframt pvi sem maelendaskra er lokad.

Fyrir kemur ad umredum er frestad, t.d. ef mali eda tillogu er visad til nefndar til frekari
athugungar, og umradur teknar upp aftur pegar nefndin hefur lokié umfjollun sinni og
skilad 4liti. Einstakir fundarmenn geta farid fram a frestun mals ef peir telja sig geta aflad
gagna er haft gaetu veruleg ahrif 4 afgreidslu pess. Sjaldan etti ad purfa ad gripa til slikrar
frestunar ef vel er vandad til undirbtinings og bodunar funda. Tillégu um frestun
umradna verdur jafnan ad bera undir fundinn. Pegar malendaskra er teemd og enginn
kvedur sér hljods lysir fundarstjori umraedu lokid.

TILLOGUR

beir sem @tla ad flytja tillogur &4 fundi purfa ad hafa eftirfarandi i huga:
o Tillaga verdur ad fjalla um méalefnid sem er 4 dagskra fundarins.

e Fundurinn verdur ad vera alyktunarbzer samkvamt 16gum félagsins (p.e. fundurinn
parf ad vera loglegur).

e Fundarmadur, einn eda fleiri, parf ad vera flutningsmadur tillogunnar, bera hana fram
4 fundinum og meela fyrir henni.

e Tillogu a jafnan ad bera fram skriflega og undirritada af flutningsmanni (ménnum).
Fundarstjora er ekki skylt ad bera munnlega flutta tillogu upp til afgreidslu, en i
slikum tilvikum etti hann ad benda flutningsmanni 4 ad koma me0 tilléguna skriflega.
Munnlegar tillogur skapa oft erfidleika hja fundarritara.

o Tillaga 4 ad greina fra vilja eda skodunum flutningsmanns i eins stuttu og skyru mali
og kostur er.

o Adaltillogu skal orda pannig ad han sé flutt i nafni fundarins (Med pessum heetti:
Fundurinn sampyKkKkir ... Fundurinn alyktar ....)

begar tillaga er borin fram parf fundarstjori ad gera sér grein fyrir pvi hvers edlis hiin er
og urskurda hvort um sé ad rada adaltillogu, breytingartillogu eda vidaukatillogu vid 4dur
flutta tillogu eda breytingartillogu vid breytingartillogu. Ef tveer eda fleiri tillogur eru mjog
likar eetti fundarstjori ad kanna hvort flutningsmenn peirra geetu sameinad peer.
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Tilgangur med flutningi og afgreidslu tillagna er ad fa fram nidurstodur i einstokum
malum og sampykktir funda. Vid afgreidslu tillagna er pess vegna adalatridid ad
nidurstédur og sampykktir funda verdi i samraemi vid vilja meirihluta fundarmanna.
Mikilveegt er ad fundarstjori hafi petta 1 huga.

Um afgreidslu tillagna gilda eftirfarandi meginreglur:

e Tillogur eru jafnan bornar upp til afgreidslu ad loknum umraedum. (Fra pessu eru
vissar undantekningar, sja sidar)

e Ef um tveer eda fleiri adaltillogur um sama efni er ad reda er fyrst borin upp st sem
lengst gengur. Verdi htin sampykkt eru hinar ekki bornar upp. Verdi tillagan hins
vegar felld er borin upp st er lengst gengur ad fyrstu tillogunni fratalinni.

e Breytingartillogur eru bornar upp 4 undan beirri tillégu sem per eru fluttar vid. Ef
breytingartillaga er sampykkt er adaltillaga borin upp svo breytt. Ef um er ad reeda
tveer eda fleiri breytingartillogur vid somu tillégu er afgreidslu peirra hagad samkvamt
1id tvo hér ad framan. Sama gildir um breytingartillogur vid breytingartillogur.

e Vidaukatillaga er borin upp 4 eftir peirri tillogu sem hun er flutt vid.

Eftirfarandi yfirlit yfir helstu tilloguflokka er til leidsagnar vid afgreidslu tillagna:

Adaltillogur

e Efnislega sjalfstaedar. Fjalla um malefni 4 dagskra fundarins.

o Afgreiddar ad loknum umraedum

Aukatillégur
e Midast vid adrar tillogur - oftast adaltillégur.

e Geta verio tvenns konar:

Breytingartillaga
e Breytir adaltillogu, en b6 ekki meginefni hennar.

e Afgreidd ad loknum umradum a undan adaltillégunni.

Vidaukatillaga

e Breytir ekki adaltillogu, en beetir vid efni hennar.

o Afgreidd ad loknum umraedum 4 eftir adaltillogunni.

Afgreidslutillogur

e Kveda 4 um tilhogun umraedna eda fundarstarfa, en ekki efnislega akvérdun i
malefnum fundarins. Afgreidslutillogur eru einkum tvenns konar:

Dagskrartillaga
¢ Fjallar um breytingu a dagskra fundarins.

o Afgreidd strax, &n umraedna.
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Fravisunartillaga
e Fjallar um einhverja tiltekna tillogu fremur en dagskrarmal.

e Afgreidd ad loknum umradum & undan 6drum tillogum.

Réttartillogur

Kveda a um stjorn og framkvaemd fundar. Afgreiddar strax, &n umraeodna.

Daemi um réttartillogur eru:
e Tillaga um ad hnekkja arskurdi fundarstjora.

e Tillaga um vantraust 4 fundarstjora.

Til bess ad greida fyrir afgreidslu mala getur verid seskilegt ad skipta tillogu og bera upp i
tvennu lagi, eda kanna almennan vilja fundarmanna 4dur en tillogur eru afgreiddar.

Petta ma skyra med eftirfarandi deemi:

A fundi i Ungmennafélaginu Framfor er verid ad reeda um hisnadismal félagsins og hafa

fjorar tillogur komid fram:
A. Tillaga fra stjorn um ad félagio byggi félagsheimili.
B. Tillaga fra Onnu Palsdéttur um ad félagid kaupi eldra his i stad pess ad byggja
nytt.
C. Tillaga fra Ara Arasyni um ad fresta malinu til naesta adalfundar félagsins.

D. Tillaga fra Pali Jonssyni um ad visa malinu til nefndar er athugi malid betur og
leggi bad sidan fyrir nasta félagsfund.

I pessu tilviki veeri einfaldast ad haga afgreidslu tillagnanna pannig ad fyrst verdi greidd
atkveedi um hvort fresta skuli malinu eda ekki. Verdi frestun sampykkt er kosid & milli
tillogu Ara og tillogu Pals, en verdi frestun felld er kosid 4 milli tillogu stjérnar og tillogu
Onnu.

ATKVADAGREIDSLUR

Atkvaedagreidslur & fundum fara einkum fram med pbrennu moéti. bPad er opinberri
atkveedagreidslu, leynilegri (skriflegri) atkveedagreidslu og nafnakalli.

Opinber atkvaedagreidsla

Fundarstjori bidur pba sem sampykkja framkomna tillégu ad rétta upp hond. Ad talningu
lokinni leitar hann métatkvada & sama hatt. Fundarstjori og fundarritari telja jafnan

atkveedi en ef fundur er fjolmennur og stla ma ad arslit séu tvisyn skipar fundarstjori tvo

einstaklinga til adstodar vid talningu atkvaeda. Ef fundarstjori sér ad yfirgnaefandi
meirihluti fundargesta er fylgjandi tillogu 4 ad naegja ad telja einungis motatkveedi.

I slikum tilvikum trskurdar fundarstjéri: ,Tillagan er sampykkt med porra atkvada gegn

(innskot: segja fjolda) atkvedum®.

10



UMFi

Leynileg atkveedagreidsla

Fundarmenn greida atkvaedi 4 atkveedasedlum sem dreift er medal fundarmanna. Sérhver
fundargestur getur 6skad leynilegrar atkveedagreidslu og er fundarstjora jafnan skylt ad
verda vid pvi. P6 getur hann leitad alits fundarins, telji hann asteedulaust ad vidhafa pann
afgreidslumata.

Nafnakall

Nafnakall 4 adeins vid &4 pingum kjorinna fulltrta. Fundarstjoéri les upp néfn peirra sem
atkvaedisrétt hafa og fundargestir svara ja eda nei eftir pvi hvort peir vilja sampykkja eda
fella viokomandi tillogu. Fundarstjori greidir atkvaedi sidast. Vid nafnakall er ménnum
heimilt ad gera orstutta grein fyrir atkveaedi sinu.

Ef atkvaedi falla jofn vid atkvaedagreidslu um tillogu telst hin felld.

KOSNINGAR

Kosningum til trinadarstarfa i félogum ma4 skipta i prja flokka eftir edli peirra. beir eru:
Obundnar kosningar, bundnar kosningar og hlutfallskosningar.

Obundnar kosningar

Kjosandi velur hvern bann sem hann vill tir hépnum (félaginu). Obundnar kosningar m4
telja lydraedislegasta hatt kosninga, en baer hafa pann 6kost ad atkvadi geta dreifst 4 svo
marga, a0 menn geta nad kjori med jafnvel verulegum minnihluta atkvaeda.

Bundnar kosningar

Fyrst eru gerdar tillogur um einstaklinga sem verdi i kjori, en sidan fer fram kosning milli
peirra sem i kjori eru. Ef adeins koma tillogur um jafnmarga og kjosa 4, eru peir
sjalfkjornir og frekari kosning fer ekki fram. Bundnar kosningar henta betur i
fjolmennum félogum og hafa einkum pann kost umfram 6bundnar kosningar, ad atkveadi
dreifast minna og einstaklingar na kjori med meirihluta atkvaeda.

Hlutfallskosningar

Bornir eru fram listar med allt ad helmingi fleiri n6fnum en kjosa a. Kjésandi merkir
sidan vid pann lista sem hann vill kjésa. Vid talningu atkvaeda gilda baer reglur ad efsti
einstaklingur hvers lista hefur heildaratkvaedamagn listans a bak vid sig, annar
einstaklingur helming, 4 pridji pridjung o.s.frv. Kosningu hljota svo peir sem flest atkveedi
hafa & bak vid sig.
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Daemi: Kjosa & 7 einstaklinga hlutfallskosningu. 3 listar komu fram. A-listi hlaut 60
atkveedi, B-listi 49 atkvadi og C-listi 32 atkvaedi.

Listar 1. einstakl. 2. einstakl. 3. einstakl.
A -listi 60 30 20

B - listi 49 245 161/3

C - listi 32 16 102/3

Samkvamt pessu na prir einstaklingar kjori af A-lista, prir af B-lista og einn af C-lista.

Hlutfallskosningar gefa kjosandanum einungis feeri 4 ad velja & milli listanna en ekki ad

kjosa einstaklinga af fleiri listum. Hlutfallskosningar tryggja hins vegar minnihlutahépum

hlutfallslega adild ad stjérn og tranadarstorfum i félaginu.

Vid kosningar og adrar atkvaedagreidslur getur verid um ad reeda tiltélulegan meirihluta,

einfaldan meirihluta eda aukinn meirihluta atkvaeda.

e Tilt6lulegur meirihluti kallast bad pegar f6lk neer kjori med minnihluta atkvaeda

félagsmanna.

¢ Einfaldur meirihluti, eda hreinn meirihluti kallast pad pegar folk neer kjori med
meirihluta atkvaeda (yfir 50% atkvaeda).

e Aukinn meirihluti. Vid einstaka atkveedagreidslu, t.d. um lagabreytingu, parf

svonefndan aukinn meirihluta atkveeda til pess ad tillaga nai fram ad ganga. ba nagir
ekki helmingur atkveeda, heldur parf t.d. 2/3 eda 34 hluta greiddra atkvada, eftir pvi

sem kvedid er & um i félagslogum.

Ef atkvaedi falla jofn 1 kosningum er varpad hlutkesti eda kosid ad nyju & milli peirra sem

jafnir urdu. Um betta burfa ad vera skyr dkveedi i félagslogum.

FUNDARLOK

begar dagskra fundar hefur verid teemd slitur fundarstjori fundi eda hann gefur formanni

félagsins ordid til fundarslita. Fundarslit eru yfirleitt stutt. Fundarstjéri gefur orstutt

yfirlit yfir storf fundarins (6parft ef fundargerdin er lesin upp a fundinum), pakkar

frummeaelendum, starfsménnum fundarins og fundargestum 6llum. Ad bvi loknu lysir

hann fundi slitid.
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HLUTVERK OG ABYRGPD STJORNAR

Stjorn félagasamtaka er hopur folks sem kosinn er 4 adalfundi eda pingi félags til forystu
og vinnu, oftast 6launad, i bagu félagsins.

Fjoldi i stjorn er mjog mismunandi eftir félogum og hlutverkum beirra. Fjoldi getur verid
allt fra premur fulltrdum og upp i nokkra tugi. Algengur fjoldi er fimm, sjo eda ellefu
fulltriar. Heppilegast er ad hafa fjcldann sem oddat6lu bvi pad einfaldar kosningar um
einstok mal innan stjérnar.

Misjafnt er & milli félaga hvad kjortimabil stjornarfolks er langt. Algengt er ad pad sé tvo
ar en bad getur lika verid fra einu og upp i fjogur ar. Til ad tryggja edlilega endurnyjun i
stjorn er algengt ad tilgreint sé i 16gum félagsins hvad sami stjérnarmadur geti setid lengi
(solarhringsakveedi). Gott er jafnframt ad ekki verdi of hr6d endurnyjun i stjorn
vidkomandi félags. Pad getur sem deemi haft sleemar afleidingar ef 1 stjorn sitja eingéngu
oreyndir einstaklingar. Af beim s6kum tidkast i sumum félogum ad stjérnarfélk er kosio
til mislangs tima, svo sem eins ars, tveggja og fjogurra.

Meginhlutverk stjornar er ad styra starfsemi félags i samraemi vid vilja félagsmanna eins
og fram kemur i 16gum eda sampykktri stefnu og markmidum félagsins. Oll 4byrgd og
dkvordunarvald liggur jafnframt hja stjorn, p.m.t. stefnumétun og eftirlit.

Allt stjornarfolk ber sameiginlega lyoraedislega 4byrgd gagnvart umbodi félagsmanna
sinna. Pannig er stjorn fjolskipad akvordunarvald sem pydir ad dkvardanir eru teknar af
hopi einstaklinga en ekki einstaklingum. Stjorn ber beedi lagalega 4byrgd a starfsemi
félagsins sem og sidferdislega abyrgd gagnvart samfélaginu.

I fyrirmyndarstjornum eru allt stjornarfélk upplyst um starfsemi, 16g, markmid og fjarhag
félagsins. Fulltriar eru medvitadir um hlutverk sitt, innan sem utan félagsins og kalla eftir
upplysingum til ad geta tekid upplystar akvardanir. Ad auki rikir traust innan
stjérnarinnar og umfram allt virding par sem stjérnarfolk er 6hreett vid ad tja skodanir
sinar. Akvardanir eru teknar 4 upplystan hétt par sem hagur félagsins er hafdur ad
leidarljosi, en ekki persénulegur hagur hvers og eins. Stjornarfélk { fyrirmyndarstjorn er
samkveaemt sjalfu sér i tilliti vid adra og tekur ad sér verkefni sem pad treystir sér til ad
vinna. Ef formadur stjérnar hefur ekki tok 4 ad sinna hlutverki sinu, upplysir hann stjérn
um st60u mala og varaformadur stigur inn 1 hans hlutverk.

Verkaskipting 4 milli stjérnar og framkvamdastjora felst 1 pvi ad stjérn tekur allar
meirihattar akvardanir, motar stefnu félags og aherslur en framkvamdastjori og starfslio
hans bregdast vid peim fyrirmelum sem stjorn hefur gefid, sinnir daglegum verkefnum og
rekstri og gerir naudsynlegar radstafanir sem ekki teljast 6venjulegar eda meiri hattar.
Athuga skal a0 bessi verkaskipting er mikil einféldum a raunveruleikanum.

Til vidbotar er bad hlutverk stjornar ad leitast vid ad byggja upp og vidhalda heilbrigdum
félagsanda i peim félogum sem starfa innan félagsins og/eda sambandsins.
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Meginhlutverkum stjorna frjalsra félagasamtaka ma skipta upp i fimm hlutverk.

1. Stefnuhlutverk: Stjorn tekur allar meiri hattar og 6vanalegar akvardanir fyrir
hond félags, markar stefnu og framtidarsyn og fylgir eftir akvorounum adalfundar
og/eda pings.

2. Eftirlitshlutverk: Stjorn fer med fjarhagslegt eftirlit med starfsemi félags,
sampykkir fjairhagsaetlanir og fylgist med ad farid sé ad settum reglum um
fjarreidur. Pa sinnir stjorn eftirliti med drangri félagsins i heild, vinnubrégdum
almennt og pvi ad pau séu i samraemi vid reglu.

3. Fjarmognunar- og mannaudshlutverk: Stjorn tryggir ad tekjur félags og
mannadur, sem felst i sjalfbodalidum og starfsménnum pess, sé negjanlegur svo
félaginu sé kleift ad vinna ad peim markmidum sem stjornin hefur sett pvi.

4. Malsvarshlutverk: Stjorn er i forsvari fyrir félagio, vinnur ad frekari studningi vio
pad i samfélaginu, medal annars med samskiptum vid lykiladila, og sinni
verkefnum sem hafa ad markmidi ad styrkja imynd félagsins.

5. Radningahlutverk: Stjorn raedur framkvemdastjora og adra starfsmenn ef purfa

pbykir og metur frammistodu framkvamdastjora og stydur hann i starfi.

Hja medalstéorum og stérum félagasamtokum, er liklegt ad pegar tilnefnt er i stjorn ad
horft er til lydfraedilegra sjonarmida, svo sem kynjahlutfalls, aldursdreifingar og bisetu
stjornarfoélks. bvi naest er litid til pess hvort negjanleg sérfradipekking sé til stadar svo
sem menntun eda reynsla a svidi fjarmalastjérnunar. Einnig er metid hvort mikilveegt sé
ad f4 utanadkomandi adila med reynslu ar vidskipalifinu og med vidskiptatengsl.

Algengt er ad stjorn skipi a.m.k. einn formadur, varaformadur, gjaldkerfi, medstjérnendur
0g varamenn.

GOTT STJORNARFOLK

Einstaklingar sem taka ad sér ad sitja i stjornum félagasamtaka eru oftast sjalfbodalidar
sem vilja lata gott af sér leida. Hér er ad finna nokkur atridi sem tryggja goda samfellu i
stjornarstarfi, &rangursrika stjornarsetu, eda gott stjornarfolk.
Atridi sem tryggja gdda samfellu i stjérnarstarfi:

e Framtidarsyn, hlutverk og markmid félagsins eru skyr.

e Gero er arleg framkveemda- og fjairhagsaeetlun.

e Tryggt er ad ekki verdi kosid um allt stjornarfélk 4 sama tima.

e Haldid er vel utan um 6ll gogn félagsins.

o Akvedio ferli er til stadar fyrir méttoku nys stjornarfolks.

o Eftirlit er med starfsfolki.

Atridi sem einkenna gott stjérnarfélk:
o Dbekkir vel starfsemi félagsins.
o Dbekkir 16g og reglur félagsins.

o Kann og pekkir stefnu og markmid félagsins.

14



UMFi

e Dbekkir hvernig félagio er fjaArmagnad og er upplyst um fjarhagsstodu pess.
e Er medvitad um hlutverk sitt og abyrgd innan félagsins sem og utan pess.
e Leitar eda 6skar eftir upplysingum til ad geta tekid upplystar dkvardanir.
o Tekur dkvardanir med hag félagsins ad leidarljosi en ekki sinn eigin.

o Dbekkir annad stjérnarfolk, kosti peirra og galla sem og sina eigin.

e Studlar ad gbdum starfsanda.

o Hefur tima til ad sinna stjornarstorfum.

o Skilvirk stjorn er i gbdu samstarfi vid framkvamdastjora og hlutverk og verkaskipting

er skyr.
HLUTVERK OG ABYRGD STJORNARFOLKS

Hlutverk formanns

Hlutverki formanns er hagt er skipta upp i tvo peetti:

Starf sem snyr ad stjorninni sjalfri:

e Formadur bodar til stjornarfunda. Hann undirbyr p4 i samradi vid framkvaemdastjora
og styrir peim. Formadur ber jafnframt abyrgd & skipulagi stjérnarfunda.

o Formadur ber abyrgd 4 pvi ad 16gum og sampykktum félagsins sé fylgt eftir. Einnig
parf ad tryggja ad starfsemi sé skipul6gd og skyldur raektar.
Starf sem snyr ad félaginu:

e Formadur sinnir leidtogahlutverki sem medal annars felst 1 pvi ad hvetja og stydja
sjalfbodalida og starfsfolk félagsins.

e Algengt er ad formadur komi fram fyrir hond félagsins 1t 4 vid gagnvart stjornvéldum,
0drum félagasamtokum og fjolmidlum.

e Formadur er nesti yfirmadur framkvemdastjéra og vinnur n4id med honum ad
méalum sem ekki geta bedid dkvordunar og ad 6drum verkefnum sem hann hefur
umbod til ad sinna, annadhvort samkvaemt 16gum og reglum eda samkvemt dkvordun
stjérnar.

e Formadur i samvinnu vid framkvaemdastjéra sja um ad koma nyjum stjornarmoénnum
inn 1 storf stjérnar og verkefni.
Formadur hefur ekki meiri 4hrif innan stjérnar en annad stjérnarfélk nema:
o DPag sé sérstaklega tekid fram { 16gum félagsins.
o Dess sé getid 1 sérstokum reglum fyrir formenn.
e Dbad sé akvedid med sampykki alls stjérnarfolks.
e Dbad sé hluti af hefd félagsins.
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Hlutverk varaformanns

Formadur og varaformadur vinna n4id saman svo varaformadur geti tekid vid sem
stadgengill formanns i forfollum. Varaformadur gegnir hlutverki formennsku i forféllum
formanns. Oft skipta formadur og varaformadur med sér hlutverkum og verkefnum. Ef
framkvamdastjorn er starfandi er varaformadur venjulega i beim hopi.

Hlutverk ritara

Helsta hlutverk ritara er ad skrifa fundargerdir og hafa umsjon med 66rum gognum
félagsins. Onnur hlutverk ritara eru oft:

e Adstoda formann.

o bekkja 16g og reglur félagsins.

e Halda utan um gogn.

e Halda utan um félagatalid.

e Svara fyrirspurnum i sima, tolvupdsti og bréfum.

e Sinna hlutverki varaformanns i forfollum.

Hlutverk gjaldkera
Helsta hlutverk gjaldkera er ad hafa eftirlit med fjarreidum félagsins. I pvi felst:
e Greida reikninga og laun.
e Fera bokhald og tryggja ad vidhaldio sé gbdum bokhaldsvenjum.
e Vera upplystur um fjarhagsstoou félagsins.
e Veita adhald i fjoArmalum og geta sagt til hvort fjsrmagn sé til fyrir verkefnum.
o Fara yfir arsreikning 4 adalfundi félagsins.
e Geta svarad fyrirspurnum um reikninga og fjarreiour félagsins.
o Hafa yfirumsjon eda a.m.k. vera vel inn i fjar6flun.
Algengt er ad embeetti ritara og gjaldkera séu fyrst og fremst taknrzen hja milli storum og

storum félagasamtokum. Flest millistor og stor félagasamtok eru med fjarmalastjora
og/eda starfsfolk sem sér um bokhald félagsins.

Hlutverk medstjérnanda

Mismunandi er eftir félgum hversu margir medstjornendur eru i stjorn. Medstjérnendur
bera somu abyrgo og annad stjornarfélk. Peir geta haft morg 6lik hlutverk en stundum
engin.

Hér eru nokkrar hugmyndir ad hlutverkum fyrir medstjérnendur:

Sinna dkvednum hlutverkum formanns og/eda ritara.

Vera tengilidur vid nefndir, starfshopa eda akvedin verkefni.

Abyrgdaradili fyrir akvednum verkefnum eda malefnavinnu.

Umsjon med fjaréflunum.
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e Umsjon med kynningar- og/eda upplysingamalum.
e Tengilidur vid fjolmidla.

e Umsjon med alpjodamalum.

Hlutverk varamanna

Algengt er ad tveir varamenn séu i stjorn hvers félags. Hlutverk peirra a pad til ad vera
0ljost og misjafnt eftir félogum. Mikilvaegt er ad stjorn dkvedi hlutverk pessara fulltria,
haldi peim vel upplystum en leyfi beim ad njota svigrims sem varamenn. Misjafnt er eftir
félogum hvort varamenn séu bodadir 4 alla stjornarfundi eda adeins pegar adalmenn
tilkynni um forfoll.

Framkveemdastjori

Framkveemdastjori gegnir lykilhlutverki i starfsemi félaga. Formadur er nasti yfirmadur
framkvaemdastjora og hefur eftirlit med stoérfum hans. Pad er a 4byrgd formanns ad vera {
samskiptum vid framkvaemdastjéra, leggja honum linurnar og upplysa um gang mala.
Framkvemdastjora ber ad bregdast vid peim fyrirmelum sem stjorn hefur gefid, sinna
daglegum verkefnum, rekstri og gera naudsynlegar radstafanir sem ekki teljast
6venjulegar eda meirihattar. Auk pess ber framkvaemdastjori abyrgd a starfsmannahaldi
ef fleiri en einn starfsmadur er hja félaginu i starfi.

Mjog heillavaenlegt er ad formadur og framkvaemdastjori séu i nAnum samskiptum og
upplysi hvorn annan um gang mala, formadur sem fulltrai stjérnar og framkveemdastjori
sem fulltrai starfsfolks.
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FRAMKOMA OG RADUMENNSKA

Tjaningarfrelsi f6lks er eitt af megineinkennum ntitima lydraedispjodfélags.
Lydraedisskipulagio og pad frelsi sem pad veitir leggur okkur p6 jafnframt pa skyldu &
herdar ad sem flestir 1ati i [jés skodanir sinar og leggi pad til mala sem hverjum og einum
finnst réttast vera. I pvi felst raunar undirstada lyoradisins.

bratt fyrir a0 flestir geti talad og 1atio 11j6s skodanir sinar i famennum kunningjahépi
vefst morgum tunga um tonn pegar kemur ad pvi ad ,flytja reedu” um sama efni, tja sig a
opinberum vettvangi eda annad, jafnvel p6 aheyrnahépurinn er i kunningjahopi
vidkomandi.

Margir halda pvi fram ad beir geti alls ekki haldid reedu. Hugsunin fari 6ll ir sambandi,
peir verdi stjarfir af hreedslu vid tilhugsunina eina saman. Pegar 4 reynir stenst pessi
fullyrding sjaldnast.

AQd visu telst fyrsta reedan jafnan erfidust og bvi er mikilveegt fyrir byrjandann ad honum
takist seemilega upp i fyrstu. bad eykur sjalfstraustid og hjalpar honum yfir erfidasta
hjallann. I pvi efni parf ad hafa i huga ad undirstada hverrar raedu er pekking viokomandi
adila 4 reeduefninu.

AD TAKA TIL MALS

Ekki skal halda reedu bara til ad halda raedu. S4 sem vill taka patt i umraedum verdur avallt
ad gera sér ljost hver tilgangurinn med reedunni eigi ad vera. Menn ettu pess vegna alltaf
ad spyrja sjalfa sig 4dur en peir kvedja sér hljods: ,,Hef ég eitthvad akvedid til malanna ad
leggja eda spyrja um, eda tla ég bara ad syna mig?“

Tilgangur umraedna er ad gera sér grein fyrir vidfangsefninu og leysa pad. Takmarkid er
ekki ad hver og einn reyni ad knyja fram sina skodun 4 malinu, heldur ad finna i
sameiningu farselustu lausnina.

FRAMKOMA

Eitt pad allra mikilveegasta vid raeduflutning er ad efni raedu komist til aheyrenda, ad peir
heyri vel til redumannsins og skilji mal hans. Redumadur verdur pvi &tid ad fordast allt
sem dregid getur athygli aheyrenda fra ordum hans.

Sérhver reedumadur atti ad hugleida eftirfarandi:

e Byrjadu ekki ad tala fyrr en ba hefur stadnemst i raedustdl og finnur ad dheyrendur eru
tilbtnir til ad hlusta.

o Avarpadu fundarstjéra og fundarmenn i upphafi raedu.

e Fordastu afsakanir i upphafi. baer draga ar ahrifum raedunnar sem pi ert ad fara ad
flytja.

18



UMFi

¢ Reyndu ad na augnaradi sem flestra aheyrenda og fordastu ad horfa i adra att 4 medan
pt flytur reeduna. Reyndu eftir megni fremur ad lita reglulega til ahorfenda. Ef bt ert
me0d skrifada reedu parftu ad pekkja handritid svo vel ad bt getir litid af blodunum til
bess ad fylgja eftir ordum pinum &n pess ad eiga 4 hattu ad ruglast i reedunni. Pess
vegna er gott rad ad &fa sig nokkrum dégum adur og jafnvel profa ad steekka letrid a
bladi, ef pu etlar ad lesa reeduna upp 4 fundinum.

e Taladu greinilega og hefilega hatt bannig ad peir aheyrendur sem fjaerst eru heyri i
pér.
e Vertu litid eitt hreyfanlegur en fordastu of mikinn baegslagang.

e Vertu akvedinn i framkomu og reyndu eftir megni ad syna ekki ef pt ert taugaodstyrk
eda feimin. Vandradalegt fAlm er deemi um feimni og synir veikleika i framkomu.

e Reyndu ad vera eins edlileg og pér framast er unnt. Finndu leid til ad slaka 4 adur en
pt stigur 1 pontu.

e Vertu hattvis i ordum og malefnalegur i reeduflutningi. Kurteisi og priidmennska hefur
miklu meiri ahrif en pasund ord.

e Vertu stundvis og virtu timamork i flutningi erindis.

RADUFLUTNINGUR

Sa sem eetlar ad halda reedu hefur um ymsa kosti ad velja vardandi reduflutning.

AQ skrifa reeduna fra ordi til ords og flytja hana pannig beint af bl6dum.

e Naudsynlegt er ad &fa reeduna vel svo ad heegt sé ad lita upp ar bl6dunum til
dheyrenda an pess ad truflast i flutningi hennar. Fordast ber ad bylja reeduna heldur
skal reyna a0 flytja hana eins edlilega og mogulegt er. Gott getur verid ad brjota
textann upp bannig ad gott bil sé 4 milli malsgreina bannig ad audveldara sé ad finna
rétta stadinn i reedunni ef reedumadur fipast. Eins er gott ad staekka letur i
ritvinnsluforriti og prenta raeduna it med staerra og audlesnara letri.

AJd skrifa nidur skipulega minnispunkta (adalatridi) og tala eftir peim.

o Detta er ein algengasta adferdin og slikar raedur eru oft mjog godar. Hlustendur taka
vel eftir vel byggdri reedu. Fyrir 6vanan reedumann er gott ad hafa upphaf og endi
redunnar samin ordrétt en tala bladalaust par 4 milli. P4 er einnig rétt ad skrifa nidur
tilvitnanir.

AOQ skrifa reeduna, laera hana utan ad og flytja eftir minni.

e Detta er mjog varasom adferd og téluverd heetta 4 pvi ad viodkomandi gleymi
efnispattum tapi preedinum. Draga m4 tar likum & sliku med pvi ad skrifa efnisatridi
nidur 4 litil minnisbl6d.

A0 tala bladalaust.

e Slik reeda verdur ad jafnadi of 16ng og 6skipulégd nema hja vel pjalfudum raedumanni.
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RADDBEITING

Eins og adur er getid pburfa reedumenn ad gata pess ad tala greinilega og heafilega hatt til
pess ad allir 4heyrendur heyri raeduna.
Gott er ad hugleida eftirfarandi atridi i bessu sambandi:

e Andadu rétt pegar pu talar.

e Stattu frjalst og edlilega. Lattu pyngdina hvila a4 fremri hluta fétanna (ekki 4 heelunum)
og lattu likamann, einkum axlir og hals vera afslappadan.

e Berdu big vel svo ad romur binn berist til Aheyrenda.
e Byrjadu ekki med of miklum raddstyrk.

e Berou einstok ord vel, skyrt og greinilega fram. b4 parftu ekki ad nota eins mikinn
raddstyrk til pess a0 folk heyri i pér og skilji pig.

e Hafdu breytilegan raddstyrk. Notadu roddina til pess ad leika med blebrigdi i reedunni,
draga fram adalatridi og undirstrika athyglisverd atridi.

e Gettu ad pognum. Auk pess ad nota baer til pess ad anda geturdu nytt peer til pess ad
draga fram merkingu (svokalladar aherslupagnir).

UNDIRBUNINGUR

I reedunni er efnid mikilvaegast. Hin 4 ekki einungis ad vera leikur ad ordum. Radan er
adfero til pess ad koma & framfeeri hugmyndum, vidhorfum og skodunum reedumanns.

Vid undirbtining raedu parf reedumadur ad gera sér grein fyrir pvi malefni sem raeda skal
og reyna ad greina adalatridi pess fra aukaatrioum. Hann parf ad afla sér sem mestrar
vitneskju um efnid og sidan ad skipta pvi nidur med hlidsjon af pvi sem hann vill na fram
med reedunni. Vid pad parf ad taka mid af aheyrendah6pnum og redutima. En hvad a
redan ad vera 16ng?

Athugadu eftirfarandi valkosti:

e Langar raedur og leidinlegar — peer eru verstar

e Langar raedur og gédar — baer geta gengio

e Stuttar reedur og leidinlegar — paer méa pola

e Stuttar redur og gbdar — peer eru bestar.
Pegar buid er ad gera sér grein fyrir meginatrioum raeduefnis og afla videigandi
upplysinga liggur naest fyrir ad punkta nidur adalatridin og rada peim eftir pvi sem pau
eiga ad koma 1 reedunni. bvi neest er reedan samin eftir pessum minnispunktum og aukid
vid eda sleppt ur eftir atvikum. Sidan eru bessi drog lesin yfir, ordalag beett og farid yfir

heimildir og tilvitnanir ef einhverjar eru. Askilegt er ad sfa reeduna ef tok eru 4, til deemis
me0 bvi ad flytja hana upphatt fyrir framan spegil eda taka hana upp a sima.
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Um undirbtining og samantekt reedu gilda ad mestu sému vinnubroégd og um samningu
ritgerdar, og skiptast pau i pessa paetti:

Vidfangsefnio er kannad, skilgreint og takmork pess afmoérkud.
Tekin eru saman nokkur adalatridi og lykilord.

Peim er radad skyrt og greinilega.

Raedan er samin fra ordi til ords.

Radan er lesin yfir og parfar breytingar gerdar, fellt Gr og beett vid ordalag og still
lagfeerdur eftir pvi sem etla m4 ad gefi reedunni mestan pbunga og hafi vaenlegust ahrif
a fundarmenn - allar heimildir og tilvitnanir kannadar og stadfestar.

Flutningur reedunnar er afdur.

SKIPAN RADUNNAR

Skipan raeedunnar getur verid med ymsu moti og fer hun eftir efni og tilgangi hennar. Allar

reedur skiptast i prja hluta; upphaf, meginmal og nidurlag.

Upphaf

I upphafi parf ad vekja athygli og 4huga dheyrenda 4 efni reedunnar og efla jafnframt
traust peirra og jakveeda afstédu til reedumanns.

Mikilveegt er ad upphafid sé stutt. Helst ekki lengra en sem nemur einum tiunda hluta
redunnar.

Ovanalegt upphaf vekur athygli. Gott ad sl 4 1étta strengi i upphafi og 4 pad oft vel vid.

Pt getur hafid reedu med stuttri demisogu, malshaetti, ljodlinum, skrytlu, spurningu,
stadhafingu eda stuttri fra af persénulegri reynslu.

I sumum tilvikum m4 benda 4 mikilveegi malsins fyrir aheyrendur og hvernig pad
snertir b4 persénulega.

Skyrdu tilgang pinni med raedunni ef pi telur steedu til. Aheyrendur vilja vita hvers
vegna pu ert ad tala.

Reyndu ad gera dheyrendum lj6st hvar upphaf reedunnar endar og meginmalid byrjar.

Meginmal

Pessi hluti reedunnar er yfirgripsmestur. Meginmal getur verid naudsynlegt ad flokka 1
ymsa undirflokka eftir efni pess. Ma parf t.d. nefna eftirfarandi.

Afmérkun vidfangsefnisins. Hér greinir reedumadur fra pvi hvad hann etli ad raeeda um
og hvad ekki.

Addragandi. Reedumadur lysir addraganda malsins sem um raedir.
Eigin sjdnarmid sett fram og rokstudd.

Andstad sjonarmid reedd, metin og hrakin til ad lyfta eigin sjonarmidum upp.
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e Kjarni malsins settur fram og rokstuddur frekar ef porf krefur. Flokkun meginmals og
rod er afar mismunandi. Hun fer eftir efni og undirbiningi reedunnar og afst6du
redumanns. Vert er ad benda 4 ad reedumenn skulu verja mun meiri tima til pess ad
fjalla um eigin sjénarmid heldur en sjénarmid andsteedinga.

Nidurlag

Nidurlagid er mikilvaegasti hluti reedunnar og pad sem mun sitja eftir i hugum aheyrenda.
Nidurlagio sker pvi oftast ir um ahrif allrar reedunnar a pa sem hlusta. Reedumenn ettu
ad gera sér pad ad reglu ad hefja aldrei raeedu 4n pess ad gera upp vid sig hvernig 4 ad enda
hana. Nidurlagid getur verid margs konar og parf ad midast vid tilgang redunnar og
markmid hennar.

Til hvers ad halda raedu? Gott er ad svara pvi i lokin, hvort pad markmid hefur nadst.

Gott er ad itreka adalatridi eda meginskodun reedumanns i nidurlaginu. Pa getur farid vel
& bvi ad visa til upphafsorda og tengja nidurstodur malsheetti, 1j6dlinu eda pvi efni sem
reedan hofst 4. Stundum getur att vel vid ad enda radu a spurningu, aheyrendum til
ihugunar, en geeta skal pess vel ad hafa adeins einn gbdan endi 4 hverri raedu.

RADUTEGUNDIR

Reedum ma4 skipta i nokkra flokka eftir tilefni peirra, markmidum og einkennum. Helstu
reeduflokkar eru: malflutningsradur, avorp, fredsluradur (fyrirlestrar) taekiferisradur
(skalaraedur)

Malflutningsradur

Hér teljast reedur par sem menn sakja eda verja bann méalstad sem beir berjast fyrir. baer
geta verid framsoguraedur, venjulegar fundarraedur (innlegg) einnig kappraedur og
arédursraedur. I malflutningsraedum er einkum beitt rokfzerslu og hofdad til
tilfinningasemi. Roksemdir parf ad setja fram 4 skyran og einfaldan hatt svo allir
dheyrendur skilji. Ahrifarikt getur verid ad hofda til tilfinninga 4heyrenda, s.s.
ettjardarastar, metnadar, sidferdis og fleira i peim dar. b6 verdur ad geeta hofs i pessum
efnum par sem ahrifanna gaetir sjaldnast lengi.

Fraedsluraedur

Hér teljast baer reedur sem fluttar eru til pess ad koma a framfzeri freedslu og pekkingu
fremur en eigin skodunum eda bodskap. M4 bar nefna t.d. yfirgripsmikla fyrirlestra,
skyrslur stjorna og prédikanir.

Avorp
Avarp er yfirleitt orstutt sjalfsteed reeda og midast ekki vid neinar umrzaedur. Avarp flytja

menn i krafti persénu sinnar eda embaettis vid setningu fundar eda samkomu svo og vid
ymis hatidleg taekifeeri.
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Taekifaerisraedur

Hér teljast reedur sem einkum eru fluttar i mannfagnadi og etladar til skemmtunar

fremur en ad fjalla um sérstakt malefni. baer purfa pvi ad vera stuttar og skemmtilegar og

falla vel ad tilefninu. Slikar reedur parfnast pvi g6ds undirbinings.

AJ lokum

Leikni i reedumennsku byggist fyrst og fremst 4 pjalfun. Besta leidin er st ad nyta
teekifeerin til pess ad taka til mals 4 fundum. Einnig er pad gédur leerdomur ad hlusta a
redur annarra, laera af beim og gera sér grein fyrir byggingu peirra og flutningi.

Ad lokum ma4 hér sja hinar pekktu fimm grisku grundvallarreglur sem gott er ad hafa i
huga i reedumennsku:

1. regla: Til pess ad na tokum a 4heyrendum verdur reedumadur ad vera einlagur.
2. regla: Sa nar mestum ahrifum sem flytur mal sitt edlilega.

3. regla: Ahrif reedunnar midast vid ad na tokum.

4. regla: Tilgangurinn med raeduflutningi er ad na jakveedri athygli.

5. regla: Ahrifamikill reeduflutningur byggist 4 frjalslegu fasi.
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