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VOORREDE

Ervaring het geleer dat 'n vergadering slegs ordelik verloop as
daar geordende riglyne bestaan. Vergaderingsprosedures is nie 'n
vak of word nie as 'n belangrike deel van 'n vak beskou nie en
kennis word dus meestal deur ervaring opgedoen. Dit is
waarskynlik omdat min leesstof oor vergaderingsprosedures
geskryf is en dié¢ wat wel bestaan, is 0f nie volledig nie of is nie
meer in die handel beskikbaar nie.

Aldus bestaan daar 'n groot behoefte aan goeie riglyne. Daarom
is hierdie riglyne opgestel en word die hoop uitgespreek dat dit
ten goede gebruik sal kan word.

Om eenvormigheid te verkry sal dit goed wees as 'n liggaam of
vereniging besluit om 'n bepaalde stel riglyne amptelik vir
vergaderings te aanvaar. Min mense weet hoe 'n vergadering
behoort te verloop en tog is 'n vergadering onderworpe aan die
grondwet en ander wette van 'n staat, asook aan die gemenereg en
die gebruike en gewoontes wat in die algemeen by vergaderings
gevolg word. Daarby het elke vereniging sy eie grondwet/statuut/
reglemente/bepalings wat in ag geneem moet word. Onder meer
is dit die gebruik dat 'n vergadering geopen en afgesluit word en
dat bepaalde vaste besprekingspunte, byvoorbeeld lees van die
vorige notule, op die sakelys verskyn.

Elke bestuurslid behoort vergaderingsprosedures van tyd tot tyd
na te gaan ten einde hom te vergewis hoe ordelik opgetree moet
word sodat die voorsitter nie teregwysings moet uiter nie. Elkeen
wat 'n vergadering bywoon, behoort 'n eksemplaar van 'n
betroubare werk te besit, want dan sal hy met groter vertroue 'n
saak kan stel.

As iemand onkundig is, neem hy dikwels nie aan 'n bespreking
deel nie terwyl 'n vrugbare bydrae hierdeur verlore mag raak.
Selfs bekwame en bevoegde rolspelers se kennis kan weer



opgeskerp word as hulle die juiste vergaderingsprosedures opnuut
nagaan. Tydens bestudering van inligting wat beskikbaar is,
verbreed 'n mens se kennis en word veral 'n voorsitter se
selfversekerdheid versterk. Dit bring mee dat vergaderings ordelik
verloop.

Die doel van hierdie werk is om erkende riglyne daar te stel wat
elkeen maklik kan volg. Daar is gepoog om regspunte so ver as
moontlik in ag te neem en die riglyne funksioneel doeltreffend te
maak. Wat altoos in aanmerking geneem moet word, is bepalings
van die vereniging se eie grondwet en regulasies/verordeninge/
besluite wat daarvolgens in werking gestel is.

Wette en regulasies skryf egter nie noukeurige prosedures
volledig voor nie. Groot dele van die verrigtinge op vergaderings
val onder algemene beginsels en stellings wat gebruiklik is. Soms
word gebruike wat nie op skrif gestel was nie, verkeerd onthou en
toegepas, want 'n mens se geheue is feilbaar en kennis gaan
geleidelik verlore.

Soms word dieselfde besonderhede elders in hierdie riglyne
herhaal. Dit is omdat dit op die onderskeie plekke weer van
belang is en die leser makliker 'n geheelbeeld kan kry sonder om
heen en weer verwys te word. Waar meer volledige beskrywings
elders gegee word, is kruisverwysings soms noodsaaklik.

Vir maklike verwysing is die paragrawe in hierdie werk
genommer. Die opskrifte sowel as die inhoudsopgawe is ook
bedoel om die gebruik van die handleiding te vergemaklik en is
nie bedoel om gesagsdraers te wees nie.

Johan Dorfling
Samesteller
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INLEIDING

1. Voordat vergaderingsprosedures bespreek word, moet die
betekenis van "vergadering" duidelik omskryf word. Wees
daarop bedag dat die riglyne hierin vervat, algemeen is en
byvoorbeeld nie in besonder op maatskappye, banke, kerkrade, of
ander liggame of organisasies van toepassing nie. Daar is besliste
verskille in sekere uitgangspunte. Elke instansie se beleid en
besluite moet in ag geneem word. Die riglyne en voorbeelde wat
gebruik is, is kenmerkend van die meeste vergaderings. Die wese
van vergaderingsprosedures is egter vir almal dieselfde.

2. Wanneer twee of meer persone wat lid van 'n liggaam,
instansie of vereniging is, wettiglik bymekaarkom om sake van
gemeenskaplike belang in verband met die administrasie van die
vereniging te bespreek en oor 'n gesamentlike handeling of
optrede te besluit, kan dit 'n vergadering genoem word. Hierna
word die woord vereniging gebruik om insluitend vir alle soorte
instansies te wees.

3. Die doel van 'm vergadering is onder meer om
vorderingsverslae aan te hoor van sake wat aandag moes geniet,
om probleme op te los deur gebruik te maak van die lede se
kennis en ervaring, sake uit te sonder wat aandag behoort te kry
en hoe dit moet geskied, te besluit wie wat moet doen, om
gesamentlike optrede te verkry deur die wil van die meerderheid
van die aanwesige lede te bepaal, en om beleid binne die
raamwerk van die grondwet en doelwitte van die vereniging te
bepaal. Alle regmatige middele wat op regverdige wyse
aangewend word om die doel te bereik, is aanvaarbaar.

4. Op enige vergadering is die bespreking van sake en die neem
van besluite slegs wettig mits aan bepaalde vereistes voldoen
word, naamlik die vergadering moet deur die regte persoon of
persone belé word, behoorlike kennis daarvan moet aan die lede
van die vereniging, gegee word, 'n kworum moet aanwesig wees



indien dit deur die vereniging se grondwet vereis word, en die
regte persoon moet as voorsitter optree, soos in paragraaf 19
aangedui.

5. Bepaalde prosedures word gevolg om tersaaklike punte sonder
tydverkwisting ordelik te bespreek, en ook om die regte van al die
lede te alle tye te beskerm. Om geslaagde besprekings en
doelgerigte handelinge te bewerkstellig moet by die volgende
beginsels gehou word:

Orde — slegs een saak moet op 'n tydstip oorweging geniet.
Gelykheid — alle persone is gelyk voor die reg.
Regverdigheid — hoflikheid teenoor almal, geen bevoor-
oordeling.

Die reg van die minderheid om aangehoor te word.

Die wil van die meerderheid om te beslis.

6. Die hou van vergaderings is noodsaaklik vir die suksesvolle
administrasie van 'n vereniging, maar dit moenie oordoen word
nie. Die hou van te veel vergaderings is tydvermorsing, demp
geesdrifenis in die algemeen nadelig. Vergaderings moet volgens
behoefte gehou word sonder dat die behoefte kunsmatig geskep
word.

7. Enige persoon wat die wetlike reg het om 'n vergadering by te
woon, mag teenwoordig wees. Byvoorbeeld, al die wettige lede
van 'n vereniging mag die vereniging se algemene vergaderings
bywoon en daaraan deelneem. Al die bestuurslede wat as sodanig
gekies of bygekies is, het die reg om die bestuur se vergaderings
by te woon en dieselfde geld vir ander komiteevergaderings.

8. Verder mag 'n persoon wat verlof ontvang het om 'n
vergadering by te woon, maar nie die wetlike reg nie, ook
teenwoordig wees, maar hy mag net praat as hy daarom gevra
word en het geen ander regte van die lede nie, soos byvoorbeeld
stemreg.



SOORTE VERGADERINGS

9. Gerieflikheidshalwe kan vergaderings soos volg gegroepeer
word:

9.1 Jaarvergaderings waar verslag oor die afgelope jaar se
bedrywighede gedoen word en 'n nuwe bestuur gekies word.

9.2 Buitengewone vergaderings wat vir 'n bepaalde doel belé
word en waar slegs sake wat op die bepaalde doel betrekking het,
geopper, bespreek en oor besluit mag word.

9.3  Bestuursvergaderings waar normale sake vir bedryfvan die
vereniging hanteer word en wat gewoonlik een keer per maand
gehou word.

9.4 Dagbestuurvergaderings waar sake wat van dag tot dag
afgehandel word, bespreek word of dringende sake wat vinnig
hanteer moet word.

9.5 Ander komiteevergaderings waar 'n bepaalde saak in opdrag
van die jaarvergadering of van die bestuur ondersoek word.

KENNISGEWING VAN VERGADERING

10. 'n Vergadering kan alleen regmatiglik belé word deur
middel van behoorlike kennisgewing. As daar geen behoorlike
kennisgewing was nie, is die vergadering en die besluite daarop
geneem, ongeldig. Die beginsel is dat behoorlike en genoegsame
kennis van 'n vergadering deur die daarmee belaste beampte aan
elke persoon wat geregtig is om die vergadering by te woon,
gegee moet word.

11.  Voorskrifte vir behoorlike kennisgewing word gewoonlik
in die vereniging se grondwet vervat en dit moet streng nagekom
word. Dit sluit in op watter manier en hoe lank vooraf kennis



gegee moet word. As daar geen grondwet of voorskrifte bestaan
nie, moet aan elke lid wat geregtig is om die vergadering by te
woon, betyds kennis gegee word. In so 'n geval word veertien dae
tyd gewoonlik as genoegsaam beskou (drie dae vir 'n
dagbestuursvergadering), dit is wanneer die kennisgewing die lid
moet bereik. Dit is egter beter om in die grondwet daarvoor

voorsiening te maak.

12. In noodgevalle mag 'n dagbestuursvergadering sonder
verwyl belé word as dit nie anders kan nie. Dit gebeur soms dat
een van die dagbestuurslede tot voordeel van die vereniging
dringend moet optree terwyl tydverspilling nadelig kan wees.

13. Die gevestigde gebruik is om 'n getikte kennisgewing van
'n vergadering (uitgesonderd dagbestuursvergaderings) aan elke
lid te voorsien, maar waar lede per e-pos of andersins elektronies
bereik kan word, is kennisgewing langs daardie weg voldoende.
Dit word as skriftelik beskou. As die vereniging se grondwet
bepaal dat veertien dae kennis van 'n vergadering gegee moet
word, moet daar minstens veertien volle dae verloop tussen
wanneer die kennisgewing die lede bereik en die datum van die
vergadering. Byvoorbeeld, word op die eerste dag van 'n maand
kennis gegee, mag die vergadering eers na die veertiende dag van
daardie maand gehou word. As kennisgewing oor 'n tyd van
minder as 'n week voorgeskryf word, moet naweke (Saterdae en
Sondae) en openbare vakansiedac nie vir doeleinde van die
kennisgewing getel word nie.

14. In die kennisgewing moet die tyd, plek en doel van die
vergadering duidelik gestel word sodat die lid wat geregtig is om
dit by te woon, homself kan voorberei. As die kennisgewing die
doel verswyg of as die vergadering besluite neem wat buitekant
die vermelde doel val, kan die vergadering en/of besluite as
ongeldig ter syde gestel word.



15. Indien almal wat reg op 'n kennisgewing het, toestem, mag
'n vergadering sonder kennisgewing of na verkorte tydverloop
gehou word. Indien 'n komitee of die dagbestuur besluit het dat
hulle vergaderings gereeld op vaste tye plaasvind, byvoorbeeld
om 19:00 op die eerste Dinsdag van elke maand, mag slegs
daarvan afgewyk word as die betrokkenes self 'n ander besluit
neem of indien dit noodsaaklik is.

16. Neem in ag om die tye van vergaderings so gerieflik as
moontlik vir die lede te maak. Byvoorbeeld, as die betrokke
vereniging gewoonlik op 'n bepaalde dag of aand van die week
bymekaarkom, is dit dienstig om 'n vergadering om en by daardie
tyd te belé. Voorsitters moet na die belange van al die lede omsien
en minderhede probeer beskerm (paragraaf 45).

17. Alhoewel diereg nie voorskryfdat die sakelys saam met die
kennisgewing van die vergadering gestuur hoef te word nie, is dit
by alle goedbestuurde verenigings die gebruik om die sakelys deel
van die kennisgewing te maak. Op hierdie wyse kan die lede
hulselfvir die besprekings voorberei. Let op dat die grondwet kan
voorskryf dat die sakelys vooraf beskikbaar moet wees. In die
geval van 'n buitengewone vergadering is dit verpligtend om die
sakelys saam met die kennisgewing beskikbaar te stel.

VEREISTES VIR'N WETTIGE VERGADERING

18. Dit is noodsaaklik dat 'n vergadering binne die raamwerk
vandie grondwet van die vereniging gere€l word. Die vergadering
moet binne die grense van die opdragte en magte wat aan hom
gedelegeer is, optree. Aldus moet gelet word op die voorskrifte in
die grondwet in verband met vergaderings. Indien 'n grondwet nie
bestaan nie, is dit gerade om 'n grondwet so gou as moontlik op
te stel of te verbeter as leemtes in 'n bestaande grondwet bemerk
word.



19. Behalwe dat behoorlik kennis van 'n vergadering gegee
word, moet daar 'n voorsitter wees. As die amptelike voorsitter by
aanvangstyd van die wettige vergadering nie teenwoordig is nie,
neem die ondervoorsitter waar, en as die ondervoorsitter nie
teenwoordig is nie, kies die vergadering onder leiding van die
sekretaris of enige ander lid, 'n voorsitter uit eie geledere.

20. Die ondervoorsitter of waarnemende voorsitter beklee die
stoel tot aan die einde van die vergadering, selfs al sou die
amptelike voorsitter of ondervoorsitter later opdaag. Hy is immers
as voorsitter vir daardie vergadering verkies. As hy die stoel
vrywillig verlaat om vir die voorsitter of ondervoorsitter plek te
maak, word dit beskou dat hy as waarnemende voorsitter bedank
het. Dit is egter nie gewens nie omdat die laatkommer nie weet
hoe die eerste deel van die vergadering verloop het nie. Om hom
in te lig, sal die vergadering onnodig vertraag word.

21. Daar moet 'n kworum wees soos gewoonlik in 'n grondwet
vervat. 'n Kworum is die minste getal lede wat teenwoordig moet
wees om regsgeldige besluite te kan neem. As daar nie binne 'n
redelike tyd na die bepaalde aanvangstyd 'n kworum is nie
(gewoonlik dertig minute), moet die lede verdaag. Waar soveel
lede 'n vergadering verlaat dat daar nie meer 'n kworum is nie,
verval die regsgeldigheid van die vergadering daarna. Alle
besluite geneem in die afwesigheid van 'n kworum is ongeldig.

22.  Gewoonlik bepaal die grondwet dat as daar nie 'n kworum
is nie, die vergadering sewe dae later op dieselfde tyd en plek
gehou word en dat die lede wat dan teenwoordig is, 'n kworum
uitmaak. Geen nuwe sake mag egter op die sakelys geplaas word
nie. Dit is onnodig en nie gebruiklik nie om kennis van so n
uitgestelde vergadering te gee. Indien die grondwet nie so 'n
bepaling bevatnie, kan die besonderhede in die kennisgewing van
die oorspronklike vergadering vervat word.



SAKELYS

23. Die sakelys of ordelys is 'n opgawe van die sake wat op 'n
vergadering bespreek en, indien moontlik, afgehandel gaan word,
en die volgorde waarin dit sal geskied. Dit word gewoonlik deur
die sekretaris, in oorleg met die voorsitter, as deel van die
kennisgewing opgestel ter insae van alle lede.

24. Diesakelysis die belangrikste dokument op die vergadering
en daar mag nie sonder goedkeuring van die vergadering van die
volgorde afgewyk word nie. Behoorlik opgestel help dit om die
vergadering vlot te laat verloop en op te helder in die sin dat lede
presies weet waaroor dit gaan. Daarom moet die punte kort en
saaklik, maar duidelik en ondubbelsinnig beskryf word.

25. Die doel van die sakelys is:

Om te verseker dat geen saak vir bespreking vergeet word nie;
om te verseker dat sake in die regte volgorde behandel word;
om lede in die geleentheid te stel om hulle vir die besprekings
voor te berei.

26. Verkieslik moet die sekretaris sake wat uit die vorige
notule(s) spruit, onder die toepaslike hofie (Sake voortspruitend
uit vorige notule) lys sodat alle lede voorbereid kan wees vir sake
wat nog aandag moet kry.

27. Die punt "Algemeen" op die sakelys, moet so ver as
moontlik vermy word. As 'n lid 'n belangrike saak wou opper,
behoort dit voor die opstel van die kennisgewing en/of sakelys
aan die sekretaris voorgelé te word. Betrokkenes weet vooraf
wanneer 'n volgende vergadering gehou staan te word.
Kennisgewing van die voorgestelde punt vir die sakelys maak
plasing daarvan verpligtend. Lede sal dan geleentheid kry om oor
die saak na te dink en hulle voorberei. Buitendien is die punt
"Algemeen" 'n uitnodiging om die vergadering te vertraag.



28. Diepunt "Algemeen" hou gevare in deurdat'n afwesige lid
beginselbesware teen 'n oénskynlike onskuldige voorstel kan hé
en hom op die hof kan beroep om die besluit wat daarop volg,
nietig verklaar te kry. Die Reg laat 'n vergadering nie toe om
teenstand te ontduik deur in die toevallige afwesigheid van die
teenstand 'n besluit sonder vooraf kennisgewing deur te druk nie.

29. Dit bring mee dat die punt "Algemeen" liewer weggelaat
moet word, en so ook toevoeging van punte op die sakelys nadat
dit reeds uitgereik is. Indien dit wel toegelaat word, dan met die
grootste omsigtigheid. As dit blyk oor 'n beginsel te gaan, moet
dit liewer tot 'n volgende vergadering oorstaan.

30. Alle beskrywingspunte moet duidelik gestel word.
Byvoorbeeld, deur net "Kennisgewing" of "Verf" op die sakelys
te plaas is heeltemal te vaag. Dit moet eerder beskryf word as
"Uitstuur van elektroniese kennisgewings" of "Verf van gebou
se dak."

31. Dievoorsitter vergewis homself dat 'n kworum teenwoordig
is voordat hy die vergadering as geopen verklaar en verwelkom
terselfdertyd die lede. In hierdie verband behoort 'n voorsitter
stiptelik op die aangeduide aanvangstyd met die vergadering te
begin, mits daar 'n kworum is. Dit sou onbillik teenoor die lede
wees wat betyds was om vir laatkommers te wag. Om te wag sal
die laatkommers net verder in hul ongedissiplineerdheid en
onbedagsaamheid versterk.

32.  Op die volgende bladsy word 'n voorbeeld gegee van 'n
gesamentlike kennisgewing en sakelys vir 'n jaarvergadering. Ten
opsigte van ander vergaderings moet die sakelys na gelang van
die omstandighede aangepas word. Na die koms van rekenaars
word die kennisgewing dikwels op 'n briethoof gedoen, maar
andersins moet sorg gedra word dat die naam van die vereniging
duidelik genoem word, asook wie die sekretaris is met minstens
sy telefoonnommer en ander skakelinligting indien moontlik.



33. Letop dat die uittredende ampsdraers eers verantwoording
oor die afgelope jaar se werksaamhede moet doen voordat 'n
nuwe bestuur verkies word. Nuwe bestuurslede is nie in staat om
aanspreeklikheid namens die voriges te aanvaar nie.

Kennis word hiermee gegee dat die Algemene Jaarvergadering
van die Goeie Vriende Vereniging op Saterdag 26 Januarie
20 om 19:00 in die Saamspangebou, Klawerstraat 13,
Groenpark gehou sal word. Die gebruik van volmagte sal (of
sal nie) toegelaat word.

SAKELYS

Opening en verwelkoming

Verskonings

Goedkeuring van vorige notule(s)

Sake voortspruitend uit vorige notule(s)
Voorsittersverslag

Sake voortspruitend uit voorsittersverslag
Finansié€le verslag

Sake voortspruitend uit finansi€le verslag

Ao A A o e

Goedkeuring van finansiéle verslag
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Verkiesing van bestuurskomitee

—_
—_

(ander punte vir bespreking soos aangevra)
(elk afsonderlik genommer)
12. Afsluiting

Jan Burger Tel
Sekretaris 3 Januarie 20



34. Asdit ter sake is, kan die voorsitter vra of die volgorde van
die sakelys verander of byvoegings gemaak mag word en sy
rede(s) gee. Indien iemand beswaar maak, word die bestaande
gehandhaaf.

ROL VAN DIE VOORSITTER

35. Om 'nvergadering te kan lei, moet 'n voorsitter volkome op
die hoogte wees met die stand van sake in die vereniging. Hy
moet ook vertroud wees met alles wat op die vergadering
bespreek gaan word en nie wag tot na aanvang van die
vergadering om die sakelys deur te lees nie. Hy moet vertroud
wees met die bepalings in die grondwet en ander voorskrifte en
van prosedures by vergaderings.

36. Kwaad word of die maak van sarkastiese opmerkings pas
nie by 'n voorsitter nie. Eerder moet hy 'n afdwaler vriendelik
daarop wys dat hy ietwat afdwaal, die swak spreker se
bewoording duidelik herhaal sonder om die betekenis te verdraai,
nooit kant kies nie, gewoonlik op 'n kleiner vergadering 'n stil
persoon probeer betrek deur sy mening te vra, persone wat afwyk
se aandag op die doelwit van die bespreking te vestig, langdradige
sprekers vriendelik kortknip, en onderlangse praters met ander
lede se mening oor die besprekingspunt te vra.

37. Die voorsitter moet verseker dat die vergadering sinvolle
doelwitte bereik en homselfin die proses sien as dienaar van die
groep eerder as gesagvoerder. Syrol is om die groep te help en te
lei om tot gevolgtrekkings en besluite te kom. Dit kan hy bereik
deur vertolkings van lomp bewoordings te maak en toeligting te
gee waar nodig. In geen geval mag die voorsitter voorstelle maak
of aan die besprekings deelneem nie. Die voorsitter is slegs die
tussenganger om elke lid die geleentheid te gee om vryheid van
spraak ordelik uit te oefen.



38. In komiteevergaderings mag 'n voorsitter in 'n groter mate
saampraat, maar dan ook net solank daar nie skerp meningsverskil
tussen die lede bestaan nie. Hy moet so min as moontlik praat en
dan moet sy woorde deur wysheid gekenmerk wees wat deur
almal as onpartydig beskou sal word. Hy moet taktvol wees en
poog om die regte leiding te verskaf. 'n Voorsitter word op
vergaderings bloot as "Voorsitter" aangespreek, nie as "Meneer
die Voorsitter nie".

39. Die lid van 'n vergadering geniet onteenseglik die reg van
vryheid van spraak, maar as elke lid hierdie reg ten volle sou
benut, sou 'n ordelike en doeltreffende vergadering onmoontlik
wees. Die gemeenskaplike belang van al die lede van die
vergadering vereis die inkorting of minstens 'n samevoeging van
die afsonderlike reg van vryheid van spraak. As twintig lede
byvoorbeeld elk tien minute dieselfde mening sou uitspreek, sal
daardie punt alleen twee ure in beslag neem. In so 'n geval kan die
voorsitter vra of iemand iets nuuts by te voeg het.

40. Elke lid het ook die reg om hom in sy eie taal uit te druk.
Alhoewel daar baie verskillende tale bestaan, is dit gewoonlik 'n
eie taal en Engels wat in Suid-Afrika betrokke is. Dit is ook so dat
almal nie ten volle tweetalig is nie en waar 'n persoon wel die
tweede taal mag ken, dog nie 'n aanleg vir tale het nie, is dit
dikwels moeilik vir hom om sy saak duidelik en helder daarin te
stel of 'n sinvolle gesprek te voer.

41. Indien iemand in die vergadering die spreker se erkende
Suid-Afrikaanse taal nie goed verstaan nie, is die voorsitter
verantwoordelik om die nodige kort vertaling doen. Die voorsitter
hoef dit nie persoonlik te doen nie, maar kan iemand anders
daarom vra. Indien niemand anders die taal van die spreker ken
nie, sal wel 'n goedbedoelde oplossing gevind kan word. Met 'n
goeie onderlinge gesindheid by al die lede behoort die taalkwessie
nie 'n struikelblok te wees nie.



PLIGTE VAN DIE VOORSITTER

42. Hy moet toesien dat die vergadering behoorlik saamgestel
is, dit wil sé, dat die kennisgewing geldig was, dat daar 'n
kworum is en deurgaans so bly, dat net persone wat daarop
geregtig is, die vergadering bywoon, en dat die notule van die
vorige vergadering in orde is en deur die vergadering goedgekeur
word. 'n Lid mag die vergadering slegs verlaat as hy die voorsitter
vra om verskoon te word.

43. Hy moet die punte van bespreking in volgorde, soos dit op
die sakelys verskyn, laat afhandel. Soms is dit wenslik om die
volgorde op die sakelys te verander. Dit mag gedoen word mits
almal daartoe instem. Die grondwet en re€ls van die vereniging
moet nagekom word en die voorsitter moet vasstel of voorstelle
en besprekings binne die magte van die vergadering val.

44. Die voorsitter moet voorstelle ontvang en dit vir bespreking
aan die vergadering voorlé. Hy moet verhoed dat enige
bespreking plaasvind sonder dat 'n voorstel gemaak is en toesien
dat die besprekings beperk word tot die saak ter tafel. Die
voorsteller moet eerste geleentheid kry om sy voorstel toe te lig.
Bontpratery moet ingekort word deur regstreeks vrae aan die
spreker te stel of wenke aan die hand te doen.

45. Een van die moeilikste pligte van 'n voorsitter is om almal
regverdig te behandel en die minderheid se belange te beskerm,
maar tog toesien dat die vergadering uitdrukking gee aan die wil
van die meerderheid. Hy moet keer dat die minderheid oordonder
word en 'n billike kans kry om sy of hulle sienswyse te stel. Punte
van orde (paragraaf 116) moet beoordeel en diplomaties hanteer
word, hetsy dit aanvaar of van die hand gewys word. Geen
persoonlike mening mag as 'n punt van orde aanvaar word nie. Dit
gaan oor die onderwerp van bespreking.



46. Gewoonlik word sprekers net een spreekbeurt per
besprekingspunt toegelaat, uitgesonderd die voorsteller wat
repliek (paragraaf91 en verder) mag lewer, voordat tot stemming
oorgegaan mag word. Dit voorkom dat enkele sprekers die
vergadering of besprekings oorheers. Indien daar nog voldoende
tyd beskikbaar is, mag die voorsitter 'n tweede spreekbeurt
toelaat. Net een persoon mag op 'n keer praat. 'n Ander moet aan
die voorsitter beduie dat hy 'n spreekbeurt wil hé deur sy hand op
te steek. Indien twee of meer persone gelyktydig begin praat, moet
die voorsitter re€l in watter volgorde hulle mag praat.

47. Wanneer 'n voorstel ter tafel kom waarby die voorsitter
persoonlik gemoeid is, soos wanneer die bespreking sy optrede as
voorsitter kritiseer, behoort hy die stoel tydens die bespreking te
ontruim en die ondervoorsitter of ander geskikte persoon neem
waar. Hy hoef die vergadering nie te verlaat nie, tensy gevra.

48. Die voorsitter moet onpartydig en oordeelkundig besluit
wanneer bespreking van 'n saak gesluit of afgehandel is. Dit is
gewoonlik wanneer niemand nuwe inligting of 'n nuwe sienswyse
kan voorlé€ nie. Dit is juis die plig van 'n voorsitter om sprekers te
vra om slegs nuwe toeligting te gee en nie vorige gemelde
besonderhede te herhaal nie. Aan die einde van 'n bespreking laat
die voorsitter die lede gewoonlik stem, tensy hy tot die
gevolgtrekking kom dat almal saamstem. Voor stemming moet hy
die betrokke voorstel kortliks duidelik en helder opsom sonder
om van partydigheid verdink te word.

MAGTE VAN DIE VOORSITTER

49. Elke persoon wat die vergadering bywoon, is gehoor-
saamheid aan die voorsitter verskuldig en kan by oortreding van
die vergadering uitgesluit word. As 'n lid wat die reg het om 'n
vergadering by te woon, hom so wanordelik gedra dat dit
onmoontlik word om die verrigtinge voort te sit, kan die
voorsitter hom versoek om die vergadering te verlaat. Weier die



persoon om te gehoorsaam, mag die voorsitter opdrag tot
verwydering gee en ander lede mag hom, met net genoegsame
geweld, verwyder. Die geregshof ondersteun gewoonlik
geredelike optrede teen wangedrag of aanstootlikheid.

50. Dievoorsitter mag 'n vergadering verdaag indien wanorde-
likheid, verset of moedswilligheid dit onmoontlik maak om die
verrigtinge behoorlik voort te sit.

51. Inalle toesprake moet uitsluitlik die voorsitter toegespreek
word en wel as "Voorsitter" aangespreek word. As 'n lid 'n ander
lid by naam noem of in sy rigting praat, is hy buite orde.
Normaalweg mag daar slegs na "vorige spreker" verwys word.
Die doel is bloot om die bespreking so onpersoonlik moontlik te
hou en om onordelikheid te voorkom.

52. Die voorsitter beskik oor 'n gewone stem soos die res van
die lede, tensy die grondwet dit uitsluit, wat slegs gelyktydig met
die res van die vergadering uitgebring mag word, en nie na die
stemming nie. Hierbenewens beskik hy oor 'n beslissende stem
slegs as die grondwet dit uitdruklik aan hom toeken, anders nie.
Hy kan sy gewone stem aan die een kant en sy beslissende stem
aan die ander kant uitbring as hy dit gerade ag.

53. Die voorsitter staan onder geen verpligting om sy
beslissende stem (as hy een het) uit te bring nie. As hy weier om
sy beslissende stem uit te oefen, word dit beskou dat die voorstel
onder behandeling nie aangeneem is nie. Alhoewel hy mag weier,
kom die weiering daarop neer dat die voorsitter tog teen die
voorstel stem, want dit verval op hierdie wyse. Sy onpartydigheid
word egter nie aangetas nie.

54. Indien daar 'n staking van stemme by die verkiesing van
ampsdraers is, is dit onwys van 'n voorsitter om sy beslissende
stem uit te bring en gewoonlik moet die lot beslis. Daar moet nie
'n tweede stemming gehou word nie (paragraaf 139).



55. Die voorsitter moet sprekers op 'n mooi manier belet om te
herhaal of van die punt af te dwaal, om onwelvoeglike taal te
besig of om onbehoorlike bedoelings aan ander sprekers toe te
skryf. Ook moet hy ander lede belet om die spreker in die rede te
val, om tussenwerpsels te maak of iets te doen wat vir die spreker
hinderlik is. "Hoor! Hoor!" of ander kort opmerkings moet
darem nie sonder meer as wanordelik bestempel word nie, tensy
dit doelbewus gedoen word om steuring te veroorsaak.

56. In alle opsigte behou die voorsitter al sy regte as lid, met
insluiting van die reg om homself voor te stel en vir homself te
stem. Hy mag egter nie voorsit onderwyl daar vir hom gestem
word nie. Dis te begrype dat die voorsitter hierdie regte vermy.
Gewoonlik bly die voorsitter in hierdie opsig so onpartydig as
moontlik. Die waarnemende voorsitter het al die regte van die
voorsitter.

57. Reélings van die voorsitter, uitgesonderd sy beslissings oor
punte van orde (paragraaf 116), kan deur die vergadering verwerp
word as die meerderheid so stem. In so 'n geval word slegs die
persoon wat die verwerping voorstel, toegelaat om te praat, en die
voorsitter om sy standpunt te verduidelik. Daarna moet die
voorstel sonder bespreking tot stemming gebring word. Onderwyl
die voorsitter sy standpunt verduidelik en daar gestem word,
neem die ondervoorsitter (indien afwesig of betrokke, die
sekretaris) die voorsitterstoel in.

BYWONINGSLYS

58.  Op navraag van die voorsitter mag aanwesiges namens
afwesiges verskoning maak en die sekretaris teken dit aan.

59. Om twyfel en argumente te vermy, word die sekretaris
aangeraai om 'n bywoningslys na te hou. Dit is nodig omdat nie
alle afwesiges verskoning aanteken nie en danis dit later nie altyd
duidelik wie almal teenwoordig was nie. Op die vergadering



teken elke aanwesige lid sy naam op die bywoningslys met sy
telefoonnommer daarby. Die stelsel voorkom argumente, maak 'n
blywende verslag uit en is vir die sekretaris van groot
administratiewe waarde as hy iets later wil nagaan. Dikwels word
die lede van dagbestuur— en komiteevergaderings nie gevra om te
teken nie omdat hulle as gevolg van hul klein getal en meer
gereelde vergaderings, getuies vir mekaar is. 'n Lid wat nie
teenwoordig was nie, kan nie 'n getuie wees van wat plaasgevind
het nie.

NOTULE

60. Hierop lees die sekretaris die notule van die vorige
jaarvergadering (indien van toepassing) en nadat dit goedgekeur
is, dienotule(s) van enige ander algemene vergaderings wat sedert
die vorige jaarvergadering gehou is. Indien afskrifte van die
vorige notule(s) voor aanvang van die vergadering aan die
vergaderingslede voorsien is, mag die voorsitter bloot vra of dit
as gelees beskou kan word.

61. Die voorsitter vra of die notule 'n ware weergawe van die
verrigtinge is en indien enigeen wysigings voorstel wat deur die
vergadering goedgekeur word, word die wysigings onverwyld
aangebring en die voorsitter teken teenoor dit in die kantlyn.
Indien geen wysiging voorgestel word nie, is die notule
goedgekeur. Daar kan slegs oor die juistheid van die notule
gedebatteer word. Sake voortspruitend is gewoonlik 'n volgende
punt. Goedkeuring word veronderstel as daar geen besware
ingebring word nie.

62. Inhierdie stadium moet die voorsitter die notule onderteken
en die datum daarby skryf. Indien die notule in 'n boek met
genommerde bladsye geskryfis, is dit in orde en geen bladsy mag
verwyder of onleesbaar gemaak word nie. Waar die bladsye nie
genommer is nie of waar die notule op los bladsye geskryf of
getik is, is dit nodig dat die voorsitter elke bladsy onderteken of



parafeer om te verseker dat daar nie met die notule geknoei word
nie. Ondertekening deur die sekretaris is onnodig en oortollig en
het geen regskrag nie.

63. Nou mag vrae oor die inhoud van die notule gestel word.
Bespreking moet nie toegelaat word nie. Sake wat daaruit spruit
en nog aandag moet kry, mag later by wyse van bespreking en
voorstelle afgehandel word. Oor die wenslikheid of
onwenslikheid van die vorige genotuleerde besluite mag nie
gepraat word nie. Dit is reeds geneem en geldig en kan net
verander word as dit 'n punt op die sakelys van 'n volgende
vergadering verskyn. Lede moet behoorlik van die
beskrywingspunt in kennis gestel word.

64. Die notule kan beskryf word as die amptelike verslag van
die vergadering wat gehou is en is deel van die amptelike
dokumente van die vereniging wat permanent bewaar moet word.
Notules is om die volgende redes nie alleen nuttig nie, maar
noodsaaklik:

Dit is 'n amptelike rekord van besluite.

Dit behels die opdragte wat van tyd tot tyd deur die
vergadering aan sy lede en uitvoerende personeellede gerig
word.

Dit behels die magtiging om sekere sake te onderneem of
sekere uitgawes aan te gaan.

Dit 1s die amptelike geskiedenis van die vereniging.

65. Dienotule bestaan uit 'n bondige, juiste, ondubbelsinnige en
onpartydige opgawe van alles wat op 'n vergadering verrig en
besluit is. Sonder om uitgerek te wees, moet dit in alle
besonderhede so volledig wees dat 'n lid wat afwesig was,
duidelik daaruit kan verstaan wat alles op die vergadering gedoen
is, maar tog moet dit kort en saaklik wees. Goedgekeurde notules
word as getroue weergawes van die verrigtinge beskou tot tyd en



wyl die teendeel bewys kan word. Dit is prima facie bewys van
wat op 'n vergadering plaasgevind het.

66. 'n Notule bevat slegs die volgende inligting:

Datum en plek van vergadering.

Name van die voorsitter en sekretaris met aanhegting van
die name van die aanwesige lede. Dit is goed om die name
van afwesiges wat verskoning aangeteken het, te vermeld.

Voorstelle wat voor die vergadering gedien het, tesame met
die name van die voorstellers en sekondante.

Besluite deur die vergadering geneem