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Hlutverk á ráðstefnum 

 

Aðalritari 
Aðalritari er yfirmaður ráðstefnunnar. Aðalritari verður að þekkja meginreglur ráðstefnunnar vel 
þar sem að það er hann sem stjórnar ráðstefnunni og tekur stjórn ef eitthvað óvænt gerist eða 
eitthvað fer úrskeiðis. Ef utanaðkomandi gestir eru á ráðstefnunni sér aðalritari um þá einnig. 
 

Formaður og varaformaður 
Formaður leiðir, ásamt varaformanni, rökræður í nefndum og stjórnar einnig þegar 
nefndarályktanir eru settar fram á allsherjarþinginu. Formaður og varaformaður hjálpast að með að 
halda lista yfir  þá sem hafa beðið um orðið og þá sem hafa fengið að tala. Einnig er mikilvægt 
verkefni að hafa stjórn á tímanum þegar ályktanirnar eru í umræðu. Formaður og varaformaður 
verða að vera vel að sér í málsmeðferð og meginreglum.  
Eftir almennar umræður les formaður ályktunina upp fyrir sína nefnd og dæmir um hvort innihald 
ályktunarinnar sé skynsamlegt, hvort „rétt“ lönd styðji ályktunina og ákvarðar röðina á meðhöndlun 
ályktana. 
Á sumum ráðstefnum er sér formaður fyrir allsherjarþingið sem kallast forseti.  
 

Aðstoðarmenn 
Aðstoðarmenn eru ávallt til taks við til dæmis ljósritun, kaffiveitingar og skipulag innan 
ráðstefnusalarins. 
 

Ritstjórn 
Ef gefið er út sérstakt ráðstefnutímarit þarf að hafa ritstjóra. Ráðstefnutímarit þekkjast víða og eru 
nokkuð vinsæl. 
 

Kennarar/ skipuleggjendur 
Hlutverk kennara er fyrst og fremst undirbúningur ráðstefnanna. Á ráðstefnunni sjálfri er eina 
verkefni kennara að fara yfir ályktanir og ganga úr skugga um að formlegheit séu í lagi. Kennarar 
eiga ekki að hafa skoðanir á innihaldi ályktana. Kennarar mega ekki heldur taka þátt í opinberum- 
eða almennum umræðum.  

Hér að neðan eru upplýsingar um ýmis hlutverk sem finna má á MUN ráðstefnum. Ekki er 
nauðsynlegt að fylla í öll hlutverkin á litlum ráðstefnum. Á litlum ráðstefnum án nefnda getur 

verið nóg að ein manneskja fari með hlutverk aðalritara og formanns. 

Sniðugt er að fá reynda manneskju lánaða til að sinna hlutverki aðalritara/formanns sé þetta í 
fyrsta MUN-ið sem haldið er. 

Hver nefnd verður að hafa formann og varaformann svo að ráðstefnan gangi smurt fyrir sig. 
Aðstoðarmenn sjá um allt það praktíska sem þarf að gera. Aðstoðarmenn eru ekki nauðsynlegir 

á minni ráðstefnum. 
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