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Programs and activities offered by the West Virginia University Extension Service are available to all persons without regard to race, color, sex, 
disability, religion, age, veteran status, political beliefs, sexual orientation, national origin, and marital or family status. 

 

The member makes the motion ‐ Having been recognized, the member states the motion as follows: “I move that __________” not, 
“I make a motion that” or “I move you.” 

The motion is seconded ‐ All ordinary motions must be seconded. This should be done promptly. To second a motion, it is not 
necessary to be recognized by the chair or to rise. Any member may say, “I second the motion.” If there is no second, the president 
might call for a second by saying, “Is there a second to the motion?” If there is no second to the motion after a pause, the president 
will then say, “The motion is lost for want of a second.” Then this motion cannot be considered for further discussion. 

The chair (president) states the motion ‐ After the motion has been seconded, the president repeats it clearly so that all members 
will know what the motion is. The president says, “It has been moved and seconded that __________. Is there any discussion?” This 
discussion is necessary so that all members have a chance to express their opinion or help clarify the question. 

The chair (president) puts the motion ‐ When it seems that all who wish to speak on the motion have done so, the president may 
say, “Are you ready for the question?” If they are ready to vote, the members say, “Question.” The president then asks for a vote on 
the motion. A motion can be brought to vote by any member who calls out “Question.” (It is not considered good manners to call for 
question unless all members have had a chance to discuss the motion.) The president always asks for both a “yes” and “no” vote. 

The chair (president) announces the results ‐ After the vote is taken, the president must announce the results. The usual form is, 
“The ayes have it and the motion is carried,” or “The no’s have it and the motion is lost.” 

Recess ‐ This is a request to take a short intermission. This request may not be made when debating on an amendment or bylaws, 
but can be requested at other times. 

Fix time to adjourn ‐ Sometimes an ending to a meeting has not been specified. A member may wish to fix a definite time for 
adjournment and to set the time, and sometimes the place, of another meeting to continue the business of the group. 

Adjourn ‐ The correct way to adjourn the meeting is for a member to rise, be recognized, and say, “I move to adjourn,” or “I move 
that the meeting be adjourned.” This must be seconded and a vote taken. Sometimes the president, after all business has been 
transacted, might call for a motion to adjourn by saying, “Do I hear a motion for adjournment?” Two other privileged motions are 
“calling for the orders of the day” and “raising a question of privilege.” 
   
METHODS OF VOTING 

• Acclamation or voice –”Yes” or “No” 

• Show of hands 

• Rising 

• Secret ballot (used most for elections) 

• Roll call (members answer when name is called) 

Whenever a voice vote is taken and a member feels that it was not clear, She/he might call for a “division of the house,” which 
means that another Vote must be taken by either a show of hands or members rising. The president should not vote. He or she may 
vote in case of a tie vote, but does not have to.  If the vote is a tie, the motion loses. 

INTERRUPTIONS 
Two main types of interruptions are allowed. They are point of order and a question of information. 

Point of order 
This is used to correct any errors in parliamentary rules. To rise to a point of order, the member rises and says, “Mr. (or Madam) 
President, I rise to a point or order.” The president responds by saying, “State your point of order.” The member then states his 
point and the president rules on it. 

A question of information 
Any member may interrupt the speaker to ask a question to gain information on subject under discussion. To do this, the member 
rises and says, “Mr. (or Madam) President, I rise to a question of information. The president says, “State your question.” The 
member states the question and the speaker answers it. 

 


