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Formal med generalforsamling

GENERALFORSAMLINGEN ER KLUBBENS OGVERSTE MYNDIGHED

Under generalforsamlingen evalueres klubbens arbejde, der tages beslutninger om det fremtidige arbejde og der gennem-
fares valg. Forhold pd arbejdspladsen skal vare i centrum. En generalforsamling er god, nar kollegerne involveres og deres
synspunkter og holdninger kommer i tale. Det kraever at der foregar en god dialog. For at opna det, skal bestyrelsen planlegge
og forberede generalforsamlingen. | skal gore jer overvejelser om, hvordan det kan lykkes at skabe en god ramme for dialogen.




FOR GENERALFORSAMLINGEN

Forberedelse. ... 7
Forventninger til generalforsamlingen ..........cc..cooee.... 9
Fase 1: Bestyrelsens forventninger ...........coocccooveveees 10
Fase 2: Kollegernes interesse...........c.oocuereerreonreenne. 13

Fase 3: Bestyrelsens draftelse af indsamlet viden .....18
Planlegning af generalforsamlingen........................ 20



Gaigangigodtid!
Frem til generalforsamlingen har bestyrelsen forskellige opgaver, der skal forberedes.

| skal forholde jer til formalia, omkring indkaldelse og afvikling af en generalforsamling. Tjek jeres vedtaegter, og se hvad der star i
dem.

| SKAL, SOM MINIMUM, FORBEREDE FGLGENDE PUNKTER:

» Fastleegge tid og sted

» Udarbejde dagsorden

» Udarbejde indkaldelse

» Sikre jer dirigent og referent
» Skrive beretning

» Udarbejde regnskab

» Forholde jer til, hvem der er pa valg

Derudover skal | forholde jer til, hvordan | vil sikre en god dialog med kollegeme.
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Forventninger til generalforsamlingen

Som led i forberedelse af generalforsamlingen, er det en god idé at gere jer klart, at der er mange - og forskellige - forventninger til
en generalforsamling. Bestyrelsen har nogle og kollegerne har maske nogle andre. Ved at foretage en grundig forventningsafklaring,
skaber | en bedre basis, for at generalforsamlingen opleves vellykket.

Forventningsafklaring kan foretages pa mange mader og i det falgende beskrives én made, som | kan bruge.

For at holde forventningerne adskilt, er arbejdet delt op i 3 faser:

Fase 1: Bestyrelsens forventninger Fase 2: Kollegernes forventninger Fase 3: Beslutninger i bestyrelsen (efterfalgende)




Bestyrelsens forventninger  FASE 1

OVELSE

DIALOG I BESTYRELSEN

Formalet med at afdaekke bestyrelsens forventninger, er at sikre FORM

et felles udgangspunkt for, hvad der skal forega pa generalfor- Dialog - om spargsmalene i boksen.
samlingen, og hvordan den skal afvikles. Dialogen kan samti-

dig medvirke til at: HVEM

Bestyrelsen
» styrke det gode samarbejde i bestyrelsen
» sikre et godt samarbejde mellem kollegerne og bestyrelsen HVORNAR
» skabe falles resultater | god tid for generalforsamlingen skal afvikles.
» skabe tilfredshed med klubbens arbejde

» oge kollegernes involvering og deltagelse.

TIDSFORBRUG
Ca. 3 timer.
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SPORGSMAL SOM BESTYRELSEN KAN BRUGE TIL AFKLARING AF FORVENTNINGER

TIL GENERALFORSAMLINGEN

Hvad er formalet med generalforsamlingen? Hvad vil bestyrel-
sen opnd? Hvilken del af klubbens vision/formal skal general-
forsamlingen understatte? Hvordan skal kollegerne opleve sig
involveret?

Hvordan er den eksisterende klubaktivitet? Hvor aktive er klub-
bens medlemmer? Skal der serlige initiativer til, for at age
medlemmernes deltagelse?

Hvem skal inviteres til generalforsamlingen? Hvad er bestyrel-
sens rolle og ansvar under generalforsamlingen?

Hvad er vigtigt for bestyrelsen? Hvilke underliggende veerdi-
er vil vi styre efter? (f.eks.: Skal der vaere en let og uhgjtidelig
tone? Er det vigtigt at vaere meget regelfast? Vil vi ga efter at fa
deltagerne til at bidrage?)

Hvilke spilleregler skal vaere galdende pa generalforsamlin-
gen? Er der en forretningsorden? Hvad siger den? Skal der ud-
arbejdes en forretningsorden?

Hvilke personer/roller har vi brug for? F.eks.: dirigent, referent
eller oplaegsholdere?
Hvad skal vi foretage os - og hvordan skal det foregd?

Hvad skal vi nd igennem, pa generalforsamlingen?

Skal bestyrelsen foresla vedtaegtsaendringer? Og hvem skal evt.
udforme dem?

Hvad nsker vi desuden at behandle, pa generalforsamlingen?
Hvem skal gare hvad fer, under og efter generalforsamlingen?

Hvordan sikrer vi at generalforsamlingen bliver levende, og
vedkommende for deltagerne?

Hvilke lokaler og omgivelser, vil vaere velegnede til general-
forsamlingen. Hvorndr skal generalforsamlingen afholdes, og
hvor lang tid skal der settes af? Hvad har vi brug for af materia-
ler, udstyr og forplejning?







Kollegernes interesse

For | laver den endelige dagsorden, er det vigtigt at | taler med jeres kolleger, om deres gnsker og forventninger.
Kender | disse, giver det jer mulighed for at prioritere og valge hvilke emner, der skal sattes fokus pa, under generalforsamlingen.

Her er 3 metoder, | kan bruge til arbejdet. Veelg den, der passer bedst til jeres omrade. Efter metoderne, er der en boks med forslag til
spargsmal, som | kan stille kollegerne.




GVELSE

FORM
Interview - om spergsmalene i boksen side 17.

HVEM
Bestyrelsen

HVORNAR
I god tid for generalforsamlingen skal afvikles.

TIDSFORBRUG
Ca. en halv time per interview.




OVELSE

Dialog i grupper

| inviterer en mindre gruppe kolleger, til en snak om hvad der
interesserer dem, i forhold til klubarbejde og generalforsam-
ling.

Stil nogle spergsmal - evt. inspireret af spargsmélene i boksen
pa side 17 - og lad dialogen brede sig, rundt i kredsen. Husk
at skrive deres svar ned. Evt. kan | ogsd optage snakken pa en
bandoptager eller en smartphone.

FORM
Dialog - om spargsmélene i boksen side 17.

HVEM
Bestyrelsen

HVORNAR
| god tid for generalforsamlingen skal afvikles.

TIDSFORBRUG
15-30 minutter.




il

OVELSE

FORM
Spergeundersogelse

HVEM
Bestyrelsen

HVORNAR
I god tid far generalforsamlingen skal afvikles.

TIDSFORBRUG

Skensmaessigt fra 1-4 timer.

Det afhenger af hvor meget | allerede har i
elektronisk form. Her teenkes pa samling af
medlemmernes e-mails m.m.




EKSEMPLER PA SPORGSMAL,

SOM I KAN STILLE KOLLEGERNE:
Hvad taler I om hos jer, for tiden?

Hvad gar rigtig godt hos jer?

Er der noget der er vanskeligt eller udfordrende?
Er der noget | har brug for hjalp til?

Er der noget vi skal arbejde med i klubben?

Kommer du til generalforsamlingen?
Er du interesseret i bestyrelsesarbejde?
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FASE 3

Bestyrelsens droftelse af indsamlet viden

| skal nu bearbejde og tage stilling til de indhentede oplysninger fra kollegerne. | skal ogsa forholde jer til, hvordan de spiller sammen
med bestyrelsens forventninger (som | draftede i Fase 1).

| skal afsaette god tid il dette arbejde, da det er vigtigt at | far et godt udgangspunkt, for jeres generalforsamling.

Tag eksempelvis udgangspunkt i falgende:

» Hvilke emner peger kollegerne pd, som vigtige?

» Hvordan kan | inddrage disse emner i generalforsamlingen?

» Peges der pd konkrete forslag, som skal indgd i det fremtidige arbejde?
» Erderemner, som | gnsker at fravaelge?

Treef dernaest beslutning om hvilke emner, der skal indga i beretningen og det fremtidige arbejde. I skal ogsa forholde jer, til eventuelle
pkonomiske konsekvenser i beslutningen.




ETIK VED UNDERSOGELSER

Hvis | velger at sparge jeres kolleger, kan | risikere at fa svar, som | ikke bryder jer s meget om. Her er det vigtigt at | respekterer de
svar | har faet, og at | behandler dem med respekt.

I har skabt en forventning til at | lytter til jeres kolleger og derfor er det vigtigt at veere opmaerksom pa, at der kan vaere en vis forvent-
ning til, at | bruger deres svar. De vil sandsynligvis ogsa forvente, at de bliver praesenteret for et resultat, enten for eller under general-
forsamlingen. Ved at praesentere et resultat eller fremhaeve hvilke idéer | har benyttet, viser | at | tager kollegerne alvorligt.

Nu er I klar til at lave jeres dagsorden

~O
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Planlcegning af generalforsamlingen

Nér | - i bestyrelsen - er blevet enige om, hvilke emner | vil inddrage pa generalforsamlingen, er naste trin planlegning af general-
forsamlingen.

Husk at fordele opgaverne mellem jer, sa det ikke er formanden eller tillidsrepraesentanten, der baerer hele ansvaret.
Der er visse skriftlige materialer, der skal geres klar til en generalforsamling, bl.a.

» Indkaldelse

» Dagsorden

» Beretning

» Forslag

» Regnskab og budget

Mange steder bruges der ogsa en forretningsorden. Det er et veerktgj, der benyttes for at "styre” generalforsamlingen. Hvis | ikke har
én, skal | maske have udarbejdet én.

| bilagsafsnittet i dette haefte, kan | finde et eksempel pa en forretningsorden.

| det falgende finder | forslag og anvisninger, | kan bruge i jeres planlaegning af generalforsamlingen.
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VEDTAGTER

Alle klubber og foreninger har vedteegter (eller spilleregler), der beskriver formal, arbejdsopgaver og rammer, for klubbens virke.
Det er derfor en god idé, at | seetter jer grundigt ind i vedteegterne, s | sikrer jer, at | overholder alle tidsfrister og andre formalia.

| jeres vedteegter kan der, bl.a. vaere seerlige krav i forhold til:

» Indkaldelse til generalforsamling
» Tidsfrister for indkaldelse
» Tidsfrist for indsendelse af forslag
Dagsordenens indhold
Hvem der kan deltage
Hvem der er stemmeberettiget
Hvem der er pa valg

| bilagsmaterialet kan | se et eksempel pa en standardvedtaegt.







X-kebing den 1.februar 2013

INDKALDELSE TIL GENERALFORSAMLING

Derindkaldes hermed til ordinzr generalforsamling i "Klubben”.
Generalforsamlingen afholdes den 3. marts 2013 kI. 19.00, i afdelingens lokaler, Digtergade 16, X-kebing

DAGSORDEN:

1) Valg af dirigent
Valg af referent
Beretning
Regnskab
Indkomne forslag
Valg
Eventuelt

Forslag, der anskes behandlet pd generalforsamlingen, skal veere formanden i haende,
senest 14 dage for generalforsamlingen.

Pb.v.
Victoria Cornelius Hansson
Formand
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@vrige praktiske opgaver, i forbindelse
med planlcegning af generalforsamling

Nar | laver dagsordenen, kan det veere en god idé, at | paferer dagsordenen, hvad formalet er med det enkelte punkt. F.eks. - Er punktet
til information? Skal der ske en dreftelse? Er det udvikling af idéer? Skal punktet saettes til beslutning? - Skriv eventuelt ogsa hvem der
presenterer de enkelte punkter.

I skal forholde jer til hvordan generalforsamlingen skal forlebe, praesentation, debat, gruppearbejde, hvor lang tid | vil sxtte af til det
enkelte punkt, m.m.

NAR | VED HVORDAN | VIL AFVIKLE GENERALFORSAMLINGEN, SKAL | HAVE RAMMERNE PA PLADS.

I skal serge for at bestille et egnet lokale. Det skal vaere tilpas stort og med en bordopstilling som | ansker. Nogle mader er preeget
af information, via preesentationer og oplaeg. Her er det vigtigt at alle kan se og hare, dem der taler.

Ved debatter, workshops og caféseminarer har | maske behov for at kunne sidde i grupper og tale sammen.

Madets karakter, er derfor afgarende for, om | veelger bordopstilling som hestesko, stolerekker (auditorium), gruppeborde eller
andet.

Desuden skal | sikre jer at der er det udstyr, som | skal benytte - lige fra flipoverstativ til projektor. Og husk ogsa mikrofoner og
hijttalere.

Andre nyttige hjeelpemidler: leerred, flipoverstativ, flipoverpapir, notatblokke, kuglepenne, tuschpenne, post-its, kamera....
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FORPLEJNING

| skal forholde jer til om der skal vaere forplejning i Iebet af generalforsamlingen. Og hvad det skal veere. Skal der f.eks. vaere spisning i
tilslutning til arrangementet? Skal der gives en gl eller vand, eller byder | pa kaffe og kage? Hvis | veelger at der skal veere forplejning,
erdeten god idé at serge for at kollegerne tilmelder sig pa forhand. Sa | ikke risikerer at std med enten for meget eller for lidt mad.

UNDERHOLDNING
Skal I synge en sang eller 2? Sa skal der vaere sangbeger eller tekster - og maske én der kan spille til. Eller skal der vaere anden under-
holdning? Sa skal | beslutte hvad det skal veere, og der skal laves aftaler med den eller de pageldende.

MATERIALE TIL DELTAGERNE

Forberedelsen indebaerer ogsa at | skal serge for at alle relevante papirer er klar. Medbring ekstra kopier af dagsordenen, den skriftlige
beretning, vedtegter, forretningsorden, regnskabet, budgettet - og hvad | ellers mener, der kan blive brug for. Husk ogsa at medbringe
stemmesed|er, hvis der er mulighed for at der skal veere skriftlig afstemning.

REGNSKAB OG REVISION

| planleegning indgdr desuden at | skal have udarbejdet regnskabet, og sikre at det er revideret, inden generalforsamlingen. | skal 0gsa
veelge om | vil udsende regnskabet, forud for generalforsamlingen. Husk at tjekke jeres vedtaegter, om der er fastlagt nogle procedurer
for det.




Dirigenten

Til at lede generalforsamlingen skal der vaere en dirigent. Ved-
kommende valges pa generalforsamlingen, men bestyrelsen
kan godt, pa forhdnd, sikre sig at der er en der vil patage sig
hvervet.

Dirigenten har en serlig rolle pa generalforsamlingen. Han/
hun skal pa den ene side kunne lede jeres generalforsamling
pa en demokratisk made, og pa den anden side have styr pa for-
malia og procedurer. Derfor er det en god idé at | forholder jer
til, hvem der vil egne sig til dirigent, og at bestyrelsen eller en
fra bestyrelsen, holder formgde med dirigentkandidaten. Her
kan | gennemga dagsordenens punkter, afstemningsregler,
en eventuel forretningsorden mv. Og selvfelgelig vedtaegter-
ne, hvis det er ngdvendigt. | skal gare dirigenten opmaerksom
pa jeres idéer med generalforsamlingen - eksempelvis hvis |
gnsker megen dialog. | kan udarbejde en dirigentmappe, med
alle ngdvendige materialer, sa det er overskueligt for dirigen-
ten.

Har I brug for yderligere vejledning, sé sperg i jeres lokale afdeling.
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Referenten

Det samme gzlder referent. Der skal skrives referat fra general-
forsamlingen, og her er det 0gsa en god idé at bestyrelsen har
en kandidat i baghanden.

Husk at afklare hvordan | afslutter generalforsamlingen. Nér
dirigenten har afsluttet generalforsamlingen, er det en god idé
atformanden rejser sig og takker dirigenten for arbejdet, delta-
gerne for fremmadet og @nsker alle en god tur hjem.
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VELFORBEREDTE KOLLEGER

Hvis | gerne vil have at jeres kolleger er velforberedte til generalforsamlingen, kan | udsende information, sammen med indkaldelsen,
med flere detaljer om hvordan generalforsamlingen foregar, og hvordan deltagerne kan forberede sig, til det der skal forega.

EKSEMPELVIS:
Formalet med generalforsamlingen - at generalforsamlingen skal drafte og godkende bestyrelsens beretning om det sidste ars arbej-
de. At der skal draftes og vedtages, hvad klubben og bestyrelsen skal arbejde med i fremtiden, samt at der skal ske valg til bestyrelsen.

Det vil sige at medlemmerne gerne ma have laest beretningen, for de kommer (hvis den altsd sendes ud pé forhand), og forholde sig
til, om der er noget de ansker at sparge om eller fa debatteret.

Til punktet om det fremtidige arbejde, kan medlemmerne opfordres til at stille forslag om, hvad det kan vaere. Hvis | vaelger at arbejde
jer frem til forslagene, under selve generalforsamlingen, skal de selvfalgelig have information om, at dette arbejde kommer til at
forega.

Til valg, kan de opfordres til at forholde sig til om de selv vil stille op til én af posterne, eller hvem fra bestyrelsen, de gerne vil stemme pa.
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Metoder til at fa kollegerne i tale...........ccoooorvvrrvvennece. 36
Klubbens fremtidige arbejde ..........ccooovvvverrerrance. 42
REGNSKAD .......ooovee e 48
BUAGEL ..o 50
Valg oo 55

side 30



Bestyrelsens beretning

Beretning er en gennemgang af bestyrelsens arbejde, siden sidste generalforsamling.
En beretning skal informere og inspirere til debat.

DET ER EN GOD IDE AT I, I BERETNINGEN, SVARER PA FOLGENDE SPORGSMAL

HVAD HAR BESTYRELSEN ARBEJDET MED?
Fortzl gerne en lille naervaerende historie som eksempel.

HVORDAN GIK DET?
En vurdering af opgavelgsningen: Hvad gik godt og hvorfor? Hvad gik mindre godt og begrundelse for det. Er der nogle omrader
vi ikke kom i mal med, samt begrundelse herfor.

ER DER FORHOLD FRA DEN POLITISKE VERDEN, SOM HAR RELEVANS FOR KLUBBEN?
F.eks. @ndringer af efterlgn, eller ny lovgivning i forhold til social dumping eller andet, som har betydning for jeres fag eller
arbejdsplads

HVORDAN ER DET GAET KLUBBEN?
Medlemstal? Er der sket noget sarligt skonomisk, som der skal siges noget om? Eller andet?

NYT FRAAFDELINGEN OG FORBUNDET.
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FORDELE
» At kollegerne kan lese beretningen, for generalforsamlingen.
» Atder er mulighed for en bredere dialog.

» At kollegerne far mulighed for at overveje om de har noget, de gerne vil kommentere pa, under generalforsamlingen.
» At kolleger som ikke kan deltage, kan forholde sig til beretningen, og evt. give en kommentar til bestyrelsen, for generalfor-
samlingen.

ULEMPER
» At kollegerne ikke synes de behaver made op - nu er de jo informeret om det der er sket.
» Atnogle har laest og andre har ikke.
» At kollegerne ikke stiller spargsmal eller kommer med kommentarer, fordi de synes de har fdet information nok.
» Tidskraevende arbejde - og kan koste mange penge i porto (med mindre der bruges udsendelse via mail)




HVORDAN SKAL BERETNINGEN FREMLAGGES?
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METODE TIL AT FA KOLLEGERNE I TALE

Det er nyttigt for jer og for jeres arbejdsplads, at sd mange som muligt deltager i den debat, der folger efter beretningen. Selvom det
kan foles ubehageligt, at kollegerne stiler spargsmal, sa er det at foretraekke, frem for at de er tavse. Spargsmél og debat er et udtryk
for jeres kollegers engagement og vilje, til at tage aktivt del i det fremtidige samarbejde pa arbejdspladsen.

Det kan vaere sveert at fa alle kollegerne til at debattere beretningen, iseer hvis de har siddet stille i lang tid og lyttet. Derfor kan det vaere
en god idé at gere beretningen kort (max 20 minutter). | kan ogsa dele beretningen op i flere afsnit/omrader, med forskellige talere,
hvor | - ind imellem - giver plads til dreftelse blandt kollegerne. Forteel fra starten, hvordan | vil inddrage forsamlingen, sa betingel-
serne er kendt.

Den klassiske made for afleggelse af beretning, er fra en talerstol, hvor bade fremlaeegning og spergsmal til beretningen, foregar fra
talerstolen. Her bar | tage ind i jeres overvejelser, at nogle har det fint pa en talerstol, men at mange hellere vil sidde pa deres plads - og
evt. diskutere emnet med sidemanden.

Pa de kommende sider er der fire gvelser, til hvordan | kan involvere medlemmerne i beretningen.

FAELLES FOR ALLE FIRE @VELSER

Mal med opgaven: At skabe debat og indhente forslag, til hvordan klubben kan arbejde med en opgave fremover.

| folgende idéer er der taget udgangspunkt i, at |, i jeres beretning, har orienteret om bestyrelsens arbejde, i forhold til organisering
af kollegerne.




OVELSE

PLP - metoden

PROBLEM-LOSNING-PRIORITERING

JERES FORBEREDELSE TIL @VELSEN

Beslutte hvilken opgave der skal til draftelse. Skriv opgaven pa
et passende antal plancher (A4), som leegges rundt pa bordene.
Eller lav en powerpoint, som vises pa et leerred. Eks. "Hvad skal
der til, for at kollegerne organiserer sig?".

Serge for bordopstilling i ger (grupper), store post-its eller papir
samt kuglepenne.

Velge en tovholder til opgaven (gerne en fra bestyrelsen, men
kan ogsa vaere dirigenten).

PROCESSEN
Tovholderen introducerer opgaven.

TRIN 1

Tovholder beder kollegerne ved bordene om at brainstorme, pa
"mulige drsager til at kolleger ikke organiserer sig”. Skriv hver
arsag pa hver sin post-it og haeng dem alle op pa vaeggen.

Dernaest skal alle rejse sig, ga rundt og lese de forskellige ar-
sager, og stte kryds ved de 3 drsager, som de hver isar synes
er mest vigtige.

De 3 drsager, som far flest kryds, skrives over pé en tavle eller et
stykke flipoverpapir.

Tid til opgaven: 10 minutter til brainstorming og 5 minutter til

at leese og prioritere.
(fortsaettes pa neeste side)
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TRIN 2

Nu beder tovholderen kollegerne om, hver at komme med 3
idéer til "hvordan klubben kan arbejde med organisering”. Alle
idéer skrives pa post-its - 1 pr. side - som hanges op.

Igen leses og sxttes kryds ved de 3 idéer, som de synes der
skal arbejdes videre med.

Blandt de mange idéer, vaelges de 2-3, der vil vaere mest effek-
tive at arbejde videre med i klubben.

Tid til opgaven: 10 minutter til brainstorming og 5 minutter til
at lese og prioritere.

Efter trin 1 0g 2, runder tovholderen af, med en kort opsamling
pa det, der er udarbejdet.

FORM
Post-it brainstorm og afstemning

HVEM
Bestyrelsen og de fremmaodte

HVORNAR
Metoden er fordelagtig, nar bestyrelsen gerne vil have et
bredt analyse- og lasningsarbejde.

TIDSFORBRUG
Samlet tidsforbrug ca. 40 minutter.
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Den vandrende mikrofon

OVELSE

MAL MED @VELSEN ganisering - eller kan véere bredtiforhold til den aflagte beretning.
At skabe debat og indhente forslag, til hvordan klubben kan arbej- Det skal | have afklaret i bestyrelsen, inden generalforsamlingen
de med en opgave fremover. garigang.

[ folgende idéer er der taget udgangspunkt i, at |, i jeres beretning,
har orienteret om bestyrelsens arbejde, i forhold til organisering FORM
af kollegerne. Debat

JERES FORBEREDELSE TIL @VELSEN HVEM

Serge for at der er en tovholder pa opgaven, at der er mikrofon og Bestyrelsen og de fremmadte

mikrofonanlaeg (der virker), have forberedt spargsmal til kolleger-

ne (hvis de ikke lige selvkan komme pd nogen). Hvis der er mange HVORNAR

deltagere, er det praktisk at der er flere mikrofonbaerere. Metoden erfordelagtig nar derer mange deltagere, og er
ogsa god, hvis der er nogle deltagere, der er utrygge ved

PROCESSEN at ga pa en talerstol.

Nar beretningen er aflagt, gar tovholderen (og evt. evrige mikro-

fonbeerere) rundt med mikrofon, blandt kollegerne, for at f& deres TIDSFORBRUG

kommentarer. Hav spargsmal parat, hvis debatten ikke lige gar i Tid til opgaven: 15 - ? minutter - athangig af spargelyst.

gang. Spergsmalene kan véere afgranset til at dreje sig om eks. or-
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OVELSE

Summemoder

MAL MED @VELSEN

At skabe debat og evt. indhente forslag, til hvordan klubben kan
arbejde med en opgave fremover.

I folgende idéer er der taget udgangspunkt i, at |, i jeres beretning,
har orienteret om bestyrelsens arbejde, i forhold til organisering
af kollegerne.

JERES FORBEREDELSE TIL @VELSEN

Serge for at der er en tovholder pa opgaven. Kollegerne skal vaere
delt op i mindre grupper, og sidde samlet ved bordene. Spargsmal
skal veere forberedt inden generalforsamlingen, enten pa power-
point eller pd papir, der legges pa bordene. Der skal ligge papir
eller post-its, og bestyrelsen skal have besluttet, om spargsmalene
kun er i forhold til organisering, eller om det skal gaelde hele be-
retningen. Tips til spergsmal: Hvad taenker I? Hvad lagde | mest
maerke til? Hvad var godt? Er der noget der mangler?

Tovholderen introducerer opgaven, hvorefter grupperne diskuterer
ved bordene, ud fra de stillede spergsmal. Husk at konkretisere, om
det er i forhold til organisering, eller om det er hele beretningen.
Svar pa spargsmalene, kan fastholdes pa A4, flip-over eller post-its.

Efter summemadet, kan grupperne f& mulighed for at fortzlle
hvad de har diskuteret, men det kan ogsa udelades. Det er tov-
holderen, der leder denne seance, og evt. afslutter med at lave en
konklusion, pa gruppernes udtalelser.

FORM
Debat

HVEM
Bestyrelsen og de fremmadte

HVORNAR

Metoden erfordelagtig ndr der er mange deltagere, og er
ogsa god, hvis der er nogle deltagere, der er utrygge ved
at ga pa en talerstol.

TIDSFORBRUG
Tid til opgaven: 15 -25 minutter.
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OVELSE

20g2

MAL MED @VELSEN
At skabe debat og evt.indhente forslag, til hvordan klubben kan
arbejde med en opgave fremover.

| folgende idéer er der taget udgangspunkt i, at |, i jeres beret-
ning, har orienteret om bestyrelsens arbejde, i forhold til orga-
nisering af kollegeme.

JERES FORBEREDELSE TIL @VELSEN
Serge for at der er en tovholder pa opgaven, og at tovholderen
er"inde" i processen.

Tovholderen beder kollegerne vende sig om mod en af sine
sidemand, og udveksle meninger om beretningen (eller op-
gaven om organisering). Det skal de ggre i 5 minutter. Nar de 5
minutter er gaet, skal kollegerne rejse sig, og finde en ny per-
son at drofte emnet med. Denne gang skal de blive stdende og
diskutere. Seancen kan gentages, i det omfang | synes der er tid
og energi til.

Tovholderen kan evt. give mulighed for kommentarer om syns-
punkter, ndr seancen er afsluttet

FORM
Debat

HVEM
Bestyrelsen og de fremmadte

HVORNAR
Metoden er god til at sikre at den enkelte far sagt noget,
da der kun tales i 2-mandsgrupper.

TIDSFORBRUG
Tid til opgaven: 15 -25 minutter.




Klubbens fremtidige arbejde

Formalet med dette emne, er at fa afklaret hvilke opgaver bestyrelsen skal arbejde med i den kommende periode. At forholde sig til
hvilke mal bestyrelsen skal nd, og hvordan | kan arbejde med opgaverne. Skal der f.eks. nedsettes udvalg til nogle af opgaverne? Og
erder kolleger, der evt. skal inviteres ind i arbejdet?

Det er naturligt at inddrage emnet i beretningen. Isaer hvis | har spurgt nogle af kollegerne pa forhand. Det giver ogsa god mening at
kollegerne far mulighed for at drafte hvilke opgaver klubben skal arbejde med, i den naste periode. Dermed far alle et faelles billede

af opgaverne, og far afstemt forventningerne til bestyrelsens arbejde.

Hvis | har brugt en af modellerne (beskrevet tidligere), til at indsamle kollegernes viden og holdninger, er det her, I skal gore brug af
jeres hast. Der er flere mader at gare det pa.

Enten har | dreftet dem i bestyrelsen og truffet en beslutning pa, hvilke emner | vil arbejde videre med. Dem kan [ skrive ind i beretnin-
gen, eller I kan udarbejde et forslag, der behandles sarskilt, under “Indkomne forslag”.

Hvis | har skrevet emnerne ind i beretningen, betyder det at disse er vedtaget, ndr beretningen er vedtaget.
I'kan ogsa veelge at lade kollegerne pa generalforsamlingen drafte og prioritere, hvilke opgaver der skal arbejdes videre med.

P& de naeste sider er der 3 forslag til metoder, | kan bruge til behandlingen pa generalforsamlingen.
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OVELSE

MAL MED @VELSEN
At kolleger deltager i debatten og kommer med gode idéer.

FORBEREDELSE TIL OPGAVEN

Bestyrelsen har forud, formuleret et spargsmél eller en opgave.
Eksempelvis “Skal vi lave en hjemmeside til klubben, og hvad
skal den sa indeholde?". Medbring papir og kuglepenne til at
notere pd, og Flip-over eller bandoptager, il at fastholde idéer-
ne med. Sikre at | har en tovholder, der styrer processen.

PROCESSEN

Tovholder introducerer opgaven og spargsmalet, for kolleger-
ne.Alle far et par minutter til at tenke over spargsmalet og lave
notater. Herefter gar de sammen i par eller mindre grupper, og
deler deres tanker med hinanden. Til dette har gruppen 15 mi-
nutter.

Herefter fremlaegges par- eller gruppevis, i plenum (madeloka-
let).

Variation: | stedet for at ga i par/ grupper, kan seancen afvikles
direkte i plenum.

Efter fremlaegning, samler tovholderen op pa kollegernes tan-
ker og idéer.

FORM
Debat

HVEM
Bestyrelsen og de fremmadte

HVORNAR
@velsen kan anvendes bade til fa og til mange deltagere.

TIDSFORBRUG
5 minutter til introduktion og teenkepause, 15 minutter i
par/gruppe og 15 minutter i plenum.
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OVELSE

30 kolleger pa arbejde (Café-modellen)

MAL MED @VELSEN
At kollegerne arbejder med konkrete forslag til det fremtidige ar-
bejde i bestyrelsen.

FORBEREDELSE TIL @VELSEN

| skal have en tovholder, til at lede seancen. | skal have forberedt
spergsmal, skrevet dem pa papir, sa de kan legges ud pa bordene.
Bordene skal vaere opstillet i ger (grupper)- der ber vaere max 7 per-
soner pr. bord. Der skal veere papir til at skrive resultater / forslag
pa. Evt. kan | medbringe minutur, til at styre tiden med. | skal have
besluttet, hvordan I vil inddele gruppeme. Eks. er der udarbejdet
bordplan, eller fordeles de ved at teelle 1-2-3... | skal ogsa gere
jer klart, hvordan | vil behandle forslagene til slut. Skal de sattes
umiddelbart til afstemning, tages til efterretning, eller skal der ske
en yderligere bearbejdning/sammenskrivning eller reduktion?

PROCESSEN

Tovholderen introducerer gvelsen.

Ved hvert bord vaelges en modeleder, som skal blive ved sit bord.
Madelederen har til opgave at lede diskussionen ved bordet, tage
referat og fremlaegge konklusioner.

Hver gruppe hartil opgave at udarbejde 5 konkrete forslag, til hvad
bestyrelsen skal arbejde med i den naste periode. Gruppen har
10 minutter til denne opgave. Det kan vare en god idé at skrive
forslag og konklusioner, pa en flip-over, efterhdnden som de be-
sluttes.

(fortsaettes pa naeste side)
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Dernast gar gruppens medlemmer - bortset fra madelederen -
ud i verden (til de andre borde), for at hare hvad de har arbejdet
med.

Madelederen byder velkommen og fortzller de nyankomne,
hvad gruppen har udarbejdet, og inviterer til kommentarer.
Efter 10 minutters dialog, gar gruppen til et nyt bord - og sean-
cen gentager sig.

Nér deltagerne har veeret ved alle borde, fremlegger modele-
dere/referenter resultaterne fra de respektive borde, for hele

forsamlingen. Max 5 minutter pr. gruppe.

Forslagene til bestyrelsens arbejde, kan herefter besluttes, eller

tages til efterretning.

FORM
Debat

HVEM
Bestyrelsen og de fremmadte

HVORNAR

Kan anvendes med mange deltagere. Eksemplet her er
til 30 personer, men der kan sagtens veere flere. Veer dog
opmarksom pa at seancen ikke varer for l&nge, da det
kan medfare at deltagerme taber koncentrationen.

TIDSFORBRUG

Ved 3 grupper er tidsforbruget ca. 45 minutter, fordelt
med 10 minutter ved hvert bord og 15 minutter til frem-
lzeggelse (5 min. pr. gruppe).
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OVELSE

LOFT

L9 F T

Denne metode er inddelt i faser, hvor der forst arbejdes med
"Nutiden”, dernaest arbejdes med “"Fremtiden” og til slut en
fase, hvor der beskrives de handlinger, der skal til for at nd ma-
let. Der arbejdes i eksemplet, med "organisering”

MAL MED OPGAVEN
At kollegerne udarbejder konkrete forslag til det fremtidige ar-
bejde i bestyrelsen.

FORBEREDELSE TIL OPGAVEN

| skal vaelge minimum en tovholder (procesleder), til at instru-
ere og lede processen. Hvis der er mange deltagere, kan det
veere ngdvendigt med flere. Deltagere skal deles op i grupper,
pa max 6 pr. gruppe. Der skal laves udferlig, skriftlig instruktion
til opgaverne. | skal sgrge for at ordvalget i spargsmalene, er
tilpasset det emne | vil behandle. I skal bruge flipover og skrive-
redskaber. Bordopstilling i ger.

OPSTARTSFASE
Delmal: at gere sig tanker om opgaven og egne holdninger i
forhold til temaet.

Tovholder / proceslederen praesenterer opgaven og beder del-
tagerne om - individuelt - at gore sig sine egne tanker, i forhold
til "organisering”. Brug evt. "teenke, skrive, dele-metoden” fra
en af de forrige sider. Der skal tages notater undervejs og der
skal udarbejdes en flipover med besvarelser, efter hver fase.

NUTIDSFASE
Delmal: at gare sig bevidst med egen og andres oplevelse af
nutiden, bade nar der tales om styrker og om udfordringer.

Gruppen arbejder i denne fase, ud fra nedenstdende (husk at
tage udgangspunkt i det valgte emne):

» Hvad er de vigtigste udfordringer lige nu?

» Hvad er vores vigtigste styrker / talenter / kompetencer /
ressourcer? (som vi skal sikre at vi er bevidste om, nar vi plan-
legger fremtiden).

» Taenk, skriv, og del, om ovenstdende (5 minutter)

» Del med hinanden i gruppen (10 minutter).

» Hver deltagervaelger nu de 2 vigtigste "udfordringer” og de
2 vigtigste "styrker” (10 minutter)

» "Styrker" og "udfordringer” skrives pa hver sin flipover og
praesenteres i plenum (5 minutter)
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Frem{ den )
oK = 4 ’Cg,_ 9

FREMTIDSFASE
Delmal: at lave et attraktivt billede - et .
gnskebillede - af hvordan fremtiden skal D o

blive.

Gruppen skal her beskrive malet! - ikke vejen derhen. Tag udgangspunkt i nedenstaende
- 0g husk fortsat at | har et udvalgt emne, at arbejde ud fra. Husk at bede deltagerne om at
bruge s& mange ord, sa andre far en klar fornemmelse af, hvad det er de mener.

» Hvordan skal det se ud hos jer om et halvt 3r? - og hvordan om 5 ar? Vaelg en tidsram-
me, der passer til temaet | arbejder med. Er tidsrammen for lang, kan lasningerne blive
for luftige og uvedkommende. Er den for kort, kan | risikere at svarene bliver urealistiske.
(fra 10-20 minutter)

» Teenk, skriv og del, om ovenstaende. Tag udgangspunkt i jeres resultater fra "Nutids-
fasen” - sa jeres @nsker ikke bliver det samme, som det der allerede eksisterer. (10 mi-
nutter)

» Skriv jeres idéer pa flipover (10 minutter)

» Praesenteres i plenum (15 minutter) Arbejd pd, hvordan alle idéer kan blive et felles
fremtidsbillede.

MAL 0G HANDLINGSFASE

Delmal: at fa beskrevet hvilke handlinger, der skal til for at naer-

me sig den onskede fremtidssituation

Gruppen skriver nu, pa flipover
» Hvad kan vi gere for at neerme os malet?
» Hvilke delmal satter vi 0s?
» Hvem skal gere hvad, og hvornar?

DENNE FASE KAN LAVES | PLENUM, SA ALLE GRUPPER INVOLVE-

RES I ATOPSTILLE EN FALLES HANDLEPLAN.

FORM
Proces

HVEM
Bestyrelsen og de fremmadte

HVORNAR

TIDSFORBRUG

Tid til opgaven: | alt 95 minutter.
Intro 0g opstart - 5 minutter
Nutidsfase - 30 minutter
Fremtidsfase - 30-40 minutter

Mal- og handlingsfase - 20 minutter
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Regnskab

Langt de fleste klubber har kontingent og skal derfor afleegge
regnskab. Det er bestyrelsens ansvar, at klubbens gkonomi
forvaltes i forhold til de beslutninger, generalforsamlingen har
besluttet. De fleste klubber vaelger en kasserer, der udferer det
daglige, praktiske arbejde med regnskabet.

Kassereren orienterer om regnskabet, pa bestyrelsesmaderne,
sa bestyrelsen er informeret. Det er vigtigt at alle bestyrelses-
medlemmer, satter sig grundigt i regnskabet, idet de skal sta
til ansvar for det, overfor kollegerne.

Et regnskab skal revideres, minimum 1 gang drligt.

Klubbens vedtegter vil normalt have et afsnit, hvor der star
beskrevet hvem der forvalter gkonomien, og hvilke procedurer
der skal flges, herunder hvem og hvordan regnskabet revide-
res og afleegges. Oftest vaelges der 1-2 revisorer, pa generalfor-
samlingen.

Der findes forskellige begreber, ndr der tales regnskab.
RESULTAT- ELLER DRIFTSREGNSKAB

Er en oversigt over hvordan klubben gkonomi har udviklet
sig over det sidste regnskabsdr. Det er en oversigt over
indtegter og udgifter. Nar disse traeekkes fra hinanden, far
man tallet for drets over- eller underskud.

BALANCE- ELLER STATUSREGNSKAB

Eren opgerelse af klubbens samlede gkonomi, den dag
regnskabet afsluttes. | statusregnskabet fremgar en
opgerelse af alt det klubben ejer, samt hvis der er skyldige
belgb til klubben.

Har I behov for hjalp til regnskabet, kan | kontakte jeres afde-
ling. Der findes ogsa regnskabs- og kassererkurser, som kan
veere godt at deltage i, hvis man er blevet valgt til kasserer.
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HVORDAN KAN I FREMLAGGE REGNSKABET?

I kan udarbejde en PowerPoint, hvor | fremhaever de vaesentlig-
ste tal. Forklar og begrund tallene mundtligt og suppler even-
tuelt med diagram, illustrationer eller billeder.

eller
| kan udsende regnskabet inden generalforsamlingen, og sa

fremlegge og kommentere det mundtligt, under selve gene-
ralforsamlingen.

Nar regnskabet er fremlagt, skal
der veere mulighed for at stil-
le spergsmal og komme med
kommentarer til det fremlagte.

o —
. —

P —

Her kan | vaelge at "ga lige pa”

- dvs. at dirigenten sparger om
der er nogen der gnsker ordet
til regnskabet. Og hvis derer, gi-
ves ordet til dem, der markerer.

Mange vil gerne have mulighed for at teenke lidt, for de stiller
spargsmal. Og andre har ikke lyst til at tale, hvis der er mange
tilstede.

Her kan det vare en god idé at lave "Summemade”. Hvis delta-
gerne i forvejen sidderi grupper, sa bed dem om at drfte regn-
skabet i gruppen. De kan evt. tage udgangspunkt i spergsmal
som: Hvad teenker 17 Hvad leegger | mest marke til, Hvad var
godt? Er der noget, som | mangler svar pa?

Hvis | bruger den metode, er det en god idé at stettespargsma-
lene enten er lavet i en PowerPoint eller skrevet pa et stykke
papir, der legges pa bordene.

Derskal ikke bruges lang tid - 10 minutter er sandsynligvis pas-
sende. Dirigenten kan evt. give lidt mere tid, hvis det vurderes
at nogle grupper kunne bruge lidt mere tid.

Husk! Regnskabet er bestyrelsens ansvar. Hele bestyrelsen bar
derfor vaere grundigt inde i regnskabet, sd alle kan svare pa
eventuelle spargsmal.
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Budget

Et budget er et styringsredskab for klubben, til at prioritere
kommende aktiviteter. Det er bestyrelsens ansvar at udarbejde
et budget. De fleste klubber fremlaegger et budget pa general-
forsamlingen, og fér det behandlet og vedtaget der. Enkelte
andre haren procedure, hvor det er klubbestyrelsen, der drafter
og vedtager det, efter generalforsamlingen.

Det vil oftest veere kassereren, der udarbejder et udkast til bud-
get, som foreleegges bestyrelsen. Nar der er enighed i bestyrel-
sen om budgettet, fremlegges det pa generalforsamlingen, til
vedtagelse.

Selvom budgettet er vedtaget, er det en god idé at bestyrelsen,
lebende, forholder jer til dét og jeres perioderegnskab.

BEHANDLING PA GENERALFORSAMLINGEN

| kan veelge at udsende bestyrelsens forslag til budget, forud
for generalforsamlingen, eller valge at fremlaegge det pa sel-
ve generalforsamlingen.

Hvis der indkommer forslag til generalforsamlingen, der har
skonomiske konsekvenser - og dermed kunne have sarlig in-
teresse for klubbens medlemmer - skal | overveje, om det er
vigtigt at udsende dette for generalforsamlingen.

Ligesom ved alle gvrige pkt. pa dagsordenen, er det ogsa her
dirigenten, der sikrer at regnskab og budget, bliver behandlet
og vedtaget.
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TIPS TIL FREMLAGGELSE / BEHANDLING AF BUDGETTET
Ger budgettet overskueligt

Brug gerne grafer/illustrationer/billeder

Seet tid af til draftelse, blandt kollegerne

Forhold jer til - og rids op - hvad der er besluttet under

"Fremtidigt arbejde” og hvilke konsekvenser, det har for budgettet.

Lad evt. kollegerne tale med sidemanden om budgettet (max 5 min.) Nar de er gaet, rejser de sig og finder
2 andre at tale med (max 10 min.)

Giv efterfalgende mulighed for kommentarer og spergsmal
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HUSK!

Indkomne forslag

Her kan jeres kolleger fa sarlig indflydelse pa klubbens virke -
og det geelder selvfalgelig ogsa bestyrelsesmedlemmerne.

Punktet bruges til at fremsaette konkrete forslag til, hvad der
skal ske i klubben. Det kan veere naesten alt - lige fra et forslag
til en udtalelse, til forslag om keb af sommerhus. Det er 0gsa
under dette punkt at der kan tages stilling til vedtaegtsandrin-
ger.

Det vil fremga af jeres vedtaegter, hvorndr indkomne forslag,
skal vare bestyrelsen i haende. Derfor skal | gare opmaerksom
pa tidsfristen, i jeres indkaldelse, sa jeres kolleger har mulighed
for atindsende forslag rettidigt.

Nogle klubber bruger at sxtte bestyrelsens forslag pa dags-
ordenen, som selvstendigt punkt. Her galder ogsa at det vil

fremga af jeres vedteegter og intern forretningsgang.

| kan valge at udsende indkomne forslag skriftligt, eller | kan

fremlegge dem pa generalforsamlingen. Det er dirigentens
opgave at fremlaegge forslaget. Den eller de, der har stillet for-
slaget, skal have mulighed for at fa ordet/begrunde forslaget,
inden dirigenten satter forslaget til debat og afstemning.

Som nzvnt tidligere i materialet, ber bestyrelsen drefte ind-
komne forslag, med henblik pa at klarleegge jeres stilling til
forslaget. | skal ogsa beregne eventuelle gkonomiske konse-
kvenser, ved forslaget.

Under behandling af forslaget, skal enten formanden eller et
andet bestyrelsesmedlem, fremkomme med bestyrelsens hold-
ning til forslaget.

Alle forslag skal behandles. Til de fremsatte forslag, kan der
komme andringsforslag. Og det kan ogsa ske, at debatten
medforer at et forslag treekkes igen. Enkelte gange sker det, at
et forslag ma afvises, fordi det er udenfor klubbens kompeten-
ce, men det er sjeldent.
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EKSEMPEL PA FORSLAG

Jeg foreslar at klubben yder en arlig stette pa 500 kr. til organisationen “Red Barnet".

Venlig hilsen
Peter Petersen

FORSLAG TIL UDTALELSE

Det kan vaere bade bestyrelse og kollegerne, der kan fremsaette forslag om en udtalelse. Det vil sige, at der
erforslag om at klubben udtaler sig om et eller andet emne. Ofte er det en politisk udtalelse, men kan ogsa
vare en stotteudtalelse i forbindelse med katastrofer eller lignende.

For at udtalelsen kan behandles (settes til afstemning), skal der vaere en formuleret udtalelse, at tage
udgangspunkt i. Hvis ikke forslagsstilleren selv har formuleret udtalelsen, kan dirigenten foresl3, at der

nedsaettes et udvalg, til at lave et udkast.

Nar udtalelsen er formuleret, skal den sattes til behandling. | behandlingen kan der fortsat ske a&ndringer.
Dirigenten afger, hvorndr udtalelsen settes til endelig afstemning.
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Valg

P& generalforsamlingen skal vaelges en raekke personer, til for-
skellige poster.

For generalforsamlingen skal bestyrelsen drafte de forskellige
valg. Hvem er pa valg - og hvilke poster er pa valg? Det vil frem-
ga af jeres vedtaegter.

I skal gore opmaerksom pa valgene, i dagsordenen, sd medlem-
merne er klar over, hvilke poster og personer, der er pa valg.

Dernast skal | undersage hvem der genopstiller, og hvem der
ikke gor. Bestyrelsen kan selv foresla kandidater og det er en
rigtig god idé at have undersegt pa forhdnd, om vedkommende
vil modtage valg.

Medlemmerne kan ogsa foresld kandidater til posterne. I nogle

klubber kan personer opstilles direkte pa generalforsamlingen,
men efterhanden har de fleste skrevet en tidsfrist for opstilling,
ind i deres vedtaegter.

Hvis der ikke er tidsfrist, vil dirigenten sparge hvem der gnsker
at opstille. Det kan der sa veere flere, der ansker. Hvis der er fle-
re kandidater til en post, kaldes det "kampvalg", og der skal sa
stemmes om, hvem der skal vaelges til posten.

Hvis der er en tidsfrist for at meddele kandidatur, og kun er
opstillet en kandidat, kan dirigenten oplyse navnet pa den
pageldende og konkludere, at da der ikke er indkommet flere
kandidater, betragtes vedkommende som valgt.

I bilagene om "Dirigenten” og "Afstemning", kan du leese mere
om afstemningsprocedurer.
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HUSK!

Eventuelt

Under dette punkt, kan medlemmerne komme til orde, i for-
hold til emner, som ikke har vaeret pa dagsordenen. Der kan
dog IKKE treffes beslutninger under dette punkt.

Det er en smagssag, om man ensker at sette punktet pa, men
kutyme og almindelig heflighed, gor at det kommer med.

Det stiller dog det krav til dirigenten, at vedkommende er hur-
tig, og afviser, hvis der er tegn pa at nogle kunne finde pa at
fremsaette forslag om et eller andet. Noget der maske burde
vare indsendt som forslag, forud for generalforsamlingen.
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Afslutning

Nér dagsordenen er udtemt, afslutter dirigenten generalfor-
samlingen, og vil normalt give ordet til formanden, som afrun-
der med at takke dirigenten for veludfert arbejde, og takker
deltagerne for fremmedet.

Har der veeret inviteret gaester, takkes disse og de skal maske
have overrakt en buket eller lignende.

Det samme kan gare sig gaeldende, hvis der er bestyrelses-
medlemmer, der er aftradt.

Hvis der er arrangeret noget socialt, spisning eller lignende, ef-
ter generalforsamlingen, er det ogsd her der gives information
om det.
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Konstituering af bestyrelsen

Nar generalforsamlingen er afholdt, er der valgt personer til
bestyrelsen. Disse personer skal "konstituere” sig - det vil sige
at man udpeger personer til de forskellige bestyrelses- og ud-
valgsposter.

Det fremgar af jeres vedtagter, hvilke poster der skal vaelges
pa generalforsamlingen.

Enten meget detaljeret (formand, naestformand, kasserer,
sekretaer, bestyrelsesmedlemmer, aktivitetsudvalg m.m.)

- eller mere bredt (eks. formand og 4 bestyrelsesmedlemmer)

Konstituering vil typisk foregd pa det forste bestyrelsesmade
efter generalforsamlingen.

Det er vigtigt at |, ved konstitueringen, drefter indholdet i de
forskellige poster. Det skal hange sammen med foreningens
madl og vedtegter samt klubbens traditioner og kutymer. Pa
den made, far | klarlagt forventningerne til de enkelte poster,
og det kan gore det nemmere at fastleegge, hvem der skal be-
klede hvilke.

Nogle klubber veelger at holde et kort konstitueringsmade,
umiddelbart efter generalforsamlingen, mens andre blot val-
ger at aftale dato for det farste bestyrelsesmade, hvor konstitu-
eringen sa foregar.
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» Godkendelse af referat, med underskrift fra dirigenten og formand. Husk at tjekke om referatet skal sendes til afdelingen?

» Eventuelt skrive en artikel om generalforsamlingen, til afdelingsblad/klubblad/intranet/opslagstavle.

» Udarbejde arbejdsplan for det kommende ar, med udgangspunkt i hvad generalforsamlingen besluttede.

» Eventuelt give virksomheden besked om hvem der er blevet valgt.

» Evaluering af generalforsamlingen.
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EVALUERING AF GENERALFORSAMLINGEN

Nar generalforsamlingen er vel overstaet, skal bestyrelsen
evaluere bade processen og resultatet. Formalet er at blive
klogere til naeste generalforsamling og drafte, om generalfor-
samlingen har levet op til bestyrelsens forventninger.

FREMGANGSMADE

1. Her lister | op, hvordan | forberedte generalforsamlingen,
med henblik pa at vurdere om jeres forberedelse var god nok.
Husk ogsa processen, i forhold til inddragelse af kollegerne.

Stottesporgsmal kan vaere:

» Hvordan var formalet med generalforsamlingen formuleret?

» Hvad blev gennemgaet pa generalforsamlingen og hvilke
resultater kom frem?

2. Evaluer derefter, hvad der fungerede, samt pa potentialet for
udvikling.

Eksempler pa spargsmal | kan stille jer:
» Hvordan syntes | generalforsamlingen fungerede?
» Var | grundige nok?
» Hvad gik godt?
» Vlar der noget der skulle have vaeret anderledes?
» Var | tilfredse med fremmeodet?

Skriv jeres evaluering ned.

3.Lav en huskeliste til jer selv, pa baggrund af jeres evaluering.
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ROLLEN SOM DIRIGENT

Nar du er blevet valgt, overtager du ledelsen af madet. Du skal sikre at generalforsamlingen afvikles, i overensstemmelse med klub-
bens vedtaegter.

Nogle af dine opgaver er beskrevet her, sammen med tips til hvad du kan gere. Der findes gode bager om dirigenthvervet, og der er
ogsa steder, der afholder kursus i at blive en god dirigent.

1.TAK FOR VALGET
Sig for eks. "Jeg takker for valget, og vil gare mit bedste for at generalforsamlingen forlgber godt".

2.VARSLING
Du skal konstatere om generalforsamlingen er lovlig indkaldt. Af vedtaegterne fremgar en frist for varsling. Hvis du sammenholder
indkaldelsen med vedtegterne, kan du konstatere om fristerne passer og dermed, om generalforsamlingen er lovlig indkaldt.

3. BESLUTNINGSDYGTIG

Hvis der af vedteegterne fremgar, at der skal vaere et bestemt antal medlemmer fremmadt, for at forsamlingen er beslutningsdygtig,
skal du kontrollere antallet af de fremmadte, for at konstatere, om generalforsamlingen kan gennemfares eller om den skal udsaettes.
Du skal ogsa sikre dig, hvem af de fremmadte, der er stemmeberettigede.

4. DAGSORDEN

Du skal oplaese dagsordenen, og hare om der er indsigelser mod den. Er der ikke indsigelser, setter du den til godkendelse. Safremt
der er indsigelser til dagsordenen, skal du tage stilling til, om de kan vedtages eller skal afvises, i henhold til vedtegterme. Det vil
praktisk sige, at du sperger forsamlingen til, om x punkt kan sattes pa dagsordenen, eller om x punkt skal afvises.
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5. FORRETNINGSORDEN
Nogle bruger en fast forretningsorden, andre valger en pa madet. Sdfremt der besluttes en pa madet, skal du lzese den op og den skal
godkendes af de fremmadte.

6. REFERENT
Tjek om der af vedtaegterne fremgar at der skal vaelges referent. Hvis ikke bestyrelsen har foreslaet en, sa bed forsamlingen om forslag
til referent.

7.VALG AF STEMMEUDVALG
Nar der skal foretages afstemninger, er det praktisk med et stemmeudvalg, til at tlle stemmer op. Du kan forsla antal og personer,

eller du kan sparge generalforsamlingen om kandidater. Saet forslaget til afstemning.

8. BERETNING

Du giver ordet til den eller de, der skal fremlaegge bestyrelsens beretning, eller den, som er tovholder i forhold til beretningens frem-
leggelse. Du skal lede debatten, hvis der ikke er tovholder pd. Nar debatten er afsluttet, setter du beretningen til godkendelse, og
bekendtger resultatet. Hvis beretningen nedstemmes, er det normalt dirigentens rolle/opgave at lede foreningen, indtil en ny gene-
ralforsamling er afholdt!

9. FREMTIDIGT ARBEJDE

Dette er safremt “fremtidigt arbejde” ikke er inkluderet i beretningen. Du giver ordet til den eller de, der skal fremlaegge forslag til det
fremtidige arbejde eller den tovholder, som skal lede draftelserne. Safremt der ingen tovholder er, skal du lede debatten, hvorefter du
opsummerer og satter forslaget til afstemning.

10. REGNSKAB OG BUDGET
Du giver ordet til den, der skal fremlaegge regnskabet og budgettet. Du leder debatten og stter regnskabet og budgettet til vedtagel-
se. Regnskab og budget kan vare adskilt som 2 punkter pa dagsordenen.




11. INDKOMNE FORSLAG

Du skal kontrollere, at forslag er indkommet rettidigt, i forhold til vedtaegterne. Det kan du nemt gare, hvis forslaget er dateret. Laes
eventuelt forslaget op og giv ordet til forslagsstilleren, s& vedkommende kan begrunde sit forslag. Du leder derzst debatten om
forslaget. Safremt der kommer &ndringsforslag til forslaget, skal du notere dette, hvorefter du skal satte forslag og eventuelle &n-

dringsforslag til afstemning. Det mest vidtgdende forslag skal til afstemning ferst. At vurdere hvad der er mest vidtgdende, kraever lidt
ovelse, men sgg evt. rad hos den dirigent, som jeres afdeling normalt benytter.

12.VALG TILBESTYRELSEN OG SUPPLEANTER

Du skal oplyse hvem, der er pd valg i forhold til vedtaegter, og hvor mange der skal der skal valges. Det kan veere at nogle genopstiller.
Sperg forsamlingen om forslag til kandidater. Bed kandidaterne om at praesentere sig selv. Er der flere kandidater til posterne, skal
stemmeudvalget udlevere stemmesedler og efterfalgende sta for optaelling. Du kan indleegge en pause mens stemmerne telles op,
hvorefter du bekendtger valget. Se siden om valgprocedure.

13.VALG AF REVISORER OG REVISORSUPPLEANTER
Det samme som ovenstaende.

14.VALG TILANDRE POSTER
Safremt klubben har andre poster, vaelges disse pd samme made.

15. EVENTUELT
Eventuelt er et punkt, hvor der ikke kan besluttes / vedtages noget, men det er god kutyme at sparge, om der er nogle af deltagerne
der gnsker ordet.

16. AFSLUTTE/HAVE GENERALFORSAMLINGEN
Her skal du afslutte generalforsamlingen. Du kan takke de fremmedte, for god ro og orden (hvis der har varet det - ellers takker du
bare for hvervet) og anske bestyrelsen god arbejdslyst. Har | aftalt at formanden har en sidste bemaerkning, kan han/hun her evt. takke

de fremmedte og dig for en velgennemfart generalforsamling. b
SIde 09




Forretningsorden
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AFSTEMNING
Nar der skal trffes en beslutning eller et valg.

Det er vigtigt at afstemningen foregar rigtigt. For at afstemningen foregar rigtigt, skal du tjekke hvad der star i vedtaegterne eller
forretningsordenen.

| nogle vedteegter star f.eks. at der skal vaere et vist antal medlemmer tilstede - og have deltaget i afstemningen - for at forsam-
lingen er beslutningsdygtig. Ligeledes kan der vaere krav om at et vist antal stemmer skal vaere afgivet, for at beslutningen er

gyldig. Nogle steder teeller man kun ja- og nejstemmer, som afgivne - andre steder medtaelles blanke (hvis det er skriftligt) og
"stemmer-ikke" (hvis det er hdndsopraekning).
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DER FINDES FLERE FORMER FOR FLERTAL:

SIMPEL ABSOLUT FLERTAL
Over halvdelen af de afgivne stemmer.

KVALIFICERET ABSOLUT FLERTAL:
Mere end over halvdelen af de afgivne stemmer, f.eks. 2/3

SIMPELT RELATIVT FLERTAL
Flest stemmer, dvs. flere end noget andet forslag

KVALIFICERET RELATIVT FLERTAL
Flest stemmer, men dog mindst et eller andet minimum:

3 eksempler
» 1/3 af samtlige stemmer eller mindst 25 i alt
» 10 stemmer mere end den nasthojeste
» Mindst dobbelt sa mange stemmer, som nogen af de andre

Lees evt. mere i "Ansvar - som bestyrelsesmedlem, og som dirigent pa generalforsamling” af advokat Ole Malmquist.
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INDKOMNE FORSLAG OG ANDRINGSFORSLAG

For at et forslag kan behandles pa generalforsamlingen, skal forslaget vaere fremsendt rettidigt. Hvad der er rettidigt star i vedtaegter-
ne. Dog kan der pa generalforsamlingen fremsaettes andringsforslag til forslaget.

» Detindkomne forslag kaldes hovedforslaget og til det, kan der fremszttes &ndringsforslag.
» /ndringsforslag settes almindeligvis til afstemning farst. Er der ikke flertal for &endringsforslaget, som dermed forkastes,
settes hovedforslaget til afstemning.

Der kan veere flere andringsforslag til hovedforslaget, dog skal der stemmes om det mest vidtgaende forslag, farst.

Forslag
(hovedforslag)

£ndringsforslag
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EKSEMPEL

Der er indkommet et hovedforslag til generalforsamlingen om, at klubben skal statte en konflikt med 2.000 kr. Pa generalfor-
samlingen fremsaetter et medlem forslag om, at belgbet forhgjes til 5.000 kr. Et andet medlem foreslar en yderligere forhgjelse
til 10.000 kr. Det mest vidtgaende forslag er 10.000 kr. som dermed forst sttes til afstemning. Bliver det vedtaget, bortfalder de
to andre forslag. Vedtages forslaget ikke, settes forslaget pa 5.000 kr. til afstemning. Vedtages dette, bortfalder hovedforslaget.
Vedtages de 5.000 kr. ikke, fremszttes hovedforslaget.

HVAD SKER DER, HVIS DER | STEDET VAR FREMSAT ET RJERDE FORSLAG,

OM AT DER | STEDET SKULLE BRUGES 15.000 KR., TILEN SOMMERFEST?

Det fjerde forslag er ikke et a@ndringsforslag, men et nyt hovedforslag, og kan derfor ikke saettes til afstemning, da det ikke er
indsendt i henhold til vedtaegterne.

HVAD SKER DER, HVIS DER VAR KOMMET ET FORSLAG, HVOR ETAF MEDLEMMERNE MENER,
AT DET IKKE ER KLUBBENS OPGAVE AT STGTTE KONFLIKTEN, OG | STEDET FORSLAR AT FORSLAGET AFVISES?
Sa er dette forslag mest vidtgaende og sattes forst til afstemning. Vedtages det, bortfalder de andre forslag.

DET ER DIRIGENTEN DER AFG@R HVAD DER ER MEST VIDTGAENDE FORSLAG,
0G DERMED OGSA HVAD DER SKAL STEMMES OM F@RST!




PERSONVALG PA GENERALFORSAMLINGEN

Nar der skal vaelges personer pa generalforsamlingen, er der flere valgmetoder, der kan anvendes. Valg af metoden, kan fa indflydel-
se pa valget af kandidaten/kandidater.

Afstemningsform og hvilken flertalsform, der skal anvendes, kan fremga af vedtaegterne eller forretningsordenen.

EKSEMPEL
Nér der skal veelges en person - fx en formand:
Skal formanden vaelges ved et SIMPELT FLERTAL, er det den kandidat, der har opnaet flest stemmer, der er valgt.

1. Er der 20 stemmeberettigede medlemmer, og der opstiller 3 kandidater med felgende stemmeresultat:
» Hanne opndr 10 stemmer.
» Peter opnar 8 stemmer.
» Niels opndr 2 stemmer.

S3 er Hanne valgt, da hun opnar flest stemmer.

2. Skal formanden vaelges ved et ABSOLUT FLERTAL, er det den kandidat, der opnar hgjeste stemmetal over halvdelen af alle af-
givne stemmer, der vinder. Er stemmerne afgivet, som i eksemplet ovenfor, er der ingen af kandidaterne, der har opnéet valg, da
ingen har opndet et absolut flertal (over halvdelen af de afgivne stemmer). Derfor skal der en ny valgrunde til.

Nu kan der vaelges mellem udelukkelsesmetoden eller bundet valg (Se naeste side).
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UDELUKKELSE ELLER OMVALG

UDELUKKELSESMETODEN.
Er at den med de faerrest semmer udgar (safremt ingen opnar absolut flertal). Denne medfarer flere valgrunder. Hvis stemmerne er
afgivet som i det ovenstdende eksempel, vil Niels udga og der vil veere en 2. valgrunde.

Her opnar Hanne 12 stemmer og Peter 8 stemmer. Dermed er Hanne valgt, da hun far mere end en stemme over halvdelen.

BUNDET OMVALG

Hvis ingen af de opstillede opnar absolut flertal, altsd 12 stemmer, foretages en ny afstemning, hvor de to kandidater, som sammen-
lagt har opnéet over halvdelen af stemmerne, stiller op. Her vil det vaere Hanne og Peter der skal ud i 2. valgrunde.

Her far Peter 12 stemmer og Hanne far 8. Derfor er det Peter, der er valgt.

NAR DER SKAL V/LGES FLERE KANDIDATER, F.EKS. TIL BESTYRELSEN
Nar der skal veelges til bestyrelsen og der er flere kandidater, end der er poster til, kan | ogsa her vaelge mellem forskellige metoder.
Husk at kandidater, der genopstiller, opstilles pa lige fod med nye kandidater.

EKSEMPEL

Der skal vaelges 3 medlemmer til bestyrelsen og der er 4, der opstiller.
Dirigenten oplyser, at man md skrive op til 3 navne pa stemmesedlen, da der skal vaelges 3 medlemmer til bestyrelsen. Dette
betyder at man kan skrive 1,2 eller 3 navne pa stemmesedlen. Det ma den enkelte selv bestemme.

De 3 kandidater der opndr hgjeste stemmetal, er valgt.

En anden metode er, at dirigenten oplyser at der skal stemmes pa 3 personer og at hver stemmeberettiget skal notere 3 navne,
for at stemmesedlen er gyldig. Her SKAL der vaere 3 navne pa stemmesedlen og er der ikke det, er stemmesedlen ugyldig. De 3
kandidater, som har opndet flest stemmer er valgt.
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Gennemforelsen af generalforsamlingen

FORSLAG til detaljeret program, til bestyrelsen og dirigenten. Maske kan I ikke bruge sd meget tid, men sd kan | jo ngjes med ét tema. Mdske skal |
holde det om aftenen - sa skal | maske starte med at spise. Overvej hvad der passer bedst, til jeres muligheder og temperament.

Tiden er vejledende, s | har noget at styre efter.

KLOKKEN HVAD? HVORDAN & UDSTYR HVEM?

0900 Velkommen ved bestyrelsesformanden Bestyrelsesformanden

0905 .| Preesentation af generalforsamlingens program: Powerpoint: Procesleder og bestyrelsesformand
* Program gennemgang. Programmet vises pa leerred sammen.
* Hvordan dagen skal gennemfgres

(workshops, debat, information, personvalg etc.).
e Prasentation af eventuelle indledere.

Valg af dirigent Stemmesedler?
® og referent + stemmeudvalg

Bestyrelsens beretning Notatpapir Formand og procesleder/dirigent.

e Praesentation v. formanden. Kuglepenne

 Hvad mener | er de starste udfordringer vi star overfor Ark med spergsmal
lige nu?

e Hvad skal vi fokusere pa i fremtiden?

Pause Kaffe, the, vand, frugt og ngdder

Regnskab/budget Projektor, bilag Kasserer, Dirigent

Valg Stemmesed|er? Dirigent/stemmeudvalg




KLOKKEN

HVAD?

HVORDAN & UDSTYR

HVEM?

1055

Eks. TEMA
Udenslandsk arbejdskraft. Hvordan forholder vi os til den
stigende konkurrence fra udenlandsk arbejdskraft, i vores
branche?

Diskutér emnet rundt ved bordene
e Hvordan forholder vi 0s?

e Hvordan inkluderer vi?

e Hvordan synliggeres forskelle?

Cafe modellen

Procesleder. Bestyrelsen fordeler sig ved
bordene og hjzlper til at skabe gode
dialoger og tage notater.

Pause

Sandwich, frugt og vand

Fremtidigt arbejde: Arbejdsmilje

e Hvordan stér det til med arbejdsmiljeet hos 0s?

e Hvordan kommunikerer vi?

e Hvordan samarbejder vi?

e Stresser vi for meget?

e Hvad er de vigtigste udfordringer vi star overfor, i forhold
til arbejdsmiljo?

* Hvordan gnsker vi det skal blive?

e Hvilken handlingsplan skal vi l&gge for at nd malet?

L@FT proces

Ark med spergsmal
Kuglepenne
Flipover

Procesleder. Bestyrelsen fordeler sig ved
bordene og hjalper til at skabe gode
dialoger og tage notater.

Frokost

Dirigent.

Farvel og tak fori dag

Formand.
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