Drejebgger/huskelister

Dansk Hanggliding &
Paragliding Union

| dette dokument vil du finde
drejebgger/checklister for

generalforsamling og Du kan finde en skabelon i

bestyrelsesmader. kursuspakken her
Bestyrelsesmoader
Dagsorden og deltagere
Huskeliste:
Dato Dato for referat| Godkend
Modetype Referent og ordstyrer Bi]al:
. Bestyrelsesmode Modepakke i Google Drev)
i Indkaldelse (Ifglge Deltagere Fravzerende i i
vedtaegter/forretningsorden)
e Lave dagsorden (se eksempel) Dagsorden
B)Beslutning, (D)Debat, (O)Orientering
1. (B) Godkendelse af dagsorden.
. 2. (B) Godkendelse af seneste referat
e Udsende dagsorden i henhold X
til vedteegter/forretningsorden =
e Hvis muligt, have en
‘mgdepakke” digitalt, som kan Referat
tilgas via link.
[Pkt. Beskrivelse |Ansvarlig  [Deadline

e Afholde bestyrelsesmade (husk
dirigent og referent)

NSO F[P[F[E

e Lave referat

e Sende referat ud til bestyrelse
til godkendelse

e Foglge op pa ansvarsomrader
mellem bestyrelsesmader
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Generalforsamling

Dirigentens rolle.
Huskeliste:
En vigtig faktor i gennemfgrelsen af
generalforsamlingen er, at man far valgt
en dirigent, der magter opgaven. Det en
god idé, at bestyrelsen finder en
kandidat til hvervet, som ville kunne
gennemfgre forlgbet pa en serigs, saglig
og rolig made. Kandidaten ber veere i
besiddelse af bl.a. fglgende
kvalifikationer:

e Hvilken dato skal vi holde
generalforsamling i ar? Tjek
reglerne i vedtaegterne!

e  Hvornar skal vi senest indkalde?
Tjek vedteegterne!

e Hvordan skal vi indkalde? | avisen,
pa hjemmesiden eller i et
nyhedsbrev?

e Hvem er pa valg? Tjek evt. referat
fra sidste ar.

e Hvem gnsker ikke genvalg? Har
bestyrelsen forslag til aflasere?

e Erderindkommet forslag eller har
bestyrelsen selv et forslag?
Hvordan skal dagsordenen se ud?
Har vi et forslag til dirigent?

e  kendskab til klubben og dens
vedtaegter

e viden om de punkter, der skal
behandles pa generalforsamlingen
rolig og myndig optraeden
upartisk/neutral (bar ikke veere
medlem af bestyrelsen)

e hurtig til at bedgmme
konsekvenser af forslag og
endringsforslag

Det kan nogen gange veere
vanskeligt at finde en dirigent, som
lever op til alle de ovenfor neevnte
krav, sa under alle omstaendigheder
er en god instruktion samt
systematisk forberedelse
anbefalelsesveerdig.

Pa de naeste sider finder du
“drejebgger” for generalforsamling.
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Drejebog for Generalforsamling

Opgave

)

Bemaerkninger

Fastsaettelse af dato for
generalforsamling

Iflg. vedtaegterne.

Offentligggrelse iflg.
vedtaegterne (og til tiden!)

Indkaldelsen til generalforsamling underskrives i
almindelighed af "bestyrelsen".

Reservere lokaler

Gennemgang af bestyrelsens
opgaver ifbm.
generalforsamlingen

Bestyrelsesmgde.

Mangfoldigggrelse af regnskab

Kopi af revideret regnskab med revisors pategning og
under- skrift. Medmindre andet fremgar af vedtaegterne, ma
det endvidere veaere i overensstemmelse med god
foreningsskik, at det reviderede regnskab senest 8 dage fgr
generalforsamlingen er fremlagt til eftersyn for
medlemmerne.

Mangfoldigggrelse af
formandens skriftlige
beretning

Omdeles ved generalforsamlingen under dette punkt.

Dirigent

Finde bestyrelsens forslag til dirigent

Orientere dirigent omkring
generalforsamling, dagsorden,
vedtaegtseendringer etc.

Se dirigentens rolle.

Forberedelse af hjaelpemidler

Dirigentklokke, optaellingsskemaer, tavle, OH-projekter
etc., ajourfgrt medlemsfortegnelse

Personer til evt.
indgangskontrol

Udlevering af stemmesedler - husk at checke vedtaegterne

Afvikling af generalforsamling

Dirigent underskriver protokol

Indkalde til konstituerende
bestyrelsesmgde
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Generalforsamling punkt for punkt

Hvad

Hvordan

Velkomst

Formanden byder velkommen herunder en seerlig velkomst til indbudte
geester, presse m.v.

Dirigent foreslas og veelges

Bestyrelsens kandidat foreslas. Der efterspgrges andre kandidatemner.
Kommer der ingen, konstaterer formanden, at bestyrelsens kandidat er
valgt. Skulle der komme flere leder formanden en af-

stemning ved handsopreekning. (Husk at checke vedtaegterne)

Dirigenten overtager hvervet

Formanden giver dernegest ordet til dirigenten, der takker for valget og
udtrykker gnsket om en rolig og saglig generalforsamling, samt sin
forventning til at forsamlingen bidrager til at ggre dirigenthvervet let

Unders@g om generalforsamlingen
er lovlig indkaldt

Dato for indkaldelse til generalforsamling sammenholdes med

vedteegternes krav. Spgrg om nogen har indvendinger til indkaldelsen.
Konstater, at generalforsamlingen er lovligt indkaldt.

Undersgg om
generalforsamlingen er

beslutnings- dygtig

Check vedteegternes krav.

Orienter om dagsorden

Opleeses (OH) eller udleveres.

Veelg eller udpeg referent og
stemmeteellere

Vedteegterne bestemmer, om disse skal veelges eller kan udpeges af
dirigenten. Oplys forsamlingen om, hvem der er valgt.

Gennemfgrer punkterne
formandens beretning og
regnskab jf. dagsorden

Dirigenten giver ordet til den eller de, der skal forelaegge punkterne. Det er
vigtigt at dirigenten sikrer fglgende:
Instruerer i evt. regler for behandling og debat, samt styrer
debatten og evt. beslutninger, henstillinger m.v.
Sikrer at regnskabet med revisionspategning kan tages til
efterretning, og at der traeffes evt. beslutninger om budget og
kontingent.
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Drejebager

Generalforsamling punkt for punkt

fortsat.....

Lede efterfalgende drgftelse og evt.

afstemning

Styre den efterfalgende debat og Iytte til evt. forslag, der skal til
afstemning. Endvidere sikre at regnskabet med revisionspategning kan
tages til efterretning.

Lede oplaeg og debat under
punktet indkomne for- slag

Checke at evt. forslag er rettidigt indleveret. Oplaese forslag i hovedtreek
evt. fulde ordlyd. Derefter give ordet til dem, der gnsker at motivere
forslaget. Styre debatten. Notere eendringsforslag eller nye modforslag.

Lede punktet valg til bestyrelse m.v.

Orientere om, hvem der er pa valg samt hvor mange, der skal veelges og
hvordan.

Bede om forslag til kandidater. Forestad en praesentation af kandidaterne.
Orienterer forsamlingen om valgmetode.

Sikrer at det kun er medlemmer der kan deltage i afstemningen, samt at
stemmeteellere kender opteellingsmetoden.

Informere om valgets resultat og sikrer at det fares til protokol.

Leder debatten under punktet
eventuelt.

Sparge, hvem der gnsker ordet.
Under punktet evt. kan der ikke treeffes beslutnin- ger.

Erkleerer generalforsamlingen for
ophaevet

Nar/hvis ikke flere fra forsamlingen gnsker ordet, slutter dirigenten med at
erklaere generalforsamlingen for ophaevet.

Undervejs i generalforsamlingen

Sikre ro og orden. Dette ggres ved at anvende dirigentens magtmidler i
tilpas maengde og form.

Dirigenten skal underskrive referat
eller protokol.

Hvis du vil vide mere.

Hvis du/l har behov for yderligere
eller uddybende information, kan
folgende bgger anbefales. De kan

begge lanes pa biblioteket.

ANSVAR - Handbog for
bestyrelsesmedlemmer og andre
foreningsaktive skrevet af Ole Malmqvist

Dirigenten — Handbog i mgdeledelse og
forhandlingsteknik skrevet af Jan
Kobbernagel.




