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	Gode råd til afholdelse af generalforsamling i Mødrehjælpens lokalforeninger
	


	Opgave
	Kommentar
	Ansvarlig
	tjek

	Snak genopstilling og konstituering
	Tag en snak i bestyrelsen allerede 1-2 måneder før generalforsamlingen. På den måde har I tid til at søge efter evt. nye bestyrelsesmedlemmer/suppleanter, hvis der er nogen, som ikke genopstiller.
	
	

	Læs vedtægter
	Læs vedtægterne for lokalforeningen godt igennem. Vær opmærksom på, at I arbejder ud fra den senest opdaterede udgave af vedtægterne. Denne kan altid findes på https://moedrehjaelpen.dk/forside/vaer-med/vedtaegter-for-moedrehjaelpens-lokalforeninger/ 
I skulle gerne have den seneste udgave med hovedbestyrelsens formands underskrift og ellers kontaktes frivilligafdelingens sekretær. 
Det er vedtægterne, der er rammesættende for lokalforeningens arbejde og for gennemførelsen af generalforsamlingen (fx er dagsordenen vedtægtsbestemt).
	
	

	Planlæg GF dato og tid, sted m.v.
	Planlæg generalforsamlingen i god tid, så I har tid til at sende indkaldelse mv. 
Overvej om der skal være forplejning/spisning i forbindelse med eller i forlængelse af generalforsamlingen.
Forbered at have evt. stemmesedler med (medbring evt. blot nogle blanke stykker papir) i tilfælde af kampvalg eller skriftlig afstemning.
	
	

	Book lokale, IT udstyr m.v.
	[bookmark: _GoBack]Book lokale + sørg for IT udstyr er tilgængelig, hvis I bruger fx PowerPoint til gennemgang af årsberetning og regnskab
	
	

	Find dirigent
	Det er godt med en ekstern dirigent til at styre ”slagets gang”. Dirigenten skal sætte sig ind i lokalforeningens vedtægter, valgprocedurer m.v. 
Send lokalforeningens vedtægter, evt. indkomne forslag og indkaldelse til dirigenten, så vedkommende kan orientere sig heri inden generalforsamlingen. 
Hold også gerne et formøde med dirigenten, hvor I gennemgår dagsorden.
	
	



	Udsend indkaldelse 
	Senest 2 uger før afholdelse udsendes dagsorden for ordinær generalforsamling jf. lokalforeningens vedtægter.  NB! Noter at indkomne forslag skal være bestyrelsen i hænde min. 10 dage før afholdelse.
Nævn også i indkaldelsen hvem, der evt. genopstiller eller ej under punkt 7. Valg af bestyrelse og suppleant til bestyrelse 
Overvej at vedlægge skriftlig årsberetning og årsregnskab, handleplan og budget for det kommende år
Indkaldelse sendes til:
Medlemmer af lokalforeningen pr. mail eller post eller offentliggøres på lokalforeningens hjemmeside på Mødrehjælpen.dk (send til sekretær i frivilligafdelingen, som lægger den op) 
Lokalforeningen modtager i starten af året en opdateret medlemsliste fra Mødrehjælpens medlemsservice. Og ellers kan en sådan rekvireres ved at kontakte medlemsservice på info@moedrehjaelpen.dk 
Eksempel på indkaldelse vedlagt som bilag 1
	
	

	På dagen for generalfor-samling
	Generalforsamlingen kan reelt være åben for alle, men det er kun medlemmer af lokalforeningen, der kan stille op til bestyrelsen/suppleant og som har stemmeret ift. forslag og valg til bestyrelsen/suppleant. 
Jf. vedtægterne afgøres beslutninger ved simpelt stemmeflertal.
Forslag til valgprocedure ved valg til bestyrelsen / suppleanter:
Hvis der er flere bestyrelseskandidater, der stiller op end der er poster ledige, beslutter dirigenten typisk, at medlemmerne må skrive op til det antal navne på stemmesedlen, som skal vælges. En stemmeseddel er med andre ord gyldig, selv om den kun har ét navn. Herved har et mindretal en i al fald teoretisk mulighed for at styrke muligheden for at få en bestemt kandidat valgt, medmindre flertallet er fuldt organiseret og stemmer fuldstændig ens.
Medbring på dagen
· Lokalforeningens vedtægter (til dirigenten + hvis der bliver behov for at orientere sig i dem undervejs)
· Underskrevet og revisorpåtegnet årsregnskab, (evt. kopi af regnskab til uddeling, hvis I ikke bruger PowerPoint)
· Bestyrelsesliste-skabelon til udfyldning efter konstituering
· Frivilligaftale inkl. tavshedserklæring ved nye frivillige/bestyrelsesmedlemmer
Referat inkl. årsberetning
Der udarbejdes et beslutningsreferat om forløbet af generalforsamlingen, som underskrives af formanden og dirigenten. Det lægges ud på lokalforeningens hjemmeside sammen med foreningens årsberetning og kan i lokalforeninger med butik også ses i butikken. Overvej også om referatet skal sendes ud pr. mail til medlemmerne af lokalforeningen.
Årsregnskab
Inden generalforsamlingen er årsregnskabet skrevet under af formand, kasserer og revisor(er). Efter mødet skriver dirigenten under på, at årsregnskabet er fremlagt og godkendt på generalforsamlingen. Det gøres nederst på påtegningssiden i regnskabet (samme side som formand, kasserer og revisor har skrevet på)
	
	

	Konstituering i forlængelse af generalforsamling

	Alle bestyrelsesmedlemmer og suppleanter vælges for en periode på 2 år. Bestyrelsen konstituerer sig i forlængelse af generalforsamlingen eller på det førstkommende bestyrelsesmøde.
Bestyrelsesliste udfyldes og sendes til frivilligafdelingens sekretær. Notér hvem der er på valg i lige og ulige år (så har I det til næste år)
Evt. nye bestyrelsesmedlemmer/suppleanter udfylder frivilligaftale inkl. tavshedserklæring
Dato for første bestyrelsesmøde aftales
	
	

	Efter generalforsamling (senest tre hverdage efter d. 22. februar)
	Scan og send underskrevet beslutningsreferat, underskrevet årsregnskab frivilligafdelingens sekretær. 
Frivilligafdelingens sekretær sørger for at referat offentliggøres på lokalforeningens side på mødrehjælpen.dk og at bestyrelsessammensætningen opdateres.
	
	

	Ved udskiftning i bestyrelsen
	Vær obs på at opdatere bankoplysninger, CVR oplysninger, diverse fuldmagter, adgang til digital post m.v. – særligt ved skift af formand og kasserer (tegningsberettigede)
Læs mere i Mødrehjælpshåndbogen ”Drift af lokalforening”, som findes på Frivillignet.
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