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En god systematisk dagsorden er fundamentet for et godt made. Ledere og direktarer bruger en stor del af
deres tid pa at ga til mader. Ni ud af ti oplever jeevnligt spildtid ved maderne. Darlige mader farer til treette og
frustrerede madedeltagere og deraf fglgende ringe beslutninger.

Det gode made begynder far selve madet ved at teenke over dagsordenen og indhente relevant information.
Det er vigtigt, at madedeltagerne er helt klar over madets formal og forméalet med de enkelte punkter.
Mgdedeltagerne skal ogséa have en klar fornemmelse af hvordan madet kommer til at forlgbe, og de skal vide
hvad der forventes af dem forud for mgdet og under mgdet. Se dokumentet "Arbejdsgang” for inspiration til
hvad der skal ggres forud for at dagsordenen kan skrives.

SKABELON FOR DEN GODE DAGSORDEN

OVERSKRIFT, TID OGSTED
Hvilket m@de indkaldes der til, tid og sted noteres for mgdet

Eksempel:

1. made i bestyrelsen for den boligsociale indsats XX, 2015-2018
Dato og tid

Sted

INDKALDTE OG AFBUD
Skriv navnene pa de personer, der er indkaldt til madet. Angiv ogséa eventuelle afbud

MODELEDER
Skriv navnet pad madelederen

PLADS TILSMALL TALK

Balancér mellem small talk og det effektive mgde. F.eks. hvis parterne ikke mades ofte, kan der opstéa konflikt
mellem behovet for small talk og gnsket om at afholde et effektivt mgde. Det er vigtigt, at dagsordenen tydeligt
signalerer hvornar, der er plads til hvad. Invitér f.eks. deltagerne pa en sandwich en 2 time for mgdet officielt
starter.

BESLUTNINGSPUNKER
Dagsordenpunkter der er til beslutning skal sta farst pa dagsordenen. S& der er mest tid og energi til dem.

Eksempel:
Beslutning om at godkende fglgegruppens indstilling om at flytte 50.000 kr. fra aktiviteten Sprogkunst til
Foraeldrekurser under indsatsomradet Forebyggelse og Foreeldreansvar



DROFTELSESPUNKTER

I nogle bestyrelser gnsker medlemmerne ikke at tage draftelser pa selve mgdet, men man gnsker at draftelser
og beslutninger skal veere taget pa formgder. | andre bestyrelser giver det mening for medlemmerne, at have
draftelser pa bestyrelsesmadet, f.eks. fordi det skaber feelles forstaelse af strategiske muligheder etc.

Droftelsespunker kan benyttes til at saette strategiske emner pa dagsordenen, og bidrage til at
bestyrelsesmedlemmerne far fokus pa - og tager ansvar for de udsatte boligomrader i en bystrategisk
sammenhaeng. Beslut sammen i bestyrelsen om der skal veere plads til draftelser pad maderne, - der ikke
ngdvendigvis fgrer til beslutninger.

Eksempler pa drogftelsespunkter:

« Hvad er udfordringerne i de udsatte boligomrader i kommunen og hvad er den boligsociale rolle i den
sammenhang?

« Hvordan kan vi sammen udvikle en bystrategi for de udsatte omrader?

- Hvordankan fysiske indsatser bidrage positivt til integration af de udsatte boligomrader i resten af byen, og
hvordan kan sociale og fysiske tiltag kombineres?

ORIENTERINGSPUNKTER
Orientering/meddelelser skal ligge til sidst fordi indholdet typisk kan sendes pa mail som alternativ.

Eksempler:
- Orientering om Landsbyggefondens boligsociale data for omrade xx og evt. gvrig data for det udsatte
boligomrade.

«  Orientering om helhedsplanens regnskab og gkonomi. F.eks. udprint af reguleringskontoopgerelse.
«  Orientering om Bgrne- op Ungeforvaltningens nye strategi.

NASTE MODE
Medlemmernes mulighed for at preege naeste mades dagsorden

EVENTUELT

TIPS til det enkelte dagsordenpunkt

«  Veerinformativomindhold og konkret om det gnskede output

«  For hvert punkt skrives formél og et kort resumé af punktets indhold

«  Skrivom punktet er til beslutning, drgftelse eller orientering

«  Skriv evt. tidsrammen for de enkelte punkter. Tidsrammen skal afstemmes med formand/pé formeder

«  Vedheeftede bilag skal fremga tydeligt af dagsordenen. Det skal veere tydeligt, hvorfor de skal leese bilaget.
Det er en god idé med et kort oprids af konklusionen fra den/de evt. vedhaeftede bilag

- Det skal fremga for hvert punkt hvem, der er ansvarlige for punktet

- Det skal fremga for hvert punkt, hvem der samler op

FOR MERE INSPIRATION:
www.kommunikationsforum.dk
www. bolvigkom.dk



http://www.kommunikationsforum.dk 
http://www. bolvigkom.dk
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Enindstillingkanbenyttestilatorienterebestyrelsenellertilat saette forslagtilbeslutningpabestyrelsesmaderne.
Indstillingen kan laves som et selvsteendigt dokument ved siden af dagsordenen og ber ikke fylde mere end
halvanden side. En indstilling kan alternativt skrives ind i dagsordenen med en kort sagsfremstilling inklusiv
gkonomisk konsekvensfremstilling og al gvrig relevant data og information lsegges i bilag.

En indstilling skal pa en og samme tid veere fyldestgarende, kort og preecis. Bestyrelsesmedlemmerne er travle
mennesker, der dagligt skal forholde sig til mange sager og derfor hurtigt skal kunne danne sig et overblik og
tage stilling til en given sag. Samtidig har bestyrelsesmedlemmerne ofte ikke de udsatte boligomrader, som
deres primeere kerneopgave, og det kreever fyldestgerende indstillinger, for at bestyrelsesmedlemmerne
kan treeffe beslutninger. | nogle tilfeelde kan det endda veere relevant at henvise til beslutninger og planer i
kommune og boligorganisationer, der er af relevans ift. indstillingen. Herved far bestyrelsen et bredere og mere
fyldestgarende beslutningsgrundlag.

SKABELON FOREN INDSTILLING

OVERSKRIFT
Lav en kort og praecis overskrift

RESUME
Skriv et kort resumé

MODEDATO & MODTAGERE
Skriv datoen for bestyrelsesmgdet og deltagerne pa medet

INDSTILLET AF
Hvem indstiller? Er det fx en faglig falgegruppe eller en politisk falgegruppe

UDARBEJDET AF
Hvem har udarbejdet indstillingen?

HVAD INDSTILLES

Beskriv kort og preecist hvad der indstilles og hvad der forventes af bestyrelsen. Eksempelvis:
« Detindstilles, at bestyrelsen tager en given sag til efterretning (orientering)

« Detindstilles, at bestyrelsen godkender en given sag (eendring)

« Detindstilles, at bestyrelsen drafter en given sag (droftelse)

Eksempel 1 - 22ndring

"Indstilling vedrerende aendring af succeskriterie i den strategiske samarbejdsaftale for helhedsplanen.
Bestyrelsen skal treeffe beslutning om, hvorvidt man gnsker at indstille til Landsbyggefonden, at succeskriterie
x eendres til y".



Eksempel 2 - 2@ndring

Indstilling vedrgrende omrokering af aktivitetsmidler under indsatsomradet Tryghed og Trivsel. Det
indstilles til bestyrelsen, at aktiviteten Lommepengejobs nedleegges, og at pengene overfares til aktiviteten
Klubsamarbejde.

SAGSFREMSTILLING

Her beskrives kort og preecist baggrund og kontekst for indstillingen. Start indstillingen med at beskrive hvorvidt
indstillingen har sammenhaang med tidligere behandlinger i bestyrelsen. Hvis indstillingen ogséa pavirker forhold
andet steds eller har relationer til beslutninger eller planer i andre organisationer medtages dette. Det kan veere
sammenhaenge mellem sagen og givne strategier/handleplaner i kommune eller boligorganisation. Ved en
indstilling om eendring beskrives savel konsekvenserne af et ja og et nej.

OKONOMI

Her beskrives eventuelle gkonomiske konsekvenser af indstillingen. Eksempelvis hvis der skal flyttes midler
fra et indsatsomrade til et andet. Har indstillingen ingen askonomiske konsekvenser skrives der blot ingen
gkonomiske konsekvenser.

FAKTA/BAGGRUND

Nogle gange bgr bestyrelsen have en faktuel baggrundsviden, seerligt hvis bestyrelsen behandler flere
helhedsplaner. Det kan fx veere relevant at beskrive helhedsplanens leengde, antal beboere i omradet og
involverede boligorganisationer. Hvis indstillingen vedrarer en seerlig malgruppe fx bern, kan antallet af
boligomradets barn, alder og karakteristika indgé.

VIDERE PROCES

Her beskrives den videre proces efter bestyrelsens behandling af indstillingen. Eksempelvis at sagen
efterfolgende behandles i Landsbyggefonden og hvornar der kan forventes en tilbagemeldning fra
Landsbyggefonden. Hvis indstillingen er opleeg til en droftelse i bestyrelsen, kan opfelgningen veere at
projektlederen tager aktion pa dette eller hint. | nogle tilfeelde giver det dog ikke mening, at beskrive hvordan
sagen fglges op. Sa udelades punktet.

BILAG
Hvis der folger bilag med indstillingen, skrives navnet pa disse her, og konklusionen i bilaget beskrives kort.
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Etmadereferat skal veere kort og preecist. Det kan entenveere et beslutningsreferat eller et referat der kort beskriver
mindretalsudtalelser. Afstem referatform med formanden og indskriv evt. beslutninger i forretningsordenen. Refe-
ratet skal give et hurtigt overblik og samtidig indeholde tilstreekkeligt med information til at udgare bestyrelsens
feelles hukommelse om de indgéede aftaler, grundlaget for disse samt hvem der er ansvarlig for hvilke opgaver.
Lav et referat der er egnet til offentliggarelse pa f.eks. jeres hiemmeside. Laeserne er bade byrad, organisations-
og afdelingsbestyrelse, administrative medarbejdere fra boligorganisationer og kommuner, beboere og pressen.

REFERATSKABELON TIL INSPIRATION

NAVN PA MODET
Noter madets navn.

TIDSPUNKT
Noter magdedato.

DELTAGERE
Hvem deltog og hvem var fravaerende.

DAGSORDEN
Dagsordenspunkterne skal sté gverst i referatet, og baggrunden for det enkelte punkt skal kort beskrives.

Eksempel:

Indstilling: Midler fra Sprogkunsten overfgres til aktiviteten Familiekurser.

Baggrund: Aktiviteten Sprogkunsten har ikke kunne rekruttere det forventede antal deltagere. Der er til gengeeld
et stort behov for familiekurser blandt omradets beboere. Derfor indstiller falgegruppen for Forebyggelse og
Foreeldreansvar, at midlerne fra Sprogkunsten overfares til aktiviteten Familiekurser.

BESLUTNINGER
Skriv hvad der blev besluttet. Hvis medlemmerne havde forskellige holdninger eller seerlige forhold til den givhe
beslutning kan dette refereres.

Eksempel:
Det blev besluttet, at midlerne fra aktiviteten Sprogkunsten blev flyttet til Aktiviteten Familiekurser. Direktaren fra
Kultur- og fritids forvaltningen forslog, at Sprogkunstens midler i stedet overflyttes til aktiviteten Brobygning.

ORIENTERINGSPUNKTER
Referer det veesentligste, der blev orienteret om.

Eksempel:
[ april fik Berne- og ungeforvaltningen en ny strategi og midler til at gennemfare den. Det betyder blandt andet,



at der i barnehaverne Billen og Mariehgnen, der begge ligger i det udsatte boligomrade, fra 2018 afsaettes
midler til to ekstra fuldtidspeedagoger pa hver af institutionerne.

DROFTELSE
Beskriv kort indholdet af vaesentligste draftelser.

Eksempel:

Kommunens evaluering af trivsel og leering i kommunens folkeskoler viser, at savel trivslen samt det faglige
niveau i Englynge Skolen er vaesentlig lavere end i resten af kommunens folkeskoler. Direktgren fra boligorga-
nisationen AQB er bekymret og foreslar, at skolen far ekstra leerertimer. Direktaren fra Beskaeftigelse foresl4, at
skoledistrikterne omleegges.

ANSVARLIG
Noter under hver punkt hvem der er ansvarlig for at falge op péa en given beslutning eller draftelse

PUNKTER TILNZAESTE MODE
Beskriv hvilke punkter der skal pa dagsordenen til neeste made.

HENT MERE INSPIRATION HER


http://employerbranding.dk/_artikler/godt-moedereferat/

De overordnede strategiske beslutninger om helhedsplanen fremdrift tages i bestyrelsen. Medlemmerne af
bestyrelsen er direktarer og ledere, og de er givetvis meget forskellige og har forskelligt behov for servicering.
Nogle har méaske kun de udsatte boligomrader som en mindre del af deres store opgave- og ansvarsportefglje.
Feelles for dem er, at de skal "kleedes pa” til bestyrelsesarbejdet.

INSPIRATION

GIV DIN VIDEN VIDERE TILBESTYRELSESMEDLEMMERNE
Nar bestyrelsesmedlemmerne skal vaelge emner til dagsordenen, treeffe beslutninger og indga i draftelser har
de behov for et videns fundament. Bestyrelsesbetjeneren skal sikre, at der er en god ramme for dette.

Som leder af en helhedsplan er du den, der ved mest om de daglige udfordringer og succeser i
helhedsplansarbejdet. Det er vigtigt, at du giver din viden og dine refleksioner videre til medlemmerne af
bestyrelsen, sa de har de bedste forudsastninger for at treeffe strategiske beslutninger til gavn for de udsatte
boligomrader.

Det betyder konkret, at bestyrelsesbetjeneren skal fodre medlemmerne af bestyrelsen med konkret viden
om de aktuelle forhold i de udsatte boligomrader, herunder fremdrift i helhedsplanen. Derudover skal
bestyrelsesbetjeneren evt. pege pa relevante strategier/handleplaner i kommune og boligorganisation, der har
betydning for - eller kan taenkes ind i det strategiske arbejde med de udsatte boligomrader.

HUSK AT KLZED DIG SELV PA

For at kunne kleede bestyrelsesmedlemmerne pa, er det en god idé at vide lidt om, hvad der rgr sig i din
kommune og i din boligorganisation, og f.eks. have kendskab til relevante strategier, politikker og handleplaner
i kommune og boligorganisation. Det er ogsa en god idé at orientere sig om beslutninger i kommunal- og
organisationsbestyrelse samt politiske udvalg.

Med den viden kan du bedre tale ind i bestyrelsesmedlemmernes kultur, fag og rammebetingelser, og
dermed veere trovaerdig, nemmere blive forstadet og accepteret. Du vil ogsd, med viden om din kommune og
boligorganisation, have en bedre forudsaetning for at vide, hvilke udfordringer og tiltag i helhedsplanen, der er
seerligt relevante ift. bestyrelsesmedlemmernes strategiske dagsorden.

KL/ED JERPA TILET GODT SAMARBEJDE

Som bestyrelsesbetjener skal du kleede dig selv og bestyrelsesmedlemmerne pa til et godt samarbejde. Det
er en god idé at lave en gensidig forventningsafstemning med formanden og bestyrelsesmedlemmerne, om
hvordan | samarbejder. Lad dig evt. inspirere af dokumenterne "Arbejdsgang far og efter et bestyrelsesmade”
og "Forretningsordenen”.

Aftalerne kan feks. handle om hvordan jeres korrespondance skal veere mellem mgderne og forud for
udsendelse af dagsordenen. Det kan ogsa veere aftaler om formader forud for bestyrelsesmaderne eller



hvordan medlemmerne af bestyrelsen far lsbende viden om helhedsplansarbejdet.

Disse aftaler kan indferes i en arbejdsgangproces eller i en forretningsorden, se evt. dokumentet
"Forretningsorden”.

FOR MERE INSPIRATION:

www.lederweb.dk
www.denofftentlige.dk



http://www.lederweb.dk/dig-selv/lederrollen/artikel/115615/kan-du-lede-opad-her-er-fem-trin
http://www.denoffentlige.dk/toer-du-lede-opad


Under udarbejdelsen af helhedsplanen lavede | et kommissorium. | dette beskrev | det overordnede forméal med
bestyrelsens arbejde, bestyrelsens kompetencer og ansvar. Hvis | ansker en mere detaljeret rammebeskrivelse
for jeres samarbejde i bestyrelsen, herunder f.eks. retningslinjer og roller pa bestyrelsesmederne, kan | bruge
denne Forretningsordenskabelon som inspiration.

En forretningsorden kan hjeelpe medlemmerne af bestyrelsen, til at forsta deres rolle og dermed at udfylde
den. Formalet med en forretningsorden er blandt andet at sikre, at det organisatoriske arbejde omkring
helhedsplanen foregéar pa en hensigtsmaessig made og pa et grundlag, der er enighed om. Forretningsordenen
er et supplement til kommissoriet.

INSPIRATIONSSKABELON: FORRETNINGSORDEN

OVERSKRIFT
F.eks. "Forretningsorden for bestyrelsen for XX helhedsplan”

PERIODE
Fra hvilken dato til hvilken dato fungerer bestyrelsen

FORMAND
Skriv navnet pa bestyrelsesformanden

MEDLEMMER
List navnene pa bestyrelsens medlemmer

BESTYRELSESBETJENER
Skriv navnet pa bestyrelsesbetjeneren og betjenerens opgaver (f.eks hvordan der sikres kobling mellem
folgegrupper og bestyrelser, samt hvilke dokumenter betjeneren har ansvar for at levere forud for mgderne).

ANTAL ARLIGE MODER
Beskriv hvor mange mader der afholdes arligt og evt. hvornar pa aret de afholdes.

MODERNES LAENGDE
Beskriv evt. et fast mgdetidspunkt og leengde pa maderne

UDSENDELSE AF DAGSODEN
Skriv hvor mange uger inden mgdet dagsordenen skal vaere udsendt. Skriv ogsé hvem der skal have godkendt
dagsordenen inden udsendelse.

INDHOLD PA MODERNE
Beskriv de overordnede rammer for hvilke dagsordenspunkter, der skal vaere pad mgderne. F.eks. om bestyrelsen
skal have draftelsespunkter eller maderne skal vaere rene beslutnings- og orienteringsmader.



BESLUTNINGER

Beskriv hvornar madet er beslutningsdygtigt. Beskriv ogsa f.eks. hvem der har stemmeret, om deltagerne i
bestyrelsen har personlig stemmeret eller om der f.eks. er én stemme pr. organisation. Treeffes der beslutninger
ved simpelt flertal eller enighed?

DIALOG ML. MODERNE
Beskriv om der skal afholdes formader og hvem der afholder formader. Beskriv ogséa hvilken information
bestyrelsesmedlemmerne skal have mellem maderne.

REFERAT
Skriv hvilken form for referat der tages af m@derne. Er det beslutningsreferater eller referater, der ogséa gengiver
mindretalsudtalelser og droftelser.
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Organiseringen af helhedsplanen er som folge af Landsbyggefondens regulativ (2015-2018) blevet mere
omfattende. De boligsociale helhedsplaner har faet enbestyrelse og eneller flere falgegrupper. Dette stiller krav
tilen skarp plan for arbejdsgangen. Hvornar afholdes eksempelvis falgegruppemader og bestyrelsesmader, og
hvornar skal hvilke materialer indhentes og udsendes til hvem?

Herunder finder du inspiration til en arbejdsgangsproces far og efter et bestyrelsesmede.

Arbejdsgangproces og tidsplan aftales med bestyrelsesformanden, og | vil sikkert finde, at ikke alle de nedenfor
naevnte procesgange er relevante for jer. Listen herunder er til inspiration og til at plukke i, s& | far lavet en
arbejdsgangproces, der giver mening hos jer.

SKABELON FOR ARBEJDSGANG TIL INSPIRATION

DATO: XX INDSAMLING AF DAGSORDENSPUNKTER

Tjek det seneste referat og se om der er noteret dagsordenspunkter til det kommende mgde. Send en mail til be-
styrelsesmedlemmerne med de dagsordenspunkter, der blev stillet forslag om pé sidste made. Bed i denne mail
ogsa bestyrelsesmedlemmerne om at indsende gvrige dagsordenspunkter til bestyrelsesmedet. Du kan ogsa
sperge andre relevante aktgrer om punkter til dagsordenen.

Husk skriv deadline for indlevering af dagsordenspunkter.

DATO: XX MODE | FOLGEGRUPPERNE
Pa felgegruppemederne besluttes det om falgegruppen vil bede bestyrelsen traeffe beslutning om en aendring
i delaftalen el.lign.

DATO: XX FORMODER MED FORMAND OG ANDRE RELEVANTE BESTYRELSESMEDLEMMER
Her draftes blandt andet helhedsplanens regnskab (reguleringskontoopgerelse), status pa succeskriterierne i
helhedsplanens strategiske samarbejdsaftale samt udviklingen i Landsbyggefondens boligsociale data. Dette
gores med henblik pé at se péa fremdriften i helhedsplanen og udviklingen i boligomradet, og om der er et behov
for at udarbejde indstillinger til bestyrelsesdraftelser eller beslutninger.

P4 madet med formanden treeffes ogsd beslutning om dagsordenpunkternes reekkefglgen og medet
planlaegges.

DATO: XX INDSTILLINGER OG INDSAMLING AF DATA TIL DAGSORDENEN
| denne periode indhentes oplysninger/data og skrives indstillingerne til dagsordenen. Det kan enten veere dig
selv eller andre der skriver

DATO: XX FORMANDEN GODKENDER DAGSORDEN, INDSTILLINGER OG BILAG
Senest XX dage for bestyrelsesmadet sendes den endelige dagsorden, indstillinger og bilag til formanden for
godkendelse.



DATO: XX FORMODE MED UDVALGTE BESTYRELSESMEDLEMMER
I nogle situationer vil det vaere nadvendigt med endnu et formede med udvalgte bestyrelsesmedlemmer, for at
afklare holdninger etc. til dagsordenspunkterne. Det kan ogsa veere pa disse mader, at beslutninger klappes af.

DATO: XX UDSENDELSE AF DAGSORDEN, INDSTILLINGER OG BILAG
Senest XX dage for bestyrelsesmadet

BESTYRELSESMODET AFHOLDES

DATO: XX SKRIVE REFERAT

Inden for den farste uge efter bestyrelsesmadet udfeerdiges et referat.

DATO: XX FORMANDENS GODKENDELSE AF REFERAT
Referatet sendes til formanden til godkendelse.

DATO: XX UDSENDELSE AF REFERAT TIL BESTYRELSEN



