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Opgavebeskrivelse


	Text1: Bestyrelsesmøde, indkaldelse, dagsorden og referat
	Løbende: Månedligt
	Indsæt udvalg, hold, team: Bestyrelses sekretæren.
	Indsæt navn + nr: Henriette Hanne Nielsen
	20 timer: 20 timer
	•	Kontoplan rekvireres hos klubbens kasserer: Sekretæren indkalder til bestyrelsesmøde med dato, tid og mødested (gerne en fast dag i måneden samt fast tidspunkt, så man husker den). Husk at booke lokale i hallen og evt. forplejning.
 
Ca. 1 uge inden bestyrelsesmødet skrives der rundt for at få indsamlet punkter til dagsordenen. Et par dage inden mødet sendes den endelige dagsorden ud. 
 
Opbygning af dagsorden:
- Godkendelse af forrige mødereferat
- Status fra formanden
- Status fra andre bestyrelsesmedlemmer
- Økonomi
- Træner/holdstatus
- Stævner
- Andre emner
- Eventuelt
- Næste bestyrelsesmøde
 
Det er vigtigt at holde et højt tempo, så der er fremdrift i mødet og være skarpe på, at det sociale ligger før eller efter mødet, så selve mødet opleves effektivt.
 
Sekretæren sikrer, at alle punkter bliver gennemgået, og at der bliver tilføjet eventuelle punkter samt at tydelige konklusioner på diskussioner bliver skrevet under de pågældende punkter samt hvem der gør hvad. 
 
Udsendelse af referat sendes per mail til alle mødedeltagere og eventuelle interessenter per mail senest 1 uge efter afholdelsen af mødet.
 
Referatet ligges i dropbox, når det ved efterfølgende bestyrelsesmøde er blevet godkendt. 
	Bemærkning: Godkendelse af referat 
sker ved næstkommende møde, og det skal altid noteres, at det er enten godkendt eller afvist (med rettelser). 

Overvejelser:
- Opret en opgavelog, hvori alle uddelegerede opgaver bliver noteret. Heri kan det noteres, når en opgave er udført, og ligeledes kan man følge med i, om der er opgaver, som fortsat ikke er udført. 


	40: 40


