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Bagorund

Denne vejledning har til formal at beskrive de formelle krav til lokalforeningens generalforsam-
ling jf. vedtaegterne. Dertil er der inspiration til hvordan generalforsamlingen kan planlaagges,
og hvordan der bedst muligt kan falges op efterfalgende. Vejledningen giver ogsa inspiration
til hvordan generalforsamlingen kan blive en god oplevelse og bidrage til et velfungerende for-
eningsdemokrati.

Hvad er en generalforsamling?

Lokalforeningen skal afholde generalforsamling inden udgangen af marts, hvor der veelges de
personer, som udger lokalforeningens bestyrelse (jf. vedtaegter § 6 stk. 4). Den siddende lokal-
foreningsbestyrelse har ansvaret for at forberede generalforsamlingen og dermed valget til
bestyrelsen.

Forberedelse til generalforsamlingen

Hvordan vil vi gerne holde generalforsamlingen?

Generalforsamlingen afholdes for medlemmerne. Deltagerne er bestyrelsesmedlemmerne,
eventuelt nye kandidater til bestyrelsen og andre interesserede. Det er ikke et krav at vaere
medlem for at kunne deltage i generalforsamlingen.

Generalforsamlingen kan ogsa henvende sig til en bredere malgruppe. Det kan ske ved at sup-
plere generalforsamlingen med andre tiltag, som for eksempel foredrag, underholdning, quiz,
forplejning, formidling af lokalforeningens aktiviteter, og andre frivillige aktiviteter i Kraeftens
Bekampelse, samt formidle muligheder for at vaere frivillig.

Laes mere om mulighederne for at udvide generalforsamlingen i dokumenterne: “Frivilligmedet”
og/eller "Succeskit” som du finder pa frivillig.dk.

Annoncering

Generalforsamlingen skal indvarsles mindst 14 dage fer ved offentliggerelse i relevante me-
dier/ kommunikationskanaler. Bestyrelsen kan blandt andet vaelge at udsende indkaldelsen via
annoncering i lokalpressen, via Kraeftens Bekaampelses hjemmeside, ved brev eller e-mail til
medlemmerne eller ved kombinationer heraf (§6, stk.4).

For at nd bredest muligt ud anbefales det, at generalforsamlingen altid offentliggeres pa lokal-
foreningens hjemmeside, da det er et offentligt medie.

| kan ogsa annoncere pa kalenderen pa cancer.dk, sociale medier, flyer, plakat, eller gennem ar-
tikel i lokalavisen. Endelig kan | invitere mundtligt eller pa mail til potentielle deltagere som for
eksempel politikere, ansatte i den kommmunale forvaltning, personer i jeres netveerk, frivillige
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knyttet til bestyrelsen, frivillige fra andre aktiviteter (for eksempel Genbrug, patientstatte, sta-
fet for livet, lyserad lerdag, landsindsamlingen mv.).

Hvis | gerne vil skabe ekstra opmaerksomhed om generalforsamlingen kan | invitere til dialog
om udvalgte emner, som kan tages op i tilknytning til generalforsamlingen. Det kan for eksem-
pel vaere om de mange kraeftpatienter som far senfalger, og som ikke oplever de far tilstraek-
kelig hjeelp, og hvad | taenker der er brug for at gere lokalt.

| kan ogsa praesentere jer selv, herunder dem som er pa valg. | kan evt. tage et billede af besty-
relsen eller lave en lille video.

Det er en god ide, at annoncering af generalforsamling indeholder dagsorden jf. vedtaegterne.
Bemaerk at det er muligt at supplere dagsordenen med yderligere punkter.

Lokale og forplejning

Find et lokale der passer til antal forventede deltagere. Skab gerne en god ramme med hygge-
lig indretning. Find og bestil forplejning der passer til arrangementet.

Forberedelse af valg til bestyrelsen

Senest i udsendelsen af indkaldelsen til generalforsamlingen bar det angives, hvor mange plad-
ser i bestyrelsen (herunder suppleanter), der skal ske valg til. Det kan vaere en god anledning
samtidig at offentliggere hvem, der er pd valg, og om vedkommende gnsker genvalg.

Hvem er pa valg?

Find ud af hvem der er pa valg, og hvem der ikke er pd valg. Det fremgar typisk af referater fra
tidligere generalforsamlinger. Find ud af om der er nogle der ensker genvalg, og om der er nye
kandidater til bestyrelsen. Det kan vaere en god ide at orientere om formalia og forventnings-

afstemme med nye kandidater inden de stiller op.

Hvem er valgbar?

Alle medlemmer af lokalforeningen er valgbare. Familiemedlemskab giver valgbarhed for to
personer i familien. Medlemmer, der ikke har betalt kontingent, kan ikke vaelges. Generalfor-
samlingen kan dispensere fra reglen om bopaelspligt. Det vil sige, at et medlem af en lokalfor-
ening i en kommune, har mulighed for at blive valgt ind i en lokalforening i en anden kommune.
Vedtaegterne siger (§ 6 stk. 5), at bestyrelsen tilstraeber, at der ved opstilling af kandidater ud-
vaelges personer med forskellige kompetencer og baggrund, herunder geografiske tilharsfor-
hold.



Hvem kan opstille kandidater?

Der er ingen regler for hvem, der kan opstille kandidater. Dette betyder, at bade lokalforenings-
bestyrelsen og enkeltmedlemmer kan opstille kandidater. Man kan ogsa opstille sig selv.

Opstilling af kandidater kan foregd helt frem til tidspunktet for valget pa generalforsamlingen

Valgperiode

Det tilstraebes at halvdelen af bestyrelsen er pa valg hvert ar. Ligeledes tilstraebes det, at for-
mand og kasserer ikke er pa valg samme ar. Valg til bestyrelsesmedlem gaelder for 2 ar. Valg til
suppleant geelder typisk for 1 ar.

Hvem har stemmeret?

Stemmeberettigede er alle medlemmer af en lokalforening, der har betalt kontingent. Familie-
medlemskab giver stemmmeret for maksimalt to personer i familien. Der kan ikke stemmmes ved
fuldmagt.

Antal pladser i bestyrelsen

Lokalforeningen ledes af en bestyrelse pd normalt 5-7 medlemmer valgt i direkte valg pa gene-
ralforsamlingen blandt lokalforeningens egne medlemmer, jf. vedtaegternes §6, stk. 5.

| praksis betyder det, at der kan veelges/vaere det antal bestyrelsesmedlemmer som general-
forsamlingen beslutter. Der skal dog som minimum vaere 2 bestyrelsesmedlemmer med rol-
lerne formand og kasserer.

Inden generalforsamlingen kan bestyrelsen beslutte sig for, og melde ud, hvor mange pladser
de gnsker besat — og dermed hvor mange medlemmer de gnsker i bestyrelsen.

Generalforsamlingen (betalende medlemmer) kan altid beslutte at aandre pa bestyrelsens
eventuelle indstilling om antal pladser pa valg.

Hvis bestyrelsen for eksempel har indstillet at der skal vaere 7 bestyrelsesmedlemmer, og der
kommer en ekstra som gerne vil vaere med, kan generalforsamlingen beslutte at der kan vaere
plads til 8 i bestyrelsen. En anden mulighed er, at en ekstra person tilbydes at blive suppleant.

Der er i vedtaegterne ikke defineret retningslinjer for suppleanter lokalt. Derfor kan lokalfor-
eningen selv vaelge, om man gnsker suppleanter, samt hvor mange og hvordan deres rolle er.
Normalt veelges der op til 2 suppleanter. Det kan evt. beskrives i bestyrelsens forretningsorden.



Kampvalg

Hvis der opstiller flere kandidater end der er plads til i bestyrelsen, kan disse med fordel orien-
teres om muligt kampvalg, og mulighed for at praesentere sig selv pa generalforsamlingen.

Afklaring af roller
Inden generalforsamlingen er det godt at fa aftalt hvem der varetager de forskellige roller.

Dirigent

Faorst og fremmest er det vigtigt at finde en dirigent, som typisk findes uden for bestyrelsen.
Mange bruger en omradekonsulent eller lokalforeningens ambassader som dirigent. Nar diri-
genten er fundet, kan | gennemga formalia sammen, sd generalforsamlingen kan gennemfares
jf. vedtaegterne. Herunder skal dirigenten afklare om indkaldelse til generalforsamlingen er sket
rettidigt, hvem der er pa valg, samt afklaring af hvem der har de forskellige roller p& general-
forsamlingen.

Dirigenten er bdde ordstyrer og medeleder, skal vaere upartisk og seette rammen for hvordan
deltagerne taler sammen.

Hvis der under generalforsamlingen opstar mistillid til dirigenten, overlades ledelsen af general-
forsamlingen til formanden. Herefter vil formanden sarge for at gennemfere en afstemning
om, hvorvidt generalforsamlingens flertal fortsat har tillid til dirigenten. Hvis ikke, s& vaelger ge-
neralforsamlingen en ny dirigent.

Referent

Find gerne ud af hvem der skal vaere referent. Det er typisk et medlem af bestyrelsen. Der skri-
ves normalt et beslutningsreferat. Tekst fra beretning og aktivitetsplan kan kopieres ind/ved-
laegges som bilag, og regnskab kan vedlaegges som bilag.

Stemmetallere

Afklar eventuelt hvem der kan vaere stemmetaellere. Disse ma ikke veere medlemmer af besty-
relsen eller pa valg til bestyrelsen. Stemmetaellere skal bruges hvis der opstar kampvalg, hvilket
sjeldent sker. Derfor er det ofte noget man tager stilling til pa selve generalforsamlingen. Der
skal ideelt set vaere 1-2 stemmetaellere. Det kan evt. vaere en omradekonsulent. Husk at med-
bringe stemmmesedler og kuglepenne til valghandlingen.

Revisor

Generalforsamlingen skal vaelge en revisor. Find derfor gerne en kandidat inden generalforsam-
lingen. Der er intet krav om en professionel revisor. Det anbefales dog, at der findes en revisor,
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som ikke er medlem af bestyrelsen. Revisor skal gennemga regnskabet og godkende med sin
underskrift.

Punkter til fremlaeggelse

Regnskab

Kasserer udarbejder regnskabet. Fremlaeg gerne overordnede tal i et skema eller diagram, og
vedlaeg baggrundstal som bilag. Regnskabet skal underskrives af kasserer og revisor.

Beretning

Bestyrelsen udarbejder og fremlaegger beretning for aret der gik. Beretningen indeholder de
vaesentligste indsatser bestyrelsen har deltaget i, samt eventuelle aktiviteter fra andre frivillig-
grupper — for eksempel Stafet for livet, patientstettecafe, genbrugsbutik mv. Dertil kan der
formidles landsdakkende aktiviteter (for eksempel antal medlemmer, ny forskning, knaek can-
cer resultat mv.), som der kan findes inspiration til pa frivillig.dk. Materialet placeres pa frivil-
lig.dk i starten af &ret. Beretningen kan eventuelt uddelegeres, sa forskellige bestyrelsesmed-
lemmer eller frivillige fra andre aktiviteter, formidler hvad der er sket i lgbet af aret. Det kan for
eksempel veere ved den lokale formand for Stafet For Livet eller landsindsamlingens lokale om-
rddeleder. Gar eventuelt praesentationen mere levende ved at understette med grafik, Power-
Point, billeder og video.

Aktivitetsplan

Bestyrelsen udarbejder et udkast til aktivitetsplan for det kommende ar, som prassenteres pa
generalforsamlingen. Aktivitetsplanen er ikke bindende, men et bedste bud pa hvad bestyrel-
sen gerne vil arbejde med. Pa frivillig.dk finder du finde: “Kit til aktivitetsplan” som viser de mu-
lige aktiviteter som lokalforeningen kan deltage i hen over aret. Kittet indeholder ogsa et
skema, som | kan udfylde og bruge som arbejdsredskab.

Indkomne forslag

Forslag, der enskes behandlet pd generalforsamlingen, indsendes senest 8 dage fer generalfor-
samlingen til lokalforeningsformanden. Del gerne disse forslag i bestyrelsen inden generalfor-
samlingen.



Under generalforsamlingen

Velkomst

Formanden byder velkommen og takker for fremmadet.

Formanden foreslar en dirigent, og hvis der er opbakning til denne, giver formanden ordet til
dirigenten.

Dirigenten konstaterer herefter, at generalforsamling er rettidigt indkaldt (senest 14 dage far
generalforsamlingen), og at generalforsamlingen afholdes rettidigt inden udgangen af marts.

Dirigenten foreslar en referent, som efterfelgende godkendes.

Dirigenten foreslar hvem der kan veaere stemmeteellere, hvis det allerede er kendt at der skal
veere kampvalg. Ellers kan det vente til situationen eventuelt opstar. Hvis kun bestyrelsen er til
stede, foretages der ikke yderligere.

Dirigenten gennemgar dagsorden for generalforsamlingen, og sperger om der er kommentarer
eller forslag til &ndring af raekkefalge pa dagsordenpunkter. Der kan ikke behandles emner
som ikke fremgar af udsendte dagsorden.

Dirigenten kan eventuelt foresld en navnerunde, hvis der er nogle som ikke kender hinanden,
og det ikke bliver for omfattende.

Beretning

Herefter giver dirigenten ordet til formanden og eventuelt andre personer som skal afgive
arets beretning. Efter beretningen hearer dirigenten om der er spergsmal eller kommmentarer til
beretningen. Herefter sparger dirigenten om beretningen kan godkendes. Hvis der er flertal for
at beretningen godkendes, gar dirigenten videre til kassererens praesentation af regnskabet.
Hvis et flertal ikke godkender beretningen, skrives dette samt eventuelle kommmentarer ind i
referatet. Manglende godkendelse kan fere til mistillid til bestyrelsen, samt krav om valg til ny
bestyrelse (ogsa selvom nogle bestyrelsesmedlemmer ikke er pa valg).

Regnskab

Nar kassereren har fremlagt regnskabet, harer dirigenten om der er eventuelle spargsmal eller
kommentarer til regnskabet. Herefter sparger dirigenten om regnskabet kan godkendes. Hvis
der er flertal for at regnskabet godkendes, gar dirigenten videre til aktivitetsplan for det kom-
mende ar.

10

co



Hvis regnskab ikke kan godkendes, fordi der er fejl, skal det laves om. Eventuelle mangleri
regnskabet skal fremga af referatet. Dirigent sperger om regnskabet kan godkendes, hvis
manglerne bliver udbedret. Som regel vil generalforsamlingen finde en fleksibel lzsning. Mang-
lende godkendelse kan dog i yderste konsekvens fere til mistillid til bestyrelsen, samt krav om
valg til ny bestyrelse (ogsa selvom nogle bestyrelsesmedlemmer ikke er pa valg).

Aktivitetsplan

Aktivitetsplanen fremlaegges typisk af formanden, og kan eventuelt suppleres af andre besty-
relsesmedlemmer. Efter gennemgang af aktivitetsplanen hegrer dirigenten om der er spargsmal
eller kommmentarer. Herefter spgrger dirigenten om aktivitetsplanen kan godkendes. Hvis der er
flertal for at aktivitetsplanen godkendes, gar dirigenten videre til valg til bestyrelsen. Hvis der
ikke er flertal for at aktivitetsplanen godkendes, noteres dette i referatet sammen med even-
tuelle kommentarer. Det er op til den kommende bestyrelse at beslutte, hvilke aktiviteter de vil
arbejde med.

Valg til bestyrelsen

Dirigenten konstaterer hvor mange bestyrelsespladser og eventuelt suppleantpladser der skal
besaettes.

Dirigenten konstaterer herefter hvem der er pa valg, og hvem af disse der ensker at genop-
stille/ikke genopstille, samt hvem der yderligere har givet tilsagn om at stille op. Dirigenten
sparger derefter forsamlingen, om der er andre der gnsker at stille op til bestyrelsen.

Hvis antallet der ensker valg, svarer til bestyrelsens indstilling, sperger dirigenten om de frem-
madte kan godkende valget af de opstillede kandidater. Hvis det er tilfaeldet, konstaterer diri-
genten hvem der er valgt til bestyrelsen.

Hvis der er flere der gnsker valg end bestyrelsens har indstillet, sperger dirigenten om general-
forsamlingen gnsker at udvide antallet af bestyrelsesmedlemmer svarende til antallet af opstil-
lede. Hvis der er flertal for dette, konstaterer dirigenten hvem der er valgt til bestyrelsen.

Hvis generalforsamlingen ikke gnsker at udvide antallet af bestyrelsesmedlemmer, kan dirigen-
ten sparge om en eller flere kandidater (svarende til det overskydende antal) vil stille op som
suppleanter. Hvis det er tilfeeldet, konstaterer dirigenten hvem der er valgt til bestyrelsen og
hvem der er valgt som suppleanter.

Hvis det ikke er tilfeeldet, konstaterer dirigenten at der skal vaere kampvalg til bestyrelsen.

Hvis bestyrelsen ikke har meldt ud hvor mange medlemmer de indstiller til at vaere i bestyrel-
sen, og der er flere kandidater end det vurderes hensigtsmaessigt, kan bestyrelsen indstille til
generalforsamlingen at der kan vaere et maksimalt antal i bestyrelsen. Hvis der er flertal for

dette antal, kan dirigenten derefter ga videre med kampvalg.
n
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Kampvalg

Dirigenten beder kandidaterne om at prassentere sig for deltagerne, herunder motivation for
at stille op, og hvad de gerne vil bidrage med til bestyrelsesarbejdet. Giv gerne mulighed for
spergsmal fra deltagerne til de opstillede kandidater.

Dirigenten orienterer stemmeteaellere om at gere Klar til valghandling.
Dirigenten kan vaelge mellem 2 metoder til valghandlingen:

1. De stemmeberettigede skal afgive stemmer pa et antal forskellige kandidater svarende
til det antal udvalgspladser, der skal besaettes. De kandidater, der far flest stemmer, er
valgt. En stemmeseddel med faerre kandidatnavne end antallet af pladser, der skal be-
seettes, er ugyldig.

2. De stemmeberettigede skal afgive stemmer pa et antal forskellige kandidater, der mak-
simalt svarer til det antal udvalgspladser, der skal besaettes. En stemmeseddel er sdledes
gyldig, selv om der kun star ét navn pa den. De kandidater, der far flest stemmer, er
valgt.

Nar stemmeteaellerne har optalt stemmerne, orienterer dirigenten om hvem der er valgt til be-
styrelsen.

Hvis der er opstillet saerskilte suppleanter til bestyrelsen, foretages valghandling efter sammme
procedure som ved valg af bestyrelsesmedlemmer.

Dirigenten gar derefter videre til punkt pd dagsordenen om valg af revisor.

Valg af revisor

Dirigenten sparger om generalforsamlingen kan godkende bestyrelsens forslag til revisor. Hvis
generalforsamlingen kan godkende revisor, gar dirigent videre i dagsordenen. Hvis generalfor-
samlingen ikke kan godkende revisor, noteres dette i referatet, og bestyrelsen ma efterfal-
gende forsege at finde en anden revisor.

Indkomne forslag

Dirigenten sparger om der er indkomne forslag, som er sendt til formand for bestyrelsen senest
8 dage fer generalforsamlingen.

Hvis der er forslag, s@rger dirigenten for at de laeses op og behandles af generalforsamlingen.
Hvis forslag strider mod vedtaegterne, kan de ikke besluttes.
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Eventuelt

Herefter sparger dirigenten om der er punkter til eventuelt. Bemaerk at der ikke kan tages be-
slutninger under eventuelt.

Afrunding
Til sidst konstaterer dirigent at generalforsamlingen er slut.

Efter generalforsamlingen

Referat

Referatet ber underskrives af dirigenten, og kan gemmes i lokalforeningens gruppe pa frivil-
lig.dk.

Konstituering

Konstituering af bestyrelsen sker pa det farste bestyrelsesmade efter generalforsamlingen.
Dette made kan afholdes umiddelbart efter generalforsamlingen. Der skal vaelges en formand
og kasserer, som skal repraesentere forskellige husstande. Derudover er der ikke nogen roller,
der er vedteegtsbestemte. Husk at udarbejde et referat af det konstituerende made. Det kan
blandt andet vaere na@dvendigt i forhold til banken.

Kommunikation

Lav gerne en kort opsamling pa generalforsamlingen og kommuniker den ud pa lokalforenin-
gens hjemmeside, sociale medier, nyhedsbrev til medlemmer mv. Tag eventuelt et billede af
den nye bestyrelse, og forteel hvad | seerligt vil arbejde med i det kommende ar, og hvad | evt.
har brug for hjeelp til.

Frivillig.dk
Efter generalforsamlingen bedes lokalforeningsbestyrelsen registrere aandringer i bestyrelsens
roller pa frivillig.dk.

Nye bestyrelsesmedlemmer skal oprette en profil, og blive medlem af lokalforeningens gruppe
mv. Ved at oprette en profil bliver den frivillige blandt andet omfattet af privatlivspolitikken,

forsikring mv.
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Velkomstpakke

Giv gerne nye bestyrelsesmedlemmer en velkomstpakke med et velkomstbrev, hAndbog for
lokalforeningsbestyrelser, kursuskatalog, GDPR information mv. | de fleste omrdder udbydes
der et introduktionskursus til nye bestyrelsesmedlemmer. Find materialet pa frivillig.dk. P& fri-
villig.dk star der ogsa mere om hvordan bestyrelsen kan engagere nye medlemmer (under te-
maet rekruttering).

Samarbejdsaftale og forretningsorden

Nye medlemmer informeres om evt. samarbejdsaftale for bestyrelsen, forretningsorden mv.
Det kan vaere en god ide at tage samarbejdsaftale og forretningsorden op til revurdering, nar
der indtraeder nye medlemmer i bestyrelsen. | forretningsordenen kan det blandt andet fremga
om suppleanter kan deltage i bestyrelsesmader.

Regnskab
Indberet regnskab inden udgangen af marts pa elektronisk blanket pa frivillig.dk.
Det fysiske og underskrevne regnskab, bilagsmateriale og andre dokumenter skal opbevares i

lokalforeningen i mindst fem ar, og Kreeftens Bekaempelses eksterne revisor vil stikpravevis
bede lokalforeningen om at indsende bilagsmateriale eller anden dokumentation.

Samarbejde bank

Ved andringer i tegningsberettigede gives besked til banken.
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