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Dirigentmappen

Dirigentmappen er til brug for afdelingsmeodet og
teenkt som stotte til dig, som maske for forste gang har
indvilliget i at veere dirigent pa et sadant mede.
Selvom du er dreven i dirigentrollen, kan du have for-
del af mappen, som afsnit for afsnit folger dirigentens
rolle pa afdelingsmeodet.

Forberedelse af afdelingsmodet
Det er vigtigt for en god gennemforelse af modet, at
beboerne foler sig velkomne og feler, at afdelingsbe-
styrelsen og du er godt forberedt.

1 til 2 uger for afdelingsmodet kan du og afdelingsbe-
styrelsen og/eller kundechefen holde et mede, hvor I
gennemgar dagsorden og det ovrige materiale, samt
drofter medets forleb.

Inden afdelingsmedet ma du benytte den forngdne tid
pa at leese de bilag, som er relevante for medet. Det
geelder ikke mindst vedtegterne, hvor du finder even-
tuelle seerlige regler for boligorganisationen.

Men der er ogsa en reekke praktiske detaljer og opga-
ver, som man ma tage hand om, hvis medet skal forle-
be optimalt. Planleeg derfor medeforlobet grundigt og
seet navn pa, hvem der er ansvarlig for hvad.

Det geelder blandt andet:

* Adgangskontrol ved modets start (husk at bestille
en beboerliste enten pa ejendomskontoret eller i
kundecenteret).

e Indkeb og servering af kaffe, vand, ol o.lign.

e Eventuel bestilling af pc, projektor, flipover, ler-
red, lydanleeg m.m.

e Opstilling af borde og stole. Oprydning efter
meodet.

e Sikring af adgangsforhold med evt. vagt, hvis me-
det holdes pa en skole eller lignende sted.

Husk ogsa at medes i god tid, sa der er tid til at afpro-
ve de tekniske hjeelpemidler og sikre, at alt er klart,
nar beboerne ankommer.

Dirigentens rolle og kompetence

Afdelingsmeodet eller beboermodet er et formelt be-
slutningsorgan i beboerdemokratiet, som kan og skal
treeffe beslutninger af betydning for beboerne — ogsa
for dem, der ikke er modt frem. Forberedelserne op til
medet og dirigentens styring af selve modet er derfor
af betydning for kvaliteten af de beslutninger, der
bliver truffet — og for beboernes tillid til beboerdemo-
kratiet.

Du bor vere sa velforberedt, at du kan udstrale natur-
lig autoritet og overblik. Det er dig, der styrer debat-
ten, og det ma forsamlingen gores opmerksom pa,
hvis det er nedvendigt. Du ber serge for, at veesentlige
synsvinkler bliver preesenteret. Og nar debatten tyn-
der ud, skal du sammenfatte og sikre formulering af
klare afstemningstemaer eller foresla kompromisser,
der kan forene de forskellige synspunkter.

Du sorger for, at talerne far ordet i den reekkefolge, de
beder om det, men du har ret til at gribe ind i talernes
reekkefolge, sd andre kan komme med korte bemeerk
ninger til en bestemt detalje. Du ma gerne give for-
samlingen saglige oplysninger og rad, men bor afholde
dig fra at give egne meninger til kende. Hvis du selv
onsker ordet til debatten, kan du fa dette efter forudga-
ende indtegning pa talerlisten — imens afgives diri-
genthvervet til formanden.

Og husk, at det er dig, der sikrer god tone, ro og orden
under hele mogdet. I KAB’s "Handbog om almene boli-
ger’ under afsnittet ‘Specielt om dirigentens rolle” kan
du orientere dig om vigtige punkter som eksempelvis
dirigentens rettigheder, handtering af kriser, ordet til
forretningsordenen, og valg af ny dirigent.

Generelt om afstemninger og valg
Det er dirigentens opgave at give medet klar instrukti-
on om fremgangsmaden ved afstemninger.

Som hovedregel har hver fremmedt husstand 2 stem-
mer, og beslutninger traeffes ved almindeligt flertal.

Medmindre der er tale om personvalg, er det nem-
mest, hvis du kan gennemfore afstemninger ved
handsopreekning. Er forsamlingen meget stor og
stemmeoplobet meget teet, kan du velge at skride til
skriftlig afstemning. Det er din afgorelse.

Stemmer, der afgives ved handsopraekning, opteelles
af dig og stemmeudvalget. Efter afstemningen be-
kendtger du resultatet for forsamlingen.

Der kan ikke stemmes ved fuldmagt, medmindre det
fremgar af boligorganisationens vedteegter.

Veer opmeerksom pa serlige afstemningsregler, hvis
der er tale om et digitalt afdelingsmode.

Zndringsforslag

For der er formuleret klare alternativer eller et forslag,
der kan stemmes for eller imod, kan der veere forslag
til eendringer af indhold og formulering. Noget af det,
der tit giver anledning til usikkerhed pa afdelings-
modet, er de situationer, hvor der er flere forslag, som
udelukker eller overlapper hinanden.



Det er afgorende, at dirigenten ikke tillader, at et
forslag glider ud, eller at et afstemningstema kommer
til at omfatte noget helt andet eller mere, end det, der
fremgar af punktet pa dagsordenen.

Den normale fremgangsmade er, at man forst stemmer
om eendringsforslagene for sa til sidst at stemme om
hovedforslaget i den udformning, det da har faet. Man
stemmer forst om det mest vidtgdende eendringsfor-
slag.

Aindringsforslag, der er sa vidtgdende, at ikke-frem-
meodte beboere ikke ud af den udsendte dagsorden kan
genkende en eventuel vedtagelse, bor henlaegges til et
senere (evt. ekstraordineert) afdelingsmede.

Dirigenten overtager ledelsen af mgdet

Formanden for afdelingsbestyrelsen byder velkommen
og giver modedeltagerne de nedvendige formelle og
praktiske oplysninger. Herefter forestar formanden
valget af dirigent.

Herefter overtager dirigenten ledelsen af medet og
takker for valget.

Magdets varsling og beslutningsdygtighed

Du starter med leese datoerne for indvarslingen af
meodet op, for herefter at konstatere, at indkaldelsen
med dagsorden og tilherende materialer er udsendt
rettidigt og i overensstemmelse med boligorganisatio-
nens vedtaegter.

Beboerne skal have indkaldelse med dagsorden senest
4 uger for afdelingsmedet, og de kan aflevere forslag
op til 2 uger for modet. Alt skriftligt materiale, bebo-
erforslag og en eventuel skriftlig beretning fra afde-
lingsbestyrelsen skal veere udsendt senest en uge for
medet.

Hvis der findes en forretningsorden for medet, skal du
bemeerke, at I folger denne og oplyse, hvornar den er
vedtaget. Hvis forretningsordenen er ny eller eendret
siden sidste mode, skal den godkendes af forsamlin-
gen.

Pa denne baggrund erkleerer du afdelingsmodet
lovligt indvarslet og beslutningsdygtigt, med mindre
nogen gor indsigelser.

Der er i princippet ingen nedre graense for, hvor man-

ge beboere, der skal veere modt frem, for at afdelings-

madet er beslutningsdygtigt, men du skal oplyse, hvor
mange husstande, der er repraesenteret pa medet.

Du skal ogsa oplyse, om der er geester fra KAB til stede
og praesentere dem for forsamlingen. Husk at forsam-
lingen skal godkende tilstedeveerelsen af eventuelle

‘fremmede’ geester, f.eks. praktiske hjeelpere, fotografer
eller andre.

Godkendelse af dagsorden og eventuel forretnings-
orden

Du konstaterer, at dagsordenen er i overensstemmelse
med boligorganisationens vedteegter og leeser den op
for modedeltagerne.

Valg af stemmeoptallere og praktiske ting pa modet
Du forestar valg af stemmeudvalg til hjeelp ved opteel-
ling af stemmer.

Du ber oplyse, hvem der tager referat, og om der an-
vendes bandoptager eller andet optageudstyr.

Husk ogsa at afklare regler for rygning. Og kontroller,
at alle i forsamlingen kan se og here, hvad der foregar
pa modet.

Beretning
Du giver ordet til formanden, som afleegger afdelings-
bestyrelsens beretning.

Efter fremleeggelsen giver du forsamlingen mulighed
for at debattere beretningen.

Efter debatten skal beretningen godkendes, og du
instruerer forsamlingen om proceduren for afstemnin-
gen.

Hver husstand har 2 stemmer, og der kan ikke stem-
mes ved fuldmagt, med mindre det fremgar af boligor-
ganisationens vedtaegter.

Skulle det ske (i sjeeldne tilfeelde), at beretningen
forkastes, skal afdelingsbestyrelsen nedlegge sine
mandater og modet lukkes. Herefter er det organisati-
onsbestyrelsen, der forestar indkaldelse til nyt afde-
lingsmgade.

Budget

Du giver ordet til formanden, som foreleegger budget-
tet eller overdrager opgaven til en anden, eventuelt en
medarbejder fra administrationen.

Husk under dette punkt at behandle forslag, som har
gkonomiske konsekvenser for huslejen.

Herefter forestar du afstemningen om godkendelse af
budgettet.

Hvis afdelingen ikke afholder et saerskilt arligt mode
med regnskabsgodkendelse, skal afdelingenes regn-
skab og regnskab for afdelingsbestyrelsens radigheds-
belob fremlaegges til orientering.

Forslag fra bestyrelse og beboere
Forst behandler du bestyrelsens forslag og derefter




forslag fra beboerne.

Enhver beboer har krav pa at fa behandlet forslag

pa afdelingsmedet, men pa modet kan kun treeffes
beslutning om punkter pa dagsordenen og om retti-
digt indkomne forslag, der skal veere bekendtgjort for
afdelingens beboere i rette tid for medet (jf. boligorga-
nisationens vedteegter).

Valg til de forskellige poster
e Formand

* Bestyrelsesmedlemmer

* Suppleanter

Veer opmeerksom pa, at nogle afdelinger kan have
besluttet, at valg af formand ikke foregar pa afdelings-
meodet, men pa det efterfolgende bestyrelsesmade.

Personvalg
Hvis der er mere end 1 kandidat til en ledig post, bor
der generelt gennemfores skriftlig afstemning.

Hvis der skal veelges 2 eller flere bestyrelsesmedlem-
mer, skal valget forega samtidigt blandt alle kandida-
ter.

Som hovedregel bor der foretages serskilt valg af sup-
pleanter, men da flere valg ofte bliver for tidskreeven-
de, kan du sperge forsamlingen om de, som ikke blev
valgt til bestyrelsen, kan indtreede som suppleanter.
Eventuelt i den reekkefolge, deres stemmetal angiver.
Husk, at der skal tages stilling hertil, inden valget af
bestyrelsesmedlemmer gér i gang.

Opstilling af kandidater

Du oplyser, hvem i bestyrelsen, der er pa valg, og om
de onsker genvalg. Derefter efterlyser du flere forslag
til kandidater. Hvis de foreslaede ensker at modtage
valg, skal de skrives pa en opstillingsliste (PowerPoint)
med navn og lebenummer.

Kandidaternes navne skrives op i den raekkefolge, de
melder sig, og du ber give dem mulighed for at pree-
sentere sig for forsamlingen.

Du skal give klar besked om, at der skal stemmes pa
det antal kandidater, der er ledige poster til, hverken
flere eller feerre. Hvis nogen stemmer pa den samme
person 2 gange eller pa personer, der ikke er foreslaet,
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betragtes stemmesedlen som ugyldig.
Valghandlingen seettes i gang, og du gor opmaerksom
pa, at stemmesedler skal afleveres samlede for at veere
gyldige. (De enkelte taloner ma ikke rives fra hinan-
den.)

Optelling af stemmer

Stemmeudvalget indsamler stemmesedlerne og op-
teeller, hvor mange stemmer der er afgivet. Antallet
noteres, og kandidaternes navne og numre skrives pa
vedlagte opteellingsliste.

Optellingen kan foretages pa 2 mader:

1. Hyvis stemmesedlen er opdelt med taloner, rives
de enkelte taloner fra hinanden og fordeles i en
bunke for hver kandidat. Nar dette er sket, teelles
hver kandidats stemmetal op og indferes under
kolonnen »Stemmer i alt« pa en opteellingsliste.
Husk kontrolteelling.

2. Hvis stemmesedlen ikke er talonopdelt, seettes en
streg, for hver stemme kandidaten far i kolonnen
»Opteelling« pa optellingslisten, hvorefter stem-
merne optelles og summen indferes i kolonnen
»Stemmer i alt«. Husk kontrolteelling.

Valgets resultat

Efter opteellingen opgeres det pa opteellingslisten,
hvem der har opnaet valg, og i hvilken reekkefolge, de
er valgt. Det er din rolle at kontrollere, om summen

af deltal svarer til antal afgivne stemmer. Resultatet
skrives pa opstillingslisten, hvorefter du kan offentlig-
gore resultatet.

Herefter er valghandlingen afsluttet.

Eventuelt - madet afsluttes

Du sperger forsamlingen, om nogen har noget til
eventuelt. Husk at under eventuelt kan alt debatteres,
men intet vedtages.

Moeodet afsluttes
Nar dagsordenen er udtemt, takker du forsamlingen
for et — forhabentlig — godt mede.

Formanden kan om ensket komme med afsluttende
bemeerkninger. Husk, at du efterfelgende skal under-
skrive modereferatet.
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