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Sekretærens 
opgaver 
Du har ansvaret for at sikre bestyrelsens kollektive 
hukommelse og historieskrivning  



Sekretærens opgaver 

Fastlæg opgaverne i jeres forretningsorden.  Det kan f.eks. være: 

 

• Indkaldelse til bestyrelsesmøder 

• Bilag til bestyrelsesmøder 

• Referat af bestyrelsesmøder 

• Opfølgning på beslutninger 

• Nyheder til medlemmer gennem Coop app’en 

• M.m. 

 

 



Sekretærens opgaver 

Fastlæg opgaverne i jeres forretningsorden.  Det kan f.eks. være: 

 

• Indkaldelse til bestyrelsesmøder 

• Bilag til bestyrelsesmøder 

• Referat af bestyrelsesmøder 

• Opfølgning på beslutninger 

• Nyheder til medlemmer gennem Coop app’en 

• M.m. 

 

 

I dag fokuserer vi på dagsorden, referater samt digitale redskaber 



Om dagsordenen 
Et redskab til god forberedelse, forventningsafstemning samt 
sikre at vigtige spørgsmål behandles ordentligt.  



En dagsorden 

Der er bestyrelsesmøde på mandag. 

 

Dagsorden 

• Orientering fra formanden 

• Orientering fra butikken 

• Aktiviteter 

• Eventuelt 



En – bedre - dagsorden 
Der er møde i butiksbestyrelsen for Kvickly Xkøbing mandag den 19. maj 2019 kl. 18.00. Mødet afholdes 
på uddelerens kontor i butikken, Hovedgaden 3, Xkøbing. 

Evt. afbud  bedes hurtigst muligt meddelt Hans Hansen, tlf. 0000 0000. 

Dagsorden 

1. Godkendelse af referat fra sidste møde 

2. Aktiviteter de kommende 4 måneder 
A. Madfællesskab den 20. maj 2019 
B. Sommerfest den 5.  juni 2019 
C. Bestyrelsens strategiseminar den 9. august 2019 

3. Økonomisk status for butikken 

4. Orientering fra uddeleren 

5. Orientering fra formanden 

6. Eventuelt 

7. Bestyrelsens tid 



En – endnu bedre - dagsorden 
Der er møde i butiksbestyrelsen for Kvickly Xkøbing mandag den 19. maj 2019 kl. 18.00. Mødet afholdes på 
uddelerens kontor i butikken, Hovedgaden 3, Xkøbing. 

Dagsorden 

1. Godkendelse af referat fra sidste møde    Jens Hansen Til godkendelse 

2. Aktiviteter de kommende 4 måneder 
A. Madfællesskab 20. maj 2019   Poul Jensen Til efterretning 
B. Sommerfest 5. juni 2019 (bilag vedlagt)  Susan Nielsen Til beslutning 
C. Bestyrelsens strategiseminar 9. august 2019  Jens Hansen Til drøftelse 

3. Økonomisk status for butikken    Ole Petersen Til orientering 

4. Orientering fra uddeleren     Ole Petersen Til orientering 

5. Orientering fra formanden     Jens Hansen Til orientering 

6. Eventuelt 

7. Bestyrelsens tid og næste møde 

 

Evt. afbud til Jens Hansen, tlf. 0000 0000. 

 



Og her er et par tips om dagsordenen 

• Indholdet skal koordineres med formanden 

• Se i referatet fra sidste møde, om der er emner, der skal følges op på. 

• Lav et årshjul i bestyrelsen, så I kommer omkring alle emner og opgaver 

• Sæt det vigtigste punkt øverst på dagsordenen. 

• Sæt gerne orienteringspunkter nederst på dagsordenen 

• Det skal være tydeligt, hvad formålet med punktet er 

• Skriv på dagsordenen, hvem der har ansvaret for at komme med indhold til punktet 

• Skriv på dagsordenen, hvis der er bilag til punktet 

• Dagsorden og bilag skal være ude senest en uge før mødet 

 



Opgaver under 
mødet 
Du skal sikre, at beslutninger og konklusioner er klare – ellers 
spørg 



Om sekretærens rolle på mødet 

• Din opgave er at skrive referat.  

• Du kan ikke samtidig være mødeleder. 

• Hvis du selv skal fremlægge punkter, så få en andet til at tage referat af dit punkt. 

• Du skal spørge, hvis konklusion og beslutninger ikke er klare. 

• Du skal spørge, hvis ansvaret ikke er fordelt. Hvem skal gøre hvad og hvornår. 



Om referatet 
Det er her, du især har ansvaret for bestyrelsens kollektive 
hukommelse og historieskrivningen 



Uddrag af et referat 

Punkt 2 – Aktiviteter 

 

Efter oplægget kom der en række ideer til aktiviteter i butikken, som alle syntes var gode. Der var 
stemning for, at vi skulle gennemføre disse aktiviteter, så der kom flere glade kunder i butikken. 



Uddrag af et – bedre - referat 
Punkt 2 – Aktiviteter 

Formand for aktivitetsudvalget Susan Jensen foreslog følgende aktiviteter for medlemmer og kunder 
i SuperBrugsen Xkøbing: 

• Etablering af et madfællesskab med fællesspisning i august. 
• En sommerfest på butikkens parkeringsplads lørdag den 6. juli. 
• En aktivitetsdag med indsamling af plastik i lokalområdet i juni. 

Butiksbestyrelsen drøftede forslagene. I debatten fremkom bl.a. følgende synspunkter: 
• Det er vigtigt at gennemføre aktiviteter, der kan skabe loyalitet for butikken. 
• Coop har et særligt ansvar for lokalsamfundet og miljøet. 
• Det er i overkanten med tre aktiviteter på så kort tid. 

Butiksbestyrelsen besluttede at igangsætte aktiviteterne om madfællesskab og indsamling af plastik. 
Uddeler Hans Hansen kontakter Coops foreningssekretariat inden for 14 dage for at få rådgivning om 
madfællesskaber. Susan Jensen er ansvarlig for oplæg om madfællesskaber til næste møde i 
butiksbestyrelsen. Poul Hansen er ansvarlig for at organisere en aktivitetsdag med indsamling af 
plastik lørdag den 18. juni 2019 og aftaler det praktiske med souschef Lene Hansen. 



Og her er et par tips om referatet 

• Husk at skrive, hvem der deltog i mødet. 

• Det vigtigste skal med.  

• Det behøver ikke være ordret, men baggrund for beslutninger skal kunne forstås.  

• Undgå egne holdninger – vær objektiv. 

• Undgå vi, de, man og andre generelle betegnelser. Skriv hvem det præcist er – med fulde navne. 

• Tydelig konklusion/beslutninger. Hvem gør hvad hvornår. 

• Brug løbende sidenummerering. 

• Aftal evt. frist for indsigelse/godkendelse. 

• Indhold skal kunne læses om mange år – og stadig give mening. 

 

 



Med et digitalt 
afsæt 
Brug digitale redskaber til at gøre arbejdet lettere 



Mit Coopforum - Community 



Mit Coopforum 



Mit Coopforum 



Podio 



BA system 



Tips til digitale redskaber 

• Kommunikation til bestyrelsen via én opdateret mailadresse eller tilsvarende. 

• Referatet kan skrives undervejs. Og evt. godkendes i slutningen af mødet. 

• Evt. mulighed for digital godkendelse. 

• Bestyrelsen skal have en fælles platform, der løbende vedligeholdes. 

• Som minimum opbevares der her referater fra møderne. 

• Giv referaterne navne, der fastholder dem kronologisk f.eks. 2019-03-20 Referat bestyrelsesmøde 

• Lav strukturerede mapper, så materialerne kan findes igen. 

•  Vær opmærksom på GDPR – Undgå at have lister liggende. 

 

 



Tak for i dag 


