
Ordinært afdelingsmøde - opgaver før og efter 

Markvanding

Budgetformøde

Forbered
afdelingsmøde

Indkald til 
afdelingsmøde

Forbered endeligt 
materiale

Endelig dagsorden 
til afdelingsmøde

Afdelingsmøde

Budget

Referat

Konstituerende 
afdelings-

bestyrelsesmøde

KAB indkalder, bestyrelsen deltager sammen med KAB
Afdelingen, ude
Afholdes typisk i foråret hvis afdelingsmødet er i september

KAB indkalder, bestyrelsen deltager sammen med kundekonsulent
Første drøftelse af budgetforslag
Digital platform, i afdelingen eller i KAB
Typisk i forbindelse med/forlængelse af markvandringen eller i tiden før afdelingsmødet

Bestyrelsen udfører men kan bede om sparring hos kundekonsulent
Udarbejde foreløbig dagsorden mv. og book mødelokale
Digital platform, i afdelingen eller i KAB

Bestyrelsen
Send indkaldelse med foreløbig dagsorden og forslagsskabelon til alle lejere cc. til 
kundekonsulent
Mail
Senest 4 uger før afholdelse af afdelingsmødet

Bestyrelsen
Aftal hvem der skal være dirigent og evt. også referent, gennemse indkomne forslag mv.

Bestyrelsen
Send endelig dagsorden, budget, regnskab, evt. indkomne forslag, evt. forret- ningsorden 
for afdelingsmødet og evt. bilag til alle lejere cc. til kundekonsulent.
Mail
Senest 8 dage før afholdelse af afdelingsmødet

Hvem: 	
Hvor: 	
Hvornår: 

Hvem: 	
Hvad:
Hvor: 	
Hvornår: 

Hvem: 	
Hvad:
Hvor: 	

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 

Hvem: 	
Hvad:

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 

Bestyrelsen, efter aftale evt. med deltagelse fra KAB
Medbring stemmesedler, beboerlister, husorden, referat, vedtægter, dirigent- mappe og 
forplejning

Hvem: 	
Hvad:

 

Bestyrelsen [afgående]
Underskriv det godkendte budget i forlængelse af afdelingsmødet og aflevér det til 
kundekonsulent hvis denne deltager, ellers send det på mail efterfølgende
Mail
Senest 4 uger efter mødet

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 

Bestyrelsen [afgående]
Offentliggør referat og send det til kundekonsulent (som lægger det i UNIK og dermed i 
Mine dokumenter)
Mail, hjemmeside og/eller Facebook
Senest 4 uger efter afdelingsmødet

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 

Tiltrædende bestyrelse
Senest et par uger efter afdelingsmødet

Hvem: 	
Hvornår: 
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Ekstraordinært afdelingsmøde - opgaver før og efter 

Indkald til 
ekstraordinært 
afdelingsmøde

Ekstraordinært 
Afdelingsmøde

Referat

Bestyrelsen
Send indkaldelse med dagsorden inkl. evt. bilag samt info om dato, tid og sted til alle lejere 
cc. til kundekonsulent (som lægger det i UNIK og dermed i Mine dokumenter)
Mail
Senest 2 uger før afholdelse af det ekstraordinære afdelingsmøde

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 

Bestyrelsen, efter aftale evt. med deltagelse fra KAB
Medbring stemmesedler, beboerlister, husorden, referat, vedtægter, dirigent- mappe og for-
plejning
Når bestyrelsen, organisationsbestyrelsen, et tidligere afdelingsmøde eller mindst  25% af 
beboerne finder anledning til det

Hvem: 	

Hvad:
Hvornår
 

Bestyrelsen 
Offentliggør referat og send det til kundekonsulent (som lægger det i UNIK og dermed i Mine 
dokumenter)
Mail, hjemmeside og/eller Facebook
Senest 4 uger efter afdelingsmødet

Hvem: 	
Hvad:

Hvor: 	
Hvornår: 
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