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Forord

Denne handbog er udarbejdet i forbindelse med etablering
af en ny struktur pa daginstitutionsomradet i Silkeborg
Kommune. Den nye struktur medfgrer, at tidligere selv-
steendige enheder samles i et institutionsfaellesskab
bestaende af 2 til 4 enheder, der tidligere havde hver sin
bestyrelse. Fremover bliver der én faelles bestyrelse for
institutionen. Bestyrelserne er et vigtigt forum for sam-
arbejde mellem foraeldre og dagtilbud. Det er bestyrelsen
som fastleegger en reekke overordnede principper og
rammer for daginstitutionen indenfor de rammer som er
beskrevet her og i Lov om Dagtilbud link. Hindbogen er
udarbejdet som et redskab til bestyrelsesmedlemmerne.

Samarbejdet i bestyrelsen er dog langt fra det eneste sam-
arbejde mellem foraeldre ogdaginstitution. Det er vigtigt
for Bgrne- og Ungeudvalget, at der i den nye struktur
fortsat sikres gode vilkar for foraeldresamarbejdet mellem
de personaler og foraeldre som mgdes i dagligdagen i
den enkelte enhed. | denne sammenhang seerligt samar-
bejdet lokalt omkring hele enheden eller bgrnegruppen.
Samarbejdet lokalt spiller en veesentlig rolle i forhold til
at give personale og foraeldre et bedre indblik i hinandens
verdner, understgtte netveerk mellem foraeldre og give
mulighed for at gennemfgre aktiviteter, som institutionens
ressourceramme ikke reekker til. | sidste ende handler det
om i feellesskab at skabe det bedst mulige tilbud til bgrnene.

Bgrne- og Ungeudvalget har ikke svaret, hvordan det
lokale foreeldresamarbejde i den enkelte enhed kan orga-
niseres i praksis. Mulighederne er mange: Skal vi have en
kontaktperson i hver bgrnegruppe? Skal der veere forael-
drerad ligesom skolernes klasserad? Vil vi have faste
aktivitetsgrupper? Skal vi invitere alle foraeldrene i enhe-
den ind ad-hoc, nar der er behov for det? Eller noget helt
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andet? At skabe rammer for organisering af det lokale
foraeeldresamarbejde vil veere en af de vigtigste opgaver
for de nye bestyrelser. Bgrne- og Ungeudvalget vil gerne
veaere med til at bringe de mange kreative kraefter blandt
foraeldrene i spil, sa der kan udvikles den lokale organise-
ring, der passer bedst til det enkelte sted. Forhabentlig
kan en senere udgave af handbogen samle op pa de lokale
erfaringer til gensidig inspiration.

Denne udgave af handbogen har fokus pa daginstitutions-
bestyrelserne og er taenkt som et redskab for medlem-
merne. Handbogens afsnit 1 og 2 indeholder beskrivelse
af strukturen pa dagtilbudsomradet, og hvem der er
involveret i ledelsen af de kommunale daginstitutioner.
De naeste afsnit 3 og 4 indeholder befgjelser for institu-
tionsbestyrelsen og de rammer og retningslinjer, som
byradet har vedtaget for foraeldrebestyrelsernes arbejde
i Silkeborg Kommune. Afsnit 3 og 4 svarer til det, som
ogsa kaldes "styrelsesvedteegten”. Disse afsnit kan kun
endres ved en vedtagelse i Bgrne- og Ungeudvalget efter
indhentet udtalelse i bestyrelserne. Afsnit 5 indeholder
anbefalinger og gode rad til arbejdet i institutionsbesty-
relserne, og kan anvendes efter behov.




1. Strukturen pa

dagtilbudsomradet

Dagtilbud til bgrn kan veere organiseret
forskelligt. | Silkeborg Kommune er langt de
fleste bgrn i kommunale dagtilbud, det vil
sige i kommunale integrerede institutioner,
bgrnehaver eller kommunal dagpleje. Der-
udover er der et mindre antal selvejende
institutioner og private tilbud. De forskel-
lige organisationsformer er kort beskrevet
herunder.

Kommunale daginstitutioner

90% af de 3-5 arige og 30% af de 0-2 arige
i dagtilbud er i de kommunale daginstitu-
tioner.

En kommunal daginstitution bestar af 2 til
4 enheder, som ligger i neerheden af hin-
anden. | omrader med stor befolknings-
teethed ligger enhederne teet. | omrader, hvor
der er langt mellem borgerne, er der ogsa
leengere mellem enhederne. Se en oversigt
over institutionerne link. | de 15 institutioner
i Silkeborg Kommune er der mellem 165 og
370 bgrn og 25 til 65 medarbejdere. Perso-
nalet i en kommunal institution er ansat i
Silkeborg Kommune. Institutionen ledes af
et lederteam, der bestar af en institutions-
leder og 2 til 3 daglige ledere. Institutions-
lederen i de kommunale daginstitutioner
refererer til Bgrne- og Familiechefen.

Den kommunale dagpleje

To tredjedele af bgrn i alderen 0 til 3 ar, som
er i dagtilbud, er i den kommunale dagpleje.
Der er i Silkeborg Kommune ca. 425 kom-
munalt ansatte dagplejere, der passer op
til fem bgrn i deres eget hjem. De paedago-
giske ledere i dagplejen er daglige ledere for
dagplejerne. Dagplejerne og de paedagogiske
ledere er organiseret i team. Den overord-
nede ledelse af dagplejen varetages af 2
omradeledere, som refererer til Bgrne- og
Familiechefen.

Selvejende daginstitutioner

Der er 5 selvejende daginstitutioner i Silke-
borg Kommune. Omkring 8% af de 3-6 arige
og 6% af de 0-2 arige i Silkeborg Kommune
er i dagtilbud i en selvejende daginstitution.

De selvejende daginstitutioner i Silkeborg
Kommune bestéar af én enhed med mellem
50 og 100 bgrn og mellem 7 og 17 med-
arbejdere. Hver af de selvejende daginsti-
tutioner har en institutionsleder. De selv-
ejende daginstitutioner adskiller sig fra
kommunale daginstitutioner ved, at de drives
pa grundlag af en fundats eller vedtaegt.
En selvejende daginstitution er en selvstaen-
dig juridisk enhed, hvor bestyrelsen har det
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juridiske og gkonomiske ansvar. Lederen

i en selvejende daginstitution referer til
bestyrelsen og medarbejderne er ansat i
institutionen og ikke i Silkeborg Kommune.

Silkeborg Kommune har indgaet en drifts-
overenskomst med den selvejende dagin-
stitution og pladserne i de selvejende
daginstitutioner sgges via den kommunale
opskrivning.

Private daginstitutioner og
ovrige private dagtilbud

Der er 3 private daginstitutioner i Silkeborg
Kommune. De private daginstitutioner far
et kommunalt tilskud til driften pr. barn, men
drives i gvrigt uafhaengigt af kommunen.

For at blive godkendt som privat daginsti-
tution skal man opfylde en raekke betingelser,
som er beskrevet pa kommunens hjemme-
side. Kommunen fgrer tilsyn med de private
daginstitutioner. Pladser i en privat daginsti-
tution sgges ved direkte henvendelse til
institutionen.

Udover de private daginstitutioner findes
der et antal private dagplejere og privat
ansatte barnepiger, hvor foraeldrene efter
Lov om Dagtilbud far tilskud til aflgnningen.

Neervaerende retningslinjer for bestyrelses-
arbejdet vedrgrer udelukkende de kommu-
nale instititutioner.



2. Ledelsen af de
kommunale dagtilbud

Ledelsen af de kommunale tilbud sker i et
samspil mellem fire parter:

Politiske ledelse

Central ledelse

Decentral ledelse

Der afholdes 1-2 gange arligt dialogmgder,
med deltagelse af repraesentanter for alle
de fire parter i ledelsen af de kommunale
daginstitutioner. Mgdernes indhold og form
tilrettelaegges af et koordinationsudvalg,
hvor foreeldre, institutionsledelse, Bgrne-
og Ungeudvalg og Forvaltning er reprae-
senteret.

Byradet — Borne- og
Ungeudvalget

Byradet bestar i Silkeborg Kommune af 31
folkevalgte politikere. Byradet har det over-

Byradet — Bgrne- og
Ungeudvalget

Institutionsbestyrelsen

Ansatte ledelse

Bgrne- og
Familieafdelingen

Institutionsledelsen

ordnede ansvar for de kommunale dagtilbud.
| Silkeborg Kommune har Byradet delegeret
hovedparten af ansvaret til Bgrne- og Unge-
udvalget, som bestar af 7 af byradets poli-
tikere. Bgrne- og Ungeudvalget treeffer
beslutninger om de kommunale opgaver, der
handler om bgrn og unge, f.eks. dagtilbud,
skole og familieradgivning.

Bgrne- og Ungeudvalget fastsaetter ram-
merne for dagtilbud. Det er f.eks.

- Overordnede politikker - Bgrne- og Unge-
politik, Trivsels- og Laeringspolitik link.
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@konomiske rammer

- Struktur — antallet af institutioner og
ledere, institutionernes beliggenhed etc.

- Retningslinjer for bestyrelsesarbejde
- Rammer for private institutioner

- Rammer for abningstider og lukkedage
link

- Optagelseskriterier link

- Tilsyn med dagtilbud

Borne- og Familieafdelingen

Forvaltningen i Bgrne- og Familieafdelingen
varetager i det daglige Bgrne- og Ungeud-
valgets ansvar for rammerne pa dagtilbuds-
omradet, familieomradet og sundheds-
plejen. Bgrne- og Familiechefen er leder af
afdelingen. Forvaltningen omfatter ca. 15
administrative medarbejdere. Administra-
tionen fordeler pladser i dagtiloud, opkraever
foraeldrebetaling, udarbejder og fordeler
budgetter og radgiver institutioner om
gkonomi, betaler tilskud til selvejende- og
private dagtilbud, betjener det politiske
udvalg, koordinerer og udvikler faelles opga-
ver f.eks. information til borgere, nye lovkrav
og udviklingsinitiativer.

Udover administrationen er der en paeda-
gogisk udviklingssektion bestaende af 2
udviklingsmedarbejdere og en leder, som
planleegger og koordinerer den paedagogiske
udvikling for ledere og medarbejdere, vare-
tager det paedagogiske tilsyn med daginsti-
tutionerne og har ansvaret for ressourcer
og vejledning til bgrn med seerlige behov.
Se organisationsplan link.

Institutionsbestyrelser

Institutionsbestyrelser bestar af repraesen-
tanter for foreeldre og medarbejdere. Der
er én bestyrelse for hver institution, hvilket
medfgrer at bestyrelsens medlemmer vil
komme fra forskellige enheder. En instituti-
onsbestyrelse bestar af mellem 4 og 8 forael-
drerepraesentanter og 2 medarbejderrepree-
sentanter. Institutionslederen er sekreteer
for bestyrelsen.

Institutionsbestyrelserne fastlaegger ram-
merne for Igsningen af opgaverne i institu-
tionen. | afsnit 3 er bestyrelsens kompetencer
og opgaver nzermere beskrevet. Sammen-
saetningen af foreeldrebestyrelsen, valg til
institutionsbestyrelsen etc. er beskrevet i
afsnit 4.
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Institutionsledelsen

Institutionen er ledet af et team bestaende
af institutionslederen og et antal daglige
ledere. Lederteamet har den administrative,
peedagogiske og personalemeessige ledelse
af institutionen og er ansvarlig for institutio-
nens virksomhed overfor kommunalbesty-
relsen og institutionsbestyrelsen.

Institutionslederen har det overordnede
ledelsesansvar, hvilket blandt andet omfatter
ansvar for:

- Institutionens Mission, Vision og Veerdier

- Tilpasning af institutionen til eendringer
i institutionens rammevilkar

- Rammer for lokalt samarbejde mellem
institutionen og professionelle og frivil-
lige partnere

- Det paedagogiske tilbud og udviklingen
heraf i institutionen

- Overordnet personaleansvar
- @konomi

- Sagsbehandler og sekretaer i bestyrelsen

De daglige ledere er medansvarlige for hele
institutionen, men er knyttet til én enhed og
har fokus pa bgrn, paedagogik og foraeldre-
samarbejde i enheden. De daglige ledere
har f.eks. ansvar for:

- Tveergaende opgaver og udviklingspro-
jekter aftalt i lederteamet
- Faglig og paedagogisk udvikling i enheden

- Inklusion og samarbejde med andre
aktgrer om bgrn i enheden

- Planleegning og koordinering af driften
i enheden herunder vagtplaner, mgder,
vikardaekning etc.



3. Bestyrelsens befgjelser

Bestyrelsen i de kommunale daginstitutioner
fastseetter principper for institutionernes
arbejde. | Silkeborg Kommune har besty-
relsen til kompetence til at fastsaette:

- Principper for det peedagogiske arbejde
i institutionen samlet og i de forskellige
enheder.

- Principper for personalets sammen-
saetning

- Principper for lokalt foraeldresamarbejde

- Principper for foraeldrenes deltagelse
hverdagen

- Principper for lokalt samarbejde mellem
frivillige og institutionen

- Principper for information til/fra foraeldre

- Principper for anvendelse af institutio-
nens gkonomi

Et princip kan defineres som en ramme, der
giver mulighed for flere forskellige handlin-
ger. Et princip ma saledes ikke vaere kon-
krete handlingsanvisninger, da det er ledel-
sens ansvar at traeffe de konkrete daglige
beslutninger. Man kan sige, at bestyrelsen
skal beslutte retningen — "hvad”. Mens dag-
institutionsledelsen i samarbejde med per-
sonalet beslutter metoden - "hvordan”.

Udover fastleeggelse af principper har
bestyrelsen kompetence til:

- At veere repraesenteret i anseettelses-
udvalget ved anseettelse af fastansatte
medarbejdere og ledere i institutionen.

- At blive inddraget i udarbejdelsen, evalu-
eringen og opfglgningen af den pada-
gogiske laereplan.

- At beslutte feellesaktiviteter for institu-
tionens foreeldre.

- At fastseette hvornar institutionens
enheder almindeligvis abner og lukker
de forskellige ugedage, saledes at den
ugentlige abningstid opfyldes.

- At vedtage evt. lukkedage i enhederne
indenfor de af kommunalbestyrelsen
vedtagne retningslinjer.

- At tage stilling til madordning i institu-
tionen efter kommunalbestyrelsens
retningslinjer.

- At blive inddraget i fastleeggelse af
institutionens mission, vision og veerdier.

Det er ikke meningen, at bestyrelsen skal
treeffe beslutning om alle omrader hvert ar.
Institutionen har som regel nogle principper,
praksis og traditioner, der kan fortseette
indtil andet er vedtaget.



| praksis gennemfgres beslutninger som regel i et tillids-
fuldt samarbejde mellem bestyrelse og institutionen, men

for at preecisere den formelle kompetence er der i neden-
staende boks eksempler pa retning/princip og metode.

Retning/Princip:

Metode:

Bestyrelsen beslutter, at der i det kommen-
de ar skal ggres en serlig indsats for, at
stgtte bgrns venskaber.

Ledelsen beslutter pa baggrund af et personalemgde,
at der er to paedagoger, der deltager i et kursus om
bgrns venskaber og at spisegrupperne i én enhed
sammensaettes sa alle bgrn spiser sammen med mindst
én god ven.

Bestyrelsen beslutter at der gnskes flere
maend i personalegruppen

Ansaettelsesudvalget vedtager hvilken ansgger, der
anseaettes og lader bestyrelsens princip veegte til fordel
for de mandlige ansggere.

Bestyrelsen beslutter at bestyrelsesreprae-
sentanterne i de enkelte enheder er forael-
drenes kontaktpersoner til den daglige leder
i enheden.

Den daglige leder og medarbejdene i arbejdsgruppen
beslutter at involvere enhedens bestyrelsesreprae-
sentanter i en pateenkt nyindretning af garderoben.

Bestyrelsen vedtager at der etableres et
udvalg i alle enheder der i samarbejde med
institutionen kan arrangere sammenkom-
ster eller lignende for bgrn og forzeldre i
enhedens lokaler udenfor abningstiden.

Ledelsen beslutter, at de daglige ledere er kontakt-
personer til udvalget og bistar udvalget med praktiske
opgaver f.eks. formidling af invitationer, aftale med
renggringspersonale etc.

Bestyrelsen beslutter at generel information
fra institutionen fra forzeldrene sa vidt
muligt skal forega digitalt.

Ledelsen veelger at udarbejde et nyhedsbrev, der
udsendes pr. mail fire gange arligt. Korte, lokale
informationer bliver vist pa skeermen i garderoben.




Samarbejde mellem bestyrelsen
og institutionslederen

Institutionslederen har det ledelsesmaes-
sige og faglige ansvar i daginstitutionen.
Nar foreeldrebestyrelsen har vedtaget de
overordnede prioriteringer, er det institu-
tionslederen der treeffer beslutningerne
vedrgrende den paedagogiske tilrettelaeg-
gelse af arbejde i hverdagen, personalet
og institutionens drift. Bestyrelsen har dog
en seerlig forpligtelse i forhold til at ivaerk-
saette initiativer, der involverer foraeldre.

Institutionslederen deltager i bestyrelses-
mgderne og har til opgave at iveerkseette de
fremadrettede processer vedrgrende mal

og principper, som involverer bestyrelsen
i udviklingen af institutionen.

Som regel vil en beslutning i bestyrelsen
blive truffet sammen med institutionen pa
baggrund af et opleeg fra institutionslederen,

hvor de metoder, som institutionen overvejer
at bruge ogsa vil blive drgftet. Det kan derfor
veere sveert at adskille retning og metode i
praksis, sa lederen bgr pd mgdet preecisere
bestyrelsens beslutning og det metode-

maessige spillerum, som institutionen har.

Det er institutionsledelsen der har ansvar
for og kompetence til at udfgre de beslut-
ninger, som bestyrelsen treeffer. Institutions-
lederen er byradets stedlige repraesentant
og garant for, at de beslutninger der traeffes
i bestyrelsen er i overensstemmelse med
lovgivningen, kommunalbestyrelsens mal
og rammer, geeldende overenskomster etc.
Hvis en beslutning er i strid med rammerne,
har institutionslederen pligt til at meddele
bestyrelsen dette og undlade at udfgre den.
Hvis bestyrelsen ikke er enig med lederen,
kan bestyrelsen henvende sig til Bgrne- og
Ungeudvalget.



4. Bestyrelsens

sammensatning og mgder

Sammensatning af
foraeldrebestyrelserne

Foraeldrebestyrelsen bestar af:

- 2 foreeldre fra hver enhed i institutionen.
Antallet af foreeldrerepraesentanter er
derved mindst 4 og hgjest 8

- Mindst 2 repraesentanter valgt blandt
medarbejderne. Antallet af medarbejdere
skal dog altid veere lavere end antallet
af foreeldre

Foraeldre og medarbejdere har stemmeret

Institutionslederen er sagsbehandler og

sekreteer for bestyrelsen. Udover bestyrel-
sesmedlemmerne veelges der suppleanter
for foreeldre- og medarbejderrepraesentanter.

Valg til foreeldrebestyrelserne

Repreesentanter i foraeldrebestyrelsen veelges
for en periode pa to ar. Der afholdes for-
skudte valg, saledes at halvdelen af besty-
relsen er pa valg i ulige ar og halvdelen i
lige ar.

Suppleanter veelges for ét ar ad gangen. Den
suppleant, der far flest stemmer er fgrste-
suppleant og sa fremdeles.

Foreaeldrerepraesentanter og deres supple-
anter veelges pa et foreeldremgde, som

afholdes inden udgangen af oktober maned.
Valget indkaldes af den siddende bestyrelse.
Hvis en enhed bestar af forskellige afdelin-
ger bgr det tilstreebes, at to afdelinger er
repraesenteret i bestyrelsen.

Medarbejderrepraesentanter og deres supple-
anter vaelges pa et personalemgde for alle
fastansatte medarbejdere i institutionen.
Personalemgdet indkaldes af institutions-
lederen. Personalemgdet afholdes inden
udgangen af oktober, dog saledes, at med-
arbejderne er valgt inden det foraeldremgde,
hvor foreeldrerepreaesentanterne vaelges.

Valgbarhed og valgret

Foraeldre med bgrn i institutionen er valg-
bare og har valgret vedrgrende foreeldrere-
praesentanter. Ved foreeldre forstas forzeldre-
myndighedsindehavere. Der vil i seerlige
tilfeelde kunne tilleegges andre end foreeldre-
myndighedsindehaverne valgbarhed. Dette
kreever byradets godkendelse. Fastansatte
medarbejdere i institutionen er ikke valg-
bare som foreeldrerepraesentanter.

Hvis valg af foreeldrerepraesentanter sker
ved afstemning, kan fremmgdte foreeldre,
der har valgret, afgive én stemme hver. Valg
til bestyrelsen sker ved simpelt stemme-
flertal.



Fastansatte medarbejdere i institutionen er
valgbare og har valgret vedrgrende med-
arbejderrepraesentanter. Daglige ledere er
ikke valgbare, men har valgret ved valg af
medarbejderrepraesentanter.

Hvis valg af medarbejderrepraesentanter
sker ved afstemning, kan fastansatte med-
arbejdere afgive én stemme hver. Valg til
bestyrelsen sker ved simpelt stemmeflertal.

Udtraedelse af bestyrelsen

En foraeldrerepraesentant udtraeder af besty-
relsen, hvis vedkommende ikke laengere har
barn i institutionen, eller hvis repraesentanten
selv gnsker at treede ud af bestyrelsen.
Suppleanten indtraeder i stedet.

En medarbejderrepraesentant udtreeder
af bestyrelsen, pa det tidspunkt hvor den
pagzldende har afleveret/modtaget sin
opsigelse. Suppleanten indtraeder i stedet.

Bestyrelsens konstituering

Pa foraeldrebestyrelsens fgrste mgde veelger
de stemmeberettigede en formand og en
naestformand blandt foreeldrerepraesen-
tanterne.

Modevirksomhed

Bestyrelsen fastsaetter selv sin forret-
ningsorden.

Bestyrelsen holder mgde mindst 3 gange
arligt. Der afholdes et mgde, hvis det
gnskes af:

- Formanden
- 1/3 af bestyrelsesmedlemmerne

- Institutionslederen

Mgdet indkaldes med mindst 14 dages
varsel, dog kan der i seerlige tilfaelde ind-
kaldes med kortere varsel. Formanden fast-
saetter i samarbejde med institutionslederen
dagsordenen for mgderne og sender senest
4 hverdage inden mgdet dagsordenen ud
til medlemmerne. Hvis et medlem gnsker
et punkt pa dagsordenen, skal dette med-
deles formanden senest 8 dage fgr mgde-
afholdelsen.

Bestyrelsens mgder afholdes for lukkede
dgre. Bestyrelsen kan dog indbyde andre
udenfor bestyrelsen til at deltage i nogle
af punkterne.

Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar mere
end halvdelen af de foreeldrevalgte med-



lemmer er til stede. Medlemmer kan kun
deltage i afstemninger, nar de personligt
er tilstede under afstemningen.

Hvis et bestyrelsesmedlem er forhindret i
at deltage har suppleanten stemmeret.

Referat

Der skal udarbejdes et referat fra alle besty-

relsesmgder. Referatet skal mindst indeholde:

Mgdedato

Hvem der har veeret til stede ved mgdet

Dagsorden

- De trufne beslutninger

Referatet skal godkendes og underskrives
af mgdedeltagere med stemmeret. Referatet
offentligggres for foraeldre og medarbejdere
i institutionen. Fortrolige oplysninger ma ikke
offentligggres. Referaterne gemmes i en
elektronisk mappe.




5. Arbejdet | bestyrelsen

Det gode made

Ikke alle har samme opfattelse af, hvad et
godt bestyrelsesmgde er. Nogle synes det
er vigtigst, at man hygger sig sammen, andre
leegger veegt pa, at der kommer noget kon-
kret ud af mgdet. Det kan derfor veere en
god idé at aftale nogle rammer for besty-
relsesmgderne. Hvis deltagerne ved, hvad
de kan forvente af m@gderne er der stdgrre
chancer for, at man er tilfreds med mgdet.

Rammerne - eller nogle af dem - kan beskri-
ves i en forretningsorden som bestyrelsen
vedtager. Rammerne kan f.eks. tage stilling
til nedenstaende.

Mgdeindkaldelse
- Hvem der udsender dagsorden
- Hvordan dagsordenen udsendes

- Hvordan man far punkter pa dagsordenen

Mgdeafholdelse
- Hvem leder mgdet

- Hvad er mgdelederens opgave
- Hvor afholdes mg@derne

- Hvad er start og sluttidspunkt for
mgderne

- Hvad ggr man, hvis tidsrammen ikke
kan holdes

Holdes der pause undervejs i mgdet

Hvordan sikrer man at alle deltager

Til hvem meldes afbud

Hvordan forholder man sig ved
evt. afstemning

Referat
- Hvem udarbejder referat

- Hvornar udsendes referatet

- Hvordan godkendes referatet

Som regel vil det vaere muligt at tage
udgangspunkt i en tidligere forretningsorden,
sa beslutningen af rammerne for bestyrel-
sens arbejde kan gennemfgres pa det fgrste
mgde i bestyrelsen. Se evt. eksempel pa
forretningsorden i bilag.

Kommunikation med
de ovrige foreeldre

Det er vigtigt, at bestyrelsen er synlig over-
for de grupper de repraesenterer. En made
at ggre det pa er ved at opseette fotos og
en kort beskrivelse bestyrelsens medlemmer
der, hvor forzeldrene normalt far informa-
tioner.



Bestyrelsens arbejde synligggres fgrst og
fremmest ved offentligggrelse af referater
fra mgderne.

Som bestyrelsesmedlem kan det veere van-
skeligt at vurdere, hvad man skal ggre, hvis
en anden foraeldre henvender sig med en
klage over institutionen. En god hovedregel
er at opfordre den pagaeldende foreeldre
til at tage problemet op med institutionen
det vil sige kontaktpaedagogen eller den
daglige leder. Bestyrelsesmedlemmet kan
evt. tilbyde at

veaere med til at tale med institutionen. Hvis
bestyrelsesmedlemmet vurderer, at der er
tale om et generelt problem, sa bgr man
henvende sig til institutionsledelsen og
bringe det op pa fgrstkommende bestyrel-
sesmgde.

Tavshedspligt

Medlemmer af bestyrelsen er omfattet af de
samme regler om tavshedspligt, som gaelder
for offentligt ansatte. Det betyder, at man

kan blive straffet, hvis man som bestyrel-
sesmedlem videregiver fortrolige og person-
lige oplysninger, som man er blevet bekendt
med via sit hverv i bestyrelsen.

Formalet med tavshedspligten er at beskytte
enkeltpersoner og familier, sa oplysninger
der bliver fremlagt pa et bestyrelsesmgde
ikke kommer videre. Det kan vaere oplys-
ninger om medarbejdere, der kommer frem
i forbindelse med en ansaettelsessamtale
eller oplysninger om bgrn eller foraeldre som
bliver bragt op. Der ma kun fremlaegges
fortrolige oplysninger pa et bestyrelses-
mgde, hvis oplysningerne er ngdvendige
for behandlingen af det pageeldende emne.
Reglerne om tavshedspligt vil derfor sjeel-
dent veere relevante i forbindelse med
mgder. Men det kan ske, at bestyrelsesre-
preesentanter far fortrolige oplysninger fra
andre foraeldre, som f.eks. er bekymret for
et barn.

Tavshedspligten skal tages bogstaveligt og
geelder ogsa efter man har forladt besty-
relsen.



Bilag 1: Eksempel pa forretnings-
orden for institutionsbestyrelsen

Institutionslederen og bestyrelsesfor-
manden aftaler dagsordenen.

Institutionslederen udsender dagsorden
til bestyrelsesmedlemmerne via mail
senest 4 dage fgr mgdet. Hvis et medlem
af bestyrelsen gnsker et punkt pa dags-
ordenen kan det ske ved henvendelse
til bestyrelsesformanden eller instituti-
onslederen.

Bestyrelsesmgderne afholdes pa skift i
de tre enheder. Stedet fremgar af dags-
ordenen.

Bestyrelsesmgderne begynder kl. 19.30
og slutter kl. 21.30. Der holdes en kort
pause halvvejs i mgdet.

Hvis et medlem er forhindret i at deltage
i mgdet, gives besked til formanden i
sa god tid som muligt.

Ved afbud senest 3 dage fgr mgdet invi-
terer formanden den pageeldende enheds
suppleant og giver besked til den anden
repraesentant for enheden.

Bestyrelsesformanden leder mgdet, Mgde-
lederens opgave er at sikre at dagsorde-
nen fglges og tidsrammen for mgdet

overholdes, samtidig med at mgdet fore-
gar i en god dialog. Hvis tiden skrider skal

mgdelederen tage initiativ til at priori-
tere i dagsordenen eller stramme op pa
dialogen. Mgdelederen sikrer, at konklu-
sionerne opsummeres efter hvert punkt.
Mgdelederen kan evt. uddelegere nogle
af opgaverne.

Alle mgder indledes med en kort runde
blandt deltagerne. Det tilstraebes at
mgdeformen afveksles, sadan at alle far
gode muligheder for at deltage og for
at skabe afveksling.

Institutionslederen medbringer en baerbar
computer til mgdet, som anvendes til
referatskrivning. Der veelges blandt mgde-
deltagerne 1-2 der fast tager referat.

Referatet lzeses op og godkendes inden
mgdets afslutning. Referatet udskrives og
underskrives af deltagerne i umiddelbar
forlengelse af mgdet.

Pa det fgrste bestyrelsesmgde veelges én
af repreesentanterne for hver enhed som
kontaktperson, hvis ledelsen har behov
for at drgfte et spgrgsmal som udeluk-
kende vedrgrer den pageeldende enhed.
Hvis spgrgsmalet er af mere generel
karakter kontakter ledelsen bestyrelses-
formanden.
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