Planlægning af generalforsamlingen fra november til februar

November – Start planlægningen
1. Sæt dato og sted for generalforsamlingen.  
2. Tjek vedtægter og formelle krav: På KFUM-Spejdernes hjemmeside kan I finde den faste dagsorden, og I kan læse om love og vedtægter. Gennemgå det gerne sammen i gruppebestyrelsen. Husk også indkaldelsesfrist. 
3. Forbered budget og regnskab: Begynd arbejdet med årets regnskab og næste års budget, og sørg for, at eventuelle udeståender afklares. Kontakt eventuelt en revisor, hvis det er påkrævet.
4. Roller og ansvar: Fordel roller og ansvar i gruppebestyrelsen i forhold til de forskellige planlægningsopgaver (f.eks. indkaldelse, spejdernes fortællinger, forplejning, dagsorden, referat, teknik).
5. Nye bestyrelsesmedlemmer: Overvej behovet for nye medlemmer. Hvem genopstiller? Hvem fratræder? Hvilke roller mangler I?
6. Relationsarbejde: Begynd at tage de gode snakke og præge potentielt nye medlemmer. Brug fx juleturen, hvis der er forældre med. Det handler ikke om at overfalde forældre med spørgsmål, men mere at få gode snakke. 

December – Kommunikation og praktisk planlægning
1. Den første meddelelse: Informér medlemmer og forældre om datoen og opfordr til at reservere datoen. Skriv gerne, at de kan glæde sig til at se og høre om årets gode spejderoplevelser. Der skal være noget at glæde sig til. Brug evt. juleafslutningen til også at fortælle om det mundtligt. 
2. Indbydelse: Lav et udkast til en indbydelse, som indeholder den faste dagsorden, men som er iøjnefaldende og indbyder til en spændende aften. 
3. Årsregnskab og budget: Forberedelse af årsregnskab og revision. Aftale deadline. 
4. Dirigent og referent: Find gerne kandidater til disse to poster, så de meget nemt kan vælges på selve generalforsamlingen. 
5. Opret på Facebook mm.: Det er en god idé at oprette generalforsamlingen som en begivenhed på jeres Facebookside, skriv gerne dét man især kan glæde sig til; høre og se hvad spejderne har læst i det forgangne år
6. Relationsarbejdet: Forsæt de gode snakke om spejderarbejdet over for forældre og kig efter kandidater. Spørg direkte på en god måde. Sig til forældre, at de er velkomne til at tænke over det, og at I kan tale sammen igen efter lidt tid.  


Januar – Detaljer og udkast til materialer
1. Send den officielle indkaldelse: Husk indkaldelsesfristen senest 14 dage før generalforsamlingen. 
2. Forbered endelige materialer: Formandens beretning behøver ikke være én lang oplæsning fra et stykke papir. Den kan også brydes op, så spejderne viser, hvad de har lært, eller I laver et slideshow med en masse skønne billeder af spejderne i gang til møder, på ture og lejr. Regnskab og budget sendes gerne med indbydelsen ud. Forbered evt. et lille løb med poster eller en anden måde at bryde mødet lidt op, hvor deltagerne til generalforsamlingen kan give input og idéer til, hvad gruppen kunne have fokus på i det kommende år. 
3. Opfordring til forslag: Mind medlemmerne om, at de kan indsende forslag til dagsordenen. Dette kan fx være i form af en e-mail påmindelse eller opslag i spejderhuset.

Februar – Opfølgning og klargøring
1. Indsaml og gennemgå forslag: Tag stilling til eventuelle forslag fra medlemmerne og opdater dagsordenen, hvis nødvendigt.
2. Planlæg mødedagen: Gennemgå dagens forløb og sørg for, at dirigenten (som I har fundet på forhånd) er godt forberedt. Aftal evt. en tidsplan for mødet, så alle ved, hvor lang tid hvert punkt bør tage.
3. Oprydning: Det er altid en god idé at sørge for, at hytten fremstår indbydende, at borde og stole er stillet op på en måde, der giver mening, og at der er sat varme på. Det er små detaljer, som kan betyde, at man føler sig velkommen. 
4. Test teknikken: Hvis I har besluttet at lave slideshow er det godt at have tjekket teknikken inden. 
5. Forbered præsentationer: Gennemgå alle præsentationer og øv dem, så alt er klart og kan leveres kort og præcist. Gør også jeres eventuelle digitale materiale klart til fremvisning.
6. Imødekommenhed: På selve generalforsamlingen er det en rigtig god idé at stå ved indgangen for at byde velkommen. Det betyder mere, end man måske regner med. 





