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Rolleændringer til årsmødet 

I perioden for jeres afdelings årsmøde, skal du som administrator foretage et par ting i 
medlemssystemet. Før årsmødet skal du skrive datoen for hvornår I afholder det, og under 
årsmødet kan du på en liste i systemet se hvem der har mulighed for at stemme og blive valgt 
ind. Efter årsmødet skal du oprette valgte bestyrelsesmedlemmer, formand og næstformand 
samt alle suppleanter. 

Indskrivning af dato for årsmøde t 

Så snart I kender datoen for afholdelse af årsmødet, må du meget gerne skrive den i det 
øverste felt i fanen Årsmødeændringer: 

  

Når man skrevet en dato, låses feltet, så hvis datoen du har skrevet skal ændres til noget 
andet, så skriv til organisation@dn.dk. 

Anvendelse af liste over stemmeberettigede til årsmødet   

I jeres medlemssystem er en liste med de medlemmer for jeres lokalafdeling, der har været 
medlem i mindst to måneder før årsmødedatoen, og som derfor kan stemme og blive valgt ind 
til årsmødet. Listen findes i fanen Stemmeberettigede, og ved at anvende listens søgefelt, kan 
du nemt fremsøge en person: 
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Oprettelse af roller efter årsmødet  
Når I har haft årsmøde, skal du snarest muligt efter oprette årsmødets valgte roller. Du skal 
altså oprette de valgte bestyrelsesmedlemmer (dvs. ikke alle bestyrelsesmedlemmer), 
formand, næstformand samt alle suppleanter. Du kan oprette alle roller på én gang, men du 
kan også vente med at oprette formandskabsroller, til en eventuel konstituering på et senere 
tidspunkt har fundet sted. Rollerne oprettes én ad gangen. 

Det gør du under fanen Årsmødeændringer, hvor du i boksen Indberet roller efter årsmøde her, 
trykker på knappen Opret Rolle: 

 
 
Herefter skal du i feltet Interessent fremsøge den valgte person med enten navn eller 
medlemsnummer. I feltet Rolletype fremsøger du den rolle personen har fået. Hvis der er tale 
om en nyvalgt person, bedes du i feltet Bemærkning skrive ”Nyvalgt”. Slutligt trykker du på 
knappen Gem og luk, og rollen er nu oprettet: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
Dato:  

l: Fra: Fornavn, Efternavn, xx xx xx xx, xxx@yyy.dk 

Side 3 af 3  
 

Når rollerne er oprettet, bliver de verificeret af jeres organisationskonsulent, hvorefter de 
lander i fanen Bestyrelsen.  

Tjek gerne om de oprettede bestyrelsesmedlemmer har fået de rigtige valgår. Det gør du i 
fanen Bestyrelsen, hvor du i boksen Bestyrelsesmedlemmer kan se personernes valgår, ved 
kolonnen Slutår: 

 
 
Hvis et valgår ikke stemmer, skal du ændre det. Det gør du ved at dobbeltklikke på rækken for 
personens rolle. Herefter åbner en ny side, hvor du skriver det rigtige valgår i feltet Slutdato. 
Ved Ophørsårsag vælger du kategorien Ny slutdato, og derefter trykker du på Gem og luk: 

 
 
Det sidste du skal være opmærksom på er, om du skal have oprettet eller fjernet nogle 
frivilligroller efter årsmødet. Det er tilfældet hvis et bestyrelsesmedlem eller suppleant ikke 
genvælges til årsmødet, men stadig er med i afdelingen, og derfor skal oprettes som frivillig. 
Dertil er det tilfældet hvis en frivillig efter årsmødet er blevet bestyrelsesmedlem eller 
suppleant, hvorved frivilligrollen skal fjernes. Se vejledningen Rolleændringer mellem 
årsmøderne, for at se hvordan en frivilligrolle tilføjes eller fjernes. 


