
Undervisning for formænd 

/næsteformænd/sekretærer

kl 19.00 – 20.22
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Dagsorden
1. Formandens/næsteformandens ansvarsområder v. BA

2. Menighedsrådsloven v. BA

3. Forretningsorden + diverse vedtægter. BA og KB

4. Dagsorden v. BA og KBT

5. Beslutningsprotokol v. BA og KBT

6. Lukket punkt – inhabilitet v. BA

7. Mødeledelse v. KBT

8. Årsplan v. KBT

9. Vedtægt for sekretær v. KBT

10. Præst og menighedsråd – to-strenget ledelse v. KBT/BA

11. Kommunikation – sognemail v KBT

12. Arkivering v BA - KBT

13. Behov for formandsmøder – ideer/emner v. KBT

14. Opmærksomhedspunkt – hvad tager jeg med mig hjem fra i 
dag?
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Medlemmer af rådet

• De valgte

• præsterne

• medarbejderne
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Formandsvalget

• Hvem må stemme?

• Hvordan stemmes der til dette valg
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Formand
- i dennes forfald næstformand
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Formandens overordnede ansvar

• Tegne MR´s arbejde indadtil og udadtil

• Sørge for at MR´s arbejde bliver udført 

forsvarligt, lovligt og hensigtsmæssigt
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Formandens opgaver

• Forberede møderne, udarbejde og udsende 
dagsorden med bilag

• Fastsætte møder for næste år 

• Lede menighedsrådets møder

• Få ført referat herunder hvem der er fraværende

• Sørge for at beslutninger træffes i møder

• Sørge for, at beslutninger udføres

• Underskrive diverse dokumenter

• Repræsentere menighedsrådet i forhold til 
offentlige myndigheder

• Næstformanden træder til ved formandens forfald
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Menighedsrådets organisation 

Samme lovfastsatte rammer for alle 

menighedsråd: 

• Enkeltposter (formand, kasserer, kontaktperson 

m.fl.) 

• Vedtægter for enkeltposter

• Krav om ét udvalg: Kirkeudvalg eller Kirke- og 

kirkegårdsudvalg 

• Menighedsrådet kan nedsætte andre udvalg

• Vedtage MR’s forretningsorden
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Forretningsorden

• MR vedtager på første møde efter konstituering 

deres forretningsorden.

• Forslag til vejledende forretningsorden findes på 

DAP

• Formål med en forretningsorden er at fastlægge 

rammerne for, hvordan MR skal arbejde. F.eks. 

hvor ofte der afholdes møder, tidsfrister for 

udsendelse af dagsorden og stedfortræders rolle 

og funktion mv. 
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Vedtægter

• MR fastsætter vedtægter for

- kirkeværge

- kasserer

- kontaktperson

- sekretær

• Forslag til vedtægters ordlyd findes på 

DAP
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Nedsætte udvalg

Lovpligtigt udvalg Særlige (frivillige) udvalg 
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Menighedsrådet

Kirkeudvalg
Aktivitets-

udvalg
__Forretnings

-udvalg --------



Lovpligtigt udvalg – kirkeudvalg/ 

kirke- og kirkegårdsudvalg
• Menighedsrådsloven § 17

• Varetager tilsynet med kirkens og kirkegårdens 

vedligeholdelse og drift; kirkeværgens 

forretningsførelse samt mindre arbejder ved 

kirke og kirkegård

• Kirkeværgen kan ikke være medlem

• i MR med 5 medlemmer kan man beslutte at der 

ikke nedsættes sådan et udvalg – opgaverne 

varetages i stedet af MR.
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Særlige udvalg – ikke lovpligtige

• Nedsættes efter behov til varetagelse af 

bestemte opgaver eller til udførelse af 

forberedende eller rådgivende funktioner 

for MR

• Eksempler på udvalg: Forretningsudvalg, 

kor- og koncertudvalg, aktivitetsudvalg, 

gudstjenesteudvalg, 
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Udvalgenes beslutningskompetence 

• Aftal udvalgenes beslutningskompetence 

• F.eks. at udvalget kan træffe selvstændige 

afgørelser indenfor gældende 

målsætninger og rammer. 

• Tildel årligt budget 

• Begynd eventuelt i det små og giv mere 

kompetence efterhånden
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Udvalgskommissorier/-vedtægter 

Skab klarhed over opgaver og ansvar med 

udvalgskommissorier: 

• Formål 

• Sammensætning 

• Opgaver 

• Beslutningskompetence 

• Økonomi 

• Møder og referat 

Eksempel: Kor- og koncertudvalg
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Dagsorden - eksempler på 

udfordringer 

• Skelne mellem store og små sager 

• Bruge mødetid på det relevante  

• Give det enkelte medlem mulighed for at 

arbejde med egne interesseområder 

• Behandle sager med kompliceret indhold –

økonomisk, organisatorisk, teologisk…
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Arbejd med indstillinger 

• Dem, der har sat sig ind i problemstillingen 

formulerer et forslag (en indstilling) til 

menighedsrådet. 

• Menighedsrådet undgår at bruge tid på 

mellemregningerne 

• Menighedsrådet træffer den endelige 

beslutning. 

Et eksempel: Træerne nord for kirkegården.
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Den gode beslutningsproces 1 

Kære menighedsrådsformand 

Selvom jeg ikke er medlem af kirkegårdsudvalget, 

vil jeg bede om at få et punkt på næste møde om 

træerne nord for kirkegården. 

Med venlig hilsen 

Menighedsrådsmedlem

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 2 

Kære menighedsrådsmedlem 

Det sætter jeg på dagsordenen, men jeg har brug 

for at vide, hvad der er problemet og hvad du 

ønsker der skal komme ud af det. 

Med venlig hilsen 

Menighedsrådsformanden

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 3

Kære menighedsrådsformand 

Jeg mener træerne skal fældes, og så skal der 

plantes noget nyt og pænere. 

Med venlig hilsen 

Menighedsrådsmedlem

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 4 

Menighedsrådsmøde, dagsorden: 

5. Beplantning nord for kirkegården 

Menighedsrådsmedlem NN foreslår, at træerne 

nord for kirkegården fældes og der plantes noget 

nyt. Sagen indstilles til foreløbig drøftelse.

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 5 
Kære menighedsrådsformand 

Udvalget har behandlet spørgsmålet om træerne 

ved kirkediget. Udvalget indstiller til 

menighedsrådet, at beplantningen nord for 

kirkegården udtyndes og der sås græs mellem 

diget og beplantningen. Vi har undersøgt 

fredningsforhold mv. og der er ingen problemer. 

Der er flere detaljer i referatet af udvalgsmødet. 

Med venlig hilsen Udvalgsformanden

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 6 

Menighedsrådsmøde, dagsorden: 

2. Beplantning nord for kirkegården 

Kirke- og kirkegårdsudvalget indstiller, at 

beplantningen nord for kirkegården udtyndes og 

der sås græs mellem diget og beplantningen. 

Bilag: Referat af møde den 28. november 2013.

Eksempel
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Den gode beslutningsproces 

• Beslutninger tages af rådet med detailviden fra 

fagfolk i udvalg, f.eks. i følgende forløb: 

– Princip-drøftelse i rådet 

– Behandling i et udvalg 

– Indstilling fra udvalget 

– Endelig beslutning i rådet 

– En sag kan også begynde i et udvalg

• Orientering på skrift i referater mv
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Indstillinger 

(forslag til punkt på dagsorden)

Indstillinger til menighedsrådet kan komme fra: 

• Udvalg 

• Enkeltposter (formand, kasserer, kontaktperson, 

kirkeværge…) 

• Præsten 

• Enkeltmedlemmer 

Indstillingerne kan være på baggrund af 

henvendelser udefra 
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Om lukket punkt og inhabilitet

• Udgangspunkt er at møderne er offentlige.

• Se forretningsordenen

• Habilitet – ikke svært – skal bare huskes
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Beslutningsreferat

• Beskriver, hvad MR har besluttet på mødet

• Beskriver ikke drøftelser og overvejelser 

(mødereferat)

• Bruges som dokumentation for beslutningen 

(overfor menigheden, revisor m.fl.).

• Vigtigt at beslutningen beskrives korrekt –

herunder de konsekvenser, som beslutningen 

medfører.
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Mødeledelse

• Tidsstyring

• Orienteringspunkter

• Drøftelse af punkter på dagsorden

• Beslutning – facilitator
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Opgave

• Sæt tidspunkter på udleverede dagsorden, 

idet det overvejes hvor lang tid hvert punkt 

kræver.

• Sættes evt tid af til indledning

• Hvornår skal der drikkes kaffe?
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Årshjul 

• Giver overblik over årets gang i 

menighedsrådet 

• Fordele sagerne og skabe plads til 

væsentlige emner 

• Kontinuitet og færrest mulige 

‘brandslukninger’ 

• Planlægningsværktøj for udvalg og 

enkeltposter
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Måned Økonomi Bygninger Personale Gudstjenester

November 16 Underskrive 

revisionsprotokollat

Halvårligt 

personalemøde

Spaghetti-gudstjeneste

December Indkøb af julegaver t 

personale

Diverse advents- og 

julegudstjenester

Januar 17 Kvartalsrapport Nytårsgudstjeneste

Februar Afholdelse af syn Spaghetti-gudstjeneste

Marts Færdiggøre regnskab 2016 MUS Fastelavnsgudstjeneste

April Kvartalsrapport Påske

Spaghetti-gudstjeneste

Maj Økonomikonsultion i provstiet

Påbegynde budget

Konfirmation - pinse
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Måned Økonomi Bygninger Personale Gudstjenester Koncerter Øvrige 

arrangementer

Andet Opgaver for 

MR/frivillige

November 16 Underskrive 

revisionsprotokollat

Halvårligt 

personalemøde

Spaghetti-gudstjeneste Sogneaften

Sogneeftermiddag

Valg af fm og øvrige 

poster i MR

Hjælp v. spaghetti-

gudstj

December Indkøb af julegaver 

t personale

Diverse advents- og 

julegudstjenester

Januar 17 Kvartalsrapport Nytårsgudstjeneste Babysalmesang 

udbydes

Februar Afholdelse af 

syn

Spaghetti-gudstjeneste I fb m 

sogneaften

Sogneaften

Fest for frivillige

Hjælp v. spaghetti-

gudstjeneste

Marts Færdiggøre regnskab 

2016 

MUS Fastelavnsgudstjeneste I fb med 

sogneaften

Sogneaften Sogneindsamling til 

Folkekirkens 

Nødhjælp

April Kvartalsrapport Påske

Spaghetti-gudstjeneste

Palmesøndag  -

kirkens fødselsdag

Hjælp v. spaghetti-

gudstj

Maj Økonomikonsultion i 

provstiet

Påbegynde budget

Konfirmation - pinse

Juni Halvårligt 

personalemøde

Årligt 

menighedsmøde.

Sogneudflugt

Juli

August Budgetsamråd

September Indlevere budget 2018 Høst Udendørs 

koncert

Babysalmesang 

udbydes.

Opstart 

minikonfirmand

Oktober Kvartalsrapport BUSK - konfirmandopstart Sogneaften

Sogneeftermiddag

November Underskrive 

revisionsprotokollat

Halvårligt 

personalemøde

Spaghetti-gudstjeneste Sogneaften

Sogneeftermiddag

Valg af fm og øvrige 

poster i MR

Hjælp v. spaghetti-

gudstj

December Indkøb af julegaver 

t personale

Diverse advents- og 

julegudstjenester
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Årshjul 

Typisk opdeling:

• Økonomi 

• Bygninger 

• Personale 

• Kirkelige hovedaktiviteter 

• Kommunikation 

• De enkelte udvalg 

En opgave for formanden med hjælp fra 

næstformand/sekretær
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Sekretær
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Sekretærens opgaver
Sekretærens opgaver beskrives i en vedtægt og kan bestå 

i at:

• Udsende mødeindkaldelse og dagsorden udarbejdet af 

formanden

• Udarbejde beslutningsprotokol

• Sørge for offentliggørelse af sted og tid for 

menighedsrådets møder 

• Sørge for offentliggørelse af dagsorden og 

beslutningsprotokol 

• Evt. sørge for at oprette og ajourføre sognets 

hjemmeside

• Evt. være ansvarlig for sogneblad
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To-strenget ledelse i 

Folkekirken
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Biskop

Provst

Præst

Stiftsøvr

Provstiudvalg

Menighedsråd
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Kirkeminister

Kirkefunktionærer

Stiftsråd



Kommunikation og arkivering

• DAP – stift, LM, sogn

• Sognemail – provsti, sogn

• Fortrolig sognemail – kan læses af 

formand og kontaktperson

• Arkivering: ikke krav om arkivering i 

dataarkiv i fh t MR’s beslutningsprotokol. 

Kan dog med fordel anvendes og alle MR-

medlemmer kan af formanden tildeles 

adgang. 
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Opmærksomhedspunkter
- brug 5 minutter til sidst

• Hvad tager jeg med mig hjem fra i dag?

• Hvad skal jeg orientere MR om næste 

gang?

• Er der procedurer, som skal ændres i 

vores MR?

• Ideer til kommende formandsmøder med 

provstiet?
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