
Vejledning om referater 

 

Referatet 

Et referat skal dække et mødes indhold i store træk. 

Evt. ekstra information, som ikke har været fremsat på mødet, skal som udgangspunkt ikke med i 

referatet, og hvis det af særlige grunde skal med, skal det fremgå tydeligt, at det er ekstra 

information, og hvem det er tilføjet af. 

Har der været uenigheder, skal de forskellige holdninger vægtes nogenlunde rimeligt. 

Referatet skal så vidt muligt ikke støde nogen, ligesom vi vil undgå at sætte nogen i dårligt lys. 

 

Godkendelse af referat 

Referenten sender referatet til bestyrelsen senest en uge efter mødet. Hvis man har 

tilføjelser/rettelser/ præciseringer, sendes disse til hele bestyrelsen inden en uge.  

Er der ikke kommet kommentarer inden en uge, er referatet godkendt. Er der derimod fremsendt 

kommentarer, vurderer referenten (evt. sammen med formanden), hvilke rettelser der skal 

foretages, og om der skal en ny godkendelsesrunde til. Er der stadig uenigheder om referatet efter 

anden godkendelsesrunde, tages dette op på næste bestyrelsesmøde, og først her kan referatet 

blive godkendt. 

Bestyrelsesmedlemmer, som ikke har deltaget på mødet, bør vente med at læse referatet til det er 

godkendt. 

 

Hvilke kommentarer kan der gøres til referatet? 

Først og fremmest væsentlige præciseringer og rettelser. Dette bør kun omhandle informationer, 

som også fremgik på mødet. 

Evt. tilføjelser, hvis de er vigtige. Hvis de skal med i referatet, skal det fremgå, at det er en tilføjelse. 

Får nogen øje på, at en formulering eller et punkt virker stødende/sårende/fornærmende, så er det 

væsentligt at gøre opmærksom på dette.  

 

Hvilke kommentarer bør man undlade? 

Undlad at påpege stavefejl og lignende medmindre de er stærkt forstyrrende. Undlad også at 

kommentere formuleringer, hvis indholdet er ok. 

Undgå at fremhæve egen mening om et punkt, hvis det ikke fremgik på mødet. 

 

Udsendelse af referatet 

Når referatet er godkendt, uploades det på gruppens hjemmeside og sendes til lederne 

(leder@9530spejder.dk).  

mailto:leder@9530spejder.dk


 

Dette er en vejledning – afvigelser kan forekomme. 


