Forslag til drejebog i forbindelse med planlaagning og gennemfgrelse
af seminar og temadage:

Veelg én gkonomiansvarlig - budget og endeligt regnskab.

Veaelg én der har kontakt til kursusstedet/hotellet.

Veelg én der stdr for kontakten til DS.

(HUSK at orientere hinanden fordi der foregar en del korrespondance
mellem planlaegningsgruppen, kursussted/hotel og DS)

TEMA/EMNER...

Beslut jer for seminarets tema/overskrift/emner. Husk at det skal kunne
"seelges” til arbejdsgiver. Gerne bade arbejdsskade og sociale emner.
Skal der vaere underholdning om aftenen? Pris? med moms? Kgrsel
inkluderet? (Underholdning er en udgift der ikke indgar i en evt.
ansggning til Aktivitetspuljen)

Morgensang - veelg sange, printe eller oppe pa skaermen.

Fordeling af opgaver under seminar - indledning — IT-udstyr — ordstyrer
- praesentation af oplaegsholdere - opsamling - afslutning. Veer to pa ad
gangen, sa huskes alt og det er trygt.

Veer opmaerksom pa at tidsplanen holdes.

OPLAGSHOLDERE...

Kontakt oplaegsholdere og bed om pris for oplaeg. Tjek om de kan den
dag I har besluttet de skal pa. Husk at spgrge om det er med eller uden
moms. Om der er kgrselsudgifter. Der skal laves skriftlig aftale med
oplaegsholder og kopi til gkonomiansvarlig i planlaagningsgruppen.

I den skriftlige aftale skal det fremgd, hvor sent vi kan aflyse
opleegsholderen uden gkonomiske konsekvenser

OKONOML...
Der skal sendes et estimeret budget til kassereren. Budgettet skal bestd af
forventede indtaegter, forventede udgifter og en difference.
Regn med ca. 40 deltagere med en indbetaling pa max 3.000 kr. pr.
deltager.
Tag hgjde for betaling af ophold og forplejning, oplaegsholdere, evt.
underholdning og andet. Tag udgangspunkt i kontrakten med kursusstedet
og programmet med oplysning om oplaegsholdere (Hvis I er heldige, skal
nogle oplaegsholdere kun have vin eller chokolade).



Hvis differencen gar i minus kan i sgge ekstra midler via Aktivitetspuljen til
daekning af udgifter i forbindelse med faglig relevante emner. FRIST - DS!
Efter seminaret laver i et endeligt regnskab og send det til kassereren i
faggruppens bestyrelse (til fremlaaggelse af gkonomi til GF) (Antal deltagere
med indbetalinger for én eller to neetter — udgifter til opholdssted,
oplaegsholdere og andet — DS hjeelper og har tal pa det hele)

OPHOLDSSTED/KURSUSSTED/HOTELLET...

Kontakt kursussted og fa et tilbud - tag ud og kig pa stedet hvis
tilbuddet er OK. Vaer opmaerksom pa hvad tilbuddet fra
kursusstedet/hotellet indeholder. Hvad koster det at kopiere? Skal nogen
have seerlig kost? Skal der vaere vin til aftensmaden, evt. natmad /
drikkevarer, frugt, m.m. I kan med fordel bestille sandwich to — go sidste
dag. Det er billigere og mange vil gerne hurtigt hjem om fredagen.
Undersgg hvad ekstra overnatning koster. Der plejer at vaere flere som
gerne vil komme aftenen fgr.

KONTAKT TIL DS...

Program og invitation skal laves og sendes ud via DS. Her skal fremga
hvad der koster, ekstra overnatning og evt. hvordan man finder vej til
kursusstedet/hotellet.

Tilmeldingsfrist. Skal fremga af invitationen. OBS - tilmeldingsfrist i
forhold til sidste frist for andring af deltagerantal pa kursussted/hotellet
og oplagsholdere, tjek kontrakterne

Tilmeldingen er bindende. Efter tilmeldingsfristen skal der betales fuldt
deltagerbetaling.

Fglg op pa hvor mange tilmeldinger der er i forhold til de pladser i har
reserveret.

Regninger for opholdssted og oplaegsholdere sendes direkte til
faggruppens kasserer.

AFSLUTNING...

Hold et afsluttende mgde hvor budget/regnskab og bilag bliver gennemgaet og
hvor I tager programmet og evaluerer pa det samlede forlgb - planlagning -
gennemfgrelse og evaluering. Skriv gerne et kort debatindlaeg eller artikel til
Socialrddgiverbladet hvor hovedpointerne praesenteres og sammenfattes.

I forbindelse med afsluttende mgde/evaluering ma I gerne ga ud og spise en
frokost eller lignende. Regningen skal sendes til faggruppens kasserer.

Som en hjeelp til de kommende arranggrer af seminarerne vil Bestyrelsen

gerne have tilbagemelding p3d jeres evaluering. Fokuspunkterne skal her veere




pa processen, samt hvad der var brugbart ift. oplaegsholdere og aktiviteter pa

seminaret. Der er ikke nogen specifikke krav til denne tilbagemelding, men

den skal give et overblik over, hvordan afholdelsen samlet set er gdet, og om

noget kunne ggres bedre. Evalueringen vil efterfglgende blive delt med resten

af faggruppen.

GENERALFORSAMLING (fordr, hvert andet ar)

Der opfordres til, at Generalforsamlingen afholdes om eftermiddagen inden middagen.
Erfaringen er, at alle er mere friske og oplagte til denne del, nar den ikke er
programsat for sent.

TEMADAGE

Alle kan tage initiativ til afholdelse af temadage.

Mange af ovenstaende forslag kan med fordel ogsa bruges ved afholdelse
af temadage.

Det er en god ide at tage et deltagergebyr for at sikre at tilmeldte
deltager magder op.

Der skal sendes et estimeret budget til kassereren til godkendelse.
Afholdelse af udgifter til temadag udover deltagergebyr SKAL sgges
gennem AKTIVITETSPULIJEN

Venlig hilsen
Bestyrelsen



