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Indhold Forord

Bestyrelsen 3 I Dansk Socialrddgiverforening
(DS) er der 26 faggrupper og
Formanden 3 tre sektioner. De fungerer som
netvaerk og er vigtige for DS’
Kontaktpersonens rolle 4 arbejde og er en kerne i forenin-
gens tilbud til medlemmerne. Det
Den politisk ansvarliges rolle 4 er derfor glaedeligt, at s& mange
har lyst til at deltage i faggrup-
Sekretaerbistand 5 pernes og sektionernes arbejde.
DS’ mgdelokaler 5 Faggrupperne og sektionerne
fungerer meget forskelligt og har
Planleegning af arrangementer 6 forskellige behov, gnsker, ar-
bejdsform osv. De er alle baseret
Hjemmeside 7 pa deltagernes frivillige arbejds-
kraft, men de bliver serviceret
Mailingliste 7 af DS’ sekretariat - det betyder,
at bestyrelsesmedlemmer og
Socialrddgiveren 8 eventuelle andre aktive har det
primaere ansvar for faggrup-
@konomi og kasserer 9 pernes og sektionernes virke.
Overblik 11 For at skabe et feelles fundament

for samarbejdet mellem faggrup-
perne/sektionerne, DS’ politiske
ledelse og sekretariat, har DS
udarbejdet denne folder. Folderen
indeholder information om alt fra
I&n af lokaler til skonomi, annon-
cer i fagbladet Socialr&dgiveren
og gensidige forventninger.

Vi hdber, at folderen vil give

dig svar pa en reekke af de
spgrgsmal, der opstdr som
medlem af bestyrelsen i en sek-
tion eller faggruppe.

God lzeselyst




Bestyrelsen

Bestyrelsen, som bestar af for-
mand, kasserer og bestyrelses-
medlemmer, har ansvar for fag-
gruppens/sektionens aktiviteter
og for, at faggruppen/sektionen
fungerer. Bestyrelsen er ogsa
ansvarlig for at administrere
budgettet.

Bestyrelsen skal arbejde pd at
gennemfgre de aktiviteter, som
faggruppen/sektionen beslutter
pa sit drsmgde, eller som besty-
relsen selv beslutter.

Bestyrelsen skal ogsd sgrge for,
at der en gang om aret, eller i
henhold til faggruppens/sektio-
nens vedtaegter, afholdes gene-
ralforsamling. Det indbefatter
rettidig udsendelse af dagsorden,
overholdelse af formalia under
generalforsamling og afholdelse
af de valg til bestyrelsen, som
vedtaegterne foreskriver mv.

Det vil vaere en stor styrke for
faggruppen/sektionen, hvis be-
styrelsen Igbende forteeller med-
lemmerne om sit arbejde og om
emner i relation til faggruppen/
sektionen og dens omrade. Det
kan nemt og gratis ske ved hjzlp
af mailinglisten. (se side 7)

Formanden - og forventninger
til denne
Faggruppens/sektionens for-
mand er sammen med resten

af bestyrelsen ansvarlig for, at
faggruppen/sektionen fungerer.
Formanden skal kontakte kon-
taktpersonen i sekretariatet og
informere om situationen, hvis
det ikke er tilfeeldet.

Formanden skal sikre, at besty-
relsen fungerer - sammenkalde
den, lede dens mgder og sikre,
at der er de ngdvendige referater
osv. Formanden skal ogs8 sam-
men med resten af bestyrelsen
sgrge for, at der en gang om
aret, eller i henhold til faggrup-
pens/sektionens vedtaegter,
afholdes generalforsamling.

Formanden er kontakten til DS’
sekretariat i spgrgsmal om fag-
gruppens/sektionens arbejde og
opfordres til at henvende sig til
kontaktpersonen i sekretariatet
om socialpolitisk eller socialfaglig
udvikling p8 omradet, som DS
bgr vaere opmaerksom pa.

Bestyrelsen kan blive opfordret
til at medvirke, ndr DS udarbej-
der hgringssvar til lovforslag pa
relevante omrader eller kan f3
andre henvendelser fra sekretari-
atet i forbindelse med DS-initia-
tiver. Bestyrelsen er selvfglgelig
velkommen til at inddrage
andre relevante medlemmer af
faggruppen/sektionen i dette
arbejde. Sekretariatet kan maile
henvendelsen direkte til dem,
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Bestyrelsen og kontaktpersonen

hvis bestyrelsen gnsker det.

Det er en stor hjeelp for DS,

ndr det er muligt for faggrup-
perne/sektionerne at svare pa
sadanne henvendelser - og

en god mulighed for at fa sine
synspunkter med. Men det kan
vaere arbejdskraevende og er ofte
med meget korte tidsfrister, s8
der er forstaelse for, hvis det ikke
er muligt. Sekretariatet vil dog
vaere glade for, at bestyrelsen
altid svarer, ogsd nar svaret er, at
det ikke er muligt at ggre noget.

DS tager mange initiativer over
for pressen og bliver kontaktet af
mange journalister. Bestyrelsen
kan medvirke i dette pressear-
bejde efter konkret aftale - og
hvis de har lyst til det. Det

vil typisk ske efter en kontakt

fra DS’ sekretariat eller fra en af
DS’ regioner. Hvis en formand for
eksempel skal skrive et indlaeg til
en avis eller deltage i et inter-
view, kan hun/han eventuelt fa
sparring fra sekretariatet til det.

Kontaktpersonens rolle

Alle faggrupper og sektioner har
en kontaktperson i DS’ sekreta-
riat. Kontaktpersonen vil typisk
veere den konsulent i DS, der har
opgaver pa det omrade, faggrup-
pen/sektionen er inden for.

Kontaktpersonen er indgangen
til DS’ sekretariat og politiske

system og deltager som oftest i
faggruppens/sektionens general-
forsamling. Det er ogsa kontakt-
personen, man skal henvende
sig til, hvis der er et fagpolitisk
emne, man gnsker at drgfte med
for eksempel den politisk ansvar-
lige eller andre af foreningens
politikere. Hvis faggruppen/sek-
tionen har et spgrgsmal, kan den
altid ringe til sin kontaktperson.

Det fremgédr af hjemmesiden
www.socialraadgiverne.dk under
Faglige netveerk, hvilke konsu-
lenter, der er kontaktperson for
hvilke faggrupper/sektioner.

Den politisk ansvarliges rolle
Alle faggrupper og sektioner har
en politisk ansvarlig fra daglig
ledelse tilknyttet. Den politisk
ansvarliges rolle er at indgd i
den politiske sparring med fag-
grupperne/sektionerne pa deres
fagomrade. Faggrupperne/sek-
tionerne kan ogsa invitere den
politisk ansvarlige til at deltage
pd generalforsamlingen eller
temadage, og de vil deltage, hvis
kalenderen tillader det. Daglig
ledelse bestar af formand og
naestformand.

Hvem der er politisk ansvarlig
for hvilke faggrupper/sektioner,
findes pd www.socialraadgiverne.
dk under Faglige netveerk




Sekretaerbistand og DS’ mgdelokaler

Sekretaerbistand
Faggruppens/sektionens besty-
relse kan fa sendt breve og pro-
grammer til alle gruppens med-
lemmer ved at maile brevet/pro-
grammet i en tekstfil til
sekretaer@socialraadgiverne.dk.
Tryk, kuverter og porto bliver
betalt af faggruppens/sektionens
budget.

Udsendelse af breve og pro-
grammer via mailingliste eller
medlemssystem kan enten be-
styrelsen eller sekretzeren st for.

Bestyrelsen kan ogsd skrive til
sekretaer@socialraadgiverne.dk
og fa:

e Det aktuelle antal medlemmer
af faggruppen/sektionen

e Lister med alle gruppens med-
lemmers navn, adresse, mail,
arbejdsplads m.v.

e Statistik pd gruppen - alder,
kgn, geografisk fordeling osv.

Lan af DS’ mgdelokaler
Faggrupper og sektioner kan
gratis 1&ne lokaler pd DS’ kon-
torer til bestyrelsesmgder og til
medlemsarrangementer.

I Aarhus er der mulighed for
mindre lokaler. Kontakt
ds-nord@socialraadgiverne.dk
eller ring pa 8730 9191.

I Fredericia er der lokaler til op til
70 personer. Kontakt

ds-syd@socialraadgiverne.dk
eller ring p& 8747 1300.
I Odense er der mgdelokaler i
forskellige stgrrelser. Kontakt
ds-syd@socialraadgiverne.dk
eller ring p& 8747 1300.

I Roskilde er der desveerre ingen
mgdelokaler. Kontakt
ds-oest@socialraadgiverne.dk
eller ring p& 3338 6222.

I Kgbenhavn er der lokaler til
max 25. personer. Ring til re-
ceptionen p& 33 38 61 59 for at
booke lokale.

I Kgbenhavn kan du bestille
mgdeforplejning. Du skal oplyse
navn pd mgdeansvarlig, dato for -
mgde og antal mgdedeltagere.

Der kan bestilles frokost, brgd
og kage senest 3 dage inden
mgdet holdes. Den mg@gdeansvar-
lige far en oversigt over udgif-
terne til forplejningen, som skal
underskrives og returneres til
receptionen.

Husk at oplyse jeres konto-
nummer, ndr I bestiller forplej-
ning. Og sig til, hvis der er seer-
lige behov - vegetarmad fx.

I kgkkenet ved mgdelokalerne
i Kgbenhavn kan der tages frugt,
danskvand, juice, kaffe, the og
det service, der skal bruges.
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Den mgdeansvarlige har an-
svaret for borddaekning, kaffe-
og thebrygning og oprydning
efter mgdet.




Planlaegning af arrangementer

Faggruppens/sektionens besty-
relse stdr som udgangspunkt
selv for planlaegning og gennem-
forelse af arrangementer s& som
generalforsamling, temadage og
konferencer.

Ved alle arrangementer kan
medlemssystemet bruges til
tilmeldinger. Sekretzeren i

DS opretter arrangementet i
medlemssystemet, s&@ med-
lemmerne kan tilmelde sig via
Selvbetjening. Medlemmer, der
har problemer med at logge ind,
kan kontakte DS pa telefon 7010
1099.

Arrangementer, der skal oprettes
i medlemssystemet, mailes til
sekretaer@socialraadgiverne.dk.

Disse oplysninger skal fremgd af
mailen:

e Arranggr

e Arrangementstype

e Overskrift/emne

e Sted

e Kontaktperson og mailadresse
e Max antal deltagere

e Tilmeldingsfrist og start- og
sluttidspunkt

e Kort beskrivelse til hjemmesi-
den (Max. 200 tegn)

e Lang beskrivelse til kursussys-
temet.

Disse oplysninger kan fremga:
e Pris

e Sporgsmal

e Workshops

e Evaluering.

N&r tilmeldingsfristens er udligbet
sender sekretzeren en deltager-
liste til bestyrelsen, som den kan
sende til deltagerne eller dele ud
ved arrangementet. Sekretaeren
mailer ogsad gerne listen til del-
tagerne, hvis bestyrelsen beder
om det.

Bemaerk, at ikke-medlemmer

af DS ikke kan tilmelde sig via
Selvbetjening, sa hvis en fag-
gruppe gnsker, at f.eks. social-
formidlere eller socialpeedagoger
skal kunne deltage i arrangemen-
tet, skal bestyrelsen selv std for
deres tilmeldinger - de kan f.eks.
tilmelde sig via en mail til fag-
gruppens kasserer. @nskes ikke-
medlemmerne med p& deltager-
listen, sendes oplysningerne til
sekretzeren i DS, som fgjer dem
til den liste, der bliver trukket fra
medlemssystemet

De fleste faggrupper holder
generalforsamling i sammen-
haeng med en konference i fgrste
kvartal. Det giver travlhed for
sekretaeren, sa giv besked i god
tid, hvis arrangementer skal
oprettes i medlemssystemet, sa
alle kan blive oprettet tidsnok.




Hjemmeside og mailingliste

Hjemmeside

Alle faggrupper og sektioner har
deres egen hjemmeside pa
www.socialraadgiverne.dk under
Faglige netveerk.

Materiale til hjemmesiden - for
eksempel annoncering af arran-
gementer eller referater - skal
mailes til webmaster@
socialraadgiverne.dk.

Skriv i mailen, at det er til
hjemmesiden og fra hvilken fag-
gruppe eller sektion materialet
er. Skriv ogsa gerne, hvor pd
hjemmesiden det skal st8 - for
eksempel “skal seettes ind under
referater”. Materialet bliver redig-
eret, sa det passer til hjemmesi-
dens profil.

Der er ud over almindelige tekst-
filer og power point-filer ogsa
mulighed for at f& lagt billeder pa
hjemmesiden.

Oplaeg fra oplaegsholdere bliver
lagt p& hjemmesiden i pdf-for-
mat. Er opleegget i tekst-format,
omdanner webmasteren doku-
mentet til pdf.

Mailinglisten

Faggrupper og sektioner kan fa
oprettet en mailingliste, hvor de
tilmeldte kan kommunikere via
mail med hinanden. Sender man
en mail til listen, vil alle tilmeldte

modtage den. Mailinglisten har
et arkiv, hvor man kan se alle de
gamle mails.

Mailinglisten haenger ikke sam-
men med medlemssystemet, sa
de enkelte faggruppe-/sektions-
medlemmer skal selv tilmelde sig
den. Det betyder ogs&, at nar et
medlem skifter mail-adresse, skal
det bade rettes i medlemssyste-
met og i mailinglisten.

Mailinglisten kan bruges til
Igbende debatter om aktuelle
emner, til formidling af mgde- og
arrangementsindkaldelser, refer-
ater og lignende.

Mailinglisten ma ikke bruges til at
videresende jobopslag.

Har faggruppen ikke allerede en
mailingliste, men vil have opret-
tet en, eller er der spgrgsmal til

den eksisterende, s& skriv til
it@socialraadgiverne.dk.

Det er nemt og
gratis at informere
og dele viden og
ideer ved hjeelp af
mailinglisten
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Socialradgiveren

Overordnet set har socialradgi-
vere forstand pd faget, mens
kommunikationsfolk har forstand
pd& kommunikation - forskellige
informationskanaler, sprog mv.
Bladet er alts8 afhaengig af, at
faggrupperne og sektionerne
blander sig, henvender sig, giver
tips og gode cases i forhold til
verserende historier, som kan
bruges som afsaet for artikler og
kommentarer mv. Skriv derfor
gerne en mail til redaktionen@
socialraadgiverne.dk, eller ring
pa telefon 7010 1099, hvis I
stgder pa et sagskompleks, der
bgr blive luftet i Socialrddgiv-
eren, eller har en kommentar til
en artikel.

Faggrupperne har flere mulighe-
der for at komme til orde over

for andre medlemmer, om bade
arrangementer og holdninger:

Skriv til redaktio-
nen, hvis | steder
pa el sagskom-
pleks, der bar
blive luftet i
Socialradgiveren

e Debatsiderne er dbne for alle,
blot er max antal tegn 2000.
Redaktionen forkorter indlaeg-
gene, hvis de er for lange og ret-
ter dem til sprogligt.

e Arrangementer kan annonceres
i Socialrddgiveren pa8 DS:NU-si-
derne, pé socialraadgiverne.dk
under faggruppens/sektionens
kalender samt pa DS’ kalender.
Ogsa her forkorter og redigerer
redaktionen efter behov.

e En kommentar er et debatind-
leg, der fylder en eller to sider i
bladet. Den diskuterer et givent,
gerne aktuelt emne og skal - pa
grund af sin laengde - aftales med
redaktgren. Redaktionen hjzlper
gerne med sproglig og formmaes-
sig tilretning. Kommentarer, hvor
indholdet ikke er relevant for en
bred gruppe af modtagere, ikke
bibringer debatten noget nyt eller
ikke er formuleret i et nogenlunde
forstaeligt sprog, vil blive afvist.

e En artikel om et projekt eller
noget dokumentation, man gerne
vil viderebringe, kan aftales med
redaktgren. Samme regler som for
ovenstaende, dog kan en artikel
blive formidlet enten af social-
r&dgiveren selv eller af en journal-
ist.

Redaktionen kan kontaktes pa
redaktionen@socialraadgiverne.dk




@Okonomi og kassererens funktion

Alle faggrupper og sektioner far
et tilskud fra DS, som gruppen
kan bruge i et kalenderar.

Repraesentantskabet beslutter
det samlede budget til landsklub-
ber, faggrupper og sektioner. Ud
fra dette beslutter hovedbesty-
relsen et budget til hver fag-
gruppe/sektion, som typisk er
sammensat af et basisbelgb og et
belgb pr. medlem.

Faggruppens/sektionens kasserer
er gkonomisk ansvarlig for grup-
pens midler over for Hovedbe-
styrelsen.

Faggruppens/sektionens penge
skal bruges til aktiviteter for
medlemmerne. Udgifter til besty-
relsesmgder og transport til disse
kan ogsa betales af gruppens
midler.

Faggrupperne kan herudover
sgge om midler til medlemsret-
tede aktiviteter, der ligger uden
for mulighederne i deres budget.
Der er en aktivitetspulje for fag-
grupperne, som har to ansggn-
ingsrunder om 8ret. Datoerne
udmeldes til alle kasserere og
formaend, der har opdateret
deres mailadresser.

Sektionerne kan ansgge Hoved-
bestyrelsen om midler til en
konkret aktivitet for medlem-

mer af sektionen, som der ikke
er midler til at afholde inden for
sektionens eget budget.

Hver faggruppe/sektion har sit
eget kontonummer i DS’ gkono-
misystem.

Der er to mader, at betale udgif-
ter pa:

1. Faggruppen/sektionen far et
udlaeg fra DS. Udlzaegget vil typisk
vaere ca. 5.000 kr. Kassereren
indsender kvitteringer (under-
skrevet og pafert gruppens

Blanketter

P& hjemmesiden
www.socialraadgiverne.dk/
blanketter finder du blan-
ketter til

e afregning af udlzeg for
faggrupper, landsklubber,
sektioner (“Kassekladde”)
e afregning af skattefri
rejse- og befordringsgodt-
ggrelse /udlzaeg

e afregning af honorarer

e oplysninger om gkonomi-
ansvarlige

e afregning af frikgb for
selvstaendige socialrddgi-
vere
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... skonomi og kasserer

kontonummer) til bogholderiet
Isbende og mindst ved udgan-
gen af hvert kvartal (marts, juni,
september, december).

Udgifter til mgdeforplejning
betales typisk pa denne made

Faggruppen/sektionen kan fa et
stgrre udlaeg, hvis der er behov
for kontanter til f.eks. et stgrre
arrangement. Udlaeggets stgr-
relse kan ikke overskride grup-
pens budget.

2. Faggruppen/sektionen far en
regning pa udgiften. Kassereren
skriver gruppens kontonummer
pd regningen og underskriver
den - og sender den til boghol-
deriet i DS, som betaler udgiften.
Udgifter til foredragsholdere,

seminarophold m.v. betales typi-
sk pa denne made.

Er der spgrgsmal
om gkonomi eller
om kassererens
funktion, sa skriv
til oekonomi@
socialraadgiverne.dk

Faggrupper og sektioner kan til
hver en tid f& en oversigt over
deres forbrug ved at sende en
mail til
oekonomi@socialraadgiverne.dk.

Faggruppernes og sektionernes
forbrug indgdr i DS’ rsregnskab.
Det er derfor vigtigt, at alle bilag
er sendt til bogholderiet omkring
drsskiftet. Hvert 8r udmeldes

en frist for indsendelse af bilag.
Senere indsendte bilag kommer
med i det folgende &rs regnskab.

Hvis fagggruppen/sektionen har
overskud pa kontoen, indgér
det i aktivitetspuljen. Man kan
sdledes ikke overfgre penge fra
et kalenderadr til et andet.

Hvis fagggruppen/sektionen har
brugt flere penge i et kalenderar
end tilskuddet fra DS, vil merfor-
bruget blive fratrukket faggrup-
pens/sektionens tilskud i det
folgende kalenderar.

Gruppen kan i gvrigt ikke oprette
egen konto i en bank.

Er der spgrgsmal om gkonomi
eller om kassererens funktion, sa
skriv til
oekonomi@socialraadgiverne.dk.




Overblik

Blanketter

P& www.socialraadgiverne.dk un-
der Om DS/@konomi/blanketter

finder du blanketter til afregning
af f.eks. rejserefusion og udlaeg

Hjemmeside

Alle faggrupper og sektioner har
deres egen hjemmeside pa
www.socialraadgiverne.dk under
Faglige netvaerk. Materiale til
hjemmesiden mailes til
webmaster@socialraadgiverne.dk

Kontaktperson

Alle faggrupper og sektioner har
en kontaktperson i DS’ sekretar-
iat. Se under Faglige netvaerk pa
www.socialraadgiverne.dk hvem
der er kontaktperson for hvem.

Mailingliste

Alle grupper kan have deres egne
mailingliste, som kan bruges til
kommunikation inden for grup-
pen. Er der spgrgsmal til listen,
s8 skriv til
it@socialraadgiverne.dk.

Mgdelokaler

Faggrupper og sektioner kan
gratis 1&ne lokaler pd DS’ kon-
torer rundt om i landet til besty-
relsesmgder og til medlemsar-
rangementer. Se side 5.

Sekretaerbistand
Skriv til sekretzeren i DS pa
sekretaer@socialraadgiverne.dk

Kontaktpersonen
er indgangen til
DS’ sekretariat
og politiske
system

Sekretariatet .
Sekretariatet kan kontaktes pa

telefon 7010 1099
Mail ds@socialraadgiverne.dk
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Socialradgiveren
Send stof til Socialrddgiveren pa -
redaktionen@socialraadgiverne.
dk.

Mail eller ring pa telefon 7010
1099, hvis I stgder pd et sags-
kompleks, der bgr blive luftet i
Socialrddgiveren.

Vedtaegter
Faggruppens/sektionens
vedtaegter finder du p& gruppens
hjemmeside p
www.socialraadgiverne.dk

@konomi

Er der spgrgsmal om gkonomi
eller om kassererens funktion, sa
skriv til
oekonomi@socialraadgiverne.dk.
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