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Checklista for expertnatverkstraffar

Natverkstraffar pa plats

Vid natverkstraffar i Stockholm bistar foreningen med moétesrum for upp till 35 personer
i biosittning i foreningens lokaler pa Oxtorgsgrand 2. Lunch samt formiddags- och
eftermiddagsfika for max en dag bekostas av foreningen. Om ni valjer att ha en
natverkstraff i foreningens lokaler bistar kansliet med viss administration; bokar
konferensrummet och bestaller lunch och fika.

Natverkstraffar kan arrangeras pa andra platser i landet, till exempel pa nagon av
medlemmarnas arbetsplatser. Tank pa att om ni valjer att halla natverkstraffen i nagon
annan lokal an pa foreningskansliet star inte féreningen for lokalkostnad.

| konferensrummet pa kansliet finns en stor skarm, kamera, hogtalare och mikrofoner.
Det finns daremot ingen dator, sa tank pa att en eller alla deltagare pa natverkstraffen
maste ha med sig egen dator om ni ska ha andra deltagare eller en foreldsare med pa
lank.

Foreningen har ett Zoom-konto som ni kan anvanda for digitala moten, sag da tillom
detta redan nar ni planerar for ett natverksmote. Ansvarig for traffen far
inloggningsuppgifter och skapar ett mote med moteslank och eventuell gruppindelning.
Kansliet hjalper till att skicka ut moteslanken.

Digitala natverkstraffar

Natverkstraffar kan dven arrangeras digitalt. Vid sddana traffar star féreningen inte for
fika eller lunch.

Om nivill ha en helt digital natverkstraff kan ni f4 anvanda Zoom via féreningen.
Meddela detta redan nar ni planerar for ett natverksmote. Ansvarig for traffen far
inloggningsuppgifter och skapar ett méte med moteslank och eventuell gruppindelning.
Kansliet hjalper till att skicka ut moéteslanken.



Arvode till forelasare

Foreningen star for arvode i niva med Forfattarforbundets arvode till max en forelasare
per traff. Forelasaren maste ha F-skattsedel och darmed kunna fakturera sitt arvode.
Foreningen kan inte betala ut arvode pa nagot annat satt &n mot faktura. Anmalan géar
via kansliet

Anmalningar

Det ar kansliet som administrerar och tar emot anmalningar via medlemssystemet,
samt publicerar information om traffen pa foreningens webbplats och i sociala medier.
Oavsett om traffen ar fysisk eller digital ska anmalningsproceduren alltid ga via
foreningen. Det ar en medlemsforman att delta i expertnatverken och vi behéver ocksa
fora statistik Over antalet traffar och deltagare.

Resor till och fran natverkstraffar

Ta hansyn till restider nar ni planerar start- och sluttid for natverkstraffarna. Féreningen
betalar resor for max tre kontaktpersoner till natverkstraffarna, men inte for hotell,
nattag eller annan dvernattning. Prata med ansvarig pa kansliet om det har staller till
problem. Planeringsmoten i anslutning till natverkstraffarna bor i mojligaste man ske
digitalt. Foreningen betalar inga resor for enbart styrgruppsmaoten

Kom-i-hag:

e Datum for traff maste stdmmas av med kansliet innan eventuell ”save the date”
skickas ut.

e Program for natverkstraff diskuteras med ansvarig utredare pa kansliet och
skickas enligt mall till kansliet senast 7 veckor fore traffens genomfdrande.

e Kansliet skapar en inbjudan i foreningens medlemssystem i samarbete med
natverkets kontaktperson.

e Kansliet hanterar anmalningarna och kontrollerar att alla anmalda ar godkanda
medlemmar. Det ar viktigt att bade styrgruppen och foreldsare ocksa anmaler sig
till traffen for att bland annat halla reda pa antalet luncher och eventuella
kostavvikelser. Detta gors med fordel till info@svbib.se. Sista svarsdag ska ligga
minst en vecka fore traffen.

e Max antal deltagare ar 35 personer i biosittning i kansliets lokaler.

e Max antal deltagare pa en digital traff om ni villanvdnda Zoom via féreningen ar
100 deltagare.

e Finns det behov for exempelvis teckensprakstolk vid natverkstraffar kan ni
kontakta kansliet sa hjalper vi till med hur ni ska ga till vaga.


mailto:info@svbib.se

e Foreningen star for max tva fika och en lattare lunch vid fysiska natverkstraffar.
Fortaring bestalls endast till de som star pa anmaélningslistan vid sista
svarsdag eller nar maxantalet ar uppnatt.

e Deinatverket som arrangerar traffen ansvarar sjalva for onskad moblering i
konferensrummet.

e Oxtorgsgrand 2 ar medlemmarnas lokal. Deltagare pa traffarna tar tillsammans
med kansliets medarbetare gemensamt ansvar for lunch, fika och annat
praktiskt under dagen.

e Allafakturor som ror expertnatverkens verksamhet marks med Ref: 2006 och
skickas som pdf till e-post: inbox.lev.364132@arkivplats.se
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