Expertnatverk

Innan traffen:

e Stam av datum for traffen med kansliet innan ni skickar ut
”save the date”.

e Diskutera programmet med ansvarig pa kansliet. Skicka in
programmet enligt mall senast sju veckor fore traffen.

e Kansliet skapar inbjudan i medlemssystemet tillsammans
med natverkets kontaktperson.

e Allaanmailningar gar via foreningens medlemssystem.
Kansliet hanterar dessa och kontrollerar medlemskap.

e Foreldasare: Foreningen betalar arvode (enligt
Forfattarforbundets niva) till max en foreldsare per traff.
Forelasaren méaste ha F-skattsedel och fakturera sitt arvode.

e Kontakta kansliet om ni vill anvianda féreningens lokaler
(Sveaviagen 41, max 20 personer).
o Kansliet bokar konferensrum, bestaller lunch och fika.
o Om annan, storre, lokal behovs eller om ni planerar
traff utanfor Stockholm, kontakta kansliet for
godkannande.
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Vid digital eller hybridtraff:

e Anviand giarna den motesplattform ni anvander pa
arbetsplatsen. Om ni behover anvanda foreningens Zoom-
konto, kom ihag att fraga kansliet i planeringsstadiet.

e Utse en ansvarig i expertnatverket som hanterar
inloggning, moteslank, kalenderbokning och eventuell
gruppindelning. Kansliet har inte alltid mojlighet att bista
med hjalp.

e Planera start- och sluttider med hansyn till resor.

e Foreningen betalar resor for max tre kontaktpersoner (inte
hotell eller 6vernattning). Kontakta kansliet for hjalp.

e Vid behov av tolk (till exempel teckensprakstolk), kontakta
kansliet i god tid.

Under traffen

e Niinatverket som arrangerar traffen ansvarar for
moblering i konferensrummet.

e P3 Sveavigen 41 delar deltagare och kansli gemensamt
ansvar for lunch, fika och praktiskt under dagen.
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e Teknik:
o I kansliets konferensrum finns stor skirm med
kamera, hogtalare och mikrofon —- men ingen dator.

e Fortaring:
o Foreningen star for max tva fika och en lattare lunch.
o Bestillning gors endast for de som ar anmaéalda senast
sista svarsdag.

e Maxantal:
o 20 personer pa platsi kansliets lokaler.
o 100 deltagare vid digital traff via foreningens Zoom.

Efter traffen

e Fakturor som ror expertnatverkens verksamhet marks
med Ref: 2006 och skickas som PDF till:
inbox.lev.364132@arkivplats.se

e Meddela kansliet om ni haft eventuella avvikelser, till
exempel installd forelasare, tekniska problem eller &ndrat
deltagarantal.

e Utviardera garna triffen inom styrgruppen och notera
forbattringsforslag till nista gang.
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