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DEADLINE

Pa fgrste bestyrelsesmgde efter den arlige generalforsamling evalueres det senest anvendte kursussted, hvorefter dato og sted for
det kommende arskursus fastsaettes. Webmaster annoncerer derefter dato og emne i SDN’s kursuskalender.

Bestyrelsen indgar endelig kontrakt med kursusstedet for naeste ars arskursus og aflyser evt. gvrige forhandsbookinger for ssmme
ar.

Bestyrelsen forhandsbooker desuden to centralt beliggende kursussteder til arskurset to ar frem, med mgde og
overnatningskapacitet til ca. 115-120 deltagere.

Bestyrelsen opretter tilmeldingslink i DP’s arrangementssystem i samarbejde med DP’s administration.
Tilmeldingslinket skal indeholde:

- Valg af deltagelsestype (begge dage, kun dag 1, kun dag 2, festmiddag, enkeltvaerelse, dobbeltvaerelse og kosthensyn)
- Mulighed for at registrere studerende, undervisere, arranggrer og bestyrelsesmedlemmer som rabatpris/gratis

- Tilmeldingsfrist, der tager hgjde for kursusstedets deadlines i kontrakten

- Kontaktmail til arranggrgruppen samt praktiske oplysninger (parkering mv.)

Arranggrgruppen aftaler honorar med foredragsholdere (inkl. moms). Foredragsholdere udefra honoreres efter aftale og far
dzkket transport. Foredragsholdere, som er medlemmer af SDN, tilbydes ikke honorar, men gives vingave eller lignende (maks.
800 kr.) samt deekket forplejning, deltagelse og transport, hvis oplagget varer 245 min.

Arranggrgruppen prasenterer program og budget (maks. 80.000 kr.) for bestyrelsen ved kassereren og den ansvarlige for kvartals-
og arskurser

Arranggrgruppen udarbejder endelig kontrakt med oplagsholderne i henhold til DP’s KONTRAKTSKABELON

Under MitDP = Arrangementer = Rediger/Publicer tilfpjer arranggrgruppen det endelige program, oplysninger om
oplaegsholdere, kontaktmail samt praktiske informationer (fx parkering) i tilmeldingslinket. Nar dette er faerdigt, kontaktes den
ansvarlige for kvartals- og arsmgder fra bestyrelsen for gennemlaesning.

Arranggrgruppen spger forhandsgodkendelse af kursustimerne til specialistuddannelsen via ANS@GNINGSFORMULAREN. Angiv
"FASTTRACK + arrangementsnummer” i feltet ”Kursusnavn”. Sagsbehandlingen er 3 uger og maksimalt 3 maneder.

Se bestyrelsesoversigt og kontaktoplysninger her
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https://neuropsykologi.dk/om-selskabet/bestyrelse/
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.dp.dk%2Fwp-content%2Fuploads%2F2024%2F10%2FSKABELON-kontrakt-om-undervisning-paa-DP-kursus.dotx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.dp.dk/uddannelse-og-karriere/kursusudbyder-til-specialistuddannelserne/

Nar Fagnaevnet har vurderet kurset, informeres webmasteren, sa kursuskalenderen opdateres. Arranggrgruppen opdaterer selv
tilmeldingslinket.

Godkendes timerne til specialistuddannelsen, er kurset momsfrit. Uden godkendelse tillaegges moms, og DP justerer opsatningen
i tilmeldingslinket. S@g derfor forhandsgodkendelse sa tidligt som muligt.

Endeligt program og tilmelding annonceres pa SDN’s Forum. Arranggrgruppen sender endeligt program og tilmeldingslink til
webmaster, som opdaterer kursuskalenderen.

Indlaeg i programmet ca. 1 time til specialist- og Ph.d.-oplaeg (ca. 20 min hver) samt tid til posterfremvisning (evt. i pauserne).
Begge dele annonceres forud for arskurset pa SDN’s Forum, sa interesserede kan henvende sig til arranggrgruppen.
Bestyrelsen er ansvarlig for evt. nedjustering af deltagertal og forhandsbookede pladser (overnatning / m@delokale) over for
kursusstedet — vaer opmaerksom pa stedets deadlines for at undga gebyrer.

Arranggrgruppen sender typisk 6 uger fgr afholdelse et Excel-ark til kursusstedet med antallet pa: deltagere dag 1, deltagere dag 2,
enkeltvaerelser, dobbeltvaerelser (inkl. vaerelsesfordeling), festmiddagsdeltagere samt evt. kosthensyn.

Arranggrgruppen kontakter kursusstedet for at: sende opdateret program, aftale posterplacering, oplyse kontakttelefon pa en
arranggr og aftale udlevering af navneskilte pa ankomstdagen.

Arranggrgruppen indhenter pokalen fra den tidligere vinder, udarbejder diplom og planleegger afstemningen (fx stemmesedler).

Arranggrgruppen printer programmet og hanger det op flere steder i lokalet.

Arranggrgruppen printer fremmgdelisten fra MitDP via fanen Min Forening = Mine rapporter = Fremmgderegistrering.

Arranggrgruppen sgrger for registrering af alle deltagere pa fremmgdelisten.

Arranggrgruppen byder velkommen, holder tidsplanen (evt. ringe pauser ind), karer bedste poster med diplom og pokal samt
afslutter arskurset.

Efter kurset sender arranggrgruppen den udfyldte fremmgdeliste til DP pa netvaerk@dp.dk
Sekretariatet i DP udsender herefter kursusbeviser til deltagere med fuldt fremmgde og opdaterer deres virtuelle
specialistoverblik.

Se bestyrelsesoversigt og kontaktoplysninger her
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Senest 7 dage efter
afholdelsen



https://neuropsykologi.dk/om-selskabet/bestyrelse/
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Udgifter betales enten via faktura eller personlig afregning i zExpense. DP skal sta som fakturamodtager pa alle fakturaer, og de Senest 14 dage efter
skal sendes til faktura@dp.dk afholdelse
Faktureringsoplysninger: Dansk Psykolog Forening. ATT.: DC504 NEUROPSYKOLOGER, CVR NR.: 10323711.
Adresse: Stockholmsgade 27, 2100 KBH @.

Personlige udlaeg til fx transport, gaver, m.m. kan afregnes i zExpense ved upload af bilag. VEJLEDNING TIL ZEXPENSE
Kontakt kassereren ved evt. spgrgsmal.

Det er ikke et krav at udlevere Powerpoints, men det efterspgrges ofte. Arranggrgruppen bgr derfor indhente oplaegsholdeens Senest 14 dage efter
tilladelse til at dele materialet pa SDN’s Forum og sikre, at det ikke indeholder ophavsretsligt beskyttet indhold. Webmaster kan afholdelse
hjeelpe med upload.

Hvis der er fremvist posters med abstracts, samler arranggrgruppen abstracts i ét dokument og uploader det til SDN’s hjemmeside. | Senest 14 dage efter
afholdelse.

Se bestyrelsesoversigt og kontaktoplysninger her



https://neuropsykologi.dk/om-selskabet/bestyrelse/
https://www.dp.dk/medlemskab/blanket-til-rejseafregning/

