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	Dato for afholdelse af kvartalskursus fastsættes i samarbejde med SDN´s bestyrelse (kurset skal afholdes i korrekt kvartal og over én dag, typisk kl. 10-16). 
	Senest 6 mdr. før afholdelse
	

	Arrangørgruppen præsenterer ramme for program og budget for bestyrelsen (udgifter til det faglige program og evt. udgifter til lokaleleje afholdes af SDN. Budgetramme på maksimalt 12.000 kr. Kursusstedet bør kunne have lokalekapacitet til min. 60 personer. Udgifter til forplejning afholdes af kursusdeltagere). 
	Senest 4 mdr. før afholdelse
	

	Arrangørgruppen aftaler honorar med foredragsholdere inkl. moms. Foredragsholdere udefra honoreres efter aftale og får dækket transport. Foredragsholdere, som er medlemmer af SDN, tilbydes ikke honorar, men gives vingave eller lignende til max 800 kr. (oplægget skal dog være >45 min.). SDN dækker desuden deres forplejning, deltagelse og transport).
	Inden budgettet sendes til SDN
	

	Arrangørgruppen laver en kontrakt med oplægsholderne jf. skabelonen fra Dansk Psykolog Forening SKABELON TIL KONTRAKT.

	Efter godkendelsen af budget + program

	

	Dato for kvartalskursus annonceres på SDN’s hjemmeside (kursuskalender / forum). SDN’s webmaster kan kontaktes for hjælp.

	Ca. 4 mdr. før afholdelse
	

	Tilmelding og betaling skal foregå via DP’s tilmeldingssystem. Arrangørgruppen skal via ”MitDP” oprette arrangementet under skabelonen ”Specialistarrangement u. moms”. Følg vejledning til oprettelse af arrangement. 
For at kunne oprette arrangementer skal man tildeles en udvalgspost i MitDP (slettes igen 3 mdr. efter endt kursus). Skriv til den kursusansvarlige i SDN med fulde navn og mail på de medlemmer af arrangørgruppen, som skal oprettes.

Herefter skal der søges forhåndsgodkendelse af kursustimerne til specialistuddannelsen ved Fagnævnet via  ansøgningsformularen. Husk at skrive ”FASTTRACK + arrangementsnummer” i feltet ”kursusnavn” i den konkrete ansøgning. I følge DP kan sagsbehandlingen være 3 uger – maksimalt 3 måneder. 

Ved evt. spørgsmål til opsætningen af tilmeldingslinket kan sekretariatet ved DP kontaktes på netvaerk@dp.dk

Så snart fagnævnet har vurderet, om kurset er godkendt som led i specialistuddannelsen, skal denne oplysning tilføjes i programmet. Hvis kursustimerne godkendes med timer til specialistuddannelsen, vil kurset ikke være momsbelagt. 
Hvis timerne ikke godkendes, vil priserne være med moms, og DP vil sørge for at justere opsætningen i tilmeldingslinket mm. (Derfor: forsøg at få en forhåndsgodkendelse så tidligt som muligt). 
	
	Senest 4 mdr. før afholdelse
	

	Så snart tilmeldingslink og endeligt program med evt. godkendte timer til specialistudd. er klart, skal arrangørgruppen sende dette til webmaster, der opdaterer kursuskalender på SDN. Arrangørgruppen laver også et opslag i Forum på SDN-hjemmesiden. 
	2-3 mdr. før afholdelse
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	Arrangørgruppen sørger for at printe en fremmødeliste ud fra ”MitDP” under fanen ”Min Forening”  ”Mine rapporter”  ”Fremmøderegistrering”.  

	14 dage inden afholdelse 
	

	Arrangørgruppen sørger for at registrere de fremmødte deltagere på fremmødelisten. 
	På dagen
	

	Arrangørgruppen opfordres til at tage et billede fra dagen og sende det til kontaktpersonen for kvartals- og årskurser fra SDN. Såfremt der er personer på billedet, skal disse give et mundtligt samtykke til, at det må offentliggøres på selskabets Facebook-side.
	På dagen
	

	Efter kurset sendes den udfyldte fremmødeliste til DP på netvaerk@dp.dk
Sekretariatet i DP sørger for at udsende kursusbeviser pr. mail til alle deltagere med fuldt fremmøde samt at overføre de godkendte specialisttimer til deltagernes virtuelle specialistoverblik. 

	Senest 7 dage efter afholdelse
	

	Udgifter betales enten via faktura eller personlig afregning i zexpense
DP skal stå som fakturamodtager på alle fakturaer, og de skal sendes til faktura@dp.dk 
Faktureringsoplysninger: Dansk Psykolog Forening. ATT.: DC504 NEUROPSYKOLOGER, CVR NR.: 10323711. 
Adresse: Stockholmsgade 27, 2100 KBH Ø. 

Personlige udlæg til fx transport, gaver, m.m. kan afregnes i zExpense ved upload af bilag. Vejledning til zExpense
Kontakt kassereren ved evt. spørgsmål.

	Senest 14 dage efter afholdelse
	

	Det er ikke et krav, at der udleveres pp-præsentationer til deltagerne, men det efterspørges ofte. Arrangørgruppen opfordres derfor til at indhente oplægsholderens tilladelse til at dele materialet på SDN-forum. 
En vigtig forudsætning for deling er, at der ikke er tale om ophavsretsligt beskyttet materiale. 

	Senest 14 dage efter afholdelse
	



Se bestyrelsesoversigt og kontaktoplysninger her
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