Til oplægsholder/kursusleder/arrangør,

Tak for din interesse for at holde et arrangement i Selskabet for Evidensbaseret Coaching.

Alle Selskabets medlemmer kan lave arrangementer i Selskabet. Alle arrangementer skal godkendes af styrelsen for selskabet, så det sikres, at alle arrangementer der afholdes i selskabets navn sker i overensstemmelse med selskabets evidensbaserede profil.

Ved at følge nedenstående 11 punkter føres du skridt for skridt gennem applikationen. Arran​gøren tilfører applikationen oplysninger om arrangementets titel, målgruppe, deltagernes ud​bytte, arrangementets indhold, form, oplysninger om oplægsholder(e)/kursusleder(e), arran​gementets pris, praktiske oplysninger og arrangementets arrangør.
Brugen af dette dokument har til hensigt at lette arrangørens planlægning og Styrelsens godken​delsesproces samt at give annonceringen af arrangementet en letgenkendelig form, idet Sty​relsen tilstræber at give medlemmerne i Selskabet de nævnte oplysninger om arrangementet. 

Applikationen er udarbejdet både til den erfarne arrangør, og den, der ikke har prøvet det før. På denne måde sikrer vi, at alle uanset tidligere erfaring, kan lave arrangementer.

Uddybende forklaring til applikationen:
I det nedenstående er teksten med blå skrift en forklaring af det pågældende punkt. Al tekst med blåt bedes slettet i ansøgningen til Styrelsen.
Eksemplerne i applikationen er alene givet som inspiration. Det er vigtigt at understrege, arrangøren selv bestemmer form såvel som indhold, så længe arrangementet holder sig inden for Selskabets rammer.

Punkt 5 og 6 i applikationen (kravet om evidensbaserethed) er udelukkende til Styrelsens brug i forbindelse med godkendelsesproceduren. Hvis arrangøren vurderer, at indholdet fra punkt 5 og 6 skal med i annoncen på selskabets hjemmeside, anføres den præcise annoncetekst i punkt 7. 
På sidste side i denne Word-fil kan du se, hvilke punkter, der som udgangspunkt kommer på hjemmesiden, når du har udfyldt de forskellige punkter med dit eget indhold.

Praktiske oplysninger:

Arrangøren sørger selv for alle forhold i forbindelse med arrangementets afvikling samt annoncering i Psykolog Nyt og alle andre steder (bortset fra Selskabets hjemmeside).

Ansøgning sendes i så god tid som muligt pr. mail til naestformand@sebc.dk (Jens Boris Larsen), som også vil være behjælpelig med besvarelse af spørgsmål. Billede af oplægsholder(e)/ kursusleder(e) kan vedhæftes ansøgningen til brug på hjemmesiden.

Regnskab:

Betalingen for arrangementer holdt i selskabets navn, skal gå igennem SEBC’s bogholderi.

Arrangøren kontakter SEBC kasserer på tk@soci.au.dk for at få tildelt et kontonummer, som deltagerne skal indbetale på og hvor igennem regnskabet køres. Den enkelte arrangør må selv vælge, hvordan fakturaerne til deltagerne skal nummereres, men fakturaerne skal ikke indgå i den enkelte arrangørs egen virksomhed.

Det vil være muligt for arrangøren, ved at sende en mail til kassereren, at få tilsendt kontoudtog, så han/hun selv kan følge med i indbetalingerne på kontoen og rykke for evt. manglende betalinger.

Regnskabet kan køres på 2 måder. Enten:

1. Den enkelte arrangør afholder selv alle afgifter (man kan evt. få en forskudsudbetaling, når der er penge på kontoen) 
2. Den enkelte arrangør udfylder og indsender et mini-regnskab til Sonja. (En skabelon til et sådan kan rekvireres hos kassereren. Bilag skal ikke medsendes, men alle udgifter som man selv har betalt skal påføres og det sendes derefter til Sonja Andersen i Dansk Psykologforening (san@dp.dk; tlf. 35 26 99 55)).  
3. Overskud/underskud efter moms skal give 0.

4. Internt honorar inklusiv moms er så det, som er tilbage og som kan udbetales til den enkelte arrangør. Dette påføres mini-regnskabet og samtidig indsendes en faktura på beløbet til Sonja.
Eller:
1. Bilag for arrangørens udgifter indsendes til Sonja.  I forhold til DP er der to slags udgiftsbilag:

I. De udgifter, som ikke er blevet betalt, og som Sonja derfor skal betale.  Skriv ”Okay. Bedes betalt”.
II. De udgifter, som arrangøren selv har lagt ud for, hvor bilagene skal indgå i regnskabet. Skriv ”Er betalt”.

Når man sender udgiftsbilagene ind, bedes man vedlægge en blanket, hvor der står, hvilket arrangement og konto det vedrører. Sonja bogfører nemlig pr. kursus.

2. Eksterne undervisere skal sende en faktura til arrangøren, som skriver ”Okay. Bedes betalt” og sender den videre til Sonja.

3. Den enkelte arrangør kan bede Sonja om et regnskab, så arrangøren ved, hvad der står på kontoen – dvs. hvad der kan udbetales.

4. Pengene på kontoen (efter eventuel overskydende moms er fratrukket), kan blive udbetalt ved at indsende en faktura inkl. moms på beløbet.  Arrangøren kan også vælge at lade pengene stå for at dække udgifter i forbindelse med andre arrangementer.  Skulle der opstå et underskud på et arrangement, kan arrangøren selv indbetale penge på kontoen.

Ved bookning af lokaler i Dansk Psykologforening er det vigtigt, at arrangørens fulde navn, samt dato for arrangement angives. Fakturaen for evt. kantinesalg sendes efterfølgende til Sonja, som betaler den fra arrangementets tildelte konto.         

Vi henviser i øvrigt til reglerne for aktiviteter i SEBC på www.sebc.dk/regler_for_aktiviteter.html
Applikationen er revideret i april 2008. Forslag til forbedringer modtages gerne.

Med venlig hilsen

Styrelsen for SEBC
APPLIKATION FOR ARRANGEMENTER I SEBC:

1. ARRANGEMENTETS TITEL (angiv titel):
2. MÅLGRUPPE (Beskriv arrangementets målgruppe og kravene til deltagernes forudsætninger – alle arrangementer i SEBC skal henvende sig til både psykologer og ikke-psykologer):

Eksempel: Foredraget henvender sig til udbydere og rekvirenter af coaching, fokuspersoner samt eventuelt studerende.  Deltagelse kræver ingen særlige forudsætninger.
(Hvis arrangementet kræver særlige forudsætninger, som det antages at ikke alle deltagere har: specificér hvilke forudsætninger, der kræves):


3. UDBYTTE (beskriv deltagernes udbytte):

Eksempel: Som deltager får du:

 

· Kendskab til teoretisk og empirisk forskning i [arrangementets emne]

· Mulighed for at diskutere coaching på et oplyst grundlag

· Mulighed for at forholde dig kritisk til coaching

· Mulighed for at stille spørgsmål til [oplægsholderen/kursuslederen]
4. INDHOLD (Angiv arrangementets indhold):

 

Obligatorisk: Alle foredrag og kurser skal eksplicit forholde sig til evidenstraditionen – herunder emnet evidensbaseret coaching. Indholdet i foredrag og kurser må ikke – uden at det bliver kommenteret på – stride mod resultater fra eksisterende empirisk forskning. Dog kan nye tiltag, som falder uden for andre selskabers fagområde, godkendes efter styrelsens vurdering.

Dette kan gøres ved, at oplægsholderen/kursuslederen på kurset/arrangementet underviser deltagerne i teori (herunder metateoretiske antagelser), empirisk dokumentation (herunder effektforskning), beskrivelse af metoder, træning i brugen af teorier og metoder, diskussion af relevansområde, etiske overvejelser, integration i deltagernes arbejde, information om hvor deltagerne kan lære mere mv. 

 

Nedenfor bedes du anføre, hvad indholdet af arrangementer er:

Eksempel 1: Oplægsholderen vil 
 

· give en indføring i…

· præsentere teori og empiri fra…

· introducere konkrete teknikker

Eksempel 2: Deltagerne får på kurset lejlighed til at…

5. Beskriv kort hvordan arrangementets indhold forholder sig til kravet om evidensbaserethed mv.:

Eksempel: Arrangementet forholder sig til evidenstraditionen ved at… 
6. Angiv teoretiske og empiriske kilder (forfattere, titler, årstal, kilde (tidsskrift, bog, fuld web-adresse mv.). Angivelsen behøver ikke være udtømmende, men Styrelsen skal kunne danne sig et indtryk af arrangementets evidensbaserede basis:

7. FORM (formen bestemmes af arrangøren)


Eksempel: Foredraget varer X timer med oplæg, spørgsmål og diskussion.  Herefter er der mulighed for 1 times erfaringsudveksling og networking.

 

8. OPLÆGSHOLDER/KURSUSLEDER (angiv hvem der underviser på arrangementet):
 

Navn(e)

Arbejdssted(er)
websted(er)/e-mail(s)
evt. kort(e) præsentation(er)

9. PRIS (angiv arrangementets pris)

Eksempel: Kr. X inkl. moms pr. deltager.  Prisen inkluderer let forplejning. Obligatorisk: Der gives (minimum) 10 % rabat til medlemmer og associerede medlemmer af Selskab for Evidensbaseret Coaching (SEBC). Evt. studenterrabat:
 
10. PRAKTISKE OPLYSNINGER

Eksempel: Foredraget/kurset er arrangeret af navn på arrangør gennem Selskab for Evidensbaseret Coaching (www.sebc.dk) og foregår DATO hos Dansk Psykolog Forening, Stockholmsgade 27, X. sal, 2100 København Ø. 
Obligatorisk: Tilmelding sker via email/telefon på xxxxx@xxxx.dk eller xx xx xx xx.

Betaling skal ske samtidig med tilmelding ved indbetaling på konto i Lån & Spar Bank reg. nr. 0400 konto nr. 4013519388 senest d. x/x-200x. Indbetalingen påføres deltagerens navn, samt dato for arrangementet. Adgangsgivende dokumentation er indbetalingskvitteringen fra banken. Ved indbetaling via netbank bestilles og printes kvittering. Bemærk, der er et begrænset antal pladser. Tilmelding er bindende.

 


11. ARRANGØR (angiv arrangørens navn, adresse og kontaktinfo – hvis arrangør og oplægsholder/kursusleder er samme person, kan dette punkt udelades. Angivelse af tlf. nr. og evt. telefontid kan være brugbart til besvarelse af spørgsmål. Hvis arrange​mentet har en særlig kontaktperson, så angives navn, tlf. nr., evt. titel og arbejdssted og andre relevante oplysninger).

NAVN:
 

FIRMANAVN

ADRESSE

 

TLF. NR.
 

EMAIL
WEBADRESSE
