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Forretningsorden for bestyrelsen 
for Fagligt Selskab for Diabetessygeplejersker 
 
Bestyrelsen består af 5-7 medlemmer og indtil 2 suppleanter. Bestyrelsen konstituerer sig ved første bestyrelsesmøde efter generalforsamlingen. Bestyrelsen, suppleanter og observatører bør repræsentere specialet bredt i både primær og sekundær sektor, samt gerne repræsentere hele landet geografisk. Desuden kan der deltage op til 2 observatører som evt. ønsker at stille op til bestyrelsen. Rollen som observatør giver mulighed for at få indblik i bestyrelsesarbejdet. 
 
Bestyrelsen hovedområder:
 
· Kontinuerligt at udvikle visioner for det faglige selskabs virksomhed, herunder for følgende områder: 
Rekruttering og fastholdelse af medlemmer 
Samarbejde og kommunikation internt og eksternt 
Diabetesspecifik kompetenceudvikling 
Udvikling af SIG arbejde og synlighed 
 
· Fastlægger indhold og formål til det årlige landskursus samt indgår aftaler med foredragsholdere. 
· Fastsætter kontingent, der efterfølgende godkendes på generalforsamlingen. Fastsætter kontingent for studerende og pensionister. 
· Deltager i møder med DSR, Dasys og andre udvalg. 
· Indstiller kompetente medlemmer til deltagelse i diverse nationale udvalg og arbejdsgrupper. 
· Udfærdiger svar til fremsendt høringsmateriale fra Dasys og DSR. 
· Godkender ½-års- og årsregnskab. 
 
Bestyrelsen mødes max 4 x årligt. Supplerende møder afholdes virtuelt. Formanden leder bestyrelsesmøderne. Ved dennes fravær ledes møderne af næstformanden. Mindst fire af bestyrelsesmedlemmerne skal være til stede, for at bestyrelsesmødet kan afholdes. 
 
Møderne afvikles som heldagsmøder









Dagsordenspunkter til bestyrelsesmøder: 

Godkendelse af dagsorden *  
Godkendelse af referat fra sidste bestyrelsesmøde *  
Beslutninger, løse ender fra sidste møde, der skal følges op på   
Indkommen korrespondance *  
Landskursus*  
Generalforsamling – ved mødet forinden afholdelsen 
Dasys * 
Referat og drøftelse af input fra udvalg, hvor vi er repræsenteret 
Nyt fra kassereren*  
Nyt fra Webredaktøren
Nyt fra Facebook og LinkedIn  
Nyt fra SIG 
Næste møde: *  
       fastsættelse af dato og sted og evt. emner til næste dagsorden
Eventuelt:* 
 
Punkter på dagsordenen med * er faste emner. Øvrige efter behov. 
Sager hvor der ikke er enighed i bestyrelsen afgøres ved afstemning, hvor almindeligt stemmeflertal er afgørende dog således, at et flertal skal bestå af mindst tre af de afgivne stemmer. I tilfælde af stemmelighed er formandens, og i dennes fravær, næstformandens stemme udslagsgivende. 
 
Suppleanter 
Kan deltage i alle bestyrelsesmøder og indtræder som ordinært medlem af bestyrelsen, når et medlem har meddelt, at han/hun ønsker at udtræde. 

Observatører
Kan deltage i alle bestyrelsesmøderne, men forventes ikke at udføre konkrete opgaver. Kan stille op til bestyrelsen på lige fod med andre medlemmer. 


SIG 
Der kan efter ønske fra medlemmerne nedsættes Specielle Interesse Grupper (SIG) under bestyrelsen. SIG skal udarbejde et kommissorium for gruppens arbejde som skal godkendes af bestyrelsen. Et medlem af bestyrelsen vil være udpeget som kontaktperson for SIG. 

Fællesmail og OneDrive
Bestyrelsens fællesmail er: fsds@outlook.dk. 
OneDrive benyttes som fælles arkiv for alt skriftligt materiale, der udarbejdes af og understøtter bestyrelsens arbejde. Herunder regnskab og budget.
   
   

  

Opgavekatalog for bestyrelsen 
 
Formand: 
 
	Emne
	Opgaver

	Generelt 
	· Samarbejde, koordinere og delegere opgaver til bestyrelsens medlemmer.  
· Sikre at bestyrelsen løser opgaverne i henhold til vedtægterne og til gavn for medlemmerne. 
· Samarbejde med formændene fra de andre FS’ere mhp. fagligt sammenhold på tværs og et frugtbart samarbejde med DSR og DASYS 
 

	Information 
	· Sikre at alle i bestyrelsen via mail eller som orientering på bestyrelsesmøderne får indkomne informationer fra DSR, Dasys, Sundhedsstyrelsen og andre relevante samarbejdspartnere, nationale som internationale.   
· Udarbejde ”Nyhedsbrev” til DSR-kongressen og andre interessenter. 
 

	Generalforsamling 
	· Udarbejder ”Formandens beretning” til Generalforsamlingen. 
· Sikrer at generalforsamlingen afholdes efter gældende regler. 
 

	Landskursus 
	· Sikrer skriftlig aftale med kursusstedet. 
· Er mødeleder på landskurset 
· Sikre at kursusbeviser og evalueringsskemaer bliver udarbejdet. 
· Sikrer at foreløbigt program med formål oprettes ved årets første bestyrelsesmøde.

	Bestyrelsesmøder 
	· Mødeleder 
· Udarbejder og sender dagsorden og mødeindkaldelse til bestyrelsesmøder. Senest to uger før afholdelse.
· Sikre bred dialog og saglige konklusioner på de enkelte punkter og enighed om beslutninger. 
· Sikre at uddelegerede opgaver føres til referat.  
 

	Valg 
	· Sikre at valg til bestyrelsen annonceres på hjemmeside. 
· Præsentation af nye bestyrelsesmedlemmer på hjemmesiden. 
 

	Økonomi 
	· Overordnet ansvarlig for foreningens økonomi. 
 


 

Næstformand: 

	Emne 
	Opgaver 

	Generelt 
	· Stedfortræder for formanden. 
· Deltager i møder, hvor formanden er forhindret. 


	Legat 
	· Er ansvarlig for annoncering på hjemmesiden i starten af året (april/maj) og modtager ansøgninger.
· Sender svar til legatansøgere samt tro og love-erklæring. 
· Orienterer Webredaktør om, hvem, der har fået legat til orientering på hjemmesiden. 


	Landskursus/ abstracts 
	· Er ansvarlig for annoncering på hjemmesiden (april/maj) i fht. indkaldelse af abstracts til landskurset.
· Modtager abstracts og videresender dem til den øvrige bestyrelse. Deadline for indsendelse er d. 30.09.   
· Er ansvarlig for, i samarbejde med den øvrige bestyrelse, at udvælge abstracts til hhv. posterpræsentation og mundtligt fremlæggelse. 
· Er ansvarlig for at give de udvalgte besked. 
· Er ansvarlig for posterfremlæggelse og ophængning. 


	Generalforsamlingen 
	· Ansvarlig for at indrykke annonce i tidsskriftet ”Sygeplejersken” senest to måneder før generalforsamling (gerne i augustnummeret).
· Ansvarlig for at dagsorden til generalforsamling kommer på hjemmeside og Facebook senest to måneder før.  
· Sikre at der udpeges en dirigent.  
· Ansvarlig for at forretningsorden, vedtægter samt dokumentation for at generalforsamlingen er indkaldt rettidigt, fremsendes til dirigenten. 
 


 












 
Sekretær 
	Emne 
	Opgaver 

	Bestyrelsesmøder 
	 
· Udfærdiger beslutningsreferat fra alle bestyrelsesmøder og evt. fra møder med andre grupper under bestyrelsen. Er ansvarlig for at aftale en stedfortræder som referent ved fravær. 
· Er ansvarlig for at aftale ny dato til efterfølgende møde.
· Modtager eventuelle afbud. 
· Redigerer og sammenskriver fælles dokumenter og sikre at dokumenter på OneDrive er opdaterede versioner

	Landskursus
	· Udfærdiger og renskriver formål og program.
· Sender program til webredaktør, så det lægges på hjemmesiden samt til redaktøren af Facebook.  
	

	Generalforsamlingen
	· Udfærdiger referat fra generalforsamlingen og sørger for det sendes til webredaktøren.


 
 
Kasserer  
	Emne 
	Opgaver 

	Regnskab 
	· Modtager kvartalsvis opgørelse fra FS regnskab omkring indtægter / udgifter. 
· Fremlægger regnskab til bestyrelsesmødet i januar (½ år) + september (årsregnskab). 
· Fremlægger regnskab til generalforsamlingen. 
 

	Budget 
	· Beregner/estimerer budget for det næste regnskabsår. 
· Fremlægge budget for bestyrelsen på bestyrelsesmøde om foråret. 
· Fremlægge budget til generalforsamlingen. 
· Udarbejder i samarbejde med FS Regnskab budget og deltagerpris til Landskursus. 
· Booker vejledning hos revisor efter behov.
 

	Betale regninger 
	· Sikrer at alle, der har korrekt dokumenterede udgifter, får overført penge til deres konto inden for max 8 dage via Zxpence eller honorarblanket fra FS Regnskab. 
 

	Afregningsblanketter 
	· Udarbejder aftale- og afregningsblanket til foredragsholdere ved LK og temadage. 
 

	Indmeldelser 
	· FS Regnskab sender faktura til medlemmerne. Efter 2. rykker skal kasseren følge op på om medlemsskabet skal afsluttes


	Udmeldelser 
	· Fremsende besked om udmeldelserne til DSR´s medlemsregistrering ved manglende betaling. 
· I november/december fremsendes udmeldelse til DSR, medlemsregistreringen, på de medlemmer, der ikke har fornyet kontingent i det aktuelle regnskabsår. 
 

	Kontingent, medlemmer 
	· FS Regnskab sender i Primo juli faktura/girokort til alle aktive medlemmer. Betalingsfrist er en måned.
· Ved manglende betaling rykkes der en gang via ny faktura (brev), derefter via mail.
· Sende elektronisk faktura til offentlige arbejdsgivere.
 


	Medlemslister 
	· Udarbejde ny liste for hvert regnskabsår, indeholdende aktive medlemmer. 


	Landskursus
	· Kolding Fjord sikrer aftaler med udstillere og sender faktura til dem. 
· Kolding Fjord sørger for at faktura på kursusafgift sendes til deltagere eller arbejdsgivere.


	Bestyrelsesmøder
	· Er ansvarlig for mødelokale og fortæring til bestyrelsesmøder, eller for uddelegering af dette til andet bestyrelsesmedlem. 


	Legater
	· Registrerer løbende hvem, der har modtaget legat.

	Skat og Moms
	· FS Regnskab sørger for nedenstående og informerer kasseren:
· Indberetter honorarer (vær OBS på lønsumsafgift).
· Indberetter kørselsgodtgørelse.
· Modtager korrespondance fra Told & Skat
· Indberetter Moms hvert ½ år.
· Indberetter selskabsangivelse til Skat inden udgangen af december.


	Erhvervs- og Selskabsstyrelsen
	· Opdaterer data på foreningens SE nummer (kassereren står som ansvarlig). 


 



 
Webredaktør 
	Emne 
	Opgaver 

	Hjemmesidens indhold 
	· Redigerer og opretter faglige emner. 
· Annoncerer Landskursus og relevante opslag i forbindelse hermed, samt sikrer at der oprettes tilmeldingsblanket omkring den 1.maj. Sidstnævnte gøres p.t. af Kolding Fjord 
· Redigerer evt. indlæg, så de fremstår i opsætning og sprog på en læsevenlig måde. 
· Sikrer at aktuelle emner vises på hjemmesiden i forhold til vores medlemmers interesseområder. 
· Orienterer om vigtige begivenheder. 
· Opdaterer organisatoriske ændringer i FSDS og bestyrelsens opgaver. 
 

	Faglig kompetence 
 
	· Deltager på DSR kursus for webredaktører 

	Videreudvikling af hjemmesiden 
	· Deltager i møder eller kurser arrangeret af DSR. 
· Dialog med DSR ved fejl og uhensigtsmæssigheder. 
· Egne kreative idéer. 
 


 
 
  
 
Medlemsservice 
	Emne
	Opgaver

	Indmeldelser 
	·  Indmeldelser sker via blanket på hjemmesiden 
· Skrive velkomstbrev som sendes som vedhæftet fil på mail til nye medlemmer med link til generelle oplysninger på hjemmesiden. 
· Sender besked til kassereren, der sikrer, at vi modtager kontingent.  
 

	Udmeldelser 
	· Udmeldelse kan ske via FS hjemmeside eller via af DSR 
 

	Mail ansvarlig 
	· Læse mail til FSDS på DSR mailserver ca. x 1 ugentligt. 
· Slette spam. 
· Besvare mail. 
· Ved tvivl sendes mailen videre til relevant bestyrelsesmedlem. 
 


 
 

 
 
Landskursus koordinator 
	Emne 
	Opgaver 

	 
	· Løbende opdatering af tilmeldinger og afbud. Opdateret deltagerliste videresendes løbende til kassereren mhp. 
fakturering, såfremt vi ikke benytter konferencemanager 
· Har overblik over, hvor mange værelser, der er til rådighed til kursister og bestyrelsesmedlemmer. Kontaktperson i forhold til dette. 
· Administrerer værelsesfordeling for kursister og afstemmer dette med kursussted. 
· Sikrer at der sendes bekræftelse til alle deltagere,  
· Er ansvarlig for at besvare henvendelser fra deltagere og udstillere. 
· Udarbejde deltagerliste med relevante oplysninger 
- sendes til firmaet, der trykker navneskilte. 
· Koordinerer løbende med kassereren og formanden. 
 


 
 
SIG koordinator 
	Emne 
	Opgaver 

	 
	· Kontakt person til SIG gruppelederne.
· Proaktiv i relation til de forskellige SIG gruppers arbejde.
· Modtager reviderede kommissorier og medlemslister fra SIG gruppernes teamledere (revideres minimum hvert 2. år). Sender disse til webredaktøren.
· Modtager udarbejdet materiale fra SIG grupperne og sikrer at øvrige bestyrelsesmedlemmer får kendskab hertil før det lægges på hjemmesiden  
· Hjælp og støtte til opstart af nye SIG grupper.
· Støtter ved udvikling og afvikling af temadage. 




 Ansvarlig for Facebook og sociale medier 
	Emne 
	Opgaver 

	Facebook
	· Er overordnet ansvarlig for Facebook siden, men hele bestyrelsen er ansvarlige for at bidrage med opslag og indhold på siden.
· Ansvarlig for at tage billeder ved bestyrelsesmøder og landskurser og lægge disse på Facebook. 

	Øvrige sociale medier
	· Afdækker muligheder og iværksætter annoncering på øvrige sociale medier. F.eks. LinkedIn  
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