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Rolle- og arbejdsfordeling mellem programgruppe D&tf-F-sekretariatet

Indledning

Etableringen af fire nye programgrupper i forai@2 markerede p4 mange mader en fortszettelse
af de tidligere arbejdsgrupper i DEFF, men ogsaqaie omrader nogle helt nye roller og
arbejdsmader. Det er den enkelte programgruppelefiererer eget arbejdsomrade og opgaver pa
baggrund af de rammer for arbejdet som styregrufgramulerer, men der synes alligevel at veere
behov for at dragfte de mere formelle rammer fosatden.

Med udgangspunkt i de erfaringer vi har faet i fodelse med etableringen af programgrupperne,
vil jeg gerne med neerveaerende notat fremlaegge rafiltl rolle- og arbejdsfordelingen mellem
programgrupperne og DEFF-sekretariatet. Baggrufatemotatet er det faktum, at flere af
formaendene ikke tidligere har veeret formand fogeappe, og at sekretariatet i en periode har haft
ret f& medarbejdere til radighed samtidig medi@issedelen af disse medarbejdere ogsa har veeret
nye pa omradet. Derudover har programgruppernensg@t nyt faet en arlig bevilling pa 300.000
kr. til at understatte deres arbejde. Der garessepkeom pa, at dette notat er et dynamisk
dokument i hvilket, der lgbende og efter behov &gwil blive redigeret i samarbejde med Jer.

DEFF-sekretariatet foreslar falgende principperdidrejdet:

DEFF-Sekretariatet
Sekretariatets overordnede mal er at understgpedstere arbejdet i programgruppen. Dette
indebeerer flg.:

« Udarbejde forslag til dagsorden (pa baggrund affermade) og indsamle materiale til
mgdet fra deltagere

* Magadeindkaldelse og udsendelse af rykkere (gengmehg af mgde- og arbejdsprocessen)

» Udsende dagsordenen og materiale til mgderne (desskayoutes ensartet og nummereres)

» Udarbejde referater fra mgderne

* Bidrage med viden om formalia (i relation til gkomio budget, ansggninger mm.)

» Koordinere arbejdet med andre programgrupper @griationale aktiviteter (videndeling)

» Holde sig opdateret pa fagomradet.

Medarbejdere fra sekretariatet kan ikke medvirkd wdformningen af ansggninger, fordi det ogsa
er medarbejderne, der udarbejder indstillingestsitegruppen. Deltagelse i bade udarbejdelse af
ansggninger og indstillingen af dem ville neermetgimstans inhabilitet og desuden sveekke
ejerskabet til projektet hos de parter, som eftgeiede skal gennemfare projektet. Det svaekker
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tillige tilliden til at et projekt efterfglgende kayennemfares, hvis det ikke er muligt for den
projektansvarlige at samle tilstraekkelige ressaurtat udforme en ansggning.

Afholdelse af arrangementer
Ved afholdelse af arrangementer, temadage, korderenlign. kan DEFF-sekretariatet tilbyde at
bidrage med faglgende:

* Oprettelse af elektronisk tilmeldingsblanket wisvw.bs.dk

» Nyhed pavww.deff.dk

» Print af navneskilte, deltagerliste samt program

Det vil veere den enkelte programformand, der evanfig for den overordnede projekt- og
gkonomistyring i forbindelse med arrangementeryhéer eksempelvis budget, regnskab mv.
DEFF-sekretariatet har ikke generelt mulighed fdillayde praktisk 'on location’ assistance savel
som fx pakning af konferencemapper i forbindelsel mfoldelse af arrangementerne. Dog vil der
veere mulighed for at fa hjeelp til at indhente tidpa konferencefaciliteter, lokaliteter, forplejgin
mv. samt budgetlaegning i forbindelse med stgr@ngementer.

Presse og PR
DEFF-sekretariatet kan tilbyde fglgende:
» Hijeelp til udarbejdelse af pressemeddelelser
e Hjeelp til pressehenvendelser/-opleeg
* Hijeelp til afholdelse af pressemgder
* Hijeelp til kampagnevirksomhed
* Udsendelse af pressemateriale til bred pressewia.presswire.dk
» Udarbejdelse af markedsfaringsmateriale pa DEF-i2yflgjet brochure, fact sheet mv.)
» Opleegning af nyheder paww.deff.dk og www.bs.dk.

Formanden
Formanden er leder af programgruppen, hvilket ipeie flg. ansvarsomrader:
* Afstemning og godkendelse af mgdedagsorden ogatefer
« Disponering af de gkonomiske ressourcer som grupgpetil radighed for at understatte
arbejdet
» Udarbejdelse af handlingsplan
* Bemyndigelse og mandat til at delegere/bestemmnofd til gruppens
arbejdstilrettelaeggelse
» Udarbejdelse af idéudkast til projekter (sammen gregpen)
» Styring af mgderne (med assistance fra sekretadfed)formandens forfald udpeger
formanden en stedfortreeder som mgdeleder
* Ved stemmelighed teeller formandens stemme som to.



Programgruppen
Medlemmerne af programgrupperne har fglgende opgave
* Faglige diskussioner og input
« Udarbejdelse af handlingsplan for omradet i sanjdeb@ed formanden
» Udarbejdelse af projektudkast og -ansggninger
» Koordinering af projekter (sammen med de projektarige biblioteker)
» |déudkast til projekter (i samarbejde med formanden
* Haringsbehandling af andre relevante udefra kome@nojektforslag (som eksperter)

Tilsagn til programgruppen

Alle programgrupper har en arlig bevilling pa 3a@m&r. til at understatte deres arbejde.
Bevillingen kan anvendes til frikgb af deltagepraogramgruppen eller til aftholdelse af seminarer,
temadage og andet. Bevillingen udbetales efteretmkatet har modtaget en
udbetalingsanmodning og et regnskab over afholdiggfter. Bevillingen kan i seerlige tilfeelde
udbetales Igbende i mindre rater.

Projekter/Tilsagn

Forsinkelser ved Projekter

Ved forsinkelser i tidsplanen i forhold til projektog rapportering til DEFF-sekretariatet vil den
projektansvarlige modtage en pamindelse herom.l@l@es tidsfristen i pAmindelsen ikke,
bortfalder 10 % af det tilskud, der blev tildelbpektet i tilsagnsbrevet. Denne procedure vil
gentage sig for hver ny overskridelse af en panted@/ejledning til DEFF-ansggninger s. 7).

Ved projektafslutning:

Senest 4 maneder efter forsggets afslutning dtier aftale med DEFF-sekretariatet skal en samlet
rapport, der indledes med et abstrakt, indsentiBsautimarks Elektroniske Fag- og
Forskningsbibliotek i elektronisk form (VejlednitigDEFF-ansggninger s. 8). Udbetalingen af
tilskuddet sker efter godkendelse af afrapporteoggegnskab.

Udbetaling af tilskud efter projektafslutning foregar saledes:

Udbetalinger af tilsagn kan KUN ske ved indsendafsedbetalingsanmodning til DEFF-
sekretariatet med underskrevet regnskab samt afrigpmg (jf. Vejledning til DEFF-ansggninger
og tilsagnbrev). Dvs. der kan ikke indsendes etufakpa det palydende belab (Se i gvrigt
Vejledning til DEFF-ansggning v1 side 5).

DEFF-sekretariatet arbejder for tiden med at f@iatandardiserede elektroniske web-blanketter til
bade ansggning om tilskud og til udbetalingsannmughkri. Det forventes, at disse er tilgeengelige i
efteraret 2008 og er obligatoriske fra 1. janud@®0



Rejseafregning
Afregning i forhold til sekretariatet for rejser:
Nedenfor er beskrevet, hvad DEFF daekker af reggadditagerne i DEFF’s programgrupper:
* Rejseafregning i forbindelse med deltagelse i teagad DEFF-regi
0 Rejseudgifter til temadage afholdt i egen programpge deekkes af DEFF-
sekretariatet (vedr. procedure se nedenfor)
0 Rejseudgifter til temadage i andre programgruppekices i hovedreglen IKKE af
DEFF-sekretatiatet
* Deltagergebyr ifm. deltagelse i temadage o.lignEFF-reqi
o0 DEFF-sekretariatet daekker som hovedregel IKKE dehligebyr i forbindelse med
temadage og konferencer i DEFF-regi.

Selverejseafregningeni forbindelse med ordinsere mader i programgrudpesgar saledes:

* Rejseafregningsblanket udfyldes, og dokumentatemhsgeftes. Herefter sendes det til
DEFF-sekretariatet, som overfgrer pengene til denhar haft udgiften (personen eller
institutionen). DEFF-sekretariatet deekker kun tpantudgifter — ikke "fortaering”.

« Alternativt kan rejseafregningen ogsa sendes staktara til DEFF-sekretariatet. Hvis
dette vaelges, SKAL der dog vedheeftes elektroniskéck i Gatetrade af samtlige bilag sa
dokumentationen er i orden, og det skal klart frérhgilket mgde man har deltaget i.

Med venlig hilsen
René Olesen

Sekretariatschef
DEFF-sekr etariatet



