Sekretariatet ...

. representerer Foreningen Feme overfor Foreningen Femos medlemmer og offentligheden
mellem seminarerne.

Sekretariatet gennemforer seminarbeslutningerne og arbejder 1 overensstemmelse med disse.
Sekretariatet er den funktionsgruppe, der mellem seminarerne tager vigtige beslutninger i uforudsete
situationer, gerne ved at rddfere sig med andre funktionsgruppers medlemmer.

Hvis sekretariatet har taget en aktuel beslutning om organiseringen af lejren, som ogsd 1 de
folgende ar vil spille en rolle, skal der stemmes om beslutningens permanente gyldighed ved
det nastfolgende seminar.

Sekretariatsmedlemmerne er typisk og ideelt medlem af op til flere funktionsgrupper og/eller ansvarlig
for en uge - men behover ikke at vaere det. Funktionsgrupperne arbejder selvsteendigt, men informerer
sekretariatet om deres arbejde for at sekretariatet kan folge op pa tidsplanen og koordinere.

Det er en god idé med et eller flere moder mellem sekretariatet og funktionsgrupperne (fx ekonomi,
kontor, forlejr, pr, indkeb, mad, osv.), iser ved funktionsgrupper, der ikke er reprasenteret i sekretariatet

Det er ikke sekretariatets opgave at std for funktionsgruppernes opgaver, men evt. at informere
medlemmerne om funktionsgruppernes arbejde.

Det er sekretariatets opgave at forny kontrakter og serge for overholdelse af tidsplaner og tjekke,
at intet vigtig bliver glemt.

Sekretariatets opgaver 1 stikord:

Kontrakter om leje af grund, leje af plads til opmagasinering m.fl.

fornyelse af tilladelser hos fredningsmyndigheder, Ravnsborg Kommune m.fl.

informationsarbejde internt og eksternt (isar strategi for informationspolitiken) = pr-gruppe

distribution af pjecen til medlemmerne og 1 byen = distributionsgruppe

indkaldelse til seminarer, udsendelse af materiale til seminaret

okonomiske beslutninger og retningslinier mellem seminarerne = de ekonomiansvarlige

opdatering af adresselister, lister for ugeteams’ene og funktionsgrupperne

kopiering af listerne (fx tjanseliste) og anvisninger (fx surferinstruktion) og manualerne til

lejren = de forskellige funktionsgrupper

arets evalueringsskema

> informationsmeder for de ugeansvarlige, madansvarlige, lastbilansvarlige, vartshusansvarlige,
@konomiansvarlige = de enkelte ansvarlige fx madplanleggeren

> kontakt til eens folk (inkl. at sende julekort og rets pjece)

> og meget mere
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Sekretariatet medes ca. hver maned op mod lejrstart. Der skrives referat af sekretariats-
mederne, hvoraf der gerne skal ligge kopier fremme pé lejren.

Sekretariatet sender en reprasentant for Foreningen til husmederne i kvindehuset.

Sekretariatet kan sende en kvinde, som ikke er medlem af sekretariatet til husmederne til at holde
sig orienteret og give informationerne videre.
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Husk: For lejrstart 2004 skal der fornys en del tilladelser.
Kontrakten med grundejeren Torben gzelder kun til og med 2004 og skal ogsa
fornys. Tjekliste for seminarforberedelse

Forér:

Dato for seminaret bor fastsattes allerede om fordret, sd den kan komme med i pjecen
Husk ogsa at booke Kvindehuset allerede nar datoen fastsattes

4-7 uger for seminaret:
Indkaldelsen skal laves. Den ber minimum indeholde:

dagsorden (vedtagterne angiver en raekke punkter, som skal std pa dagsordenen, sekretariatet
kan vealge at sette flere punkter pd)

1) Valg af dirigent og referent

2) Nyt fra sekretariatsgruppe og funktionsgrupper

3) Forslag fra medlemmerne

4) Planlaegning af drets lejr

5) Evaluering og afslutning
revideret regnskab
sekretariatets forslag til budget, der bl.a. indeholder forslag til hvad det skal koste at
deltage pa lejren — og forslag til hvor mange uger lejren skal vare og hvilket indhold
ugerne skal have
forslag, som medlemmerne har sendt ind. Vi plejer at fortolke vedtaegterne séledes, at man
ogsd kan stille forslag pa seminaret, men det bedste er at de sendes ud til alle sammen
med indkaldelsen
dagens forleb 1 store traek, specielt om der er morgenmad og frokost, noget om aftenen.
Start- og sluttidspunkt.

Indkaldelsen har i1 de senere ar ogsd indeholdt:

orientering om hvem der stiller op til sekretariatet

et overblik over funktionsgrupper, specielt om der mangler medlemmer i nogle, ogsa gerne
hvem der allerede sidder i grupperne

sekretariatets opsummering af drets evalueringsskemaer

arets statistik

forslag til det kommende ars arbejde /nye initiativer fra de kvinder, som stiller op til
sekretariatet

hvordan man tilmelder sig (det er rart med tilmeldinger af hensyn til den mentale forberedelse
af seminaret og nedvendigt af hensyn til forplejningen)

sekretariatets kommentarer til de indkomne forslag (det sparer tid pa selve seminaret, hvis
indlysende indvendinger imod forslag allerede er fremlagt. Kommentarer kan ogsd gere
opmerksom pé konsekvenser af forslagene, som forslagsstillerne ikke har gjort opmarksom p4.)
Serg for at det er helt klart, hvad der er sekretariatets kommentarer og hvad der er
medlemmernes forslag.

Desuden ber sekretariatet lave folgende, som ikke nedvendigyvis skal sendes ud med indkaldelsen:

tidsplan for dagen.

Den skal tage hejde for pa hvilke punkter man kan forvente megen diskussion og satte
realistisk tid af til det.

Overvej om det er muligt at have gruppearbejde 1 lobet af dagen
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have forslag til dirigent(er) og referent(er) parat

have solidt overblik over de enkelte uger, hvem er ugeansvarlig, mangler der for alvor
aktivister pd nogle uger?

have forslag til revisorer parat

5-6 uger for seminaret

En pamindelse pa mailinglisten om at det er nu, hvis man gir og rumler med forslag til det
naste ars arbejde. Det er rart — og demokratisk — hvis forslag fra medlemmerne kan komme
ud sammen med indkaldelsen. Og det er nodvendigt at forslag til vedtegtsendringer kommer
med ud — ellers kan de ikke behandles pa seminaret
Fortal kontorgruppen at nu ma de se at fa adresselabels og medlems-mailingliste parat.
Sekretariatet skal tage stilling til om alle medlemmer skal have et papirbrev eller om de som
har opgivet mailadresse skal have indkaldelsen pa mail.
(Der er to mailinglister:
o den "almindelige” med alle de mailadresser vi har, inkl. de kvinder som ikke har veret
pa Femo den forgange sommer og som derfor heller ikke er medlemmer
o “medlems-listen” som kun omfatter de kvinder der har varet pa lejren den forgange
sommer og dem som har betalt 100,- for at vere medlem af foreningen (p.t. er
der 4 af den slags)
Aftal en deadline for bidrag til indkaldelsen

3'4-4 uger for seminaret.

Nu skal alle bidrag til indkaldelsen ligge klar.

De skal trykkes til dem som ikke har mailadresse, evt. til alle. Husk at trykke ca. 30 ekstra
kopier, som I kan dele ud péd seminaret. Det er ikke alle som printer de mange vedheaftede
filer ud — og som husker at tage dem med til seminaret.

De skal pakkes i kuverter og der skal labels og frimarker pa.

Det skal helst times s& den elektroniske indkaldelse og papirversionen er hos kvinderne
samme dag.

3 uger for seminaret:
”Indkaldelse sker med tre ugers varsel ved skriftlig indkaldelse til hvert medlem.” siger vedtagterne.

Lige for seminardagen:
Praktiske ting:

Husk at serge for kaffe, te, sodavand og ol til hele dagen.

Ver sikker pa at et eventuelt frokostarrangement er godt forberedt, sa I ikke skal bruge
kraefter pa det, mens der er seminar.

Stil stole og borde op 1 god tid, sa I har tid til at tale kvinderne nér de kommer.

Tjek om der skal vare fest i Kvindehuset dagen 1 forvejen og kontakt festkvinderne sa I er helt
sikre pa, at de ved der vere ryddet op til kl 9.00 eller hvornar seminaret starter.

Det samme galder cafeen, hvis I bruger den.

sorg for at sekretariatet og dirigenten har gennemgdet dagsordenen lige for seminaret, si I
enten traekker 1 samme retning eller ved hvor I er uenige

hav helst meget faerdige forslag / en klar idé om hvor I ensker at ende til alle punkter.
Det sparer megen tid og frustration 1 lebet af dagen — ogsd hvis seminaret vedtager noget
andet end det I har forberedt

Femga-leksikon / Sekretariatet / side 3



Specifikt

Evaluering af drets lejr:

Vedtaegterne fastslar at efterdrsseminaret skal evaluere arets lejr og arbejde. Plejer at foregd om
formiddagen. Det kraver en del planleegning for at undga at det bliver dedens pelse”. Vi har i1 de
tidligere ar provet at finde en model, hvor vi pa forhand har udpeget nogle prioriterede diskussioner,
pa baggrund af evalueringsskemaerne. Noget som vist skal justeres, omrader hvor I har visioner om
forandringer, noget som er blevet kritiseret. Kunne maske forega delvist i grupper ?

Funktionsgruppernes arbejde:

Vedtegterne siger: “Funktionsgrupperne skal evaluere deres arbejde, nar det er afsluttet (senest
pa efterdrsSeminaret). Evalueringen skal indeholde stillingtagen til om gruppen fortsetter og
(kort) opleeg om ideer til naste ars arbejde. Hvis gruppen ikke fortsatter, nedsattes en ny pa
efterarsSeminaret, hvis der er behov for det.”
Nogle funktionsgrupper glemmer det méske. Sekretariatet kan minde dem om det, og give en deadline
for hvornér disse indleg skal vare sekretariatet 1 hende.

Vedtegtsendringer:
Maske burde vedtaegterne praecisere sekretariatets kompetence og en beskrivelse af hvad man kan
vedtage pa forarsseminaret. Forslag om vedtegtsendringer skal ud med indkaldelsen.

Regnskab:
Opstilles seedvanligvis sammen med sidste ars budget, s man umiddelbart kan sammenligne. Hvis der

er afvigelser, skal der helst veere en (god) forklaring i kommentarerne til regnskabet.
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