FÖRELÄSNINGSFÖRENINGEN I MARK


CHECKLISTA


Föredragshållare:

Den (= Ansvarig, A) som föreslagit lämplig föredragshållare och fått styrelsens godkännande, kontaktar denne/a via telefon, mejl eller vanlig post och efterhör intresse,  önskemål om dag, ersättning, logi, ev hämtning eller övriga önskemål. 
Framförda önskemål om i första hand arvode meddelas styrelsen och godkännande alt. avvisande meddelas föredragshållaren via mejl där vad som överenskommits summeras.
Betr arvode har underhand det s k författararvodet plus moms kommit att betraktas som en övre, acceptabel nivå. Endast i undantagsfall bör denna nivå överskridas.

Inför föreläsningssäsongen:

Lokalbokningsansvarige bokar underhand lokalen samt avbokar ej aktuella dagar om preliminär bokning skett av extra dagar.
Inför tryckningen av programbladet lämnar resp A underlag i form av kort presentation av föreläsaren samt rubrik och bild som är fri att använda till programbladsansvarige.
Programbladet fördelas bland styrelseledamöterna för spridning till skolor, föreningar, grannar mfl. Biblioteket i Kinna tilldelas ca 100 ex för distribution till övriga bibliotek i kommunen. Ett antal ex hålls tillgängliga för senare utdelning vid  föreläsningarna. Borås Tidnings lokalredaktion förses med programbladet liksom föreningens sponsorer.
Hemsideansvarige presenterar säsongens program på hemsidan.
Ca tre veckor före första föreläsningen införs samlingsannons i Markbladet genom annonsansvariges försorg.
Faställes på styrelsemöte vilka som presenterar resp föreläsare samt vilka som ombesörjer inköp och förberedelser inför kaffeserveringen efter föreläsningarna.
Sekreteraren färdigställer medlemskort för helår eller termin och tillser att sponsorerna erhåller två årskort vardera.
Ordföranden försöker få till stånd Intervjuer/artiklar i BT och Markbladet ang kommande säsongs program.

Inför föreläsningarna:

A ansvarar för att ev logi bokas på Lilla Hotellet Kinnahult samt att ev transporter till och från hotellet, resecentrumet och Kinna Teater fungerar.
Utsedd person svarar för att uppgifter om nästkommande föreläsning införs i BT:s Föreningsguiden två på varandra följande tisdagar före föreläsningen.
Annons införs i Markbladet onsdagen före resp föreläsning genom annonsansvariges försorg. Rubrik och kortfattad presentation hämtas från programbladet. Styrelsen förses med annonsen i PDF-format för ev utskrift och affischering.
Ansvarig för medlemsregistret skickar påminnelse om kommande föreläsning till de medlemmar som har registerad mejladress.

Vid föreläsningen

Styrelsen samlas kl 18.00 och arbetsuppgifterna under kvällen fördelas enl följande:
- A ansvarar för att kvällens föreläsare blir väl omhändertagen, förses med faktureringsunderlag, ev förtäring samt att kontakt etableras med vaktmästaren.
- Kassören och ytterligare en person ( ev två) svarar för försäljning av biljetter, medlemskort samt registrering av medlemmar.
- En person avdelas att räkna in antalet besökare för att inte lokalens max-kapacitet överskrids men också för att ge styrelsen info om antalet besökare. Detta noteras var?
- En alt två förbereder den avslutande måltiden i pentryt.
- Utsedd presentatör hälsar välkommen och presenterar kvällens huvudperson samt avtackar densamme/a med en gåva (fn väska) från bygden. Avslutningsvis informeras också om nästkommande föreläsning.
- Sekreteraren förser Markbladet med bild och ett kortfattat referat från föreläsningen.
- I samband med kvällskaffet i pentryt tillser kassören att kvällens gäst skriver några rader i föreningens gästbok.



