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Forord

Hermed en ny udgave af Afdelingshåndbogen, som vi håber give jer svar på de mange spørgsmål, I må slås med i afdelingerne. Håndbogen gælder især på det organisatoriske område. 

Dette er en opslagsbog. Den skal ikke læses fra den ene ende til den anden. Hvis du sætter dig ind i håndbogens opbygning, og danner dig et overblik over de mange forskellige notater og blanketter, som håndbogen består af – så har du altid gode råd ved hånden, når du får brug for det.

Så start med at studere indholdsfortegnelsen! 

Vi begynder med at ridse nogle fakta op omkring DH’s centrale og lokale struktur. Hvem gør hvad. Så lidt om de kommunale råd, DH skal udpege repræsentanter til. Så noget om informationsarbejde og uddannelsen af tillidsrepræsentanter. Endelig kommer der en masse praktiske oplysninger omkring afdelingens drift og møder.

God arbejdslyst.

DH’s organisation

Inden vi kaster os over afdelingens organisation, så lige et par ord om DH som sådan. For jer, der er nye i familien.

Danske Handicaporganisationer, der blev stiftet i 1934 under navnet De Samvirkende invalideorganisationer, er en interessepolitisk organisation, der arbejder med handicappolitiske emner inden for alle aspekter af samfundslivet. DH rådgiver ikke enkeltpersoner; det gør vore medlemsorganisationer. De 32 organisationer i DH repræsenterer alle slags handicap og har tilsammen over 320.000 medlemmer. Heraf er ca. et par tusinde aktive i DH.

Øverste myndighed i DH er repræsentantskabet, der mødes en gang årlig. I repræsentantskabet har hver medlemsorganisation to stemmer. Afdelingerne har tilsammen 15 stemmer. Afdelingerne mødes regionsvist og udpeger i hver region tre stemmeberettigede deltagere til repræsentantskabsmødet. Repræsentantskabet vælger formand, næstformand og de øvrige fem medlemmer af forretningsudvalget, der varetager DH’s interesser mellem repræsentantskabsmøderne. Forretningsudvalget ansætter DH’s direktør, der til gengæld ansætter det øvrige personale i sekretariatet.

DH’s medlemsorganisationer får andel i overskuddet fra Danske Spil. En del af dette beløb – ca. 10 mio. kr. årligt - afsættes til DH’s drift. DH ejer en ældre industribygning i Hvidovre, hvor vi selv og en række af vore medlemsorganisationer har til huse. Der arbejdes dog med planer om at etablere et nyt og større domicil i Høje Tåstrup. 

DH optager ikke tværgående organisationer. Det handicap, som en medlemsorganisation i DH fokuserer på, skal være medfødt eller en tilstødt langvarig fysisk, psykisk, intellektuel, kognitiv eller sensorisk funktionsnedsættelse. Ansøgerforeninger skal have mindst 500 medlemmer.

Afdelingens organisation

Bestyrelsen

Bestyrelsen er afdelingens højeste myndighed, og består af en repræsentant fra hver af de tilsluttede medlemsorganisationer. Bestyrelsen har ansvaret for, at afdelingens virksomhed udøves i overensstemmelse med vedtægterne. 

Det er bestyrelsen, som beslutter, om afdelingen skal have et forretningsudvalg, og i givet fald er det også bestyrelsen, som vælger medlemmerne til forretningsudvalget.

Bestyrelsen fastlægger selv, hvor ofte den vil mødes. Såfremt en afdeling vælger at have et forretningsudvalg vil bestyrelsen nok typisk vælge at mødes 3-5 gange årligt, inklusive årsmødet. Men såfremt afdelingen vælger IKKE at have et forretningsudvalg, vil der være behov for at bestyrelsen mødes oftere, typisk 8-10 gange om året.

Forretningsudvalg

Såfremt en afdeling beslutter sig for at have et forretningsudvalg vælges dette på årsmødet og består af en formand, samt 2, 4 eller 6 menige medlemmer. Om der skal være 2, 4 eller 6 menige medlemmer besluttes på et årsmøde. Et senere årsmøde kan beslutte at ændre det valgte antal.

Ifølge vedtægten er forretningsudvalget ansvarlig for afdelingens virksomhed mellem bestyrelsens møder. Det betyder, at forretningsudvalget skal mødes med jævne mellemrum, typisk 8-10 gange om året.

Forretningsudvalget kan konstituere sig selv med en næstformand, en sekretær og en økonomiansvarlig. Forretningsudvalget udarbejder til godkendelse i bestyrelsen et budget og en handlingsplan. Forretningsudvalget fastsætter retningslinjer og opgavebeskrivelse for evt. ansat personale i afdelingen. 

Det må anbefales at udarbejde en forretningsorden for forretningsudvalgets virke. Der er udarbejdet en skabelon herfor (se side 66), som man kan tage udgangspunkt i.

Tavshedspligt

Afdelingen skal varetage det generelle handicappolitiske interessearbejde lokalt, og skal derfor som udgangspunkt ikke behandle personsager. Men det kan sandsynligvis ikke helt undgås, at man i afdelingen kommer til at drøfte sådanne meget konkrete personsager – og der kan jo ofte også uddrages mere generelle problemstillinger fra sådanne sager. 

I sådanne tilfælde skal det understeges, at repræsentanterne i afdelingens bestyrelse/forretningsudvalg ikke må viderebringe eller bruge de følsomme personoplysninger, man her får kendskab til.
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Figur 2: Afdelingernes opbygning

Formand

Det er den af bestyrelsen valgte formand, som er den daglige leder af afdelingen. Det er formanden, som tegner afdelingen politisk. Det vil derfor som hovedregel være formanden, som udmelder afdelingens politiske synspunkter til omverdenen, herunder pressen. Herudover kan forretningsudvalget og bestyrelsen udtale sig om DH's og afdelingens fastlagte politik (dvs. de synspunkter, der afspejles i vedtagne politikpapirer, høringssvar og pressemeddelelser).

Formanden har jf. vedtægterne nogle særlige opgaver og forpligtelser internt i afdelingen. Det er formanden, som indkalder forretningsudvalget til møde så ofte, det skønnes nødvendigt, eller når mindst to medlemmer af forretningsudvalget skriftligt fremsætter begæring herom. Formanden skal endvidere udarbejde en beretning til godkendelse i bestyrelsen (på årsmødet).

Formanden har ansvar for, at afdelingen fungerer både politisk og organisatorisk, herunder, at afdelingen udvikler sig og tilpasses de aktuelle krav fra omgivelserne. Dette er en stor og krævende opgave, og formanden kan derfor til enhver tid søge råd, vejledning og sparring hos DH-centralt. Det kan også anbefales at udveksle erfaringer o.l. med sine formandskolleger i de øvrige afdelinger.  

Derudover anbefales, at så mange opgaver som muligt uddelegeres til de øvrige FU-medlemmer og næstformanden, såfremt man vælger at konstituere en sådan. Både for bedre selv at kunne overkomme formandshvervet, og for at få involveret en større kreds i arbejdet. Herved sikres en større driftsikkerhed i afdelingen, såfremt formanden af den ene eller anden grund får forfald.

Formanden tegner afdelingen mht. økonomien – efter regler beskrevet i vedtægterne (se side 60).

Økonomiansvarlig

Forretningsudvalget kan konstituere en økonomiansvarlig. Formanden og den økonomiansvarlige må ikke være nært beslægtede eller samboende. Den økonomiansvarliges opgaver afhænger af, hvilken økonomistyringsmodel afdelingen vælger (se side 39). 

Ved valg af model 1 skal den økonomiansvarlig på helt traditionel vis varetage afdelingens økonomistyring. Dvs. betalinger, bogføring, opstilling af regnskab m.v. 

Ved valg af model 2 klares bogføring og opstilling af regnskab af DH’s sekretariat. Den økonomiansvarlige skal blot sørge for betalinger og indsendelse af originale bilag til sekretariatet.

Det er af særdeles stor vigtighed, at der altid er styr på økonomien og bogføringen, og såfremt den økonomiansvarlige af den ene eller anden grund ikke længere finder sig i stand at varetage opgaverne, skal formanden hurtigst muligt informeres herom. 

Såfremt den økonomiansvarlige udskiftes, bedes dette meddelt Susanne Broholm i DH’s regnskabsafdeling: sb@handicap.dk.

Sekretær

Man kan beslutte at vælge en sekretær til at bistå med de praktiske opgaver i forbindelse med både årsmødet, møder i bestyrelsen eller forretningsudvalget, andre arrangementer i afdelingen og den daglige drift.

For at give formanden mere tid til at løse interessepolitiske opgaver og udvikle afdelingen ANBEFALES DET KRAFTIGT, at afdelingerne prioriterer det meget højt, at finde kvalificerede sekretærer, som kan aflaste formanden med de praktiske opgaver.

Under de praktiske opgaver hører at meddele DH’s sekretariat, når der skal ændres i den centrale adressedatabase, sådan at man i afdelingen altid kan danne sig overblik over sin bestyrelse og andre lokale kontaktpersoner, tilknyttet afdelingen. Læs om adressevedligeholdelse på side 36. 

Hvis sekretær og webredaktør ikke er samme person, skal sekretæren huske at sende alle dokumenter i elektronisk form til webredaktøren. Husk at Worddokumenter ikke må indeholde tabeller - dels af hensyn til tillidsrepræsentanter, der anvender talesyntese, dels fordi det giver problemer på hjemmesiden.

Webredaktør

Alle afdelinger har deres egen hjemmeside på DH’s hovedhjemmeside. Se  www.handicap.dk/lokalt. Rammerne er fælles for alle afdelinger, så vi er sikre på, at vi opfylder de tilgængelighedsmæssige krav. Den enkelte afdeling vedligeholder selv sin egen hjemmeside med dokumenter, kalenderoplysninger o.l. 

Det anbefales, at hver afdeling finder en person, som er interesseret i at blive afdelingens hjemmesideredaktør. Det kan være sekretæren, men det behøver slet ikke at være et FU-medlem. Lokalredaktøren redigerer direkte på hjemmesiden, uden ekstra programmer. Det kræver således ikke særlig kendskab til hjemmesidekonstruktion, men det kræver erfaring med internettet og et godt kendskab til redigering i f.eks. Word. Når en lokalredaktør er fundet, meddeles det til DH’s informationschef Jim Høyer (jh@handicap.dk)

Udvalg 

Til at rådgive bestyrelsen kan bestyrelsen oprette og nedlægge udvalg efter behov. Udvalgene (herunder en formand) udpeges af forretningsudvalget efter skriftlig indstilling fra medlemmerne af bestyrelsen. Såfremt der ikke er et forretningsudvalg, udpeges medlemmerne på et bestyrelsesmøde eller årsmødet.

Udvalgene kan understøtte afdelingens arbejde med f.eks. tilgængelighed, uddannelse (eller børn & unge), trafik, sundhed osv. Medlemmer af udvalgene har udtaleret vedrørende DH's fastlagte politik på udvalgets område. Afdelingens forretningsudvalg skal udarbejde kommissorium og forretningsorden for udvalgene.


Udpegelser til eksterne råd, bestyrelser, udvalg mv.

Når kommunen beder afdelingen om at indstille/udpege repræsentanter til f.eks. handicapråd, klageråd eller det lokale beskæftigelsesråd, skal forretningsudvalget (eller formanden, hvis der ikke er et FU) bede bestyrelsens medlemmer om at komme med indstillinger.

Der kan også være tale om udpegninger til bestyrelser på bo- og aktivitetstilbud, projekter, kommunikationscentre mv., hvor kommunen beder om repræsentation fra DH.

Det er hvert bestyrelsesmedlems eget ansvar at forhøre sig i sit bagland – i medlemsorganisationens relevante kredse og organer – om man har kandidater til de pågældende eksterne råd og udvalg. 

Er der tale om udvalg, bestyrelser o. lign., der dækker på tværs af kommunegrænser, samarbejde de implicerede afdelinger om udpegningen. Afdelingen i den kommune, som har ansvaret for det pågældende organ, bør sikre, at de øvrige afdelinger kan indstille kandidater. Den ansvarlige afdeling har bemyndigelse til at foretage indstillingen.

Den samme procedure følges, når DH centralt udsender forespørgsel til afdelinger og medlemsorganisationer om kandidater til en plads i et råd eller nævn på regionalt eller centralt niveau. Det skal bemærkes, at en kandidat, indstillet af en afdeling, kun vil blive udpeget, såfremt vedkommendes medlemsorganisation kan tiltræde dette.
Når bestyrelsesmedlemmerne er kommet med de tilsluttede organisationers indstillinger, foretager forretningsudvalget en vurdering af disse og foretager udpegningen. Det anbefales, at forretningsudvalget inden den endelige udpegning rådfører sig med afdelingsbestyrelsen. I afdelinger uden FU må formanden i stedet komme med en indstilling til bestyrelsen, som så træffer afgørelsen.

Det er meget vigtigt, at afdelingen bakker op om tillidsrepræsentanterne, så de ikke føler sig alene. De, der er udpeget af DH til at sidde i eksterne råd, udvalg eller bestyrelser, bør aflægge en årlig – mundtlig eller skriftlig - beretning til afdelingens årsmøde.

DH har udarbejdet en køreplan for indstillinger til kommunale råd, hvor man kan hente inspiration til denne opgave. Se på hjemmesiden: www.handicap.dk/dokumenter/publikationer/koreplan09
Ligestillingsloven § 10a

Ligestillingsloven er de seneste år blevet skærpet i forbindelse med udpegning af repræsentanter til offentlige råd og nævn. Det betyder, at der ved udpegninger skal være stor fokus på, at der udpeges lige mange mænd og kvinder. Dette falder fint i forlængelse af, at DH for et par år siden vedtog en ligestillingspolitik, som blandt andet har til formål at sikre en ligelig kønsmæssig repræsentation i sådanne råd og nævn. 

Fakta om udpegning af kvinder og mænd til offentlige råd, nævn mv.:

1. Repræsentationer hvor DH har et medlem:

Her skal DH indstille 1 mand og 1 kvinde. Den besluttende myndighed afgør, hvem af de to der indtræder i repræsentationen. For handicaprådet er den besluttende myndighed kommunalbestyrelsen.

2. Repræsentationer hvor DH har et lige antal medlemmer:

Her skal DH indstille lige mange mænd og kvinder. Der indstilles et antal, svarende til pladserne i repræsentationen, hvorfor disse udpeges af den besluttende myndighed.

3. Repræsentationer hvor DH har et ulige antal medlemmer:

Her skal DH indstille 1 person ekstra, således at der indstilles et lige antal personer – som er ligelig fordelt mellem mænd og kvinder. I praksis vil den besluttende myndighed således skulle fravælge én af de indstillede.

Eksempel: DH skal udpege 5 medlemmer i et kommunalt handicapråd. DH skal derfor indstille 6 personer (3 mænd og 3 kvinder), og kommunalbestyrelsen vælger så de fem. En opnår ikke plads. DH kan i indstillingen eventuelt foreslå, hvem af de indstillede vi helst ser valgt. 

Såfremt der til repræsentationen også skal udpeges suppleanter/stedfortrædere, kan DH i indstillingen meddele, at den person, som ikke opnår en ordinær plads, i stedet indgår i indstillingen af suppleanter/stedfortrædere.

Eksempel: DH skal udpege 5 stedfortrædere i et kommunalt handicapråd. DH indstiller kun 4 personer, og meddeler, at den person, der ikke opnår plads som ordinært medlem, i stedet indstilles til den sidste stedfortræderplads. 

Såfremt DH ikke kan udpege lige mange mænd og kvinder til de ordinære pladser, skal DH i indstillingsskrivelsen komme med en konkret begrundelse med særlige grunde for, hvorfor dette ikke er muligt.

4. Indstilling af suppleanter/stedfortrædere

Reglerne om, at der skal indstilles lige mange mænd og kvinder til offentlige råd, nævn, mv. gælder kun for så vidt angår de ordinære medlemmer - og altså IKKE suppleanter og stedfortrædere. Her stilles ingen krav til køn. Der kan således indstilles helt frit.

Regionalt samarbejde

Ifølge vedtægten (side 60) skal afdelingerne i hver af de 5 regioner hvert år afholde et regionsmøde i 1. kvartal. På dette møde skal man vælge 3 repræsentanter og 3 observatører, som skal repræsentere afdelingerne på DH’s årlige repræsentantskabsmøde, som afholdes i april eller maj måned – typisk fredag/lørdag. Baggrunden for denne vedtægtsbestemmelse er, at det er vigtigt, at afdelingerne får mulighed for at være repræsenteret i DH’s øverste besluttende organ – repræsentantskabet.

Ifølge vedtægten skal afdelingerne i hver af de 5 regioner ligeledes en gang årligt afholde et regionsmøde med deltagelse af DH’s ledelse. 

De to ovennævnte møder kan afholdes som to selvstændige møder eller de kan afholdes i forlængelse af hinanden som et ”stormøde” (sådan er de hidtidige møder afholdt – i starten af året). 

Samarbejde mellem afdelingerne

Som afdeling er der mange ting man skal have styr på, både organisatoriske og politiske, og det tager tid. Afdelingerne har naturligvis mulighed for at trække på DH’s sekretariat gennem kontakt til de tre organisationskonsulenter, Dorthe Stief Christensen, Helle Bervig og Henrik Søndergaard. 

Men det vil også være særdeles hensigtsmæssigt, at afdelingerne får etableret et internt samarbejde, således at man kan udveksle erfaringer, støtte hinanden, opbygge netværk o.l. Der er ingen tvivl om, at det i mange tilfælde vil være givende at drøfte en konkret problemstilling med en kollega i en naboafdeling, og der kan også være problemstillinger, sager o.l., som går på tværs af kommunegrænserne, og som derved involverer flere afdelinger.

Ifølge vedtægten er der også mulighed for at en afdeling kan nedsætte udvalg. Der er ikke noget til hinder for, at flere afdelinger kan gå sammen og lave fælles udvalg med repræsentanter fra de forskellige afdelinger. Dette vil i mange tilfælde være hensigtsmæssigt for at sikre et højt fagligt niveau i sådanne udvalg.

Årets gang i afdelingen

1. kvartal

Regionale formandsmøder mellem afdelingerne og DH's centrale ledelse skal afholdes inden udgangen af 1. kvartal - det sker typisk i januar/februar. Her vælges afdelingernes repræsentanter til DH's repræsentantskabsmøde senere i foråret.

Afdelingens årsmøde skal være afholdt inden udgangen af 2. kvartal. Årsmødet skal varsles senest 1 måned før afholdelse.

Kommunerne skal senest den 1. marts fremsende en redegørelse til Det regionale udviklingsråd (RUR) om udviklingen på det sociale område og på specialundervisningsområdet. Kommunerne er forpligtet til at sende redegørelserne til høring i handicaprådet og hos brugerorganisationerne. Eventuelle høringssvar skal kommunerne medsende til RUR.

Kommuner og regioner er allerede gået i gang med at udarbejde 2. generation af sundhedsaftalerne, der skal være indgået senest 1. januar 2011. Det er en god idé at søge indflydelse på dette arbejde allerede nu. Der kan hentes inspiration på DH’s hjemmeside: www.handicap.dk/politik/sundhedspolitik/sundhedsaftaler. Det er også vigtigt at sundhedsaftalerne kommer i høring i handicaprådet, inden de bliver vedtaget af kommunerne.

Kommunen modtager hvert år et beløb fra staten til støtte af frivillige sociale aktiviteter på hele det sociale område - de såkaldte § 18-midler. Det er den enkelte kommune, der fastsætter rammerne for samarbejdet med de lokale frivillige sociale organisationer. Herunder hvornår der kan søges, hvor mange ansøgningsrunder, der er om året o.l. Disse retningslinjer og ansøgningsfrister bør afdelingen kende, såfremt afdelingen forventes at søge om § 18-midler.

Kommunens forvaltning begynder allerede tidligt på året budgetlægningen for det kommende år. Det er vigtigt for afdelingen - og handicaprådet - at følge med i og komme ind i denne proces så tidligt som muligt.

I slutningen af marts måned udmelder ministeren mål for jobcentrenes indsats det kommende år, og herunder udmeldes ministerens anbefalinger til de indsatser, som forventes prioriteret af de lokale beskæftigelsesråd. Disse anbefalinger danner udgangspunkt for udarbejdelsen af LBR's plan for den lokale virksomhedsrettede indsats. Planen er LBR's bud på, hvordan den lokale forebyggende indsats for personer på kanten af arbejdsmarkedet skal samordnes og koordineres. Heri beskrives hvilke initiativer, LBR via den udmeldte bevilling, planlægger at iværksætte det kommende år. Initiativerne i planen skal ligge inden for rammerne af jobcentrets beskæftigelsesplan, og skal i høring hos de ansvarlige for jobcentrets beskæftigelsesindsats. LBR's plan for den lokale virksomhedsrettede indsats skal indføjes i kommunens beskæftigelsesplan inden denne offentliggøres senest d. 10. januar i det år, planen er gældende for.

Kommunalbestyrelsen skal inden den 31. marts vedtage de handlingsplaner, der er nødvendige som følge af følge af kvalitetsrapporten for folkeskolen.

2. kvartal

DH's årlige repræsentantskabsmøde afholdes som hovedregel den sidste weekend i april.

Afdelingens årsmøde skal være afholdt inden udgangen af 2. kvartal. Årsmødet skal varsles senest 1 måned før afholdelse.

Kommunerne skal senest den 1. maj til det Regionale Udviklingsråd fremsende redegørelse om behov for og forventet brug af sociale tilbud og tilbud om specialundervisning. I forbindelse med kommunens udarbejdelse af redegørelsen forudsættes inddragelse af handicapråd og relevante brugerorganisationer.

Kommunen skal årligt udfylde et spørgeskema med oplysninger om samarbejdsformer og om støtten til det lokale frivillige sociale arbejde (§18-midlerne) Svarfristen er den 1. april.

Siden 1979 har KL og regeringen stort set hvert år i juni måned indgået en aftale om næste års økonomi i kommunerne. Det sker som et led i det generelle budgetsamarbejde med regeringen. Aftalerne indeholder bl.a. rammer for service- og anlægsudgifterne samt målsætninger for kommunernes skatteudskrivning. Det skal bemærkes, at aftalerne indgås for kommunerne under ét.

April - Juni: 
Jobcenteret udformer beskæftigelsesplanen. Alle jobcentre skal årligt udarbejde en plan for det næste års indsats. Beskæftigelsesplanen er en plan for, hvordan jobcenteret vil imødekomme udfordringerne på arbejdsmarkedet. Beskæftigelsesplanen indeholder de vigtigste indsatsområder for det kommende år. Planen indeholder forslag til mål, prioritering og budget for beskæftigelsesindsatsen for den samlede indsats i jobcenteret.

Beskæftigelsesplanen sætter de overordnede rammer for LBR's plan for særlige virksomhedsrettede initiativer og anvendelsen af midler. Som tillæg til beskæftigelsesplanen ligger LBR's plan for den virksomhedsrettede indsats.

Alle jobcentre skal udarbejde en årlig resultatrevision. Resultatrevisionen viser resultaterne fra den samlede beskæftigelsesindsats i jobcenteret. Resultatrevisionen peger på områder, hvor der er behov for en mere effektiv beskæftigelsesindsats. Resultatrevisionen udarbejdes efter en fælles skabelon, som Arbejdsmarkedsstyrelsen udarbejder samt ud fra de data, som indgår i Arbejdsmarkedsstyrelsens landsdækkende måle-system, www.jobindsats.dk. Jobindsats.dk er en ”statistik-bank”, hvor du løbende kan finde tal om borgere og arbejds-markedet. Du kan finde tal fra din egen kommune og sammenligne med andre kommuner. 

Senest 1. maj: Resultatrevision sendes til høring i LBR.

Senest 21. maj: LBR afgiver bemærkninger til resultatrevision.

Senest 1. juli: Beskæftigelsesplanen sendes til i høring i LBR.

3. kvartal

Senest 31. august: LBR afgiver bemærkninger til beskæftigelsesplanen.

Kommunerne og regionerne skal hvert år senest den 15. oktober indgå en rammeaftale på social- og specialundervisningsområdet. I bekendtgørelsen om rammeaftaler mv. på det sociale område står der omkring udarbejdelse af de fremadrettede kommunale redegørelser, at der forudsættes inddragelse af handicapråd og relevante brugerorganisationer.

Forslag til kommunernes årsbudget udarbejdes af økonomiudvalget til kommunalbestyrelsen senest den 15. september forud for det pågældende regnskabsår.

Kommunalbestyrelsens 2. behandling og godkendelse af forslaget til årsbudget foretages senest den 15. oktober.

Kommunens årsregnskab aflægges af økonomiudvalget til kommunal-bestyrelsen, således at årsregnskabet kan afgives til revisionen inden den 1. juni det følgende år. Revisionen afgiver inden den 15. august beretning om revisionen af årsregnskabet til kommunalbestyrelsen.

Kommunens årsregnskab sendes inden udgangen af september måned til tilsynsmyndigheden sammen med revisionsberetningen og de afgørelser, som kommunalbestyrelsen har truffet i forbindelse hermed.

Antal tilsluttede organisationer, der er registreret på afdelingens hjemmeside den 1. september kl. 12.00 danne grundlag for udbetaling af tilskud fra DH centralt for det kommende regnskabsår.

4. kvartal

Senest 15. oktober: Kommunalbestyrelsen godkender beskæftigelsesplanen 2011.

Senest 31. oktober: Beskæftigelsesplanen for 2011 - med LBR’s bemærkninger - sendes af kommunen til RBR.

Afdelingen skal udarbejde et budget for det efterfølgende regnskabsår, og dette godkendes af bestyrelsen senest den 1. december forud for det nye regnskabsår.

Senest 31. december: Kommunalbestyrelsen skal tage stilling til kvalitetsrapporten for folkeskolen. Herefter skal rapporten offentliggøres på internettet.

 

Faglig politisk bistand fra sekretariatet
Til at varetage kontakten mellem DH-centralt og afdelingerne har sekretariatet ansat konsulenter og sekretærer. Herfra kan der ydes bistand i forhold til de problemstillinger og spørgsmål, der kan opstå i forhold til afdelingens virke. De tre organisationskonsulenter rådgiver afdelingerne henholdsvis i Jylland (Vest) og på øerne (Øst).

Jylland/vest:

Organisationskonsulent Helle Bervig

Tlf. 8636 1777 - E-mail:  hb@handicap.dk
Sjælland, Fyn og øerne/øst:

Organisationskonsulent Dorthe Stief Christensen

Tlf. 3638 8544 - E-mail: dsc@handicap.dk
Organisationskonsulent Henrik Søndergaard 

Tlf. 3638 8508 - E-mail: hs@handicap.dk
Eller: 

Sekretær Linda Frost Helio (ajourføring af adressekartoteket)

Tlf. 3638 8509

E-mail: lfh@handicap.dk
Sekretær Vita Nielsen 

Tlf. 3638 8519 

E-mail: vn@handicap.dk
I sekretariatet er desuden ansat en række fagpolitiske konsulenter indenfor områderne socialpolitik, uddannelses- og arbejdsmarkedspolitik, sundhedspolitik samt hjælpemidler og tilgængelighed. Såfremt afdelingen har brug for konsulentbistand indenfor disse politikområder vil henholdsvis Helle Bervig, Dorthe Stief og Henrik Søndergaard kunne formidle kontakt til den relevante konsulent. 

Afdelingens eksterne repræsentationer

DH’s afdelinger er repræsenteret i en række eksterne råd, nævn, udvalg, bestyrelser osv. På landsplan udpeger afdelingerne tilsammen i nærheden af 2.500 tillidsrepræsentanter til sådanne poster.

Disse tillidsrepræsentanter er DH’s ansigt udadtil i det daglige praktiske arbejde med at forbedre forholdene for personer med handicap. Derfor er det af stor vigtighed at finde de rigtige personer til de forskellige poster, ligesom det er vigtigt, at de uddannes og løbende får tilført de nødvendige informationer til deres arbejde, således at de kan repræsentere DH på den bedst mulige måde.
Der er stor forskel på, hvordan de enkelte afdelinger løser disse opgaver, og du bør derfor sætte dig ind, hvordan praksis er i din afdeling. 

DH også repræsenteret i råd og nævn på regionalt og centralt niveau. Repræsentanterne til disse poster skal udpeges af DH centralt efter indstilling fra medlemsorganisationerne OG afdelingerne. Det er DH’s centrale forretningsudvalg, som foretager den endelige udpegelse. Det skal bemærkes, at en kandidat, indstillet af en afdeling, kun vil blive udpeget, såfremt vedkommendes medlemsorganisation kan tiltræde dette. En udpeget person kan kun repræsentere én og samme organisation lokalt, regionalt og nationalt i DH.
Det vil typisk blive meldt pr. e-mail til afdelingsformanden, når der skal indstilles kandidater til disse regionale og centrale repræsentationer.

På de følgende sider vil vi kort beskrive nogle af de råd, nævn, udvalg m.v. hvor afdelingerne er repræsenteret. Herudover har vi også kort beskrevet de vigtigste regionale repræsentationer, da det også er særdeles relevant for afdelingerne at kende disse.

Lovbestemt repræsentation på kommunalt niveau

Handicaprådet

Det blev pr. 1. april 2006 lovpligtigt for kommunerne at etablere handicapråd. Hermed formaliseredes DH’s rådgivende funktion overfor kommunen. Handicaprådet rådgiver kommunalbestyrelsen i handicappolitiske spørgsmål og kan behandle lokalpolitiske spørgsmål, som vedrører mennesker med handicap. 

Handicaprådet kan tage spørgsmål af mere generel karakter op til drøftelse og komme med forslag til såvel politiske som administrative initiativer. Handicaprådet sammensættes af 3-7 medlemmer fra DH og et tilsvarende antal medlemmer udpeget af kommunalbestyrelsen. Kommunalbestyrelsen kan evt. beslutte at lokale handicapgrupper kan repræsenteres i rådet. 

Det er DH’s holdning, at handicaprådet skal forholde sig til alle kommunens politikområder, og ikke kun de mest oplagte som social- og sundhedsområdet. Derfor bør rådet også have en bred faglig sammensætning og ansvaret placeres under borgmesterkontoret. Det er vigtigt, at alle rådets medlemmer kompenseres både med nødvendig sekretærhjælp mv. og om nødvendigt tabt arbejdsfortjeneste.

Se pjecen Handicapråd - Den gode praksis , hvor vi i samarbejde med KL har samlet en række idéer og vejledninger om arbejdet i handicaprådene. Du finder den på hjemmesiden www.handicap.dk/tillidsfolk/handicapraad – eller rekvirerer den fra DH’s sekretariat.

Det lokale beskæftigelsesråd

I det lokale beskæftigelsesråd har DH op til to repræsentanter. Det lokale beskæftigelsesråd har bl.a. til opgave at overvåge det kommunale jobcenters indsats i forhold til de prioriteringer, der er indeholdt i jobcentrets beskæftigelsesplan. 

Rådet skal både arbejde for at øge beskæftigelsesmulighederne, og udvikle den forebyggende indsats for dem, der har det svært på arbejdsmarkedet. Rådet skal hvert år udarbejde en plan for, hvordan den virksomhedsrettede indsats kan understøttes lokalt. Staten afsætter en årlig bevilling til fremme af særlige virksomhedsrettede lokale initiativer. 

Der udbetales ikke diæter til rådenes medlemmer. Kommunalbestyrelsen i den enkelte kommune kan dog beslutte, at medlemmerne skal have udbetalt diæter, erstatning for dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste og udgiftsgodtgørelse. En sådan beslutning skal omfatte alle medlemmer af det enkelte lokale beskæftigelsesråd - kommunen kan ikke vælge kun at dække udgifterne for f.eks. DH's repræsentanter. 

De fleste kommuner har tidligere valgt, hverken at udbetale diæter eller at dække transportudgifter, hvilket er et stort problem for mange DH-repræsentanter. DH arbejder løbende på fra centralt hold at finde en varig løsning på problemet.

Klageråd på hjemmehjælpsområdet

Klagerådet skal "drøfte, vurdere og videreformidle" klager, som borgerne indsender over kommunens afgørelser vedr. personlig hjælp og pleje, praktisk hjælp og tilbud om afløsning eller aflastning til nære pårørende. Det største område er klart tildelingen af hjemmehjælp.

Klagerådet skal medvirke til, "at opgaverne løses i overensstemmelse med kommunalbestyrelsens målsætninger". Men hvis kommunen er meget uambitiøs/sparsommelig i sin målsætning, så skal klagerådet også "følge udviklingen på området". De kan stille generelle og konkrete spørgsmål til kommunalbestyrelsen, samt udtale kritik og foreslå ændringer på området. 

Kommunalbestyrelsen skal mindst én gang om året udarbejde en kvalitetsstandard for personlig og praktisk hjælp m.v. Disse kvalitetsstandarder er oplagte at drøfte i klagerådet, men vær opmærksom på, at det også er relevant at tage dem op i handicaprådet.

Den personlige og praktiske hjælp skal tildeles efter at kommunen har foretaget en konkret, individuel vurdering af behovet for hjælp i de enkelte tilfælde. Det er DH's erfaring, at dette princip alt for ofte tilsidesættes til fordel for generelle retningslinjer. Det er en vigtig opgave for klagerådene at påpege dette over for kommunalbestyrelserne.

DH anbefaler, at klagerådene nedlægges og at de konkrete klager overføres til det almindelige klagesystem. Kvalitetsstandarder mv. kan med rette drøftes i handicaprådet.

Anden repræsentation i kommunen

Skolebestyrelser, revalideringsinstitutioner m.v.

I mange kommuner findes der en række specialskoler, revalideringsinstitutioner, kommunikationscentre m.v., hvor DH er repræsenteret i bestyrelserne. Det er meget forskelligt, hvilke funktionsperioder der er for disse bestyrelser, og hvem der indstiller, så du bør undersøge, hvordan det forholder sig, for tilbuddene i din kommune.

Andre råd og udvalg

I kommunerne findes der en lang række forskellige råd, udvalg m.v., f.eks. Sociale forbrugerråd, rådgivende handicapudvalg m.h.t. fysisk tilgængelighed, frivillighedsråd, folkeoplysningsudvalg osv. Disse råd har kommunerne selv oprettet, og selv bestemt, hvordan sammensætningen skal være osv.

DH er repræsenteret i mange af disse forskellige råd, og får på den måde oparbejdet nogle samarbejdsrelationer med kommunerne og andre lokale organisationer, hvilket kan være meget givtigt og positivt. 

Det er op til den enkelte afdeling at vurdere, hvilke af sådanne råd, udvalg m.v. det er relevant at bruge tid og ressourcer på at deltage i.

Lovbestemt repræsentation på regionsniveau

Til alle nævn, udvalg mv. på regionalt niveau udpeges repræsentanterne af DH-centralt, efter indstillinger fra medlemsorganisationer og afdelinger.

De sociale nævn

I hver region nedsættes et eller flere sociale nævn. De sociale nævn behandler klager over afgørelser i sociale sager, der er truffet af en kommune. De sociale nævns funktionsperiode er fire år og regnes fra den 1. juni året efter det kommunale valgår. 

Regionale udviklingsråd

Der er i hver region nedsat et udviklingsråd, som skal følge og drøfte udviklingen på det sociale område og specialundervisningsområdet. Kommunalbestyrelserne i regionen og regionsrådet skal hvert år sende en redegørelse om udviklingen på det sociale område og specialundervisningsområdet til udviklingsrådet. Udviklingsrådet skal udarbejde en årlig redegørelse til Socialministeriet og Under​vis​nings​ministeriet om udviklingen. 

Regionale Beskæftigelsesråd

Strukturreformen oprettede fem regioner, men på beskæftigelsesområdet er der kun fire beskæftigelsesregioner, da Region Hovedstaden og Region Sjælland er én samlet beskæftigelsesregion. Men der er alligevel oprettet fem regionale beskæftigelsesråd (RBR), der erstatter de tidligere regionale arbejdsmarkedsråd.

Det regionale beskæftigelsesråd kan iværksætte undersøgelser af arbejdsmarkedspolitiske problemstillinger og derigennem rådgive jobcentrene i regionen om beskæftigelsesindsatsen. Det regionale beskæftigelsesråd skal overvåge den specialiserede revalideringsindsats. I forhold til handicapområdet har det regionale beskæftigelsesråd mindst en gang årligt pligt til at holde møde med Danske Handicaporganisationer og offentlige arbejdsgivere om arbejdsmarkedssituationen i regionen for personer med handicap. Samtidig skal hvert år udarbejdes en beretning om administrationen af lov om kompensation til handicappede i erhverv mv.

Regionale Beskæftigelsesankenævn

Der er som noget nyt nedsat et beskæftigelsesankenævn i hver af de fem beskæftigelsesregioner. De er klageinstans på beskæftigelsesområdet for både forsikrede og ikke-forsikrede ledige. Udpegningen foregik første gang 1. januar 2007 og løber indtil 31. maj 2010. DH har 1 repræsentant på møderne, men må gerne dele arbejdet mellem flere repræsentanter afhængigt af sagsmængden. DH er med til behandlingen af alle sager i beskæftigelsesankenævnet. 

De Psykiatriske Patientklagenævn

Ved hver statsforvaltning er oprettet et psykiatrisk patientklagenævn bestående af direktøren for statsforvaltningen som formand, jf. dog nedenfor, samt 2 medlemmer. Indenrigs- og sundhedsministeren beskikker et antal medlemmer efter indstilling fra henholdsvis Den Almindelige Danske Lægeforening og Danske Handicaporganisationer. Indenrigs- og Sundhedsministeren beskikker endvidere stedfortrædere for medlemmerne. Beskikkelserne gælder for en periode på 4 år. Genbeskikkelse kan finde sted. 
Andre regionale råd og nævn

Kontaktfora på handicapområdet

DH har med held fået alle fem regioner til at etablere et Kontaktforum for handicapområdet, sammensat med repræsentanter fra DH og Regionsrådet. DH-repræsentanterne udpeges af DH-centralt efter indstillinger fra afdelingerne.
Politiske fokusområder 
Som afdeling i DH varetager man de handicappolitiske interesser, som man centralt og lokalt er enige om blandt de 32 medlemsorganisationer. På det centrale niveau afstemmes de politiske holdninger på det årlige repræsentantskabsmøde, og der arbejdes så videre med udformningen og udførelsen dels i DH centralt.

På det lokale niveau i forhold til kommunerne har afdelingerne en stor opgave med at føre DH’s politik i den kommunalpolitiske verden, hvor den største del handicappolitikken omsættes og udføres.

Hvordan holder man sig orienteret?

Hvordan holder man sig så som formand, forretningsudvalg eller lokal repræsentant i forskellige råd orienteret og opdateret med, hvad DH mener om dette og hint? 

Der er mange veje hertil, men sekretariatet forsøger at holde jer á jour med de nyeste politiske papirer gennem e-mails direkte til formanden, via Torsdagsposten (et nyhedsbrev, man tilmelder sig på hjemmesiden) samt via den mailbaserede ”Lokalavisen” og det trykte DH-Nyhedsbrev, der udsendes fire gange årligt. Ellers er den bedste måde at holde sig orienteret på ved at følge med på hjemmesiden, og der tilmelde sig de gratis e-mail-nyhedsbreve, så man altid får de nyeste informationer ind i sin mailboks. 

Se siden www.handicap.dk/nyheder/abonnementer - og tilmeld dig f.eks. ”Nyt fra hjemmesiden”. Så modtager du en mail en gang om ugen, hvis der er kommet nyt under de emneområder, som du har valgt at abonnere på.

DH centralt udsender forskellige politiske papirer med forskelligt formål. Herunder oplistes de forskellige former for papirer – og hvad de kan bruges til lokalt.

Handlingsplanen

Hvert andet år beslutter repræsentantskabet en handlingsplan for DH’s arbejde de kommende to år. Her kan man se, hvilke politiske resultater DH vil arbejde på at opnå – både internt og på den politiske arena. Her er temaer som både har relevans for det lokale, regionale og centrale niveau. De konkrete tiltag DH arbejder med tager afsæt i den vedtagne handlingsplan. Den aktuelle handlingsplan ses her: 
www.handicap.dk/om-dh/visioner-principper
Politikpapirer

DH udarbejder jævnligt politikpapirer, som udtrykker DH’s holdning til et politisk tema. Det er holdninger, der er afstemt med medlemsorganisationerne, og som udtrykkes overfor politikere og embedsværk både i forhold til Christiansborg, men også lokalt. Politikpapirer er ofte meget overordnede og er ikke altid konkrete i forhold til helt specifikke indsatsområder. Politikpapirerne skal afdelingen tage udgangspunkt i, når de drøfter konkrete politiske temaer, f.eks. når I afstemmer jeres holdninger til en høring i handicaprådet.

Eksempler på politikpapirer er:

· DH’s rettighedspolitik: www.handicap.dk/politikpapirer/rettighedsarbejdet
· Visioner og strategier på det socialpolitiske område: www.handicap.dk/politikpapirer/socialpolitisk_strategi_07/
· DH’s ligestillingspolitik: www.handicap.dk/politikpapirer/ligestilling
Høringssvar

Sekretariatets fagkonsulenter bruger meget tid på at søge indflydelse på forskellige lovforslag og afgiver høringssvar herpå. Inden sådanne høringssvar skrives, indhentes input fra de forskellige medlemsorganisationer, så svarene altid udtrykker alle organisationernes holdning. Nogle gange er høringssvarene vedlagt særlige høringssvar fra medlemsorganisationer, der har en særlig interesse i et givent politisk emne. 
Høringssvar lægges på hjemmesiden og udsendes med Torsdagsposten. Da modtageren af høringssvar er ministerierne, er de ofte meget akademiske i deres indhold, og det forventes ikke, at afdelingerne læser alle høringssvar. Men har man lokalt en særlig interesse i et lovforslag, kan man her følge med i de nyeste tiltag, og hvad DH mener herom. Et eksempel på et høringssvar på fleksible hjælpeordninger mv. ses her: http://www.handicap.dk/hoeringssvar/fleksible_hjaelpeordninger_mv_06032008
Referater fra de fagpolitiske udvalg samt andre udvalg

Hvis man lokalt vil følge med i, hvad DH internt arbejder med politisk centralt i de forskellige udvalg og grupper, kan man læse referaterne fra møder i forretningsudvalget og de fem faste politiske udvalg. Her drøftes og besluttes DH’s politik og interne strategier. Referaterne ses på hjemmesiden og sendes ud med Torsdagsposten.

Politisk inspirationsmateriale

DH’s sekretariat udarbejder løbende notater indenfor de forskellige politiske områder med konkrete forslag til, hvad man som afdeling kan anbefale kommunen. Dette er eksempler herpå, som du kan finde på hjemmesiden:

· ”Tag temperaturen på kommunens retssikkerhed”: www.handicap.dk/publikationer_og_pjecer/retssikkerhed-liste
· ”Målsætninger for det sociale område – en værktøjskasse for DSI’s afdelinger”: www.handicap.dk/publikationer_og_pjecer/maalsaetninger
· ”LBR: Beskæftigelsesplan og resultatrevision – hvordan sikres DSI’s interesser?”: www.handicap.dk/publikationer_og_pjecer/tillidsvalgt-pjecer/beskaeftigelsesplan
Sådan rejses en sag lokalt 

Sekretariatet oplever, at der i afdelingerne kan være usikkerhed om, hvordan man griber det an, når man vil sætte et politisk tema på dagsordenen i kommunen. 

Mange afdelinger har allerede gjort sig erfaringer med at tage kontakt til kommunen med en sag. Nogle oplever reelt at få indflydelse, mens andre oplever, at de støder panden mod en mur – eller oplever at blive kritiseret for at blande sig i kommunens politik, som det skete i Odder, da DH’s handicaprådsrepræsentanter spurgte til kommunens planer om en ungdomsuddannelse!

Dette afsnit kommer med tre forslag til, hvordan man kan rejse en politisk sag i kommunen. Kommuner er meget forskellige – og afdelinger ligeså - så forslagene skal benyttes under hensyn til lokale forhold. Det vil være en styrke, hvis afdelingerne udveksler erfaringer om politiske henvendelser, eller måske samarbejder om sådanne, da der kan være politiske emner, der har interesse på tværs af kommunegrænser.

Konkret har DH’s arbejdsgruppe om retssikkerhed udarbejdet en temaliste med forslag til, hvordan afdelingerne kan tage temperaturen på kommunens retssikkerhed, når det handler om f.eks. sagsbehandlingsfrister, aktindsigt, inddragelse og medvirken osv. Afsnittet her tager udgangspunkt i det papir: Hvordan kommer man i gang med at arbejde med retssikkerhed.

Handicaprådet rådgiver

Som den første mulighed kan DH-afdelingen vælge at lade en politisk sag køre i handicaprådet. I bekendtgørelsen om handicapråd står bl.a., at rådet kan tage spørgsmål af mere general karakter op til drøftelse og komme med forslag til såvel politiske som administrative initiativer. Så ønsker man som DH-afdeling at sætte fokus på et politisk tema, som f.eks. retssikkerheden, kan det være en god idé at starte med at få det belyst gennem handicaprådet. 

DH’s repræsentanter kan med inspiration i de notater, DH’s sekretariat har udarbejdet, sætte temaer på dagsordenen til rådsmøder. Handicaprådet kan bede det relevante politiske udvalg og/eller forvaltningen komme med svar på spørgsmål om f.eks., hvordan borgeren inddrages i sagsbehandlingen, hvordan der rådgives om retten til en bisidder og til aktindsigt osv. 

De sager, som DH’s repræsentanter tager op i handicaprådet, kan med fordel være de mere generelle og overordnede, så DH repræsentanterne undgår at komme i klemme i forhold til deres rådgivende og dialogsøgende rolle. På samme vis kan man arbejde med de generelle sager i klagerådet for hjemmehjælpsområdet eller i det lokale beskæftigelsesråd.

DH-afdelingen går i aktion

Hvis DH-repræsentanterne i handicaprådet (eller klagerådet/beskæftigelsesrådet) melder tilbage, at de kan se problemer eller mangler i kommunens måde at håndtere en sag på – eller, hvis det drejer sig om en konkret sag med politisk sprængstof i - kan det være en god idé at lade DH’s afdelingsformand stå frem. Det er den anden måde at rejse en sag på. 

Det kan være som i Varde, hvor formanden overfor kommunen kritiserer usædvanlig lang sagsbehandlingstid i handicapbilssager. En DH-afdeling taler med stor vægt, i og med at den repræsenterer 32 handicaporganisationer. Som afdeling kan man markere skarpe holdninger og behøver ikke være konsensus-søgende på samme måde som handicaprådet. DH-afdelingen står udenfor kommunen, mens handicaprådet er en del af kommunen. 

Formanden kan skriftligt kontakte den relevante udvalgsformand eller evt. borgmesteren. Igen kan der være hjælp at hente i de notater, sekretariatet udarbejder til afdelingerne. Det kan være en god idé at opfordre til videre dialog omkring sagen. Det kan være i form af et møde med det relevante politiske udvalg eller forvaltningen, man kan foreslå en temadag, eller at sagen forelægges handicaprådet. 

Afdelingen bør holde sagen i kog og finde forskellige indgange til videre dialog, hvis man oplever, at kommunen forholder sig passivt. Husk, at afdelingen ligger inde med stor viden om store dele af handicapområdet, som kommunen ikke altid er i besiddelse af.

Den lokale medlemsorganisation tager teten

I og med at DH varetager de fælles handicappolitiske interesser, vil det kun være de sager, som medlemsorganisationerne har en fælles interesse i, og der er enighed om, som afdelingsformanden fremfører overfor kommunen, eller som tages op i handicaprådet. Den tredje måde at rejse en sag er, hvis den aktuelle sag omhandler en særlig handicapgruppe.

Der kan være god grund til, at en lokal medlemsorganisation tager teten i en konkret sag - også selv om man finder emnet relevant for flere i DH-afdelingen. Som lokal medlemsorganisation kan man have brug for at skabe en kontakt og gøre opmærksom på sin eksistens overfor kommunen. Eller der kan være en politisk sag, som en handicaporganisation varetager af strategiske årsager. 

Da sagen om kritisable forhold og manglende tilsyn kørte på ”Strandvænget” i Nyborg, aftalte man, at det var LEV, der stod frem i pressen og med vægt kunne kritisere de dårlige forhold for udviklingshæmmede på forskellige bosteder. 

Når ”stormen” i medierne er redet af, kan DH gå ind og med det lange seje træk holde politikerne op på initiativer, der forbedrer forholdene.

Når pressen involveres

Som afdeling bør man fra sag til sag vurdere, hvordan man mest hensigtsmæssigt rejser en handicappolitisk sag. Det bør som en del af denne strategiske planlægning overvejes, om pressen skal involveres – og i så fald på hvilket tidspunkt og med hvilket budskab.

Det tilrådes, at man ikke lægger ud med at involvere pressen eller lade kontakten med kommunen foregå gennem pressen. I mange tilfælde kan man få mere igennem ved at lade kommunikationen være mellem formand og kommune, da man undgår at presse politikerne og udstille dem i pressen. 

Men det er klart, at kommer man ingen vegne, og ændrer kommunen ikke på kritisable forhold, kan den sidste udvej for at lægge pres på kommunen være pressen. 

Normalt tager DH-afdelingen sig ikke af personsager, hvilket pressen gerne vil have. Derfor kan afdelingen med fordel inddrage den lokale handicaporganisation, som har kontakten til de berørte borgere. 

Med mindre man selv skriver et læserbrev, skal man være opmærksom på, at pressen kan være svær at styre! Det er ikke altid, de skriver det, man gerne vil, og man kan risikere at få budskaber frem, som skader mere end de gavner. Bed derfor altid om at få artiklen til gennemlæsning inden den offentliggøres.

--- ---

I er som afdeling altid velkommen til at hente inspiration hos konsulenterne Henrik Søndergaard, Dorthe Stief og Helle Bervig, hvis I er i tvivl om, hvordan I vil angribe en aktuel politisk sag.

Afdelingens informationsarbejde

DH’s informationspolitik

Det specielle ved en paraplyorganisation som vores er, at på den ene side forventer man i medlemsorganisationerne, at vi kan det hele - og at vi gør det. På den anden side skal vi helst holde os lidt i baggrunden, uden at overskygge den enkelte medlemsorganisation. Det gør informationsarbejdet til en balancegang.

Der skal nødigt opstå tvist og kiv mellem organisationerne lokalt og DH’s afdelinger, fordi den ene part går i medierne med en sag, som den anden part “synes tilhører den”. Organisationernes lokale kredse har naturligvis en interesse i at hverve nye medlemmer - eller at appellere til befolkningens støtte - og nogle af dem gør det gerne ved at arrangere lokale happenings og pressemøder osv.

Det bør ikke være noget problem. Jo mere omtale af handicapsagen, jo bedre for os alle sammen.

Men DH og DH’s afdelinger har også et ønske om at markere sig i pressen. Blandt andet for at gøre sig synlig over for politikere, embedsmænd og andre beslutningstagere. Det er trælst, at man, hver gang man skal gennem en ny dør i det kommunale system, først skal til at fortælle om DH helt fra grunden af. Det er en klar fordel, hvis man gennem medierne kan fortælle om sit arbejde. 

Hvem kan udtale sig?

Vi citerer fra afdelingsvedtægtens §6, stk. 4: ”Formanden tegner afdelingen politisk. Forretningsudvalget og bestyrelsen kan udtale sig om DH's fastlagte politik”.

Formanden kan altså udtale sig om verserende sager, som afdelingen er engageret i. Mens medlemmerne fra FU og bestyrelse skal holde sig til ”fastlagt politik”, dvs. synspunkter, der dækkes af DH’s politikpapirer, pressemeddelelser og høringssvar. Hvis afdelingen har skrevet til kommunen vedr. en konkret sag, så er brevets synspunkter afdelingens ”fastlagte politik”. 

Informationsmateriale

Egne præsentationsfoldere

Det vil være en god idé, hvis afdelingen med tiden får udarbejdet en lille præsentationsfolder, der kort beskriver afdelingens arbejde. Genbrug evt. noget af teksten fra denne håndbog. Tilføj navne, adresser, telefonnumre og mailadresser på kontaktpersoner m.v. Evt. en oversigt over de tilsluttede DH-organisationers kontaktadresser (kredsformænd etc.). 

Folderne kan bruges ved forskellige arrangementer og desuden sendes til kommunen, institutioner og andre eksterne samarbejdsparter.

Send gerne din folder ind til DH’s informationsmedarbejder og til dine nabo-afdelinger. Andre kan jo blive inspireret af jeres arbejde. 

DH’s præsentationsfolder

DH har selv udarbejdet en lille A5-folder med en kort tekst om DH, og en fortegnelse over de 32 medlemsorganisationer (med telefonnumre). Vi har desuden et ”data-ark”, en A-4 side, der kort beskriver DH.

DH’s hjemmeside 

Fra DH's hjemmeside, www.handicap.dk kan man nemt få udskrevet diverse oversigter, adresselister, vedtægter, principprogram og politikpapirer. Også denne håndbog. Følg menupunktet ”For tillidsfolk” - se fanebladene for oven på siden.

Man kan abonnere på HandiKlip (forklares om lidt), og man kan få en mail, når der er nyt på de forskellige temasider og afdelingssider, man ønsker at holde øje med. Følg anvisningerne på hjemmesiden for, hvordan du bliver abonnent: Se under fanebladet ”Nyheder” og derefter menupunktet ”Abonnementer”.
Afdelingens hjemmeside

Afdelingen har sin egen hjemmeside på www.handicap.dk/lokalt. Her kan afdelingens udpegede redaktør(er) informere om møder og lægge diverse dokumenter og referater. Man skal som redaktør været erfaren bruger af internettet og helst også af Word – men man behøver ikke at vide noget om hjemmesidekonstruktion. Redaktørjobbet er beskrevet på side 11.

Det mest almindelige er, at afdelingens dokumenter kan læses af alle. Men enkelte afdelinger har valgt at forbeholde deres referater (eller nogle af deres referater) for tillidsvalgte DH’ere. For at kunne se indholdet, skal man være registreret bruger på handicap.dk – og logge sig ind. Har du brug at oprette dig som bruger? Klik på ”Bliv bruger” i venstre side af hjemmesiden (gælder på alle sider).

Det er kun tillidsfolk i DH-systemet – og i vore medlemsorganisationer – der kan registrere sig som brugere. Så når du har bedt om en brugerkonto, skal vi manuelt tjekke, om vi nu også kender dig. Der kan derfor gå et par dage efter din brugeroprettelse, inden du kan læse de lukkede referater.

HandiKlip

DH’s informationsafdeling udsender pr. e-mail en daglig oversigt over handicap-relaterede artikler i de fem største, landsdækkende morgenaviser. Det er gratis at abonnere på HandiKlip. Følg anvisningerne på hjemmesiden.

Udstillingssystem

I sekretariatet forefindes der en planchestander, der fortæller noget om DH. Udstillingssystemet består af nogle sammenhængende aluminiumsrammer, der kan foldes ud og danne en væg eller en fritstående plakatsøjle - alt efter forholdene. Væggen er udfoldet ca. 280 cm bred og 230 cm høj. Som søjle fylder den 70 x 230 cm. Vi har også spotlights til systemet. 

Planchestanderen kan rekvireres af afdelingerne til brug ved lokale arrangementer. Det er klogt at bestille i god tid. Bestilling sker til DH’s informationsmedarbejder, Jim Høyer (jh@handicap.dk). Systemet sendes med fragtmand på DH’s regning. 

Merchandise (tingel-tangel)

DH vil med tiden (og gunstigere budgetter) anskaffe noget “merchandise”, som kan rekvireres af afdelingerne - f.eks. til lokale arrangementer, udstillinger, messer o.l. Vi havde i jubilæumsåret 2009 en del materiale - kuglepenne, balloner og polo-shirts - og vi har stadig et lille restlager. Send en mail til Vita, vn@handicap.dk, og forhør dig. 
DH-Nyhedsbrev 

DH udarbejder et nyhedsbrev, som udkommer ca. fire gange om året i 4.000 eksemplarer. Det er et internt nyhedsbrev til vore tillidsfolk og medlemsorganisationer. Men det sendes også til diverse samarbejdspartnere, pressen etc. Det er vigtigt, at alle lokale tillidsfolk modtager nyhedsbrevet - så vær omhyggelig med at informere sekretariatet om nye navne OG FLYTNINGER! Alle bestyrelsesmedlemmer, samt tillidsrepræsentanter, der udpeges af afdelingen, bliver automatisk tilmeldt nyhedsbrevet. Abonnementskartoteket føres af Linda Helio (adresser@handicap.dk)

DH-Vejviser 

DH udgiver ca. hvert andet år en vejviser. Der er tale om lille bog på ca. 90 sider, med oplysninger om hver enkelt af DH’s 32 medlemsorganisationer, samt en lang række andre nyttige adresser og telefonnumre - f.eks. på afdelinger, videnscentre og andre steder, man kan få rådgivning. . 

Hver afdeling får automatisk tilsendt eksemplarer af Vejviseren når den udkommer, og flere kan rekvireres i sekretariatet, hvis der er behov for det. Herudover sendes Vejviseren til medlemsorganisationerne og andre relevante institutioner, og den sælges til biblioteker m.fl. Vejviseren udkommer næste gang maj 2010. NB: Opdaterede adresselister kan altid findes på hjemmesiden. 

Brevpapir

Vi har udarbejdet en skabelon til Word, som afdelingen selv kan udfylde med egne data. Skabelonen kan hentes på hjemmesiden (se For tillidsfolk > Afdelingerne).

Post fra DH (Torsdagsposten)

Medlemsorganisationerne og afdelingsformænd modtager hver torsdag elektronisk post fra DH. Her finder man links til en række (Word)dokumenter, som man så kan hente hjem fra DH’s hjemmeside. Det kan være notater eller andet af direkte interesse for afdelingerne – eller det kan være høringssvar fra DH, forskellige rapporter og andre dokumenter af interesse for medlemsorganisationerne. Hvert dokument er markeret med et ORG og/eller AFD for at markere, hvornår afdelingerne bør læse med. 

Det giver ingen mening at gennemlæse alt, hvad der udsendes i Torsdagsposten!!!
Du er velkommen til at abonnere på Torsdagsposten - det sker på samme måde som med de øvrige elektroniske nyhedsmails, der udsendes fra hjemmesiden. Se under fanebladet ”Nyheder”.
Lokalavisen

Lokalavisen er et elektronisk nyhedsbrev, som automatisk udsendes til alle DH's lokale tillidsrepræsentanter med en mail-adresse. Man behøver ikke at tegne abonnement.
Høringssvar

På DH´s hjemmeside kan du finde høringssvar fra afdelingerne - til gensidig inspiration. Se For tillidsfolk > Afdelingerne > Lokale høringssvar. (Det er den enkelte afdelings webredaktør, der skal trylle lidt med sine høringssvar, så havner de automatisk på denne oversigt. Det står der mere om i manualen for lokalredaktører).
Uddannelse af tillidsrepræsentanter 

DH tilbyder sine lokale tillidsrepræsentanter forskellige uddannelsestilbud, som klæder dem på til opgaven med at repræsentere DH og varetage handicappolitiske interesser.

Det drejer sig dels om kurser i mere generelle tillidsmandsopgaver af organisatorisk karakter, dels om kurser, der er målrettet opgaverne i et bestemt råd, nævn eller udvalg og endelig kurser, som klæder repræsentanten på til de fagspecifikke handicappolitiske opgaver.

Den generelle uddannelse

DH har ikke en decideret tillidsrepræsentant-uddannelse, men ønsker du at lære mere om DH og om at repræsentere DH, så finder du på hjemmesiden undervisningsmateriale fra tidligere tillidsrepræsentantkurser i DH, opbygget i tre moduler: 

www.handicap.dk/tillidsfolk/kurser-uddannelse/tru
Konventionspiloter

Konventionspiloterne har til opgave at igangsætte afdelingerne med at arbejde med en rettighedstankegang og FN’s handicapkonvention, som er et godt redskab, når der skal argumenteres i dialogen med kommunen og andre parter.

Er afdelingen interesseret i at få besøg af konventionspiloterne, kan I rette henvendelse til organisationskonsulent Dorthe Stief, direkte tlf. 3638 8544 eller e-mail: dsc@handicap.dk.

Temamøder

Én gang årligt arrangerer DH centralt en række temamøder for afdelingernes tillidsrepræsentanter. De afholdes i hver region over en dag. Temamøderne indeholder typisk en mere generel del om et aktuelt politisk eller organisatorisk emne. Om eftermiddagen afvikles en række workshops, hvor man arbejder mere i dybden med relevante politiske emner eller emner, som har relevant for det interne arbejde i afdelingen.

Afdelingen afholder selv transportudgifter til disse møder, men det koster ikke noget at deltage.

Faglige kurser

Uddannelsen af de tillidsrepræsentanter, der er udpeget af DH til eksterne poster (klageråd, beskæftigelsesråd osv.), foretages både af DH-centralt og af afdelingerne selv. 

DH-centralt afholder løbende kurser, konferencer o.l. for tillidsrepræsentanterne. Denne kursusvirksomhed er blevet forøget væsentligt de seneste år, og det forsøges til stadighed at skaffe flere midler til denne vigtige opgave. Det betyder, at der også de kommende år vil blive udbudt en lang række kurser for tillidsfolkene.

Afdelingerne afholder selv udgifterne til deres egne arrangementer. Udgifter i forbindelse med deltagelse i de kurser, DH-centralt afholder, dækkes i nogle tilfælde at DH-centralt og i andre tilfælde af afdelingen. Det afhænger af, hvilke finansieringsmuligheder DH har i det konkrete tilfælde.

Alt det praktiske

Praktisk bistand fra DH’s sekretariat

Som udgangspunkt er det afdelingen selv, som forestår de praktiske opgaver omkring driften af afdelingen, og det anbefales, at afdelingen udpeger en sekretær til at bistå formanden/forretningsudvalget hermed. 

I særlige tilfælde vil det være muligt at få bistand fra DH’s sekretariat til kommentering af brevudkast/pressemeddelelser, udarbejdelse af informationsmateriale o.l.  

Stempler

Umiddelbart efter etableringen af afdelingerne i 2005 fik alle afdelingsformænd et tilbud om at få et stempel betalt af DH-centralt – hvilket de fleste afdelinger tog imod. Det blev ved den lejlighed understreget, at der var tale om et engangstilbud. Så da DSI blev til DH, var det lokalafdelingen selv, der måtte sørge for ajourføringen af stemplet. Det samme gælder ved formandsskift. Dette kan f.eks. gøres hos mange boghandlere, kontorforsyningsbutikker o.l.

Brevpapir

DH-centralt leverer ikke brevpapir til afdelingerne. Der er i stedet udarbejdet en elektronisk brevhovedskabelon, som den enkelte afdeling selv kan tilpasse og udprinte. Skabelonen findes på DH’s hjemmeside, se menupunkterne For tillidsfolk > Afdelingerne.
Visitkort

Når afdelingen skifter formand, når formanden skifter adresse, eller hvis afdelingen også ønsker et sæt visitkort til næstformanden, kan disse visitkort bestilles for 287,50 kr. for 100 stk. Henvendelse til Linda Helio: adresser@handicap.dk
Angående faglig/politisk bistand fra sekretariatet, se side 18.

Brug af afdelingsmail og WEBMAIL

Hvis afdelingen gerne vil have en fast e-mailadresse, der ikke forandres, når formanden udskiftes, så er det muligt. Alle afdelinger kan få en mail-adresse, der ser således ud: dh-afdelingsnavn@handicap.dk.

Mail-adressen vil være fast tilknyttet afdelingen, og kan altså umiddelbart overtages af den næste formand.

Det er op til hver enkelt afdeling (eller formand) at afgøre, om man ønsker at gøre brug af dette tilbud. Man får brugernavn og adgangskode oplyst ved henvendelse til Mikkel Wied, mw@handicap.dk
Det er vigtigt, at I fortæller DH's sekretariat, hvis I beslutter at tage en afdelingsmail i brug! Det er desværre ikke nok at snakke med Mikkel (der er IT-mand), I skal også fortælle om jeres valg til Linda Helio, der vedligeholder adressekartoteket. Mail til adresser@handicap.dk. Husk at skrive den nye mailadresse på jeres brevpapir.

Hvordan ser man sin mail?

Der er to måder at hente sin dh-mail på: Enten via en hjemmeside (webmail) eller ved at hente mailen ind i sit postprogram.

WEBMAIL - det er, når I sender og modtager mail via en særlig hjemmeside. Fordelen er, at I ikke skal bruge et postprogram. Der er derfor ingen indstillinger at foretage på din pc. Så længe du har en internetforbindelse, så kan du benytte webmail-systemet, uanset hvilken computer, du sidder ved og hvor i verden, du måtte befinde dig. Du skal bare kunne huske adressen på webmail-siden, og så afdelingens brugernavn og adgangskode. Sådan gør du:

1. Start Internet Explorer (eller hvilken browser, du nu bruger).
2. I adresse-feltet øverst i Internet Explorer skal man skrive 
mailserver.handicap.dk/exchange og trykke på ENTER

3. Derved fremkommer et login-vindue, hvor du indtaster brugernavn og kodeord (som du har fået oplyst hos Mikkel Wied).

4. OBS: Foran dit brugernavn skal du skrive dh\
\ får man ved at holde ALT GR (tasten til højre for mellemrumstasten) nede og (mens den holdes nede) trykke på tasten umiddelbart til venstre for Z tasten.

5. Siden Outlook Web Access starter nu op.

Hvis man bruger webmail, er adressen ikke person-afhængig. Det betyder, at andre fra afdelingen kan tømme postkassen (fra deres egne pc'ere), hvis formanden er på ferie eller lign. Men et godt råd: Man vil forvente, at der bag afdelingens e-mailadresse gemmer sig én person (= formanden). Undlad at være flere personer, der sender og modtager fra denne konto. Det vil forvirre jeres samarbejdspartnere.

Blinde afdelingsformand (og andre) finder måske webmail for bøvlet. De kan i stedet hente posten med deres normale postprogram - Outlook eller lignende. Dermed bindes den indkomne post til deres egen pc. Hvis du ønsker at hente afdelingsposten med dit postprogram, så kontakt Mikkel Wied for nærmere oplysninger: mw@handicap.dk
Adressekartoteket

DH’s sekretariat vedligeholder et fælles adressekartotek, der også indeholder oplysninger om jeres afdelings bestyrelse, forretningsudvalg, fagudvalg osv. Det er fra DH’s fælles adressekartotek, at vi henter data til listerne over tillidsrepræsentanter på afdelingens hjemmeside. 

Sagt på en anden måde: Det, du ser på jeres hjemmeside under punktet Tillidsfolk - det er, hvad vi har registreret om afdelingen.

Det er vigtigt, at afdelingens formand/sekretær samarbejder tæt med DH’s sekretariat for at vedligeholde adressekartoteket ved flytninger, nyudpegelser og den slags. Til det formål skal I bruge adresse-blanketten på side 70 – se herunder. 

Ved ajourføringer af kartoteket bedes I sende Linda Frost Helio oplysninger om de ændringer, hun skal foretage. Det er altså ikke nok at sende en komplet liste over bestyrelsen, handicapråd, LBR osv. Hvem er gået ud? Hvem har skiftet e-mailadresse? Ændringerne skal sendes til denne adresse: adresser@handicap.dk
Grupper i kartoteket

For hver afdeling registrerer vi for tiden afdelingens tillidsfolk fordelt disse grupper: 

· Bestyrelse

· Forretningsudvalg

· Handicapråd

· Andre kontaktpers.

· Klagerådet

· Lokalt Beskæftigelsesråd
Dertil kommer forskellige skole- og institutionsbestyrelser. 

I gruppen ”Andre kontaktpersoner” finder man f.eks. de organisationsudpegede, der ikke har bopæl i kommunen. Ifølge vedtægterne kan de ikke have status af stemmeberettigede bestyrelsesmedlemmer. Man kan også i denne gruppe finde de DH’ere, der er aktive i afdelingen uden at være repræsentanter eller suppleanter i bestyrelsen. Og endelig finder man folk fra handicapforeninger uden for DH, der ønsker at deltage i afdelingens arbejde. Foreningsnavnet vil fremgå.

I kan se alle disse oplysninger, hvornår I ønsker det, da de vises automatisk på jeres afdelings hjemmeside – under punktet Tillidsfolk.

Gem selv skemaerne!

Grundlaget for alle disse data er de oplysninger, vi har modtaget fra jer via de to (ajourførte) skemaer: ”Tilslutningserklæringen” (side 69) og ”Persondata-skemaet” (side 70). 

Behold skemaerne i afdelingen. Send en mail til DH (adresser@handicap.dk), når noget skal tilføjes eller ajourføres. Eller post/fax kopier af skemaerne, hvis det er lettere.

Afdelingerne opfordres til at afklare, hvem, der opbevarer disse skemaer (f.eks. formand, sekretær eller andre). Forældede skemaer (f.eks. fra foreninger og personer, der ikke længere er aktive i afdelingen) kan I smide ud.

Hvis nogle navne mangler eller står opført forkert (når I ser punktet Tillidsfolk på jeres hjemmeside), så afspejler det sandsynligvis manglende skemaer eller oplysninger fra jer til os. Hvad gør I ved det? Det beskriver vi herunder.

 

Der mangler en adresse…

Datatilsynet siger, at vi skal have skriftlig tilladelse til at vise en persons adresse og telefonnummer på hjemmesiden. Vi har indrettet Personoplysningsskemaet, så man der kan krydse af og skrive under. Hvis der mangler en adresse, når I ser et navn på hjemmesiden, så er den mest sandsynlige årsag, at personen ikke har givet os sådan en tilladelse. 

Enten har personen ikke sagt JA på skemaet – eller også har personen slet ikke udfyldt skemaet. Vi kan godt have adressen i kartoteket alligevel, måske kender vi vedkommende fra andet DH-arbejde. Men uden underskrift – ingen adresse på hjemmesiden.

Det er ikke ret mange, der har forbudt os at publicere deres adresse. Hvis man fortryder sit forbud, eller bare aldrig har udfyldt et personoplysningsskema, så skal man skriftligt over for afdelingen erklære, at vi gerne må publicere adressen på nettet. Det behøver ikke at være på det reglementerede skema, så længe meningen er tydelig! Når I har deres underskrift, så fortæl det til os. Vi skal bare fjerne et lille x i kartoteksprogrammet – så ryger data ud på jeres hjemmeside.

 

Personen står i den forkerte gruppe…

Hvis en person står i gruppen ”Andre kontaktpersoner”, men efter jeres mening bør stå under Bestyrelse (repræsentant eller suppleant), så er årsagen nok, at vi kun har modtaget et Personoplysningsskema, men ingen Tilslutningserklæring.

Hvis vi skal flytte vedkommende, skal I blot meddele os, at I nu har modtaget en underskreven Tilslutningserklæring. Send en mail til adresser@handicap.dk, I gemmer selv erklæringen.

Ajourføring

Rettelser i adressekartoteket foretages af Linda Frost Helio (adresser@handicap.dk) efter jeres anvisninger. Når der udpeges repræsentanter til råd, nævn og udvalg. Når der tilsluttes nye organisationer. Når der vælges nye til forretningsudvalget osv. Når bestående persondata (adresse, telefonnummer, email-adresse osv.) skal ajourføres. Så kontakter I Linda.

I er velkomne til at sende kopier af Personoplysningsskemaerne, hvis I synes, det er det nemmeste. Når I skal rette i bestående data, så fortæl venligst helt præcist, hvad ændringen går ud på. 

Når Linda har ændret i kartoteket, slår det igennem på hjemmesiden i løbet af natten. 

Nye skemaer

Vi har gennemgået de to skemaer og forsøgt at tydeliggøre de oplysninger, der er brug for at indhente. Skemaerne kan ses på side 69 og 70. De kan også findes på hjemmesiden under For tillidsfolk > Afdelingerne > Brevpapir og blanketter.

Ved dødsfald af personer tilknyttet afdelingen

Det kan jo desværre forekomme, at en person med relation til afdelingen afgår ved døden. Dødsfaldet meddeles til sekretariatet (adresser@handicap.dk), så vi kan få stoppet leveringen af DH-Nyhedsbrev osv. 

Såfremt der er tale om et medlem eller en suppleant til bestyrelsen skal formanden/FU for en god ordens skyld rette henvendelse til den pågældendes medlemsorganisation for at informere om dødsfaldet (da det ikke er sikkert organisationen på anden vis har modtaget meddelelse herom), samt spørge, om organisationen har mulighed for at udpege et andet bestyrelsesmedlem/suppleant.

Såfremt den afdøde repræsenterer afdelingen i et eksternt råd, nævn, udvalg gives der også besked hertil med en meddelelse om, at afdelingen snarest vil udpege en anden. I forlængelse heraf skal afdelingen så finde en anden person til den pågældende repræsentation.

Registrering af tilknyttede medlemsorganisationer

Som udgangspunkt har alle DH’s 32 medlemsorganisationer pr. automatik ret til at deltage i det lokale arbejde i afdelingerne. Repræsentanter fra organisationerne kan deltage i afdelingsbestyrelserne, stille op til tillidsposter og har valgret. 

Hver DH-organisation har én stemme. Der kan godt deltage flere repræsentanter fra hver organisation, men så må organisationen afklare, hvem af disse som er stemmeberettiget på organisationens vegne.

For at en afdeling kan fungere i praksis, må den vide, hvilke personer, der repræsenterer medlemsorganisationerne. Dette er nødvendigt at vide i forbindelse med valg, opstilling til tillidsposter o.l. Endvidere afhænger størrelsen af driftstilskud fra DH af antal medlemsorganisationer, der er tilknyttet afdelingen. Til brug for denne registreringsproces, har DH lavet en registreringsblanket – se side 69.

På afdelingens møder er det KUN personer, som har afleveret en af medlemsorganisationen udfyldt tilslutningserklæring, der kan stemme (og kun én person pr. medlemsorganisation).

Tilskudssystem for afdelingerne

I forbindelse med etableringen af DH’s afdelinger i 2005/06 fik DH en 4 årig satspuljebevilling til drift af afdelingerne. Denne bevilling er nu udløbet, men DH har søgt og fået en ny 4 årig bevilling fra satspuljen for årene 2010-13.

Vilkårene for den nye bevilling er dog på flere måder anderledes end den oprindelige. For det første aftrappes bevillingen i løbet af den 4 årige periode, og for det andet er bevillingen mere fleksibel. Det betyder, at midlerne kan anvendes som direkte tilskud til afdelingerne samt til centrale aktiviteter og tilbud til afdelingerne, f.eks. kursusvirksomhed og generel opkvalificering af det lokale arbejde. 

Forretningsudvalget har besluttet at stille det hidtidige tilskudssystem i bero, foreløbigt for 2010 og 2011. Det betyder, at der ikke længere automatisk udbetales et årligt tilskud til afdelingerne. I stedet skal de afdelinger, der vurderer at have behov for et tilskud, udfylde det udarbejdede ansøgningsskema (se næste side) og sende det til DH centralt, som så behandler ansøgningerne. 

Tilskud udbetales til afdelingernes drift i det omfang, de pågældende afdelinger ikke har en kassebeholdning, som kan dække driften i det år til hvilket, der søges tilskud. Der tages her udgangspunkt i det budget, som afdelingen har vedtaget for 2010. Kassebeholdningen forudses nedbragt i afdelinger, der har større beløb end driften til et år – dog undtaget øremærkede bevillinger til konkrete aktiviteter.

Her i 2010 var første ansøgningsfrist den 1. marts, og der vil så vidt muligt løbende blive givet besked om, hvorvidt ansøgningen kan imødekommes – dog senest den 1. april. Skulle der efter denne frist opstå behov for at søge tilskud, så indsend en ansøgning – svar herpå vil blive givet senest den 15.september.

Tilskud for 2011 kan søges fra 1. december 2010 og frem til 1. februar 2011.   

Såfremt I har spørgsmål i forbindelse med udfyldelsen kan I kontakte Henrik Søndergaard på telefon 36 38 85 08 eller mail hs@handicap.dk

Bogføring og regnskab er beskrevet i notatet ”Håndtering af økonomien i DH’s afdelinger” – se side 73 .
Skema til ansøgning om driftstilskud 2010

	DH-afdeling


	

	Ansøger om tilskud på kr.


	

	Tilskud skal anvendes til følgende hovedformål: 
	

	Afdelingens egenkapital pr. 31. december 2009 i kr. 


	

	Har afdelingen i de foregående år haft andre indtægter end tilskuddet fra DH?

· Hvis JA, hvor meget og hvorfra?


	

	Er dele af afdelingens egenkapital øremærket til særlige aktiviteter - og kan derfor ikke bruges til drift?

Hvis JA – hvor stort et beløb og til hvilke aktiviteter?


	

	Vil afdelingen i 2010 forsøge at få tilskud/indtægter fra f.eks.:

· § 18-midler

· Andre kommunale midler

· Lokale fonde, virksomheder m.v.

· Arrangementer

· Andet
	

	Navn og e-mail på afdelingens økonomiansvarlige
	


Herudover skal afdelingens budget for 2010 vedlægges ansøgningen.

Tilgængelighed i forbindelse med planlægning og afvikling 
af DH-møder

I forbindelse med planlægning og afvikling af møder SKAL tilgængelighed for alle tilsluttede organisationers medlemmer være en selvfølge. Det påhviler afdelingsformanden/FU at forberede hvert enkelt møde med henblik på stillingtagen til, hvilke konkrete foranstaltninger, der er påkrævet.

Alle møder afvikles i røgfri lokaler. Nedennævnte retningslinjer for tilgængelighed gælder for de nævnte handicapgrupper:

Bevægelseshandicap
Der skal være mulighed for handicapparkering, niveaufri adgang til mødefaciliteter, handicaptoiletter og en bordopstilling, der tilgodeser bevægelseshandicappede/kørestolsbrugeres behov. 

Hørehandicap/døve
Behovet for teleslyngeanlæg i lokalet skal vurderes. Det anbefales, at kontakte LBH lokalt, så de er ansvarlige for at levere et velfungerende anlæg. 

Den enkelte hørehæmmede/døve mødedeltager har et medansvar for at entrere med individuel tolkebistand. (Se næste afsnit om tolkning).

Mødelederen er ansvarlig for, at mødet om nødvendigt tilrettelægges, så der er mulighed for at bringe en mikrofon rundt til de enkelte mødedeltagere eller alternativt sikre mulighed for mundaflæsning eller gentagelse af spørgsmål/indlæg i mikrofon.

Vi har fra Danske Døvblindes Fællesrepræsentation fået nogle gode råd om, hvilke ting man skal være opmærksom på døvblinde deltager i DH’s møder. Følger man rådene vil man glæde mange andre deltagere end de døvblinde!

1. Det er vigtigt første gang at præsentere sig selv, og hvem man er. Samt få beskrevet, hvor de andre deltagere sidder.

2. Sørg for gode lysforhold. Lyset skal falde ind forfra på tolken og gerne også på de andre deltagere.

3. Der skal være teleslynge, og den skal fungere. 

4. Undgå at flere taler samtidigt. Hver gang en mødedeltager får ordet, skal de sige, hvem det er, som siger noget.

5. Tal én ad gangen og ikke i munden på hinanden. Tolken kan kun tolke en person ad gangen..

6. Tal i almindeligt taletempo. (ikke hurtigt)

7. Hvis der er flere grupper, er det bedst med en gruppe i hvert rum for at undgå støj fra andre grupper. 

8. Der skal altid være en kontaktperson med til at give haptiske signaler.

9. Der skal være tid til små pauser, det er anstrengende at aflæse tolk og høre på teleslynge m.m.

10. Møder skal planlægges i god tid, så man kan nå at bestille tegnsprog tolk/taletolk/taktiltolk. Tolken skal helst sidde på en kontorstol – uden armlæn.

11. Tolkebrugeren skal også have mulighed for at sidde på kontorstol, ikke mindst når der er tale om punktskrifttolkning.

Synshandicap/blinde/ordblinde
Alt skriftligt materiale SKAL foreligge digitalt. Enten på www.handicap.dk, i Word-dokument tilsendt pr. mail eller på diskette/CD-ROM/usb-nøgle.

Under møder uddeles som udgangspunkt IKKE skriftligt materiale, som ovennævnte handicapgrupper ikke har haft mulighed for at orientere sig i inden mødet.

Ved stemmeafgivelse på kandidater anvendes de af Dansk Blindesamfund producerede stemmekuponer/kuverter med punktskrift. Hvert tal på stemmekuponen repræsenterer et konkret navn på en opstillet kandidat. Det tal, der svarer til den/de kandidat(er), den stemmeberettigede vil stemme på, lægges i kuverten. Yderligere vejledning i brug af stemmekuponer fås ved henvendelse til sekretariatets organisationskonsulenter.

Diabetikere
Forplejningen tilrettelægges, så også diabetikere kan få del i forplejningen. Den enkelte mødedeltager med diabetes har et medansvar for at orientere herom.

Henvisning til CLH – mainstreaming manual
Center for Ligebehandling af Handicappede (CLH) har i perioden 2007-09 afviklet et projekt ”Mainstreaming af handicapområdet” med fokus på kommunerne. Et af hovedelementerne i projektet var at udvikle en række konkrete værktøjer i form af manualer, guidelines o.l. som kan bidrage til, at de kommunale forvaltninger integrerer handicappedes interesser og behov i de politiske beslutningsprocesser og administrative arbejdsgange. 

Et af de gode værktøjer der blev udviklet i projektet, var et værktøj til planlægning af arrangementer. Dette værktøj skal hjælpe arrangører med at gøre kommunale arrangementer tilgængelige for alle. Arrangementerne kan f.eks. være borgermøder, foredrag, konferencer, teaterforestillinger, festivaler, koncerter, sportsstævner, foreningsmøder osv. 

Værktøjet beskriver alle de forhold man bør overveje, når man skal planlægge et arrangement, der skal være tilgængeligt for alle. Værktøjet er derfor målrettet de medarbejdere i kommunerne, der arbejder med at planlægge møder og arrangementer. Men selv om guiden er skrevet med henblik på planlægningen af kommunale arrangementer, kan den bruges af alle arrangører, der ønsker at gøre deres arrangement tilgængeligt for alle – også DH’s afdelinger.

Materialet kan findes på CLH’s hjemmeside på følgende link:

http://www.handicapmainstreaming.dk/vaerktoejer/handicapaspektet-kulturforvaltninger/
Tolkning og Teleslynger

Som hovedregel dækker hverken afdelingen eller DH-centralt udgifter til tolkning. Personer, der i forbindelse med møder i afdelingen har brug for tolkebistand, skal tilmelde sig det sociale tolkeprojekt. Det er endvidere den enkelte bruger selv, som skal sørge for at bestille tolkning til møderne. Dog skal DH-afdelingen sikre, at der er kontorstol(e) uden armlæn til tolken(e)i mødelokalet.

Det kan forekomme, at der i en kommune findes lokale støttemuligheder til tolkning, som brugeren kan benytte i stedet for det sociale tolkeprojekt.

Den Nationale Tolkemyndighed samarbejder med Tolkeadministrationerne på Center for Døve samt Tolkeformidlingen hos Høreforeningen. Døvblinde, døve, døvblevne og svært hørehæmmede kan bestille tolk via den Nationale Tolkemyndighed ved henvendelse til tolkeadministration/formidling. For nærmere information om puljen - se den særlige folder, som er udsendt herom, eller gå ind på hjemmesiden http://www.dntm.dk
Hos Tolkeadministrationerne under Center for Døve kan du bestille: Tegnsprogstolk, Taktiltolk, MHS-tolk, Tolk til tegnstøttet kommunikation/dansk med støttetegn og Taletolk.

København:
Tolkeadministrationen
Jagtvej 223, III
2100 København Ø.
Tlf.: 44 39 13 75
Teksttlf.: 39 27 67 32
Teksttlf. (ny): 44 85 66 01
Fax: 44 39 13 85
E-mail: tolk-kbh@cfd.dk


Odense:
Tolkeadministrationen
Rugårdsvej 48
5000 Odense C.
Tlf.: 44 39 12 10
Teksttlf.: 63 11 98 01
Fax: 44 39 12 08
E-mail: odense@cfd.dk


Fredericia:
Tolkeadministrationen
Danmarksgade 4, 2. sal
7000 Fredericia
Tlf.: 44 39 12 40
Teksttlf.: 76 20 61 10
Fax: 44 39 12 38
E-mail: fredericia@cfd.dk


Århus:
Tolkeadministrationen
Jægergårdsgade 66
8000 Århus C.
Tlf.: 44 39 12 65
Teksttlf.: 86 20 45 10
Fax: 44 39 12 63
E-mail: aarhus@cfd.dk


Ålborg:
Tolkeadministrationen
Niels Ebbesensgade 19, I.
9000 Ålborg
Tlf.: 44 39 12 90
Teksttlf.:96 33 82 01
Fax: 44 39 12 63
E-mail: tolk-aalborg@cfd.dk
Hos Tolkeformidlingen hos Høreforeningen kan du bestille: Skrivetolk, Punktskrifttolk, MHS-tolk (mundhåndsystem).

Tolkeformidlingen
Høreforeningen
Kløverprisvej 10 B, I.
2650 Hvidovre
Tlf.: 36 38 85 76 (Sjælland/Bornholm)
Tlf.: 36 38 85 82 (Fyn/Jylland)
Teksttlf.: 36 38 85 72
Fax: 36 38 85 80
E-mail: tolkeformidling@hoereforeningen.dk 

Ved møder i DH-afdelingen er formanden/FU ansvarlig for tilgængeligheden for mødedeltagerne. Det er oplagt at drøfte behovet for eventuelle hørehjælpemidler med den hørehæmmede/døvblevne.

I forhold til deltagere med hørenedsættelse kan det handle om et lokale, hvor akustikken er god, baggrundsstøjen lav og belysningen i orden. Alle mennesker med høreproblemer har brug for at se på den person, der taler, for at kunne mundaflæse. 

Men mange har brug for en velfungerende teleslynge. Det kan derfor være hensigtsmæssigt at holde møder i lokaler, hvor der allerede er installeret en teleslynge. Eller man forhøre i Høreforeningens lokalafdeling, om de har eller kan låne/leje en teleslynge til mødet. Man kan også leje en teleslynge på Høreforeningens sekretariat for kr. 600,- + transport Det er bedst med en stationær mikrofon placeret således, at alle kan se den talende, men en god vandremikrofon kan benyttes, hvis man sikrer sig, at personen med hørenedsættelse kan følge med.

Sekretærbistand til afdelingsformænd med særlige behov

Som tidligere nævnt, er det afdelingen selv, som forestår de praktiske opgaver omkring afdelingens drift. Men såfremt en afdelingsformand grundet sit handicap har særlige behov for sekretærhjælp for at kunne varetage opgaven, kan der ydes sekretærhjælp efter følgende regler:

Der ydes sekretærhjælp til:

· Formænd for afdelingerne, hvis personlige funktionsevne nødvendiggør det, efter beslutning af DH’s direktør.

· Sekretærhjælp kan ydes i indtil 100 timer om året til en takst pr. 1.4. 2007 på kr. 117,68  pr. time.

· Den praktiske administration af aftalen sker direkte mellem den pågældende afdelingsformand og DH's sekretariat.

· Afdelingsformænd, der mener sig omfattet af ovennævnte ordninger, retter henvendelse til DH’s sekretariat med henblik på en vurdering af behov og den praktiske tilrettelæggelse af en eventuel sekretærordning. Aftaler herom godkendes af DH's direktør.

(Tiltrådt af DH’s forretningsudvalg d. 7. november 2005).
Udlån af udstyr internt i afdelingen

Til brug for løsning af de praktiske opgaver kan en afdeling beslutte sig for at anskaffe forskelligt kontorudstyr, IT-udstyr m.v. Dette udstyr vil så skulle udlånes til og placeres hos en person fra afdelingen, f.eks. formanden, sekretæren eller den økonomiansvarlige. 

For at kunne dokumentere, at det rent faktisk er afdelingens udstyr, vil det være hensigtsmæssigt, at der laves en ”udlånserklæring” mellem afdelingen og den/de pågældende person/er.

Som eksempel herpå er nedenfor vist et eksempel fra en afdeling, som har udlånt den bærbare pc, afdelingen har fået:

-- -- -- --

DH-udstyr i varetægt

...................................
.............................................................................

Fornavn 

Efternavn

Du bedes venligst forneden på dette brev bekræfte, at du har
1 stk. bærbar PC Dell Latitude 120L (servicetag nr. _________) med taske
tilhørende DH-XXX i din varetægt.

Med venlig hilsen

............................................................................

Formandens navn

Ovenstående bekræftes herved

...............................................................................

Underskrift

..................................

Dato

Mest for formænd…

Afdelingsbestyrelse og årsmøde

Som det fremgår af vedtægten, er bestyrelsen afdelingens øverste organ. Der afholdes ét årsmøde om året, senest i 2. kvartal. I de fleste afdelinger holdes det i 1. kvartal, men i enkelte delinger først i 2. kvartal.

Til årsmødet skal formand og forretningsudvalg udarbejde en formandsberetning, en handlingsplan og et budget, og der skal aflægges regnskab. Herudover vil det også være hensigtsmæssigt, at afdelingens repræsentanter i eksterne råd, bestyrelser, udvalg m.v. afgiver en skriftlig beretning om arbejdet i disse råd – eller eventuelt giver en mundtlig beretning på selve mødet. 

Umiddelbart efter årsmødet fremsendes den godkendte formandsberetning, handlingsplan, det godkendte regnskab samt referat fra mødet til sekretariatet.

I forbindelse med forberedelsen og afviklingen af årsmødet er der en række formelle og praktiske ting, der skal ordnes. Som hjælp hertil er udarbejdet nogle tjeklister. De er sandsynligvis ikke komplette, men der er plads til, at I selv kan skrive yderligere punkter på. Herudover er der en skitse til indkaldelse af årsmødet.

Opbakning til afvikling af årsmødet:

Alle afdelinger er til enhver tid velkommen til at henvende sig til sekretariatet med henblik på råd og vejledning i forbindelse med afvikling af årsmødet. Såfremt afdelingerne mener, at der på årsmødet vil opstå særlige problemer/spørgsmål, kan der træffes særlig aftale om, at en af sekretariatets medarbejdere deltager i årsmødet.

Herunder følger først en uddybning og præcisering af paragraffer i afdelingsvedtægten:

Hvem kan deltage i årsmødet?

Alle DH’s tilsluttede organisationer kan deltage med 1 stemmeberettiget repræsentant fra hver organisation. Denne skal være bosiddende i kommunen.

Afdelingens bestyrelse udgøres af de stemmeberettigede repræsentanter. Derudover kan suppleanter for repræsentanter og andre medlemmer af medlemsorganisationen deltage, dog kun med taleret.

Det vil endvidere være hensigtsmæssigt at invitere afdelingens repræsentanter i handicaprådet, klagerådet, beskæftigelsesrådet og evt. andre eksterne repræsentanter, da disse ikke nødvendigvis deltager som bestyrelsesmedlemmer på årsmødet. 

Hvordan foretages opgørelse af de stemmeberettigede repræsentanter?

Medlemsorganisationer, der på forhånd er tilsluttet afdelingen, skal ikke medbringe en tilslutningserklæring - med mindre repræsentanten og suppleanten er udskiftet. 

Medlemsorganisationer, der på årsmødet ønsker at tilslutte sig afdelingen, skal afgive en underskreven tilslutningserklæring. Denne skal tilsendes formanden inden årsmødet eller medbringes på årsmødet. 

Da der er nogle lokale medlemsorganisationer, der ikke ved, hvordan man tilslutter sig afdelingen, kan man evt. sende information om årsmødet med en tilslutningsblanket.

Hvem er valgbare til årsmødet?

På årsmødet vælges formand og forretningsudvalg (formand kun i ulige år). Alle er i princippet valgbare på årsmødet uanset om de er repræsentanter, suppleanter eller blot medlem af én af de tilsluttede organisationer. De skal dog være sikre på at have deres organisations opbakning. Derfor skal kandidater indstilles skriftligt til formanden senest 21 dage før årsmødet. Hvis der inden årsmødet ikke er opstillet kandidater nok, kan man stille op på selve mødet. Det kræver dog, at den valgtes medlemsorganisation godkender kandidaten senest 14 dage efter årsmødet. 

Såfremt formand eller et forretningsudvalgsmedlem genopstiller skal denne ligeledes indstilles af egen organisation. Dette uanset at der foreligger en sådan indstilling fra tidligere.

Uanset hvem og hvor mange, der opstiller til fx. FU, er det fortsat kun de stemmeberettigede repræsentanter, der må stemme på de opstillede. 

Hvordan foregår valg omkring FU?

På årsmødet vælges FU herefter i henhold til vedtægtens § 2 stk. 7, hvor der hvert år er lige mange FU-medlemmer på valg. Det vil i praksis sige 1,2 eller 3 afhængig af FU’s størrelse.

Såfremt der er indstillet det antal kandidater, som der er ledige pladser til, kan man ikke opstille på selve mødet, og de indstillede kandidater er dermed valgt. Hvis der er indstillet flere kandidater end der er pladser til, skal der ske valg mellem de opstillede.

Beslutningen om at have et forretningsudvalg eller ej (og i givet fald størrelsen heraf), der blev truffet på det stiftende møde i 2005, er gældende, indtil der på et årsmøde stilles forslag om at ændre den trufne beslutning. 

Et sådant forslag om at ændre den trufne beslutning skal udsendes til bestyrelsen senest 14. dage før årsmødet sammen med dagsordenen m.v. Forslaget kan altså ikke stilles på selve årsmødet. Begrundelsen herfor er, at bestyrelsen på forhånd skal have mulighed for at forholde sig til et sådant forslag.

Stemmesedler og afgivning af stemme:

De stemmesedler, som benyttes i DH er med punktskrift og produceres af Dansk Blindesamfund til DH. De er lette at anvende, kan bruges af alle og gør det nemt for stemmetællerne. Ved alle møder, hvor der skal stemmes, bør DH’s stemmesedler benyttes. De rekvireres gennem Vita Nielsen (e-mail: vn@handicap.dk).

Brugen af stemmesedlerne kræver dog en lille instruktion:

Stemmesedler til brug ved valg af formand og FU mv. (hæfter med en forside, hvor der står bv 1):

· Der udleveres et hæfte og en kuvert til hver stemmeberettiget person.

· Kandidater tildeles et nummer (skrives på en tavle og læses op). Tallet 1 benyttes ikke, da det er forsiden af stemmehæftet.

· Ved afstemningen afrives det/de numre, som svarer til den kandidat/de kandidater, man ønsker at stemme på.

· De afrevne sider kommes i kuverten, - som ikke lukkes, da det gør det besværligt for stemmetællerne (desuden kan de så genanvendes).

· De brugte hæfter indsamles og destrueres.

· I et hæfte vil der oftest være sider nok til flere valg.

Det findes også hæfter med ja og nej sider, som bruges til andre afstemninger end personvalg, f.eks. ved hemmelig afstemning om konkrete forslag.

Husk, at der højst kan stemmes på det antal kandidater, der skal vælges. Er der fx. 2 kandidater på valg til FU, kan der højst stemmes på 2 af de opstillede.

Forberedelse af mødet
Varsling af årsmødet skal ske mindst 30 dage før mødets afholdelse (jf. vedtægtens § 4), men der er ikke krav om, at dagsorden, bilag mv. skal fremsendes samtidig. Der er ikke særlige formkrav til varsling af årsmødet. Det kan ske ved udsendelse til de tilsluttede organisationer og/eller ved pressemeddelelse/annoncering. 

I varslingen skal det fremgå, 

· at der kun er 1 stemmeberettiget pr. organisation, og at denne skal have en tilslutningserklæring

· at indstilling af kandidater til formand/FU skal tilsendes afdelingens formand senest 21 dage før årsmødet. Dette gælder for ALLE kandidater, altså også nuværende formand/FU-medlemmer, som ønsker at genopstille.

Udsendelse af dagsorden med div. bilag skal ske mindst 14 dage før mødets afholdelse. Bilag til indkaldelsen:

· Formandens beretning

· Forslag til handlingsplan

· Regnskab 

· Kandidatliste (indstillede kandidater til formand/ FU)

Pressemeddelelse/annoncering før årsmødet kan evt. gøre det ud for indkaldelse/invitation til de medlemsorganisationer, der endnu ikke er tilsluttet.

For at tiltrække bestyrelsen og andre interesserede til årsmødet, arrangerer nogle afdelinger et foredrag eller besøg af kommunalpolitiker. Eller sætter et politisk tema til debat. Andre afdelinger gør mødet mere socialt med f.eks. fællesspisning.

Skitse til årsmødets dagsorden 

Til organisationsformænd/repræsentanter i XX-kommune 

Hermed fremsendes dagsorden med bilag til det varslede årsmøde den xx.xx.20xx 

kl.
xx.xx 

på
xxxx.

Dagsorden:

Pkt. 1
Valg af dirigent

Pkt. 2
Valg af referent

Pkt. 3
Godkendelse af dagsorden

Pkt. 4
Navneopråb – optælling af stemmeberettigede

Pkt. 5
Valg af stemmetællere

Pkt. 6
Fremlæggelse af beretning for år xx – til godkendelse

Pkt. 7
Fremlæggelse af handlingsplan for år xx – til godkendelse

Pkt. 8
Fremlæggelse af forslag om afdelingen skal søge § 18-midler hos kommunen

Pkt. 9
Fremlæggelse af regnskab for år xx – til godkendelse

Pkt. 10
Valg



Lige år: 1, 2 eller 3 FU-medlemmer


Ulige år: Formand og 1, 2 eller 3 FU-medlemmer

Pkt. 11
Andre valg

Pkt. 12
Behandling af indkomne forslag

Pkt. 13
Eventuelt

Bemærkninger til dagsordenen:

Pkt. 1: Det bør være en udenfor bestyrelse og FU, der dirigerer årsmødet, og som har en neutral rolle i afdelingen. Hvis ikke det er muligt, så bør det være én, der ikke er på valg.

Pkt. 3: Her kan evt. komme punkter, som bestyrelsen ønsker behandlet, og som ikke på forhånd er kommet på dagsorden.

Pkt. 4: Det er en god idé, at også ikke-stemmeberettigede præsenterer sig.

Pkt. 5: Det bør værre 2-3 personer, som ikke er stemmeberettigede.

Pkt. 6: Her kan det være en god idé at lade en repræsentant fra handicaprådet, klageråd og LBR komme med mundtlig beretning fra disse råd.

Pkt. 8: FU bør fremlægge deres begrundelse for at søge – eller ikke søge - § 18-midler.

Pkt. 9: Dirigent og formand/FU underskriver regnskabet.

Pkt. 10: Præsentation af kandidater kan anbefales.

Pkt. 11: Det drejer sig typisk om valg af repræsentanter til bestyrelser, arbejdsgrupper og udvalg, hvor DH ikke har lovpligtigt krav om repræsentation, fx folkeoplysningsudvalg. Det kan også dreje sig om udpegning til interne udvalg eller grupper, hvis der ikke er et forretningsudvalg. Skriv kun punktet på, hvis der er sådanne valg, og skriv i så fald hvilke. 

Drejer det sig om de lovpligtige udpegninger til LBR, handicapråd og klageråd er det forretningsudvalget, der har kompetencen til at indstille.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Checkliste - Forberedelse af årsmødet

	Hvad skal gøres?
	Hvem gør det?
	Hvornår?

	Fastsættelse af mødetidspunkt 
	
	

	Fastsættelse af tilgængeligt mødested
	
	

	Udarbejdelse af handlingsplan
	
	

	Udarbejdelse af formandsberetning
	
	

	Opstilling af dagsorden, herunder: valg til formand, forretningsudvalg, m.v.
	
	

	Varsling af årsmødet
	
	senest 30 dage før mødet

	Modtage indstillede kandidater 
	
	Senest 21 dage før mødet

	Udsendelse af dagsorden, handlingsplan regnskab, stemmesedler m.v.
	
	senest 14. dage før mødet

	Lave aftale med eventuel foredragsholder
	
	

	Finde forslag til dirigent til mødet
	
	

	Finde forslag til referent til mødet
	
	

	Finde forslag til stemmetællere
	
	

	Evt. presseomtale - før eller efter mødet.
	
	

	Udsendelse af invitation til lokale medlemsorganisationer, der ikke er tilsluttet – vedlagt en tilslutningsblanket
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Checkliste årsmøde - Lokaler og forplejning

	Hvad skal gøres?
	Hvem gør det?
	Hvornår?

	Lokalevalg
	
	

	Bordopstilling
	
	

	Talerstol og øvrigt inventar
	
	

	Adgangsforhold undersøges *
	
	

	Handicaptoilet undersøges *
	
	

	Skiltning - ude og inde
	
	

	Teleslynge *
	
	

	Projektor, lærred, overheads
	
	

	Flipover, speedmarker
	
	

	Dirigentklokke
	
	

	Bestilling af forplejning, f.eks. kaffe, te, kage, øl, vand, smørrebrød, osv.
	
	

	Aftale med leverandøren af forplejningen, hvornår den skal være klar - og hvor.
	
	

	Der skal gives bindende tilmelding til spisning fra de som ønsker at spise - så der ikke bestilles for meget/for lidt.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* Se afsnit om tilgængelighed på side 41.
Checkliste årsmøde - Andre materialer 

	Hvad skal gøres / medbringes?
	Hvem gør det?
	Hvornår?

	Kopier af årsregnskabet
	
	

	Kopier af handlingsplan
	
	

	Regnskabsmateriale - inkl. bilag
	
	

	Vedtægterne
	
	

	Referater fra tidligere bestyrelses- og/eller forretningsudvalgsmøder
	
	

	Kopier af den endelige udgave af dagsordenen (inkl. rettidigt indkomne forslag) til omdeling
	
	

	Oversigt over stemmeberettigede
	
	

	Stemmesedler
	
	

	Papir og blyant
	
	

	Det til mødet udsendte materiale
	
	

	Gaver til oplægsholdere
	
	

	Andet relevant informationsmateriale
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Checkliste årsmøde – efter mødet

	
	Hvem gør det?
	Hvornår?

	Godkendelse af kandidater opstillet og valgt på årsmødet
	
	Senest 14 dage efter årsmødet

	Referatet godkendes og underskrives af dirigenten
	
	

	Alle bilag samt det godkendte referat indsendes/mailes til sekretariatet
	
	


Regionale møder

Afdelingerne i en region skal hvert år i 1. kvartal afholde et regionsmøde, hvor der skal vælges repræsentanter og observatører til DH’s repræsentantskab.

Herudover skal afdelingerne i en region hvert år afholde et regionsmøde med deltagelse af DH’s ledelse. Dette kan godt ske i tilknytning til ovennævnte møde. 

Møderne vil blive arrangeret af DH-centralt i samarbejde med afdelingerne i den pågældende region.

Der er udarbejdet følgende procedure for indstilling og valg af afdelingernes repræsentanter og observatører til DH’s repræsentantskab:

Procedure for valg af afdelingernes repræsentanter og observatører til DH’s årlige repræsentantskabsmøde

Opstilling af kandidater

1. Senest 1. december udsender sekretariatet en meddelelse til afdelingerne om, at forslag til kandidater, som ønsker at deltage i DH’s repræsentantskabsmøde i april det efterfølgende år, kan fremsendes skriftligt til sekretariatet. 

2. Som kandidater kan indstilles afdelingsformænd eller andre tillidsrepræsentanter fra afdelingerne. Der kan højst indstilles 2 kandidater fra hver afdeling. 

3. Kandidater skal have et godt kendskab til DH’s generelle interessepolitiske arbejde, både lokalt og nationalt, og de forventes at kunne deltage aktivt i debatterne på repræsentantskabsmødet.

4. Kandidatforslagene skal være sekretariatet i hænde senest den 15. januar.

5. Det skal af indstillingen fremgå om den enkelte kandidat opstiller som repræsentant, observatør – eller begge dele.

6. Sekretariatet udarbejder en kandidatliste for hver af de 5 regioner. Kandidatforslagene opføres på listerne i den rækkefølge de modtages i sekretariatet.

7. Kandidatlisterne udsendes sammen med dagsorden og andet mødemateriale senest en uge før de respektive fem regionale formandsmøder.

8. Såfremt der til et formandsmøde er modtaget 6 eller flere kandidatforslag indenfor tidsfristen, kan der ikke opstilles yderligere kandidater på selve formandsmødet. 

9. Såfremt der til et formandsmøde ikke er modtaget 6 kandidatforslag inden for tidsfristen, vil det være muligt at opstille yderligere kandidater på selve formandsmødet.

Valg af kandidater

10. På formandsmødet får hver kandidat mulighed for kort at præsentere sig selv og begrunde sit kandidatur.

11. Såfremt en kandidat ikke er afdelingsformand, og dermed naturlig deltager på formandsmødet, inviteres kandidaten til at komme på formandsmødet og præsentere sig selv forud for valget. Kandidaten deltager i givet fald kun i den del af formandsmødet, der vedrører dette punkt.

12. Efter præsentationsrunden foretages en skriftlig afstemning.

13. Hver afdeling har én stemmeberettiget, og der kan stemmes på op til 3 kandidater.

14. De 3 kandidater der får flest stemmer er valgt som stemmeberettigede repræsentanter, mens de 3 efterfølgende kandidater med de højeste stemmetal er valgt som observatører.

15. Udover de 3 repræsentanter og de 3 observatører vælges kandidaten med 7. flest stemmer som suppleant.

16. Skulle en af de valgte repræsentanter være nødsaget til at melde afbud til repræsentantskabsmødet, rykker den øverste observatør op som repræsentant og suppleanten rykker op som observatør.

Repræsentantskabsmøder i DH

Jævnfør DH’s vedtægter er afdelingerne repræsenteret i DH’s repræsentantskab, som er DH’s øverste organ. Fra hver region kan deltage medlemmer og observatører fra 3 afdelinger, således at der i alt er 15 repræsentanter og 15 observatører fra afdelingerne på repræsentantskabsmødet. De 15 afdelingsrepræsentanter har hver 1 stemme, mens hver medlemsorganisation har 2 stemmer. Der afholdes 1 repræsentantskabsmøde om året af i april/maj måned. 

Det skal understreges, at du på repræsentantskabsmøderne optræder som repræsentant for afdelingerne i din region - og altså ikke din egen afdeling eller medlemsorganisation. De regionale repræsentanter vælges på det ovenfor nævnte regionale møde i 1. kvartal. Udgifterne til befordring m.v. til repræsentantskabsmøderne dækkes af DH.

Orientering om formandsskifte

Når en afdeling vælger ny formand, er det vigtigt at få meddelt dette til de samarbejdsparter afdelingen har. Til hjælp herfor er der udarbejdet en checkliste. Udover de på listen nævnte er det en god ide at sende en pressemeddelelse til lokalbladene i området.

Det skal bemærkes, at den afgående formand kan være udpeget personligt til eksterne poster, og som hovedregel vil den pågældende sidde perioden ud på sådanne poster, med mindre han/hun selv ønsker at trække sig.

	Meddelelse om formandsskifte gives til følgende
	

	DH’s sekretariat
	

	Din egen medlemsorganisation
	

	Den nye afdelingsformands organisation
	

	Kommunen
	

	Handicaprådet
	

	Særlige kontaktpersoner i regionen og kommunerne
	

	Eksterne råd, nævn, bestyrelser m.v. hvor det er formanden som “institution” der repræsenterer DH.
	

	Lokale Folketingspolitikere
	

	Lokale LO-afdelinger
	

	Lokale DA-afdelinger
	

	Beskæftigelsesrådet
	

	Lokale institutioner, revalideringsinstitutioner, specialskoler m.v.     
	

	Publikationer o.l. som tilgår formanden
	

	Serviceaftaler på diverse udstyr 
	


”Følordning” for nye afdelingsformænd

Når en afdeling vælger ny formand, tilbydes denne i en indkøringsperiode mulighed for at trække på bistand fra en af sine erfarne kolleger, samt naturligvis DH’s sekretariat. 

Forsikring

Inventar m.v.
Med posten som formand følger en række administrative og politiske opgaver, som kræver en eller anden form for kontorhold. Nogle klarer det ved et kontor i privatboligen, mens andre har mulighed for at få et kontor stillet til rådighed uden for hjemmet. I begge tilfælde er det vigtigt at være opmærksom på, at inventaret i kontoret et forsikret. 

DH har ikke en forsikring der dækker formændenes inventar. Hvis man derfor har kontor i privatboligen skal man sikre sig, at ens almindelige indbo/privatforsikring også dækket her. Hvis man får stillet et kontor til rådighed udenfor hjemmet, for eksempel af amtet eller en kommune, skal man sikre sig, at amtets eller kommunes forsikring dækker.

Ulykkes- og ansvarsforsikring
DH  har tegnet en ulykkesforsikring og en ansvarsforsikring, der dækker DH’s tillidsrepræsentanter. Forsikringen dækker, både når tillidsrepræsentanterne deltager i møder, arrangementer o.l. i DH’s regi, og når de repræsenterer DH eksternt i møder, råd, nævn, udvalg.

Såfremt afdelingen får brug for at benytte sig af DH's forsikring, bedes man kontakte Henrik Søndergaard i DH's sekretariat.

Markering af mærkedage o.l.

Såfremt en lokal tillidsrepræsentant har rund fødselsdag, jubilæum e.l., er det den enkelte afdeling som afgør, om man ønsker at markere dette, med en gave e.l. 

Det vil være hensigtsmæssigt, at udarbejde nogle retningslinier herfor, således at der ikke sker forskelsbehandling m.v.

DH-centralt markerer ikke mærkedage for lokale tillidsrepræsentanter.

Diverse bilag

Vedtægt for DH’s afdelinger 
NAVN, HJEMSTED OG FORMÅL  

§ 1

Afdelingen er et lokalt samarbejdsorgan for Danske Handicaporganisationers (DH) medlemsorganisationer i kommunen. DH’s medlemsorganisationer skal skriftligt tilkendegive, hvem der repræsenterer organisationen i afdelingen, jf. § 2, stk. 2.
Stk. 2. En afdeling dækker som udgangspunkt en kommune. Såfremt det ikke er muligt at etablere en afdeling i en kommune, kan der undtagelsesvist etableres en afdeling, som dækker flere kommuner. Beslutning herom træffes af DH’s centrale forretningsudvalg. En tilladelse til etablering af en tværkommunal afdeling er tids-begrænset, og ved periodens udløb undersøges det, om der er skabt grundlag for at etablere selvstændige afdelinger i de omfattede kommuner. DH’s centrale forretningsudvalg træffer beslutning herom.

Stk. 3. Afdelingens hjemsted er formandens hjemadresse eller afdelingens sekretariat. Afdelingen kaldes: DH ”kommunenavnet” afdeling.
Stk. 4. Afdelingens formål er at formidle samarbejdet mellem DH's medlems-organisationer på kommunalt plan, der arbejder for at forebygge, eliminere, begrænse eller afhjælpe følgerne ved medfødt eller tilstødt langvarig fysisk, psykisk, intellektuel, kognitiv eller sensorisk funktionsnedsættelse.

Stk. 5. Afdelingen skal i sin virksomhed alene søge at fremme medlems-organisationernes fælles interesser efter retningslinier godkendt af DH’s repræsentantskab.

Stk. 6. Afdelingen skal indsamle og formidle viden til DH-centralt om lokale udviklingstendenser, problemstillinger mv. på handicapområdet.

Stk. 7. Afdelingen skal koordinere de udpegede repræsentanters arbejde i eksterne råd, nævn, udvalg, bestyrelser mv.

AFDELINGSBESTYRELSEN

§ 2

Afdelingens højeste myndighed er bestyrelsen, dog underlagt DH's repræsentant-skabs beslutninger og overordnede politikker. Bestyrelsen har ansvaret for, at afdelingens virksomhed udøves i overensstemmelse med nærværende vedtægt.

Stk. 2. De tilsluttede organisationer udpeger hver 1 repræsentant og eventuelt 1 suppleant til afdelingens bestyrelse. Hver organisation har 1 stemme. Den person som udøver stemmeretten for en medlemsorganisation skal være bosiddende i kommunen. I afdelinger, som dækker flere kommuner, skal den stemme-berettigede være bosiddende i en af disse. En udpeget person kan kun repræsentere én og samme organisation lokalt, regionalt og nationalt i DH.
Stk. 3.  Medlemsorganisationerne må medtage observatører til møder i bestyrelsen. Observatører har taleret på disse møder.

Stk. 4. Handicaporganisationer, lokale handicapgrupper mv., som ikke er medlem af DH, kan med bestyrelsens godkendelse deltage som observatører i afdelingens møder med taleret, men uden stemmeret.

Stk. 5. Der kan ikke stemmes ved fuldmagt uden for egen organisation. Såfremt den stemmeberettigede repræsentant ikke er til stede, overtager suppleanten stemmeretten. Såfremt både den stemmeberettigede repræsentant og suppleanten er forhindret i at deltage i et møde, kan organisationen sende en tredje repræsentant, som kan udøve organisationens stemmeret. Hver repræsentant og suppleant kan kun repræsentere 1 organisation.
Stk. 6. Hvert år, senest i 2. kvartal, afholder afdelingen et årsmøde, hvor der foretages valg til afdelingens forretningsudvalg.

Stk. 7. På årsmødet vælges i ulige år en formand, samt 1-3 forretningsudvalgs-medlemmer. I lige år vælges 1-3 forretningsudvalgsmedlemmer. Der skal vælges samme antal forretningsudvalgsmedlemmer i både lige og ulige år. Valget til formand og forretningsudvalgsmedlemmer sker for 2 år ad gangen. Genvalg kan finde sted.

Stk. 8. Alle medlemmer fra organisationerne kan deltage i årsmødet med taleret, men uden stemmeret.

Stk. 9. Formand og forretningsudvalgsmedlemmer skal indstilles af den organisation, hvor kandidaten hører til i DH, dette gælder også ved genindstillinger. Kandidaten behøver ikke at være organisationens repræsentant/suppleant i afdelingsbestyrelsen. Der kan indstilles kandidater, der ikke er bosiddende i kommunen. Kandidaten behøver ikke være til stede på årsmødet for at blive valgt. Kandidaten skal indstilles skriftligt til formanden senest 21 dage før årsmødet.

Er der ikke indstillet tilstrækkeligt antal kandidater, kan der finde indstilling sted til ledige pladser på årsmødet. Det skal i så fald sikres, at kandidaten har sin organisations opbakning. Dette sker ved skriftlig godkendelse senest 14 dage efter årsmødet af den pågældendes organisation.

Stk. 10. Udtræder et forretningsudvalgsmedlem før valgperioden er slut, skal bestyrelsen på førstkommende bestyrelsesmøde vælge et andet medlem for den resterende valgperiode.

Stk. 11. Det kan besluttes ikke at oprette et forretningsudvalg. Beslutning herom træffes på årsmødet. Forslag om at oprette eller nedlægge et forretningsudvalg skal udsendes sammen med dagsordenen mm. senest 14 dage før mødets afholdelse.

Stk. 12. Bestyrelsen kan nedsætte udvalg.

Stk. 13. Bestyrelsen kan vælge en dirigent, som ikke er medlem af denne.

Stk.  14. Bestyrelsen kan fastsætte en forretningsorden for sin virksomhed. Forslag til ændring af forretningsorden kan tages op på et hvilket som helst bestyrelsesmøde.

§ 3

Formanden/forretningsudvalget kan indkalde bestyrelsen så ofte, det findes påkrævet.

Stk. 2. Mindst 25 % af de til afdelingen tilsluttede organisationer kan skriftligt kræve et ekstraordinært bestyrelsesmøde indkaldt. Der skal samtidig angives de ønskede punkter til behandling.
Stk. 3. Det er formandens/forretningsudvalgets ansvar, at et ekstraordinært bestyrelsesmøde afholdes senest 42 dage efter anmodningen er modtaget.

§ 4

Afdelingens årsmøde skal indkaldes med mindst 30 dages frist. Dagsordenen med bilag og kandidatlister skal udsendes mindst 14 dage før mødets afholdelse.

Stk. 2. På årsmødet:

-   Foretages valg til formand (i ulige år) og 1 til 3 forretningsudvalgsmedlemmer
-   Foretages valg til revisor – såfremt afdelingen har valgt selv at varetage 
regnskabsfunktionen

-
Fremlægges regnskab for seneste regnskabsår til godkendelse

-
Fremlægges beretning for det seneste år til godkendelse

-
Fremlægges handlingsplan til godkendelse

- 
Fremlægges forslag, om afdelingen skal søge § 18-midler hos kommunen

Stk. 3. Fra alle bestyrelsesmøder optages et kort beslutningsreferat, der inden en måned udsendes til bestyrelsen og DH. Referatet godkendes ved påtegning af mødets dirigent.

Stk. 4. Fra afdelingens årsmøde indsendes til DH’s sekretariat den godkendte beretning, handlingsplan, regnskab og referat.

§ 5

Beslutninger træffes ved simpelt flertal blandt de fremmødte stemmeberettigede.

Stk. 2. Der skal være skriftlig afstemning, hvis der er flere kandidater opstillet, end der skal vælges.

FORRETNINGSUDVALGET

§ 6

Forretningsudvalget er ansvarlig for afdelingens virksomhed mellem bestyrelsens møder. Såfremt der ikke er et forretningsudvalg, er det formandens ansvar.

Alle forretningsudvalgsmedlemmer er stemmeberettigede, når der skal træffes beslutninger i forretningsudvalget.

Stk. 2. Forretningsudvalget består af formand samt 2, 4 eller 6 medlemmer.

Stk. 3. Forretningsudvalget kan konstituere sig selv med en næstformand, en sekretær og en økonomiansvarlig. Formanden og den økonomiansvarlige må ikke være nært beslægtede eller samboende.

Stk. 4. Formanden tegner afdelingen politisk. Forretningsudvalget og bestyrelsen kan udtale sig om DH's fastlagte politik.


Stk. 5. Formanden indkalder forretningsudvalget til møde så ofte, det skønnes nødvendigt, eller når mindst 2 medlemmer af forretningsudvalget skriftligt fremsætter begæring herom.


Stk. 6. Forretningsudvalget kan fastsætte en forretningsorden for sin virksomhed.

Stk. 7. Forretningsudvalget udarbejder til godkendelse i bestyrelsen:
- Budget

- Handlingsplan


Stk. 8. Formanden udarbejder en beretning til godkendelse i bestyrelsen.

Stk. 9. Beslutning om oprettelse og nedlæggelse af stillinger med ansat personale i afdelingen træffes af bestyrelsen. Ansættelse og afskedigelse af personale foretages af forretningsudvalget, i samråd med DH’s direktør. Har afdelingen ikke et forretningsudvalg foretages ansættelse og afskedigelse af bestyrelsen, i samråd med DH’s direktør. Dette skal ske med udgangspunkt i retningslinierne i DH’s personalepolitik.

Stk. 10. Forretningsudvalget fastsætter retningslinier og opgavebeskrivelser for ansat personale i afdelingen. Har afdelingen ikke et forretningsudvalg gøres dette af bestyrelsen.

Stk. 11. Forretningsudvalget udpeger, efter indstilling fra de tilsluttede medlems-organisationer, repræsentanter og suppleanter til kommunale eller fælles-kommunale råd, nævn eller udvalg. Såfremt der ikke er noget forretningsudvalg, træffes beslutninger om udpegelse af repræsentanter og suppleanter på et bestyrelsesmøde eller årsmødet, efter oplæg fra formanden. En indstillet person kan kun opstilles af én og samme organisation lokalt, regionalt og nationalt i DH.
Stk. 12. Ved udpegelse af repræsentanter til det kommunale handicapråd skal der sikres en bred repræsentation fra de forskellige hovedgrupperinger i DH. DH’s forretningsudvalg udarbejder retningslinier herfor.

UDVALG I AFDELINGEN

§ 7

Til at rådgive bestyrelsen kan bestyrelsen oprette og nedlægge udvalg efter behov.

Stk. 2. Udvalgene, herunder en formand, udpeges af forretningsudvalget efter skriftlig indstilling fra medlemmerne af bestyrelsen. Såfremt der ikke er et forretningsudvalg, udpeges medlemmerne på et bestyrelsesmøde eller årsmødet.

Stk. 3. Medlemmer af udvalgene har udtaleret vedrørende DH's fastlagte politik på udvalgets område.

Stk. 4. Forretningsudvalget udarbejder kommissorium for udvalgene.

KAPITALFORHOLD OG DRIFT

§ 8

Afdelingens drift, kursus- og anden virksomhed mm. sikres ved de midler, der modtages i tilskud fra DH, via frivillige bidrag eller kommunale eller regionale tilskud.

Afdelingen kan søge kommunens midler til frivilligt socialt arbejde, såfremt et flertal på 2/3 af de tilstedeværende stemmeberettigede beslutter dette på årsmødet. Der skal træffes beslutning herom på årsmødet hvert år.

§ 9

Afdelingen tegnes af formanden eller i formandens fravær et forretningsudvalgs-medlem udpeget af forretningsudvalget.
Stk. 2. Forretningsudvalget beslutter, om afdelingen selv skal forestå bogføring og udarbejdelse af årsregnskab, eller om det skal gøres af DH’s sekretariat. Beslutning herom meddeles DH’s sekretariat. Såfremt der ikke er noget forretningsudvalg, træffes beslutningen af afdelingsbestyrelsen.

Stk. 3.  Afdelingen kan ikke økonomisk forpligte DH centralt.

BUDGET OG REGNSKAB

§ 10

Afdelingens regnskabsår følger DH's regnskabsår. Såfremt afdelingen, jf. § 9, stk. 2, har valgt selv at forestå bogføring, udarbejder afdelingen selv årsregnskabet. Såfremt afdelingen har valgt at lade DH’s sekretariat forestå bogføringen, udarbejdes årsregnskabet af DH’s sekretariat.

Stk. 2. Regnskabet skal til enhver tid overholde gældende lovgivning på området, herunder opbevaringspligt.

Stk. 3. Afdelingen udarbejder et budget for det efterfølgende regnskabsår, og dette godkendes af bestyrelsen senest den 1. december forud for det nye regnskabsår.

REGIONALT OG NATIONALT SAMARBEJDE

§ 11

Afdelingerne i hver af de 5 regioner afholder hvert år i 1. kvartal et regionsmøde, hvor der i hver region vælges 3 repræsentanter og 3 observatører til DH’s repræsentantskab.

Stk. 2. Afdelingerne i hver af de 5 regioner afholder hvert år et regionsmøde med deltagelse af DH’s ledelse. Dette kan ske i tilknytning til det i stk. 1 nævnte møde.

Stk. 3. Denne paragraf træder i kraft med virkning fra den 1.1.2007.

VEDTÆGTSÆNDRINGER, EKSKLUSION SAMT OPLØSNING

§ 12

Afdelingens vedtægter kan kun ændres ved beslutning i DH’s repræsentantskab. Eventuelle fortolkningsspørgsmål afklares af DH’s forretningsudvalg.

§ 13
Hvis DH ekskluderer en organisation centralt, skal afdelingen ekskludere samme organisation på kommunalt plan.

§ 14

Afdelingen kan opløses og nedlægges af DH’s forretningsudvalg. I sådanne tilfælde overføres afdelingens egenkapital til DH.

-- -- -- --
Vedtaget på De Samvirkende Invalideorganisationers (DSI) repræsentantskabsmøde den 29. april 2006. Revideret på repræsentantskabsmødet den 28. april 2007 (§ 2, stk. 11, § 4, stk 2 og § 8).
Ændret navn fra De Samvirkende Invalideorganisationer (DSI) til Danske Handicaporganisationer (DH) den 1. januar 2008.

Revideret på repræsentantskabsmødet den 26. april 2008 (§ 1, Stk. 4, § 2, stk. 2, § 2, stk. 9, § 4 stk. 2, § 6 stk. 11 og § 10 stk. 3 (ny)).

Forretningsorden for FU - skabelon

Den 16. december 2005

J.nr. 4309.251   [21.01]  /HS


Forretningsorden for Forretningsudvalget

i DH-xx-afdeling

§ 1.

Forretningsudvalget (FU) består af: formand, samt 2, 4 eller 6 forretningsudvalgsmedlemmer valgt på afdelingens årsmøde (eller det stiftende møde) for en 2-årig periode, jf. vedtægterne for DH afdelinger, §2, stk. 7. FU kan konstituere sig selv med en næstformand, økonomiansvarlig og en sekretær jf. § 6, stk. 6.

§ 2.

Udover at udføre de opgaver, som særligt pålægges forretnings​udvalget af afdelingsbestyrelsen, har forretningsudvalget til opgave:

· at være ansvarlig for afdelingens arbejde mellem bes​tyrelses​møder,

· at arbejde for gennemførelse af de beslutninger, som ​bestyrelsen træffer,

· at udarbejde til godkendelse i bestyrelsen,

· budget

· handlingsplan

· evt. regnskab

· at udarbejde kommissorium og forretningsorden for nedsatte udvalg, 

· at udpege repræsentanter til eksterne råd, nævn og udvalg, efter indstilling fra de tilsluttede medlemsorganisationer. Både de lovpligtige - handicaprådet, klagerådet og det lokale beskæftigelsesråd – og eventuelt andre, hvor afdelingen opnår mulighed for at udpege repræsentanter,

· at følge arbejdet i de af bestyrelsen nedsatte udvalg,

· at følge arbejdet i de eksterne organer, hvor be​styrel​sen direkte eller indirekte er repræsenteret, 

· at sikre, at der  om muligt afholdes afdelingsbestyrelsesmøder forud for møderne i handicaprådet,

· at tage de initiativer, som forretningsudvalget i øvrigt skønner fornødne for at varetage afdelingens inter​esser,

· at indkalde til og forberede møder i afdelingsbestyrelsen,

· at holde DH-centralt orienteret om emner/sager/problemstillinger, som skønnes at kunne have landspolitisk interesse.

Formanden udarbejder en beretning til godkendelse i bestyrelsen.

§ 3.

I forretningsudvalgets møder deltager udover udvalgets med​lemmer andre efter bestemmelse i hver enkelt tilfælde.

§ 4.

Forretningsudvalget er beslutningsdygtigt, når mindst halvdelen er tilstede.

Forretningsudvalgets beslutninger træffes ved simpel stemme​flerhed.

Hvert FU-medlem har 1 stemme i forretningsudvalget– uanset om flere FU-medlemmer kommer fra den samme organisation.

I tilfælde af stemmelighed bortfalder et forslag.

§ 5.

Over forretningsudvalgets møder laves der et referat, der senest 4 uger efter tilsendes medlemmerne.

Referatet er godkendt, hvis intet forretningsudvalgsmedlem retter indvendinger herimod til formanden inden 10 dage efter udsendelsen af referatet.

Såfremt der er indvendinger, justeres referatet og det tilsendes FU igen til endelig godkendelse, igen med en frist på 10 dage.

Ethvert medlem af forretningsudvalget kan forlange at få særstandpunkter optaget i referatet.

Det godkendte referat udsendes til afdelingsbestyrelsen og lægges ud på afdelingens hjemmeside.

§ 6.

Formanden indkalder FU til møde, så ofte det skønnes nødvendigt, eller når mindst 2 medlemmer af FU skriftligt fremsætter begæring herom.

Forretningsudvalget skal normalt indkaldes med mindst 7 dages varsel, og dette med angivelse af dagsorden.

Forretningsudvalgets møder ledes af formanden eller i dennes forfald af næstformanden eller et andet FU-medlem.

Ethvert af forretningsudvalgets medlemmer kan forlange enhver sag taget op til drøftelse på udvalgets møder. Dette skal ske forud for mødet, således at sagen kan medtages på dagsordenen.

Sager af større betydning kan, såfremt forretningsud​valget ønsker sagen nærmere undersøgt, udskydes til et senere møde. 

Forretningsudvalgets møder afholdes på tidspunkter, hvor FU-medlemmer med tilknytning arbejdsmarkedet også har mulighed for at deltage.

§ 7

FU kan ændre denne forretningsorden.

Således vedtaget på forretningsudvalgets møde d. xx/xx 2010.

_____________





_________________

Formand



_________________




__________________

_____________
____




__________________

Blanket: Erklæring fra tilsluttede organisationer
ERKLÆRING OM

TILSLUTNING TIL DH-AFDELINGEN I

__________________-KOMMUNE

Det erklæres hermed, at vi tilslutter os DH’s afdeling i ________________-kommune, hvor vi vil være repræsenteret ved nedennævnte, der udøver stemmeretten på organisationens vegne:

Navn på repræsentant:____________________________________________

Adresse:_______________________________________________________

Postnr.:______________By:________________________________________

Navn på evt. suppleant:__________________________________________

Adresse:_______________________________________________________

Postnr.:______________By:________________________________________

Medlemsorganisation:____________________________________________

Adresse:_______________________________________________________

______________________________________________________________

Erklæring afgivet den _______________

Underskrift og evt. stempel:_________________________________________
Blanket: Personoplysninger

PERSONOPLYSNINGER

(Udfyldes af alle som har en relation til DH-afdelingen)

DH-afdelingen i ____________________________________kommune

Rolle/funktion i DH-afdelingen (der kan sættes flere krydser):


_____Formand


_____FU-medlem


_____Repræsentant i bestyrelsen


_____Suppleant i bestyrelsen


_____Anden rolle - Hvilken:  _________________________

□Mand     □Kvinde

Navn:____________________________________________

Adresse:__________________________________________

_________________________________________________

Tlf.:___________________/Mobil______________________

E-mail:____________________________________________

Min medlemsorganisation:________________________________

DH må gerne bringe min adresse, telefonnummer og e-mailadresse på DH’s hjemmeside:     □Ja     □Nej

Underskrift:_________________________________________

Blanket: Skema til indstilling af kandidater til handicaprådet, det lokale beskæftigelsesråd og klagerådet på hjemmehjælpsområdet
	DH-afdeling (kommune)
	

	Hvilken post indstilles der til?
	

	Indstillende 
medlemsorganisation
	

	Kandidatens navn, 
adresse, 
telefonnummer, 
mobilnummer, 
e-mail.


	

	Alder
	

	Erhvervsuddannelse


	

	Motivation for indstillingen


	

	Særlige kvalifikationer 
i relation til denne 
repræsentation

- herunder om kandidaten selv har et handicap eller er pårørende
	

	Hvilke relevante kurser m.v. har kandidaten deltaget i – i DH, i egen organisation eller andre steder?
	

	Øvrige tillidsposter, 
repræsentationer m.v. 
– i DH, i egen organisation eller andre steder
	

	Supplerende kommentarer


	


Blanket: Refusionsbilag PRIVATE 
Dette refusionsbilag skal benyttes ved afholdelse af udlæg (herunder kørselsgodtgørelse) i forbindelse med deltagelse i frivilligt arbejde for Danske Handicaporganisationer. Refusionsbilaget skal udfyldes og indsendes til afdelingens formand/økonomiansvarlig. Refusionsbilaget skal indsendes senest 14 dage efter udlæggets afholdelse, vedlagt billetter, kvitteringer m.v. Ved kørsel i egen bil er det afdelingen, som bestemmer, om der ydes kørselsgodt​gørelse samt hvilken sats, der anvendes. Husk at CPR-nr. SKAL udfyldes. Det er et lovkrav, når der udbetales kørselsgodtgørelse.
Navn:  _____________________________________________________________________

Adresse og by:  ______________________________________________________________

CPR.nr.:  ___________________________________________________________________

DH-afdelingens navn: _________________________________________________________

Bank-Reg.nr.:  ___________
 Kon​tonr.:  _____________________________________

Evt. giro nr.:  ______________________

Rejsens/mødets formål:  _______________________________________________________

Dato:  __________________________

Rejst fra:  _______________________

Til: __________________________​

Rejst fra:  _______________________

Til:___________________________

Færge eller fly
Kr.___________________________

Tog, bus eller taxa
Kr.___________________________

Andre udgifter (specificer):
Kr.___________________________

Egen bil, antal km:  ____________ á kr. 
Kr.___________________________

UDLÆG I ALT
Kr.===================================
______________


__________________________________________

          dato                                                             

 underskrift





__________________________________________

Den 11. oktober 2005. J.nr. 3755.52 /TLP


     intern godkendelse i Afdelingen/DH

Notat: Håndtering af økonomien i DH’s afdelinger

Nedenstående regler er gældende fra 1. januar 2006.

DH, Kløverprisvej 10 B, 2650 Hvidovre omtales i dette notat som ”DH”

DH’s afdeling i kommunen omtales i dette notat som ”Afdelingen”
1. Økonomi generelt

Pr. 1. januar 2006 udbetaler DH centralt driftstilskud til DH-afdelinger. Dette sker efter reglerne i DH’s ”Tilskudssystem for afdelingerne”.

DH tilbyder at servicere samtlige DH-afdelinger efter følgende 2 modeller:

Model 1: DH-afdelingen kan vælge at føre regnskabet selv.

Det betyder i praksis, at afdelingen skal oprette en bankkonto, hvortil DH vil overføre årets driftstilskud.

Afdelingen står selv for udbetalinger af udgiftsbilag, bogføring og opstilling af årsregnskab.

Afdelingen skal inden den 1. februar indsende en kopi af årsopgørelsen fra afdelingens pengeinstitut.

Efter godkendelse af årsregnskab på årsmøde i afdelingen indsendes kopi af regnskabet til DH’s sekretariat.

Model 2: DH-afdelingen kan vælge at lade regnskabet føre af DH uden udbetaling af a kontobeløb.

Det betyder i praksis, at afdelingen ikke skal oprette en bankkonto, da årets driftstilskud fra DH ikke bliver overført til afdelingen.

DH vil foretage udbetalinger af udgiftsbilag, bogføring og opstilling af årsregnskab.

Afholdte udgifter indsendes til DH, som efterfølgende vil overføre de afholdte udgifter til udlægsgiveren.

Det vil være muligt i særlige tilfælde at modtage et forskud. F.eks. hvis en afdeling skal afholde et større arrangement. Udbetaling af a kontobeløb sker efter aftale med DH’s regnskabsafdeling.

Denne model vil være den enkleste for både afdelingerne og DH. Afdelingerne aflastes for en række administrative rutineopgaver.

2. Budget

DH melder et tilskudsbeløb ud til afdelingerne senest den 1. oktober for det kommende år. 
Afdelingen kan herefter opgøre en budgetramme med følgende 3 indtægtskilder:

1. Tilskud fra DH

2. Overskud fra tidligere år

3. Andre indtægter (herunder fra den stedlige kommune)

Det er afdelingens formand/forretningsudvalg, som har ansvaret for udarbejdelsen af budgettet.

Baseret på budgetrammen (se ovenfor) indsender afdelingen senest den 1. november forslag til DH om budget for det kommende år. Det skal som udgangspunkt være det samme budget, som afdelingen vil fremlægge til godkendelse på årsmødet. Såfremt der bliver ændret i budgettet på årsmødet, skal afdelingen indsende et revideret budget til DH. Budgetforslaget skal være underskrevet af formanden.

Følgende kontoplan kan benyttes ved udarbejdelsen af budgettet.

· Indtægter

· Tilskud fra DH

· Overført overskud fra tidligere år

· Tilskud fra den stedlige kommune

· Tilskud fra øvrige

· Udgifter

· Kontorhold

· IT (telefon, internet m.v.)

· Årsmøde (møde- og eventuelle befordringsudgifter)

· Bestyrelsesmøder (møde- og eventuelle befordringsudgifter)

· Øvrige aktiviteter

3. Udbetalinger og bogføring 

DH foretager udbetaling af udgiftsbilag for de afdelinger, der har valgt model 2.
Afdelinger der har valgt model 1 foretager selv udbetaling af udgiftsbilag.

DH har udarbejdet en blanket, som kan benyttes ved refusion af udlæg (vedhæftet som bilag). Det er altid de originale bilag, som skal vedhæftes blanketten.

Afdelingerne kan udpege en økonomiansvarlig, der skal attestere afdelingens udgifter, før disse kan udbetales. Alternativt er det afdelingens formand, som skal attestere udgiftsbilagene. Det er derfor vigtigt, at de frivillige i afdelingen er bekendt med, at deres udgiftsbilag skal attesteres af den økonomiansvarlige/formanden.

Ved valg af model 2 fremsendes bilagene til DH. DH vil sørge for at refundere udlæg indenfor 2-3 arbejdsdage efter modtagelsen af bilagene.

Det er nødvendigt at påføre følgende oplysninger på bilaget for at opnå refusion:

1. Navn og adresse

2. CPR-nr. såfremt der er tale om refusion af kilometerpenge (se punkt 4: befordringsgodtgørelse)

3. Afdelingens navn

4. Udgiftens art såfremt det ikke fremgår direkte af selve bilaget

5. Registrerings- og kontonummer på den bankkonto, som udlægget skal overføres til (girokonto accepteres også). Check udstedes ikke af DH, da dette er forbundet med stort administrativt arbejde.

6. Dato og underskrift

4. Befordringsgodtgørelse

Afdelingen beslutter selv, om der skal ydes befordringsgodtgørelse for kørsel i egen bil. Såfremt afdelingen beslutter, at der skal ydes befordringsgodtgørelse, bestemmer afdelingen selv satsen for befordringsgodtgørelsen.

Efter statens regler (Ligningslovens § 9B) kan der udbetales skattefri befordringsgodtgørelse. Den højeste kilometerpengesats, der kan udbetales skattefrit, udgør i 2010 kr. 3,56 indtil 20.000 km., herefter kr. 1,90 pr. km. Afdelingerne må ikke udbetale en højere kilometerpengesats end den højeste efter Ligningslovens § 9B.

Der er følgende krav til bilaget, som SKAL være opfyldt, før udbetaling kan ske:

· Modtagerens navn, adresse og CPR-nummer

· Rejsens formål

· Rejsens start- og sluttidspunkt inkl. dato

· Rejsens mål og eventuelle delmål

· Antal kilometer og den anvendte sats

· Beregning af rejsegodtgørelsen

DH har udarbejdet en blanket, som kan benyttes ved refusion af befordringsgodtgørelse (vedhæftet som bilag).

5. Andre tilskud

Såfremt afdelingen opnår tilskud fra anden side, så skal det indgå i det samlede budget. 

Hvis afdelingen har valgt model 2 indbetales tilskuddet til DH centralt, hvor det tilføres afdelingens konto til disponering.

Andre tilskud vil IKKE påvirke det almindelige driftstilskud fra DH.

6. Budgetopfølgning

For de afdelinger, der har valgt model 2, udsender DH 2 regnskabsopgørelser med budgetopfølgning til afdelingernes forretningsudvalg. 1. regnskabsopgørelse bliver med realiserede regnskabstal pr. 30. april, og 2. regnskabsopgørelse bliver med realiserede regnskabstal pr. 31. august. Afdelingerne kan forvente at modtage regnskabsopgørelserne senest 1 måned efter. Dvs. den 31. maj og den 30. september.  Afdelingernes forretningsudvalg eller bestyrelser anbefales at behandle disse regnskabsopgørelser på førstkommende forretningsudvalgsmøde eller bestyrelsesmøde. Dette bør fremgå af mødets referat.

7. Årsregnskab

Regnskabsåret er kalenderåret jf. vedtægterne.

DH udarbejder årsregnskabet for de afdelinger, der har valgt model 2. Derved opnås en ensartethed i regnskabsaflæggelsen for afdelingerne.

DH fremsender senest 3 uger før afholdelse af afdelingernes årsmøde det færdige årsregnskab til afdelingernes forretningsudvalg for det forrige regnskabsår.

Årsregnskabet skal underskrives af afdelingernes forretningsudvalg (eller af formanden hvis et forretningsudvalg ikke er valgt). DH underskriver tillige årsregnskabet med erklæring om, at det er DH, der har udarbejdet årsregnskabet. DH’s underskrivelse vil ske samtidig med udsendelsen af det færdige årsregnskab til afdelingernes forretningsudvalg.

Såfremt afdelingen har valgt model 1, skal årsregnskabet indsendes til DH umiddelbart efter, at det er godkendt på årsmødet. Afdelingen skal inden den 1. februar indsende et udkast til årsregnskab til DH for det foregående år. Dette skal gøres af hensyn til det samlede konsolideringsregnskab, der skal udarbejdes i forbindelse med DH’s satspuljebevilling til afdelingerne.

8. Egenkapital

Såfremt en afdeling ikke anvender hele driftstilskuddet fra DH (jf. ”tilskudssystem for afdelingerne”), vil årets overskud blive overført til næste regnskabsår. Øvrige tilskud (fra f.eks. kommunen) overføres på samme måde.

Notat: 
Hvordan vi henvender os til myndighederne i politiske spørgsmål
DH’s interessepolitiske arbejde indebærer selvsagt, at DH ofte retter henvendelse til offentlige myndigheder, både på kommunalt regionalt og centralt niveau. For blandt andet at sikre DH’s troværdighed, er det nødvendigt med en klar og kendt opgavedeling mellem de forskellige niveauer i DH. Således at en offentlig myndighed ikke den ene dag modtager en henvendelse fra en afdeling, og næste dag en henvendelse fra DH-centralt om samme sag.

Som følge af DH’s nye interne struktur, hvor amtsafdelingerne nu er nedlagt og erstattet af 97 afdelinger i de nye kommuner, har der hos afdelingerne vist sig at være et behov for at få præciseret, hvilke offentlige myndigheder en afdeling egentlig må kontakte. Der gælder følgende:

Det kommunale niveau:

Afdelingernes primære indsats er rettet mod det lokale kommunale niveau. D.v.s. at afdelingen først og fremmest skal varetage DH’s interesser overfor kommunalbestyrelsen og kommunens embedsmænd m.v.

Det regionale niveau:

Da DH ikke længere er formelt organiseret på regionalt niveau, kan det også i særlige tilfælde være relevant, at afdelingerne retter henvendelse til de 5 regioner og de 5 Statsforvaltninger med henblik på at fremføre DH’s synspunkter. Dette kan ske som enkeltafdeling eller flere afdelinger sammen. Er der tale om en henvendelse til det POLITISKE niveau i regionen, skal DH-centralt inddrages forud for henvendelsen. 
Det centrale niveau:

Afdelingerne skal som udgangspunkt ikke selv foretage interessepolitiske henvendelser til centrale myndigheder som ministre, ministerier, styrelser, folketing, partierne politiske udvalg, folketingsmedlemmer o.l. Dette gøres af DH-centralt.

Såfremt en afdeling har en sag, hvor det vurderes, at der er behov for at kontakte centrale myndigheder, skal afdelingen kontakte DH’s sekretariat herom. Sekretariatet vil så afklare, OM der skal rettes en henvendelse, og i givet fald hvordan – herunder om det er hensigtsmæssigt, at afdelingen selv forestår kontakten, eller om det skal gøres af sekretariatet.

Såfremt en afdeling bemyndiges til selv at forestå kontakten, skal DH’s sekretariat efterfølgende holdes orienteret om, hvad der kom ud af kontakten. 

Inddeling af medlemsorganisationer i hovedgrupper

Ved valg til de kommunale handicapråd skal den lokale DH afdeling sørge for en så bred repræsentation som muligt – helst et rådsmedlem fra hver af de her nævnte fire grupperinger. 

DH benytter allerede denne gruppering ved udpegelser til det Det Centrale Handicapråd, hvor bevægelses- og kommunikationshandicap dog hver er delt op i to undergrupper. 

Mentalt handicappede/udviklingshæmmede mv.:

ADHD-Foreningen (tidl. DAMP)

Dansk Epilepsiforening

Landsforeningen Autisme

Landsforeningen LEV

Landsforeningen SIND

Bevægelseshandicappede:

Dansk Fibromyalgi Forening

Dansk Handicap Forbund

Dansk Parkinsonforening

Gigtforeningen

Muskelsvindfonden
Osteoporoseforeningen

Landsforeningen Polio-, Trafik- og Ulykkesskadede

Scleroseforeningen

Spastikerforeningen

Kommunikationshandicappede - syn/høre/tale:

Dansk Blindesamfund

Danske Døves Landsforbund
Danske Døvblindes Fællesrepræsentation

Foreningen for Stammere i Danmark

HjerneSagen

Hjerneskadeforeningen

Høreforeningen

Dansk Landsforening for Laryngectomerede/strubeløse
Ordblindeforeningen

Varig medicinsk behandlede:

Astma- og Allergiforbundet

Danmarks Bløderforening

Danmarks Psoriasisforening

Diabetesforeningen

Landsforeningen til bekæmpelse af Cystisk Fibrose

Lungeforeningen Boserup Minde

Nyreforeningen

Stomiforeningen COPA

Sammenslutningen af Unge med Handicap (SUHM)

Oversigt over forkortelser brugt i og omkring DH

Listen er opstillet på to måde: Først en emneopdelt liste, derefter en ren alfabetisk liste.

	Nationalt:
	

	
	

	DH
	Danske Handicaporganisationer (pr 1.1.2008)

	DSI
	De Samvirkende Invalideorganisationer (indtil 31.12.2007)

	DHB
	Danske Handicaporganisationers Brugerservice

	
	

	
	

	FU
	Forretningsudvalget

	BPU
	Beskæftigelsespolitisk udvalg

	SOP
	Socialpolitisk udvalg

	SPU
	Sundhedspolitisk udvalg

	THU
	Tilgængeligheds- og hjælpemiddelpolitisk udvalg

	U&U
	Undervisnings- og uddannelsespolitisk udvalg

	
	

	TG
	Transplantationsgruppen

	SUHM
	Sammenslutningen af Unge med Handicap

	DHF
	Dansk Handicap Forbund

	DBS
	Dansk Blindesamfund

	RYK
	Rygmarvsskadede i Danmark

	PTU
	Landsforeningen af Polio- Trafik- og Ulykkesskadede

	FDDB
	Foreningen af Danske DøvBlinde

	DDL
	Danske Døves Landsforbund – tidl. blandt døve kaldet LF

	FNUG
	Foreningen af Unge med Gigt

	LEV
	Tidl. Landsf. Evnesvages Vel – fork. bruges nu uden at betyde noget i ”Landsforeningen LEV” (udviklingshæmmede)

	ULF
	Udviklingshæmmedes Landsforbund

	CF
	(Landsf. til bekæmpelse af) Cystisk Fibrose

	COPA
	Stomiforeningen (Colostomi Patients)

	LUMA
	Landsforeningen for Udviklingshæmmede med Autisme

	ADHD
	Attention Deficit Hyperactivity Disorder (tidligere DAMP-foreningen)

	A&A
	Astma- og Allergiforbundet

	
	

	
	

	SAHVA
	”Samfundet og Hjemmet for Vanføre”

	PS
	Patientforeningernes Samvirke

	DHIF
	Dansk HandicapIdrætsForbund

	
	

	DCH
	Det Centrale Handicapråd

	CLH
	Center for Ligebehandling af Handicappede

	CSH
	Center for Små Handicapgrupper

	SD
	Sjældne Diagnoser (Tidligere KMS)

	
	

	FT
	Folketinget

	MF
	Medlem af Folketinget

	
	

	VM
	Velfærdsministeriet

	DSS
	Den Sociale Sikringsstyrelse

	DRP
	Det Rådgivende Praksisudvalg

	UFCH
	Udviklings- og Formidlingscentret på Handicapområdet (Tidligere Formidlingscenter Øst)

	VISO
	National videns- og specialrådgivningsorgansisation

	SUS
	Socialt Udviklingscenter SUS

	VIKOM
	Videnscenter om kommunikation og multiple funktionsnedsættelser hos børn og unge uden et talesprog

	SFI
	Det nationale forskningscenter for velfærd

	SSS
	Styrelsen for Social Service

	KTU
	Kontaktudvalget til det frivillige sociale arbejde

	NOKS
	Netværk om Konsekvenserne af Strukturreformen på social- og uddannelsesområdet.

	BPA
	Borgerstyret Personlig Assistance

	LOBPA
	Landsorganisationen af Borgerstyret Personlig Assistance

	
	

	IM
	Indenrigs- og Sundhedsministeriet

	PKN
	Patientklagenævnet

	PSAN
	Patientskadeankenævnet

	LIF
	Lægemiddelindustriforeningen

	PLF
	PatientLægeForum

	DSI (!)
	Institut for Sundhedsvæsen – tidl. Dansk Sygehus Institut

	DP
	Danske Patienter

	
	

	
	

	BM
	Beskæftigelsesministeriet

	CABI
	Center for Aktiv Beskæftigelsesindsats 

	AMS
	Arbejdsmarkedsstyrelsen

	BER
	Beskæftigelsesrådet

	
	

	UVM
	Undervisningsministeriet

	SU
	Statens Uddannelsesstøtte

	KM’er
	Klagemeddelelser fra Klagenævnet for vidtgående specialundervisning

	KVIS
	Kvalitet I Specialundervisningen

	DPU
	Danmarks Pædagogiske Universitet

	
	

	DTR
	Danmarks Turistråd

	HORESTA
	Hotel-, Restaurant- og turisterhvervets brancheorganisation

	FTA
	Foreningen Tilgængelighed for Alle

	TGV
	Turistgruppen Vestjylland

	DS
	Dansk Standard

	BiC
	Boligtrivsel i Centrum

	DSB
	De Danske Statsbaner

	SAS
	Scandinavian Airlines System

	LHR
	Luftfartens Handicapråd

	TR
	Teknologirådet

	TØF
	Transportøkonomisk Forening

	DBB
	Danmarks Blindebibliotek

	FS
	Forbrugerstyrelsen

	
	

	DR
	Danske Regioner

	KL
	Kommunernes Landsforening

	KKR
	Kommunekontaktråd

	ISU
	Institut for Serviceudvikling

	DUKH
	Den Uvildige Konsulentordning på Handicapområdet

	HMI
	Hjælpemiddelinstituttet

	AKF
	Anvendt Kommunal Forskning

	DA
	Dansk Arbejdsgiverforening

	LO
	Landsorganisationen i Danmark

	DI
	Dansk Industri

	ÆM
	Ældremobiliseringen

	ÆS
	Ældresagen

	
	

	FR
	Friluftsrådet

	DS
	Danske Spil

	STH
	Servicehunde til Handicappede

	MM
	MandagMorgen (ugebrev)

	SBF
	Storebæltsforbindelsen

	RPC
	Rigspolitichefens Færdselsafdeling

	Regionalt og lokalt 

	
	

	RBR
	Regionale beskæftigelsesråd

	LBR
	Lokale beskæftigelsesråd

	HR
	Handicapråd

	DSN
	De Sociale Nævn

	BAN
	Beskæftigelsesankenævn

	RUR
	De Regionale Udviklingsråd

	VT
	Vestsjællands Trafikselskab

	Internationalt

	
	

	DPOD
	Disabled People's Organisations Denmark (DH på engelsk)

	
	

	UM
	Udviklingsministeriet

	Danida
	Danish International Development Assistance

	EU
	Den Europæiske Union

	EC
	EU-Kommissionen

	EP
	Europaparlamentet

	MEP
	Medlem af Europaparlamentet

	Intergroup
	European Parliament Disability

	EUROSTAT
	EU-kommissionens statistiske kontor

	EURO
	Den fælleseuropæiske valuta

	NAP
	National Action Plan

	TEU
	Traktaten om den europæiske union (Maastrict-traktaten)

	TEF
	Traktaten om det europæiske fællesskab

	COSAC
	Conference of the Community and European Affairs Committees of Parliaments of the EU (mødeforum  for europaudvalgene I de nationale parlamenter I EU-landene, kandidatlandene og MEP’er) 

	EDF
	European Disability Forum – se også EHF

	EHF
	Europæisk Handicapforum – se også EDF

	HNR
	Handicaporganisationernes Nordiske Råd

	NM
	Nordisk Ministerråd

	NHPR
	Nordisk Handicappolitisk Råd

	NFR
	Nordisk Forening for Rehabilitering

	NSH
	Nordiska samarbetsorganet för handikappfrågor

	NUH
	Nordisk Udviklingscenter for Handicaphjælpemidler

	NUD
	Nordisk Uddannelsescenter for Døvblindepersonale

	NFTH
	Nordisk Forum for Telekommunikation og Handicap

	DHR
	De Handikappades Riksförbund

	
	

	FFO
	Funksjonshemmedes Fellesorganisasjon (paraply som DH)

	HSO
	Handikappförbundens Samarbetsorgan (paraply som DH)

	ÖBI 
	Örykjabandalag (Islands paraply som DH)

	
	

	FN
	Forenede Nationer

	CRPD
	The United nations Convention on the Rights of Persons with Disabilities

	BK
	Børnekonventionen

	WHO
	World Health Organization

	IFC
	International Classification of Functioning, Disability and Health

	ILO
	International Labour Organization

	UNICEF
	United Nations International Children's Emergency Fund.

	IRC
	International Red Cross

	DPI
	Disabled Peoples International

	DPO
	Disabled People's Organisations

	RI
	Rehabilitation International

	IDDC
	International Disability and Development Consortium

	EBU
	European Blind Union

	WBU
	World Blind Union

	NUDIPU
	National Union of Disabled Persons of Uganda

	
	

	ADA
	Americans with Disabilities Act 

	
	

	CEN
	European Committee for Standardization

	ISO
	International Organization for Standardization

	TCAM
	Telecommunications Conformity Assessment and Market Surveillance Committee

	
	

	MS
	Microsoft - eller Mellemfolkeligt Samvirke

	NIMBY
	Not in my backyard

	WYSIWUG
	What you see is what you get

	SOB
	Son of a Bitch

	ASAP
	As  soon as possible  - betyder i går

	NRN
	No reply needed


ALFABETISK LISTE

	
	

	A&A
	Astma- og Allergiforbundet

	ADA
	Americans with Disabilities Act 

	ADHD
	Attention Deficit Hyperactivity Disorder (tidligere DAMP-foreningen)

	AKF
	Anvendt Kommunal Forskning

	AMS
	Arbejdsmarkedsstyrelsen

	ASAP
	As  soon as possible  - betyder i går

	BAN
	Beskæftigelsesankenævn

	BER
	Beskæftigelsesrådet

	BiC
	Boligtrivsel i Centrum

	BK
	Børnekonventionen

	BM
	Beskæftigelsesministeriet

	BPA
	Borgerstyret Personlig Assistance

	BPU
	Beskæftigelsespolitisk udvalg

	CABI
	Center for Aktiv Beskæftigelsesindsats 

	CEN
	European Committee for Standardization

	CF
	(Landsf. til bekæmpelse af) Cystisk Fibrose

	CLH
	Center for Ligebehandling af Handicappede

	COPA
	Stomiforeningen (Colostomi Patients)

	COSAC
	Conference of the Community and European Affairs Committees of Parliaments of the EU (mødeforum  for europaudvalgene I de nationale parlamenter I EU-landene, kandidatlandene og MEP’er) 

	CRPD
	The United nations Convention on the Rights of Persons with Disabilities

	CSH
	Center for Små Handicapgrupper

	DA
	Dansk Arbejdsgiverforening

	Danida
	Danish International Development Assistance

	DBB
	Danmarks Blindebibliotek

	DBS
	Dansk Blindesamfund

	DCH
	Det Centrale Handicapråd

	DDL
	Danske Døves Landsforbund – tidl. blandt døve kaldet LF

	DH
	Danske Handicaporganisationer (pr 1.1.2008)

	DHB
	Danske Handicaporganisationers Brugerservice

	DHF
	Dansk Handicap Forbund

	DHIF
	Dansk HandicapIdrætsForbund

	DHR
	De Handikappades Riksförbund

	DI
	Dansk Industri

	DP
	Danske Patienter

	DPI
	Disabled Peoples International

	DPO
	Disabled People's Organisations

	DPOD
	Disabled People's Organisations Denmark (DH på engelsk)

	DPU
	Danmarks Pædagogiske Universitet

	DR
	Danske Regioner

	DRP
	Det Rådgivende Praksisudvalg

	DS
	Dansk Standard

	DS
	Danske Spil

	DSB
	De Danske Statsbaner

	DSI
	De Samvirkende Invalideorganisationer (indtil 31.12.2007)

	DSI (!)
	Institut for Sundhedsvæsen – tidl. Dansk Sygehus Institut

	DSN
	De Sociale Nævn

	DSS
	Den Sociale Sikringsstyrelse

	DTR
	Danmarks Turistråd

	DUKH
	Den Uvildige Konsulentordning på Handicapområdet

	EBU
	European Blind Union

	EC
	EU-Kommissionen

	EDF
	European Disability Forum – se også EHF

	EHF
	Europæisk Handicapforum – se også EDF

	EP
	Europaparlamentet

	EU
	Den Europæiske Union

	EURO
	Den fælleseuropæiske valuta

	EUROSTAT
	EU-kommissionens statistiske kontor

	FDDB
	Foreningen af Danske DøvBlinde

	FFO
	Funksjonshemmedes Fellesorganisasjon (paraply som DH)

	FN
	Forenede Nationer

	FNUG
	Foreningen af Unge med Gigt

	FR
	Friluftsrådet

	FS
	Forbrugerstyrelsen

	FT
	Folketinget

	FTA
	Foreningen Tilgængelighed for Alle

	FU
	Forretningsudvalget

	HMI
	Hjælpemiddelinstituttet

	HNR
	Handicaporganisationernes Nordiske Råd

	HORESTA
	Hotel-, Restaurant- og turisterhvervets brancheorganisation

	HR
	Handicapråd

	HSO
	Handikappförbundens Samarbetsorgan (paraply som DH)

	IDDC
	International Disability and Development Consortium

	IFC
	International Classification of Functioning, Disability and Health

	ILO
	International Labour Organization

	IM
	Indenrigs- og Sundhedsministeriet

	Intergroup
	European Parliament Disability

	IRC
	International Red Cross

	ISO
	International Organization for Standardization

	ISU
	Institut for Serviceudvikling

	KKR
	Kommunekontaktråd

	KL
	Kommunernes Landsforening

	KM’er
	Klagemeddelelser fra Klagenævnet for vidtgående specialundervisning

	KTU
	Kontaktudvalget til det frivillige sociale arbejde

	KVIS
	Kvalitet I Specialundervisningen

	LBR
	Lokale beskæftigelsesråd

	LEV
	Tidl. Landsf. Evnesvages Vel – fork. bruges nu uden at betyde noget i ”Landsforeningen LEV” (udviklingshæmmede)

	LHR
	Luftfartens Handicapråd

	LIF
	Lægemiddelindustriforeningen

	LO
	Landsorganisationen i Danmark

	LOBPA
	Landsorganisationen af Borgerstyret Personlig Assistance

	LUMA
	Landsforeningen for Udviklingshæmmede med Autisme

	MEP
	Medlem af Europaparlamentet

	MF
	Medlem af Folketinget

	MM
	MandagMorgen (ugebrev)

	MS
	Microsoft - eller Mellemfolkeligt Samvirke

	NAP
	National Action Plan

	NFR
	Nordisk Forening for Rehabilitering

	NFTH
	Nordisk Forum for Telekommunikation og Handicap

	NHPR
	Nordisk Handicappolitisk Råd

	NIMBY
	Not in my backyard

	NM
	Nordisk Ministerråd

	NOKS
	Netværk om Konsekvenserne af Strukturreformen på social- og uddannelsesområdet.

	NRN
	No reply needed

	NSH
	Nordiska samarbetsorganet för handikappfrågor

	NUD
	Nordisk Uddannelsescenter for Døvblindepersonale

	NUDIPU
	National Union of Disabled Persons of Uganda

	NUH
	Nordisk Udviklingscenter for Handicaphjælpemidler

	PKN
	Patientklagenævnet

	PLF
	PatientLægeForum

	PS
	Patientforeningernes Samvirke

	PSAN
	Patientskadeankenævnet

	PTU
	Landsforeningen af Polio- Trafik- og Ulykkesskadede

	RBR
	Regionale beskæftigelsesråd

	RI
	Rehabilitation International

	RPC
	Rigspolitichefens Færdselsafdeling

	RUR
	De Regionale Udviklingsråd

	RYK
	Rygmarvsskadede i Danmark

	SAHVA
	”Samfundet og Hjemmet for Vanføre”

	SAS
	Scandinavian Airlines System

	SBF
	Storebæltsforbindelsen

	SD
	Sjældne Diagnoser (Tidligere KMS)

	SFI
	Det nationale forskningscenter for velfærd

	SOB
	Son of a Bitch

	SOP
	Socialpolitisk udvalg

	SPU
	Sundhedspolitisk udvalg

	SSS
	Styrelsen for Social Service

	STH
	Servicehunde til Handicappede

	SU
	Statens Uddannelsesstøtte

	SUMH
	Sammenslutningen af Unge med Handicap

	SUS
	Socialt Udviklingscenter SUS

	TCAM
	Telecommunications Conformity Assessment and Market Surveillance Committee

	TEF
	Traktaten om det europæiske fællesskab

	TEU
	Traktaten om den europæiske union (Maastrict-traktaten)

	TG
	Transplantationsgruppen

	TGV
	Turistgruppen Vestjylland

	THU
	Tilgængeligheds- og hjælpemiddelpolitisk udvalg

	TR
	Teknologirådet

	TØF
	Transportøkonomisk Forening

	U&U
	Undervisnings- og uddannelsespolitisk udvalg

	UFCH
	Udviklings- og Formidlingscentret på Handicapområdet (Tidligere Formidlingscenter Øst)

	ULF
	Udviklingshæmmedes Landsforbund

	UM
	Udviklingsministeriet

	UNICEF
	United Nations International Children's Emergency Fund.

	UVM
	Undervisningsministeriet

	VIKOM
	Videnscenter om kommunikation og multiple funktionsnedsættelser hos børn og unge uden et talesprog

	VISO
	National videns- og specialrådgivningsorganisation

	VM
	Velfærdsministeriet

	VT
	Vestsjællands Trafikselskab

	WBU
	World Blind Union

	WHO
	World Health Organization

	WYSIWUG
	What you see is what you get

	ÆM
	Ældremobiliseringen

	ÆS
	Ældresagen

	ÖBI 
	Örykjabandalag (Islands paraply som DH)
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