Checklista för kursplanering
	Slag av kurs, möte, fest eller aktivitet.  För hur många deltagare planerar man.
· DUV träff, dags- eller kvällsföreläsning, lördagsaktivitet eller familjekurs som pågår lördag-söndag

· om man planerar ett större evenemang --- begär offert från olika ställen.

	BUDGET

Börja med att göra upp en budget för kursen (

	Kursens namn
	Deadline
	Ansvarsperson
	Kommentarer

	Inbjudan/Program
Kursens namn och innehåll

När: veckodag, datum, årtal, och klockslag. Vill man vara säker på att alla kommer i tid kan det vara klokt att sätta en tid på 30 minuter före kursen och börja med välkomstkaffe.
Var: Kursställets namn, adress

För vem: 
Tider: kom ihåg att planera in 
tid för diskussion

Arrangör eller arrangörer: 

Kontaktuppgifer: namn, tel, e-post
Kursavgift

Anmälan senast (datum) och till vem
· anmälningsblankett per post 

via webropol

· per e-post 


	
	
	

	Marknadsföring

Inbjudan/utskickets layout viktig

Vem ska få inbjudan 
När sker utskicken
Vem gör utskicken

Vilka kanaler:

FDUV/DUV webbsida, per post, 
e-post, Facebook, annons i tidning, radiopuff, FDUV:s månadsbrev

DUV infobrev

	
	
	

	Föreläsare


	Kontaktuppgifter:

	Arvode                               Reseersättning
Meddelat/diskuterat syftet med kursen/ målgruppen med föreläsaren

Diskuterat arvode med föreläsaren

Kommit överens om reseersättningen med föreläsaren

Kommit överens om vem som sköter rese/hotellbokning med föreläsaren

Bett föreläsaren sända skattekort/faktura

Kontrollera behov av utrustning


	Bekräfta alla arrangemang med 

föreläsaren


	Kurstid   (    )         Kursplats    (    )       Resor/ankomst  (    )
Arvode  (    )          Utrustning  (    )      Övernattning      (    )
Föreläsningsmaterial       (    )             Annat material    (    )


	Deltagarlista
	Kommentarer

	Gör deltagarlista          

Sänt deltagarlista till föreläsaren   


	

	Material till deltagare
	

	Kursprogram              skickas per post                     per e-post                       vid kursstart   

Deltagarlista               skickas per post                     per e-post                       vid kursstart   

Karta                            skickas per post                     per e-post                       vid kursstart   

Annat material



	Om kursplatsen
	Ansvarsperson
	Kommentarer

	Bokat kursplats 
· kolla tillgänglighet (hiss, ramp, hörslinga)
· kontaktperson till kursplatsen (namn, tel, e-post)

· antal platser, lokal som är anpassad till kursen. föreläsningssal, grupprum, aktivitetsrum för barn vid familjekurser
· möblera lokalen enligt kursens behov: klassittning, u-formad, osv.
· Hyra för lokaler 
· Avbokningsavgift
	
	

	Utrustning
	Vilken utrustning behövs för kursen

	Samtidigt som man bokar lokal är det bra att kolla vilken utrustning det finns i lokalen.

Kolla på förhand om utrustningen

kostar eller om den är avgiftsfri. 
Ofta ingår det som en del av hyra för lokalen.
· finns stödperson tillgänglig för tekniken

                            
	Blädderblock                   Whitebord       

OH-projektor                  TV/video    

Datakanon                       Mikrofoner
Dator                                 Internetuppkoppling     
CD-spelare                       Utrustning för webbsändning
· musik
Ibland behövs: hörselslinga, skrivtolkning, teckenspråkstolk, simultantolkning.

	Mat, dryck, pauser
	    Kommentarer

	· vatten i lokalen

· frukt

· godis
Kaffe (välkomstkaffe med något salt,  eftermiddagskaffe med kaffebröd.
Frukt som alternativ till kaffebröd
Lunch
Var: (karta vid behov)
Vad: 
Kontaktperson:

Obs! specialdiet vid serveringen

Bensträckare/pausgymnastik 
	

	Material till deltagare
	    Kommentarer

	· pennor

· papper/block
· kursprogram

· deltagarlista

· åhörarkopior

· utvärderingsblankett

	

	Övriga praktiska arrangemang under kursen

	Moderator

Värd/värdinna
Backup vid sjukdom (t.ex. om kursansvariga insjuknar)
Tack/gåva till föreläsare

Föreläsarens traktering

Utställningsbord

Namnlappar

Infoskyltar

Parkering

Åhörarkopior skickas efteråt?
Utvärdering som webropol?
FDUV/DUV material/information
Fotografering
Assistenter
	

	Utvärdering - feedback
	    Kommentarer

	· sammanställt utvärderingsresultat

· resultatet till föreläsare

· resultatet till kolleger


	


	Vid planering av följande kurs:

Erfarenheter från tidigare kurs? Gå igenom föregående kursutvärdering. Vad fungerade bra, mindre bra? Vad behöver ändras?




