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Huskeliste ved gjennomfering av kurs

Du har kanskje god erfaring fra gjennomfgring av kurs og har laget deg egne god
rutiner.

Vi vil likevel sette opp et eksempel pa en huskeliste som kan gi viktige og nyttige tips.
Du kan ogsa lage deg egen huskeliste etter egen erfaring og behov.

Forberedelser:

o Sted og tidspunkt avklares i god tid — husk vurdering av stedets fysiske
tilpassing til funksjosnhemmede

Budsjett for kurset utarbeides

Kontakt med NAV —kontor - avklaring av deltakelse

Innbydelse og pameldingsskjema sendes ut i god tid
Registreringsskjema sendes FS

Tilbakemelding sendes deltakerne etter pameldingsfristens utlap
Studiemateriellet er bestilt
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Ledere gjennomgar kursplan og fordeler emner og oppgaver
Er det behov for teleslynge

Er det behov for dgvetolk/skrivetolk

Er det behov for materiell i lyd og/eller blindeskrift
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Data -/overhead-prosjektor er tilgjengelig

Flipover m/penner, transparenter, papir, til notater/gruppebesvarelser
Organisering av grupper m/ledere og referenter

Ngdvendig antall grupperom

Er plenumsalen tilstrekkelig stor

Er bord og stoler plassert slik at alle kan se og hare godt

Talerstol

Mikrofon
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Sjekk at teknisk utstyr virker

Er kurslokalene tilgjengelig for rullestolbrukere

Er det behov for hjelpere til & dekke spesielle behov
Er det behov for spesiell diett

Er det sgrget for tilstrekkelig raykfrie rom

Hvor henvises rgykerne

Program med tidsskjema

Eventuelt transport

Materiell som deltakerne mottar ved

frammote:
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o Andre behov:

Notater:
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Under kurset
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Sarg for at kurset starter presis

Forklar mal og hensikt med kurset

Gjor rede for program og arbeidsform

Gi praktiske opplysninger om kursoppholdet

Send rundt kursskjema fra Studieforbundet for navn, adresse, fadslesar
Folg tidsskjema for kursprogrammet

Sarg for at pausene blir overholdt

Veer fleksibel mht gjennomfaringen slik at deltakernes behov blir tilgodesett
Motiver deltakerne til innsats

Pass pa at deltakerne og forelesere har gode arbeidsforhold

Ta hensyn til diagnosegrupper med spesielle behov

Sarg for gaver/blomster til fortjente personer

Oppsummering og evaluering av kurset

Sarg for tid til utfylling av evalueringsskjema

Del ut kursbevis og takk for innsatsen

Avskjedshilsen

Andre behov:

Etter kurset:
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Ta vare pa evalueringene

Fyll ut din egen-evaluering for kurset

@Jkonomisk oppgjer (hotellregning, kursavgift, kursledere, forelesere)
Sarg for rapport og regnskap til finansieringskildene

Send ferdigmelding med ngdvendig bilag til studieforbundet

Ta kopi av rappoprter og skjiema som sendes finansieringskildene
Folg opp eventuell henstillinger fra kursdeltakerne

Planlegg hvordan kurset kan fglges opp

Rydding av rom

Andre behov:

Notater:



