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Hvad gor | som
kursusledere?

Hvad gor | i planlaegningsfasen (12-18
maneder for kurset)

» Elektronisk procedure ift. planlaegningsskema,
deadlines, ansggningsskema til Fonden

« Juster kurset, kursusteksten og kursustitlen —
skal stadig veere skarpt formuleret og daekkende

Hvad gor I op til afvikling

» Program og materiale og gnsker til kursusstedet
ind til os

* | har kontakten til underviserne
Hvad gor | pa dagen?

* | har det overordnede ansvar for kursets indhold
og forlab

« | har ogsa nogle administrative opgaver (ift.
kursussted, materialer mm.

Hvad gor | efter kursusdagen?

« Evaluering — jeres egen og kursisternes. Skal
der eendres pa kurset?

PRAKTISERENDE LAGERS ORGANISATION EFTERUDDANNELSE

Hvad gar vi som jeres
kursuskoordinatorer?

Hvad gor vi i planlaegningsfasen

Booking af kursussteder og forplejning samt
eventuelt rejsebureauer

Vi sgger Fonden

Al gkonomi vedrgrende kurset, herunder budget
og ikke mindst kursets pris og honoraraftaler

Vi leeser korrektur pa kursustekst og redigerer i
den

Markedsfgring af kurset/ konferencen, dvs. vi
uploader kursusbeskrivelse pa nettet og i
kataloger

Hvad gor vi op til afvikling

Tilmeldinger og afmeldinger

Kontakten til deltagerne — fx udsendelse af
kursusbekreeftelse, program og information
omkring kurset, evalueringer, kursusbeviser mv.

Kontakt til kursusstedet/rejsebureau

Hvad gor vi pa og efter dagen?

Standby ved problemer
Administrerer evalueringer
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