Administrasjon av kurs

Som opplaringsansvarlig skal du holde kurs eller fagdager for dine tillitsvalgtkolleger. En viktig del av
forberedelsene har selvfglgelig med fagstoffet og pedagogikken knyttet til det du skal presentere 3
gjore. Men et vellykket kurs trenger ogsa en god administrativ gjennomfgring.

Her er noen tips til deg for a fa forberedelsene til a gli lettest mulig.

Oppgave

Tidsplan

Ansvarlig

Annet

Avklare de
tillitsvalgtes behov
for opplaering —
hvilke tema skal
settes pa
dagsordenen i Igpet
av aret

Gjerne i fgrste mgte
blant tillitsvalgte hvert
ar.

Hovedetillitsvalgt (HTV)
eller den
vedkommende har
delegert
opplaeringsansvaret til
(Oppleeringsansvarlige
- 0A)

Den hovedtillitsvalgte kjenner
etter hvert sine tillitsvalgte og
vet hvilke behov de har for
utvikling. HTV bgr derfor ha
klare meninger om hvilke tema
som skal settes pa
dagsordenen.

@konomi

| begynnelsen av aret

HTV/OA

Hvilke gkonomiske rammer har
vi for a avholde oppleaering av
tillitsvalgte?

Innkalle til kurs

Sa raskt som mulig, og

HTV/OA, men kan

kurset

senest en maned fgr delegeres
kursdatoen
Fordele oppgaver Senest en maned fgr HTV/OA

Booke mgterom

Senest en maned fgr

HTV/OA, men kan

ut

kuset delegeres
Administrere Rett etter at HTV/OA, men kan
pameldinger kursinvitasjon er sendt | delegeres

Bestille mat

Senest en maned fgr
kuset

HTV/OA, men kan
delegeres

Er det behov for mat, kaffe, te,
vann, frukt? Er det midler til
det?

Bestille materiell fra
Finansforbundet
sentralt

Seneste to uker for
kurset

HTV/OA, men kan
delegeres

Materiell bestilles gjennom a
sende en e-post til
info@finansforbundet.no

Du kan bestille brosjyrer,
penner, blokker, etc.

Bestille eksterne
forelesere

Senest en maned fgr
kurset

HTV/OA, men kan
delegeres

Trenger vi eksterne til 3 hjelpe
0ss?

De eksterne ma fa en
oppdragsbeskrivelse med
malsetting for kurset, antall
deltakere, tid etc.

Gjennomfgre kurset

Selve kursdagen

HTV/OA, men kan
delegeres

Praktisk og pedagogisk
giennomfgring av kurset.




