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UTBILDNING MED VARDFORENING — GF NORR

Allmant

Nar en utbildning arrangeras med en forening som vard star Gymnastikférbundet Norr for
alla kostnader. GF Norr skoter ocksa allt administrativt arbete infor, under och efter
utbildningstillfallet. Vardforeningen far 1 gratisplats/10 st anmalda deltagare.

GF Norrs kansli ansvarar for att:

v

Bista vardforeningen med all nédvandig information samt finnas till hands for fragor
och funderingar som uppstar. Lathund/checklista for aktuell utbildning ska skickas
till foreningen i god tid innan utbildningstillfallet.

Boka utbildare, lokal, samt ev. resor och logi for saval utbildare som deltagare.

Skriva och skicka inbjudan, samt lagga ut utbildningen for anmaélan pa hemsidan. Ta
emot anmalningar, fakturera samt skicka kallelse till anmalda deltagare.

Bestélla material och lunch till utbildningstillfallet.

Efter genomford utbildning — skicka ut utvardering och intyg till ndrvarande
deltagare.

Vardféreningen ansvarar for att:

v

v
v
v

Se till att det finns en kursvard. Kursvarden bor ha korkort och tillgang till bil.
Se till att de redskap/utrustning som kursen kréver finns enligt lathund/checklista.
Se till att det finns demogymnaster om kursen kraver det.

Planera fika/frukt samt i vissa fall lunch.

Checklista for kursvard
Infér utbildningen:

v

Kontakta GF Norrs kansli for att fa tillgang till utbildningsmaterial, deltagarlistor,
nyckel/tagg till utbildningslokal, samt ev. 6vrigt material som projektor, vattenkokare
etc.

Checka av med utbildaren att allt som behdvs finns i lokalen (redskap, bord, stolar
etc).

Kop frukt och fika till utbildare och deltagare (vid behov). Glom ej ev. allergier som
framgar av deltagarlistan. Kvitton sparas och skickas/6verlamnas till GF Norrs kansli.

Vid behov: Hamta utbildaren vid flyg/tag for transport till logi, samt skjutsa
utbildare fran logi till utbildningslokalen.
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Under utbildningen:

v

Var ute i god tid och las upp lokalen, kolla musikanldggningen och ev. redskap.
Hjalp utbildaren att stélla i ordning i lokalen.

Nar deltagarna kommer, hilsa dem valkomna och pricka av nédrvaro pa
deltagarlistan.

Berdtta lite kort om parkeringsmdjligheter, var de kan ga pa toaletten, fylla pa
vattenflaskor etc. Berdtta @ven om hur lunchen kommer att fungera och kolla med
utbildaren att lunchtiden pa schemat verkar rimlig.

Se till att deltagare som ska ha reseerséttning fyller i medtagen blankett. For
reseersattning for tag- och bussresor ska dven kvitton skickas till kansliet.

Under dagens géng, ligg ett steg fore hela tiden och checka av allt. Ga efter kursens
schema. Saknas nagot har du tid att fixa dit det. Kursvarden ska under hela
utbildningen finnas till hands for utbildaren for att kunna hjalpa till med olika
uppgifter.

Stéll fram ev. fika, frukt och dricka. Var tydlig med att presentera eller gora upp om
hur fikat &r ténkt att fungera. Ar det tider eller dr det sjilvservice l16pande som giller?
Se till att halla fikat frascht.

Ta emot lunch. Lunchen bestélls av GF Norr och oftast far vi den utkord till
kurslokalen. I vissa fall kan lunchen behdva hamtas, detta far kursvarden information
om fran kansliet. Hjalp till att servera, samt plocka undan efter lunchen.

Efter kursens gang tacka alla deltagarna och framfor allt instruktoren.

Informera deltagarna om att utvardering och utbildningsintyg skickas ut per e-post
fran kansliet inom de narmsta dagarna.

Stada upp efter utbildningen, stdll i ordning allt som det var nar du kom samt packa
ner allt material som ska till kansliet.

Vid behov, skjutsa utbildare till tag/flyg.

Efter utbildningen:

Lamna tillbaka diverse material, reserdakningsblanketter, etc till kansliet.
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