KURSPLANLEGGER for Sett inn: Kurs, sted, dato
	AKTIVITET


	Frister og ansvarsfordeling

	
	Tidsfrister/
dato

Veiledende

uker / mnd før kurset
	Ansvarlig/kommentarer
	Utført

dato

	Oppnevne kursholder og eventuelt en kurskomité
	 3 mnd
	
	

	Fastsette tema, tid og sted for kurset 

	3 mnd
	
	

	Reservere lokaler 

	2 mnd
	
	

	Sette opp kursbudsjett, fastsette kursavgift

	2 mnd
	
	

	Kontakte og gjøre avtale med foredragsholdere 

	2 mnd
	
	

	Lage kursprogram

	2 mnd
	
	

	Lage kursinvitasjon inkl frist for påmelding (2-4 uker før arrangementet)

	2 mnd
	
	

	Kursinvitasjon/påmeldingsskjema sendes målgruppe 

	2 mnd
	
	

	Bestille/kjøpe kursmateriell 

	1 mnd
	
	

	Sende ut bekreftelse på kursplass med endelig program og eventuelt giro 
	2-3 uker
	
	

	Sende påminnelse med endelig program til forelesere
	2 uker
	
	

	Bestille bevertning 

	1 uke
	
	

	Bestille blomster/gaver til forelesere

	1 uke
	
	

	Lage deltagerliste og registreringsliste

	1 uke
	
	

	Lage oppgjørsskjema for forelesere



	1 uke
	
	

	Skrive ut kursbevis 





	5 dager
	
	

	Lage kursmapper med

· Program

· Sammendrag av foredragene

· Deltagerlister
Evalueringsskjema
	3 dager
	
	

	Bekrefte antall og justere eventuell bevertning og andre bestillinger
	3 dager
	
	

	Annet
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