Arrangera utbildning
- sa hér gor man

Tips: Lagg en kopia
avdennaarbetslistai

Infor verksamhetsplanering din dator eller drag ut
en kopia och kryssa
> [ | Gaigenom sidan Arrangera facklig utbildning och 6ppna och las lankarna. for varje uppgift som
» [ | Gaigenom hur det ser utieravdelning. Nar hade ni senast utbildning for medlemmar, Vision- ar gjord.
ombud, skyddsombud och/eller den egna styrelsen. Tank pa att lankar
» [ ] Presentera resultatet for resten av styrelsen nar ni verksamhetsplanerar fér det kommande aret. UL fungera.r paen
> [ ] Bestam pa verksamhetsplaneringen vilka utbildningar ni ska genomféra och sétta budget fér. papperskopia.

» [ ] Diskuteraom ni kan/behdver samarbetsexplodera. Kanske finns det andra avdelningar i
narheten som ocksa planerar utbildning. Det finns en ordning fér hur ni kan losa det
ekonomiska nér ni samarbetsexploderar.

> [ ] Setill att ni har gott om tid till varje fas i planeringen!

Fore utbildningen

» [ | Arutbildningen en samarbetsexplosion? Bilda en grupp med ansvariga fran alla avdelningarna.
Ga igenom uppgifterna och férdela dem mellan er. Valj en person som gér bestéllningen och som
ar kontaktperson mot kursledarna och utbildningsgruppen. Arrangerar ni en egen avdelning
arbeta pa samma satt.

> [] Har avdelningen egna kursledare? Om inte s& kan ni bestalla kursledare. Var noga néar ni planerar
sd att er bestallning kommer ini ratt tid. Férbundet star for kursledarnas resor, férlorat arbete och
kursledararvode. Ovriga kostnader stér bestéllaren for.

» L] Nar mailet fran utbildningsgruppen kommer med kontaktuppgifter till kursledarna, tag kontakt

och bestam gemensamt tid och plats for utbildningen. Hall kontakt med kursledarna och uppdatera

varandra.

Boka utbildningslokaler. Lokalerna ska vara tillgdngliga for alla och anpassade efter utbildningen.

Samrad med kursledarna.

> [ ] Boka mat, fika och eventuellt boende. | Vision har vi riktlinjer fér vilka krav vi staller p& dem vi
samarbetar med.

> [ | Om det &r en fysisk utbildning, boka boende fér kursledarna. De behéver troligen ocksé boende
natten fore utbildningsdagarna.

> [] Registrera utbildningen pa Mina sidor. Var noga med att vélja ratt aktivitet och sakerstélla att
datum och klockslag stammer.

» [ ] Saknardu behdrighet eller behdver hjélp och stdd, kontakta Vision med fragor om Mina Sidor.

» [ ] Anvénd utskicksverktyget pa Mina sidor och skapa en inbjudan. Infoga lank till anmalan i
inbjudan. D& kan deltagarna vid anmaélan sjalv uppge eventuella behov av specialkost och logi,
samt ge sitt samtycke till personuppgiftshanteringen.

» [] Andra bokningsstatus pa deltagare i god tid fore utbildningsstarten s& att de far ratt information

om sin anmalan p& Mina sidor.

Tank pa att uppgifterna pa Mina sidor &r kénslig information. Tag reda pa hur vi i Vision arbetar

med personuppgifter. Var noga med att beratta fér deltagarna hur ni anvander deras uppgifter.

Mer information om detta kan du ldsa pa var hemsida.

> [ ] Skicka bekraftelse till deltagarna och kursledarna senast tva veckor fére kursstart. Kolla av med
kursledarna om det finns viktig information som deltagarna behdéver veta innan utbildningen.

» [] stam av kérschemat med kursledarna och bestall det som behévs till utbildningen i god tid.

» [ ] For deltagarna ska det vara tydligt att det &r en utbildning som anordnas av Vision. Visions
grafiska profil visar hur det ska se ut.

» [ ]| Under utbildningsmaterial hittar du kdrschema med information om utbildningarna och vilket
material som ska anvéndas.

> []

> []
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https://vision.se/for-dig-som-ar/Fortroendevald/styrelsesidorna/kassor-och-revisor/verktyg/samarbetsexplosion/
https://vision.se/for-dig-som-ar/Fortroendevald/Arrangera-utbildning/
http://www.mfd.se/stod-och-verktyg/publikationer/checklistor/checklista-for-tillgangliga-moten-och-konferenser/
https://vision.se/for-dig-som-ar/Fortroendevald/bestall-och-ladda-ner/Blanketter-och-riktlinjer/Schyst-matbord/
https://vision.se/Om-Vision/personuppgifter/
https://vision.se/for-dig-som-ar/fortroendevald/arrangera-utbildning/utbildningsmaterial/
https://vision.se/for-dig-som-ar/Fortroendevald/Arrangera-utbildning/kursutvardering/
https://varumarke.vision.se/brandcenter/se/visionbc/
https://vision.se/for-dig-som-ar/fortroendevald/styrelsesidorna/arrangera-utbildning/
https://vision.se/kontakt/kontakta-oss-som-fortroendevald/mina-sidor/

» [ ] Stdm av med kursledarna innan ni bestaller materialet.

> [] Bestall utbildningsmaterial. Ange datum fér utbildningen och antalet deltagare.

» [] Till n&gra utbildningar behévs arbetsrattsliga bocker. De bestaller ni hos Ahnbergs forlag.

> [ | | Visions profilbutik kan du bestalla bécker, block, pennor, affischer och annat profilmaterial.

> [ ] Om utbildningen &r en samarbetsexplosion sa bestall material och eventuella profilsaker
tillsammans sé inte deltagarna far olika.

> [] For vissa utbildningar skickas en kursutvardering ut per automatik under férutséttning att
det &r korrekt registrerat pa Mina sidor. Se vad som krévs och hur du bestaller en
aterkoppling av utvarderingsresultatet pa vision.se.

Utbildningsdagarna

P[] Var pa plats i god tid, samrad med kursledarna om vem som gor vad.

P[] stalliordning utbildningslokalen. Moblera i grupper om fyra och se till att det syns att det ar
en utbildning som arrangeras av Vision.

P[] Stam av att allt utbildningsmaterial &r pé& plats.

> [] setill att kursledarna far en uppdaterad narvarolista.

P [ | Halsa deltagarna valkomna och var beredd pa att svara pa fragor.

Efter utbildningen

> [ ] Goren forsta avstdmning med kursledarna. Hur har de upplevt utbildningen?Vad vill de
skicka med till avdelningen/avdelningarna?

» [ | Tahand om 6verblivet material.

> [ ] Stddanoga sé att inga namnskyltar, deltagarlistor eller liknande gloms kvar.

P[] Glém inte att registrera vilka som deltagit pa utbildningen. Det kan vara viktigt for att de
senare ska fa ga andra utbildningar inom Vision.

P [ ] Gallramejl och férstor deltagarférteckning, hotell- och kostunderlag som innehéller person-
uppgifter.

P [ | Behall narvarolistan om den behévs som underlag fér den ekonomiska uppféljningen och
bokféringen.

> [] Tahand om deltagarnas eventuella reserakningar och ge till kasséren.

> [ ] Om du bestallt &terkoppling av kursutvarderingarna, utvardera garna resultatet
tillsammans med kursledarna och med styrelsen/styrelserna.

P[] Goren egen utvardering. Vad har fungerat bra, &r det nagot vi behdver géra battre eller
annorlunda nasta gang?

Kontakta Utbildningsgruppen om du funderar éver nagot eller har
fragor - utbildning@vision.se
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https://www.ahnberg.se/
https://vision.topline.se/
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