CHECKLISTA FOR KURSER

Tidpunkt Stabschefen/Staben Kansliets kontaktperson
Juni [0 Datum fastslaget
Augusti-september O  Budget uppgjord
[0  Stallet bokat
Oktober O Reklam gjord till evenemangskatalogen
November/april O Evenemanget infort i Kuksa 15.11 /1.4 (helst redan 15.11)
Borjan av terminen O  Stabschef rekryterad (av gruppen enligt sarskilt [0  Informationen uppdaterad i Kuksa
dverenskommet) O Info insatt i evenemanginfomejlet
O Stab rekryterad O  Anmalningslistan i Kuksa uppdaterad
O Matlag rekryterat OO0  Staben inskriven som utbildare i Kuksa
O Eventuell extra markadsforing gjord: social O  Eventuell buss bokad
media (Facebook, Instagram), Scoutposten, e- O Stoédmaterial skickat till stabschefen
post till utvalda personer v" denna checklista och dokumentet
O Forsta stabsmotet (se handledning av staber- “evenemangsinformation till staber”)
dokumentet). v' budget
O  Planeringen paborjad v' deltagarbrevsmall
O  Kursprogrammet klart v/ senaste evenemangsutvardering
v' ev.den info som redan gatt ut till deltagarna
v ifall onlinekurs: Principer for onlinekurser
15.1/15.4/15.9/15.11 Sista anmalningsdag OO0  E-post skickat at deltagarna att de dr med pa
evenemanget/pa vantelista
Senast tre veckor [0 Tidsplan skickad till kontaktpersonen pa O  Ansokan till SFV gjord i Kurre
fore evenemanget kansliet O  Info skickats till deltagarna:
O Deltagarbrevet skrivet v’ deltagarbrev
v deltagarlista (OBS! Ifall deltagaren givit lov till detta i
samband med anmalan!)
v vagbeskrivning och transportanvisningar
v’ faktura (alt. elektronisk/till karekonomen)
v anvisningar for att ansoka om reseunderstod
O  Info skickat till staben och matlaget:
v’ deltagarbrev
v'lankar till utvardering i webropol (deltagare & stab)
v’ anvisningar for redovisning via Kululasku (finns i
dokumentet "evenemangsinformation till staber”)
v’ krisinformationsdokumentet (finns i
"evenemangsinformation till staber”)
Tva veckor fore O  Forskott begart i kostnadsredovisningssystemet
evenemanget O Overenskommet med kontaktpersonen pa
kansliet nar ev. material kan avhamtas
Veckan fore O  Eventuellt material inforskaffat OO  Ev. material till staben framplockat/utprintat
evenemanget O Material h'e_i.mtat frén kansliet_ )
v" handbdcker, diplom/kursintyg, marken
v papper och pennor
v/ utprintat material
v' videokanon, hogtalare mm.
[0 Nyckel till evenemangsstallet avhamtad
Under evenemanget O  Scoutposten (skribent + fotograf), Facebook
(foton skickade at FB-admin)
O  Utvardering gjord
[0 Deltagarlistan uppdaterad i Kuksa
Inom tva veckor efter 0 Redovisning av kostnader gjord via O Utbildningsregistret uppdaterat
evenemanget kululasku.partio.fi [0 Redovisningen for evenemanget gjord till SFV i Kurre
Inom en manad efter [0  Sista stabsmotet (se handledning av staber- O Rapport inlagd i FiSScNat samt vidarebefordrad till
evenemanget dokumentet). grupper och kanslipersonal som har intresse av den
OO0 Redovisning gjord till kansliet (tidsplan, utbildningsmaterial, utvardering, slutrapport)
v' deltagarnas utvardering
v’ stabens utvardering
O  Slutrapport ("Testamente”) skrivet till nasta stab
O Eventuellt utlovat material skickat till
deltagarna




