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Checklista for ansvariga for forelasningsserier

Ansvariga for tisdagsforeldsningar, temadagar, kvallssalonger och Brannpunkt — se

separata checklistor.

Se vidare webbplatsen under ”Arkiv — For serieansvariga” for detaljerad handbok

samt AV- och arvodesinformation.

TERMINEN FORE start

O

Kontakta potentiella foreldsare samt informera om aktivitetens intentioner. Diskutera
innehall, behov av tekniska hjalpmedel och den ekonomiska ersattningen. Kontrollera dven
om personen godkanner filmning.

Ha dialog med studieledare om tider och lokaler for programlaggning.
Skicka forslag till texter till studieledarna som underlag till programbladet.
Skicka forelasarnas kontaktuppgifter (e-post och telefonnummer) till studieledarna.

Ta kontakt med resegruppen pa ett tidigt stadium for att koordinera eventuella resor.

FORE seriestart

Om foreldsningsserie stalls in innan start: meddela bokade forelasare.

Folj garna antalet anmalda pa Mina Aktiviteter (MA) eller pad webbplatsens startsida.
Alternativt se deltagarlistan i MA.

Kontakta tilldelad AV-tekniker for praktisk avstamning.

Skriv ut en aktuell deltagarlista fran MA att ge till biljettkontrollanter.

Nar serien PAGAR, i god tid fore respektive féreliasning

|

Las igenom all information till forelasare pa webbplatsen under Arkiv (for
bakgrundsinformation) och bed foreldsaren lasa den, sarskilt AV-informationen.

Informera forelasaren om viktiga aspekter for utformning av text och bilder, sarskilt om
foreldasningen halls i Missionskyrkans Kyrksal.

Informera foreldsaren om behovet av paus under foreldsningen.

Stam av tid, lokal och behov av teknisk utrustning med forelasaren.
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O

Etablera kontakt mellan AV-teknikern och forelasaren.
Kontakta respektive vaktmastare om nagot speciellt behovs.

Informera dig om gallande brandskyddsregler for respektive lokal.

VID forelasningen

O

O

Kontrollera infor foreldsningen att AV-teknikern och nddvandiga tekniska hjalpmedel finns
pa plats och att de fungerar. Se till att foreldsaren och ansvarig AV-tekniker har kontakt.

Se till att deltagarnas biljetter/antagningsbesked kontrolleras vid ingdngen. Det kan ske
genom att utse nagon eller nagra av deltagarna att kontrollera biljetter/motsvarande.

Se till att oanmalda personer, om de tillats delta, skrivs upp péa deltagarlistan samt att
USU:s sekretariat informeras om oanmalda personer.

Koordinera starten av inspelningen med den som filmar, s& att inspelningen borjar samtidigt
med forelasningen.

Introducera foreldasaren fore och hall i fragestund efter foreldsningen.

Sent instélld eller &ndrad féreldsning

O

Informera AV-tekniker och ev. filmare samt studieledare om en installd féreldsning, eller om
dag eller tid andrats. Studieledare ser till att deltagare informeras, andring fors in i MA och
pa webbplatsen och lokal av/iombokas.

Satt upp ett meddelande pé dorren till forelasningssalen vid sent installd forelasning.

Informera studieledare vid byte av forelasare.

EFTER avslutad foreldsning

Tillfraga avbildade personer, vid bilddokumentation, om de godkanner publicering pa var
webbplats.

Paminn forelasaren att begéra arvode och eventuell reseerséattning.

Rapportera digitalt till Folkuniversitetet uppskattat antal deltagare pa plats, samt antalet
kvinnor, snarast och senast inom en manad efter forelasningen.

Kontakta Helena Jones vid Folkuniversitetet om nadgon annan an “ordinarie” serieansvarig
ska rapportera.

Ta kontakt med USU:s webbredaktor for eventuell upplaggning av material pa webbplatsen.

EFTER avslutad serie

|

Begar snarast eget arvode.
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