Checklista for 6ppna universitetets kurser

KURSPLANERING

Da 6ppna universitetet formedlat lararens kontaktuppgifter, mejla eller ring lararen for att komma
dverens om arvode, datum, klockslag etc.

Meddela Opuplaneraren vad ni kommit dverens om med lararen, sdsom tidpunkter, klockslag etc.

MARKNADSFORING

For valda kurser och @mnen definiera tilltdnkta malgrupper och rikta sarskild marknadsforing.
Uppdatera webbsidor, s& att relevant information finns ndr kursen marknadsfors.

Annonsera och marknadsfor kursen vid olika tillfallen med hjalp av olika medier (e-post,
sociala medier, annons) - gor en tidsplan for att félja upp marknadsféringen.

FORE KURSEN

Fraga lararen om hen vill att ni bokar resa och logi.

Kontakta lararen 4-8 veckor innan kursstart och informera om kursens anmalningslage och
resor/logi.

Hurudant utrymme och vilken teknik behdver lararen? Boka andamélsenligt utrymme (garna
ett i vilket man inte stdrs av andra aktiviteter och som har saker, fungerande teknik).

Mejla deltagarna senast en vecka fore kursstart att de ar antagna och delge dem praktisk
information om kursen.

Ladda upp deltagarlistan i e-lomake senast 10 dagar fore kursstart.

Aktuell deltagarlista &t lararen (senast vid kursstart)

VID KURSSTART

Behover lararen en egen nyckel eller ska utrymmen kodas upp?
Skriv ut en aktuell deltagarlista till lararen.
Skylta till utrymmet.

Ta emot lararen och visa honom/henne till utrymmet samt visa hur det tekniska fungerar.
Finns det ett reservutrymme ifall nagot inte fungerar?

Ge arbetsavtal, ta emot skattekort etc.

Om arrangdren ej finns pa plats under kursen: meddela vart lararen kan ringa vid behov for att
fa tag pd arrangoren.

EFTER KURS @

OPPNA vishvo e
universitetet

Sand kursvitsorden till 6ppna universitetets kansli
(opu@abo.fi) direkt efter att lararen delgett dem.



