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Checklista

INFOR UTBILDNINGSDAGEN
(] E-posta inbjudan till deltagarna.

() Boka lokal och méblera gérna i dar.

(] Fixa hogtalare och projektor eller en stor skirm med inbyggda
hogtalare.

(] Ar skarmupplésningen minst 1200 pixlar?
(] Ar webblisaren Chrome installerad p4 din dator?

(] Fungerar tekniken? Testa genom att lyssna pa ett poddinslag och
trycka igdng en film.

() Vet du hur man navigerar, visar filmen i helskarmslige, reglerar
ljudet osv? Ova om du kinner dig oséker.

(] Gaigenom utbildningens innehall och planera hur du vill disponera
tiden. Det ar lattare att mota deltagarnas behov om du ar férberedd.

() Forbered diskussionsfragor och évningar. Vilj ut de frigor som ar
viktigast for deltagarna.

(] Skriv ut material som &r bra att ha pa papper.

(] Finns det nagot som kan gi fel som du behéver vara forberedd p3,
sasom tekniken, gruppens reaktioner, lokalen eller tidsplaneringen?

(] Ovrigt material som kan behovas: Tavla eller bladderblock, papper
och pennor, tuschpennor och notis-lappar.

(] Vad kan du gora for att alla ska kinna sig valkomna?

(] Fika ar alltid trevligt.
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EFTER UTBILDNINGSDAGEN
(] E-posta utvirderingsenkit och tack till deltagarna.

(] Skicka vid behov ut material till deltagarna efterat.
(] Ssammanstill utvirderingen.

(] Reflektera kring vad som kan forbattras till nista gang.
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