“suntarbetsliv

CHECKLISTA OSA-UTBILDNINGEN

INFOR UTBILDNINGSDAGEN

(] Mejla inbjudan till deltagarna.
(] Boka lokal och méoblera garna i 6ar.

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

() Kolla att webblasaren fungerar for utbildningen. Vilj helskiarmslige
vid gruppvisning.

(1) Testa ljud och bild genom att lyssna pé ett poddinslag och starta en
film.

(] Ova p3 att navigera i utbildningsflodet.

(] Gaigenom utbildningens innehall och planera hur du vill disponera
tiden inklusive pauser.

(1) Forbered 6vningar och dialogfragor.
() Skriv ut kérschema och annat material som ir bra att ha.
() Skriv ut diplom till deltagarna eller mejla dem efterét.

(J Ovrigt som kan vara bra att ha: whiteboard eller bladderblock,
papper och pennor, tuschpennor och notis-lappar.

(J Finns det eget material som ska tas med, exempelvis er
arbetsmiljopolicy eller andra dokument.

(] Finns det ndgot speciellt du kan gora for att alla ska kidnna sig
valkomna och trivas - kanske ordna med en fika!
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EFTER AVSLUTAD UTBILDNING

(J Aterkoppla inom kort till deltagarna via mejl och tacka for
utbildningsdagen.

() Diplom till deltagare som genomfért utbildningen, dela ut eller mejla.

(] Reflektera éver vad som gick bra och dven éver vad som kan
forbattras.

() Utvirdering for deltagarna.

(1) Utvardering fér utbildningsledare.
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