Bilaga 5: Administration, inbjudningar till kursdagarna m.m. 
I denna bilaga finns tips och exempel på hur man hanterar inbjudningar, samt annat administrativt och praktiskt för kursdagarna.

Beroende på upplägg hos just er kommer detta inte helt att passa att använda direkt. Men det ska förhoppningsvis ändå underlätta för att ni ska slippa uppfinna alla delar av hjulet själva.

Bilagans innehåll:

Checklista för administrationen av kursdagarna
Exempel på inbjudan/kallelse med program och anmälningsformulär

Exempel på upprättande/hantering av deltagarförteckningar

Checklista för administrationen av kursdagarna
1. Bestäm ansvarsfördelning, vem gör vad, för de olika moment som checklistan omfattar. Några punkter måste nog hanteras i samråd mellan alla i styrgruppen.

2. Datum för utbildningsdagarna bestämda? Kanske någon eller några av utbildningsdagarna behöver dubbleras?
3. Är alla medverkande vidtalade? Se också till att de (även de kommuninterna medverkande) får besked om hur presentationsfiler och åhörarkopior (samt eventuell annat material som de vill dela ut) ska hanteras, och när det ska vara levererat.

4. Lokaler bokade? Tänk också på att lokalen för utbildning om ventilation m.m. för fastighetsskötare, vaktmästare och förvaltare ska vara lämplig med tanke på praktiska övningar, kunna studera olika installationer på plats.
5. Lista vilka personalkategorier som ska delta på respektive utbildningsdag.

6. Är det bestämt om alla i dessa kategorier ska delta, eller om ett urval ska göras, och i så fall hur det urvalet ska göras?

7. Upprätta förteckningar över vilka som ska bjudas in (kallas till) att delta på utbildningsdagarna.

8. Hur ska kallelserna gå ut? Direktbrev till varje deltagare, eller via respektive förvaltning eller motsvarande, eller på annat sätt. Beakta också hur inbjudan till privata/fristående verksamheter och förvaltare ska gå ut

9. Formulera inbjudan/kallelse till kursdagarna. (Exempel finns nedan i denna bilaga).
10. Skicka ut inbjudningarna/kallelserna.

11. Upprätta deltagarförteckningar efterhand som anmälningar kommer in (Exempel finns nedan i denna bilaga).

12. När anmälningstiden gått ut: Kontrollera om det finns personer/grupper av personer som ni väntat er skulle delta men inte anmält sig. Kan det ha klickat med inbjudningarna/kallelserna till dessa.

13. Summera antal deltagare vid varje kursdag (inklusive medverkande)

14. Bestäm om ni ska ha deltagarlistor att dela ut till deltagarna och om de ska ha namnlappar att sätta på sig, gör i så fall i ordning det.

15. Kontrollera att de bokade lokalerna räcker för alla anmälda deltagare.

16. Någon vecka innan den första kursdagen: Boka för- och eftermiddagsfika eventuell frukt samt lunch för kursdagarna (väljer man att låta deltagarna luncha på egen hand, så bör man ändå ordna lunch för de medverkande).

17. Några dagar före respektive kursdag: Besök lokalerna som ska användas, tillse att de har erforderlig utrustning: Datorprojektor, dator (med internetanslutning om någon föreläsare önskar det), whiteboard eller blädderblock, ljudanläggning med mygga/mikrofon (om det bedöms behövligt – men riskera inte att det blir svårt att uppfatta föreläsarna!) 

18. Några dagar före respektive kursdag: Ring de medverkande: Går deras förberedelser som planerat? När kommer de? Behöver de någon speciell utrustning? Behöver de vägvisning? Försäkra er om att de har med sig åhörarkopior (om ni inte bestämt att ni ska kopiera upp åt dem).

19. Omedelbart före respektive kursdag: Lägg i lokalen anteckningsblock och pennor till alla deltagare, eventuellt deltagarlistor och namnlappar, program för dagen samt åhörarkopior och eventuellt annat material som de medverkande vill dela ut (alternativt att de medverkande tar med sig detta)

20. Omedelbart före respektive kursdag: Kontrollera att den tekniska utrustningen fungerar. 
21. På respektive kursdag: Skicka runt deltagarlista som deltagarna bockar av sig på.

22. Efter kursdagarna: Tillse att deltagarna får eventuell dokumentation/material som de utlovats på kursdagarna men inte fick direkt då.

Exempel på inbjudan med program och anmälningsformulär
Den närmare rubriceringen av dagarna, och de olika passen, bör göras i samråd med dem som anlitas för att medverka.

Bättre innemiljö och hälsa i våra verksamheter

Kommunens miljöförvaltning, folkhälsosamordnare, skolförvaltning och fastighetsavdelning inbjuder i samverkan med …….. till en utbildning om inomhusmiljö. 

Målgrupp är all personal som arbetar inom förskola, skola och …. eller med förvaltning och skötsel av lokalerna, oavsett yrkesgrupp eller vilken förvaltning man tillhör.

God arbetsmiljö och sunt inneklimat främjar den pedagogiska undervisningen och annan verksamhet i lokalerna, samt hälsa och välbefinnande hos personal, elever och andra brukare. 

Utbildningen ska leda till att verksamheterna kan arbeta fram enkla men effektiva rutiner för en lokalt anpassad egenkontroll. För att det ska fungera bör all personal ha grundläggande kunskaper om detta. Utbildningen vill också skapa ökad förståelse för varandras arbetsområden.

Tre ämnesområden ingår i utbildningen. Egenkontroll och inomhusklimat är obligatorisk för alla, medan övriga båda ämnen vänder sig till vissa målgrupper. Program finns på nästa sida.

A Egenkontroll och inomhusklimat  Dag: ……….  och ………..

Målgruppen är alla, det vill säga rektorer, fastighetsskötare, vaktmästare, förvaltare, lokalvårdare, kostpersonal, skolsköterskor, skolläkare, förskolepersonal, lärare, skyddsombud, allergiombud, ………

Välj den dag som passar dig bäst.

B Tekniska installationer. Bättre inneklimat och lägre energikostnad. Dag:……….

Målgruppen är fastighetsskötare, vaktmästare och fastighetsförvaltare.

C Allergier och städning. Dag: ……

Målgrupp är främst kostpersonal, skolsköterskor och lokalvårdare, men även förskolepersonal och lärare är mycket välkomna.

Anmälan

Görs senast den ……… på bifogade anmälningsformulär. Ni kan gärna anmäla flera personer från samma enhet på samma formulär. 

Varmt välkommen!
KONTAKTPERSON

Namn Efternamn, förvaltning

mejladress

telefonnummer


Anmälan till utbildningen Bättre innemiljö och hälsa i våra verksamheter

	Enhet, förvaltning eller motsvarande:
	

	

	Kontaktperson, namn:
	
	tel:
	
	e-post:
	

	

	Vi anmäler följande personer till utbildningsdagarna:

	
	Markera med kryss vid vilket/vilka tillfällen man deltar

	
	
	A Egenkontroll och inomhusklimat
	B Tekniska installationer
	C Allergier och städning
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Instruktioner för anmälningslistan på följande sidor

Vid mottagande av anmälningar 
Skriv in anmälda deltagare direkt på datorn, alternativt skriv in på utskriven kopia för hand och för sedan in det i datorn. Markera med kryss den/de utbildningsdagar respektive person ska delta på.

Lägg vid behov till fler rader i anmälningslistan.

Håll koll på antal anmälda 
Sortera anmälningslistan efter respektive utbildningsdag när ett antal anmälningar skrivits in. Så här sorterar man: Ställ markören i deltagarlistan. Välj Tabell – Sortera, och välj Sortera efter: välj med pilen utbildningsdag, Typ: Text och Fallande.

Man får alltså göra om denna sortering för varje utbildningsdag. Genom radnumreringen i vänsterkolumnen kan man enkelt se hur många som är anmälda.

Deltagarlista till respektive utbildningsdag
När alla anmälningar kommit in kan man göra en kopia av listan efter varje sortering för respektive utbildningsdag. Ta bort de rader och kolumner som inte hör till denna utbildningsdag.

Då har man fått en deltagarlista till varje utbildningsdag.

Skriv till rubrik vilken utbildningsdag det avser, och kopiera upp till deltagarna om ni avser att dela ut deltagarlistor.

Närvarolista på respektive utbildningsdag
Radera nummersiffrorna i deltagarlistans första kolumn. 

Skriv ut och ta med till utbildningsdagen.

Deltagarna ska sätta ett kryss till vänster om sitt namn.

Bättre innemiljö och hälsa i våra verksamheter
Anmälda deltagare

	
	Namn
	Befattning/titel
	Enhet, förvaltning eller motsvarande
	A Egenkontroll och inomhusklimat

Alt 1
	A Egenkontroll och inomhusklimat Alt 2
	B Tekniska instal-lationer
	C Allergier och städ-ning
	Eventuellt kostönskemål
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Program för utbildningsdagarna





A Egenkontroll och inomhusklimat


Samma program vid två tillfällen: Datum och datum. Lokal, adress





Målgrupp: Rektorer, fastighetsskötare, vaktmästare, förvaltare, lokalvårdare, kostpersonal, skolsköterskor, skolläkare, förskolepersonal, lärare, skyddsombud, allergiombud, ………








08.00 – 08.30�
Introduktion till dagen. Vad har vi gjort tidigare i kommunen, vad vi vet om hälsoläget och aktuella problem?


Folkhälsosamordnare namn�
�
08.30 – 09.00�
Fikapaus�
�
09.00 – 09.45�
Vad är egenkontroll? Allmän information om varför, vad som krävs enligt olika lagar samt information om checklista kontrollrond.


Titel namn, miljökontoret�
�
09.45 - 11.45�
Inomhusmiljö och hälsa. Vad påverkar? Hur skapas en god inomhusmiljö i byggnader?


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�
11.45 – 13.00�
Lunch på egen hand�
�
13.00 -13.45�
Allergier


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�
13.45 – 14.15�
Fikapaus�
�
14.15 – 14.45�
Städning


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�
14.45 – 15.15�
Resurshushållning. Lägre energikostnad men ändå bra innemiljö.


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�
15.15 – 15.30�
Vad ska vi åstadkomma i kommunen?


Titel namn, miljökontoret�
�






B Tekniska installationer. Bättre inneklimat och lägre energikostnad 


datum. Lokal, adress


Målgrupp: Fastighetsskötare, vaktmästare och fastighetsförvaltare.





08.30 – 16.00





avbrott för lunch och fikapauser�
Drift och kontroll av ventilation och andra tekniska installationer. Vanliga problem. Vad kan man göra? Praktiska övningar. Möjligheter att spara energi.


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�






C Allergier och städning 


datum. Lokal, adress


Målgrupp: Kostpersonal, skolsköterskor och lokalvårdare, förskolepersonal och lärare är också mycket välkomna.





08.30 – 10.30





�
Allmänt om allergier. Förekomst, riskfaktorer med mera


Födoämnesallergi. Vad ska man tänka på? Vad ska man bjuda på istället?


Vad gör man vid en allergisk reaktion?


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�
10.30 – 11.00�
Fikapaus�
�
11.00 – 12.30�
Städning. Hur och varför, bra och dåliga metoder. Samverkan med annan personal/brukare.


Titel, namn, företag/arbetsplats�
�









� Informationen här avser hur det görs i MS Word 2002. Det är förmodligen likartat i de flesta versioner av MS Word utom kanske de allra nyaste. Om man så vill kan man förstås kopiera anmälningslistan till MS Excel, och arbeta med den där i stället.





