Skjema for arbeidsfordeling
	Aktivitet
	Ansvarlig(e) enhet(er)
	Ansvarlig(e) person(er)
	Frist for utføring

	Avklare møtehyppighet og ansvar for møteinnkalling
	
	
	

	Avklare forhold rundt økonomi som personell og søknad om midler
	
	
	

	Utnevne kursleder 
	
	
	

	Avklare antall kurssamlinger og utforme program
	
	
	

	Skaffe egnede kurslokaler og teknisk utstyr 
	
	 
	 

	Rekruttere forelesere
	
	 
	 

	Rekruttere gruppeledere
	
	
	

	Informere og veilede gruppeledere
	
	
	

	Lage markedsføringsmateriell som brosjyre, nettomtale, annonser m.m.
	
	 
	 

	Sende ut markedsføringsmateriell
	 
	 
	 

	Avklare mediekontakt og utforme pressemelding
	
	
	

	Ta imot påmelding, registrere og gi tilbakemelding til deltakere
	
	 
	 

	Bestille/laste ned kursmateriell og lage kursmapper
	
	
	

	Bestille bevertning
	
	
	

	Utbetaling av honorarer, lønn
	
	
	

	Utarbeide regnskap
	
	
	

	Utarbeide evalueringsrapport og distribusjon
	
	
	


