	Hvilke møtedatoer for arrangering av kurset er fastsatt?


	

	Hvem er med på å arrangere kurset? 
	

	Er overnattingssted booket? Hvilket?

→Kontaktperson og 

kontaktinformasjon
	

	Er invitasjon laget?

(Ligger i kursets Dropbox-mappe?)
	

	Er invitasjon sendt ut?

Til hvem?

Når er påmeldingsfristen?
	

	Er påmeldingsliste med oppmøteplass laget?

(Ligger i kursets Dropbox-mappe?)
	

	Er romliste sendt til overnattingsstedet?

Når er fristen?


	

	Er programmet fastsatt?

(Ligger i kursets Dropbox-mappe?)
	

	Er foredragsholdere booket?

Hvem er de, og hva skal de snakke om?


	

	Er fellesledsagere booket?

Har de fått ledsagerguiden tilsendt?
	

	Er bekreftelse på mottatt påmelding sendt ut?
	

	Er praktisk informasjon om oppmøte sendt ut?

Hvem er oppmøteansvarlig hvor?
	

	Er premier o.l. kjøpt inn?
	


Navn på Arrangement og dato
	Er budsjettet fastsatt?

(Ligger i kursets Dropbox-mappe?)
	

	Hvem er med fra Trygghetsgruppa?
Har de fått invitasjon, program og praktisk info?
	

	Er evalueringsskjema lagret på minnepinner og printet ut?
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


