KVALITETSSIKRING AV KURSET
Bruk sjekklisten under for å sikre et best mulig kurs med læringsutbytte for deltakerne. Sjekklisten angir hva du som kurslærer bør gjøre, tenke gjennom og ha kontroll på før, under og etter kurset.
Forberedelser
· Sørg for at du bruker oppdatert materiell til kurset. Materiellet ligger på www.klubbutvikling.no under veiledernes internsider. Både brukernavn og passord er «veileder»

· Ta nødvendig kontakt med arrangør/tilrettelegger av kurset og avklar det du trenger.

· Ha en avtale med gjensidige betingelser som gjelder for oppdraget

· Ta rede på ting som påvirker dine forberedelser.

· Hvem deltar: Antall og forutsetninger?
· Setting: Tidspunkt, sted, utstyr og oppsett av lokalet?
· Hva må du ta med av materiell, utstyr og hjelpemidler?
· Ut fra deltakernes og dine egne forutsetninger, bestem hva må du vil gjøre for å sikre at hensikten og målene med kurset oppnås?

· Vurder organisering ut fra antall deltakere og størrelse på lokalet. Det fungerer godt å sette opp stoler uten bord i en halvsirkel foran veileder. Gruppebord er også en fin organisering. Begge oppsettene skaper gode lytteforhold og engasjement. 

· Oppfordre deltakerne til å gjennomføre e-læringen «Innføring i styrearbeid i klubb» før kurset
· Før kurset må du vite litt om klubben du kommer til. Sjekk om klubben har en hjemmeside og ta en kikk på den. Gjennomfør gjerne en samtale med leder i klubben slik at du oppretter direkte kontakt. Du kan benytte spørsmålene i kartleggingsskjemaet lenger bak i denne rammeplanen. 
· Ut fra det du vet om klubben må du planlegge gjennomføringen og vektlegge hvilke deler av innholdet du må fokusere mest på. 
· Når du planlegger så husk at tekst som står i notatfeltet skal ikke flyttes opp i lysbildene. Legg opp til veksling mellom å bruke lysbilder, muntlig formidling og flipover.
· Ta gjerne en «skjermdump» av klubbens hjemmeside og sett inn i presentasjonens strategidel. 
· Skriv ut sjekklistene som skal brukes i kurset.

· Vurder om du skal ta med kopi av presentasjonen med støtteark til deltakerne.
· Avklar med arrangør (krets/forbund) om og hvordan kurset skal evalueres?
Gjennomføring
Start

· Presenter deg selv og etabler en god og trygg kontakt med deltakerne.

· La deltakerne presentere seg raskt og dele sine forventninger.
· Klargjør hensikt og mål med kurset.

· Avklar praktiske forhold for kurset.

· Få deltakerne til å sjekke deltakerlisten og legge inn nødvendige opplysninger.

Under kurset
· Tematikk skal gjøres anvendbar på en konkret måte for deltakerne. Veiled deltakerne slik at de ser mulige handlingsalternativer og kan anvende innholdet/teorien i praktisk arbeid i egen klubb.

· Ta pause mellom hver modul. 

· Svar på konkrete spørsmål underveis, men vurder hva du kan bruke tid på. 
· Er det temaer du er usikker på, ikke svar. Si at du undersøker og gir svar i etterkant av kurset.

· Noter viktige ting som dukker opp underveis ved å bruke P-hus på tavle/flipover. Dette er tema som ikke kan diskuteres i dybden på kurset. Se eventuelt på disse notatene til slutt, eller skriv dem inn i rapporten slik at deltakerne kan huske og jobbe med det etter kurset. 
· Oppsummer hver modul ved å bruke sjekklistene med spørsmål. Skriv gjerne ut disse før kurset.

· Minn styrene på at de kan gå gjennom Bedre Klubb på nettet. Da vil de få enda bedre kontroll på de mest grunnleggende ansvarsoppgavene som styret har.
· Anbefal klubbutvikling, kurs og andre virkemidler der det er naturlig underveis i kurset. 

· Bryt opp med et par ice-breakere. Du finner ideer til slike på veiledersidene.
Avslutning

· Oppsummer kort og hent opp handlingsalternativer som har dukket opp i løpet av kurset. Gi eventuelt råd om grep som klubben kan gjøre videre basert på det de selv har oppdaget under kurset og svarene som de har gitt på sjekklistene. 
· Bruk gjerne klubbutviklingsmodellen og sjekk om det er behov for å gjøre en konkret avtale med klubben om oppfølging eller videre prosess.
· Avstem målene og deltakernes forventninger til kurset og noter deres tilbakemeldinger.

· Si om det vil sendes ut evaluering til deltakerne etter kurset.

Etter kurset
· Send presentasjonen i pdf format til deltakerne dersom de ikke har fått den utdelt under kurset. 
· Skriv og send en kort rapport/oppsummering fra kurset. Denne skal vise hva deltakerne svarte på sjekklistene og andre ting som det er viktig å melde tilbake om. Det er viktig at rapporten lages slik at den gir klubben et konkret grunnlag for å jobbe videre med ting som ble oppdaget i kurset. Bruk gjerne malen bak i denne veilederen. Rapporten sendes både til klubben og arrangøren (særforbundet og/eller idrettskretsen).

· Send deltakerliste til arrangøren, slik at kurset kan rapporteres i kursdatabasen. Deltakerlisten må alltid inneholde navn, fødselsdato og epostadresse. 
· Husk å levere faktura/timeliste, skattekort og eventuelt skjema for reiseregning dersom du har hatt utlegg til reise som du skal få refundert.
· Les evaluering fra deltakerne og noter de 2-3 viktigste områdene for forbedring til neste gang du skal kjøre kurset.
· Vurder din egen læring og om det er noe du vil gjøre annerledes ved neste kurs?

· Hva var det du lyktes med og bør fortsette med?

· Hva bør du kutte ut eller gjøre på en annen måte?

· Hva bør du legge til?
