TJEK-LISTE

FOREDRAGSRZAEKKE FOR

PERSONER MED DEMENS OG PARGRENDE

FOR FOREDRAGET

Tjek Husk

SaetV

Lokale Reservér lokale

Test at AV-udstyr virker (PC, projektor, hgjttaler, wi-fi, mikrofon)

Sgrg for bordopstilling eller biografopstilling

Tjek toiletforhold

Undersgg adgangsforhold, transport- og parkeringsmuligheder

Haeng velkomstskilt og vejviser til lokale op

Foredragsholder Aftal dato, tidspunkt og sted

Sorg for at udveksle kontaktoplysninger

Afstem forventninger til indhold og formidlingsform - se manual

Send deltagerliste til foredragsholder

Fa tilladelse til udlevering af undervisningsmateriale - print eller mail

Indhent kort CV, som kan bruges til praesentation af foredragsholder

Medbring foredragsholders oplaeg pa USB-stik

Aftal evt. honorar og afregning

Tilmelding Planlzeg markedsfaring og plan for rekruttering af deltagere

Udlevér informationsfolder til malgruppen

Udpeg kontaktperson for tiimeldinger

Husk tilmeldingsfrist

Forplejning Bestil forplejning (+ evt. levering)

Materialer Kuglepenne og blokke

Program og kopi af undervisningsmaterialer til deltagerne

- se Veerktgjskassens hjiemmeside

Spgrgeskema til slutevaluering (print eller elektronisk)

@vrig relevant informationsmaterialer fra fx kommuner, sygehus el.lign.

Navneskilte
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VARKTOJSKASSEN

- stotte til et liv med demens



TJEK-LISTE
FOREDRAGSRZAEKKE FOR
PERSONER MED DEMENS OG PARGRENDE

UNDER FOREDRAGET
Tjek Husk StV
Fremmgde Notér antal fremmgdte

Klargar velkomstbord med program og gvrig relevant materiale
Tag imod foredragsholder

Gar PowerPoint-praesentation klar
- leeg evt. kopi fra USB pa PC’ens skrivebord

Velkomst Praesentér program og foredragsholder

Forteel om praktiske oplysninger, fx toiletforhold, pauser, forplejning
Opleg Se manual

Hjaelp foredragsholder med at holde tiden
Pause Veer tilgaengelig i pausen for spargsmal og praktiske goremal,

fx kaffe til alle
Sorg for, at deltagerne kommer tilbage fra pausen i tilpas tid

Afrunding Afrund dagens foredrag og praesentér dato/sted/emne
for neeste foredrag

Udlevér spargeskema ved sidste foredrag i foredragsraekken

EFTER FOREDRAGET
Tjek Husk SatVv
Opfolgning Notér refleksioner i logbog - se logbog pa Veerktgjskassens hjemmeside
Planlaeg naeste foredrag i foredragsraekken
Slutevaluering Sarg for at indsamle spgrgeskemaer
Opgar og analysér resultater fra spargeskema og logbog
Planlaeg nzeste foredragsraekke

VARKTQJSKASSEN
2/2 - stotte til et liv med demens





