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B.2.3-1 GENOMFORANDE AV KURS - tilliggsinformation till flédesschemat

1. Enhetschefen beslutar om kursen ska ordnas utgaende fran minimiantalet deltagare som
finns angivet i hogskolans verksamhets- och ekonomiplan.

2. Om det ar en universitetskurs kontaktar hogskolesekreteraren féreldsaren och kommer
samtidigt dverens om bokning av resor och logi.

3. Hogskolesekreteraren forbereder kursstart med att:

= meddela schemaldggaren om behov av utrymmen (kurser som halls dagtid
schemaldggs redan under planeringsskedet)

= boka dnskade resurser sdsom IT-utrustning, deltagarinloggningar etc.

= skicka ut valkomstbrev till deltagarna (se rutinbeskrivning B.2.2-1 Hantering av
anmalningar)

= fakturera (se rutinbeskrivning B.2.2-3 Oppna hogskolans ekonomihantering)

= ta emot kurskompendier och distribuera

4. Kurssekreteraren:
= ansvarar for att kurslokalen ar iordningstalld da kursledare och deltagare anlander
= halsar vdilkommen och informerar om praktiska angelagenheter
= delar ut deltagarblanketter samt eventuella anvdandaravtal for deltagarna att fylla i
= servar kursledaren och deltagarna under kursens gang

5. Planeraren sammanstiller kursutvarderingarna, rapporterar till Oh-personalen vid
arbetsplatsmote och till kursledaren.

6. Hogskolesekreteraren arkiverar kursens dokumentation, dvs.
= slutlig kursbeskrivning utgaende fran FileMaker-registret
= narvarolista
= sammanstallning av kursutvarderingen

Revideringar (fem senaste)

1. 26.01.2012 Andringar enligt protokoll frdn processgruppens genomgang 26.01.2012 AR
2. 15.11.2011 Flodesschema 1 och flodesschema 2 dr sammanslagna till ett flodesschema
enligt rekommendation fran intern revision 31.5.2011 AR
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