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Tjekliste for ARRANGEMENTER
Brug denne tjekliste i planlægningsforløbet.

Mail den til alle medvirkende lærer, samt peg@jammerbugt.dk
√
	
	ARANGEMENT 

Dato, tid og sted. Arrangementets ”titel”.
	

	
	ANSVARLIG

Navn, mail og telefon
	

	
	LOKALE RESERVATION
Under links på hjemmesiden kan man finde skolerne og tlf. på pedel mm.
	

	
	Planlægning 

Møde? Lad planlægningen foregå på lærerforum, så kan alle følge med!
	

	
	INFORMATION

Sedler til hjemmene/elever/lærere
	

	
	PRESSE DÆKNING 

Foromtale/efteromtale. 

Se mailadr. på lokalpressen på DIS
	

	
	INDKØB

Skal der være salg af sodavand o.l.?

Hvis I selv lægger ud er det det nemmeste.
	

	
	UDSTYR 

Hvad skal med og hvem tager hvad med?
	

	
	PROGRAM 

DEADLINE for hvornår programpunkter skal mailes til den ansvarlige.

Kopiering af programmer.

(Den ansvarlige sørger for at sammensætte programmet)
	

	
	AFVIKLINGS PLAN

Konferencier/lyd/lys m.v.

Lokaleklargøring

Hvem hjælper (gerne forældre/elever)
	

	
	EVALUERING 
	

	
	ANDET 
	

	
	Denne tjekliste gemmes til arkiv på DIS under arrangementer.
	


Generelt:

Der bør være en fornuftig balance mellem medarbejderens tjenestetidssammensætning og deltagelse i arrangementer. Som udgangspunkt påhviler det den enkelte medarbejder at sikre det nødvendige engagement.

Almindelige elevkoncerter m.v. arrangeres som en del af tjenesteforpligtigelsen.

Større begivenheder planlægges i samarbejde med ledelsen. Der tages i hvert

tilfælde beslutning om hvorvidt der evt. skal finde særlig godtgørelse sted for

medarbejderens deltagelse.

Specielt:

Hvert arrangement har en ANSVARLIG, hvis opgave er at sikre arrangementets

planlægning, afholdelse og evaluering i samarbejde med medvirkende kolleger.

Praktisk hjælp:
Den ansvarlige sikrer sammen med kollegerne rettidig omhu i forbindelse med de praktiske opgaver. Det vurderes i hvert tilfælde om lærerne selv udfører opgaverne, eller det kræver hjælp fra elever,forældre, serviceassistance. De nødvendige aftaler træffes i god tid. Når forældre involveres sprøges de om de evt. vil hjælpe til en anden gang, og om de vil med på en generel hjælpekorpsliste der føres af sekretariatet.
