Tecknologen AB

- din resurs nar det giller tecken -

PM for kursanordnare

Tack for er bestallning av en teckenkurs fran Tecknologen AB. | detta dokument presenterar vi ett
antal punkter som kan vara bra att kdnna till infor kursen. Har vi kommit 6verens om andra
forutsattningar an de som anges nedan, galler naturligtvis dessa. Detta dokument tacker kanske inte
alla aspekter av vart samarbete - har ni nagra kring kursen som inte besvaras har — tveka aldrig att
kontakta oss for mer information och diskussion!

Kurslokal
Nar ni bokar in kurslokal kan det vara bra att kdnna till och tdnka pa féljande saker:

Storlek
Kurslokalens storlek ar givetvis avgérande for hur manga kursdeltagare som kan fa plats. Det
galler att tanka pa att en kurs i teckenkommunikation kraver stérre lokal an en vanlig
foreldsning, dven om deltagarantalet dr detsamma.

Utformning
Lokalen bor ha en skrivtavla langs langsidan for att mobleringen skall fungera sa bra som mojligt
for kursen. Normala klassrum, som har skrivtavlan pa kortvaggen, fungerar givetvis ocksa, men
det betyder att farre deltagare kan fa plats.

Moéblering
Kurslokalen bér mobleras sa att varje deltagare har ett bord framfor sig. Om majligt bor stolarna
inte ha armstod eftersom detta kan kdnnas obekvamt nar man tecknar och slar i armbagarna i
karmarna hela tiden.
Den basta bordsplaceringen innebar att borden star i en halvcirkel, sa att alla deltagare kan se
kursledaren och tavlan och ocksa varandra. Vid ett storre antal deltagare, kan borden arrangeras
i tva eller tre rader, fortfarande i halvcirkel.

Flera rader
Undvik helst att placera deltagare i fler an tre rader — skulle detta kravas for att alla ska fa plats,
bor man formodligen valja en storre lokal. Det ar pa en teckenkurs extra viktigt att kunna se
obehindrat fram till kursledaren. Manga 6vningar sker parvis med den kamrat som sitter
bredvid. Det innebar att bordsraderna inte bor placeras sa tatt att det bli trangt att vanda
stolarna mot varandra.

Hjdlpmedel
Det enda hjalpmedel som behdévs ar en skrivtavla. For grupper med farre deltagare an 12 kan en
bladderblocktavla fungera, men for storre grupper blir detta for litet
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Kurstider

Kurstiderna framgar av var overenskommelse. Normala kurstider ar start mellan 08.30 och 09.00 och
avslutning mellan 16.00 och 16.30. Ibland kan kursdagen sluta 10 — 15 minuter tidigare an angivet,
speciellt vid flerdagskurser, eftersom tiden lite beror pa hur effektiva kursdeltagarna ar i lutet av
dagen.

Fika- och lunchtider kommer vi ocksa 6verens om i forvag. Forsta dagens forsta pass tar cirka 1
timme och 15 minuter, varfor fikarasten férsta dagen bor placeras med detta i atanke.

Lunchtiden kan anpassas till var deltagarna skall d&ta; om man ska ut pa stan kan lunchen boérja i
sadan tid att deltagarna hinner ut pa restaurangen innan den allménna lunchrusningen kommer
igang runt 12.00.

Inbjudan och deltagarfoérteckning

Vi uppskattar mycket om ni har mojlighet att skicka oss den inbjudan som gatt ut till kursdeltagarna.
Vi ser garna ocksa att vi om mojligt far en deltagarforteckning innan kursen, sa vi kan gora i ordning
intygen till deltagarna i forvag

Betalning

Kurserna faktureras i efterskott med 30 dagars betaltid. Ar kursen uppdelad i tva eller flera tillfillen,
faktureras varje tillfalle for sig. Tecknologen AB har F-skatt (org.nr. 556647-3095)

Ldmna géarna en fakturaadress med eventuella referensnummer till kursledaren vid kursstart.

Intyg
Deltagarna far intyg om genomgangen kurs.

Kursmaterial

Varje deltagare far ett kursmaterial bestaende av texthaftet for kursen. Varje avdelning
(motsvarande) far ocksa ett exemplar av den CD-skiva som innehaller kursens alla tecken intecknade
pa video, samt en ordlista med kursens ord/tecken. Denna skiva kan fritt kopieras till kursdeltagare
som Onskar anvanda den pa egen dator hemma eller pa arbetet.

Parkering

FoOr att gora det kringflackande livet som kursanordnare mer praktiskt, anvander vi husbil for vara
kursledare. Vi ar tacksamma om parkering, gérna med majlighet till el-anslutning, finns att tillga i
anslutning till eller nara kurslokalen. Finns detta, meddela oss garna!

Kontaktinformation

Kursledning Administration

Hakan Ernklev Karin Wedin

0705 - 66 48 22 0730-321945
hakan@tecknologen.se karin@tecknologen.se
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