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Kurs — att anordna — ARB FYS

Forandringar sedan féregaende version
Justering och tillagg av lankar samt justering av rubrik.

Syfte

Klargdra hur verksamheten Arbetsterapi och Fysioterapi arbetar strukturerat
med att anordna kurser och utbildningsdagar.

Utforande

Att anordna en kurs sker pa uppdrag av verksamhetsledningsgruppen. Borja
med att diskutera med din enhetschef om du har tankar om att anordna en
kurs. Enhetschef tar darefter fragan till ledningsgruppen for vidare diskussion
och eventuellt beslut om uppdrag att anordna en kurs. | samband med detta
kontrolleras att kursdagen/-dagarna inte kolliderar med andra inbokade eller
aterkommande aktiviteter som berér manga.

Nar du har fatt ett uppdrag

Barja planera i god tid, garna ett ar i forvag men minst ett halvar innan. Skapa
en arbetsgrupp som arbetar med kursen. | arbetsgruppen bor féljande
funktioner inga: innehallsansvarig, mat- och serviceansvarig samt
administrator for teknik- och anmalningsansvar. Arbetsgruppen stimmer
kontinuerligt av med enhetschef.

Checklista

Att borja med i god tid (minst 4—6 manader) innan
kursdagen

Programinnehall

Bestam innehall/tema och fundera pa forelasare.
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Planera datum

Undvik att l1agga kurser i december, under sommaren samt under
skollovsveckor.

Digitalt/fysiskt deltagande

Besluta om deltagande ska ske fysiskt och/eller digitalt. For val av
system, 1as mer har Tips foér webbinarium och stora digitala mdten

Boka lokal

Anvand i forsta hand lokaler inom SU som inte medf6r en kostnad, i andra
hand lokaler som GU (Goteborgs universitet) tillhandahaller. Om lokal maste
hyras, beakta om kostnaden &r rimlig. Lokalen ska vara anpassad for
deltagare med funktionsnedsattningar.

e Lokal pa SU bokas via telefon 031-342 10 60 eller via mail till
gastronomen.konferens.su@vgregion.se

e Lokal pa GU bokas via motesservice, info@motesservice.gu.se, eller
telefon 031-786 59 59.

Kontrollera att lokalen har den tekniska utrustning som behdvs.

Kursbudget
Gor en kursbudget som innehaller bade utgifter och inkomster:

e Kostnad for forberedelser och genomférande i form av arbetstid.
Foljande lank kan anvandas for att berdkna lonekostnad for lagd
arbetstid.

Lonekostnad fakturering - berédkning.xlsx
e Eventuell kostnad for lokal
e Kostnad for fika/lunch
e Annonskostnad
e Hyra for teknisk utrustning
e Blommor eller liknande till forel&sarna
e Arvode for foreldsare (inklusive sociala avgifter)
e Resor for foreldsare
e Overnattning for foreldsare

Utifran utgifter respektive antal deltagare beréknas kostnaden per
deltagare. Internt deltagande debiteras vanligtvis inte.

Ta stéllning till om summan presenteras med eller utan moms i inbjudan.
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Enhetschef informerar om vilket ansvarsnummer och konto som ska anvandas
for intékter och kostnader.

Kontakta forelasare

Forelasare fran verksamheten arvoderas inte. Forberedelsetid behéver stammas
av med enhetschef. Externa forelasare arvoderas enligt rekommendation fran
respektive fackforbund.

Resor for externa forel&sare ska bokas i god tid genom verksamhetsassistent.
Om resa sker med bil ersétts detta enligt géallande avtal.

Formulera inbjudan

Inbjudan bor innehalla tema, forelasare, anmalningsforfarande, kostnad,
betalningsinstruktioner samt ansvariga personer med kontaktuppgifter. Ange
ocksa mojlighet till avbokning.

Fraga efter specialkost och allergier om fika och/eller mat ska serveras.

Regionkalendern

Regionkalendern anvands vanligtvis for anmélan till externa kurser. | samband
med att inbjudan utformas, skapa ett evenemang i Regionkalendern,

Sprid inbjudan

Annonsera i god tid. Tank pa alla kontaktvagar via intranatet, genom
fackforbunden och via natverk.

Till primarvard: En lista med mejladresser till samtliga fysioterapeuter med
avtal inom Vastra Gotalandsregionen kan efterfragas fran Koncernkontoret.

Via Vardgivarnytt - Enheter kontaktinformation (vgregion.se) nas primarvardens
fysioterapeuter och arbetsterapeuter.

Kommunens fysioterapeuter och arbetsterapeuter nas exempelvis via
foljande lank: Kontaktuppgifter

Anmalan

Anmadlan sker vanligtvis i Regionkalendern. Har kan kursarrangdren ange vad
som galler for lunch/fika, eventuella allergier med mera.

Skapa vid behov en kontaktgrupp i Outlook med mejladresser till alla anmélda
deltagare for att underlétta eventuella utskick.
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Att utfoéra 3 manader innan

Dialog med foreldsare

Genomgang av upplagg for forelasningar.
Utse en moderator

Kontakta matleverantor

Bestallning ska ske fran leverantérer som ar upphandlade av SU.

Fundera 6ver om lunchen ska serveras staende eller vid sittande bord.
Mojlighet kan finnas att boka bord i matsal alternativt i en angransande lokal.
Material till kursdeltagare

Bestall pennor och konferensblock fran Marknadsplatsen, garna VGR-markta.

Lathund for fakturering
Ga igenom lathunden for fakturering (bilagal) och bestam vem som gor vad i

arbetsgruppen.

Forbered kursutvardering

Kan goras digitalt med hjalp av Microsoft Forms

Att tanka pa sista manaden

Bestall mat och fika

Tank pa allergier och specialkost.

Namnskyltar

Ta stallning till om namnskyltar ska anvandas. Hallare kan bestéallas fran
Marknadsplatsen.

Att utfora 1 vecka innan

Foreldasningsmaterial

Alternativ 1: handouts i pappersform trycks upp/kopieras.
Alternativ 2: handouts mejlas till kursdeltagarna i forvag.

Alternativ 3: presentationerna laggs i PDF-fil och mejlas till deltagarna i
efterhand.
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Presentationer kan laggas ut pa var externa hemsida. Ta hansyn till
upphovsréattsskyddat material samt GDPR om bildmaterial anvands.
Kontaktuppgifter

Se till att ha telefonnummer till forelasare, leverantor av fika och lunch samt
till tekniker for konferenslokalen, néra till hands.

Ovrigt

 Kop/bestall eventuellt blommor eller dylikt till forelésare
» Ordna vatten till forel&sare

Efter kursen

Fakturaunderlag

Skickas digitalt till Sjukhusgemensam ekonomienhet (se lathund for
fakturering, bilaga 1).

Utvardera kursen

Sammanstéll kursutvardering, gor en ekonomisk sammanstélining samt
beskriv arbetsprocessen med att anordna kursen.

Uppfoljningsmote

Boka ett mote och utvardera kursen och arbetet.

Ta med forbattringsidéer till framtida kurser.

Relaterad information
Lathund for fakturering, bilaga 1

Arbetsgrupp

Mia Gustafsson, Enhetschef, Fysioterapi Mdlndal

Anneli Lernestal, Enhetschef, Arbetsterapi MélIndal

Elin Ranesjo, Systemadministrator, Verksamhet Arbetsterapi och Fysioterapi.

Revideringsgrupp

Mia Gustafsson, Enhetschef, Fysioterapi Mélndal

Anneli Lernestal, Enhetschef, Arbetsterapi Molndal

Alice Andersson, Vardadministrator, Fysioterapi Monldal

Carina Viikki, Vardadministrativ Sekreterare, Arbetsterapi Molndal
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Bilaga 1

Lathund for Fakturering vid anordning av
extern utbildning

1. Anmadlan sker i Regionkalendern. Har uppger deltagaren
Fakturauppgifter.

2. Vid anmalan skickas ett bekraftelsemejl till deltagaren,
automatiskt via Regionkalendern

3. Logga in i Regionkalendern for att fa fram faktureringsuppgifter

4. Exportera deltagaruppgifter till Excelfil (fungerar bara i
Microsoft Edge / Microsoft Explorer)

5. Utifran deltagarlista i Excel, skriv Fakturaunderlag digitalt.
Underlaget finns i Barium och kallas Kundfakturaunderlag

6. Det finns ett internt kundfakturaunderlag for deltagare inom
VGR, och ett externt kundfakturaunderlag for privatpraktiserande
deltagare.

7. Skapa en fakturaunderlagsmall att utga ifran for snabbare
hantering. Deltagare med samma fakturaadress kan sta pa samma
faktura.
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