
Verkefni námskeiðsstjóra fyrir námskeið

Námskeiðsstjóri ber ábyrgð á að búið sé að skipuleggja eftirfarandi atriði og
tryggja að þau séu frá gengin áður en námskeið hefst.

Leiðbeinendur Sjá til þess að námskeiðið sé í höndum leiðbeinenda.
Erlendir leiðbeinendur Eiga samskipti við erlenda leiðbeinendur.
Húsnæði Fá tilboð í gistingu og ganga frá því að gistiaðstaða sé fyrir hendi.
Þurrkaðstaða Sjá til þess að aðstaða sé til að þurrka föt.
Matur Fá tilboð í morgunmat með nesti og kvöldmat. Skipuleggja máltíðir á

veitingahúsum ef þörf er á.
Svæði Skipuleggja æfingasvæði í samráði við leiðbeinendur.
Landeigendur Upplýsa landeigendur um námskeiðið og fá leyfi þeirra ef þörf

krefur.
Kynna námskeiðið félögum Senda út tilkynningu um námskeiðið á Facebook.
Skráning á námskeiðið Opna á skráningu á námskeiðið í samvinnu Björgunar‐

skólann. Ákveða skráningarfrest.
Tilkynna skráningar Senda skráningar á leiðbeinendur.
Afmæli Athuga hvort einhver þátttakandi eigi afmæli á námskeiðinu.
Fyrirlestrar Skipuleggja fyrirlestra í samvinnu við leiðbeinendur.
Dagskrá Semja dagskrá og sjá til þess að allt sé til sem þarf vegna hennar.
Yfirlit námskeiðs Setja saman námskeiðsmöppumeð korti af svæðinu, hópum,

dagskrá, lista yfir þáttakendur, reglum og fróðleik.
Tækjabúnaður Ef þörf krefur má sjá til þess að á staðnum sé tölva, skjávarpi,

sjónvarp, sýningartjald o.s.frv.
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Gjafir Útvega skilnaðargjafir fyrir erlenda leiðbeinendur.
Viðurkenningar Sjá til þess að viðurkenningarskjöl séu til staðar, ásamt merkj‐

um og öðrum viðurkenningum.
Fígúrantar Athuga þátttöku fígúranta úr aðildarsveitum.
Fjölmiðlar Tilkynna fréttastofum og blöðum um námskeiðið.
Upplýsa björgunarsveitir Bjóða svæðisstjórnum í nágrenninu, landsstjórn, stj‐

órn Landsbjargar og björgunarsveitum á svæðinu að kíkja á námskeiðið.
Lokatilkynning Senda út tilkynningu um námskeiðið t.d. daginn áður á Face‐

book. Segja frá öllu nauðsynlegu til þess að enginn misskilji neitt, mæti of
seint eða gleymi einhverju. Segja einnig frá því sem hefur breyst frá því að
námskeiðið var upprunalega kynnt.

Setja námskeiðið Lýsa námskeiði, dreifa prentuðum gögnum.
Húsráðendur Sjá um öll samskipti sem máli skipta við húsráðendur.
Hreinlæti Segja frá umgengni á svæðinu og hvar ganga skuli frá hundaskít.
Viðurkenningarskjöl Láta leiðbeinendur og prófdómara skrifa undir viðurkenn‐

ingarskjöl áður en námskeiðsslit eru.
Námskeiðsslit Slíta námskeiðinuog afhenda viðurkenningarskjöl, gjafir og þakka

leiðbeinendum og þátttakendum.
Annað Hafa augu og eyru opin og sjá um annað sem kann að falla til.

Athugið að námskeiðsstjóri þarf ekki sjálfur að gera allt ofanskráð, aðeins
tryggja að það sé gert.
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