Opgaver/budgetposter inden for administration og markedsføring:
Tabel viser mulige administrative opgaver som udføres. Listen er ikke udførlig, og ikke alle opgaver vil nødvendigvis være relevant på alle projekter/tilbud. 
Opgaver der kun er relevant i forbindelse med kurser er markeret med kursiv. 
	Opgave
	Ansvarlig (stillingstype)
Angiv tydeligt hvis der ønskes understøttelse fra kursus-sekretariatet.
	Timeforbrug

	Udvikling af ydelsen
	
	

	Kursustilmelding: 
· Oprettelse og administration af tilmeldingsproces i Conference manager
· Kommunikation med kursister, partnere og andre aftalte interessenter ift. tilmeldingsproces
	
	

	Markedsføring - kommunikationsmedarbejder:
· Oprettelse af kursusaktivitet på hjemmeside
· Tilkobling af tilmeldingsmodul på hjemmeside
· Anden målrettet markedsføring efter aftale
	
	

	Forberedelse af kursusafvikling:
· Udarbejdelse af kursusplan (TAP/VIP)
· Udarbejdelse af kursusmateriale, f.eks. studyguides, skabelon til kursusbeviser (VIP/kursusansvarlig/TAP support)
· Booking af undervisere (TAP/VIP/kursusansvarlig)
· Lokalebooking
· Bestilling af forplejning
· Bestilling af deaktivering af dørlås i forbindelse med kursusafvikling aften/weekend
· Oprettelse af gæsteadgangskort til undervisere eller kursister ved behov for adgang til låste lokaler (sjældent relevant)
Længerevarende forløb:
· Oprettelse af kursusrum med standard opsætning i Itslearning
· Opbygning af kursusrum efter behov
· Oprettelse af eksterne brugere i Itslearning
	
	

	Kursusafvikling:
· Dialog med undervisere ift. praktiske omstændigheder, herunder dagsprogrammer, materiale, parkering, lokalehenvisning mm.
· Udsendelse af kursusmateriale, vejviser mm. til kursister
· Opdatering af kursusrum med relevant materiale, alternativ distribution via mail
· Modtagelse af kursister og evt. undervisere (VIP kan også have denne rolle)
· Oprettelse og distribution af evaluering
· Ad hoc kommunikation med undervisere og kursister
· Undervisning inkl. forberedelse – VIP eller ekstern
	
	

	Efterbehandling:
· Kommunikation med undervisere eller andre involverede ift. honoraraflønning, kørselsgodtgørelse mm. 
· Administrativ efterbehandling af evaluering
· Udstedelse af kursusbeviser
	
	

	Andre relevante opgaver:
· 
	
	

	Andre mulig budgetposter:
· Transport
· Overnatning
· Lokaleleje
· Forplejning
	
	



Anbefalet forplejning:
Morgenmad med kaffe/te/vand, en scone/croissant eller bolle
Middagsmad i form af salat/sandwich, vand og en lille sodavand
Eftermiddagsmad kaffe/te/vand, frugt og kage
