Vejledning til kursusledere, regional- eller andre dagskurser
	Før kurset
	

	Budget
	Læg et overordnet budget, så du får overblik over udgifter og den deltagerbetaling, der skal til, for at det balancerer.
Vær ved budgetlægning opmærksom på budget-arkets forskellige kategorier (se ’Vejledning til budget’)
Sørg for, at der er luft i budgettet, så der er plads til eventuelle ekstraordinære udgifter.
Få evt. en budgetskabelon af på Religionslærerforeningens hjemmeside 
Religionslærerforeningens bestyrelse skal godkende budgettet
	

	Kursussted
	Få et skriftligt og udspecificeret tilbud fra kursusstedet, hvoraf også afbestillingsvilkårene fremgår. De fleste kursussteder ønsker 2 måneders afbestillingsfrist, før de begynder at opkræve aflysningsgebyrer, men de er ofte til at tale med i forhold til at kunne melde afbud med en måneds varsel.
	

	Foredrags-
holder(-e)
	Aftal titel og indhold/fokus med foredragsholderne i god tid og sørg for i opfølgende kommunikation at forpligte dem så meget som muligt.
Vær under planlægningen og i samtalerne med foredragsholderne opmærksom på, at ikke alle foredrag bliver alt for abstrakt-teoretiske, at der også er noget med konkret brugsværdi.
Foredragsholdere skal skriftligt gøres opmærksom på, at deres honorar bortfalder, såfremt kurset aflyses. Aftal evt. aflysningsfrist med de involverede. (Brug evt. skabelon fra Religionslærerforeningens hjemmeside)
	

	Annoncering
	Der skal annonceres i ’Gymnasieskolen’ og ’Religion’
Se evt. skabelon med minimumsinformation på Religionslærerforeningens hjemmeside.
Religionslærerforeningens kursuskasserer [KK] lægger efter aftale kurset ind på EMU’ens efteruddannelseskatalog. Her kan der løbende justeres.
Har kurset bredere appel, kan KK formidle kontakt til seminarielærernes religionslærerforening.
KK kan endvidere sørge for, at annoncer optages i GL’s efteruddannelseskatalog (forår/efterår), men her ligger deadline meget tidligt (april/okt), så det er om at være ude i god tid.
	

	Tilmelding
	Tilmelding sker til kursusansvarlig, som kvitterer for tilmeldingen med oplysninger om, hvornår der sendes yderligere informationer.
Alternativt kan Religionslærerforeningens hjemmeside anvendes som tilmeldingsportal – KK videresender så evt. tilmeldinger til den kursusansvarlige
	

	Opkrævninger
	Opkrævning sker med elektronisk faktura (husk EAN-nr.!) – få skabelonen på Religionslærerforeningens hjemmeside. En liste over de tilmeldte mailes til KK, som registrer indbetalingerne.
Udfyldt med de relevante oplysninger sendes fakturaerne til 
JWN Data A/S
”Læs Ind Service”
Postboks 601
0900 København C
	

	Deltagerbreve
	Ca. 14 dage før kurset sendes til alle deltagere samt foredragsholder(-e)
· Det endelige program
· Evt. materiale til forberedelse
· Kursusstedets adresse og telefonnummer samt gerne information om stedets faciliteter, evt. website
· Gerne togtider og oplysning om afstand fra kursusstedet til station
· Deltagerliste
	

	Under kurset

	Anmeldelse af kurset
	Spørg gerne før kurset, om der er en, som vil anmelde kurset til tidsskriftet ’Religion’. Det er en god idé at spørge to, hvis de er fra samme skole. Medbring også gerne kamera, så der kan illustreres med billeder.
	

	Navneskilte
	Udleveres ved kursets start
	

	Deltagerliste
	Der skal sendes en deltagerliste rundt, som alle skal skrive under på, som dokumentation for deltagelse. Deltagernes arbejdssted skal oplyses og bør derfor anføres på deltagerlisten.
	

	Blanketter til regnskabet
	Foredragsholdere skal udfylde honorar- og rejseafregningsskemaer (blanket B og C). Disse kan downloades fra Religionslærerforeningens hjemmeside.
Vær opmærksom på, at der fratrækkes 60%  i skat ved honorarudbetaling, medmindre skattekort er vedlagt i kopi.
Kursusleder skal ligeledes udfylde og honorarblanket (blanket A)
	

	Undervejs
	Det er en god idé at bede kursusstedet sørge for kander med vand til alle under foredragene
Det er nødvendigt, at deltagerne får de annoncerede pauser
	

	Kursusbevis
	Ved kursets afslutning udleveres kursusbevis, der som minimum indeholder deltagerens navn, tidspunkt, hovedpunkterne i programmet
	

	Evaluering?
	Der er ikke krav om evaluering, men bestyrelsen vil under alle omstændigheder gerne have en tilbagemelding på, om kurset blev vel modtaget
	

	Efter kurset

	Regnskab
	Følgende returneres til KK senest to uger efter kurset:
· Den underskrevne deltagerliste
· De udfyldte honorar-skemaer med evt. kopi af skattekort
· De udfyldte transportgodtgørelses-skemaer
· Bilag for alle udgifter
· Endeligt program
Herefter betaler KK regninger og sørger for honorarudbetalinger samt laver det endelige regnskab
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