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Det du nu håller i din hand är en lathund som tillkommit för att underlätta planeringen av en kurs, hela vägen från kursgruppens bildande fram till kursstart. Allt måste inte följas till punkt och pricka men mycket av det som står här är väldigt viktigt. Datumen för inlämning av olika saker är viktiga att hålla, det underlättar för alla som jobbar på skolan och för dem som så småningom kommer att vara intresserade av er kurs. När det står att något ska vara med i till exempel kurspresentationen eller på ett förmöte är det för att erfarenheten här på skolan visar att det ofta blir missförstånd när det finns oklarheter. Överlag är det viktigt att vara tydlig när man presenterar kursen, i slutändan är det handledare, lärare, kursdeltagare och skolans övriga personal som drabbas då kursgruppen inte varit tydliga med vad som gäller. 

Ni kommer att ha en kontaktperson från skolan. Antingen den som ska vara lärare eller någon annan om det är oklart vem som ska vara lärare.

Kursgruppen får räkna med minst ett år för planerandet av en kurs.

Från idé till beslut
DRS höstmöte: Här kan kursgrupper skapas och här kan även existerande kursgrupper presentera sin idé. Om man vill bilda en kursgrupp så är detta ett perfekt tillfälla att träffa andra som är peppade på att skapa en ny kurs.

På mötet diskuterar DRS de olika kursförslagen inför nästa verksamhetsår. Det är viktigt att någon eller några från de existerande kursgrupperna är med på mötet.  

Från och med oktober 2004 finns det en pärm på kontoret med godkända och avslagna kursförslag, beskrivningar om varför avslag eller godkännande.

Det är bra att börja med planeringen så tidigt så möjligt. Om ni känner att ni vill sätta igång redan innan kursen är beslutad, kan ni söka ersättning för resekostnader av skolan. Detta kommer sedan dras av från er totala summa pengar som ni får tilldelade, då kursen är beslutad, till utlägg under kursgruppsarbetet.

Skolstyrelsemötet i augusti: Till skolstyrelsemötet i augusti är det bra om ni hunnit göra en kort kursbeskrivning, så att kursutskottet kan ta del av denna. Kursbeskrivningen ska innehålla kursens tema, mål och syfte, antal deltagare, kursstart, antal veckor, resmål och längd, målgrupp, rekryteringssynpunkt, samarbetsorganisationer, språksituation, säkerhetsfrågor samt vilka ni är som vill ingå i kursgruppen, om ni har förslag på handledare och lärare. Ange också gärna om det är några extraresurser som krävs för att göra just den här kursen.

Skolstyrelsemötet i oktober: Här tar skolstyrelsen beslut om vilka kurser som blir av verksamhetsåret efter, både höst och vår. Beslut om vårkurserna kan uppskjutas, men beslutsunderlag ska finnas till detta möte. Se till att ni i god tid till detta har skickat in kursbeskrivningen, samt att eventuella frågetecken utretts.
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Kursgruppen

När kursen är beslutad och ni är en fast kursgrupp är det bara att sätta igång. Gör en mötesplan för året och bestäm vad som ska hinnas med på varje möte. Nedan följer flera viktiga datum för när olika saker senast ska vara genomförda. Innan ni skriver ihop texter om kursen kommer ni att behöva diskutera igenom en hel del. Det är bra om ni delar upp ansvaret inom kursgruppen.

Ekonomi
Det behövs en som är ansvarig för er ekonomi. Denna person tar kontakt med ekonomiansvarig på skolan. Ni får 10 000 kronor till att börja med till era resor. Om dessa inte räcker kan ni söka mer, men max 20 000 totalt kan kursgruppen få. Du som är ekonomiansvarig öppnar ett konto som skolan kan sätta in pengar på och ansvarar för att de i kursgruppen får ersättning för sina resekostnader. Det enklaste är att aldrig ta ut kontanter utan att girera direkt till de enskilda personerna, när kvitton (biljetterna) skickas till dig. Se till att du får in alla biljetter och att du sparar dem i en pärm eller liknande. Skriv upp alla uttag och insättningar, detta ska sedan redovisas till skolan tillsammans med biljetterna.

Ni ska också utse en som är rekryteringsansvarig i kursgruppen som kan ha kontakt med PR/Infoutskottet på skolan. Den rekryteringsansvarige håller kontakten med folkbildningspraktikanterna eller annan personal på kontoret som ansvarar för utskick.

Det kan vara bra att ha någon som är ansvarig för kontakt med andra kursgrupper också, om det är något som behövs samordnas. T ex är det inte så bra om kursgrupperna lägger sina förmöten på exakt samma helger, eftersom det gör det svårare att hitta möteslokaler på skolan. Denna person kan också vara kontaktperson för den lokalansvarige på skolan inför planeringsmötena. 

Rekrytering

För att människor ska höra talas om och vilja gå kursen ni planerar, är rekryteringen naturligtvis viktig. Vissa saker hjälper skolan till med, via PR/Infoansvarig och PR/Infoutskottet. Detta handlar om inskick till folkhögskolekatalogen och utformande av affisch som sedan skickas ut, men det hänger också mycket på er vad det blir av det. Det är kursgruppen som gör den folder som skickas ut till kursintresserade, samt kurspresentationen som de blivande deltagarna får inför planeringsmötena. Det är ni själva som formulerar vad som ska stå i texterna. Alla texter ska dock kollas och godkännas av skolstyrelsen innan de kan tryckas och skickas ut! Viktigt är också att texterna finns på diskett eller fil på skolan.

Innan ni påbörjar utformningen av kursfolder och kurspresentation, kontakta skolans rekryteringsgrupp. Tänk på att när det gäller texter om skolan och kurser i allmänhet till kurspresentationer och foldrar finns det redan texter skrivna sedan tidigare. Bilder finns inlagda i en dator på kontoret. Man måste inte skapa något helt nytt!

Förutom den rekrytering som skolan hjälper till med, är det bra om ni sprider information om kursen själva. Om ni har ett specifikt tema- annonsera i tidningar som har anknytning till detta, eller i andra fora. Om annonseringen kostar måste ni först kontakta PR/Info ansvarig på skolan. Gå till arbetsförmedlingar, bibliotek, caféer etc. och lägg ut information om kursen.

Viktiga datum gällande rekrytering samt beskrivning av folder och kurspresentation 

Följande datum är senast-datum, men det är så klart bra om ni är färdiga redan innan. Skicka de färdiga texterna till kontoret. 

20 oktober: En text till folkhögskolekatalogen ska vara klar. Detta gäller även de kurser som börjar på våren. Denna text ska vara så kort som möjligt, max 300 tecken. Texten ska innehålla kursens namn och tema, kursens längd, vilken månad kursen börjar i och en kort beskrivning av kursen. Det behöver inte vara en beskrivning av skolan och det allmänna upplägget på kurserna, det finns redan. Skriv det specifika med just denna kurs, använd er av till exempel frågeställningar som är intressanta för kursen..

15:e januari/ 1:a september:  För kurser som börjar på hösten ska en kursfolder vara klar senast den 15 januari,  för vårkurser ska foldern vara  klar helst innan sommaren, men senast den 1:a september. Om den inte är klar innan sommaren är det bra om det finns någon slags information att skicka till kursintresserade, till exempel ett A4 innehållande det viktigaste. 

Informationsfoldern ska innehålla: 

· En kort beskrivning av kursens tema och eventuella frågeställningar kring detta.

· Mål med kursen, varför ska man gå den?

· En kort beskrivning av landet man ska resa till.

· En kort beskrivning av Färnebo folkhögskola, till exempel pedagogik, kollektiv, skolans målsättning.

· Anmälan och datum för förmöten.

· Telefonnummer till skolan för mer information, eventuellt också till någon i kursgruppen.                 

[image: image3.wmf]Tänk på att det är personalen på skolan som kommer att vika foldrarna och skicka ut dem, så gör ett lätthanterligt format utan krångliga vikningar. Det bästa är ett A4 som är vikt till ett A5 format. För att kunna lägga ut foldern på hemsidan så är det viktigt att ni skickar den till skolan elektroniskt.

[image: image4.wmf]Två veckor före första förmötet: Nu ska kurspresentationen vara klar. Det är en länge beskrivning av kursen, där man utvecklar de korta beskrivningarna från informationsfoldern. Börja med detta i god tid, det tar ett tag att skriva texter och layouta. Alla texter ska dock kollas och godkännas av skolstyrelsen innan de kan tryckas och skickas ut! Viktigt är också att texterna finns på diskett eller fil på skolan.
Kurspresentationen ska innehålla:

· Kursens mål. Det är viktigt att bestämma övergripande mål med kursen så att intresserade vet vad de har att förhålla sig till. 

· Beskrivning av Färneboskolan; skolans mål, pedagogik, bakgrund och geografiska läge. Här är det viktigt att de intresserade får kunskap om det som är speciellt med skolan, det kollektiva boendet och vilket ansvarstagande det innebär att gå en kurs.

· Skolans stadgar (om alkohol, droger, olagliga aktioner och regler om avstängning). Detta är viktigt för att klargöra från början vad som gäller när man går en kurs här. På detta sätt kan man undvika eventuella missförstånd senare.

· Kursgruppen. Vad innebär det att ni som kursgrupp planerat kursen? Här är det bra att vara tydlig och inte bara svänga sig med en massa interna begrepp.

· Handledar- och lärarrollen. Beskriv vad de olika rollerna innebär, vilka uppgifter man har som handledare respektive lärare. Det är viktigt att vara tydlig från början med dessa roller och definiera dem, då det kan råda en del oklarheter omkring dem.

· Beskrivning av landet som man reser till.

· Kursens tema. Vad innebär temat? Hur kommer kursen att jobba med det? Det är viktigt att inga missförstånd uppstår kring temat, så att kursdeltagarna inte känner sig lurade när kursen börjat. Ni i kursgruppen vet ju ungefär hur mycket tid man kommer att kunna lägga på temat, vad som kan hinnas med, förutom allt annat som tar mycket tid i anspråk som reseplanering, språkstudier och matlagning. På grund av detta är det också bra om man kan begränsa temat, utan att göra det alltför smalt…

· Upplägg av perioderna och studierna. Den första perioden (innan resan) ska vara mest utförlig. Beskriv studieblocken. Vilken kunskap kommer deltagarna att tillägna sig?  Vilken är målsättningen med denna period?  Andra perioden – resan – bör beskrivas utifrån vad den syftar till och vad den kan innehålla. Även kontakter och samarbetsorganisationer som finns, ska tas upp här. Tredje perioden kan hållas mer öppen, men skriv om målsättningen med denna period. Var tydlig med vad som är bestämt redan innan kursstarten, och vad som är upp till deltagarna. 

· Förslag på ansvarsfördelning på kursen och beskrivning av basgrupper, om ni ska använda er av det.
· Förmöten och anmälningsförfarande.  Beskriv syftet med förmöten och hur anmälningsprocessen går till.
· Telefonnummer till någon i gruppen, för vidare information. Information om var man anmäler sig till förmöten. 

Tänk på att det underlättar för kursdeltagarna, och för dem som jobbar på kursen, ju mer som, är bestämt innan. Det är svårt att börja en kurs där inget är bestämt redan innan. Det blir många svåra beslut som måste tas på förmöten eller i början av kursen, om inte till exempel studieblocken är bestämda. 

Förmöten
Förmöten är ett bra forum både för rekrytering och kursplanering. Det är också ett sätt att visa hur Färneboskolan fungerar i praktiken. 

Eftersom det är vanligt att det inte kommer så mycket folk på det första förmötet, är det bra att inte lägga det för tidigt på terminen.  Börja med förmöten tidigast i mars, för kurser som börjar på hösten, och början av oktober, för kurser med start under våren. 

Tre förmöten brukar vara lagom, varav man måste komma på två för att få anmäla sig till kursen.  Man bör delta på två förmöten för att få en så bra bild av skolan och kursen som möjligt. Det är viktigt att deltagarna har träffat varandra innan kursstart. Ett förmöte kan göras obligatoriskt för alla, till exempel det näst sista eller sista. Försök få alla att komma på alla möten!  Ett förmöte direkt innan kursstart är kanske inte att rekommendera, det är bättre om det i så fall ligger en eller två veckor innan kursen börjar, så att eventuella nya deltagare får tid åka hem och fundera.

De uppgifter som ni i kursgruppen har inför och under förmötet är: 

· Ta emot anmälningar/kolla av med personalen på kontoret hur många som anmält sig. Skriva ett välkomstbrev med information om mötet – tider, dagordning, vägbeskrivning etc. Ni kan få hjälp med utskicket om ni skickar brevet till skolan. Se till att ni har bokat lokal för förmötet i god tid.  

· Ordna med transporter för mötesdeltagarna, boka bilar och beställa taxibuss.  Om ni tar en faktura på taxin är det ni som är ansvariga för att pengar kommer in från mötesdeltagarna och att fakturan blir betald. Det är alltid bäst att betala kontant, speciellt om ni delar taxi med andra. Annars blir det personalen på skolan som får sitta och räkna ut vems faktura det är och vem som ska betala vad när fakturorna kommer.

· Planera och handla maten.

· Läraren har hand om deltagarrapporten och registrering av förmötet som en kortkurs. Eller någon annan i kursgruppen om inte läraren är med.

· Göra programmet för mötet. 

· Sist men inte minst; försök att skapa en bra stämning på förmötet genom till exempel lekar och gott fika!

Det finns några saker som är extra viktiga att ta upp på förmötena och se till att de blivande kursdeltagarna får kunskap om. Det är de saker som togs upp ovan gällande kursförslaget. Det är viktigt att diskutera vad som står i kurspresentationen, även om förmötesdeltagarna har läst den. 

När det gäller lärar- och handledarrollerna är det extra viktigt att ni som ska jobba med kursen presenterar er och era tankar kring er roll på kursen. Det är viktigt att ha en diskussion om lärar- och handledarrollerna i kursgruppen innan första förmötet, så att ni som ska ha dessa roller, men även övriga kursgruppen, är medvetna om vad de innebär.  

Innan första förmötet kommer det att ligga en handledarutbildning för dem som ska vara handledare. Utbildningen följs sedan upp med en träff innan kursen startar, och ytterligare en gång en bit in på kursen. Handledarutbildningen är obligatorisk.
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Det är viktigt att presentera kursens ramar på ett tydligt sätt, så att förmötesdeltagarna vet vad som är bestämt och inte.  

Börja planera sådant som inte är helt bestämt under förmötena, t ex ekonomi, studier, schema och resan. Dela gärna in i ansvarsområden redan på förmötena, dessa ansvarsområden går att omfördela vid kursstart. 

Innan kursstart ska budgeten vara helt klar, så att alla vet vad kostnaderna för kursen blir och så att de ekonomiansvariga vet vilka poster som finns när kursen startar. Det är bra om någon från kursgruppen med ekonomierfarenheter är med och planerar på förmötena. Ta med underlag från andra kurser så att ni har något att utgå ifrån. Förslagsvis från någon av kurserna som går nu, mest aktuellt.

När ni planerar kommande studier på förmötena är det viktigt att deltagarna känner att de har möjlighet att påverka. Det är dock bra att ha något att utgå ifrån, grovplaneringen bör vara gjord av kursgruppen.  Det är också viktigt att kursgruppen ser till att det planeras realistiskt, så att ingen ska behöva bli besviken sedan, när just det som hon/han ville inte hinns med. Meningen är inte att få kursdeltagarna att känna sig begränsade, utan att ni i kursgruppen delar med er av den erfarenhet ni har, så att kursdeltagarna inte förväntar sig att de ska hinna med allt under kursåret. En balans mellan att skapa en kreativ och realistisk planering. 

Lämna gärna över en litteraturlista från kursgruppen, på böcker och videomaterial som ni tycker är aktuellt för kursen.

Inför kursstart 

De två första veckorna på kursen ska vara detaljplanerade av er i kursgruppen, eller av handledarna och läraren.  Det är här normer skapas kring hur kursen ska utformas. Ni har också erfarenhet av vad som är viktiga diskussioner att lägga in i början, vad som måste beslutas och hur mycket tid som går åt till olika saker.

Handledarna ska vara här i Färnebo två veckor innan kursstart, för att vara med på personalupptakt, ordna med praktiska saker innan kursstart och för att jobba ihop sig tillsammans med läraren. Handledare skall också vara kvar i Färnebo två veckor efter kursens slut för att skriva rapport, utvärdera och på andra sätt avsluta sitt arbete.
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Tips och rekommendationer till kursgrupperna från DRS

· Tänk på att det är viktigt att tidigt utse handledarkandidater, helst redan när kursgruppen bildas. Det gör att man slipper inleda en hetsjakt på handledare i sista stund.

· DRS har beslutat att medlemskap i föreningen ska ingå i kursbudgeten. Dvs kom ihåg att lägga till 400:- på kursbudgeten för varje person. Detta därför att fd kursare riskerar att rensas ut ur medlemsregistret innan de har insett att de är medlemmar och vilka möjligheter de har att aktivera sig i DRS.

· Det är bra med kursgrupper där det finns tidigare kursgruppserfarenhet.

· Den som ska vara lärare på kursen bör vara inriktad mot temat, landet och/språket. 
· Tänk på att på kontoret finns det landpärmar från de flesta Färnebo länder, även en utvärderingspärm.

· Hela kursgruppen bör vara med på förmötena.

· Var tydlig med informationen kring antagningen så att de som är intresserade förstår att de har möjlighet att komma in även om det är många intresserade i början.

· Ha tak för hur många som får komma på förmöten.

· Ramarna för kursen måste vara tydliga.

· Ha en utförlig kursbeskrivning och målbeskrivning.

· På förmöten ska alla få tala om varför de vill gå kursen.

· Arbeta mycket med att skapa respekt för varandra på kursen.

· Prata kontinuerligt om härskartekniker och arbeta aktivt med att ta och ge utrymme.

· Läs mycket om Sverige innan resan.

· Tänk på att ha ombokningsbara biljetter på resan. 
· Se till att kursen informeras ordentligt om vad DRS är och hur skolan är uppbyggd. Detta hjälper DRS att få fler aktiva medlemmar efter att kursen avlutats. Om ni känner att ni behöver hjälp med detta kan ni vända er till DRS styrelse.
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