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Arbetsbeskrivning for kursledaren
vid utbildning i Ansvarsfull alkoholservering fér serveringspersonal

Rekrytera kursdeltagare

= Skicka ut broschyrer/intresseanmaélan.
= Kontrollera att aktuella hemsidor ar uppdaterade med aktuell information.
*  Personliga besok pa restauranger (av alkoholhandlaggaren).

Planeringsarbete

= Boka forelasare och informera om deras roll och upplagg.
= Boka lokal och fortaring.
= Taemot kursanmalningar.
= Skriv deltagarlista.
= Skicka ut bekraftelse till deltagarna.
= Skicka ut information till aktuella foreldsare
(schema, lokal m.m.).
= Stéll i ordning kursmaterial:
schema, kurshafte, diskussionsblad
film, skrivningar, utvarderingsfragor.

Kursgenomférande
Dag 1

= Ansvara for att lokal, fortaring, deltagarmaterial och teknisk utrustning
ar pa plats och fungerar.
= Halsa var och en av deltagarna valkommen och ge information om ytterklader, kaffe,
rokning, foreldsningssal m.m.
= Oppna kursdagen genom att:
Presentera av kursledare och deltagare (presentationsrunda).
Beratta om kursens syfte och eventuella resultat fran ungdomsstudien och
Overserveringsstudien.
Ga igenom schema for bade dag 1 och dag 2.
Tala om kraven for att fa diplom. Har ar det ocksa viktigt att informera om vad man gor
om man inte fatt godkant pa skrivningen.
Ovrig information (kaffe, raster, lunch m.m.).
Skicka runt en deltagarforteckning, sa att alla kan fylla i sina namn, yrkesroll och

restaurang.
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Vélkomna foreldsarna (namn, yrkesroll).

Sitt med och lyssna, delta aktivt/intresserat i forelasningen.

Tacka forelasarna med en applad och fraga alltid om det finns nagra fragor.

Avsluta dag 1 med att visa diskussionsfilm. Dela in kursdeltagarna i grupper (4-6 i varje
grupp). Det &r bra att dela in deltagarna genom att ge nummer efter skolgympa manér
123456 osv. Alla 1:or i en grupp, alla 2:or i en grupp och sa vidare. Ge grupperna
diskussionsfragorna. Sen atersamling. Grupperna far i tur och ordning tala om hur de
I6ser fraga nr 1 och darefter fraga nr 2 0.s.v. Pa sa satt far deltagarna del av allas
erfarenheter. Tid for gruppdiskussioner = 45 — 60 minuter. Alternativ: Ge grupperna
nagra minuter att prata i bikupor efter varje filmavsnitt och ha sedan en moderator som
ger ordet i den samlade diskussionen efter bikuporna.

Innan deltagarna lamnar dag 1 tala om nar och var kursen ska vara nasta gang och att de
ska lasa igenom kurshaftet for att fa ut mesta majliga av kursen.

Dag 2
= Vialkomna deltagarna till dag 2.
»  Gaigenom deltagarlistan genom att ropa upp namnen. Var noga med att fylla i bade
narvaro och franvaro.
= Gaigenom dagens schema och informera samt ge praktisk information.
= Valkomna forelasarna (namn, yrkesroll, meritlista).
Sitt med och lyssna, delta aktivt/intresserat i forelasningen.
= Tacka foreldsarna med en applad och fraga alltid om det finns nagra fragor.
= Skrivningen &r individuell, vilket innebér att var och en lser sina egna fragor. Var noga
med att det &r riktigt tyst och att alla sitter utspritt i lokalen och inte for néra grannen.
Om det ar for manga deltagare eller om salen ar for liten — ta hjélp av ytterligare en
skrivningsvakt. Det ar viktigt att det finns tillrackligt med tid sa att alla hinner med att
svara pa fragorna.
= Kursutvarderingen delas ut till deltagarna efter det skriftliga testet.
» Auvsluta dag 2 genom att ga igenom de ratta svaren pa skrivningsfragorna, samt tacka
deltagarna for aktivt deltagande och dnska dem lycka till.
Efterarbete

Ratta skrivningar och kommunicera resultatet via brev, e-post, SMS eller genom ett
besok pa restaurangen.

Kalla de deltagarna som inte blivit godké&nda till muntigt forhor.

Skriv ut diplomen.

Skicka ut diplom och sammanstallning av kursresultaten till restaurangens
tillstandshavare.

Sammanstall kursutvarderingen och skicka ut resultaten till foreldsarna.

Arkivera skrivningarna.
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