Ndmndemdnnens riksforbund — NRF

Instruktioner for dig som ska planera och genomfdéra
en webbutbildning for Riksforbundet

AMNE FOR
KURSEN

UTSE ANSVARIG
FOR KURSEN /
FORELASNINGEN

FINANSIERING

FORFRAGAN
FORELASARE

- Utga frén behov och dnskemal fran medlemmarna.
- Kursens innehall ska vara relevant for namndemannens

uppdrag. Till exempel nya lagar, hur polisen utreder brott m.m.

Riksforbundet kan soka bidrag fran Domstolsverket for att
genomfora utbildningar for namndeman.

Bidraget kan fordelas till kompetenshéjande for att till exempel
tacka kostnader fér webbinarier.

- Skicka en forfragan till den tilltankta foredragshallaren och

frdga om denne har tid och intresse.
Ange ungefarlig tidpunkt t.ex. bérjan av varterminen samt att
det ar ca kl.18.30.

- Exempel pa mail:

Amne: Webbinarium om XXX

Namndemannens riksforbund bestar av 50 lokala
namndemannafdreningar. Uppdraget ar dels att tillvarata
namndemannens intressen och verka i kontakter med
Domstolsverket, justitiedepartementet och media, dels
kompetenshojande verksamhet fér nAmndemaéannen.
Vanligen sker det genom forelasningar i webbinarie-form.

Nu finns det dnskemal om 6kad kunskap om bevisvardering
och vi undrar om du har mgjlighet att halla en eller eventuellt
en serie av forelasningar under hdsten i form av webbinarier.
Dessa brukar vanligtvis vara pa vardagkvallar under

ca 1% timme. Ett alternativ som vi inte har prévat ar en langre
forelasning en lérdag som ocksa kan vara mgjlig.

Antalet deltagare varierar, men det kan vara upp till 1300 st.
Webbinarierna brukar spelas in och finnas tillgangliga for med-
lemmarna under 30 dagar



BOKA UPP
FORELASARE

BOKA DATUM
OCHTID

BOKA IT- OCH
KANSLISUPPORT
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Vi hoppas du har mojlighet att halla en forelasning for oss och
att du da foreslar lamplig form och tidpunkt for denna.

Vid ett JA:
Sa roligt att du vill ta uppdraget! Tre veckor efter varandra verkar
att vara ett bra upplagg. Har du majlighet att spika datum redan
nu, s& kan vi kan ga ut med en notis for att deltagarna ska kunna
boka in dessa dagar. Visserligen finns mojligheten att lyssna i ef-
terhand, men de flesta brukar vilja lyssna direkt. Vill du ha under-
rubriker till respektive forelasning? Det kan vi eventuellt fa nar vi
skickar ut "flygbladet" som e-post till samtliga medlemmar ca en
manad i forvag. Vi behover ocksa veta ditt arvode, for dessa tre fo-
relasningar eller om du fakturerar det via ett foretag. Ungefar en
vecka innan brukar vi ha ett teknikmote, ocksa via Zoom tillsam-
mans med IT-féretaget for att stamma av att Power Point presen-
tationer och liknande fungerar. Tillaggas skall att under
webbinariet kommer évriga deltagare vara med via Vimeo, som in-
nebar att de kan stalla fragor skriftligt i en chat. skicka ett nytt
mail/brev med féljande punkter:

- Be om exakt datum

- Informera om teknikmote som varar ca 30 min. Om

webbinariet ar i nartid be om forslag pa tidpunkt. | annat fall

skriv att NRF aterkommer drygt en vecka innan med forslag pa

tider.

- Betalning eller i jansten? Om arvode tillkommer sociala

avgifter, om faktura tillkommer moms.

- Fraga om det ar OK att webbinariet ar tillgangligt under en

manad for medlemmar.

- Ev berétta att deltagarna enbart kan stalla skriftliga fragor som

vidarebefordras av moderatorn.

Halsningar

Vid NEJ:

Skicka och tacka for det snabba svaret (férhoppningsvis). Inget
svar, ska man skicka paminnelse? Tveksamt, om det inte ar
mycket angelaget.

- Boka It-support for webbinariet och ev &ven ett teknikmote -
Jesper pa Sweazy och it-ansvarig L-G.

- Boka kansliet (eller annan person i utbildningsgruppen) for
“jour” innan/under motet for att kunna svara pa medlemmarnas
fragor.



- Bestam vilken eller vilka som ska vara moderatorer under

- Kontakta ordférande for att hora om denne kan inleda och
avsluta webbinariet. Annars tillfragas vice ordféranden.

- Moderatorn deltar via Zoom liksom foredragshallaren.
Eftersom fragorna i chatten enbart syns i Vimeo maste
moderatorn vara inloggad dar. (Dubbla datorer eller delad

skarm)
SKAPA EN INBJUDAN - Skapa "informationsbladet” som ska ga ut till samtliga
medlemmar. Sista datum fér anmélan ska finnas med.

- Informera om nar lanken kommer att skickas ut.

- Informera om att utbildningen finns tillganglig 1 manad och hur
lanken kommer att skickas ut.

- Ansvarig for att informationsblad tas fram.

- LG ordnar lanken fér anmalan.
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SKICKA INBJUDAN - Ansvarig: kassor Karin.
- Alla som & medlemmar i en ndmndemannaférening och som

betalt sin arsavgift vid kurstillfallet far tillgang till utbildningar.
- Maila ut erbjudande om utbildning.
- LG lagger inbjudan pa hemsidan www.nmrf.se
- Anmalan sker via anmalningsformular pa hemsidan
www.nmrf.se
- Samtliga namndeman (ibland ocksa icke-medlemmar) bjuds in.
- Distribuera inbjudan i sarskild ordning.

N/

- LG far in uppgifter om antalet anmélda som han med jamna

ANMALNINGSLISTAN mellanrum vidarebefordrar till den som ar ansvarig for

webbinariet

- Listan sparas.

- Kanslimailen far fér narvarande kopior av alla anmalningar
(kanske man kan stoppa dessa, onddig tid att arkivera de).

- Anmalningar som kommer till kansliet ska vidarebefordras till
LG.

- Vid éverenskommen tidpunkt skickas anmalningarna till Jesper-
Sweazy som skickar lank till webbinariet till samtliga anmalda.

SKICKA UT
MOTESLANK

- Ta kontakt med forelasare, moderator och kolla sa allt ar pa
sin plats.

- Kansliet bemannas dagarna fére/samma dag som utbildningen
sa att medlemmarna kan ta kontakt/kontaktas.

FORE MOTET



http://www.nmrf.se/
http://www.nmrf.se/

Bra om kanslitelefonen kan vara paslagen om medlemmar
behover support.

IT-suppoort tillgangligt

Kolla kanslimailen en halvtimme och atgarda.

Ge support.

UNDER MOTET

EFTER MOTET - Skicka ett tack till foredragshallare, moderator, Jesper och LG.
- Skicka eventuellt en enkéat / utvardering till medlemmarna.

FRAGOR SOM KOMMIT IN FORE — UNDER OCH EFTER UTBILDNINGAR FRAN MEDLEMMAR

- Glomt bort om jag & anmald till en kurs eller inte
Kontakta kansli@nmrf.se eller ring kansliet pa tel. 073-047 24 00 sa kan vi hjalpa dig att kontrollera
om du star med pa anmalningslistan.

- Hur anméler jag mig?
Jag har inte fatt nagon moteslank. Kontrollera om mailet med lanken hamnat i skrapposten. Finns
den inte dar kontakta kansli@nmtf.se.

- Hur loggar jag in till kursen? Du loggar in via méteslanken som skickats ut per mail.

- Jag missade kurstillfallet. Kan jag ta del av den i efterhand?
Vi forsoker alltid att se till att kursen finns tillganglig att ta del av i en manad efter kursdatum. For mer
information las pa hemsidan www.nmrf.se. Vi skickar ocksa ut ett mail med information efter kurstill-
fallet

Vid tekniska problem - be medlemmen prova féljande:

Byt webblasare

Fungerar din internetuppkoppling?

Uppdatera din webblasare om den ar for gammal
Logga ut och logga in igen

Vid ljudproblem, byt horlurar

Dubbelkontrollera méteslank och l6senord
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