Koulutuspaivan tarkistuslista

Seuraa alla olevaa tarkistuslistaa varmistaaksesi, etta kaikki on valmiina koulutussessiota
varten!

O Saavu ajoissa. Anna itsellesi aikaa tarkistaa viime hetken jarjestelyjd ja saada itsesi
henkisesti valmiiksi koulutusta varten.

O Tarkista istumisjarjestelyt. Varmista, etta jarjestely sopii siihen koulutustyyliin, jota haluat
kayttaa, ja varaudu muutamilla ylimaaraisilla tuoleille, mikali paikalle sattuisi viime tipassa
tulemaan lisaa koulutettavia.

O Tarkista huoneen lampétila. Saada sita sen mukaan, paljonko osanottajia tulee olemaan
seka ottaen huomioon kaytettavissa oleva tila.

O Tarkista audiovisuaaliset laitteet. Varmista, ettd kaikki tarvittavat laitteet toimivat niin
kuin niiden pitaakin.

O Tarkista sdhkékytkennit. Varmista, ettd kaikki kytkennit ovat turvallisia. Ald ved3 johtoja
kavelyreittien yli 4laka kuormita jatkojohtoja liikaa.

O Tarkista valokatkaisimet. Opettele, mikd valokatkaisija vaikuttaa mihinkin valoon, jotta

voit sujuvasti sdatda valaistusta vaikkapa audiovisuaalisia materiaaleja ja muistiinpanojen
tekemista varten.

O Tarkista ikkunoiden pimentamismahdollisuudet. Varmista, ettda kaihtimet tai
pimennysverhot toimivat oikein.

O Tarkista jarjestelyt. Varmista, etta sinulla on kaikki tarvitsemasi — myds koulutustila koko
sille ajalle, kun tarvitset sita.

O Ota esille tarvittavat valineet. Mikali esittelet tyokaluja tai valineita, varmista, etta sinulla
on kaikki mita tarvitset.

0 Ota esille kurssimateriaalit. P4ata, laitatko monisteet poydalle, josta koulutettavat voivat
ne ottaa tullessaan sisddan, vai asetatko ne jokaisen istuimelle valmiiksi.

Nama ovat tehokkaita vinkkeja onnistuneen oppitunnin pitamiseen, mutta parhailla
kouluttajilla on monia ominaisuuksia, jotka tekevat heidat hyviksi siina, mita he tekevat. Pida
mielessasi myos kaikki ne suositukset, joita sait ON-CALL koulutuksesi aikana!




