Checklista minikurs v 8, 22-23 februari 2006
	När
	Aktivitet
	Kontakt
	Ansvar
	Hur

	Sep 05 
	Planera datum för minikurs
	Studentrekryteringsgruppen
	UF studentrekrytering
	Diskutera datum på upptaktsmötet

	25 okt


	Utbudsförfrågan till institutionerna
	Rekryteringsansvarig

Prefekt
	UF studentrekrytering
	E-post till rekryteringsansvarig

	Okt 05
	Checklista, 
	Rekryteringsansvarig
	UF studentrekrytering
	UF gör en checklista och skickar den till institutionerna för synpunkt/kännedom

	3 nov

i D936
	Träff om minikurs
	Rekryteringsansvarig 
	UF studentrekrytering
	Diskutera upplägget för årets minikurs 

	Senast den 

7 nov
	Utbudet klart
	UF studentrekrytering
	Rekryteringsansvarig
Prefekter
	Ange namn och innehåll, skicka till UF 

	8 nov
	Intressetalong 
	Tryckeriet
	UF studentrekrytering
	Gör en intressetalong

	8 nov
	Utbud och program
	Rekryteringsansvarig
	UF studentrekrytering
	Sammanställning utbud och program som underlag till marknadsföring

	9 nov

20 dec, 
(länet till v 7)
	Marknadsföring
	Skolor, mässbesökare,

Fadderklasserna.
	UF och alla ambassadörer
	Informationsblad att ge intresserade vid mässor och skolbesök. Kort info på hemsidan.

Låta intresserade fylla i intressetalong vid skolbesök och mässor

	Nov 05


	Lokaler för samling
	LTU-lokalbokningen
	UF studentrekrytering
	Boka B192, 22-23 feb.



	Nov 05
	Boende
	Vandrar. Kronan, 
Luleå vandrarhem

Arcuscamping

Tinas rum
	UF studentrekrytering
	Förboka ca 200 bäddar.

	Dec 05
	Middag
	Kårhusrestaurang
	UF studentrekrytering
	Boka middag på kåren, bestäm meny.

	Dec 05
	Underhållning vid middagen
	Kårhusrestaurangen

Studentförening


	UF studentrekrytering
	Begära anbud från studentföreningar för underhållning, toastmaster, ljud, ljus.



	Dec 05
	Medfinansiering
	Kommunen

Företag

Länstyrelsen
	UF studentrekrytering Rekryteringsansvarig  
	Söka pengar av kommun till middagen. LKAB till resor från Malmfälten.

	Dec 05
	Inbjudan


	Alla gymnasieskolor i länet.

Ge 5-10 platser för fadderklasserna.


	UF studentrekrytering
	Mail till svl och rektorer i länet.

Info till faddrarna och klasslärarna.

	Dec 05
	Inledning
	Rektor (kunde ej)

Inger Bergström
	UF studentrekrytering
	Inledningstal, välkomsttal.

	Dec 05
	Studentambassadörer
	Anmälda studentambassadörer
	UF studentrekrytering
	Anlita ca 15 studentambassadör

	Dec 05
	Lokal för mingel, 

minimässa
	Lennart Nilsson, Receptionen
	UF studentrekrytering
	Boka via receptionen. Meddela Lennart.

	Från den dec-början av januari
	Anmälan
	Alla som anmält sitt intresse att delta
	UF studentrekrytering
	Skicka bindande anmälningsblankett och information. 

Sista anmälningsdag 3 feb

	Jan 06
	Frukost
	Vandrarhemmen

Centrumrestaurang
	UF studentrekrytering
	UF bokar för frukost till alla utanför fyrkanten på vandrarhemmen. Arcusgäster äter på centrumrestaurang.

	Jan 06
	Lunch

Fika
	Centrumrestaurang
	Institutionerna, rekryteringsansvariga.
	Lunch, fika till alla deltagare, respektive inst bjuder sina kursdeltagare

	Jan 06
	Boende fadderklass
	Vandrar. Kronan, 
Luleå vandrarhem

Arcuscamping

Tinas rum


	UF studentrekrytering
	Boka boende för fadderklassdeltagare

	Jan 06
	Boende övriga
	Vandrar. Kronan, 
Luleå vandrarhem

Arcuscamping

Tinas rum
	UF studentrekrytering
	De övriga ska boka in sig själva. Checka av listan med vandrarhemmen.

	Jan 06
	Garderob
	Receptionen, Närservice
	UF studentrekrytering
	Boka rum, B20 mm

	Jan 06
	Café vid inskrivningen
	Centrumrestaurangen
	UF studentrekrytering
	Boka frukost och erbjuda fikaförsäljning till tidigt anlända.

	Jan 06
	Skyltar
	Inredning, tryckeri
	UF studentrekrytering
	Beställ skyltar vid olika ingångar

	Jan 06
	Flaggning


	Inredning
	UF studentrekrytering
	Beställ till den 22-23 feb

	20 jan
	Resor fadderklass
	Resebyrå, deltagare
	UF studentrekrytering
	Boka resorna

	20 jan
	Profilprylar, minne
	Butiken
	UF studentrekrytering
	Inhandla profilprylar, kolla med kommen om de bidrar med något.

	27 jan
	Resor övriga (ej lokala)
	
	
	Deltagarna får ersättning för utlägg av resorna (max belopp 1500 kr)

	27 jan
	Lokala resor
	Lokaltrafiken/Alvikstrafiken


	UF studentrekrytering
	Boka buss för resor till vandrarhemmen, efter middag, på morgonen.

	27 jan
	Buss
	Hyrbils firma
	UF studentrekrytering
	Minibuss för att möta deltagare vid flyg, tåg.

	Innan 20 jan
	Prel. Deltagarlistor
	Rekryteringsansvariga
	UF studentrekrytering
	Prel antagningslistor skickas till institutionerna för att ev inställa kurser med få deltagare.

	Från den 
20-27 januari
	Antagning information 
	Anmälda till minikurs


	UF studentrekrytering
	Skicka antagningformulär med information till alla deltagare

	30 januari
	Antagning information 
	Rekryteringsansvariga
	UF studentrekrytering
	UF skickar antagningsinformation för kännedom

	3 feb
	Inskrivnings kit

Enkät

Kursintyg


	Rekryteringsansvariga
	UF studentrekrytering
	Gör ett förslag på enkät och kursintyg, rekryteringsansvarig tycker till.

	Innan 

10 feb
	Minikurslokaler
	Lokalbokningen


	Rekryteringsansvarig
	Varje institution ansvarar för att boka sina kurslokaler, meddela UF vilka senast den 10 feb.

	13 feb 06
	Studentambassadörs möte
	Anmälda studentambassadörer
	UF studentrekrytering
	Utbilda, informera ambassadörerna. De ska hjälpa till vid inskrivning, ta hand om grupper mm

	Senast 15 feb
	Minimässa
	Rekryteringsansvariga 

Studentföreningar

Kåren

Internationella

Antagningen

Svl
	UF studentrekrytering
	Ta in fakta om vilka som kan delta, sammanställ behov av utrustning

	15 feb
	Tävling
	Studentambassadörer
	UF studentrekrytering
	Tipsrunda under mingel/minimässa.

Priset delas ut vid minglet eller middag

	15 feb
	Transporter
	Studentambassadörer, chaufförer
	UF studentrekrytering
	Sammanställ transporttider för hämtning, torv andrahem LTU mm

	15 feb
	Deltagarlistor
	Rekryteringsansvariga
	UF studentrekrytering
	Sammanställ def. Deltagarlistor för kurserna

	15 feb
	Pressmeddelande
	Informationsenheten
	UF studentrekrytering
	Lämna underlag till Info.

	15 feb
	Inskrivnings kit
	
	UF studentrekrytering
	Sammanställ kurslistor, praktisk information mm. Packa kitet i mappar.

	20 Feb 06
	Minikursreception
	Studentambassadörerna.
	UF studentrekrytering
	Bemanna med studenter och personal. Inskrivning, svara på frågor, reseersättning.

	20 feb
	Inköp till mingel
	Affär (Kvantum)


	UF studentrekrytering
	Handla tilltugg, dryck. 

	20 feb
	Praktisk information inför kursstart 
	Rekryteringsansvarig
	UF studentrekrytering
	tex var de ska hämta upp deltagare, tider program

	21 feb
	Inskrivning
	
	UF
	Förbered inskrivningsdisken. 

	22 feb innan kl 17.00
	Minimässa
	Inredning
	UF och rekryteringsansvariga
	Ställ i ordning, bemanna.

	23 feb
	Avslutning
	
	UF studentrekrytering
	Ge information om enkät inlämning, hemtransporter, present.


Att göra sista veckan
- Meddela institutionerna vilka som ev kommer sent.

- Checka av logistiken.

