Riktlinjer for dig som ar instruktor
Sodertadlje Lokala Kennelklubb

Sodertidlje Lokala Kennelklubbs kursverksamhet ar hjartat i
verksamheten!

Nedan ar vara riktlinjer som du som instruktor inom klubben har att foérhalla dig till. Det
ar mycket viktigt att rutinerna f6ljs sa att vi kan halla god kvalitet i vart kursarbete och
fortsatta kunna vara stolta 6ver vara kurser.

Instruktorsutbildning betald av klubben

Infor att klubben ska bekosta en instruktérsutbildning for dig behdver du i god tid
anmala till styrelsen att du vill ga en utbildning. Styrelsen tar sedan beslut om detta.

Infor att du ska paborja utbildningen behover du skriva pa ett dokument dar du forbinder
dig att efter avslutad utbildning halla kurser i klubbens regi. Inkomsterna fran de kurser
du efter avslutad utbildning haller ska minst tacka kostnaden for din utbildning.

Instruktérsméten

Tva ganger per ar halls instruktérsmote dit alla klubbens instruktorer samt styrelse
bjuds in. Vid instruktorsmotet gors en genomgang av de kurser som hallits/ska héallas
under terminen samt att varje instruktdor meddelar vilken/vilka kurser som planeras till
nasta termin.

Om du inte kan narvara vid instruktorsmotet sa behdver du meddela instruktors- och
kursansvarig om vilken kurs/vilka kurser du avser att halla. Du meddelar det genom att
skicka en e-post till kurser@sodertaljekk.se

Kursadministration via Studiefrdimjandets e-tjcinst

For att fa administrera kurser i Studieframjandets e-tjanst behdver du ha gatt deras
grundlaggande cirkelledarutbildning. Utbildningen ges regelbundet, finns som
distanskurs och ar gratis. Du anmaler dig sjalv till utbildningen.

All kursadministration kring din kurs gor du via Studieframjandets e-tjanst, se Sodertalje
lokala kennelklubbs Lathund Studieframjandets e-tjianst for hur du gar till vaga.

Observera att du inom 30 dagar efter avslutad kurs maste ha registrerat narvaro for
samtliga kurstillfallen och avslutat och signerat kursen. Det aligger dig som kursledare
att se till att det blir gjort och att uppgifterna som registreras in ar korrekta.

Om kursen behdver stallas in eller avslutas i fortid ska du snarast kontakta
Studieframjandet samt kursansvarig via e-post kurser@sodertaljekk.se och informera
om detta.
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Kursinbjudan

Senast sex veckor innan kursstart behover du skriva en kursinbjudan och skicka till
kursansvarig. Skicka kursinbjudan till kurser@sodertaljekk.se

Kursinbjudan som skickas till kursansvarig senare an sex veckor innan kursstart
behdver ha sarskilt skal for detta och kursen behdver godkadnnas av klubbens styrelse.

Av kursinbjudan ska det framga:
e En beskrivning av kursen.

e Fdrkunskaper.
Om inga forkunskaper kravs eller att kursen riktar sig till en viss alder pa
hundarna ska det framga att den ar 6ppen for alla oavsett tidigare erfarenhet eller
alder.

e Antal deltagare.
Ange minst och maximalt antal deltagare.

e Kostnad.
Som regel tar vi 85 kronor per lektionstimme (45 min). Om inkdp av material kravs
kan du lagga till lite extra pa kurskostnaden for detta.

e Datum och tider for kurstillfallena.

e Kursledare
Om instruktoren ar annan person an den som ska sta som kursledare hos
Studieframjandet behover det framga.
Ev. hjalpinstruktor.

Mall for kursinbjudan finns pa klubbens hemsida om du loggar in som funktionar.

E-post eller SMS med viilkomstbrev till kursdeltagarna

Senast en vecka innan kursstart ska du skicka ut ett valkomstbrev till kursdeltagarna
via e-post eller SMS.

OBS! Om du skickar ut valkomstbrevet med e-post behdver du, i enlighet med GDPR,
lagga alla deltagares e-postadresser som hemlig kopiemottagare sa de inte syns for
ovriga som far e-posten.

Mall for valkomstbrev finns pa klubbens hemsida om du loggar in som funktionar.

For att vara saker pa att e-posten eller SMS:et med valkomstbrevet har kommit fram kan
du skriva att du vill att de svarar och bekraftar mottagande.

Av valkomstbrevet bor det framga att klubben vid forsta kurstillfallet bjuder pa fika men
att deltagarna vid kommande tillfallen far kdpa fika/ta med eget.
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Tank pa att meddela hur kursdeltagarna kan komma i kontakt med dig som instruktor.

Férmdner
Som instruktor i Sodertélje lokala kennelklubb har du ratt till foljande formaner:

e Boka hall en timme per vecka under det halvar som du hallit kurs.

e Varje instruktor som haller kurs har ratt till ersattning i form av en kursavgift. Om
det ar flera instruktorer pa en kurs far var och en ersattning, dock bor antalet
kursdeltagare vara minst fyra per instruktor. Ersattningen betalas inte ut i pengar
utan kan anvandas till att ga kurs eller till forelasningar. Instruktorer kan anvanda
sin instruktorsersattning som betalning for kurs pa klubben eller i vissa fall
externt (efter godkdnnande av styrelsen). Instruktorsersattning galler det aret
man har halliti en kurs samt féljande tva ar.

Om du har 6nskemal om vidareutbildning med kurser eller forelasningar sa kontakta
instruktorsansvarig (ar 2026 ar det Kristin Svee) eller skicka en e-post till
styrelsen@sodertaljekk.se Vii styrelsen kommer att gora vart basta for att tillgodose de
onskemal som finns.
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