Sekretaer- og forretningsforerkursus

i 5o ; I

I

Efteruddannelse for hgjskolernes administrative medarbejdere - 2019

Tirsdag den 5. november

10.00 Ankomst, indkvartering, kaffe/bolle

10.30 Velkomst v. Ivan Jeppesen, Mariager
Haojskole og FFD’s bestyrelse og v.
Idreetshejskolen Bosei.

11.00 Nyt fra FFD
Herunder om den ny ferielov, vilkar
i forb. m. rejser og om muligheden
for dannelse af netveerksgrupper,
v. Thor West og Viggo Mellerup, FFD

12.30 Frokost

13.15 Rundvisning pa skolen

14.00 Workshop 1 - veelg mellem:
1a: Hojskolen — en seerlig skoleform
(iseer for nye), v. Thor West, FFD
1b: Ungdomstendenser og hejsko-
lernes kommunikation,
v. Jakob Bonde Rasmussen, FFD
1c: konomi — Moms og forsikring,
v. Partner Revision og Morten Jakob-
sen, Willis Towers Watson

16.00 Oplaeg om gode arbejdsrutiner
Inspiration til at arbejde mere effektivt,
og leere hvordan man skaber overblik
over egne arbejdsopgaver og ikke
mindst holder styr pa alle “boldene” i
luften. Outlook vil veere omdrejnings-
punktet, men kan ikke sta alene uden
gode vaner.

v. Mette Bundgaard, Time Consult

18.30 Middag

21.00 Samtale om hverdagens udfordrende
situationer - derefter natmad
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Onsdag den 6. november

07.45 Morgenmad
08.30 Om Idretshgjskolen Bosei,
v. forstander Kenneth Retslov

09.00 Nyt vedrerende tilsynet
v. Ole Wille, Slots- og Kulturstyrelsen

09.30 Kaffe

10.00 Workshop 2 - valg mellem:
2a: Seerlige elevgrupper.
v. Mette Kylsg, FFD
2b. Lon og anseettelse: Ferieloven,
fleksjobansatte, lokale aftaler mv.,
v. Viggo Mellerup og Thor West, FFD
2c. Gode arbejdsrutiner,
v. Mette Lysdal, Nergaards Hejskole
og Lea Halkjeer, FFD

12.00 Frokost

12.45 Workshop 3 - veelg mellem:
3a: Persondata og markedsferings-
lovgivning, v. Viggo Mellerup, FFD
3b: KOMIT v. Jette Lyholm og
VIGGO v. Erik Vedel

14.30 Afrunding
v. Ivan Jeppesen

14.45 Kaffe og afrejse

Ret til eendringer i programmet forbeholdes.

Indhold

Kurset er tilrettelagt for ansatte i
hgjkolernes administration. Formalet er at
belyse aktuelle emner og sporgsmal og at
give mulighed for erfaringsudveksling bl.a.
i tre blokke af workshops.

Fra Slots- og kulturstyrelsen vil der blive
berettet om ministeriets tilsyn, og fra FFD
vil der blive orienteret om nyt vedrerende
love og regler.

Tid & Sted

5. - 6. november 2019.

Idreetshejskolen Bosei

Evensplundvej 5, 4720 Praesto

TIf: 55 90 90 90

NB. Mulighed for overnatning fra 4. til 5.
uden beregning ved henvendelse til skolen.

Pris

Kursuspris med overnatning 2.350 kr.

Der gives 10% rabat, hvis man er personligt
medlem af FFD.

Medlemskab koster 200 kr.om éret.

Kob via webshop.hojskolerne.dk.

Tilmelding

Senest den 21. oktober 2019 via
www.ffd.dk/kurser

Velg gerne dobbeltvaerelse og en
veerelseskammerat.

For yderligere information kontakt
Thor West, tlf.: 33 36 40 33, twn@ffd.dk.

Se kort beskrivelse af workshops
pa naeste side
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Workshop 1

1a.

Hgjskolen, en srlig skoleform. Om hvor-
dan tradition og lovgivningens rammer
sammen former hgjskolen. (Tilrettelagt iseer
for nye).

v. Thor West, FFD

1b.

Ungdomstendenser og hejskolernes kom-
munikation. Idé- og erfaringsbaseret.

v. Jakob Bonde Rasmussen, FFD

1lc

Qkonomi og regnskab. Aktuelt og nyt for
hgjskoler - ny ferielov, moms m.m.

- v. Partner Revision

Skolernes forsikringsprogram,

v. Morten Jakobsen, Willis Towers Watson

2a.

Sarlige elevgrupper. Om hvordan vi pa
hejskolerne kan imegdekomme og arbejde
med den stigende gruppe af unge der op-
lever mistrivsel, sarbarhed og udsathed.
v. Mette Kylso, FFD

2b.

Lon og anseettelse - Med seerligt fokus pa:
Ferieloven, fleksjob ansatte og lokale aftaler
v. Viggo Mellerup 0og Thor West, FFD

2c.

Gode arbejdsrutiner — baseret pa erfa-
ringsudveksling ud fra garsdagens opleg
af Mette Bundgaard, Time Consult,

v. Mette Lysdal, Norgaards Hojskole og Lea
Halkjeer, FFD

3 a.

Persondata og markedsferingslovgivning,
Good practice og seneste nyt,

v. Viggo Mellerup, FFD

3b.

KOMIT og VIGGO.

Efter en feelles intro om nyheder vedreren-
de de to IT-platforme opdeles der i to
grupper med mulighed for spergsmal/svar
angaende henholdsvis KOMIT og VIGGO.
KOMIT v. Jette Lyholm og VIGGO v. Erik
Vedel



