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Sekretaer- og forretningsforerkursus

Efteruddannelse for hgjskolernes administrative medarbejdere - 2017

Torsdag den 26. oktober

10.30 Ankomst og kaffe
11.00 Velkomst, v. Ivan Jeppesen, Mariager
Haojskole og FFD’s bestyrelse

Fredag den 27. oktober

08.00 Morgenmad
08.45 Morgensamling v. Else Mathiasen,
forstander pa Vestjylland Hejskole

11.15 Om ministeriets tilsyn
v. Ole Wille og Aleksandra Kolasa,
Slots- og Kulturstyrelsen

12.00 Frokost

12.45 Rundvisning pa skolen

13.30 Workshop 1 - veelg mellem:

A: Hojskolen - en seerlig skoleform (iseer
for nye), v. Thor West, FFD

B: Kommunikationsindsatsen og tiltraek-
ning af nye malgrupper

v. Jakob Bonde Rasmussen, FFD

C: ERFA-gruppe om gkonomi, len og per-
sonale, v. Ivan Jeppesen

15.30 Kaffe

16.00 At kende sig selv i det gode
samarbejde

Gennem et kort opleeg, fulgt af praktiske
ovelser, vil vi arbejde med spergsmalene:
Hvem er jeg, hvad er min rolle, og hvordan
indgar jeg bedst i et samarbejde?

v. Seren Bersting, FFD

18.30 Middag
med efterfolgende samtale om hverdagens
dilemmaer

Kaffe og natmad
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09.30 Persondataforordningen
v. Viggo Mellerup, FFD

10.00 Workshop 2 - vaelg mellem:

D: Hverdagens situationer og arbejdsgange
pa kontoret, v. Mette Lysdahl, Nergaards
Hgjskole og Helle Ehlers, Testrup Hejskole
E: Lon og anseettelse, v. Thor West og
Viggo Mellerup

12.30 Frokost

13.15 Nyt fra FFD, v. Thor West

14.45 Afslutning

Ret til @ndringer i programmet forbeholdes.

Indhold

Kurset er tilrettelagt for ansatte i
hgjkolernes administration. Formalet er
at belyse aktuelle emner og spergsmal,
ligesom at give mulighed for erfaringsud-
veksling i to blokke af workshops.
Repraesentanter for Slots- og kultur-
styrelsen vil bl.a. berette om ministeriets
tilsyn, ligesom der vil blive informeret om
nyt fra FFD med opdatering om love og
regler, herunder om den nye persondata-
forordning.

Tid & Sted

26.-27. oktober 2017.

Vestjyllands Hejskole, Skraldhedevej 8,
6950 Ringkebing, tlf.: 9675 3777

NB: Der kan laves aftale med skolen om
ankomst aftenen for.

Pris

Kursuspris med overnatning 2.250 kr.

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

Medlemskab koster 200 kr.om éret.

Keb via webshop.hojskolerne.dk.

Tilmelding

Senest den 6. oktober 2017 via
www.ffd.dk/kurser

For yderligere information kontakt
Thor West, tlf.: 3336 4033, twn@ffd.dk.

Se beskrivelser af workshops
pa naste side

\



Workshop 1

A.

Hgjskolen, en sarlig skoleform

— isaer for nye

Hojskolerne udger pa mange mader en
serlig skoleform med en seerlig lovgivning.
Det geelder bade forholdene for den selve-
jende institution, reglerne for hejskolernes
kursusvirksomhed og anseettelsesforhold-
ene pa hgjskolerne. Workshoppen, der iseer
er tilrettelagt med henblik pa nye i hojsko-
lernes administration, vil med eksempler
og spoergsmal belyse og debattere disse
forhold.

Oplzaeg v. Thor West, FFD

B.

Kommunikationsindsatsen og tiltrekning
af nye malgrupper

Som optakt til en feelles dreftelse gives en
kort oversigt over kommunikationsafdelin-
gens arbejde med elevrekruttering, og
hvordan skolerne her pa forskellig vis kan
benytte hjemmesiden, event,sociale medier
0sV.

Et seerligt fokus vil der vaere pa nye mal-
grupper. Herunder preesentation af helt ny
undersogelse blandt elever pa EUD, HHX
og HTX. Hvem mener de, hgjskolerne hen-
vender sig til? Hvad associerer de hejskole
med? Mener de selv, at de vil kunne fa
noget ud af et hgjskoleophold? Hvad skulle
et hojskoleophold kunne tilbyde dem, for at
de ville veelge det?

Oplaeg v. Jakob Bonde Rasmussen, FFD

C.

ERFA om gkonomi/len/personale

I workshoppen er der tid til erfaringsud-
veksling om emner som saerligt ligger in-
denfor skolens gkonomi, HR/len-omradet,
IT-sikkerhed.

Vi skal f.eks. tale om:

e HR-arbejdsprocesser

¢ Honorarafregninger til foredragsholdere
e [T-politik — sikkerhed og supportaftaler
* Bygningsforbedring- og energitiltag

* Lonpolitik/overenskomster

Der preesenteres ingen feerdige losninger,
men der laegges op til at leere af hinanden.
Oplzeg v. Ivan Jeppesen, Mariager Hojskole og
FFD'’s bestyrelse

D.

Hverdagens situationer og arbejdsgange
pa kontoret

Ud fra korte opleeg efterfulgt af erfarings-
udveksling vil workshoppen beskeeftige sig
med hverdagens situationer og arbejds-
gange pa kontoret. Herunder hvordan man
indgar i det daglige samarbejde internt og
eksternt, og hvordan man agerer mest hen-
sigtsmeessigt i de forskellige situationer.
Oplag v. Mette Lysdahl, Neorgaards Hojskole og
Helle Ehlers, Testrup Hojskole.

E.

Lon og ansettelse

Orientering og erfaringsudveksling om:

* Ansettelsesforlob

* Boliger

¢ Lonfastseettelse

® Personalepolitik

® Personalehdndbog

Oplag v. Thor West og Viggo Mellerup, FFD



