Sekretaer- og forretningsforerkursus

Efteruddannelse for hgjskolernes administrative medarbejdere - 2021

Mandag den 8. november

10.00 Ankomst, indkvartering, kaffe

10.30 Velkomst v/ Helle Ehlers, Forret-
ningsferer Testrup Hojskole, medlem af
Folkehgjskolernes forening's (FFD) bestyr-
else. Gennemgang af program.

11.00 Nyt fra FFD v/ Thor West Nielsen,
Ivan Jeppesen og Ole Wille.

12.30 Frokost

13.30 WORKSHOP 1 - valg mellem:

a) Hejskolen en serlig skoleform (iseer
for nyansatte) v/ Thor West Nielsen, FFD.
En hurtig indfering i bl.a. lov og tilskuds-
grundlag.

b) Status pa ny persondatalov og ny
ferielov v/Viggo Mellerup, FFD.
Hvordan har skolerne indarbejdet de nye
regler i praksis? Reglerne og materiale
bliver skitseret inden erfaringsudveksling
og best practice diskuteres.

¢) Kommunikation — hvordan og hvorfor
v/Jakob Bonde Rasmussen, FFD.
Hvorledes kommunikeres der pa jeres
hjemmesider og hojskolerne.dk. Hvor-
dan opleves brugerrejsen? Fanger I alles
opmerksomhed (fx meend, etniske mi-
noriteter, udleendige m.v.)? I herer lidt om
nye mangfoldighedsanalyser og vi drofter
jeres erfaringer med fastholdelse af elever.

15.00 Kaffe

15.30 Samarbejdet mellem hgjskolens
personalegrupper — risiko for konflikter,
stress v/ Ole Kamp, teolog, tidl. hejskole-
forstander, foredragsholder m.m.

20.00 Den nye hejskolesangbog

v/ Rasmus Skov Borring, komponist, for-
lagsredakter, FFD.

Hyggeligt samveer med aftenservering.

Tirsdag den 9. november

07.30 Morgenmad

08.30 Unge, kon og grenser v/ Marie
Valentin Beck, Bureau M. (Tilknyttet FFD
‘s projekt seksuel dannelse). “Hvordan kan
vi forsta de unges opger med racisme og
sexisme”.

10.00 Kaffe

10.30 WORKSHOP 2 - veelg mellem:

d) ”Ler at forsta en kollega” v/ Seren
Bersting, FFD. Ved brug af Jungs typologi-
er gennemgar vi bl.a. menneskers tilgange
og opfattelser af livet. Dette sker gennem
emner som fx hvordan vi tanker ny energi,
opsamler indtryk, vurderer indtryk og ikke
mindst hvordan indretter og strukturerer
vi vores liv.

e) Kontorets rolle i forhold til psykisk
sarbare unge v/Jakob Hvenegaard, FFD.
Med afseet i et kort vidensopleeg indbydes
til erfaringsudveksling om det daglige ar-
bejde, man pa kontoret har med unge, der
har det sveert og kraever en ekstra opmaerk-
somhed i speendingsfeltet mellem samtale
og administrative forhold.

f) Ansettelsesforhold, kontrakter, ind-
placering m.v. Thor West Nielsen, FFD.
Hvad skal skolerne veere serligt opmaerk-
somme pa i forhold til ansaettelseskontrak-
ter, indplacering, opsigelser. Hvor kan det
komme til at koste skolen mange penge?

18.30 Middag

12.00 Frokost

13.00 Orientering fra Slots- og kultur-
styrelsen v/ Jeppe Lau Nielsen.

Om geeldende krav til dokumentation ved-
rorende SPS-elever. Krav til indberetning
af regnskaber. Sporgsmal til tilsynet.

14.00 Opsamling pa kurset v/ Helle
Ehlers, planleegningsgruppen.

14.30 Kaffe og afrejse.

Indhold

Kurset er tilrettelagt for ansatte i hojsko-
lernes administration. Formalet er at belyse
aktuelle emner og at give mulighed for er-
faringsudveksling. Slots- og Kulturstyrelsen
orienterer om deres tilsyn og der er mulighed
for nyansatte at fa en hurtig indfering i hejs-
kolens administrative verden.

Tid og sted

8.-9. november 2021, pa Kursuscenter
Brogarden, Abelonelundvej 40, Strib,
5500 Middelfart, www.Brogaarden.dk

Pris

Kursuspris med overnatning 2.600 kr. Der
gives 10 % rabat hvis man er personligt
medlem af FFD. Medlemskab koster 200 kr.
om aret. Keb via webshop.hojskolerne.dk

Tilmelding

Senest den 20. oktober 2021 via
www.ffd.dk/kurser. Mere info: Thor West,
twneffd.dk eller Ole Wille, ow@ffd.dk
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