HOTEL SVENDBORG, SVENDBORG
16.-17. SEPTEMBER

ADMINISTRATIONS-
KURSUS

FRISKOLERNES arlige kursus for friskolesekretaerer.
I ar om OK24, GDPR, personlig planlaegning, foredrag og netveerk. an,:?,SKOLERNE


http://www.friskolerne.dk/

ADMINISTRATIONSKURSUS 2024 PROG RAM

Bliv opdateret pé, hvad OK24 betyder for fri- MANDAG DEN 16. SEFTEMBER
skoler, seneste nyt om GDPR-regler og arRive- 0900-09:30 Morgenbrad
ring, Ronkrete vaerktajer til personlig planlaeg- 0930-1010  Velkomst & preesentation
. . . . 10.10-11.45 OK24 ved Tove Dohn, Friskolernes Hus
nlng og tlps tll mere arbe]dsgl&de Og bedre | februar 2024 indgik Finansministeriet, Centralorganisationernes
kommunikation' Feellesudvalg (CFU) og Akademikerne en 2-arig overenskomstaftale.

| dette opleeg vil Tove Dohn gennemga de aendringer, der gaelder for
friskoleomradet:
+ Overenskomstperioden pa to ar

Der er mange omrader at holde sig opdateret pa som sekretaer pa en friskole.

Pa FRISKOLERNESs sekretaerkursus far du det mest aktuelle og det, som ) o
+ Den okonomiske ramme og generelle lenstigninger

- Forhojelse af seerlig feriegodtgorelse
- Yderligere lonret under orlov efter barselsaftalen
+ @vrige aftaler og ordninger

konsulenterne i Friskolernes Hus far flest henvendelser om.

Hvert ar samler kurset sekretaerer fra hele landet til 1,5 dogn med faglige

input, foredrag og videndeling. 11.45-12:00  Introduktion til eftermiddagens gruppesamtaler

I'ar kommer vi omkring bade OK24, GDPR- og arkiveringsregler, veerktojer til 12001300 " Frokost

13.00-1515  Personlig planlaegning ved Line Ullmann

Studier i arbejdsglasde viser, at et af de vigtigste parametre for, om vi har et tilfreds-
stillende arbejdsliv, er folelsen af at lykkes. Men den konstante strom af afbrydelser,
informationer, mails og ad hoc-opgaver truer med at stjeele den folelse. Og dermed ogsa

personlig planlaegning, faciliterede netvaerkssnakke, en del sang, smagsop-
levelser i Svendborg by og et medrivende foredrag om arbejdsgleede.

Kurset afholdes pa Hotel Svendborg, der ligger centralti byen og teet pa tyvstjaele arbejdsglaeden. Dette opleeg giver dig tips til at gere noget ved de udfordringer

banegarden. Der er mulighed for at ankomme aftenen for, hvis du ensker det. og samtidig styrke arbejdsglaeden.

Du far bla. tips til at:

- leegge en realistisk plan, der holder (nar man faktisk ikke kan planlsegge)
3.450 DKKR - prioritere opgaverne pa en enkel og brugbar made

- skabe overblik og struktur pa alle dine opgaver, e-mails, huskenoter osv.
+ planlaegge din tid, sa du nar det, du vil

Mandag den 16. september kL. 9:00
)
- fa e-mail, kalender og opgavelister til at spille sammen

til tirsdag den 17. september kl. 15:00

@ Hotel Svendborg, Centrumpladsen 1, Tilmeld dig her
5700 Svendborg

Friskolernes Hus kursus@friskolerne.dk

T-62613013 www.friskolerne.dk
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PROGRAM (FORTSAT)

- arbejde hjernesmart og reducere unedig stressfolelse
- sige nej pa en god made
- skabe arbejdsgleede og trivseli en travl hverdag

Oplasgget er interaktivt. Du vil skulle deltage i sma lette ovelser, der illustrerer opleeggets
pointer - og na ja, det kan veere, du skal grine lidt med de andre deltagere. Det styrker nemlig
ogsa arbejdsglaeden.

15.15-15.30
15.30-16.30

16.30-16.45

17.00-18.30

19.00
20.30-21.15

2115

Eftermiddagspause

Abne faciliterede gruppesamtaler

Efter et kort oplaeg fra udvalget bag kurset om egne oplevelser, er der sam-
taler i mindre grupper. Til at styre samtalerne bruges et 'samtalekort’ lavet til
lejligheden. Gruppesamtalerne har til formal at dele ideer og fa sparring og
feedback pa aktuelle udfordringer og emner, som kan vaere til inspiration
blandt de ovrige deltagere. Den enkelte byder ind med det, man har lyst til at
dele.

Bliv klar til Gastronomisk Rally (gatur pa ca. 2,5 km, sa hent jakke, mv)

Gastronomisk Rally i Svendborg by

Pa en gatur i mindre hold gennem byen far du en rackke smagsoplevelser hos
de hyggelige lokale restauraterer og ravareproducenter og stilles samtidig en
raekke sporgsmal og opgaver. Vinderholdet kares under middagen.

Middag i restauranten pa Hotel Svendborg

Sangtime - den nye Friskolesangbog
Jakob Ringgaard, Friskolernes Hus, praesenterer sange fra den nye Friskole-
sangbog, der udkommer i november/december 2024.

Netveerk og samveer

TIRSDAG DEN 17. SEPTEMBER

07.00-08.00
08.00-08.45
09.00-10.00

10.00-10.30

10.30-12.00

12.00-13.00

13.00-14.30

14.30-15.00

Friskolernes Hus

T - 62613013

Morgenmad og udtjekning
Morgensamling og beveegelse

GDPR-regler - saerligt om sociale medier, intra, hiemmeside og arkivering
Dzenana Causevic fra Friskolernes Hus vil komme ind pa seneste nyt pa
GDPR-omradet og laegge fokus pa arkiveringsregler samt persondata i forhold
tilintranet og hjiemmesider.

Formiddagspause og seneste udtjekning

"Tove's time'

Tove Dohn fra Friskolernes Hus vil svare pa spergsmal fra deltagerne.

Har du et spergsmal til Tove, sa kan du for kurset sende det til
tove(at)friskolerne.dk. Tove vil samle spergsmal og emner, sa hun kan komme
sa vidt omkring som muligt.

Frokost

Foredrag: Sig, hvad der skal siges - og hor, hvad der bliver sagt!

God feedbackkultur handler om at sige det, der skal siges og hore det, der
blirver sagt. Det lyder enkelt. Men det KAN vaere svaert. Vi skal here om de
‘ulykker', der opstar, nar vi ikke far sagt det, der skal siges. Men ogsa om de
katastrofale konsekvenser, det kan fa, nar vi ikke lytter opmaerksomt.

Vi skal here om ligheden mellem tandlaegeskraek og konfliktskyhed, om ele-
fanter i rummet, om folk der kun lytter efter stikord til selv at komme pa banen
- men ogsa om, hvordan man bliver en opmaerksom lytter, som er bade venlig
og tydelig, nar man siger det, der skal siges.

Anders Stahlschmidt arbejder med kommunikation og holder foredrag, works-
hops og kurser om mange af de kommunikative faenomener, der praeger hverda-
gen pd en arbejdsplads. Her far du, gennem humor og genkendelige eksempler,
brugbar inspiration til, hvordan vi kan blive bedre til at arbejde sammen,

Tak foriar
Eftermiddagskaffe (mulighed for to-go)

kursus@friskolerne.dk

www.friskolerne.dk
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