
Til  

 Skolen 

 NKFs lokallag 

 

                           Rundskriv S 1-2018 / L 1-2018 

                           Oslo, 8. januar 2018 

  

 

Invitasjon til kurs for skolesekretærer / kontorpersonale 

            

Kursprogram, praktiske opplysninger og påmeldingsskjema ligger på NKFs nettside, her: 

https://nkf.folkehogskole.no/nkf/aktivitet/kurs-for-skolesekretaererkontorpersonale-2/   

Påmeldingsfrist: 23. februar 2018. 
 
Pris: Kr. 4 900 for enkeltrom, kr. 4 500 for dobbeltrom. Hjemmeboer: Kr. 3 700. 
 
Fellestransport: 
Det blir fellestransport fra Gardermoen (til Sanner) mandag 12. mars kl. 11.15. Møt ved den store 
informasjonsskranken, rett overfor Peppes Pizza, kl. 11.00. Arvid Kopperdal fra NKF vil stå der fra kl. 
10.50. Hans mobilnr. er 4669 7041. 
 

Det blir også fellestransport fra Sanner Hotell (til Gardermoen) onsdag 14. mars kl. 13.15 
Kursprogram finnes på side to i dette rundskrivet. 
 

Dette rundskrivet sendes både til skolen og til NKFs lokallag. 
 
Ansatte på skolens kontor er en svært sentral stillingsgruppe på folkehøgskolene. Vi håper og tror 
nyttig erfaringsdeling, personlig påfyll og faglig kompetanseutvikling vil gi motivasjon for en enda 
bedre jobbutførelse! 
 
Vi ber om ansatte på skolekontoret blir gjort kjent med denne kursinvitasjonen. 
 

Hilsen NKF 

 

Tor Grønvik        Arvid Kopperdal 
daglig leder        organisasjonsrådgiver 
  

https://nkf.folkehogskole.no/nkf/aktivitet/kurs-for-skolesekretaererkontorpersonale-2/


Program 
 
 
MANDAG 12. mars 
12.15:   Lunsj 
13.15:   Velkommen. Presentasjon. 
13.30:   Erfaringsdeling. Gruppesamtale om skolesekretærens rolle, innholdet i jobben og 

arbeidsrutiner – hvordan holde fokus i en travel hverdag, elevkontakt, gleder og utfordringer 
i jobben m.m.  

15.30:   Kaffepause 
16.00:   Sommerdrift og utleievirksomhet 
             Korte innledninger ved to skolesekretærer 

Samtale i plenum (til 17.30) 
17.30: Egentid (svømmebasseng, tur i området) 
19.30:  Middag  
21.00:   Ord for natten/kveldsprat  
   
TIRSDAG 13. mars 
08.00:   Frokost 
09.00:   Morgensamling 
09.15:   Hva sliter og hva løfter meg opp?  

Om å være menneske i en annerledes jobb   
v/ Marianne Kraft, diakon i Ullensaker menighet 

11.15:  Wis-web Navi v/ Svein Waade  
12.30:  Lunsj 
13.30:  Wis-web Navi, forts. 
15.30-16: Kaffepause 
16.00:   Wis-web Navi, forts.  
17.30:   Egentid (svømmebasseng, tur i området) 
19.30:  Middag 
21.30:  Ord for natten/kveldsprat  
             
ONSDAG 14. mars 
08.00:  Frokost  
09.00: Morgensamling  
09.15: Opptak av elever 

Innledning ved en skolesekretær – om opptak av elever, kontakt med elever i opptaks- 
prosessen, opptaksbrev, kommunikasjon med elever fram til skolestart. 
Erfaringsdeling i grupper og plenum knyttet til temaet.  

11.15:  Du gjør en viktig jobb 
v/ John Petter Stangeland, rektor på Hurdal Verk 

12.00: Oppsummering og evaluering  
12.30: Lunsj 
13.15: Avreise, fellestransport til Gardermoen 
 

 


