
 
Kære administrative medarbejdere 

Der var sidste år meget stor tilslutning til kursus for adm. medarbejdere og vi håber, at I synes, 

kursusudvalget igen i år har sammensat et spændende program – se nedenfor. Vi i kursusudvalget håber 

i hvert fald, at vi kan opnå en lige så stor tilslutning fra nær og fjern som i 2021. Så skynd jer at tilmelde 

jer – vi ser frem til at byde jer velkommen i Haslev til september. 

 

Kursus for 

administrative medarbejdere på Lilleskolerne 

Dato: 26. og 27. september 2022 

Sted: Emmaus, Højskolevej 9, 4690 Haslev 

Kursusprogram: 
 

Mandag d. 26. september 
8.00 -  9.00 Morgenbrød 

 

9.30 -  10.45 Lilleskolerne v/Sekretariatsleder Sune Jon Hansen og Lars Larsen 

• Hvad er væsentligt for skolerne/skoleledelsen samt skolens administration? 

• GDPR – hvad gør vi? Gode råd til at ”komme et skridt videre” 

• De nye barselsregler pr. 1/8-22 – hvad er administrationsgrundlaget lige nu? Hvad er 
forventningerne til foreningens udarbejdelse af vejledninger m.v.? 
 

10.45 – 11.00 Pause  

11.00 – 12.00 Lilleskolerne fortsætter med indlæg jf programmet ovenfor 

12.00 – 12.45 Frokost 

12.45 – 14.45  Hvad forventer din revisor af dig/skolen v/Birger Hansen, RSM 

• Mere fokus på 5/9-indberetningen 

• Ajourførte personalemapper 
• Ajourført og afstemt bogholderi med fokus på vores ”ønskeliste” – herunder især: 

o Lønafstemning og lønrefusioner 
o Afstemning og oprydning i primobalancen efterfølgende år 
 

14.45.- 16.00  Walk and Talk 

• Spørgsmål fra Krukken 

• Dagligdagen i en skoles administration 
 

16.00 - 16.30 Pause 

 

16.30 - 18.00 Magisk indslag – det bliver fortryllende ☺ 

 

18.00  - 19.30 Middag 

 

19.30  - ???? Erfa, netværk, kom gerne med emner til debat 

 (send din mail med emner til en af os i kursusudvalget) 

  



Tirsdag d. 27. september 
08.00 - 09.00 Morgenmad 

 

09.00  - 12.00 Excel v/Nina Kirkegaard Schou, Teamcrm.dk 

 

  Benyt excels formler og funktioner mere effektivt til fx 

• Smarte måder at aktivere indbyggede formler 

• Navnestyring til beregning i formler og til navigation i data 
• Benyt guider og indlejrede funktioner til opbygning af formler 
 

Herudover masse tips og tricks 

Husk at medbringe egen pc, oplader og måske mus 

12.00 - 12.45  Frokost 

12.45 – 14.45 Kunsten er at brokke sig v/Storm Stensgaard 

• Hvad er brok egentlig for noget? 

• Tag med på skattejagt i brokkens univers 

• Om at håndtere dårlige ting på en god måde 
  

14.45.- 15.00 Evaluering, tak for denne gang ☺ 

 

Hvad koster det at deltage: 

Prisen for at deltage i kurset er: 

Med overnatning: kr. 2.950,00 

Uden overnatning: kr. 2.650,00 

Som en håndsrækning til ikke-sjællandske deltagere har vi i år valgt at indlægge i prisen, at der ikke bliver opkrævet 

for overnatning natten mellem 25. og 26. september. Så er du ikke-sjællandsk deltager og ønsker overnatning fra 25. 

– 26. september, så oplys det ved din tilmelding. 

Ønsker du ekstra overnatning og kommer du fra Sjælland, skal du selv betale for denne overnatning – prisen incl. 

morgenmad er kr. 500,00. 

Det gælder for alle, der ønsker at overnatte fra 25. – 26. september, at aftensmad 25. september er for egen regning. 

Har du specielle ønsker til forplejning (er du veganer, vegetar …) – bedes dette oplyst ved tilmelding.  

Spørgsmål? 

Har du spørgsmål til program m.v. - så er du velkommen til at kontakte en af os i kursusudvalget: 

Helle Hjort – Den lille Skole – mail: helleh@denlilleskole.dk 

Lene Kröll – Albertslund Lilleskole – mail: lene@albertslundlilleskole.dk 

Jeanette Ebenhardt Veggerby – Humlebæk lille Skole – mail: jeanette@hbls.dk 

Ann Feldbak – Nordsjællands Friskole – mail: kontor@nsj-friskole.dk  

Lisselotte M. Rasmussen – Trekronergade Freinetskole – mail: kontor@trekroner-freinet.dk 

 

Bindende tilmelding skal ske hurtigst muligt og senest den 19. august 2022 til lars@lilleskolerne.dk  – du vil herefter 

modtage opkrævning på deltagergebyret. Umiddelbart efter tilmeldingsfristen fremsender Lars en samlet 

deltagerliste. 

Vi glæder os til at se jer. 

De bedste hilsner, 
Kursusudvalget 
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