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Keere potentielle

sekretariatsfrivillig

Vi er rigtige glade for at hare, at du
overvejer at sgge ind pa vores
sekretariat til naeste ar og dermed
vaere med til at rykke organisationen
fremad og gere en forskel for de
Danske Skoleelever.

| Danske Skoleelever kaemper vi for det
gode skoleliv for alle elever. Vores mal
kan kun nas ved hjselp fra en masse
engagerede frivillig, der hver iseer
bidrager med deres viden og evner.
Som frivillige ved os tager du del i
kampen for bedre undervisningsmilja,
elevernes rettigheder, elevdemokrati i
Danmark og meget mere.

Men hvad far du egentlig ud af at

vaere frivillig her hos os? Hvad kommer
du til at leere? Og ikke mindst, hvorfor
er det en god investering for dig, at tage
en pause fra skolelivet og engagere dig
hos os i et ar, inden du drager videre
med din uddannelse?

"Aret som sekretariatsfrivillig har
gjort mig mere selvsikker, nar jeg
fremlaegger. Det har ogsa gjort
mig meget omstillingsparat.”

- Sigrid Piasecki
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Hvordan skal det laeses

Denne folder skal give et nemt overblik over
hvad det er, man laerer som sekretariatsfrivillig
ved Danske Skoleelever.

Ferst i folderen finder du to tidslinjer. En om
tiden optil man starter og én om hele aret fra
sommer til

sommer, nar du er startet. Det er en god idé at
orientere sig om datoerne for de forskellige
kurser og uddannelsesdage. Det er nemlig vigtigt
at du deltager pa dem for at dit ar som frivillig
bliver rigtig godt, og du faler dig kleedt pa til
opgaven.

Derefter er opstillet 6 forskellige omrader, man
som sekretariatsfrivillig kan arbejde med i lgbet
af aret. Omraderne er opstillet efter de gaengse
arbejdsgange og ansatte pa kontoret. Her kan
du blive klogere pa, hvilke kompetencer du far
udviklet i lebet af aret pa de forskellige omrader.

Til sidst kan du laese om, hvordan Danske
Skoleelever arbejder med din leering og
kompetenceudvikling og den forventningssamtale,
vi kommer til at holde med dig, lige inden du
starter.

"Jeg har leert at fa en hverdag til at
fungere, hvor man skifter mellem arbejde
og privatliv. Jeg er ogsa blevet en bedre
underviser, og leert at “saelge” mig selv.
Sa har jeg ogsa leert en masse om
konflikthandtering, da vi boede mange
sammen i et kollektiv". - Sebastian
Hansen
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Tidslinje over opstarten af sekretariatsfrivillige

Uddannelsesweekend Intensiv/sommerlejr 2 Opstartsuger

- Ryste sammentur - Kompetence - Introduktion til

- Introduktion til afklarings samtaler arbejdsomrader

livet pa kontoret - Traening i - Introduktion til alt

- Introduktion til undervisnings- og Danske

Elewenlig praesentationsteknik Skoleelever laver

kommune - Arbejde med egne - Indkering pa
leeringsmal for aret arbejdspladsen
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Tidslinje fra start til slut for aret

1. Leeringsdag 2. Laeringsdag 3. Leeringsdag

- Opsamling pa leering i - Opsamling pa leering - Introduktion til

arbejdet fra facerteknik

- Treening i farste halve ar - Den gode

samtaleteknik - Arbejde med egne overlevering

- Treening i leeringsmal - Arbejde med egne

eventplanlaegning og - Treening i lzeringsmal

projektledelse preesentation
Landskonference DM i Fagene Generalforsamling Folkemgde
+ Netveerksdage + KL-topmeade + Leeringsfestival

AUG NOV JAN MAR JUN JUL

Aktiviteter hele aret

¢ Yde radgivning til faelleselevrad og
kommuner

e Understatte, opstarte og hjslpe
lokalafdelinger

e Afholde store events:
Generalforsamling,
landskonference, netvaerksdage og
policy-labs

e Afholde kurser for elevrad, leererer
og ansatte i forvaltning fysisk og
online

e Varetage vagter pa elevtelefonen og
yde radgivning til elever

¢ Bespgge skoler og elevrad med drop-
in og pop-up events

¢ Deltage pa messer som
repraesentanter for Danske
Skoleelever og vores projekter

e Udvikle og producere diverse PR- og
leeringsmateriale - Tekst, video etc.

e Dagligt arbejde pa Danske
Skoleelevers sekretariat
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De sekretariatsfrivillige far i lsbet af aret kendskab med alle seks omrader. De har hver
iseer mulighed for at dygtiggere sig indenfor et specifikt omréade.
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HVAD MAN LZARER PA DET ENKELTE
OMADE SOM MINIMUM EFTER ET AR

g Wy oM
Her kan du lsese om den kompetenceudvikling, der

finder sted som sekretariatsfrivillig i Danske
Skoleelever.

Omradet deekker de sekretariatsfrivillige daglig- og
arbejdsdag pa sekretariatet. Pa sekretariatet er de
SEKRETARIATSFRIVILLIG tilkoblet en mentor, de deltager pa supervisionsmader,
feellesskabsdage og sociale arrangementer. Udover
& MEDARBEJDER det leerer de ogsa, hvad arbejdet pa en akademisk
arbejdsplads indebaerer. De beskeeftiger sig med alt
fra mader, projektstyring, kalenderstyring,
kommunikation med eksterne og interne parter og

deltagelse og afholdelse af store organisatoriske
aktiviteter.

eerdigheder i

» Kalenderstyring, mail, brug af Microsoft
pakken, Asana og Nemoa
Styring, selvudvikling og selvledelse af

egen hverdag, leering og arbejdsliv
Skriftlig og verbal kammunikation
Tvaerorganisatorisk samarbejde og godt
kollegaskab

Viden om
» Danske Skoleelever som organisation og
arbejdsplads
DSE’s arshjul, nationale arrangementer.,

kurser, projekter, lokale aktiviteter og
medlemsindsatser

Hvordan en normal arbejdsdag foregar

Egne arbejdspreeferencer. @
Forskellige redskaber pa en arbejdsplads

Attitude mod
* Hvem er jeg som frivillig, kollega og
medarbejder pa en arbejdsplads
» Hvordan indgar jeg i gruppen og pa

arbejdspladsen
+ Hvordan er jeg kulturbaerer og
repraesentant for Danske Skoleelever




KURSUSHOLDER
& PROCESPLANLAEGGER

Her kan du lsese om den
kompetenceudvikling, der finder
sted som kursusholder og
procesplanlaegger i Danske
Skoleelever.

eerdigheder i
Pra=sentationsteknik

» Undervisningsteknik og madeledelse
» Evnen til at laese og forsta deltagers
behov i en undervisningskontekst

» Procesledelse og -planleegning
» Udvikling af powerpoints og andre
procesunderstgttende greb

F

Omradet deekker de
sekretariatsfrivilliges arbejde med at
planleegge, tilrettelaegge og afholde
alt fra workshops og kurser for 10 -
flere 100 elever. De afholder kurser
for elevrad, elever, lzererer og
forvaltningsfolk.

B

Viden om

» Danske Skaoleelevers kursusvirksomhed

» Undervisnings-, faciliterings- og
praesentationsteknikker

» Kompetenceudviklingens og laerings
betydning for demokratiske dannelse af
elever, elevrad og institutioner

» Forskel pa uddannelse, kurser og

workshops

Attitude mod
* Hvem er jeg i en undervisningskontekst
og hvordan faler jeg mig sikker
» Selvsteendighed i undervisning og brug
af veerktejer og greb
» Den gode undervisning og den gode
kursusholder
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Viden om
» Elewenlig kommune som koncept,
organisering og kommunale strukturer.
Herunder feelleselevradet rolle og opgave
Demokratisk dannelse og skabelse af

samfundsengagerede elever i
feelleselevrad

Kommunalpolitik og politisk organisering
Fortalervirksomhed i kommunalt regi

oM

Her kan du lsese om den kompetenceudvikling,
der finder sted som elevsupporter for
kommunale elevrad.

Omradet daekker de sekretariatsfriviliges arbejde
med at radgive feelleselevrad pa deres mader,
samarbejde med kommunal kontaktperson i
kommunen, afholdelse af regionale
netvaerksdage for elever i feelleselevrad og
booste elevdemokratiet p& kommunalt plan
gennem stgtte og opstart af feelleselevrad.

eerdigheder i
« Organisering af eget arbejde
Mgdeledelse og spargeteknik

At bruge krop og taleteknik i madet
med eksterne parter

Facilitering af forleb, af begivenheder
og i gjeblikket

Attitude mod

» Hvem og hvordan er jeg som supporter
og radgiver for kommunale elevrad og
voksne kontaktpersoner

» Den gode made at veere radgiver og
supporter for et feelleselevrad pa
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Her kan du lsese om den
kompetenceudvikling, der finder sted som
elevradgiver ved Center for elevradgivning

- -«

Omradet deekker de sekretariatsfrivilliges
Faar'digheder' i arbejde med vagter pa elevtelefonen,

» (Generel radgivning over telefon og chat skole- og elevradsbesgg, pop-up events,
» Konflikthandtering og radgivning elevradgivning og indsamling af viden fra
» Samtale- og anerkendelsesstrategier elever.
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Viden om

Center for Elevradgivning arbejde,
herunder Elevtelefonen
Forstaelse og indsigt i tavshedspligt,

Attitude mod

+ Hvem og hvordan er jeg en god
radgiver for elever over telefon og chat
» Balancere forholdet mellem at veere

anonymitet og underretningspligt
Potentialet i supervision som kvalitetstjek
af arbejdsgange

Skabelse af et trygt laeringsmiljz, hvor
der drgftes fortrolige sager.

privat, person og professionel i madet
med andre
» Veere lydher og stattende
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Viden om
Danske Skoleelevers projekter med
eksterne partnere
Udvikling af undervisningsmaterialer

Samarbejde med eksterne partnere
Klasserumsledelse, herunder tydelighed
og stilladsering

Side 14
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Her kan du lsese om den kompetenceudvikling,
der finder sted som projektmedarbejder i Danske
Skoleelever

Omradet deekker de sekretariatsfriviliges arbejde
med Danske Skoleelevers projekter. Vi arbejder
lsbende med forskellige projekter. Arbejdet som
sekretariatsfrivillige indebaerer at deltage pa
messer og forteeller om vores projekter pa
stande, afholde undervisningsforlgb i
ekspertklasser, afholde leererkurser og afholde
diverse starre arrangementer, konferencer som
f.eks. DM i FAGENE.

eerdigheder i
» Eventplanleegning og afholdelse
Facerteknik

Peedagogiske og didaktiske greb
Fremlaeggelse og kommunikation
Speargeteknik

Videodeltagelse

Attitude mod

» Hvem og hvordan er jeg som
repraesentant for Danske Skoleelevers
projekter
Tilstedeveerende undervisning, positiv,

inkluderende og lyttende
Seelge et budskab
Likeability



KOMMUNIKATIONS-
MEDARBEJDER
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Her kan du lzese om den
kompetenceudvikling, der finder sted som
kommunikationsmedarbejder i Danske
Skoleelever.

Omradet daskker de sekretariatsfrivillige
arbejde med produktion af video, billeder,
tekst og grafik til sociale medier,
hjemmesider, kurser, nyhedsbreve og print.
Opdatering af hjemmesider og

kendskab til backend. Strategisk arbejde med
sociale medier: Planlaagning, produktion

og maling.

Viden om

» Udvikling af strategi til sociale medier

o Kommunikationsproblemer og -mal

» Teknisk forstaelse for hjemmesider og
kameraudstyr

» Malgruppeanalyse

Faerdigheder i

* Medieproduktion: Foto, video, tekst og
grafik

» Spotte og vinkle gode historier

» Kreativ ideudvikling

O

Attitude mod
» Hvordan en god historie forteelles, sa

malgruppen gider leese/Ilytte til den

* At have blik for hvad der visuelt
fungerer godt og darligt

» At skrive fejlfrit og formulere
saetninger i et let forstaeligt sprog pa
et lavt abstraktionsniveau

—~
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MADEN VI ARBEJDER MED LZERING

oM
Alle omrader, de sekretariatsfrivillige bliver dygtige i og arbejder med, er bygget op efter
folgende proces. Det er altid muligt at avancere indenfor de forskellige omrader og

dygtiggere sig.

STEP 5 - Ekspert

Den sekretariatsfrivillige er selvstaendig. Har blik for andre og
miljiget. Ved intuitiv, hvad der skal geres.

STEP 4 - Dygtig
Den sekretariatsfrivillige er ansvarsfuld og forstar
sammenhaeng og bruger erfaring fra én situation i en anden.

Bruger tidligere erfaringer til at handtere nye situationer.

STEP 3 - Kompetent

Den sekretariatsfrivillige er
selvsikker i at lgse problemer, opgaver og
udfordrende situationer selv.

STEP 2 - Begynder

Den sekretariatsfrivillige er
naesten “solo” og handterer simple
problemstillinger og opgaver selv.

STEP 1 - Ny i det hele

Den sekretariatsfrivillige
varetager basale opgaver og hjeelpes af
undervisning, modeller og statte fra ansatte
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KOMPETENCEUDVIKLING

oM

Ved Danske Skoleelever udvikler de sekretariatsfrivillige deres kompetencer i et mix af at veere i
mesterleerer, at veere kursusdeltager og selvsteendigt arbejde pa sekretariatet. Dvs. de bade
kleedes pa til deres opgaver gennem instruktion og kurser, de er i taest samarbejde med ansatte og
de har arbejdsomrader, de selv er ansvarlige for. Falgende model viser, hvordan de
sekretariatsfrivillige lsbende dygtigger sig, far tilegnet viden og arbejder med egen selvudvikling.

m Udviklinsmade

& > Informering
~ &
Viden laesning
Cﬂ: & > Traening
i &
Faerdighed handling

@ Refleksion

over erfaring

Attitude
&

Veeremade

"Arbejdet har givet en masse livserfaring,
der kan veere lidt sveerere at saette ord pa.
Jeg er blevet klogere pa mine egne vaerdier
og hvilke kvaliteter, jeg veaerdseaetter i mig
selv og andre." - Leanor Dall
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Hvorfor
Inden du starter ved Danske Skoleelever afholder vi forventningssamtaler med dig og de andre frivillige.

Samtalerne omhandler de frivilliges interesser, gnske om selvudvikling og andre sager af mere personlig
karakter, som du gerne vil have, vi skal vide og vaere opmaerksom pa i labet af aret.

Hvad arbejdet indebaerer og introduktion af Danske Skoleelever
» Velkomst og introduktion om Danske Skoleelever
» Forklaring af hvad arbejdet gar ud pa

» Danske Skoleelevers arbejde med de frivillige

Den frivilliges motivation

Hvorfor har du sggt om at blive frivillig?

Hvad er det, der gar, at livet som frivillig er interessant for
dig?

Hvad teenker du bliver det fedeste ved at veere frivillig?

Hvad motiverer dig allermest?

Den frivilliges liv pd sekretariatet

» Hvad er din forventning til at flytte hjemmefra?

» Hvordan vil du vurdere din evne til at arbejde struktureret?

» Hvordan vil du vurdere din evne til at arbejde sammen med
andre?




FORVENTNINGSAFTALE

VIGTIGT OPTIL OPSTART

Introaften for foraeldre: December
Ansggningsfrist: 31. December
Udveelgelse: Januar
Forventningssamtaler: Februar - Marts
Uddannelsesweekend: Maj

IndIflytning: Juli

Side 19

DSE'S OVERVEJELSER
OM DIN START

Aret som sekretariatsfrivillige
Man leerer bedst ved at danne sine egne

erfaringer. Vi er dog, i Danske Skoleelever,
bevidste om at nar du kommer til os
direkte efter 9-, 10-klasse eller efterskole,
sa kreever det rad, vejledning og at der
lebende er opfalgning og refleksion over
dine nye erfaringer, for at du faler dig tilpas
her hos os og klar til at indgd pa en
arbejdsplads.

Af den grund forsager Danske Skoleelever
savidt muligt at finde balancen mellem
uddannelse og leering i praksis.

KONTAKT

Har du spargsmal, er du meget velkommen
til at kontakte Danske Skoleelever direkte

i
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