NTL-kurs 2010
Norsk
Tjenestemannslag




18.-22. januar
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I)
Seknadsfrist: 4. desember 2009

15.-19. mars
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I)
Seknadsfrist: 29. januar 2010

3.—7.mai
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I)
Soeknadsfrist: 19. mars 2010

KORTKURS

20.-22. januar
Arbeidsrett (NTL-skolen trinn IIT)
Seknadsfrist: 4. desember 2009

8.-11. februar

Kurs i arbeidstid, avtaler,

skift og turnus i staten
Seknadsfrist: 11. desember 2009

10.-12. februar
Tariffoppgjeret 2010

30. august - 3. september
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I)
Seknadsfrist: 18. juni 2010

29. november - 3. desember
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I)
Seknadsfrist: 15. oktober 2010

KORTKURS

18.-20. august
Strategikurs for ledere av
lokale lennsforhandlinger
Seknadsfrist: 18. juni 2010

23.-25. august
Forhandlingskunnskap
(NTL-skolen trinn II)
Seknadsfrist: 18. juni 2010

1. halvar 2010

(HSH — HUK omradet)
Seknadsfrist: 11. desember 2009

15.-17. februar
Kvinner i fokus
Seknadsfrist: 11. desember 2009

3.—5.mars, 19. - 21. mai

og 25. - 27. august

Personal- og

lederutvikling modul I, IT og III
Seknadsfrist: 15. januar 2010

8.-9. mars
Studentkonferanse
Seknadsfrist: 22. januar 2010

10. - 12. mars
NTL-dagene — Miljo og klima
Seknadsfrist: 22. januar 2010

22.-24. mars
Hvordan bli padriver for likelonn?
Seknadsfrist: 6. februar 2010

22.-24. mars

Informasjon og mediekurs: Hvordan
«selge» NTL-arbeid?

Seknadsfrist: 6. februar 2010

2. halvar 2010

8.-10. september
Arbeidsrett (NTL-skolen trinn III)
Seknadsfrist: 18. juni 2010

15. - 17. september
Kurs i prosjektarbeid
Seknadsfrist: 18. juni 2010

29. september — 1. oktober del A,
24.-26.november del B
Organisasjonskunnskap
(NTL-skolen trinn I del A og B)
Seknadsfrist: 13. august 2010

13. - 15. oktober

Kurs for medlemmer

av innstillings- og tilsettingsrad
Seknadsfrist: 27. august 2010

15.-17. november
Et grenselost engasjement
Seoknadsfrist: 1. oktober 2010

NB!All ir pé
1Alle ukekurs og kortkurs gar pa

14. - 16. april
Kurs for verneombud
Seknadsfrist: 26. februar 2010

21.-23. april
Forhandlingskunnskap (NTL-skolen
trinn II)

Seknadsfrist: 5. mars 2010

26. - 28. april

Kurs for medlemmer av
innstillings- og tilsettingsrad
Seknadsfrist: 12. mars 2010

26.-28. mai

Personkonflikter og trakassering; jus,
saksbehandling og praktisk psykologi
Seknadsfrist: 9. april 2010

2.-4.juni

Kurs for tillitsvalgt som leder
Kurs for sekreteaerer

Kurs for studieledere
Regnskapskurs
Seknadsfrist: 16. april 2010

23.-25. juni
Ungdomskonferanse
Seknadsfrist: 30. april 2010

17.—-19. november
Forhandlingskunnskap
(NTL-skolen trinn II)
Seknadsfrist: 1. oktober 2010

22.-24. november
Praktisk IA-arbeid
Seknadsfrist: 8. oktober 2009

1.- 3. desember
Arbeidsrett (NTL-skolen trinn III)
Seknadsfrist: 15. oktober 2010

6.— 8. desember
Fra sceneskrekk til karisma
Seknadsfrist: 22. oktober 2010

8.-10. desember

Personkonflikter og trakassering; jus,
saksbehandling og praktisk psykologi
Seknadsfrist: 22. oktober 2010




Slik seker du pa kurs

Seknad pa kurs i NTL skal skje pa egen sgknads-
blankett, eller du kan sgke elektronisk ved & ga inn pa
www.ntl.no under kurs og oppleering.
Soknadsblanketten mé veere noyaktig utfylt.

Seoknaden til NTLs kurs sendes til:
Norsk Tjenestemannslag,
Mollergt. 10, 0179 Oslo.

Du ma selv sgke permisjon hos arbeidsgiver. Vis til
hovedavtalen i staten, § 34, Statens Personalhandbok,
pkt. 5.01.02, § 34, eller tilsvarende bestemmelser innen
andre avtaleomrader.

Reiseutgifter refunderes etter billigste reisemate. Opp-
hold pé kursstedet samt kursmateriell dekkes av NTL.

Stetten kan gis til barnepass for:

Aleneforeldre.

Familier i en spesiell vanskelig livssituasjon hvor
ektefelle/samboer har spesielle omsorgsforpliktelser.
Kursdeltakere med funksjonshemmede barn.
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Dagtilsyn inntil:

1barn  kr. 400,- per dag
2barn  kr. 500,- per dag
3barn  kr. 630,- per dag

Degntilsyn inntil:

1barn  kr. 500,- per degn
2barn  kr. 630,- per dogn
3barn  kr. 780,- per degn

(Satsene blir normalt justert hvert ar, og ovennevnte sat-
ser er gjeldende for 2009)

Tilskudd til de med spesielle hehov

Det er mulig a fa dekket eventuelle ekstraomkostninger
for handikappede barn eller for andre sosialt utsatte
grupper nar man gar pa kurs i fagbevegelsen.

Spersmal om dekning av ovennevnte utgifter ma tas
opp med forbundet for kurset starter.

pakursiNTL
er gratis.




Kunnskap er makt heter det. Dette er et
ordtak vii NTL tror pa. Hos NTL far du
kunnskapen gratis, dvs. NTL dekker
kurs-, reise- og oppholdsutgifter. Vi vil at
vare medlemmer skal veere aktivt med
og forme framtidas arbeidsliv ut fra
NTLs idégrunnlag. Derfor tilbyr vi en
rekke landsdekkende kurs for bade
tillitsvalgte og medlemmer. Om du lider
av sceneskrekk eller om du vil lese
konflikter, sa har vi kurs for deg.

Alle ukekurs og kortkurs er landsdek-
kende, og blir holdt pa Sermarka utenfor
Oslo. Her kan vi tilby leering pa et mo-
derne kurs- og konferansesenter, omgitt
av idyllisk natur.

I tillegg arrangeres én konferanse for
studentmedlemmer og én for ungdom.

Vel mott til NTL kurs pa:
www.sormarka.no

Bli smartere enn sjefen!

NTL-skolen, trinn |, Il og il

La det ga sport i 4 leere! Bli bedre kjent med forbundet
ditt. Gjennom NTL-skolen blir du kjent med forbundet
ditt og lov- og avtaleverket som angar oss alle. Du leerer
ogsa om lokale avtaler og forhandlinger. Nar du har tatt
disse kursene kan du antakelig mer enn sjefen!

Kursene er delt inn i tre trinn, og undervisningen fore-
gar gjennom forelesninger og gruppearbeid.

Les mer pa www.ntl.no

Blikient med NTL
Organisasjonskunnskap [NTL-skelen trinn 1)
Hvor godt kjenner du forbundet ditt? I mete med andre
NTLere far du kjennskap til:
e NTLs oppbygging og organisasjonsarbeid
¢ medbestemmelse
® lonns- og arbeidsvilkar
¢ fagbevegelsens historie og utfordringer
e LO faver medlemsfordeler
® verving
Velg om du vil ta det som ukekurs, eller om du heller vil
ta det oppdelt i to kortkurs.
Malgruppe: Alle NTLere.

Eilennaleve av

Forhandlingskunnskap (NTL-skolen trinn i}

Gode avtaler kommer ikke av seg selv. Leer mer om:
e hovedtariffavtalen
e lokale lennsforhandlinger
e lonnspolitikk
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e Kurset er tilpasset alle NTLs medlemsgrupper,
men gruppeoppgavene er tilpasset avtaleverket i
staten.

Malgruppe: Tillitsvalgte, men sokere som har fullfort
NTL-skolen trinn I vil bli foretrukket.

Lovog rettmed NTL
Arheidsrett (NTL-skolen trinn 1D

Bli bedre kjent med arbeidslivets lover og avtaler.
Leer mer om:
e rettssystemet
arbeidsmiljeloven
tjenestemannsloven
forvaltningsloven
e offentlighetsloven
e ferieloven
Malgruppe: Alle NTLere.

Pavakt for arheidsmiljeet
Kurs for verneombud
Bli kjent med din rolle som verneombud. Leer om:

e dine rettigheter og plikter som verneombud
¢ arbeidsmiljeloven med vernetjenestens rolle
® psykososialt arbeidsmiljo/konflikter

Malgruppe: Verneombud og medlemmer av arbeidsmil-
joutvalg, men kan ogsa sokes av andre NTLere.




Jeg leder-kanjeg det?
Kurs for tillitsvalgt som leder

Vil du leere mer om:
e styretiarbeid og leders skonomiansvar
® verving
* hovedavtale/tariffavtale
* hva ber en leder ha kunnskap om?
¢ hvordan du kan bli hert
Malgruppe: «Nye» ledere og andre NTLere.

Den viktige stettespilleren
Kursfor sekretrer

Noen ma holde orden i en hektisk foreningshverdag.
Uten en dyktig sekreteer kan man fort miste oversikten.
Leer om:

e sekreteerens rolle i styret

* moteforberedelse

¢ saksbehandling

e arsberetning

o referat og protokollskriving
Malgruppe: Sekretaerer og andre NTLere.

Inspiratoren
Kursfor studieledere

Bli inspirert til & inspirere andre.
Leer om:
e studieleders oppgaver
¢ hvordan lage gode kurs
¢ hvilke stotteordninger som finnes
* NTLs og LO Stats kursvirksomhet
o enkle skriveteknikker
Malgruppe: Studieledere eller andre som medvirker i
arrangering av kurs.

Er du kasserer eller revisor?
Regnskapskurs

Regnskapsfering og bilagsbehandling er en
viktig del av organisasjonsleddenes skonomiforvalt-
ning. Ikke alle som blir valgt til kasserere og revisorer
har regnskapsfaglig bakgrunn. Viktige temaer pa kurset
vil veere:

¢ hvilke krav stilles til god ekonomiforvaltning

* regnskapsfering

e arsavslutning
Malgruppe: NTLs kasserere, revisorer og ledere.

Far vi rett medarbeider?
Kurs for mediemmer avinnstillings- og Iilseningsréll

Bli tryggere pa lov og rett i forbindelse
med tilsettinger, oppsigelser og avskjed.
Kurset tar i korthet for seg sider ved:

* tjenestemannsloven

e forvaltningsloven

¢ likestillingsloven

o offentlighetsloven
Malgruppe: Kurset retter seg mot medlemmer og
varamedlemmer i innstillings- og tilsettingsrad
som folger statens prinsipper, men kan ogsa sekes
av andre NTLere.
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Fordeling eller helenning?
Strategikurs for ledere av lokale lennsforhandlinger

NTL kan ikke som enkelte andre tjenestemanns-
organisasjoner rendyrke spesielle grupper statstilsatte.
Flere steder har vi samme problemstilling som arbeids-
giver. Vi skal ivareta hele spektret av ansatte, samtidig
som vi skal ivareta egne prioriteringer.
Pa kurset vil vi komme neermere inn pa:

e lgnnspolitikk

¢ ideologi

® organisasjon

e strategi
Malgruppe: Ledere av lokale lonnsforhandlinger.

Met forheredt oy veltrent til tariffoppgjoret
Tariffoppyjeret 2010 (HSH- HUK omradet)

Vil du leere mer om forhandlingsteknikk og strategier,

hvordan mete presset pé tjenestepensjonene og lenns-
systemer i utvikling

Malgruppe: Tillitsvalgte og medlemmer i HSH - HUK
omrddet.

Etgrenselest engasjement?

Kurs for tillitsvalgte og medlemmer i kulturinstitusjo-
ner, frivillige organisasjoner og lignende
Du vil leere mer om:

e lover og avtaler

e arbeidstid/overtid/turnus

e arbeidsmilje

¢ «honningfella»
Malgruppe: Tillitsvalgte og medlemmer i kulturinstitu-
sjoner, frivillige organisasjoner og lignende.

NTL-dagene

Milje og klima

I formalsparagrafen til Hovedavtalen i staten er det tatt
inn en bestemmelse om at hensynet til miljo og klima
skal veere en del av partssamarbeid og medbestemmelse
og skal bidra til en beerekraftig utvikling.
Organisasjonsleddene vil bli oppdatert om programmet
etter hvert.

Malgruppe: Tillitsvalgte i NTL.

Sceneskrekk?
Frasceneskrekk til karisma
(Niva: nybegynnere)
For deg som vil bli bedre til a fremfore et budskap
istorre forsamlinger:
e foredrag
® presentasjoner
e forelesninger
e taler —i fagforeningen, pa jobben eller
privat i mindre grupper
e styrer og arbeidsgrupper
® entilen
Malgruppe: Alle NTLere.




Deltakelse

pakursiNTL
er gratis.

Har du overskudd til A lede andre?
Personal- oy lederutvikling for mellomledere

Kurset er spesielt og trolig ulikt tidligere kurs du har
deltatt pa. Det vil bli lagt vekt pa a leere a sette egne
grenser og skape sitt eget handlingsrom, samt hvordan
ta vare pa seg selv og sine medarbeidere i tider med om-
stillinger og uro.
«Det ble en reise innover, hvor man fikk anledning til a bli
bedre kjent med seg selv», som det ble sagt av en tidlige-
re kursdeltaker.
Kurset er delt opp i tre moduler, og deltakerne binder
seg til & g alle tre modulene.

Malgruppe: Alle NTLere som har personalansvar, ikke
forst og fremst tillitsvalgte som er leder i form av tillits-
verv.

Hva er en IA-virksombhet, hva er arbeidstakers plikter,
hva er arbeidsgivers plikter? Som tillitsvalgt er det vik-
tig at du engasjerer deg i det praktiske arbeidet med IA-
avtalen. Det vaere seg inkludering av yrkeshemmede, el-
dre, sykmeldte osv. Du vil leere mer om:

e JA-avtalen, arbeidslivssentrets rolle, virkemidler

og resultat

e inkludering

e JA-utfordringer

¢ sykefravaersutfordringer
Malgruppe: Alle NTLere.

Ikke 9-16 jobh2?

Kursiarheidstid, avtaler, skiftog turnus
for arbeidstakere i staten

Pa kurset vil vi gjennomga:
¢ arbeidsmiljelovens kap. 10
e forholdet lovlig tid/avtalt tid
e arbeidstid og ferieavvikling
e grensen for arbeidsgivers styringsrett
e planer som krever avtale med tillitsvalgte
¢ planer som krever dispensasjon fra arbeidstilsynet
e tariffavtalens regler
® oppsetting av arbeidsplaner
Malgruppe: Alle NTLere som jobber i staten
og er berort av temaene.

Informasjon- og mediekurs:
Hvordan uselyen NTL-arbeid?

Kurset er praktisk rettet. Dette er kurset for deg som har
en informasjonsrolle i ditt organisasjonsledd, bade mot
egne tillitsvalgte og overfor media.
Innhold:

e Hva er viktig nar du skal formidle og kommunisere?

® Hva betyr hvor, hvordan og nar?

* Hvordan ber du forholde deg til media?

e Hvordan kontakte journalister?

¢ Hvordan mete journalister nar du blir kontaktet?
Varslere; hvordan balansere taushetsplikt og
ytringsplikt
Skrivetips og billedbruk
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e Hvordan skrive kort og godt?
e Hvordan bruke bilder i informasjonsformidlingen?
Malgruppe: Alle NTL-ere som har interesse av temaet.

Hvordan kan du bli padriver for likelenn?

Kurset tar i korthet for seg sider ved:
e likelonn, herunder historikk, status i dag, utfor-
dringer framover
e hva sier lov- og avtaler om likelonn?
e karriere- og lennspolitikk
e tilsetting-/rekrutteringspoltikk
Malgruppe: medlemmer og tillitsvalgte

Pa tide a bli sett og hert?
Kvinner i fokus (Grunnkurs)

Da ma du leere mer om:
* Motivasjon
¢ Kommunikasjon
¢ Hersketeknikker
Kroppssprak
Konfliktmestring
Tilbakemeldinger
Forhandlingsteknikk
— din rolle som kvinne og forhandler
Malgruppe: Alle NTL-kvinner.

Effektivt prosjektarbeid er 4 lofte i flokk!
Kursiprosjektarheid

Kurset vil gi en grunnleggende forstaelse for prosjektar-
beid, samt konkrete verktoy, rad og tips for a sikre bedre
resultater i prosjekter. Kurset er praktisk rettet.
Kursinnhold:

e Prosjektarbeid fra A til A

¢ Gruppedynamikk og samarbeid

e Utvikling av felles lagand

¢ Ledelse og deltakelse i prosjekter

¢ Prosjektbeskrivelse

® Prosjektstyring
Malgruppe: Alle NTLere.

Personkonflikter/trakassering
Jus, sakshehandling og praktisk psykologi

Viktige temaer pa kurset vil bl.a. veere:
¢ Konfliktskalering og konfliktbasert trakassering
e HMS - trekanten og rettslig gjennomgang av be-
grepene «konflikt» og «trakassering» —
arbeidsmiljelovens krav
Juridiske prinsipper for saksbehandling
Utarbeidelse av prosedyrer/retningslinjer for
handtering av konflikter og trakassering
Helsemessige, okonomiske og juridiske konse-
kvenser nar saken ikke lar seg lose internt
Tillitsvalgtes rolle - rettslige vurderinger/fratre-
delsesavtaler
Malgruppe: Alle NTLere.




Alle studentmedlemmer oppfordres til a soke om delta-
kelse og det er selvfolgelig gratis & delta pa studentkon-
feranse. Konferansen foregar pa Sermarka studie- og
konferansesenter.
Tema for studentkonferansen vil veere:

¢ Studentenes rettigheter i arbeidslivet

e Studentvelferd

¢ Studentenes plass i fagbevegelsen

¢ Politiske temaer som bererer ungdom og studenter
Mer informasjon finner du pa http://ungdom.ntl.no
Malgruppe: NTLs studentmedlemmer.

NTL arrangerer ungdomskonferanse 23. - 25. juni. Kon-
feransen er et tilbud til ungdom som er nysgjerrig pa
NTL og LO, og som ensker & veere med i NTLs ung-
domsarbeid. Konferansen foregér delvis pé forbunds-
kontoret og delvis pa vei til og i Kebenhavn. Mélgrup-
pen for konferansen er unge medlemmer (under 35 &r).
Vi oppfordrer seerlig ungdomskontakter og medlemmer
som enda ikke har verv i NTL til a soke.

Seknadsfrist: 30. april. Mer informasjon finner du pa
http://ungdom.ntl.no

Nar seknadsfristen for hvert enkelt kurs narmer seg, hlir det fra forbundet sendt
ut plakater som skal henges pa oppsiagstaviene pa det enkelte arheidssted.
Sjekk derfor tavien, sa glemmer du ikke et kurs du kanskje hadde tenkt a seke pa.
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NB! Alle ukekurs
o9 kortkurs gar
pa Sermarka

kurs- oy
konferanse-
senter
utentor 0slo.




Norsk
Tjenestemannslag
Mgllergt. 10 - 0179 Oslo - TIf.: 23 06 15 99 - Faks: 23 06 15 55 www.ntl.no post@ntl.no

Kurssted

Tidsrom

Bostedsfylke

Fadselsdato

Privatadresse

Postnr./sted TIf.privat

Arbeidsplass Tif.arbeids-
plass

E-post

Forening/avd.

Sgkerens underskrift




