Assistenten som samordnare 2 dagar

=>» Utveckla dina ledaregenskaper

=>» Lar dig planera, organisera och kommunicera

=>» Skapa gott samarbete genom engagemang och motivation

= Hantera konflikter och stress

—

Samordna minniskor och arbetsfloden pa ett framgangsrikt satt

Hur ska du fa dina kollegor att lyssna pa och félja dig? Hur

ska du lyckas samordna bade manniskor och arbetsfloden pa

ett effektivt satt? Det ar en speciell utmaning att leda utan
att formellt vara chef. For att fungera brai den informella
ledarrollen méaste du forsta hur en grupp fungerar och din
egenrolligruppen.

Den har kursen, speciellt utvecklad fér dig som arbetar
som assistent, ger dig kunskaper om samordning, planering,

DATUM Ort Kursavgift

16-17 mars 2026 Stockholm 15 900

Stockholm: Kurser i Stockholm dger rum pa Posthuset, Vasagatan

28 i Stockholm. For dig som deltar i vara utbildningar erbjuder vi
specialpris pa tva fina hotell ndra kurslokalen: Nordic Light Hotel:
boka pa nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare"
eller Clarion Hotel Sign: ring 08-676 98 00 eller mejla till cl.sign@
choice.se och uppge avtalsnummer CH2005318.

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och
eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

FORETAGS
UNIVERSITETET

ledarskap och konflikthantering; kunskaper som starker dig i
dinroll som samordnare och ledare.

Valkommen till tva spadnnande och utvecklande dagar for
dig som fungerar som "spindeln i ndtet" och arbetar med att
samordna, folja upp och se till att arbetsflodet fungerar!

Nasta kursstart ar den 16 mars 2026 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se
eller ringa 08-600 62 00.

For fullstandigt program
www.foretagsuniversitetet.se/1018



Assistenten som samordnare

- informellt ledarskap, samordning och kommunikation

PROGRAM

09.45 Samling och kaffe
10.00 Samordnarens rolli organisationen
e roll, ansvar och kompetens
e attityder och verktygslada
e utmanande arbetsuppgifter
e Okade krav pa kompetens och kommunikations-
féormaga
o tydliggora forutsattningar
o ratt verktyg vid ratt tillfalle
12.30 Lunch
13.30 Planera arbetsflodet
Leda och samordna
e leda och samordna utan att vara chef
e beteende och kommunikationsstilar

e identifiera beteenden som kan hindra
e satta mal, félja upp, delegera

Att arbeta med manniskor

e kommunikation och tydlighet

e lyssna och stalla fragor

e vad ger motivation och engagemang
e nar vi moter hinder

17.00 Avslutning dag 1

09.00 Attbyggaoch behalla godarelationer
e se upp med férutfattade meningar
e olika konfliktstilar, vilken ar din?
e hantera konflikter
e |6sa problem

Leda arbetsflodet framat
e organiseraoch planera
¢ informera, instruera, folja upp och ge feedback

11.30 Lunch
12.30 Effektivare samarbete
e sa gor grupper som fungerar bra
e gruppers olika utvecklingssteg
e beteenden somirriterar
e fa 6kad acceptans som samordnare och ledare
e Feed Forward

Stressi arbetslivet

e situationer och signaler

o stresspoang

o forebygga och hantera stress

16.00 Avslutning

FAKTA

Deltagare

Kursen vander sig till assistenter och administratérer som
har till uppgift att samordna, folja upp och se till att arbets-
flodet fungerar.

Mal

Malet ar att ge kunskaper som behovs for att
= planera och organisera arbetsflodet

= leda och samordna

= informera, instruera och félja upp

= engagera och motivera

= hitta en egen ledarstil

= hantera konflikter.

Telefon: 08-600 62 00
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se
www.foretagsuniversitetet.se
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Kursledare
Louise Lind

Kursavgift

| kursavgiften ingar kursdokumentation samt i de fall kur-
sen genomfors pa plats i vara kurslokaler dven luncher samt
for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Bokning och radgivning

For bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till bok-
ning@foretagsuniversitetet.se. For information och kurs-

radgivning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till kurs@
foretagsuniversitetet.se.
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