Executive Assistant - masterclass

17 dagar

= Vidareutveckla dig i yrkesrollen for att kunna ge

chefen mer avancerat stod

=» Lar dig mer om foretaget, affaren och omvarlden

=» Bredda din kompetens for att matcha framtidens

assistentroll

Ge ett kvalificerat stod till chefen

Kraven p4d manga cheferi Sverige har dkat de senaste dren. Det
innebar att den som ar assistent pa ledningsnivd maste kunna
ge kvalificerat stod till chefen, bade i form av administrativ
support och stdd i sjélva verksamheten.

Den har 17 dagar l&nga utbildningen ger dig kunskaper och
insikt inom ett flertal, for chefsassistenten, viktiga omréaden.
Dessutom ingar fem dagar i London dar du far utveckla dina
kommunikativa fardigheter pa engelska.

Nya kunskaper, insikter och praktisk traning + ett
nytt natverk

Malet med utbildningen &r att du ska utvecklas i din yrkesroll,
och pa det sattet bli en &nnu storre tillgang fér din chef och ditt
foretag. Med nya aktuella kunskaper inom en rad olika omraden
far du storre forstaelse for féretagets "affér" och kan fungera
som ett bollplank for din chef - och dessutom ta pa dig mer

DATUM

kvalificerade arbetsuppgifter.

Utbildningen &r upplagd pa sju block, ett block i manaden,
vilket gor att du kan arbeta parallellt med utbildningen. Det gor
ocksa att du direkt kan anvanda dina nya kunskaper i arbetet.

Executive Assistant har tagits fram i samarbete med IMA
Sweden, International Management Assistants, for att sakerstalla
att kunskaperna ar relevanta och ligger pa ratt niva.

Utbildningen kombinerar teori med praktiska évningar,
workshops och diskussioner. Utbildningen ger dig ocksa en
fantastisk mojlighet att bygga ett natverk med kollegor fran olika
foretag och branscher.

Valkommen till en aktuell, intensiv och kunskapsfylld utbildning
for chefsassistenter - den enda som finns pa marknaden!

Nasta kursstart ar den 15 september 2022 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller
ringa 08-600 62 00.

Ort Kursavgift

15-16 september, 12-13 oktober, 9-10 november, 5-6 december 2022, 24-28 januari,

22-23 februari och 22-23 mars 2023

Stockholm 76 400

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 néra 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 forsta dagen i varje block och
09.00-16.00 6vriga dagar.

FORETAGS
UNIVERSITETET

For fullstandigt program se
www.foretagsuniversitetet.se/1913



Executive Assistant - masterclass

- utbildning och utveckling for chefsassistenter

PROGRAM
Block 1 Block 3 Block 4
2 Assistent pa ledningsniva - ta = Virderingar och = Hallbarhet och CSR

yrkesrollen till en ny niva

Vi startar utbildningen med att disku-
tera assistentens yrkesroll och vad
som kravs i form av kunskap, kompe-
tens och personliga egenskaper.

= Arbetsuppgifter och ansvarsomraden
» proaktivitet
e drivkrafter
» "att tdnka som chefen"
» natverk for utveckling
» bygga och behalla goda relationer
e natverk for utveckling

2 Att férstd och vara en del av affiren

 kunskap om ekonomi, affarer och
verksamhet ar en forutsattning for
att kunna vara det "strategiska boll-
plank" manga chefer efterfragar.

 foretagsekonomiska begrepp

« forsta affaren i intdkter och
kostnader

» forsta och tolka en arsredovisning

* resultat- och balansrdkning

* budgetprocessen

= Effektiv kommunikation
Kommunikation &dr chefsassisten-
tens allra viktigaste verktyg. Ofta
fungerar du som en lank mellan
din chef och dvriga medarbetare,
kunder, samarbetspartners och
andra intressenter. Du blir ocksa
foretagets ansikte utat. For att bli
en framgangsrik kommunikator
galler det att ha vélslipade kommu-
nikationsverktyg och att veta hur
man undviker "blindskaren".

= Utveckla en medveten
kommunikationsstrategi
» forberedelser - vad vill jag uppna?
e vem eller vilka &r mina mottagare?
e uppfoljning - aterkoppling?
« motivationsfaktorer - vad far oss
att vilja lyssna?

= Argumentation och presentationer
 att sdlja in idéer och budskap
» finslipa din presentationsteknik
e forhandlingsteknik"

= Det svara samtalet
e att lyssna aktivt
* mojligheter, ansvar och téankbara
reaktioner
* hur for jag samtalet vidare?
» formedla negativ information
* Jag-budskap

organisationskultur

Organisationer styrs av varde-

ringar oavsett om man arbetar

aktivt med dem eller inte. Och om
man har gjort ett gediget varde-

grundsarbete, hur far man det att
spegla sig i vardagliga handlingar?

Verksamhetens affarsmassiga

identitet, konkurrenskraft och

valmaende ar kopplat till samtliga
medarbetares beteende. Som

Executive Assistant ar det dven

viktigt att forstd de subkulturer

som finns i organisationen.

e Hur varderingar skapas och
yttrar sig i olika nationella
kulturer

e Subkulturer i organisationen

* Analys av den egna organisat-
jonens kultur

HR-funktionen fran ord till

handling

* HR-funktionens roll och uppgifter

« fran strategi till praktisk verklighet

e IN-I-UT eller HR:s viktigaste
processer

= Krishanteringens grunder och

framgangsfaktorer

» S& undviker du fortroendekriser

* Nar drevet gér — praktisk
krishantering

* Medielogik och mediedramatur-
gi — sa hanterar du journalister

« S& anvander du de sociala medi-
ernas fulla potential

» Forebyggande krisarbete - kris-
gruppens sammansattning och
krisrutiner

CSR och hallbarhet d&r numera en
central fraga for hela organisatio-
nen och i hogsta grad att betrakta
som en ledningsfraga. FN:s Agenda
2030 och Globala mal for hallbar
utveckling far ett allt stérre genom-
slag hos myndigheter, kommuner
och naringsliv. Det innebar utma-
ningar men ocksa stora mojligheter
for hallbarhetsarbetet i din organi-
sation. Som chefsassistent ar det
viktigt att ha kunskap om dessa
fragor for att kunna stddja chefen i
arbetet.
Férmiddagen dag 1 direktsands
online fran Bryssel, men gruppen
sitter i vara lokaler.
» Agenda 2030, hallbar utveckling
och CSR
« allas ansvar - ingens ansvar
* statens, kommunernas, naringsli-
vets - och din roll
» verktyg och metoder

= Assistentens etiska dilemman
» workshop

2 Gemensam middag
* gemensam middag péa restaurang
pa kvéllen dag 1

= Effektiva administrativa fléden och

agila arbetsmetoder

Att hantera en standigt fordnderlig

och oférutsagbar vardag staller

krav pa lyhordhet, flexibilitet och

fokuserat samarbete. Vi gar igenom

verktyg och metoder for att arbeta

agilt, med forbattring och forand-

ring, samt for att kunna planera och

driva mindre projekt.

 sa styr du administrativa floden
pa ett resurseffektivt satt och
skapar ratt varde

 agila metoder for daglig plane-
ring/styrning

 strukturerad problemlésning och
forbattringsarbete

 projektledarrollen

« skapa uppslutning kring projekten

« fran stodjande roll till drivande
roll

» enkel projektmodell samt me-
toder och verktyg for effektiva
projekt



FAKTA

= Skills for international

communication

Under fem dagar i London far du

chansen att utveckla dina kommu-

nikativa fardigheter pa engelska,

gora studiebesdk och natverka

med engelska chefsassistenter.

e Cross cultural awareness

» Business networking: building
good relationships with non-
Swedish contacts

» Negotiations

e Summarizing skills

» Assertiveness: a confident style
in all communication

* Presentation and argumentation

» Giving and receiving feedback

Block 6

= Ledarskap

Som chefsassistent arbetar man

nara ledningen och har ofta sjalv en

informell, eller formell, ledarroll som

kan handla om att leda bade med-

arbetare, projekt och arbetsfloden.

Man fungerar ocksa som chefens

forlangda arm.

* |leda utan att vara chef

» utveckla det personliga ledarskapet

* anpassa ledarstil for att skapa
resultat och bra relation

e varderingsstyrt ledarskap - med
Valuesonline

» skapa effektivt samarbete

* hantera konflikter

« anvanda feedback for utveckling

 skapa vél fungerande team

* handlingsplan

Block 7

= Sikerhet, riskbeddmning och social

engineering

« Viktigt att tdnka pa i en saker-
hetsskyddad verksamhet

e Teknikens utveckling och vikten
av informations- och cybersa-
kerhet

o Att bygga sdkerhetskultur med
hog risk- och hotmedvetenhet

= Kreativ problemlésning

Problemlésning ar vardag for en
chefsassistent. Ett problem har
sdllan en enda |6sning, det finns
oandligt manga. For att hamna ratt
maste vi inte bara ha manga 16s-
ningar att valja mellan, vi maste 16sa
ratt problem ocksa. Och hur styr
egentligen problemformuleringen
[6sningen?

= Sammanfattning och avslutning

Vi avslutar utbildningen med att

sammanfatta kursen och se framat.

Hur kan du forvalta de nya kunska-

perna och hur ska du fortsatta att

utvecklas inom yrkesrollen?

« individuell utvecklings- och hand-
lingsplan

« diskussion, reflektion och analys

Deltagare

Utbildningen vander sig till dig som
ar chefsassistent, management
assistant eller executive assistant,
d.v.s. assistent pa ledningsniva.

Mal

Malet ar att ge dig de kunskaper

som behdvs for att

= fungera effektivt i rollen som
chefsassistent

= kunna forsta och vara en del av
affaren

= kommunicera tydligt och profes-
sionellt vid moten, presentatio-
ner och informella férhandlingar

= genomfdra svara samtal

= fa forstaelse for assistentens roll
vad galler hallbarhet och CSR

= kunna arbeta agilt och skapa ef-
fektiva administrativa floden

= bidra i arbetet med féretagskul-
tur, varderingar och Business
Behavior

= fa forstaelse for HR-avdelning-
ens strategiska roll

= kanna till hur man arbetar med
kriskommunikation

= fungera som informell och for-
mell ledare

= |6sa problem pa ett kreativt och
nytankande satt

= fainblick i fragor om sidkerhet,
riskanalys, hallbarhet, HR och
krishantering

Kursavgift

54 500 kronor. | kursavgiften ingar
kursdokumentation, lunch samt
for- och eftermiddagskaffe. Moms
tillkommer.

Resa och hotell - London

17 900 kronor for resa t/r London
samt inkvartering i enkelrum med
halvpension. Om resan till London
inte skulle ga att genomfaéra (pga
pandemirestriktioner) genomfors
blocket pa internat i Sverige. | sa
fall aterbetalas 3000 kr.

Deltagarnas genomsnittliga
betyg pa kursen: 4.3 av 5



KURSLEDARE

Louise Lind ar organisations- och
ledarutvecklare och har lang bakgrund
som chef i olika organisationer,

bland annat inom Polisen och inom
Folkbildningen. Hon har dven flera

ars erfarenhet fran styrelsearbete i
varderingsdrivna organisationer. Med
fokus pa kommunikation, ledarskap,
foérandringsarbete och konflikthantering
har hon utvecklat individer, grupper och
organisationer under manga ar.

Martin Kriiger har varit verksam som
revisor, ekonomichef och controller inom en
rad olika branscher samt utvecklat individer
och organisationer i affarsmannaskap. Han
har lang erfarenhet av att bista foretag i
ekonomisk styrning, I6nsamhetsutveckling
och planering.

Andreas Olsson ar en av Sveriges
populdraste och mest anlitade utbildare,
coacher och forelasare i presentationsteknik.
Han har en bakgrund som séljare, har
arbetat med kompetensutveckling, haft
flera ledande befattningar och ocksa startat
upp och salt foretag. | dag arbetar han pa
foretaget Presentationsteknik och bevisar
att det inte handlar om medfédd talang utan
att presentationsteknik &r nagot som alla kan
lara sig.

Nils Hallén har en bakgrund som HR-chef
och vd, han har ocksa en gedigen
erfarenhet fran rollen som rekryterings-
och outplacementkonsult. Nils arbetar
idag huvudsakligen med utbildning och
radgivning inom ledarskap och HR.

Marie Hallander Larsson ar ett av
HR-Sveriges mest valkdnda namn
med bakgrund pa bl.a Pharmacia,
Scandic Hotels, Posten, Swedbank
och Foérsakringskassan. Marie ar idag
HR-direktor pa Akademiska Hus.

FORETAGS Telefon: 08-600 62 00

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se

UNIVERSITETET www.foretagsuniversitetet.se

Jeanette Fors-Andrée ar krishanterare,
medietranare och medieradgivare i
egen verksamhet. Hon har arbetat
med fortroendekriser i 13 ar och

har en gedigen praktisk erfarenhet

av komplexa kriser och mediala
granskningar, bland annat fran en roll
inom Svenskt Naringsliv. Hon har en
akademisk bakgrund som forskare i
fortroendekriser och kriskommunikation
och har skrivit tre bocker pa omradet.

Jonas Frykman har lang bakgrund som
expert i hallbar samhallsutveckling fran
olika organisationer, kommuner och
myndigheter. Tills nyligen arbetade
Jonas for den statliga utredningen
Agenda 2030 - delegationen vars
uppdrag var att stédja och stimulera
genomférandet av Agenda 2030 och
hallbar utveckling i Sverige.

Fredrik Fleetwood har en bakgrund
som specialist, chef och vd inom
bank- och IT-branschen. Idag stodjer
han ledningsgrupper och arbetslag
att utveckla sin teamférmaga genom
kommunikation, samarbete och
konflikthantering. Med ett fokus pa
individens potential till utveckling
stodjer han gruppens férmaga att
skapa 6kad arbetstrivsel och férmaga
till goda resultat.

Susan Bergman arbetar som
sakerhetschef vid Combitech. Hon
ar en av Sveriges framsta experter
inom krisberedskap, riskhantering
och kontinuitetsplanering. | sin
tidigare roll som managementkonsult
hjalpte hon organisationer 6ver hela
landet med strategiskt och operativt
sakerhetsarbete. Hon har dven varit
chef for Combitech Training Institute
och ar en mycket eftertraktad
foreldsare.



