Next Level Executive Assistant

6 dagar

= Fa full kontroll 6ver din roll, ditt fokus och din energi

= Bidra till affaren med strategiskt och kommersiellt tankande

= Oka ditt inflytande och bli oumbérlig fér din chef och ledning

For dig som ar
erfaren assistent
och vill ta nasta
steg

Lyft din roll - bli en strategisk affarspartner

Tandsta stegidinkarriar som Executive Assistant

med en utbildning som kombinerar sjalvledarskap,
affarsforstdelse och strategisk kompetens.

I den har utbildningen lar du dig hur du skapar storre
genomslag, arbetar smartare och starker bade din egen
och din chefs effektivitet. Med fokus pa framtidens
arbetsliv, professionellt ndtverkande och hur du visar
ditt varde far du en modern och konkurrenskraftig
verktygslada.

Sjalvledarskap som gor skillnad

Utbildningen boérjar med dig: din arbetsstil, dina styrkor
och dina drivkrafter. Genom 6kad sjalvinsikt, praktiska
kommunikationsmodeller och coachning blir du tryggare,
tydligare och mer hallbar i din vardag.

Forsta affaren - och bidra pa riktigt

Utbildningen ger dig ocksa en en bredare strategisk och
kommersiell forstaelse for hur verksamheter vaxer, hur
beslut fattas och var du kan géra storst skillnad. Med
kunskap inom affarsutveckling och affarsmodellering
kan du ta en mer proaktiv roll och fungera som en verklig
forlangning av ledningen.

For dig som vill vaxa

Oavsett om du vill bli starkare i din nuvarande roll eller
siktar pa framtida steg som Operations Manager, Chief of
Staff eller projektledare, ger den har utbildningen dig en
stabil grund att bygga vidare pa.
Det héar ar utbildningen som lyfter dig - professionellt,
strategiskt och personligt.

Nasta kursstart ar den 20 april 2026 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se
eller ringa 08-600 62 00.

FORETAGS
UNIVERSITETET

For fullstandigt program se
www.foretagsuniversitetet.se/2129



Next Level Executive Assistant

—for dig som ar erfaren assistent och vill paverka, leda och driva affaren

Program

Fére utbildningen

Ett par-tre veckor fore utbildningen far du géra ett personlighetsinventorium pa
webben (ca 25 minuter). Testet mater hur din arbetsstil och personlighetsdrag
paverkar ditt beteende. Du far ett dterkopplande samtal (per telefon eller "live")
med legitimerad psykolog (tillika kursledare pa block 1) i syfte att 6ka din sjalvinsikt,
belysa styrkor och hitta utvecklingsomraden (ca 45-60 minuter).

|

Block 1 - Utvecklande

Det forsta blocket ger dig méjlighet att
verkligen forsta dig sjalv—din arbets-
stil, dina drivkrafter och hur dina per-
sonlighetsdrag paverkar ditt beteende.
Med 6kad sjalvinsikt kan du leda bade
dig sjalv och andra med storre tydlig-
het, stabilitet och effektivitet.

Du far en praktisk kommunikationsmo-
dell som starker dina relationer och for-
battrar samarbetetidin organisation.
Dessutom arbetar du hands-on med
dinroll, dina mal och dina nuvarande
utmaningar - med stéd av coachning i
mindre grupper.

Rollen som assistent och mitt

sammanhang

= Roll, mal och sammanhang

= Rollanalys—arbete meddenegna
rollen och dess utmaningar

= Action learning fran din verklighet -
coachningismagrupper

Sjalvledarskap och hallbar
prestation

= Attstyraoch halla fokus

= Organiseradin energiklokt

= Satta upp meningsfulla mal

= Tankaklart och anvand tankekraft
= Emotionellintelligens

= Jobbasmartare, inte hardare

= Stabilisera och skapa goda vanor

= Reflektion

Gemensam middag pa kvallen
dag 1

Block 2 - Affarsmanna

Att forsta grundernaiaffarsutveckling
och affarsmodellering ger dig en dju-
pareinblick i foretagets mal, strategier
och tillvaxtplaner. Eftersom affarsut-
veckling ofta handlar om att identifiera
nya mojligheter —som marknader,
kundsegment, partnerskap, produkter
eller effektivare arbetssatt - fardui
detta block kunskaper om marknads-
analys, vardeerbjudande och konkur-
rensfordelar. Med denna kunskap kan
rollen vaxa till att bli mer proaktiv och
drivande, dar du fungerar som en for-
langd armi projekt och affarsinitiativ.

Oka din strategisk forstaelse

= Attforstdochvaraendelavaffaren
ur ett strategiskt och kommersiellt
perspektiv

= Foretagets mal, vision och affarsmo-
dell

Stark din férmaga att bidra till

tillvaxt och effektivisering

= Hur kan EA bidra till affarens utveck-
ling, tillvaxt och effektivitet?

= VVem ar kunden och hur skall féretaget
utveckla produkten/erbjudandet eller
prioritera/positionera sig for att na
sina malgrupper/marknader?

Fordjupa din analytiska och

kommersiella kompetens

= AU/AMur ett ekonomiskt perspektiv.
Vad paverkar resultaten?

= Verksamhetens koppling till omvarld
och konkurrenter.

Stark dinroll som “business

partner” till ledningen och sin chef

= Attsom Executive As tanker och age-
rar affarsmassigtivardagen.

= Foretagsdynamik/kultur/politik, vad
oroar och vad behdéver prioriteras.

= Hurmansom EA blir ett strategiskt
bollplank till sin chef och lednings-

grupp.

Block 3 -Boosting yo

Under det har blocket tar Laura Bel-
grado dig med pa tva energifyllda och
inspirerande dagar. Har forvandlar du
din roll fran stodjande funktion till stra-
tegisk affarspartner. Du far metoder,
konkreta verktyg och smarta arbets-
satt som starker dittinflytande, 6kar
din produktivitet och gér bade dig och
din chef mer effektiva. OBS! Dagarna
halls pa engelska!

Stark dittinflytande ochblien

strategisk affarspartner

= Becoming the indispensible Manage-
ment Business Partner

= Becoming astrategic management
partner

= Akey EA's quality inthe new normal:
Resilience

= Why some assistants make it, and
somedon’t

= The power of professional networking

= What mattersinthe new world of
work, for employers and recruiters

= Demonstrate your worth at the
workplace

= How to future-proof your careerinthe
world of Al




kursledare

LauraBelgrado ar Executive Assistant
pa MetagenicsiBelgien.Hon dr ocksaen
valkand forelasare pa konferenser och
workshops for assistenterihela varlden.
Att Laura befinner sig mittiden yrkesroll
hon férelaser om gor att hennes budskap
arihogstagrad relevanta och skapar hog
grad avigenkanning.

Johanna Dahlgren ar legitimerad
psykolog med inriktning pa arbetslivets
psykologi. Johanna arbetar

med ledningsgruppsutveckling,
chefscoaching, haller utbildningari
ledarskap, kommunikation och hallbar
prestation. Johanna har tidigare
arbetat med stressrelaterad ohdlsa
och har en civilekonomutbildning med
internationell erfarenhet av marknads- och
kommunikationsfragorigrunden.

Patric Maltéus ar utbildad marknadsekonom
och har 30+ arserfarenhet avledande roller
inom detaljhandeln och medicintekniska
foretagiSverige, Norden och internationellt.
Patric har arbetat bade B2B och B2Cisina
olika roller som produktchef, forsaljningschef,
marknadschef och VD for kanda varumarken
somt ex. Duka, Specsavers och Johnson &
Johnson. Patric har dessutom en passion

for utbildning och haren lang erfarenhet av
att utbilda personal och samarbetspartners

i produktkunskap, forsaljining och
marknadsforing av féretags olika
produktutbud. Med sin erfarenhet av styrelse-
och ledningsgruppsarbete bidrar Patric dven
ideellt med att utbilda Svenska Réda Korsets
lokala styrelser i hur de skall arbeta effektivt,
hallbart och varderingsstyrt.

Framtidssakra din kompetens

Hos oss finns alla méjligheter!

Foretagsuniversitetet erbjuder dig fortbildning i tre olika former: ppna kurser,
foretagsanpassade utbildningar och konferenser.

Starkta medarbetare ger starkare foretag

Vi vet att en utbildning &r en investering for framtiden, bade for dig som anstélld och for ditt
foretag. Darfor ar var ambition att erbjuda dig utbildningar av hogsta kvalitet, det vill siga med
aktuellt och relevant innehall, god pedagogik som kombinerar teori med manga praktiska évningar
och diskussioner.




Fakta

Deltagare

Kursen vander sig till dig som ar erfaren assistent pa led-
ningsniva. Den ar en naturligt nasta steg for dig som har
gatt var utbildning Executive Assistant - masterclass, men
den ar aven 6ppen for dig sominte har gatt masterclas-
sen men som har lang erfarenhet av att vara assistent pa
ledningsniva vill ha de senaste aktuella kunskaperna som

behdévs om du ska halla dig i framkant i rollen som assistent.

Kursledare
Johanna Dahlgren
Laura Belgrado
Patric Maltéus

Kursavgift

I kursavgiften ingar kursdokumentation samt i de fall
kursen genomfors pa platsivara kurslokaler aven luncher
samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Bokning och radgivning

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

DATUM

Mal
Malet ar att ge kunskaper du behdéver for att:

= Utveckla férdjupad sjalvinsikt och starkt sjalviedarskap
Du ska fa en tydlig forstdelse for dina drivkrafter, din
arbetsstil och dina beteendeménster for att kunna
leda dig sjalv hallbart, fatta battre beslut och agera
med stabilitet och fokus i sin yrkesroll.

= Stérka din kommunikativ férmaga och professionella
relationer
Du farlaradig att tillampa praktiska kommunikations-
verktyg som forbattrar samarbete, 6kar
tydlighetirollen och starker relationer med chef,
ledning och andra nyckelintressenter.

= Utveckla din assistentroll till en proaktiv och vardeska-
pande affarspartner
Utbildningen ska géra det mojligt for dig att ga fran en
stodjande till en strategisk roll, dar du aktivt bidrar till
affarsinitiativ, prioriteringar och beslutsprocesser.

> Oka affarsmassigt, analytiskt och strategiskt tinkande
Du ska forsta foretagets affarsmodell, mal och om-
varld samt kunna analysera kundvarde, konkurrens och
ekonomiska samband for att bidra till tillvaxt och
effektivisering.

= Fo6rbattra produktivitet och inflytande samt framtids-
sakra din karriar
Du far metoder och verktyg for att arbeta smarta-
re, starka ditt professionella inflytande, 6ka bade din
egen och chefens effektivitet samt rusta dig for fram-
tidens arbetslivien Al-driven varld.

Ort Kursavgift

20-21 april, 18-19 maj och 8-9 juni 2026

Stockholm 44500

Stockholm: Kurser i Stockholm ager rum pa Posthuset, Vasagatan 28 i Stockholm. F6r dig som deltar i vara utbildningar erbjuder vi
specialpris pa tva fina hotell nara 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 dagenivarje block och 09.00-16.00 6vriga dagar.
I kursavgifteningar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Telefon: 08-600 62 00
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se
www.foretagsuniversitetet.se
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Folj oss pa:
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