Projektadministrator

2 dagar

=> Projektprocessen och administrationen kring den

=>» Skapa effektiva rutiner, organisera och kommunicera

=>» S3 administrerar du informationsflédet

45av5

Skapa effektiva rutiner i projektet

Behover du bli battre pa att skapa effektiva rutiner for
arbetet i projektgruppen? En férutsattning for riktigt
lyckade projekt ar att administrationen fungerar. Det
innebér att din roll som projektadministrator ar att skapa
stodrutiner for gruppen, att administrera informationsflodet
och att organisera och folja upp arbetet.

FORETAGS
UNIVERSITETET

Aktuella kunskaper, effektiva verktyg och praktisk
traning
Den har kursen ger dig grundkunskaperna i projektarbete.
Du lar dig hur du kan medverka till att projektarbetet
fungerar smidigt och effektivt med hjalp av god
organisation och kommunikation.

Du far dven kdnnedom om olika typer av méten,
hur man upprattar en kommunikationsplan och vilken
projektdokumentation som ska skrivas.

Nasta kursstart ar den 24 november 2025 i
Stockholm. Du kan boka dig pa var hemsida www.
foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00.

For fullstandigt program
www.foretagsuniversitetet.se/647



Projektadministrator

- for effektiv projektadministration

PROGRAM
09.45 Kaffe serveras 09.00 Projektgruppen
10.00 Kursintroduktion e samarbeta i projektgruppen
Vad ar ett projekt? e Oka forstaelsen for att vi ar olika
e definition av vanliga projekttermer e gruppens utvecklingsfaser
och begrepp o ta fram spelregler for battre samarbete
o roll'er och an?var i projektet Projektdokumentation
* projektets °|:ka faser e beslutspunkter och beslutsdokument bl.a.
* formulera mal och syfte - uppdragsbeskrivning - férstudierapport -
12.30 Lunch projektplan - tidplan - uppfoljning av kostnader

13.30 Projektets intressenter och resurser - slutrapport

e gora intressentanalys 11.30 Lunch
e hur ska vi hantera olika intressenter 12.30 Kommunikation i projektet

Projektadministration och rollen som e vad underlattar/forsvarar kommunikationen?

projektadministrator e uppratta kommunikationsplan

¢ vad ska administreras i ett projekt? Planering av méten och seminarier

e vad ingar i projektadministratérens roll? « olika typer av méten

* anvander jag min tid ratt? o forberedelse - genomférande - uppféljning
1700 Dag1avslutas Summering och utvardering

16.00 Kursen avslutas

FAKTA
Deltagare Kursledare
Kursen vander sig till assistenter, sekreterare, Carina Hoyheim
samordnare, handlaggare och andra som arbetar med .
projektadministration. Kursavgift
| kursavgiften ingar kursdokumentation samt i de fall
Mal kursen genomfors pa plats i vara kurslokaler dven luncher
Malet &r att ge kunskaper som behévs for att samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

= skapa effektiva rutiner for arbetet i projektgruppen Bokning och radgivning

= medverka till att projektgruppens arbete fungerar Fér bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till
smidigt bokning@foretagsuniversitetet.se. Fér information och
= administrera informationsflédet inom ett projekt. kursradgivning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till

kurs@foretagsuniversitetet.se.

DATUM Ort Kursavgift
24-25 november 2025 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 forsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

I kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

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



