ADMINISTRATORSDAGARNA

Effektiv med Al
Minnestraning
Tala sa andra lyssnar
Juridisk uppdatering

Hallbart halsoarbete
med Leila Soderholm!

UR INNEHALLET:

TALA SA ATT ANDRA LYSSNAR - KONKRETA VERKTYG

e Hur du tar och behaller kommandot nar du talar
* Att avbryta snyggt och effektivt nar nagon stoér nar du pratar

TRANA UPP DITT ARBETSMINNE - SA FUNGERAR VART MINNE

* Minnesknep gor till synes omdjliga uppgifter latta

* Bli skicklig pa att komma ihag namn, lI6senord, fakta mm (94
Tidigare deltagare sager:
BLI MER EFFEKTIV PA JOBBET MED HJALP AV Al Helt fantastiskt bra! Har fatt med
mig manga vardefulla kunskaper
e Anvand Al for tidsplanering, avlastning och kommunikation fran dagarna.

» Sa kan Al bli en samarbetspartner och coach

JURIDIK FOR ADMINISTRATOREN - VIKTIGA UPPDATERINGAR

* Uppdatering om aktuella lagar och regler for dig i offentlig sektor
» Sekretess, allman handling, serviceskyldighet mm

100% HALSA MED LEILA SODERHOLM - FA MER ORK OCH MOTIVATION

* En livsviktig och lekfull forelasning om hallbart halsoarbete
e Hur tar du dig ur gamla spar utan mycket tid eller utrustning?
* Halsa ar en helhet - ta del av senaste forskningen

21-22 nov 2024 Hiartum
Piperska Muren, Stockholm utbildning



PROGRAM DEN 21 NOVEMBER

09.00 REGISTRERING MED KAFFE OCH SMORGAS

09.30 - 12.00 TALA SA ATT ANDRA LYSSNAR
SA SKAPAR DU INTRESSE OCH ENGAGEMANG FOR DET DU VILL SAGA

e Hur du tar och behaller kommandot nar du talar

 Att behalla fokus och halla sig till den roda traden

e Konkreta verktyg for att inte tala for snabbt - eller for langsamt

e Att avbryta snyggt och effektivt ndr nagon stér nar du pratar

e Att anvanda sitt kroppssprak for att forstarka sitt budskap och 6ka sin auktoritet
e Sa anvander du dina styrkor for att bli ditt basta jag under ett framtradande

e Verktyg for hur du jobbar hjadrnsmart vid presentationer

¢ Hantera kanslor som stor, t ex stress och oro 6ver att inte bli lyssnad till

12.00 -13.00 LUNCH

13.00 - 14.30 TRANA UPP DITT ARBETSMINNE

ANVAND DITT MINNE RATT OCH BLI SKICKLIG | ATT KOMMA IHAG

Nar vi forstar hur minnet fungerar, da inser vi ocksa hur vi kan anvanda det pa basta
satt. Allt handlar om teknik, lite fantasi och en aha-upplevelse om hur vi gér nar vi minns.
e Hur vi anvander arbetsminnet smartare och hittar stérre fokus

e Att lattare komma ihag det du har last

e Sa kan du enkelt memorera namn, fakta och lésenord

e Hur vi far andra att minnas det vi sagt

e S3 utvecklas hjarnan av nya kunskaper och erfarenheter

14.30 - 15.00 EFTERMIDDAGSKAFFE

15.00 - 16.30 BLI MER EFFEKTIV MED HJALP AV Al

LAR DIG ANVANDA Al OCH FORNEKLA DIN ARBETSVARDAG

Hur kan Al-teknologi gora din tidsplanering smidigare och frigora tid for det som verkligen
betyder nagot? Med Al kan arbetsprocesser automatiseras och forenklas, vilket ger mer
tid att fokusera pa strategiska uppgifter. Lat oss dyka ner i mojligheterna med Al for att
starka din produktivitet och effektivitet!

e Anvand Al for effektiv tidsplanering

e S3a kan Al bli en samarbetspartner och coach

e Avlasta hjarnan och lat Al fa hjalpa dig i vardagen

e Verktyg for effektivt arbete och kommunikation med Al

e Framgangsrika exempel pa att anvanda Al

16.30 DAG 1 AR AVSLUTAD

(94

Hanna Nohlin

Hanna haller utbildningar i presentations-
teknik, facilitering, ledarskap, stresshan-
tering och kommunikation.

Hon har en bakgrund som vetenskaps-
journalist, ICF-coach, pedagog och
skadespelare och ar mycket omtyckt som
utbildare.

Gabriella Wejlid

Gabriella ar en av
Sveriges mest erfarna
forelasare inom hjarntraning.

Hon har utbildat kommuner och organisa-
tioner i hur man hittar nya maojligheter och
tranar upp olika funktioner i hjarnan.

Gabriella ar en uppskattad forelasare och
har aven skrivit flera bocker, bl a "Mycket
hjarnal” och "Konsten att fa hjarnan att
gora som du vill”.

Petra Brask

Petra ar en erfaren
effektivitetsexpert och tidigare program-
ledare for TV-serien Tidsjakten.

Hon ar forelasare, kronikor och forfattare
samt programledare for den populara pod-
casten Tidspodden.

Petra visar hur du skapar struktur i arbets-
vardagen och hanterar de storsta tids- och
energitjuvarna, bl a med hjalp av Al.

Roster fran varens dagar:

Trevligt ordnat. Bra mix av forelasare med
bade lattsammare och lite tyngre amnen.

Bra forelasare, fantastiskt god mat
och bra service.




PROGRAM DEN 22 NOVEMBER

08.45 SAMLING INFOR DAG 2

09.00 -12.00 LAGAR OCH REGLER | DET OFFENTLIGA
OFFENTLIGHETSPRINCIP - ALLMANNA HANDLINGAR

¢ Vad innebar offentlighetsprincipen?

e Har jag ratt att uttala mig for media?

* Vad ar en allman handling?

¢ Hur kan offentlighetsprincipen begransas?

e Vad innebar sekretess?

* Vilka handlingar kan du ldmna ut och till vem?

* Har utomstéende rétt att Idsa min mejl? Ar mina filer p& datorn offentliga?

e Har alla som arbetar pa en myndighet ratt att ta del myndighetens handlingar?

HANDLAGGNING AV ARENDEN - FORVALTNINGSLAGEN

e Grunderna for god férvaltning

¢ Vad innebar myndigheternas serviceskyldighet?

¢ Vilka allmanna krav finns pa handlaggning av arenden?
e Vad innebar det att vara javig?

12.00 -13.00 LUNCH

13.00 - 15.00 100% HALSA MED LEILA SODERHOLM!

EN LIVSVIKTIG OCH LEKFULL FORELASNING OM HALLBART HALSOARBETE

e Hur tar du dig ur gamla spar?

e Hur lurar du hjarnan att borja géra sant som ar bra for dig?

e Du behover varken mycket tid eller utrustning for att fa in rolig rorelse i vardagen
¢ Vikten av somn, relationer och att ha mal i livet

« Att MA bra och att réra pa sig - Leila ger ma&nga roliga och konkreta exempel!

e Halsa ar en helhet - det vi gor i var vardag har storre effekt an vi tidigare trott

* Forskning visar tydligt att vardagsrorelse ar livsviktigt

15.00 UTBILDNINGEN AR AVSLUTAD

o Fa andra att lyssna
nar du pratar

o Trana upp arbetsminnet
o Anvand Al - bli mer effektiv
oUppdatering lagar och regler

o Hallbar halsa - mot Leila
Soderholm!

Pernilla Wikstrom
Pehrson

Pernilla &r chefsjurist vid Orebro kommun
och sarskild ledamot vid forvaltnings-
ratten i Karlstad.

Pernilla har gedigen erfarenhet av att
forelasa och ar mycket omtyckt, inte
minst for sitt satt att forklara juridik pa
ett lattsamt satt.

Pernilla W Pehrson ér sa bra. Hon gor
sa att GDPR och lagar blir intressant
och att man vill fordjupa sig mer.

Andrea Lundgren, administrator, Vetlanda
Kommun

Leila Soderholm

Leila ar en av Sveriges mest
folkkara och omtyckta halso-
experter. Hon ar férelasare
och specialist pa halsa, traningsexpert pa TV4,
flitigt anlitad av foretag, stora magasin och halso-
sajter.

Leilas 100% engagemang smittar. | sina populara
forelasningar blandar hon humor, igenkanning
och allvar.

Med 6ver 25 ars erfarenhet av att coacha och
stétta manniskor till mer gladje och battre halsa
har hon en rik kunskapskalla att 6sa ur.




Avséandare:

Hjartum Utbildning AB
Wallingatan 37

111 24 Stockholm

SVERIGE

B @

PORTO BETALT

ADMINISTRATORSDAGARNA 21-22 NOV

Plats: Piperska Muren, centrala Stockholm

VALKOMMEN TILL HOSTENS ADMINISTRATORSDAGAR!

Hostens program innehaller flera spannande amnen, bl a effektiv med Al,
juridisk uppdatering, minnestraning och presentationsteknik. Vi avslutar
med en viktig forelasning om hallbart hdlsoarbete med Leila Séderholm!
Varmt valkommen!

O Fa andra att lyssna nar du pratar och informerar

O Sa tranar du upp ditt arbetsminne - minns koder, namn mm
O BIli mer effektiv i ditt arbete med hjalp av Al

O Viktig juridisk uppdatering - det senaste du behdver kanna till

O 100% halsa! Lyssna till den kdnda halsoprofilen Leila S6derholm!

€

Mycket bra, givande och rolig utbildning med flera fantastiska talare.

Stefan Lindeberg, administrator, Region Stockholm

Hjartum Utbildning AB | Tel: 08-660 21 60 | info@hjartum.se | www.hjartum.se

DELTAGARAVGIFT
6.480 kr exkl moms per
person inkl lunch, fika och
dokumentation.

OLIKA SATT ATT BOKA

Boka pa var hemsida hjartum.se
Mejla till info@hjartum.se

Ring 08 - 660 21 60

Scanna QR-koden:

O]

UTBILDNINGSLOKAL
Piperska Muren, Scheelegatan
14 i centrala Stockholm, ca 10
minuters promenad fran Central-
stationen.

HOTELL

Hotellrum bokar du sjalv.

Vi har avtal med t ex Clarion Hotell
Amaranten och Scandic Grand
och Scandic Continental. Nar du
bokar in dig till utbildningen far
du tillgang till vara rabattkoder for
respektive hotell.

BOKNINGSVILLKOR
Bokningen ar bindande.

Vid férhinder kan du 6verlata
platsen till en kollega.

Avbokning

Avbokning senast 2 veckor fore kurs-
start: 0 % av avgiften debiteras.
Avbokning 2 - O veckor fore kurs-
start: 100 % av avgiften debiteras.

For fullstandiga bokningsvillkor,
vanligen se var hemsida.

Hiartum
utbildning



