ADMINISTRATORS-
DAGARNA

Hantera stressen
Bemot harskartekniker
Chatta & mejla ratt

Al for administratoren
Konflikthantering

{

UR INNEHALLET:
HANTERA OCH MINSKA STRESSEN PA JOBBET

* Hur kan du hantera stressen pa ditt arbete och samtidigt gora ett bra jobb?
e Det har ar den absolut farligaste stressen

BEMOT HARSKARTEKNIKER, TRAKASSERIER & MOBBNING

* Vilka ar harskarteknikerna enligt forskningen?
e S& gobr du nar du eller andra blir utsatta for krankande behandling

CHATTA OCH MEJLA PA ETT PROFESSIONELLT SATT

* Att Iasa mellan raderna for att forstad vad motparten verkligen vill
 Valj ratt ton och tilltal i skrift till olika motparter

Al FOR DIG SOM ADMINISTRATOR
. . . . Alla forelasarna var valdigt inspirerande
* Introduktion till Al - vad det ar och hur det kan anvandas och tiden bara sprang ivag. Fantastisk
 Pa vilka satt Al kan underlatta arbetet byggnad och mycket trevligt bemoétande
fran all personal.
SA HANTERAR DU KON FLI KTER Elin Dalros, administrator, Skovde kommun

e Vilka ar en konflikts olika delar?
e Att hantera konflikter i arbetslivet - kommunikativa verktyg

15-16 maj 2025 Hiartum
Piperska Muren, Stockholm utbildning



PROGRAM DEN 15 MAJ

09.00 REGISTRERING MED KAFFE OCH SMORGAS

09.30 - 11.30 SA HANTERAR DU STRESSEN PA JOBBET
STRATEGIER FOR ATT MINSKA STRESSEN OCH OKA VALBEFINNANDET ::::: ::IIIZ:' bildningar | presentations.

¢ Vad ar stress egentligen, och vad gor den med oss? teknik, facilitering, ledarskap, stress-

* Hur kan du hantera stressen pé ditt arbete och samtidigt gora ett bra jobb? hantering och kommunikation.
Hon har en bakgrund som vetenskaps-

. o . .
Vad kan du aktivt gora at din stress just nu? 0 journalist, ICF-coach, pedagog och

e Det har ar den absolut farligaste stressen - och vad du kan gora at den skadespelare och ar mycket omtyckt som

e Varfor var hjarna ibland inte alls &r var van - och vad du kan gora at det utbildare.

 Varfor vi ar sa valdigt bra pa att stressa upp oss sjélva
e Hur du med enkla metoder snabbt kan fa effekt i vardagen och kdnna mer lugn

11.30-12.30 LUNCH

12.30 - 14.30 BEMOT HARSKARTEKNIKER, TRAKASSERIER & MOBBNING
SA HANTERAR DU KRANKANDE SARBEHANDLING

* Vilka ar harskarteknikerna enligt forskaren Berit As och hur fungerar de? Charlotte Signahl
* Varfor anvander manniskor harskartekniker? ST ¢l E 1Y STEEss . .
. ) . ) . . o mest anlitade foreldsare. Hon utbildar bl a inom
e Hur paverkar rasism, sexism, och krankande sarbehandling arbetsmiljon? harskartekniker, motivationspsykologi, stress-
* Vilka &r risksituationerna i var arbetsmiljo? hantering, mangfald och diskriminering,
* Vad gor vi nar vi blir utsatta for ful makt, harskartekniker, trakasserier och Chaniotsianlitiesssradiavianionviimannl kel
. . beter oss som vi gor och hur vi kan moéta andras
krankande behandling? beteende och kanske forandra vart eget nar det
 Sa& kan vi synliggéra beteenden och hitta motstrategier behovs.

14.30 - 15.00 EFTERMIDDAGSKAFFE

15.00 - 16.30 CHATTA OCH MEJLA PROFESSIONELLT

HITTA RATT TON | DEN SKRIFTLIGA KOMMUNIKATIONEN Christer Isehag .
Christer ar forelasare, utbildare

¢ Motpartens forvantningar pa era kommunikationskanaler och coach inom service, bemétande och
 Vantetiderna som kan accepteras innan svar forsaljning. -
« Vad ni ger motparten kontra vad denne upplever sig fa e )

o ) B o ) ) inspirerat tusentals manniskor. Hans mal ar
e Sa laser ni mellan raderna for att forsta vad motparten verkligen vill att hjalpa dig att skapa battre méten, oavsett
« Att anpassa sig till motpartens niva om det galler att méta en patient, brukare,

R . . . medborgare eller en kollega.
¢ Valj ratt ton och tilltal till olika motparter g g

e Att formedla ratt kansla via tangentbordet

16.30 DAG 1 AR AVSLUTAD

Bra Ilokaler, bra variation pa “allvarsamma” foredrag.
Lite tyngre pa morgonen och littare efter lunch. Bra

upplagg. Det var oerhort skickliga forelasare.

Maria Ljungh6g, administrator, Herrljunga kommun




08.45 SAMLING INFOR DAG 2

09.00 - 11.30 LAR DIG ATT FORSTA OCH ANVANDA Al

GRUNDER, VERKTYG OCH TILLAMPNING AV Al

Introduktion till Al - vad det &r och hur det har utvecklats

Generativ Al och dess plats inom Al-ekosystemet

Sprakmodeller (LLM) - vad det ar och hur det hanger ihop med Al

Hur generativ Al anvands for att stddja och effektivisera arbetsuppgifter
Pa vilka satt Al kan underlatta arbetet

Sakerhet och etik inom Al - hur man kan anvanda Al ansvarsfullt

Al’s roll i samhallet idag och mdjliga framtidsscenarier

11.30-12.30 LUNCH

12.30 - 15.00 SA KAN DU HANTERA KONFLIKTER
FORHALLNINGSSATT OCH AGERANDE VID KONFLIKTER

15.00 UTBILDNINGEN AR AVSLUTAD

Vilken konfliktsyn har du?

Vilken konfliktstil anvander du?

Betydelsen av sjalvinsikt

Vad behover du sjalv utveckla for att bli battre pa att hantera konflikter?
Vilka ar en konflikts olika delar?

Hur kan man hantera konflikter i arbetslivet?

Kommunikativa verktyg for konflikthantering

PROGRAM DEN 16 MAJ

Andreas Aberg

Andreas har en bred
bakgrund inom digital pedagogik och Al i
utbildningssammanhang, med uppdrag for
ledande universitet som Karlstad universitet,
Uppsala universitet och Hogskolan Dalarna.

Med en aktiv roll i utvecklingen av Al-anvand-
ning inom utbildning har han ocksa varit
keynote-talare pa internationella evenemang
som EdTech-konferensen i London.

Asa Ottenis

Asa &r leg. psykolog och
héalsopedagog fran GIH i Stockholm.

Hon har i manga ar arbetat som utbildare och
forelasare inom kommunikation, ledarskap,
psykologi och konflikthantering bl.a. pa uppdrag
av Ledarna, Sveriges chefsorganisation.

Asas ambition ar att bidra till att manniskor
vaxer och utvecklas genom kunskap och nya
insikter.

Man har aterigen lyckats forena gladje
med entusiasmerande och konstruktiva
diskussioner genom valet av forelasare.
Ett mycket uppskattat och givande drag.
Jattefina lokaler och trivsam milj6 med
perfekt geografisk placering.

Stefan Lindeberg, administrator, Region Stockholm



Avséandare:

Hjértum Utbildning AB
Wallingatan 37

111 24 Stockholm

B PP Sverige, Port Payé

Ej retur

ADMINISTRATORSDAGARNA
15-16 MAJ 2025

VALKOMMEN TILL VARENS ADMINISTRATORSDAGAR!

Varens program tar pulsen pa det alltid aktuella @mnet harskartekniker.
Vad gor du om du blir utsatt for krankande behandling?

Blir du stressad pa jobbet? D& kommer du att ha stor nytta av férelasningen
om att hantera en stressig vardag. Dessutom lar du dig om Al, skriftlig kom-
munikation och hur du bast hanterar konflikter. Varmt valkommen!

O Hantera och minska stressen pa jobbet

O Bemot harskartekniker, trakasserier och mobbning
O Chatta och mejla pa ett professionellt satt

O Al for dig som administrator

O Sa hanterar du konflikter

Supernyttig utbildning med manga @mnen av olika tyngd.
Foreldasarna hade manga bra, konkreta tips jag absolut

kommer ha anvandning for dagligen i mitt arbete.
Matilda Carlsson, socialadministrator, Mariestads kommun

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:

'|_r'. E

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



