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P RO G RA M Mandag 20 november 2023
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9:05-9:50 -

9:50 - 10:20 -
10:20 - 12:30 -
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Ability Partner inleder konferensen och lamnar over till konferensens moderator

Pernilla Sandbom
Skolintendent
Stordammens skola F-9
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Att vara spindeln i natet - sa synligg6r och utvecklar du din komplexa roll och funktion i skolan

« Den méngfacetterade rollen - vad &r viktigt for att skapa ratt forutsattningar for att lyckas i sin
roll?

« Att vara rektorns hogra hand - s utgér du ett effektivt chefsstdd och skapar forutsattningar for
basta mdjliga samarbete

 Hur skapas ordning och struktur nar tiden ar knapp och arbetsuppgifterna ménga? — Praktiska
verktyg for att effektivisera din administration

+ Vad innebér bra service och bemétande pé expeditionen? — Metoder for att uppréatthélla en bra
kontakt med elever, foraldrar och personal
Skolans kommunikationsarbete — s& forbattrar du samspelet pa jobbet med battre
kommunikation

« S3 minskar du stressen och skapar en béattre arbetsmiljé — hur gér du for att skapa en hallbar
och attraktiv arbetsmiljo som integrerar med hela skolan?

Pernilla Sandbom
Skolintendent
Stordammens skola F-9
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Kaffe och natverkande

Rattssiker och effektiv dokumenthantering i skolan — sa omsitter du lagstiftningens krav i
praktiken

« Vilka handlingar ar allménna? — s& har tar du reda pa det
» Vad innebar "skyndsamt” egentligen?

 Vad géller postdppning och hur hanterar man elektroniska format sd som epost, sms, mms och
sociala medier?

« Utldmnande av allmanna handlingar — vad kan lamnas ut?Sekretessbeddmning — vem gor det
och hur ska den ga till for att vara korrekt?

- Vilka uppgifter skyddas av sekretess nar det géller skola elevvard etc.

« Vilka juridiska krav stalls pa registrering av handlingar i skolan?

« Hur skapas en rattssaker registrering och forvaring av handlingar med sekretesskyddade
uppgifter?

Sofia Donner
Jurist och foreldsare

Lunch och natverkande
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13:30-14:30 < | personuppgifter och dataskydd i skolan — sa sakerstaller du en rattssaker och korrekt
hantering

* GDPR - vad har hant sedan lagen tradde i kraft?

« Vilka ar de viktigaste konsekvenserna och hur péverkar de dig som skoladministrator i
praktiken?

« Personuppgifter — bestammelser, skyldigheter och ansvar

« Vilka sanktioner och skadestandskrav riskerar ni att stallas emot i férhallande till graden av
regelbrott?

« Anpassning och implementering av det nya regelverket — s& sikerstéller du att din verksamhet
lever upp till kraven

« Ovriga aktuella frdgor

Simon Jernelov
‘ Radgivare, jurist
JP Infonet

14:30 - 15:00 - Kaffe och natverkande

15:00 -17:00 - | Ppersonlig effektivitet och struktur - sa kan du arbeta mer hallbart och frigéra mer tid for
vardeskapande uppgifter

« Hur upplever du tiden? S& kan du arbeta mer héllbart och frigéra tid

« Ofta avbruten och svart att sdga nej - sa identifierar du dina stérsta tids- och energitjuvar
« Planering och prioritering — s& frigdér du mer tid for vardeskapande uppgifter

« Det grénslésa arbetet — sa hanterar du dess utmaningar och mgjligheter

« Hjalp, min mail svammar over — effektiv mailhantering och e-struktur

 Vad &r stress och nér blir stress skadligt? — Om vikten av reflektion och &terhdmtning

« Planera och strukturera — sa skapar du en smidig struktur fér mindre stress i vardagen

« Beslutsfattande och hjarnkraft — sa fungerar hjarnan i ett 6kande informationsfldde

- Strategier for sjalvledarskap - sa blir du béattre pa att prioritera fér en hallbar arbetsvardag

) Petra Brask
£ Effektivitetsexpert
Petra Brask & Partners

o

17:00 - 17:05+ | Moderatorn sammanfattar och avslutar konferensen

Pernilla Sandbom
Skolintendent
Stordammens skola F-9
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Effektiv gallring inom skolvasendet - reckommendationer fran Samradsgruppen fér kommunala
arkivfragor

 Gallringsprocessen inom skolvasendet, relevanta riktlinjer och rekommendationer

» Bevarandevarde och lagkrav

« Identifiera vanliga utmaningar som skoladministratdrer star infér

« Dokumentation och spérbarhet, betydelse av gallringsbeslut

 Att utbilda och 6ka medvetenheten bland skolpersonal om gallringsrekommendationer
e Samarbete och samverkan

Caspar Almalander
Informationshanteringsstrateg
SKR

Ledare men inte chef - sa utvecklar du din férmaga att leda som skoladministrator

« Ledarskap ar formagan att f& ndgon att vilja félja dig — men hur gér man?
« Att driva utveckling — hur skapar du motivation och far med dig alla pa tédget?

« Varfor ar feedback viktigt och hur kan du anvanda feedback som drivkraft for resultat och
forandring?

SAGT OM JOHAN AV TIDIGARE DELTAGARE

"Ledare men inte chef-forelasningen var otroligt inspirerande och givande med konkreta verktyg.”

Johan Victor
) Ledarskapsexpert

Ledarskap1

Goda skal att delta

Ta del av hur du kan skapa hallbara rutiner och en rattssdker och effektiv dokumenthantering i
skolan

Lar dig mer om personuppgifter och dataskydd i skolan och hur du sakerstaller en korrekt
hantering

Lyssna till hur du synliggor och utvecklar din komplexa roll och funktion som skoladministrator
Konkreta tips pa hur du som skoladministrator kan minska stressen och skapa en battre
arbetsmiljo

Effektiva verktyg for hur du tar kontroll 6ver din tid sa att du kan frigéra mer tid for
vardeskapande uppgifter

Ta del av rekommendationer fran Samradsgruppen fér kommunala arkivfragor om hur du
skapar en effektiv gallring inom skolvasendet

L&r dig mer om ledarskap for skoladministrativ personal och hur du utvecklar din formaga att
leda utan att vara chef
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