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KONFERENS
Framtidens skoladministrator 2026

P RO G RA M Torsdag 24 september 2026

8:30-9:00° | Frukost - kaffe, te och smoérgas
9:00-9:05- | Ability Partner inleder konferensen och Iamnar over till konferensens moderator

9:05-9:50« | Attvara spindeln i nitet - s synliggor 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 utgoér du ett effektivt chefsstdd och skapar férutsattningar for
basta mdjliga samarbete

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

« Vad innebér bra service och bemdtande pé expeditionen? — Metoder for att uppratthélla en bra
kontakt med elever, féraldrar och personal

« Skolans kommunikationsarbete — s forbattrar du samspelet pa jobbet med béttre
kommunikation

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

i Pernilla Sandbom
= Aal
p — Skolintendent

Stordammens skola F-9

9:50-10:20 - | Kaffe och nitverkande
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10:20-12:30 - | Riattssiker dokumenthantering i skolan - sa omsitter du lagstiftningens krav i praktiken

Allmanna handlingar

« Vilka handlingar &r allmanna? Vad géller for elektroniska format s& som e-post, sms, mms och
sociala medier?

« Vad galler vid postdppning och registrering av allménna handlingar?

» Vad innebar sekretessmarkering och skyddade personuppgifter?

Sekretess inom skolan - vad gaéller?

« Vilka uppgifter skyddas av sekretess nar det galler skola, elevhalsa etc.
+ Sekretessbeddmning — vem goér det och hur ska den ga till for att vara korrekt?

Utlamnande av allmanna handlingar

e Vad innebar att allman handling ska lamnas ut "skyndsamt”?
« Far skolan ta betalt fér att Iamna ut allmanna handlingar?
» SoOkandens ratt till anonymitet

| skolan uppréttas alltmer dokumentation for att sékerstélla bdde elevernas och organisationens
resultat och mélutveckling. Férutsattningen for att sikerstélla kvalité, sékbarhet, anviandbarhet
och integrering av denna dokumentation &r en god arkiv- och dokumenthantering och for detta
kravs kunskap, samsyn och genomtankta rutiner. En kommunal skola ar en forvaltningsmyndighet
och ska enligt lag ha ordning och reda bland allmanna handlingar. Samtidigt omfattas aven
fristdende skolor av krav pa strukturerad dokumenthantering och korrekt hantering av uppgifter,
aven om regelverken delvis skiljer sig at. Detta innebér ett stort ansvar fér skoladministratéren
som oftast &r spindeln i natet i all &rendehantering pa skolan. Denna férdjupande féreldsning ger
viktiga kunskaper om lagstiftningen som rér allmén handling, offentlighet och sekretess samt
arenderegistrering och hur dessa krav kan omséttas i praktiken. Du far metoder for att skapa
hallbara rutiner som underléttar och effektiviserar tillganglighet, férvaring, &tersékning och
arkivering av allménna handlingar.

Janna Sundberg
Jurist, radgivare och foreldsare
JP Infonet

12:30-13:30 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 dr de viktigaste konsekvenserna och hur paverkar de dig som skoladministrator i
praktiken?

» Personuppgifter — bestammelser, skyldigheter och ansvar

- Vilka sanktioner och skadestandskrav riskerar ni att stillas emot i férhallande till graden av
regelbrott?

« Anpassning och implementering av det nya regelverket — sa sékerstaller du att din verksamhet
lever upp till kraven

« Ovriga aktuella frégor

Dataskyddsforordningen har inneburit den i sarklass storsta férandringen inom
integritetsskyddsomrédet sedan PuL tradde i kraft 1998. En hel del nya krav stélls framfor allt pa
dig som hanterar personuppgifter i skolan. Under detta anférande kommer Karl-Fredrik att
behandla grunderna i dataskyddsférordningen samt berdra vikten av informationssakerhet och
integritetsskydd. Du far héra vad som géller och hur man ur ett praktiskt perspektiv anpassar den
dagliga verksamheten efter de nya krav som stalls.

Karl-Fredrik Bjorklund
Advokat, partner

Hellstrom Advokatbyra

14:30 - 15:00 - Kaffe och natverkande
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15:00 - 16:00 « | sjalvliedarskap och stresshantering - sa skapar du en bra struktur fér en hallbar och effektiv
arbetsvardag

« Fran tidsbrist till tidskvalitet — s& skapar du en mer héllbar och produktiv arbetsrytm

« Planering och prioritering i praktiken — sa frigdr du tid fér det som skapar verkligt varde

« Att navigera i det granslosa arbetet — konkreta strategier for att skapa tydliga ramar

« Stressens mekanismer — nar blir den skadlig och hur kan du skapa plats fér &terhdmtning?

« Hoga arbetstoppar och standig tillgdnglighet — s& skapar du struktur dven under tryck
 Beslutsfattande i informationsdverflod — sé stéarker du din mentala uthdllighet och hjarnkraft

- Sjalvledarskap som nyckel till hallbarhet — praktiska verktyg for att styra din energi och leda dig
sjalv mot mer fokus och konkreta resultat

Nar arbetsbordan vaxer, kraven skiftar och komplexiteten i uppdraget okar, racker det inte langre
med god planering. F6r att kunna prestera pa topp - utan att tumma péa kvaliteten eller den egna
hallbarheten - kravs ett medvetet sjélvledarskap. Det handlar om att kunna prioritera ratt, skapa
struktur och behélla fokus dven nar trycket dr som stérst.l den har foreldsningen delar Petra Brask
med sig av konkreta strategier for att arbeta strukturerat, hantera arbetstoppar och behélla
riktning och arbetsgléddje i ett komplext uppdrag. Med insikter om hur stress paverkar hjarnan och
hur du starker din mentala uthéllighet, far du verktyg att méta vardagen med bade skarpa och
balans. Du fér inspiration och metoder for att skapa tydlighet i det komplexa — med mer fokus,
mindre stress och battre forutsattningar att prestera pa basta satt, bade for dig sjalv och for
verksamheten.

Petra Brask
Effektivitetsexpert
Petra Brask & Partners

16:10 -17:00 - | A|for skoladministratorer - sa anvander du smarta verktyg som optimerar ditt arbete och frigor
mer tid for vardeskapande uppgifter

« F& mer gjort med mindre anstréngning — sa hjalper Al dig att arbeta smartare

« Al som assistent i vardagen — konkreta tips pa verktyg som frigor tid och minskar dubbelarbete
 Skapa digital struktur — sa planerar och prioriterar du effektivt med stdd av ny teknik

« Oversvdmmad inkorg? - 1t tekniken ta hand om sortering, pdminnelser och &terkommande svar
« Automatisera det aterkommande - s& anvander du Al for att slippa bérja fran noll varje gang

» Fokus i ett digitalt flode — hantera avbrott och informationsoverfléd med hjalp av Al-stod

« Ratt verktyg till ratt uppgift — undvik teknikstress och véalj det som verkligen ger effekt

Hur kan Al hjélpa dig att fa en mer strukturerad och hanterbar arbetsvardag? | den har
forelasningen visar Petra Brask hur du som skoladministratér konkret kan anvanda Al-verktyg for
att spara tid, skapa tydlighet och minska belastningen i det dagliga arbetet.Du far konkreta
exempel pé hur Al kan anvandas for att planera, sortera, prioritera och kommunicera smartare —
och hur du behaller fokus trots manga olika uppgifter och snabba informationsfldden. Fokus ligger
pa teknik som férenklar i praktiken, inte forsvarar - med maélet att frigora tid till det som skapar
mest varde for dig och din verksamhet.

Petra Brask
Effektivitetsexpert
Petra Brask & Partners

17:00 - 17:05+ | Moderatorn sammanfattar och avslutar konferensen
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Ledare men inte chef - sa utvecklar du din formaga att leda som skoladministrator

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

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

SAGT OM JOHAN AV TIDIGARE DELTAGARE

y

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

Johan Victor
N Ledarskapsexpert

Ledarskap1

Effektiv gallring inom skolvdsendet - reckommendationer fran Samradsgruppen fér kommunala
arkivfragor

 Gallringsprocessen inom skolvasendet, relevanta riktlinjer och rekommendationer

« Bevarandevarde och lagkrav

« Identifiera vanliga utmaningar som skoladministratorer star infér

« Dokumentation och sparbarhet, betydelse av gallringsbeslut

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

Caspar Almalander
Informationshanteringsstrateg
Arkeion

Goda skal att delta

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

Upptéck hur Al kan gora din arbetsdag enklare - fa konkreta verktyg for att planera, sortera,
prioritera och kommunicera smartare

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 skoladministratér kan minska stressen och skapa en béttre
arbetsmiljo

Effektiva verktyg for hur du tar kontroll dver din tid s att du kan frigéra mer tid for
vardeskapande uppgifter

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

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