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P RO G RA M Onsdag 23 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

S0\  Heléne Lidstrém
A ) , Arbetsplatsstrateg, forandringsledare och forfattare
Castellum

9:05-9:20« | Framtidens administratorsroll borjar har — att navigera en yrkesroll i férandring

« Var stér du idag och vilka utmaningar och behov ser du i din roll?

« Dialog och erfarenhetsutbyte — vilka gemensamma utmaningar, arbetssatt och mojligheter ser vi
i dagens administrativa roller?

« Vad vill du f& med dig frén dagen — och hur kan nya perspektiv, kunskaper och verktyg starka
dig i din roll framat?

Administratdrsrollen ser olika ut beroende pé organisation men ménga utmaningar ar
gemensamma. Kraven dkar, tempot ar hdgt och arbetsuppgifterna manga. For att f& ut s§ mycket
som mojligt av dagen borjar vi med att stanna upp och sitta ord pa nuldge, behov och
forvantningar. En interaktiv start dar du reflekterar 6ver din roll, delar erfarenheter med andra och
satter en tydlig riktning fér vad du vill f& ut av dagen.

S Heléne Lidstrém
) Arbetsplatsstrateg, forandringsledare och forfattare
Castellum

T
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9:20-10:00 - | Fran administrativt stod till strategisk nyckelfunktion - s stérker du din roll och skapar stérre
varde i det moderna arbetslivet

» Hur forandras administratorsrollen nar arbetslivet blir mer hybrid, digitalt och
grénsoverskridande — och vilka nya férvantningar stélls pa rollen?

- Varfor blir administrativa nyckelroller allt viktigare i moderna organisationer? — Fran samordning
och informationsfloden till kultur, struktur och samarbete

e Hur starker du din roll som en proaktiv, verksamhetsnara och samordnande nyckelperson som
skapar struktur, tydlighet och varde i organisationen?

e Samarbete, kommunikation och tillit i hybrida arbetsmiljoer — vad kravs for att skapa tydlighet
och fungerande arbetssatt ndr manniskor arbetar pa nya satt?

e Framtidens arbetsliv och administrativa roller — vilka kompetenser, arbetssatt och
forhaliningssatt skapar storst varde framat?

| dagens arbetsliv har administratorsrollen utvecklats fran en traditionell stédfunktion till en allt
viktigare nyckelroll i moderna organisationer. Administrativa funktioner férvantas inte bara hantera
och koordinera, utan ockséa skapa struktur, samordning och tydlighet i en vardag dar hybridarbete,
digitalisering och nya arbetssétt stéller hogre krav pd samarbete, kommunikation och flexibilitet.
Under denna férelasning far du nya perspektiv pd hur administratérsrollen férédndras i takt med
nya arbetssatt och varfor administrativa nyckelroller blivit allt viktigare for att skapa valfungerande
och vdlmaende verksamheter. Du far inspiration kring hur du kan starka din roll, arbeta mer
proaktivt och skapa storre genomslag i en arbetsvardag dar kommunikation, samordning och
flexibilitet blivit avgdrande kompetenser.

S Heléne Lidstrém
, Arbetsplatsstrateg, férdndringsledare och férfattare
Castellum

10:00 - 10:30 « Kaffe och natverkande
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10:30-12:00 < | professionellt bemotande nar manniskor, forvantningar och kanslor krockar - sa starker du
bade relationer och resultat

« Besvarliga manniskor och situationer — vad ar det som gor att vissa situationer och manniskor
upplevs som sarskilt svéra eller utmanande?

 Hur péverkas vi sjilva i pressade situationer — och varfér hamnar vi sa 1att i forsvarsstalining?

« Vad triggar frustration, motstand och konflikter i kommunikationen och hur kan du férebygga att
situationer eskalerar?

- Strategier for att hantera svara samtal, starka kénslor och pressade situationer med stérre lugn
och professionalism

« Hur skapar du fértroende, samférstand och battre samarbete dven i situationer dar
kommunikationen utmanas?

| administratorsrollen moter du dagligen manniskor med olika behov, férvantningar och satt att
kommunicera. Ofta 4r du den som ska skapa struktur, 16sa problem och hélla ihop samarbeten
aven nar situationer blir pressade och kanslor tar plats. Nar kommunikationen brister eller viljor
krockar stélls hoga krav pd din férmaga att bemo6ta manniskor med béde tydlighet, lugn och
professionalism. Under denna foreldsning far du en okad forstaelse for varfor konflikter,
frustration och missférstand uppstar samt konkreta strategier for att hantera svara situationer pa
ett mer tryggt och konstruktivt satt. Du far verktyg for att stdrka badde kommunikationen,
samarbetet och din egen professionella trygghet i en roll dar du ofta behdver balansera olika
manniskor, viljor och férvantningar.

Christer Isehag
Inspirator och férelasare

Isehag inspiration

12:00-13:00 ¢ | Lunch och nitverkande
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13:00-14:30 + | s3 arbetar du smartare i Microsoft 365 - praktiska verktyg, genvigar och Al-stod for en
effektivare arbetsvardag

+ Copilot i Microsoft 365 — s& kan du anvédnda Al fér att sammanfatta information, skapa underlag,
formulera texter och effektivisera dterkommande administrativa uppgifter

« Outlook i praktiken — smarta funktioner, effektiv mailhantering och arbetssétt som manga missar
i bdde gamla och nya Outlook

» Teams, To Do och Planner - tydligare arbetsfloden, battre uppfdljning och effektivare
samarbete mellan uppgifter och projekt

» Excel snabbare och mer effektivt — funktioner, analyser och Al-stdd som sparar tid och forenklar
administrationen

« OneNote som arbetsverktyg — praktiska satt att samla métesanteckningar, checklistor, rutiner
och viktig information pa ett och samma stille

« S3 skapar du effektiva arbetsfloden mellan olika Microsoft 365-verktyg — praktiska arbetssétt
som ger battre struktur och dverblick

Hur kan du skapa battre struktur, minska manuellt arbete och anvanda Microsoft 365 smartare for
att f& battre 6verblick och effektivare arbetsfldden? Och hur kan Al och Copilot férenkla det
administrativa arbetet i vardagen? | dagens arbetsvardag forvantas administratorer hantera stora
mangder information, samordna flera parallella processer och samtidigt skapa struktur, service
och framdrift i verksamheten. Med ratt verktyg, smartare arbetssatt och nya Al-funktioner kan du
forenkla administrationen, minska onddigt dubbelarbete och frigéra mer tid for det som verkligen
skapar varde. Under det har passet far du praktiska tips, konkreta arbetssatt och anvandbara
funktioner i bland annat Outlook, Teams, OneNote, Planner och Copilot som hjalper dig att arbeta
mer effektivt och strukturerat i vardagen.

Annika Thornlund
b Utbildningskonsult

Edoctum

14:30-15:00 - | Kaffe och niatverkande
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15:00-16:30 - | sjilvledarskap och stresshantering — sa skapas struktur, fokus och hallbarhet i en krdvande
arbetsvardag

« Frén tidsbrist till tidskvalitet — planera, prioritera och skapa en hallbar arbetsrytm som frigor tid
for det som verkligen gor skillnad

« Navigera i det gransldsa arbetet — hantera arbetstoppar, standig tillganglighet och héga krav
utan att tappa struktur och fokus

« Forsta stress och informationsdverfléd — hur péverkas hjarnan under press och hur starker du
din mentala uthéllighet och ditt beslutsfattande?

- Sjalvledarskap i vardagen — konkreta verktyg for fokus, energi, struktur och hallbara arbetssatt i
en komplex arbetsvardag

e Al som stod i vardagen — hur kan ny teknik hjalpa dig att avlasta hjarnan, skapa battre struktur
och frigora tid i administrativa arbetsuppgifter?

Drunknar du i mejl och arbetsuppgifter som kraver bade din tid och ditt fulla fokus, samtidigt som
du standigt blir avbruten och har svért att sdga nej? Onskar du skapa mer struktur i ditt arbete for
att f& mer tid och energi till det som verkligen gor skillnad? Nar arbetsbérdan vaxer och tempot
Okar racker det inte alltid med att bara “planera battre”. | manga administrativa roller férvantas du
hantera ett standigt informationsflode, flera parallella uppgifter och hdga krav pa tillgdnglighet,
struktur och service — ofta samtidigt. Det som gor verklig skillnad ar hur du leder dig sjalv i
vardagen och skapar arbetssatt som haller ver tid. Under den hér féreldsningen far du konkreta
strategier for att skapa struktur, hantera arbetstoppar och behalla fokus i ett komplext uppdrag.
Du far ocksa Okad forstaelse for hur stress och informationsoéverflod paverkar hjarnan, hur du
starker din mentala uthallighet och skapar béattre forutsattningar for fokus, samt hur Al och nya
digitala stdd kan hjalpa dig att minska den mentala belastningen, skapa battre dverblick och
arbeta mer effektivt i vardagen.

Petra Brask
Effektivitetsexpert
Petra Brask & Partners

16:30-16:45 + | Fran inspiration till verklig forandring - hur kan du omsatta dagens idéer och verktyg i
praktiken?

» Reflektion och erfarenhetsutbyte — vilka insikter, perspektiv och arbetssatt vill du ta vidare i din
egen roll och verksamhet?

« From insight to action — hur kan du omsatta dagens idéer och verktyg i praktiken for att skapa
storre tydlighet, struktur och genomslag i ditt arbete?

Efter en dag fylld av nya perspektiv, konkreta verktyg och erfarenhetsutbyten avslutar vi
konferensen med att stanna upp och reflektera kring dagens viktigaste insikter. Vad tar du med
dig tillbaka till din egen verksamhet och vilka idéer, arbetssatt och perspektiv vill du omsatta i
praktiken? Ett interaktivt avslut med fokus pé lardomar, inspiration och nésta steg for att fortsatta
utvecklas och starka din roll i ett arbetsliv i standig forandring.

'\\ Heléne Lidstrém
, Arbetsplatsstrateg, férdndringsledare och forfattare
Castellum
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16:45-17:15+ | vilkommen pa mingel!

Vi avslutar dagen med mingel, dryck och tilltugg — en uppskattad avslutning pé dagen och ett
tillfalle att fortsatta samtalen, knyta nya kontakter och utbyta erfarenheter i en avslappnad miljo.
Ledare men inte chef - sa utvecklar du din formaga att leda som administrator

 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 tdget?

» Varfor ar feedback viktigt och hur kan du anvanda feedback som drivkraft for resultat och
férandring?

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

« Stérk din roll som administrator och utvecklas fran traditionellt stod till en strategisk och
verksamhetsnara nyckelfunktion

» Fa nya perspektiv pa framtidens administrativa roll i ett arbetsliv som blir allt mer hybrid,
digitalt och gransoverskridande

« Léar dig hantera svara samtal, starka kanslor och utmanande situationer med storre trygghet,
professionalism och tydlighet

« Ta del av konkreta strategier for att skapa battre samarbete, kommunikation och fortroende
aven nar férvantningar och viljor krockar

» Utforska hur Microsoft 365, Copilot och Al kan hjalpa dig att skapa battre struktur, effektivisera
aterkommande uppgifter och frigéra tid i vardagen

« Fa praktiska tips och smarta arbetsséatt i Outlook, Teams, Planner, OneNote och Excel som ger
battre dverblick och effektivare arbetsfloden

« Lé&r dig skapa hallbara arbetssatt som hjalper dig att prioritera ratt, hantera arbetstoppar och
minska den mentala belastningen i en komplex arbetsvardag

 Fordjupa dig i sjalvledarskap, fokus och stresshantering for att starka din mentala uthallighet
och skapa battre balans i arbetet

» Ta del av konkreta verktyg for att skapa struktur, fokus och tydligare prioriteringar i en vardag
praglad av hogt tempo och manga avbrott

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

+ Nétverka och utbyt erfarenheter med administratérer fran hela landet kring gemensamma
utmaningar, arbetssatt och framtidens administrativa roll!
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