Sekreteeruddannelsen (3 moduler)

Et lzeringsforleb med fuldt fokus pa personlig udvikling af den moderne sekretzer.

Sekretzerens rolle er i rivende udvikling, og det forventes, at du skal vaere professionel,
effektiv og altid kan bevare overblikket. Din arbejdsdag er fyldt med informationer,
forandringer og arbejdspres, og det kraever derfor, at du tilegner dig ny viden og udvikler
dig fagligt savel som personligt.

Pa denne spaendende og praksisnaere uddannelse skal viigennem 3 moduler:
Modul 1: Personlig planlaegning — skab struktur og effektivisering med Outlook
Modul 2: Robusthed og gennemslagskraft pa jobbet

Modul 3: Traen dine kommunikations- og samarbejdsevner

Udbytte

& Du far en stgrre forstaelse for, hvad din rolle indebaerer, s& du kan give kvalificeret og
selvsteendigt med- og modspil

& Du lzrer at udnytte dine styrker til styring af din tid, energi og fokus og derved oplever
gget overblik og engagement

& Du lzerer at prioritere og uddelegere arbejdsopgaver

& Du far vaerktgjer, der sikrer dig overskud pa den psykologiske konto, sa du far det
bedste frem i dig selv og andre

& Du lzerer at acceptere og hdndtere de uundgéelige forandringer

& Du lzerer at arbejde med forskellige persontyper og organisationskulturer samt
malrette din kommunikation hertil

& Du far redskaber til positiv hdndtering af vanskelig adfaerd.

&/ Du lzerer optimal anvendelse af Outlook

Malgruppe
Til dig, der savner effektive redskaber til dagligdagens udfordringer og @nsker ny viden,
inspiration og energi til hverdagen.

Leeringsforlgbet henvender sig til alle former for administrative ngglefunktioner, herunder
chefsekreteerer, sekretaerer, koordinatorer, PA’er, assistenter o. lign.

Undervisere

Uddannelsen gennemfgres i taet samarbejde med dygtige og passionerede undervisere,



som alle er specialister inden for deres felt og som garanterer dig stort udbytte samt en ny
og opdateret veerktgjskasse.

Praktisk

Uddannelsen straekker sig over 3 moduler med ca. to ugers mellemrum mellem hvert
modul. Alle moduler starter med morgenmad kl. 8:30 og slutter kl. 16:00.

Uddannelsen afholdes i laekre, 5-stjernede omgivelser pa Copenhagen Marriott Hotel og pa
Radisson Blu Scandinavia Hotel, som begge byder pa inspirerende mgdefaciliteter og
udsggt fuld forplejning.

Alle moduler indeholder intense undervisningsdage med gruppedebatter,
plenumdiskussioner, cases og en lang reekke praktiske gvelser. Medbring derfor egen

computer. Der bliver undervist fra en pc, s bruger du Mac, skal du vaere opmaerksom pa
mulige afvigelser i brugerflade og funktionalitet.

| forbindelse med hvert modul modtager du et praksisnzert og direkte anvendeligt
undervisningsmateriale til at styrke din rolle som koordinator, sekretzer el.lign.

Uddannelsen er dynamisk opbygget, saledes at de 3 moduler ikke ngdvendigvis skal
afvikles i rekkefglge. Find den opstart, der passer dig bedst eller ring til os, sa vi sammen
kan skraeddersy den bedste Igsning for dig.

Ved afslutning pa uddannelsen modtager du et uddannelsescertifikat.

Program

Modul 1
Personlig planlaegning - skab struktur og effektivisering med Outlook

Med mange bolde i luften kraeves evnen til at prioritere og skabe overblik. Hvis du bruger
dine styrker til at Igse de daglige arbejdsopgaver, gger du din kvalitet, effektivitet og
engagement og oplever st@rre overblik, der er afggrende i de mest pressede situationer.
Nar du kender dine egne styrker og kan genkende andres, bliver det tydeligt, hvilke
opgaver du skal ga efter, og hvilke du skal forsgge at uddelegere.



— Prioritering og uddelegering af arbejdsopgaver — nu og fremadrettet

— Styring af din tid, energi og fokus

— Skab gode vaner, der gor en forskel

— Brug dit mailsystem til effektivisering af din arbejdsdag

— Find og udnyt dine styrker, handtér dine svagheder og bliv mere effektiv og engageret.

Modul 2
Robusthed og gennemslagskraft pa jobbet

Du har en vigtig og indflydelsesrig rolle i organisationen, men ogsa en rolle der kraever
energi, motivation og evne til omstilling. Personligt overskud, indsigt og empati er derfor
fundamentet for at fa det bedste frem i sig selv og andre, fa tingene til at lykkes og
samtidig have et godt arbejdsliv og personlig trivsel.

Du introduceres for en raekke videnskabeligt dokumenterede vaerktgjer, der sikrer dig, at
du har overskud pa den psykologiske konto.

— Positiv psykologi

— Selvindsigt — kend dig selv, og traef bedre valg
— Mental robusthed

— At leve med og handtere forandringer.

Modul 3
Traen dine kommunikations- og samarbejdsevner

Det er afg@grende at kunne sprede god energi og kommunikere positivt pa tveers af og
udenfor organisationen. Det inkluderer bade at kunne kommunikere assertivt (ligeveaerdig
kommunikation i gjenhgjde) med forskellige persontyper samt have gennemslagskraft pa
ledelsesgangen savel som hos kollegerne. Dertil kommer at kunne handtere vanskelig

adfeerd og konflikter, undg§ misforstaelser, seette graenser og give og modtage feedback pa
en positiv made. Umiddelbart en kompliceret affaere, men heldigvis findes der nogle enkle
og effektive vaerktgjer, der ggr det hele lettere.

— Kommunikation og samarbejde ift. forskellige persontyper og deres praeferencer.
— Give og modtage feedback og satte sunde graenser pa en venlig made.

— Personlig gennemslagskraft og god energi.

— Positiv handtering af vanskelig adfaerd.



