Utbildning

Executive
Business
Assistant

Av Caroline Rundberg

VD-assistenter och liknande yrkesroller som chefs-
assistenter och ledningsgrupp-koordinatorer bar ofta
ett tungt ansvar i féretagsorganisationen. Andé& ar utbild-
ningsutbudet for det mangfacetterade arbetet starkt
begransat. Ett faktum som fick Handelskammarens
vd-assistent Marie Voss att ta fram skissblocket.

Det ar vanligt att den som tilltrdder som
assistent kinner sig oférberedd och har
svart leva upp till de férvdantningar som
finns pé rollen, bade internt pa foretaget
och vid externa kontakter.
Detta hade Marie Voss, i sin
roll som ledare for Handels-
kammarens nétverk for vd-
assistenter men &dven i andra
sammanhang, hoért méanga
vittna om.

— Det dr sd mycket du for-
vantas veta som vd-assistent.
Det slog mig en dag: tink om
jag fatt en utbildning med mig
frdn borjan, tdnk vad mycket
enklare rollen hade varit att
ta sig an. S& jag borjade spalta
upp det som forvantas i rollen
for att kunna hjdlpa framtida vd-assistenter,
beréttar Marie Voss.

Marie tog kontakt med IHM Business
School som direkt nappade pé idén. Resul-
tatet blev utbildningen Executive Business
Assistant. Utbildningen &r uppdelad pa fem
heldagar och innefattar alla de imnen som
Marie skrev ner i sitt block den dér dagen.

— Det jag skrev ner rorde allt fran eko-
nomi till affirskunskap, vett och etikett,
diplomati, digitalisering och sprék — allt
som man férvintas kunna fran borjan.

Intresset var stort nir utbildningen lan-
serades och den forsta gruppen drog iging
tidigt i varas. Trots pagaende pandemi har
utbildningstillfdllena genomforts med del-
tagare bade pi plats och online.

Marie Voss

— Det var vildigt roligt att se det stora
intresset — vi har fatt deltagare inte bara
fran Sydsverige utan frdn bade Stockholm
och Norrkoéping. Det stora intresset har
gjort att vi planerar en ny grupp
redan till hosten.

Erfarna mentorer

En stor bonus med utbild-
ningen ir att alla deltagare far
en personlig mentor — ndgon
med gedigen erfarenhet av
yrkesrollen. Gunilla Asp har
mer dn 20 ars erfarenhet som
vd-assistent pa SVT och ar en
av mentorerna.

- Infér mentoruppdraget
ténkte jag att om jag med min
erfarenhet kan hjilpa en farsk
assistent med goda rad, vilka fallgropar
man ska akta sig for och hur man behéller
sitt lugn i stressade situationer och gor ett
bra jobb, sa dr nojet lika mycket pa min sida,
sdger Gunilla Asp.

I en helt annan bransch men i samma
yrkesroll finns Lotta Martensson, Executive
Assistant & Coordinator pa Sony Nordic.
Aven Lotta dr mentor till en av deltagarna.

- Jag tycker att det dr bade intressant
och givande att se andra ménniskor véxa.
Samt kinslan av att man far mojlighet att
hjilpa en kollega med lite tips och tricks
som kan underlitta vardagen pa arbetet.
Sen dr jag 6vertygad om att man far nagot
annat i retur sjdlv som man kan ta till sig. m

Karin Senneby, Executive
Assistant Sandvik Mining
and Rock Technology

- Jag har letat efter en
kursi 3 ar men fram tills
nu har inget rimligt dykt
upp. De 6vningar och dis-
kussioner som vi har ger
bade kunskap, nya sitt att
hantera arbetsuppgifter
och en massa energi att f
diskutera detta med andra
i samma roll. Mentorskapet
har varit en stor bonus, att
ha nadgon som bollplank.
Ibland vet man sjilv svaret
pa en fraga men behdver
nagon som sitter fingret pa
och ger konkreta forslag s
att man kommer vidare.
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Anne Arvidsson,

- Jag gick en chefssekre-
terarutbildning for 20 ar
sedan och kdnner for en
uppfriaschning, det ar alltid
bra med ny kunskap och
nya utmaningar. Jag har
dven har fatt vildigt bra
kontakt med min mentor,
henne kommer jag anvinda
som mitt bollplank. Utbild-
ningen r intensiv men
jattespdnnande, man lir
sig mycket pa kort tid och
jag rekommenderar den
verkligen.

Mikaela Lillieskold,

— Det var faktiskt min chef
som kom till mig med
kursen da vi pratat om
utbildning inom rollen.
Innehallet var relevant,
priset var bra och jag blev
extra taggad nir jag sag att
man kunde titulera sig
certifierad Executive
Business Assistant! Detta
Klingar riktigt bra pa ett CV
dven om jag inte planerar
att byta jobb.

Ny grupp
till hGsten

Till hésten startar
Business Executive
Assistant fér en ny
grupp. Ar du intres-
serad av att delta &r
du vdlkommen att
kontakta Marie Voss
p& marie.voss@
handelskammaren.
com. Mer info finns pa
> handelskammaren.
com/evenemang.
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Linda Pettersson,

— Det dr positivt att utbild-
ningen ar skapad av nigon
som redan jobbar i rollen
och som vet vad vi behdver.
Jag har fatt en bra bas, bra
sjilvinsikter och verktyg.
Utbildningen har 6kat min
forstaelse for verksamhe-
ten. Jag uppskattar dven det
nya nitverket och att hora
om deras roller och erfaren-
heter. Jag rekommenderar
utbildningen varmt till de
assistenter som ir nya eller
som vill ta steget vidare i
sin roll.
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