EXECUTIVE
BUSINESS ASSISTANT

For dig som vill na hégsta niva i rollen som VD-assistent
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BLI CERTIFIERAD

EXECUTIVE BUSINESS ASSISTANT

MOT FORVANTNINGARNA
MED EN UNIK UTBILDNING

VD-assistenter och liknande
yrkesroller som exempelvis
chefsassistenter och ledningsgrupp-
koordinatorer béar ofta ett tungt
ansvar i foretagsorganisationer,
&nda &r utbildningsutbudet fér det
mangfacetterade arbetet begransat.
Det &r vanligt att personer som
tilltrader som assistenter kanner sig
oférberedda och har svart leva upp
till de férvantningar som man méter i
rollen, bade internt pa féretaget och
genom externa kontakter.

Dérfér presenterar Sydsvenska
Handelskammaren tillsammans med
IHM Business School nu en unik
utbildning. Utbildningen ger en
gedigen grund och speglar kraven
for den mangfacetterade yrkesrollen
som VD-assistent/ledningsassistent.
Som certifierad Executive Business
Assistant star du férberedd att
professionellt hantera de olika
komplexa situationer som kan uppsta
inom en affdrsméssig organisation.
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VARFOR STUDERA TILL

EXECUTIVE BUSINESS ASSISTANT?

— For att bli en stark grundpelare i

verksamheten med férmaga och
sjalvfortroende att ta sig an de
uppdrag man férvantas kunna i
rollen som assistent.

— Férattfa en egenréstoch

kunna paverka bade resultat

och féretagskultur. Rollen som
VD-assistent innebar att agera
bollplank med vd:n och i det kravs
en affarsmassig grundforstaelse.

— For att minska sin

arbetsbelastning. Utbildningen
fokuserar pa att lara ut det som
nya VD-assistenter uttryckligen
kanner att de saknar. Med ett
antal grundlaggande verktyg och
férmagor kommer man kunna
mota arbetet som assistent pa ett
betydligt effektivare satt.

— For att lyfta sig sjélv i yrkesrollen.

Positionen som assistent kan ofta
bli férbisedd trots att den spelar en
mycket viktig roll i organisationens
arbete. Utbildningen Executive
Business Assistant redovisar

och intygar den komplexitet

som arbetet de facto innebar,

bade for befintliga och framtida
uppdragsgivare.

OM ARRANGORERNA

Sydsvenska Handelskammaren ar
en privat naringslivsorganisation
med syfte att gora sddra Sverige

till en béattre plats for féretagen.
Handelskammaren erbjuder
kunskap och inspiration bland annat
genom férelésningar, utbildningar
och temabaserade natverk. IHM
Business School &r en av Sveriges
ledande utbildningsaktérer med
affars- och marknadsfokus och har
50 ars erfarenhet av att arrangera
och utveckla utbildningsupplégg for
svenskt naringsliv.






UTBILDNINGENS UPPLAGG

Utbildningen ar uppdelad pa fem dagar och undervisningen sker i Handelskammarens
och IHM:s lokaler. Efter slutférd utbildning blir du certifierad som Executive Business Assistant

och certifieringen sker under festliga former i slutet av den avslutande femte dagen.

DAG 1: DIGITALISERING
OCH SOCIALA MEDIER
Denna dag leds av Magnus Ang

Du lar dig:

e Grunderna i hur digitaliseringen
paverkar samhallet

e Vilka féretag som lyckats digitalt
och hur de gatt tillvéga

e Digitala verktyg for effektivare
arbete

o Kommunikation via LinkedIn, Face-

book och Instagram

e Grunderna i digital marknadsforing

Mal:

o Okad forstaelse for digitaliseringen

av samhéllet
o Okad forstaelse fér mojligheterna
med digitala verktyg och metoder
e Okad kunskap om sociala medier

DAG 2: AFFARSMANNASKAP
Denna dag leds av Michael Engstréom

Du lar dig:

e Vad afférsmannaskap innebér

e Vilka faktorer som skapar kundvar-
de

e Hur man blir ett “strategiskt boll-
JET

e Naringslivets roll i samhallet

e Vilka institutioner VD-assistenter bor
kanna till

Mal:

o Okad forstaelse for samarbetet
mellan VD-assistent och VD

e Okad kunskap om ledningsarbete
och dess olika bestandsdelar

e Okad kunskap om verksamhetens
koppling till omgivande samhalle

DAG 3: EKONOMI OCH JURIDIK
Denna dag leds av Michael Engstréom

Du lar dig:

e Foretagsekonomiska begrepp som
alla VD-assistenter bor veta

® Forsta verksamheten utifran intak-
ter och kostnader

e Forsta en arsredovisning och vilka
bestandsdelar som kravs

e Forsta en balans- och resultatrak-
ning

e De juridiska férutsattningarna for
din affarsverksamhet

\VEIR

o Okad forstaelse for de dvergripan-
de ekonomiska aspekterna av ett
féretag

e Okad kunskap om grundlaggande
ekonomiska termer

e Okad kunskap om de lagar och
regler som paverkar ett féretag

DAG 4: LEDARSKAP

Denna dag leds av Kerstin Saaw

Du lar dig:

e |dentifiera ditt ledarskap &r utifran
din specifika roll

¢ Analysera din personliga profil

e Ageraisamspel med andra

e Agerasom vd:ns forlangda arm

® Tadig an rollen som projektledare

Mal:

e Okad férmaga att forsta yrkesrollen

utifran ett ledarskapsperspektiv
e Okad kunskap om vilka faktorer

som paverkar arbetet som assistent

e Okad kunskap om rollen i en for-
andringsresa

DAG 5: KOMMUNIKATION

Denna dag leds av Kerstin Saaw

Du lar dig:

e Effektivkommunikation, féormagan
att lyssna och tala konstruktivt

¢ De kommunikativa effekterna av
ens egna personlighetsdrag

¢ Vad som motiverar till effektiv kom-
munikation

e Att ge och ta feedback

e Grundlaggande retorik och Cross
Culture Awareness

e Effektiv mediekommunikation

® Presentationsteknik

Mal:

o Okad forstaelse fér den kommuni-
kativa delen av yrkesrollen

o Okad forstaelse for kommunikatio-
nens betydelse for organisationens
effektivitet

o Okad kunskap om kommunikativa
verktyg och metoder
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LAR KANNA DINA LARARE

Vi som haller i utbildningen Executive Business Assistant &r proffs
med lang bakgrund inom vara respektive omrade. Tillsammans utgor vi
teamet som tar er till ndsta niva i er yrkesroll.

KERSTIN SAAW

Kerstin Sdaw har arbetat med ledarutveckling, féréandringsledning och
kommunikation i snart 20 &r. Innan dess har hon jobbat med marknadsféring
och férséljning i stora, internationella koncerner, bl a som férséljningschef
pa Pierre Robert och som marknadschef pa Yves Rocher. Hon trivs

i internationella miljder och arbetar med ménniskor pa alla nivaeri
organisationen. Hon drivs av att inspirera och fa andra att véxa. Enligt henne
ar nyckeln till framgang att kunna koppla ihop strategier och affarsmal med
ménskliga beteenden och motivation for att skapa resultat.

MICHAEL ENGSTROM

Michael Engstrom ar konsult, férelasare och styrelseproffs. Han &r
forfattare till fyra bocker pa 8mnetl6nsam, uthallig och snabb tillvaxt.
P& IHM &r Michael en uppskattade larare i bade dppna utbildningar
och féretagsanpassade program. Michael har éver 30 ars erfarenhet
av att leda féretag och goéra afférer runt om i vérlden. Han alskar att
g6ra komplicerade saker lattbegripliga och bjuder garna pa sina
personliga erfarenheter.

MAGNUS ANG

Magnus ar en foretagare och féreldsare med passion for teknik,
digital marketing och E-handel. Det &r inom dessa omraden som
Magnus har varit verksam sedan 1999, bade i Sverige och
internationellt som dels VD f6r EuroFlorist men dven i egna bolag
som exempelvis Topvisible. For tillfallet driver han sex bolag vid sidan
om sin roll som utbildare vid IHM Business School.
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"En mycket viktig del i utbildningen &r att samtliga deltagare far
en personlig mentor knuten till sig under hela utbildningstiden. Vilket ar

en otrolig resurs nar man tar sig an rollen som VD-assistent.”

Marie Voss,
VD-assistent och initiativtagare

F6ér mer information och praktiska detaljer sa som pris,
utbildningsdatum och anmaélningsformular, se
www.handelskammaren.com
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