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Den administrative medarbejder

- noglespiller med effektiv kommunikation og professionelt samarbejde

HELNAN PHONIX HOTEL - ONSDAG DEN 13. SEPTEMBER 2017
Vesterbro 77 — 9000 Aalborg

Den offentlige sektor i Danmark har vearet i rivende udvikling med store forandringer. Meget
tyder pa, at der ogsa 1 fremtiden vil vere krav om reformer, effektiviseringer, besparelser - og
bedre service. Mange organisationer er gaet fra hierarkisk opgavelosning til projektorganisering
og teambaseret opgavelosning. Alt dette krever nye mader at samarbejde og kommunikere pa.

Midt i udviklingen star den administrative medarbejder, der skal udfylde sin rolle pa en ny ma-
de. Som kontorassistent, sagsbehandler, jobkonsulent, digitaliseringsekspert, skonomimedarbej-
der osv. har man brug for kompetencer, der matcher fremtidens krav. Ud over de administrati-
ve kernekompetencer skal man ogsa have sterke kommunikations- og samarbejdsevner, sa man
proaktivt kan tage ansvar for at lose de nye opgaver og sikre et effektivt samspil med bade kol-
leger og eksterne samarbejdspartnere.

Det krever indsigt i organisationen, situationsfornemmelse og helhedsforstaelse, nir man gar
fra at vare hjalpefunktion til neglespiller i den faglige og skonomiske udvikling. Mange admini-
strative medarbejdere savner viden, vaerktojer og inspiration til de kommende udfordringer.
Hvordan lever vi op til de mange, nogle gange modstridende, malsxtninger? Hvordan far vi
motivation og arbejdsglede i en daglig med travlhed og konstante forandringer? Hvad giver os
overskud, energi og gennemslagskraft til at deltage aktivt i at gore afdelingen til en endnu bedre
arbejdsplads?

Var med pa en dag, hvor du fir inspiration og konkrete redskaber til at styrke kommunikation
og samarbejde - malrettet den administrative medarbejders udfordringer:

Hvad er fremtidens udfordringer for den administrative medarbejder?

Hvordan skaber man “high performance” ved at forene livskvalitet, trivsel og drivkraft?
Hvordan starter man den gode spiral for sig selv og skaber glede omkring sig?
Hvordan gir man fra at vare tilskuer til at vaere medskaber af den gode arbejdsplads?

Pris inkl. fuld forplejning og fagligt program 2.835 kr. plus moms.
Tilmelding senest den 13. august 2017 via e-mail: post@michaelharris.dk.

Skriv venligst navn, afdeling, e-mail, telefonnummer og EAN-nummer.



Onsdag den 13. september

8.30
Ankomst og servering af te, kaffe og morgenbred

9.00
Velkomst og introduktion til kurset
Kommunikationsradgiver Michael Harris, MCC

9.10
Den adm. medarbejder - noglespiller i en steerk kommunikationskultur
Kommunikationsforsker og —rddgiver Helle Petersen, ph.d., MPO

I en tid med mange forandringer er én ting uendret: kompetencerne hos de administrative medarbejdere
er afgorende for god opgavelosning og borgerservice. Med nye opgaver indenfor administration, IT,
koordination og service skal kommunikationen med bide borgere og kolleger sikre effektive arbejdsgan-
ge, smidige overgange og gode oplevelser. Dagens forste opleg sxtter scenen og gennemgar, hvordan vi
mi se de mange kommunikationsopgaver som et samlet hele, hvis kvalitet og trovardighed skal i top.

. Et godt omdemme og hoj trovardighed starter indefra
. Den administrative medarbejder spiller en afgorende rolle for den gode borgeroplevelse
. Var medskaber af en sterk kommunikationskultur - til gavn for bide borgere/patienter/

beboere/brugere og det interne arbejdsklima

10.00

Identifikation og prioritering af egne kommunikationsudfordringer

Med en lille sporgeguide i hinden samler du malrettet op pa forste oplags pointer i relation til din egen
kommunikationsudfordring. Du guides igennem de vigtigste overvejelser, og forholder dig til styrker og
svagheder ved kommunikationen i din afdeling. P4 den médde skaber du det forste overblik, som du ar-
bejder videre pd i dagens lob og afslutningsvist kan prioritere din personlige udvikling ud fra.

10.15

Pause

10.30

Fundamentet for faglighed og professionalisme
Konsulent René Jensen, De-tre

Nir kommunikationen og samarbejdet lykkes, opstar den synergi, der er brug for i den moderne offent-
lige organisation. Gode intentioner er der nok af, men hvis ikke der er enighed om nogle helt centrale
forstaelser, taler vi forbi hinanden. Eksemplerne pa misforstéelser, fejlfortolkninger og konflikter er tal-
rige. God faglighed er forst og fremmest at kunne sikre, at man taler om det samme.

. Taler vi om det samme?
. Det vi fokuserer pa, skaber den virkelighed, vi fir
. Falles professionalisme - frem for faglige skyttegrave




Onsdag den 13. september

12.00
Frokost

13.00
Fra tilskuer til medskaber af den gode arbejdsplads

Konsulent René Jensen, De-tre

Det er en kendsgerning, at vi langt hen ad vejen skaber vores egen virkelighed. Det vi tror om os selv og
om vores samarbejde pa arbejdspladsen bliver til virkelighed. Det gxlder bade de negative og de positive
arbejdsmonstre. Detfor er det afgorende at vare opmarksom p4, hvilke - oftest ubevidste - ’sandheder”

man har skabt pd sin arbejdsplads. Bide om sig selv, men i serdeleshed om det falleskab, man er en del
af.

. Kulturbzrende overbevisninger afgor, hvad organisationer kan og ikke kan
Om at tage det fulde ansvar for den virkelighed man agerer i - fra tilskuer til medskaber
Om at insistere frem for at appellere

14.15
Kaffe, te og kage

14.30
Livskvalitet, drivkraft og trivsel pa arbejdspladsen
Coach og foredragsholder Chris MacDonald

For at trives skal vi ogsd hjalpe andre med at trives. Ofte foler man, at man ikke har overskud til at vare
en god kollega, en god partner, en god foralder eller en god ven, men faktisk er det lige omvendt. At
give andre folk livskvalitet igennem respekt, opmuntring og tilgivelse, at vere der for dem og at vare
med til at oge deres trivsel og glede giver energi. Med afsat i videnskaben bliver du prasenteret for
Chris MacDonalds velvareteori og ’performance”-model, som er udviklet med redder i menneskets
biologi, psykologi, fysiologi og sociologi.

. Hvordan bliver man den gode kollega og derigennem opnir en oget arbejdsgleede?

. Hvad er livskvalitet, trivsel og drivkraft - og hvordan forener man de elementer for at skabe
“high perfomance”?

. Hvordan fir vi startet den gode spiral for os selv - og s med den bivirkning”, at vi samtidig

gleder dem omkring os?

16.00
Afslutning




