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En vélstrukturerad kalender gor det lattare att fokusera pa ratt saker vid ratt tidpunkt. Den
minska stress, skapa battre forutsittningar for strategiskt arbete och hjilpa bade individer och
team att hantera komplexa arbetsdagar med manga manniskor, projekt och beslut.

Professionell kalenderhantering handlar darfor ytterst om att skapa battre struktur, battre pri-
oriteringar och mer hallbara arbetssétt. For yrkesroller inom planering, samordning och led-
ningsstdd dr kalenderhantering darfor en central del av verksamheten.

I den héar guiden gar vi igenom:

o grunderna i professionell och strategisk kalenderhantering

o hur kalenderhantering paverkar fokus, prioriteringar och hallbara arbetsdagar
 praktiska och strategiska metoder for battre struktur och framférhdllning

e hur du arbetar med tidsblockering, idealveckor och fokusarbete i praktiken

e hur moten kan planeras, prioriteras och foljas upp mer effektivt

e hur kvalificerade administratorer kan arbeta mer proaktivt och verksamhetsnara

e hur du genomfor tidsanalyser och anvander dem for att utveckla arbetssatt

o digitala verktyg, AI-stod och moderna arbetssdtt som forenklar kalenderhantering

¢ hurrollen som kvalificerad administrator utvecklas i takt med forandrade arbetssatt

Malet dr att ge dig konkreta metod som fungerar i praktiken, oavsett om du dr ny i rollen eller
har manga ars erfarenhet.
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Vad ar strategisk kalenderhantering?

Strategisk kalenderhantering handlar om att medvetet styra hur tid, energi och fokus anvands
under arbetsdagen. Manga ser fortfarande kalendern som en praktisk eller administrativ funkt-
ion, men i verkligheten dr den ofta ett av verksamhetens mest strategiska verktyg. En kalender
visar snabbt vad som prioriteras, hur tid anvands och om det finns balans mellan operativt ar-
bete och langsiktig utveckling.

Nar kalendern anvands medvetet blir det ldttare att prioritera ratt aktiviteter, skapa balans mel-
lan mo6ten och fokusarbete och sédkerstalla tid for forberedelser, eftertanke och aterhamtning.
Det skapar mer realistiska arbetsdagar dar manniskor hinner arbeta langsiktigt och fatta ge-
nomtdnkta beslut. Motsatsen madrks tydligt i verksamheter ddr kalendern saknar struktur. M6-
ten bokas for tatt, forberedelsetid férsvinner och fokus splittras mellan avbrott och snabba om-
prioriteringar. Resultatet blir ofta hogre stressnivaer, fler sena ombokningar, simre beslut och
mindre utrymme f0r strategiskt arbete.

En genomtdnkt kalender fungerar darfor som ett aktivt stod for battre prioriteringar, hégre
kvalitet i m6ten och mer hdllbara arbetsdagar. dr ocksa har skillnaden mellan administrativt
stdd och strategiskt verksamhetsstdd blir tydlig. En skicklig kvalificerad administratdr organi-
serar inte bara kalendern, utan bidrar aktivt till battre prioriteringar, effektivare arbetsfléden
och battre forutsattningar for verksamheten som helhet.

Grundprinciper for professionell kalenderhantering

Effektiv kalenderhantering bygger pa ett medvetet och genomtankt arbetssatt utifrdn tre
grundldaggande grundprinciper.

Kalendern behover ha en tydlig agare

En av de viktigaste principerna dr att ndgon behover ha ett tydligt helhetsansvar for respektive
kalender. Detta eftersom ndr flera personer bokar moten och aktiviteter utan samordning upp-
star l4tt dubbelbokningar, orealistiska arbetsdagar och méten utan ratt forutsdttningar.

Kalendern fungerar darfor ofta bast ndr en kvalificerad administrator eller annan ledningsndra
funktion har 6verblick 6ver prioriteringar, arbetsbelastning och planering, speciellt i verksam-
heter med komplexa och motestunga roller.

Det handlar inte om att ta kontrollen fran ledaren, utan om att skapa battre férutsattningar for
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att tiden anvands strategiskt. Nar den som dr ansvarig for kalendern aktivt skyddar fokus,
skapar struktur och sdkerstaller rimliga arbetsdagar blir det lattare att minska onodig belast-
ning och organisera arbetet mer langsiktigt.

En valhanterad kalender dr darfor oftast resultatet av tydliga prioriteringar och ett ndra samar-
bete mellan ledare och kvalificerat administrativt stod.

Alla moten ska ha ett tydligt syfte

I mdnga organisationer fylls ledares kalendrar av méten som hade kunnat 16sas snabbare via
mejl, ett kort samtal eller tydligare informationsdelning. Nar méten saknar agenda, rdtt un-
derlag eller ett konkret beslut att landa i blir de dessutom ofta langre och mindre effektiva an
vad de annars skulle ha varit. Ett mote utan tydligt syfte och struktur dr kort sagt sdllan ett bra

anvandande av tid.

Innan ett mote bokas eller accepteras bor det darfor vara tydligt varfér motet behovs, vilket re-
sultat som forvantas och vilka personer som faktiskt behover delta. Har fyller den kvalificerade
administratorer en viktig funktion genom att hjdlpa till att prioritera ratt moten och skapa for-
utsdttningar for att tiden anvands ddr den gor storst nytta.

Skapa realistiska arbetsdagar

En vanlig fallgrop inom kalenderhantering dr att boka arbetsdagar for tdtt. I kalendern kan da-
gen se effektiv ut, men i praktiken leder det ofta till forseningar, utebliven férberedelsetid,
splittrat fokus och hogre stressnivaer. Nar manniskor standigt gar direkt fran mote till mote
paverkas bade koncentration, beslutsfattande och moéjligheten att arbeta strategiskt.

Professionell kalenderhantering handlar darfor om att skapa arbetsdagar som fungerar i prak-
tiken. Det innebdr att planera in rimliga marginaler mellan moéten, avsatta tid f6r forberedelser
och administration samt sdkerstdlla utrymme for fokusarbete och dterhamtning.
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Arbetssatt for effektiv kalenderhantering

Effektiv kalenderhantering handlar inte bara om struktur och planering, utan ocksd om att ta
hansyn till hur manniskor i praktiken arbetar som bast. I det har avsnittet tittar vi ndrmare pa
nagra av de mest effektiva arbetssatten inom modern kalenderhantering — fran tidsblockering
och veckostruktur till bufferttid och forstdelse for individuella arbetsmonster.

Lar kanna manniskors arbetssatt och arbetsmonster

Bra kalenderhantering bygger pa forstaelse for hur manniskor faktiskt arbetar. Tva personer
med samma roll kan ha helt olika behov nar det galler fokus, energi, méten och arbetsbelast-
ning. Det som fungerar bra for en person kan skapa stress och ineffektivitet f6r en annan.

For kvalificerade administratorer dr det darfor viktigt att undersoka hur de personer de stottar

fungerar under olika delar av arbetsdagen. Nar dr koncentrationen som bast? Ndr passar moten
bast? Hur mycket sammanhangande fokustid behovs for strategiskt arbete eller komplexa fra-

gor? Och hur paverkas energin av langa moten, manga sociala interaktioner eller tita omstall-

ningar mellan olika arbetsuppgifter?

Efter en tid kan tydliga monster framtrdda. Vissa arbetar bast tidigt pd morgonen, andra senare
pa dagen. En del behover langre ostérda arbetspass, medan andra fungerar battre med kortare
och mer varierade arbetsblock. Generellt paverkar ocksa intensiva méten och tita sociala inter-

aktioner koncentration och beslutsférmdga — 1angt mer dn manga tror.

Utifran dessa monster kan man sedan planera kalendern mer strategiskt och bygga arbetsda-
garna mer effektivt.

Arbeta med tidsblockering

Tidsblockering dr ett av de mest effek-

——
- —

tiva arbetssatten och anvands av mdnga
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tider, medan mdéten, administration och uppféljning samlas i andra block. Det skapar en tydli-
gare struktur i arbetsdagen och minskar de standiga omstdllningarna mellan olika typer av ar-

bete, ndgot som annars latt leder till splittrat fokus och mental trétthet.

Tidsblockering forbdttrar inte bara produktiviteten, utan ocksa kvaliteten i arbetet och kdnslan
av kontroll 6ver arbetsdagen. For personer i ledningsndra roller dr det ofta sarskilt vardefullt,
eftersom kalendern annars litt fylls av méten och snabba avstamningar pa bekostnad av sam-

manhdngande tid for strategiskt arbete.

Bygga en grundstruktur for veckan

Att arbeta utifran en grundstruktur innebdr att veckan planeras utifran hur manniskor arbetar
bast, snarare dn utifran vilka motesférfragningar som rakar komma in. Syftet ar att skapa battre
balans mellan strategiskt och operativt arbete, tydligare prioriteringar och mer hallbara arbets-

floden.

I praktiken innebadr det att olika sorters m ——r—r
aktiviteter far strategiskt valda, aterkom- - -
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Nar liknande aktiviteter samlas tillsam- e FORBEREDA | GENOMFORA
mans blir arbetsdagarna ofta bade lugnare | |, 2. GRUNDSTRUKTUR
och mer effektiva. Det blir ldttare att

skydda sammanhdngande fokustid, minska splittring mellan arbetsuppgifter och skapa tydli-

M
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gare rutiner.

Genom att sla av notifieringar fran mejl och liknande, och enbart 6ppna dessa applikationer pa

tider man avsatt for sddant arbete, minskar man ytterligare risken for att tappa fokus.

En tydlig veckostruktur gor dessutom planeringen enklare f6r omgivningen. Nar kollegor och
externa kontakter vet vilka tider som vanligtvis prioriteras for exempelvis kundmoten eller fo-

kusarbete minskar behovet av 1dnga bokningsdialoger och sena omplaneringar.
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Bufferttid ar inte “tom tid”

I manga organisationer finns fortfarande en férestdllning om att en full kalender &r ett tecken
pa effektivitet. I praktiken ar det ofta tvartom. Arbetsdagar utan luft mellan moten leder latt till
forseningar, stress, samre fokus och mindre genomtankta beslut.

Marginaler behovs for forflyttningar, forberedelser, spontana fragor, dokumentation och men-
tal omstallning mellan olika arbetsuppgifter. De skapar ocksa utrymme for aterhamtning

minskar kdnslan av att standigt ligga o
UTAN BUFFERT ® ¥ Mep BUFFERT © X

och

NS
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10 MOTE 09-10 MOTE
LT X! wore o et o
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Sma marginaler i kalendern kan kort e - G o
. . . 13-14 MOTE 13-4 FOKUSARBETE
sagt gora stor skillnad for fokus, ar- —— N
. o . . 15-1 MO P ]
betskvalitet och hallbar prestation 6ver e - = e
17-18 AVRUNDNING

tid. X Stress Mer fokus
X Inga pauser Battre flyt

X Sena ombokningar Mindre stress

Ett enkelt arbetssétt ar att forkorta mo-

testider som standard. Genom att boka

exempelvis 25 minuter i stdllet for 30, eller 50 minuter i stdllet for en hel timme, skapas auto-
matiskt korta pauser mellan moten.

Arbeta med fargkodning och kategorisering

Fargkodning och tydliga kalenderkategorier dr ett enkelt sdtt att skapa bdttre dverblick 6ver ar-
betsveckan. Nar olika typer av aktiviteter markeras visuellt blir det lattare att se hur tiden an-

vands, identifiera monster och madrka om kalendern riskerar att bli obalanserad eller 6verbelas-
tad.

Genom att kategorisera exempelvis interna och externa moten, fokusarbete, administration,
resor och strategiska aktiviteter i olika farger eller kategorier, ser man snabbt om moten tar
over veckan, om fokusarbete trangs undan eller om vissa dagar blir orimligt intensiva.

En mer lattoverskadlig kalender underldttar ocksd samarbetet mellan ledare, team och led-
ningsstod genom att det blir tydligare vilka aktiviteter som dr inplanerade.
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Tidsanalys for battre prioriteringar och arbetsfloden

Manga upplever att arbetsdagarna ar fulla samtidigt som det viktigaste arbetet standigt skjuts
fram. Kalendern dr fylld, métena avldser

varandra och dagarna gar snabbt, men S REE
u TR (s
anda finns ofta en kdnsla av att tiden an- o e
. u o Acx
vands fel.
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. e . R
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maten med 30 min
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nering, prioritering och arbetsbelastning —

—

En tidsanalys skapar ett underlag for pla-

baserade pa data, snarare dn pa magkansla och 16sa uppskattningar.

Steg 1: Definiera vad som ska prioriteras

Borja med att tydliggora vad tiden egentligen borde anvandas till.

 Vilka arbetsuppgifter, projekt och ansvarsomraden ar viktigast?
o Vilka aktiviteter skapar storst varde fér verksamheten?
o Vilka delar av arbetet far idag for lite utrymme i kalendern?

o Hur ska fordelningen mellan operativt och strategiskt arbete se ut?

Har ar det viktigt att skilja mellan det som kidnns bradskande och det som &r strategiskt viktigt
pa langre sikt.

Det kan ocksa vara vardefullt att identifiera:

o Vilka arbetsuppgifter kraver ostord fokustid?
o Vilka méten ar mest kritiska?
 Vilka perioder blir ofta 6verbelastade?

o Vilka aktiviteter som tar mycket tid men skapar begransat virde?

Ju bittre forstdelse och kunskap du har om hur prioriteringen bor se ut, desto storre dr sanno-
likheten att du uppndr det laget.
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Steg 2: Kartlagg hur tiden faktiskt anvands

Nasta steg dr att under en period — exempelvis tva till fyra veckor — registrera hur arbetstiden
ar fordelad i praktiken.

Du borjar genom att skapa kategorier baserade pa dina prioriteringar. Vanliga kategorier ar:

¢ moten

e mejl och kommunikation
e administration

o strategiskt arbete

o fokusarbete

e avbrott och ad hoc-fragor
e resor och forflyttningar

e planering och uppféljning

Darefter noterar du hur lang tid varje uppgift tar och vilken kategori som uppgiften tillhor. I
slutet av métperioden har du da tydliga data som visar hur mycket tid som 1aggs pa olika sorters
uppgifter.

Det gar att genomfora tidsanalyser manuellt, men det finns ocksa digitala verktyg som féren-
klar arbetet betydligt. Verktyg som Toggl Track, RescueTime och Microsoft Viva Insights kan
automatiskt registrera hur tiden férdelas mellan olika kategorier av aktiviteter.

Steg 3: Identifiera monster och flaskhalsar

Nar tillrackligt mycket information samlats in bérjar de monster som paverkar arbetsdagen
framtrdda och tidsanalyser visar ofta att problemet inte framst handlar om for lite tid, utan om
hur tiden struktureras, prioriteras och skyddas i kalendern.

Det kan exempelvis handla om att stora delar av veckan gar at till moten, att fokusarbete stan-
digt avbryts, att vissa dagar blir orimligt intensiva eller att administration tar betydligt mer tid
an man tidigare trott. Det kan ocksa bli tydligt att viktiga arbetsuppgifter skjuts upp pa grund av
motesbelastning eller att energinivan dr markbart ldgre under vissa tider pa dagen.

Analysen kan goras manuellt, och Al-baserade stodfunktioner kan identifiera mer komplexa
samband och dterkommande beteenden 6ver langre tid som kan svarare att upptacka. Det kan
exempelvis handla om att vissa typer av moten konsekvent leder till férseningar eller att fokus-
arbete ndstan alltid bryts vid samma tidpunkter under dagen. Visualiseringar och
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sammanfattningar av denna data kan gora analysen dnnu tydligare. I manga fall finns sddana
Al-baserade stodfunktioner integrerade i de verktyg och arbetsplattformar man anvander, som
Microsoft Copilot och Google Workspace. Detta innebdr att manga organisationer redan har till-
gang till sddan funktionalitet (utan att nédvandigtvis anvianda den fullt ut).

Steg 4: Justera kalendern och arbetssatten

Nar du identifierat mallaget (vad som ska prioriteras), nuldget (vad som prioriteras idag) samt
olika monster och flaskhalsar utgdr du fran detta for att géra konkreta forandringar i kalender-
strukturen och arbetssatten.

Det kan handla om saker som:

o Implementera grundldggande principer och effektiva rutiner f6r kalenderhantering,
med metoder som tidsblockering, grundstruktur, buffertid och fargkodning.

e Se O0ver moteshantering och méteskulturen for att minska motestiderna, minska antalet
moten eller hoja kvaliteten pa de méten man deltar i.

o Skapa bdttre rutiner for uppfoljning, dokumentation och delegering for att minska ono-
dig belastning.

e Anvanda battre stodverktyg, eller anvdnda de verktyg man har mer effektivt.

e Anvdanda Al och automatisering for att minska administrationen kring méten, planering

och informationshantering.

Det dr viktigt att minnas att dven sma forandringar ofta ger stora effekter 6ver tid. Nagra farre
moten per vecka, tydligare fokusblock eller battre framférhallning kan snabbt skapa lugnare
arbetsdagar, battre beslut och mer hallbara arbetssatt fér bade ledare och kvalificerade admi-

nistratorer.
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Struktur och samordning i det dagliga kalenderarbetet

Hantera flera kalendrar samtidigt

FOor manga kvalificerade administratorer handlar kalenderhantering om betydligt mer &n att
samordna en enskild persons schema. Ofta behover flera ledare, team, projekt och aktiviteter
koordineras parallellt, nagot som stéller hdga krav pa struktur, framférhallning och formdga att
se helheten.

Det dr da viktigt att skapa 6verblick, vilket underldttas betydligt med bra verktyg. Genom tydliga
och likartade arbetsrutiner och principer for alla kalendrar minskar bade risken for fel och den
kognitiva belastningen. Det kan till exempel handla om att anvanda samma system for fargkod-
ning och kategorisering, i stdllet for att byta mellan olika kalendrar.

Fordelen med att behandla flera kalendrar parallellt dar att det blir enklare att identifiera
krockar, samordna méten och forsta beroenden mellan olika personer och aktiviteter. Det
skapar ocksa battre forutsattningar for resursplanering och minskar risken for att viktiga mo-

ten konkurrerar med varandra.

Ett proaktivt arbetssatt dr nastan alltid mer effektivt an ett reaktivt. Skickliga administratorer
planerar darfor ofta flera veckor framdt for att hantera resor, stérre moten, strategiska deadli-
nes och perioder med hog arbetsbelastning. Nar kalenderarbetet sker med framforhallning blir
det ocksa littare att uppticka problem innan de blir akuta.

Vikten av regelbundna avstamningar

Professionell kalenderhantering fungerar bast nar kommunikationen mellan ledare och kvalifi-
cerat administrativt stdd dr kontinuerlig och strukturerad. Regelbundna avstamningar gor det
lattare att fanga upp férandringar i tid, prioritera om vid behov och skapa battre framforhall-
ning i arbetsveckan.

Korta dagliga avstamningar kan anvdndas for att hantera akuta forandringar, forbereda kom-
mande méten och identifiera potentiella risker innan de paverkar resten av dagen. Veckovisa
genomgangar ar ofta dnnu viktigare ur ett strategiskt perspektiv, eftersom de skapar mojlighet
att planera fokusarbete, forbereda viktiga moten och identifiera perioder med hog arbetsbelast-
ning eller potentiella flaskhalsar.

Nar regelbundna avstamningar blir en naturlig del av arbetssattet minskar ocksa behovet av
sista minuten-16sningar.
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Dokumenthantering kopplad till kalendern

En vanlig utmaning i métestunga verksamheter dr att ratt information saknas nar motet val
borjar. Agendor ar ofullstandiga, underlag ligger i olika system eller dokument skickas ut i sista
minuten. Darfor ar dokumentstruktur en viktig del av professionell kalenderhantering.
Historiskt arbetade manga ledningsstéd och administratérer med sa kallade “bring-up folders”
— fysiska mappar med dagens motesunderlag, anteckningar och beslutsmaterial. Idag sker
motsvarande arbete oftast digitalt, men principen dr den samma: ratt information ska finnas
latt tillganglig vid rdtt tidpunkt.

En tydlig struktur gor stor skillnad i praktiken. Det kan exempelvis handla om separata mappar
for manader, veckor, styrelsemoten, projekt eller dterkommande ledningsméten. Nar doku-
menthanteringen dar genomtankt blir det enklare att férbereda méten, f6lja upp beslut och
snabbt hitta ratt information dven i komplexa verksamheter.

Manga organisationer anvander 16sningar som Microsoft SharePoint, Microsoft OneDrive,
Google Drive och Dropbox for att samla och strukturera dokumentation. Dessa applikationer
kan i sin tur ofta kopplas till kalendrar och andra planerings- och arbetsverktyg. Genom att
lanka dokument 6ver plattformar och verktyg kan man skap enkel atkomst till ratt dokument

med mycket liten arbetsinsats.
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Digitala verktyg som forenklar kalenderhantering

Teknik kan inte ersdtta gott omdome och strategisk planering, men rdtt digitala verktyg kan
spara mycket tid och férenkla det dagliga arbetet.

e Microsoft Outlook. Vanligt i manga organisationer och erbjuder funktioner for delade
kalendrar, schemaldggning, kategorisering, automatiska paminnelser och dterkom-
mande moten.

e Google Calendar. Populdrt i moderna och snabbvaxande verksamheter med smidig del-
ning, enkel samverkan och integration med Google Meet.

o Calendly. Forenklar bokning av méten genom att lata externa kontakter boka tider inom
fordefinierade tidsfonster.

e Doodle. Praktiskt ndr flera personer behover hitta en gemensam mdétestid, exempelvis
vid workshops eller storre projektmoten

e World Time Buddy. Hjalper till att planera méten 6ver flera tidszoner och underlattar
internationellt samarbete.

e Microsoft Teams och Zoom. anvands ofta for digitala moéten, métessammanfattningar
och AI-stodd dokumentation.

e Microsoft Copilot och Google Gemini. Kan hjdlpa till med exempelvis mdtessamman-

fattningar, planering, informationsoversikter och kalenderrelaterad administration.

For kvalificerade administratdrer och andra ledningsndra roller handlar verktygen i grunden
om samma sak: att skapa battre struktur, spara tid och frigéra mer utrymme for strategiskt ar-
bete.
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Moteshantering och moteskultur

I mdnga verksamheter upptar moten en

stor del av arbetsveckan. Nir méten an- 'MOTESHANTERING €7

STALL RATT FRAGOR:
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4. MOTESKULTUR SOM SKAPAR VARDE

Kalenderhantering innefattar darfor att
skapa battre motesstrukturer och mer
genomtdnkta arbetssatt kring hur moten planeras, genomférs och f6ljs upp.

Alla moten ska ha ett tydligt syfte

I mdnga organisationer tillbringar ledare och team stora delar av veckan i m6ten som saknar
tydlig agenda, dar ratt beslutsunderlag inte finns pd plats eller fel personer deltar. Det leder ofta
till langa diskussioner utan tydliga beslut, fler uppféljningsméten och onédigt dubbelarbete. Ett
mote utan tydligt syfte dr kort sagt sdllan ett bra anvandande av tid.

Innan ett mote bokas eller accepteras bor det darfor vara tydligt varfor motet behovs, vilket re-
sultat som forvantas och vilka personer som faktiskt behover ndarvara. Har spelar kvalificerade
administratorer en viktig roll genom att strukturera moten, tydliggora syfte och sakerstalla att

ratt information finns tillganglig i ratt tid.

Minska onodiga moten

Manga verksamheter dr idag sd moétestunga att det paverkar bade fokus och arbetsmilj6. Genom
att ifrdgasatta vilka méten som faktiskt beh6vs, kan man minska mangden betydligt.

Innan ett moéte bokas bor man darfor fraga sig:

e Har motet ett tydligt syfte?

o Kan motets syfte uppnas genom ett kort samtal, ett mejl eller liknande?

o Vilka behover verkligen delta? Behover alla deltagare vara med hela moétestiden?

o Kan motestiden kortas ned? Ett mote tenderar namligen att ta ungefar sd lang tid som

kalendern tillater.
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Ett mycket effektivt sdtt att minska antalet moten dr att tydliggora kostnaden f6r motet, och
sedan stdlla denna kostnad mot den forvantade nyttan fran motet.

Formel:
Motestiden i timmar x antalet deltagare x kostnaden f6r deltagarnas tid = moteskostnaden.

Exempel:
En timmes workshop om férandringar pa webbsidan for 10 deltagare fran forvaltningen.
1h x10 deltagare x 750 kr = 7 500 kr

Ar det virt 7 500 kr for det specifika motet, eller ska vi forséka minska kostnaden genom att
minska tiden eller antalet deltagare?

Arbeta smartare med aterkommande moten

Aterkommande méten ir ofta praktiska, men riskerar ocksa att bli rutinméssiga aktiviteter som
fortsdtter utan att nagon langre reflekterar 6ver syftet. Darfor ar det viktigt att regelbundet ut-
vardera vilka moten som fortfarande skapar varde, vilka som ofta bokas om och vilka som skulle
kunna kortas ned eller ersdttas av andra arbetssatt.

Ett praktiskt knep ar att sdtta slutdatum pa aterkommande motesserier och darefter aktivt ta
stallning till om motet fortfarande fyller en funktion innan serien férlangs.

Skapa battre motesforberedelser och uppfoljning

Effektiva moten borjar langt innan métet faktiskt startar. Nar agenda, beslutsunderlag och an-
svarsfordelning dr tydliga blir moten ofta bade kortare och mer vardeskapande. Lika viktigt ar
arbetet efter motet. Om beslut, ansvar och ndsta steg inte dokumenteras och f6ljs upp riskerar
motet att skapa aktivitet utan tydliga resultat.

For kvalificerade administratorer dr detta ofta en central del av arbetet. Genom att skapa tydli-
gare struktur kring férberedelser, dokumentation och uppféljning, héjs kvaliteten i bade méten
och beslutsfattande.

Verktyg som Microsoft Copilot, Google Gemini och ChatGPT kan hjdlpa till med exempelvis mo-
tessammanfattningar, anteckningar, utkast till agendor och strukturering av beslutsunderlag.
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Administratoren som strategiskt verksamhetsstod

Rollen som kvalificerad administrator och ledningsstod har fordandrats kraftigt under de senaste
aren. I manga verksamheter handlar arbetet idag betydligt mindre om traditionell administrat-
ion och betydligt mer om att skapa struktur, 6verblick och battre forutsattningar for ledning
och verksamhet.

Det strategiska vdrdet ligger sdllan enbart i sjdlva kalenderbokningen eller méteshanteringen.
Det ligger i formagan att férsta verksamhetens prioriteringar, se samband mellan manniskor,
projekt och beslut samt skapa arbetsfloden som gor att organisationen fungerar battre som hel-
het.

Kvalificerade administratorer befinner sig ofta i en unik position dar de har insyn i bade opera-
tiva detaljer och strategiska processer samtidigt. Det skapar mdjligheter att identifiera risker,
uppticka 6verbelastning, se nar prioriteringar krockar och fanga upp problem innan de blir
akuta.

I praktiken handlar det ofta om att:

o skapa battre struktur kring ledningens tid och fokus

o minska onddig belastning och splittring i arbetsdagen

o sdkerstalla att viktiga fragor far tillrackligt utrymme

o forbattra moteskvalitet och beslutsprocesser

e samordna manniskor, projekt och informationsfléden

o skapa framférhallning i komplexa verksamheter

o bidra till tydligare prioriteringar och bdttre arbetsfloden

Har blir ocksa formagor som omddme, verksamhetsforstdelse, kommunikation och relations-
hantering centrala. En skicklig kvalificerad administrat6r arbetar inte bara med struktur, utan
fungerar ofta som ett strategiskt stod i fragor som ror prioriteringar, arbetsbelastning, samord-
ning och genomforande.

Samtidigt forandras rollen ytterligare i takt med att AI och digitala verktyg blir en naturlig del
av arbetsvardagen. Verktyg som ChatGPT, Microsoft Copilot och Google Gemini kan idag stddja
arbetet genom att sammanfatta information, strukturera underlag, analysera arbetsbelastning
och effektivisera administrativa arbetsmoment.

Det innebdr daremot inte att den manskliga kompetensen blir mindre viktig. Ndr repetitiva
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arbetsuppgifter automatiseras blir det snarare dnnu tydligare att det verkliga vardet ofta ligger i
sddant som AI har svart att ersdtta: forstdelse for manniskor, organisationskultur, kdnsliga av-

vagningar och verksamhetens sammanhang.

Framtidens kvalificerade administratdrer kommer darfoér sannolikt att arbeta dnnu mer verk-
samhetsndra, analytiskt och strategiskt dn idag. Tekniken kan effektivisera delar av arbetet,
men det dr fortfarande manskligt omdome, helhetsperspektiv och férmdgan att skapa struktur i

komplexa miljoer som gor den verkliga skillnaden.
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