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Calendar Management 

Så skapar du struktur, fokus och hållbara arbetsdagar 

 

Calendar Management handlar om 

betydligt mer än att boka möten och 

hålla ordning i kalendern. Rätt ar-

betssätt kan skapa bättre fokus, tydli-

gare prioriteringar och mer hållbara 

arbetsdagar – för ledare, för kvalifi-

cerade administratörer och egentligen 

för alla som planerar sin egen, eller 

andras, tid.  

 

En välstrukturerad kalender gör det lättare att fokusera på rätt saker vid rätt tidpunkt. Den 

minska stress, skapa bättre förutsättningar för strategiskt arbete och hjälpa både individer och 

team att hantera komplexa arbetsdagar med många människor, projekt och beslut.  

 

Professionell kalenderhantering handlar därför ytterst om att skapa bättre struktur, bättre pri-

oriteringar och mer hållbara arbetssätt. För yrkesroller inom planering, samordning och led-

ningsstöd är kalenderhantering därför en central del av verksamheten.  

 

I den här guiden går vi igenom: 

 

• grunderna i professionell och strategisk kalenderhantering 

• hur kalenderhantering påverkar fokus, prioriteringar och hållbara arbetsdagar 

• praktiska och strategiska metoder för bättre struktur och framförhållning 

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

• hur möten kan planeras, prioriteras och följas upp mer effektivt 

• hur kvalificerade administratörer kan arbeta mer proaktivt och verksamhetsnära 

• hur du genomför tidsanalyser och använder dem för att utveckla arbetssätt 

• digitala verktyg, AI-stöd och moderna arbetssätt som förenklar kalenderhantering 

• hur rollen som kvalificerad administratör utvecklas i takt med förändrade arbetssätt 

 
Målet är att ge dig konkreta metod som fungerar i praktiken, oavsett om du är ny i rollen eller 
har många års erfarenhet. 
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Vad är strategisk kalenderhantering? 

Strategisk kalenderhantering handlar om att medvetet styra hur tid, energi och fokus används 

under arbetsdagen. Många ser fortfarande kalendern som en praktisk eller administrativ funkt-

ion, men i verkligheten är den ofta ett av verksamhetens mest strategiska verktyg. En kalender 

visar snabbt vad som prioriteras, hur tid används och om det finns balans mellan operativt ar-

bete och långsiktig utveckling. 

 

När kalendern används medvetet blir det lättare att prioritera rätt aktiviteter, skapa balans mel-

lan möten och fokusarbete och säkerställa tid för förberedelser, eftertanke och återhämtning. 

Det skapar mer realistiska arbetsdagar där människor hinner arbeta långsiktigt och fatta ge-

nomtänkta beslut. Motsatsen märks tydligt i verksamheter där kalendern saknar struktur. Mö-

ten bokas för tätt, förberedelsetid försvinner och fokus splittras mellan avbrott och snabba om-

prioriteringar. Resultatet blir ofta högre stressnivåer, fler sena ombokningar, sämre beslut och 

mindre utrymme för strategiskt arbete. 

 

En genomtänkt kalender fungerar därför som ett aktivt stöd för bättre prioriteringar, högre 

kvalitet i möten och mer hållbara arbetsdagar. är också här skillnaden mellan administrativt 

stöd och strategiskt verksamhetsstöd blir tydlig. En skicklig kvalificerad administratör organi-

serar inte bara kalendern, utan bidrar aktivt till bättre prioriteringar, effektivare arbetsflöden 

och bättre förutsättningar för verksamheten som helhet.  

Grundprinciper för professionell kalenderhantering 

Effektiv kalenderhantering bygger på ett medvetet och genomtänkt arbetssätt utifrån tre 

grundläggande grundprinciper.  

Kalendern behöver ha en tydlig ägare 

En av de viktigaste principerna är att någon behöver ha ett tydligt helhetsansvar för respektive 

kalender. Detta eftersom när flera personer bokar möten och aktiviteter utan samordning upp-

står lätt dubbelbokningar, orealistiska arbetsdagar och möten utan rätt förutsättningar.  

 

Kalendern fungerar därför ofta bäst när en kvalificerad administratör eller annan ledningsnära 

funktion har överblick över prioriteringar, arbetsbelastning och planering, speciellt i verksam-

heter med komplexa och mötestunga roller. 

 

Det handlar inte om att ta kontrollen från ledaren, utan om att skapa bättre förutsättningar för 
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att tiden används strategiskt. När den som är ansvarig för kalendern aktivt skyddar fokus, 

skapar struktur och säkerställer rimliga arbetsdagar blir det lättare att minska onödig belast-

ning och organisera arbetet mer långsiktigt. 

 

En välhanterad kalender är därför oftast resultatet av tydliga prioriteringar och ett nära samar-

bete mellan ledare och kvalificerat administrativt stöd. 

Alla möten ska ha ett tydligt syfte 

I många organisationer fylls ledares kalendrar av möten som hade kunnat lösas snabbare via 

mejl, ett kort samtal eller tydligare informationsdelning.  När möten saknar agenda, rätt un-

derlag eller ett konkret beslut att landa i blir de dessutom ofta längre och mindre effektiva än 

vad de annars skulle ha varit. Ett möte utan tydligt syfte och struktur är kort sagt sällan ett bra 

användande av tid.  

 

Innan ett möte bokas eller accepteras bör det därför vara tydligt varför mötet behövs, vilket re-

sultat som förväntas och vilka personer som faktiskt behöver delta. Här fyller den kvalificerade 

administratörer en viktig funktion genom att hjälpa till att prioritera rätt möten och skapa för-

utsättningar för att tiden används där den gör störst nytta. 

Skapa realistiska arbetsdagar 

En vanlig fallgrop inom kalenderhantering är att boka arbetsdagar för tätt. I kalendern kan da-

gen se effektiv ut, men i praktiken leder det ofta till förseningar, utebliven förberedelsetid, 

splittrat fokus och högre stressnivåer. När människor ständigt går direkt från möte till möte 

påverkas både koncentration, beslutsfattande och möjligheten att arbeta strategiskt. 

 

Professionell kalenderhantering handlar därför om att skapa arbetsdagar som fungerar i prak-

tiken. Det innebär att planera in rimliga marginaler mellan möten, avsätta tid för förberedelser 

och administration samt säkerställa utrymme för fokusarbete och återhämtning.  
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Arbetssätt för effektiv kalenderhantering 

Effektiv kalenderhantering handlar inte bara om struktur och planering, utan också om att ta 

hänsyn till hur människor i praktiken arbetar som bäst. I det här avsnittet tittar vi närmare på 

några av de mest effektiva arbetssätten inom modern kalenderhantering – från tidsblockering 

och veckostruktur till bufferttid och förståelse för individuella arbetsmönster. 

Lär känna människors arbetssätt och arbetsmönster 

Bra kalenderhantering bygger på förståelse för hur människor faktiskt arbetar. Två personer 

med samma roll kan ha helt olika behov när det gäller fokus, energi, möten och arbetsbelast-

ning. Det som fungerar bra för en person kan skapa stress och ineffektivitet för en annan. 

 

För kvalificerade administratörer är det därför viktigt att undersöka hur de personer de stöttar 

fungerar under olika delar av arbetsdagen. När är koncentrationen som bäst? När passar möten 

bäst? Hur mycket sammanhängande fokustid behövs för strategiskt arbete eller komplexa frå-

gor? Och hur påverkas energin av långa möten, många sociala interaktioner eller täta omställ-

ningar mellan olika arbetsuppgifter?  

 

Efter en tid kan tydliga mönster framträda. Vissa arbetar bäst tidigt på morgonen, andra senare 

på dagen. En del behöver längre ostörda arbetspass, medan andra fungerar bättre med kortare 

och mer varierade arbetsblock. Generellt påverkar också intensiva möten och täta sociala inter-

aktioner koncentration och beslutsförmåga – långt mer än många tror.  

 

Utifrån dessa mönster kan man sedan planera kalendern mer strategiskt och bygga arbetsda-

garna mer effektivt.  

Arbeta med tidsblockering 

Tidsblockering är ett av de mest effek-

tiva arbetssätten och används av många 

ledare, kvalificerade administratörer 

och andra yrkesroller med komplexa 

arbetsdagar.  

 

Metoden innebär att olika typer av ar-

bete får reserverade tidsblock i kalen-

dern. Fokusarbete och strategiska frå-

gor kan exempelvis planeras till vissa 
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tider, medan möten, administration och uppföljning samlas i andra block. Det skapar en tydli-

gare struktur i arbetsdagen och minskar de ständiga omställningarna mellan olika typer av ar-

bete, något som annars lätt leder till splittrat fokus och mental trötthet.  

 

Tidsblockering förbättrar inte bara produktiviteten, utan också kvaliteten i arbetet och känslan 

av kontroll över arbetsdagen. För personer i ledningsnära roller är det ofta särskilt värdefullt, 

eftersom kalendern annars lätt fylls av möten och snabba avstämningar på bekostnad av sam-

manhängande tid för strategiskt arbete. 

Bygga en grundstruktur för veckan 

Att arbeta utifrån en grundstruktur innebär att veckan planeras utifrån hur människor arbetar 

bäst, snarare än utifrån vilka mötesförfrågningar som råkar komma in. Syftet är att skapa bättre 

balans mellan strategiskt och operativt arbete, tydligare prioriteringar och mer hållbara arbets-

flöden. 

 

I praktiken innebär det att olika sorters 

aktiviteter får strategiskt valda, återkom-

mande platser i kalendern. Vissa tider kan 

exempelvis reserveras för fokusarbete och 

strategiska frågor, medan andra lämpar 

sig bättre för möten, uppföljningar, ex-

terna kontakter eller administration. 

 

När liknande aktiviteter samlas tillsam-

mans blir arbetsdagarna ofta både lugnare 

och mer effektiva. Det blir lättare att 

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

gare rutiner. 

 

Genom att slå av notifieringar från mejl och liknande, och enbart öppna dessa applikationer på 

tider man avsatt för sådant arbete, minskar man ytterligare risken för att tappa fokus.  

 

En tydlig veckostruktur gör dessutom planeringen enklare för omgivningen. När kollegor och 

externa kontakter vet vilka tider som vanligtvis prioriteras för exempelvis kundmöten eller fo-

kusarbete minskar behovet av långa bokningsdialoger och sena omplaneringar. 

 

 



 

7 (17) 

© Grensman & Grensmans AB 2025 

Bufferttid är inte “tom tid” 

I många organisationer finns fortfarande en föreställning om att en full kalender är ett tecken 

på effektivitet. I praktiken är det ofta tvärtom. Arbetsdagar utan luft mellan möten leder lätt till 

förseningar, stress, sämre fokus och mindre genomtänkta beslut. 

 

Marginaler behövs för förflyttningar, förberedelser, spontana frågor, dokumentation och men-

tal omställning mellan olika arbetsuppgifter. De skapar också utrymme för återhämtning och 

minskar känslan av att ständigt ligga 

steget efter.  

 

Små marginaler i kalendern kan kort 

sagt göra stor skillnad för fokus, ar-

betskvalitet och hållbar prestation över 

tid. 

 

Ett enkelt arbetssätt är att förkorta mö-

testider som standard. Genom att boka 

exempelvis 25 minuter i stället för 30, eller 50 minuter i stället för en hel timme, skapas auto-

matiskt korta pauser mellan möten.  

Arbeta med färgkodning och kategorisering 

Färgkodning och tydliga kalenderkategorier är ett enkelt sätt att skapa bättre överblick över ar-

betsveckan. När olika typer av aktiviteter markeras visuellt blir det lättare att se hur tiden an-

vänds, identifiera mönster och märka om kalendern riskerar att bli obalanserad eller överbelas-

tad.  

 

Genom att kategorisera exempelvis interna och externa möten, fokusarbete, administration, 

resor och strategiska aktiviteter i olika färger eller kategorier, ser man snabbt om möten tar 

över veckan, om fokusarbete trängs undan eller om vissa dagar blir orimligt intensiva.  

 

En mer lättöverskådlig kalender underlättar också samarbetet mellan ledare, team och led-

ningsstöd genom att det blir tydligare vilka aktiviteter som är inplanerade.   
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Tidsanalys för bättre prioriteringar och arbetsflöden 

Många upplever att arbetsdagarna är fulla samtidigt som det viktigaste arbetet ständigt skjuts 

fram. Kalendern är fylld, mötena avlöser 

varandra och dagarna går snabbt, men 

ändå finns ofta en känsla av att tiden an-

vänds fel.  

 

För att kunna förändra detta behöver 

man först veta hur tiden används i prak-

tiken genom att göra en tidsanalys.   

 

En tidsanalys skapar ett underlag för pla-

nering, prioritering och arbetsbelastning 

baserade på data, snarare än på magkänsla och lösa uppskattningar.  

Steg 1: Definiera vad som ska prioriteras 

Börja med att tydliggöra vad tiden egentligen borde användas till.  

 

• Vilka arbetsuppgifter, projekt och ansvarsområden är viktigast?  

• Vilka aktiviteter skapar störst värde för verksamheten?  

• Vilka delar av arbetet får idag för lite utrymme i kalendern?  

• Hur ska fördelningen mellan operativt och strategiskt arbete se ut?  

 

Här är det viktigt att skilja mellan det som känns brådskande och det som är strategiskt viktigt 

på längre sikt.  

 

Det kan också vara värdefullt att identifiera: 

 

• Vilka arbetsuppgifter kräver ostörd fokustid? 

• Vilka möten är mest kritiska? 

• Vilka perioder blir ofta överbelastade? 

• Vilka aktiviteter som tar mycket tid men skapar begränsat värde?  

 

Ju bättre förståelse och kunskap du har om hur prioriteringen bör se ut, desto större är sanno-

likheten att du uppnår det läget.  
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Steg 2: Kartlägg hur tiden faktiskt används 

Nästa steg är att under en period – exempelvis två till fyra veckor – registrera hur arbetstiden 

är fördelad i praktiken.  

 

Du börjar genom att skapa kategorier baserade på dina prioriteringar. Vanliga kategorier är:   

 

• möten 

• mejl och kommunikation 

• administration 

• strategiskt arbete 

• fokusarbete 

• avbrott och ad hoc-frågor 

• resor och förflyttningar 

• planering och uppföljning 

 

Därefter noterar du hur lång tid varje uppgift tar och vilken kategori som uppgiften tillhör. I 

slutet av mätperioden har du då tydliga data som visar hur mycket tid som läggs på olika sorters 

uppgifter.  

 

Det går att genomföra tidsanalyser manuellt, men det finns också digitala verktyg som fören-

klar arbetet betydligt. Verktyg som Toggl Track, RescueTime och Microsoft Viva Insights kan 

automatiskt registrera hur tiden fördelas mellan olika kategorier av aktiviteter.  

Steg 3: Identifiera mönster och flaskhalsar 

När tillräckligt mycket information samlats in börjar de mönster som påverkar arbetsdagen 

framträda och tidsanalyser visar ofta att problemet inte främst handlar om för lite tid, utan om 

hur tiden struktureras, prioriteras och skyddas i kalendern.  

 

Det kan exempelvis handla om att stora delar av veckan går åt till möten, att fokusarbete stän-

digt avbryts, att vissa dagar blir orimligt intensiva eller att administration tar betydligt mer tid 

än man tidigare trott. Det kan också bli tydligt att viktiga arbetsuppgifter skjuts upp på grund av 

mötesbelastning eller att energinivån är märkbart lägre under vissa tider på dagen. 

 

Analysen kan göras manuellt, och AI-baserade stödfunktioner kan identifiera mer komplexa 

samband och återkommande beteenden över längre tid som kan svårare att upptäcka. Det kan 

exempelvis handla om att vissa typer av möten konsekvent leder till förseningar eller att fokus-

arbete nästan alltid bryts vid samma tidpunkter under dagen. Visualiseringar och 
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sammanfattningar av denna data kan göra analysen ännu tydligare. I många fall finns sådana 

AI-baserade stödfunktioner integrerade i de verktyg och arbetsplattformar man använder, som 

Microsoft Copilot och Google Workspace. Detta innebär att många organisationer redan har till-

gång till sådan funktionalitet (utan att nödvändigtvis använda den fullt ut). 

Steg 4: Justera kalendern och arbetssätten 

När du identifierat målläget (vad som ska prioriteras), nuläget (vad som prioriteras idag) samt 

olika mönster och flaskhalsar utgår du från detta för att göra konkreta förändringar i kalender-

strukturen och arbetssätten.  

 

Det kan handla om saker som: 

 

• Implementera grundläggande principer och effektiva rutiner för kalenderhantering, 

med metoder som tidsblockering, grundstruktur, buffertid och färgkodning.  

• Se över möteshantering och möteskulturen för att minska mötestiderna, minska antalet 

möten eller höja kvaliteten på de möten man deltar i.  

• Skapa bättre rutiner för uppföljning, dokumentation och delegering för att minska onö-

dig belastning. 

• Använda bättre stödverktyg, eller använda de verktyg man har mer effektivt.  

• Använda AI och automatisering för att minska administrationen kring möten, planering 

och informationshantering.  

 

Det är viktigt att minnas att även små förändringar ofta ger stora effekter över tid. Några färre 

möten per vecka, tydligare fokusblock eller bättre framförhållning kan snabbt skapa lugnare 

arbetsdagar, bättre beslut och mer hållbara arbetssätt för både ledare och kvalificerade admi-

nistratörer. 
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Struktur och samordning i det dagliga kalenderarbetet  

Hantera flera kalendrar samtidigt 

För många kvalificerade administratörer handlar kalenderhantering om betydligt mer än att 

samordna en enskild persons schema. Ofta behöver flera ledare, team, projekt och aktiviteter 

koordineras parallellt, något som ställer höga krav på struktur, framförhållning och förmåga att 

se helheten. 

 

Det är då viktigt att skapa överblick, vilket underlättas betydligt med bra verktyg. Genom tydliga 

och likartade arbetsrutiner och principer för alla kalendrar minskar både risken för fel och den 

kognitiva belastningen. Det kan till exempel handla om att använda samma system för färgkod-

ning och kategorisering, i stället för att byta mellan olika kalendrar.  

 

Fördelen med att behandla flera kalendrar parallellt är att det blir enklare att identifiera 

krockar, samordna möten och förstå beroenden mellan olika personer och aktiviteter. Det 

skapar också bättre förutsättningar för resursplanering och minskar risken för att viktiga mö-

ten konkurrerar med varandra.  

 

Ett proaktivt arbetssätt är nästan alltid mer effektivt än ett reaktivt. Skickliga administratörer 

planerar därför ofta flera veckor framåt för att hantera resor, större möten, strategiska deadli-

nes och perioder med hög arbetsbelastning. När kalenderarbetet sker med framförhållning blir 

det också lättare att upptäcka problem innan de blir akuta.  

Vikten av regelbundna avstämningar 

Professionell kalenderhantering fungerar bäst när kommunikationen mellan ledare och kvalifi-

cerat administrativt stöd är kontinuerlig och strukturerad. Regelbundna avstämningar gör det 

lättare att fånga upp förändringar i tid, prioritera om vid behov och skapa bättre framförhåll-

ning i arbetsveckan. 

 

Korta dagliga avstämningar kan användas för att hantera akuta förändringar, förbereda kom-

mande möten och identifiera potentiella risker innan de påverkar resten av dagen. Veckovisa 

genomgångar är ofta ännu viktigare ur ett strategiskt perspektiv, eftersom de skapar möjlighet 

att planera fokusarbete, förbereda viktiga möten och identifiera perioder med hög arbetsbelast-

ning eller potentiella flaskhalsar. 

 

När regelbundna avstämningar blir en naturlig del av arbetssättet minskar också behovet av 

sista minuten-lösningar.  
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Dokumenthantering kopplad till kalendern 

En vanlig utmaning i mötestunga verksamheter är att rätt information saknas när mötet väl 

börjar. Agendor är ofullständiga, underlag ligger i olika system eller dokument skickas ut i sista 

minuten. Därför är dokumentstruktur en viktig del av professionell kalenderhantering. 

Historiskt arbetade många ledningsstöd och administratörer med så kallade “bring-up folders” 

– fysiska mappar med dagens mötesunderlag, anteckningar och beslutsmaterial. Idag sker 

motsvarande arbete oftast digitalt, men principen är den samma: rätt information ska finnas 

lätt tillgänglig vid rätt tidpunkt. 

 

En tydlig struktur gör stor skillnad i praktiken. Det kan exempelvis handla om separata mappar 

för månader, veckor, styrelsemöten, projekt eller återkommande ledningsmöten.  När doku-

menthanteringen är genomtänkt blir det enklare att förbereda möten, följa upp beslut och 

snabbt hitta rätt information även i komplexa verksamheter.  

 

Många organisationer använder lösningar som Microsoft SharePoint, Microsoft OneDrive, 

Google Drive och Dropbox för att samla och strukturera dokumentation. Dessa applikationer 

kan i sin tur ofta kopplas till kalendrar och andra planerings- och arbetsverktyg. Genom att 

länka dokument över plattformar och verktyg kan man skap enkel åtkomst till rätt dokument 

med mycket liten arbetsinsats.  
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Digitala verktyg som förenklar kalenderhantering 

Teknik kan inte ersätta gott omdöme och strategisk planering, men rätt digitala verktyg kan 

spara mycket tid och förenkla det dagliga arbetet. 

 

• Microsoft Outlook. Vanligt i många organisationer och erbjuder funktioner för delade 

kalendrar, schemaläggning, kategorisering, automatiska påminnelser och återkom-

mande möten.  

• Google Calendar. Populärt i moderna och snabbväxande verksamheter med smidig del-

ning, enkel samverkan och integration med Google Meet. 

• Calendly. Förenklar bokning av möten genom att låta externa kontakter boka tider inom 

fördefinierade tidsfönster.  

• Doodle. Praktiskt när flera personer behöver hitta en gemensam mötestid, exempelvis 

vid workshops eller större projektmöten 

• World Time Buddy. Hjälper till att planera möten över flera tidszoner och underlättar 

internationellt samarbete. 

• Microsoft Teams och Zoom. används ofta för digitala möten, mötessammanfattningar 

och AI-stödd dokumentation. 

• Microsoft Copilot och Google Gemini. Kan hjälpa till med exempelvis mötessamman-

fattningar, planering, informationsöversikter och kalenderrelaterad administration. 

 

För kvalificerade administratörer och andra ledningsnära roller handlar verktygen i grunden 

om samma sak: att skapa bättre struktur, spara tid och frigöra mer utrymme för strategiskt ar-

bete. 
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Möteshantering och möteskultur 

I många verksamheter upptar möten en 

stor del av arbetsveckan. När möten an-

vänds rätt kan de skapa tydligare sam-

arbete, snabbare beslut och bättre 

framdrift. När de används fel leder de 

däremot ofta till splittrat fokus, högre 

stress och mindre tid för strategiskt ar-

bete. 

 

Kalenderhantering innefattar därför att 

skapa bättre mötesstrukturer och mer 

genomtänkta arbetssätt kring hur möten planeras, genomförs och följs upp. 

Alla möten ska ha ett tydligt syfte 

I många organisationer tillbringar ledare och team stora delar av veckan i möten som saknar 

tydlig agenda, där rätt beslutsunderlag inte finns på plats eller fel personer deltar. Det leder ofta 

till långa diskussioner utan tydliga beslut, fler uppföljningsmöten och onödigt dubbelarbete. Ett 

möte utan tydligt syfte är kort sagt sällan ett bra användande av tid.  

 

Innan ett möte bokas eller accepteras bör det därför vara tydligt varför mötet behövs, vilket re-

sultat som förväntas och vilka personer som faktiskt behöver närvara.  Här spelar kvalificerade 

administratörer en viktig roll genom att strukturera möten, tydliggöra syfte och säkerställa att 

rätt information finns tillgänglig i rätt tid.  

Minska onödiga möten 

Många verksamheter är idag så mötestunga att det påverkar både fokus och arbetsmiljö. Genom 

att ifrågasätta vilka möten som faktiskt behövs, kan man minska mängden betydligt.  

 

Innan ett möte bokas bör man därför fråga sig: 

 

• Har mötet ett tydligt syfte?  

• Kan mötets syfte uppnås genom ett kort samtal, ett mejl eller liknande? 

• Vilka behöver verkligen delta? Behöver alla deltagare vara med hela mötestiden?  

• Kan mötestiden kortas ned? Ett möte tenderar nämligen att ta ungefär så lång tid som 

kalendern tillåter. 



 

15 (17) 

© Grensman & Grensmans AB 2025 

Ett mycket effektivt sätt att minska antalet möten är att tydliggöra kostnaden för mötet, och 

sedan ställa denna kostnad mot den förväntade nyttan från mötet.  

 

Formel:   

Mötestiden i timmar x antalet deltagare x kostnaden för deltagarnas tid = möteskostnaden.  

 

Exempel:  

En timmes workshop om förändringar på webbsidan för 10 deltagare från förvaltningen.   

1 h x 10 deltagare x 750 kr = 7 500 kr  

 

Är det värt 7 500 kr för det specifika mötet, eller ska vi försöka minska kostnaden genom att 

minska tiden eller antalet deltagare?  

Arbeta smartare med återkommande möten 

Återkommande möten är ofta praktiska, men riskerar också att bli rutinmässiga aktiviteter som 

fortsätter utan att någon längre reflekterar över syftet. Därför är det viktigt att regelbundet ut-

värdera vilka möten som fortfarande skapar värde, vilka som ofta bokas om och vilka som skulle 

kunna kortas ned eller ersättas av andra arbetssätt. 

 

Ett praktiskt knep är att sätta slutdatum på återkommande mötesserier och därefter aktivt ta 

ställning till om mötet fortfarande fyller en funktion innan serien förlängs.  

Skapa bättre mötesförberedelser och uppföljning 

Effektiva möten börjar långt innan mötet faktiskt startar. När agenda, beslutsunderlag och an-

svarsfördelning är tydliga blir möten ofta både kortare och mer värdeskapande. Lika viktigt är 

arbetet efter mötet. Om beslut, ansvar och nästa steg inte dokumenteras och följs upp riskerar 

mötet att skapa aktivitet utan tydliga resultat. 

 

För kvalificerade administratörer är detta ofta en central del av arbetet. Genom att skapa tydli-

gare struktur kring förberedelser, dokumentation och uppföljning, höjs kvaliteten i både möten 

och beslutsfattande. 

 

Verktyg som Microsoft Copilot, Google Gemini och ChatGPT kan hjälpa till med exempelvis mö-

tessammanfattningar, anteckningar, utkast till agendor och strukturering av beslutsunderlag.  

  



 

16 (17) 

© Grensman & Grensmans AB 2025 

Administratören som strategiskt verksamhetsstöd 

Rollen som kvalificerad administratör och ledningsstöd har förändrats kraftigt under de senaste 

åren. I många verksamheter handlar arbetet idag betydligt mindre om traditionell administrat-

ion och betydligt mer om att skapa struktur, överblick och bättre förutsättningar för ledning 

och verksamhet. 

 

Det strategiska värdet ligger sällan enbart i själva kalenderbokningen eller möteshanteringen. 

Det ligger i förmågan att förstå verksamhetens prioriteringar, se samband mellan människor, 

projekt och beslut samt skapa arbetsflöden som gör att organisationen fungerar bättre som hel-

het. 

 

Kvalificerade administratörer befinner sig ofta i en unik position där de har insyn i både opera-

tiva detaljer och strategiska processer samtidigt. Det skapar möjligheter att identifiera risker, 

upptäcka överbelastning, se när prioriteringar krockar och fånga upp problem innan de blir 

akuta. 

 

I praktiken handlar det ofta om att: 

 

• skapa bättre struktur kring ledningens tid och fokus 

• minska onödig belastning och splittring i arbetsdagen 

• säkerställa att viktiga frågor får tillräckligt utrymme 

• förbättra möteskvalitet och beslutsprocesser 

• samordna människor, projekt och informationsflöden 

• skapa framförhållning i komplexa verksamheter 

• bidra till tydligare prioriteringar och bättre arbetsflöden 

 

Här blir också förmågor som omdöme, verksamhetsförståelse, kommunikation och relations-

hantering centrala. En skicklig kvalificerad administratör arbetar inte bara med struktur, utan 

fungerar ofta som ett strategiskt stöd i frågor som rör prioriteringar, arbetsbelastning, samord-

ning och genomförande. 

 

Samtidigt förändras 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 stödja 

arbetet genom att sammanfatta information, strukturera underlag, analysera arbetsbelastning 

och effektivisera administrativa arbetsmoment. 

 

Det innebär däremot inte att den mänskliga kompetensen blir mindre viktig. När repetitiva 
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arbetsuppgifter automatiseras blir det snarare ännu tydligare att det verkliga värdet ofta ligger i 

sådant som AI har svårt att ersätta: förståelse för människor, organisationskultur, känsliga av-

vägningar och verksamhetens sammanhang. 

 

Framtidens kvalificerade administratörer kommer därför sannolikt att arbeta ännu mer verk-

samhetsnära, analytiskt och strategiskt än idag. Tekniken kan effektivisera delar av arbetet, 

men det är fortfarande mänskligt omdöme, helhetsperspektiv och förmågan att skapa struktur i 

komplexa miljöer som gör den verkliga skillnaden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


