2 DAGAR

» sa fungerar ett projekt
» skapa effektiva rutiner som styr mot méalet
» sa administrerar du informationsflodet

En forutsattning for ett lyckat projekt ar att administrationen fungerar.

Din roll som projektadministrator &r att skapa stédrutiner for gruppen, att
administrera informationsflddet samt att organisera och folja upp arbetet.
Den héar kursen ger dig grundkunskaper i projektarbete. Du lar dig
hur du kan medverka till att projektarbetet fungerar smidigt och effektivt

med hjalp av god organisation och kommunikation.

Utbildningen vander sig till dig som arbetar med
projektadministration.

Nésta kursstart ar den 10 maj 2012 i Stockholm. Du kan boka dig
péa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00.

Boka
direkt:

foretagsuniversitetet.se/647

For personlig radgivning ring:
08-600 62 00 eller mejla
kurs@foretagsuniversitetet.se.
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INFORMATION

Dag 1 Dag 2 Deltagare
Kursen vander sig till assistenter,
09.45  Kaffe serveras 09.00 Informationsflodet i projektet sekreterare, samordnare, hand-
: . ¢ dagordning léggare och andra som arbetar med
10.00  Kursintroduktion * protokoll projektadministration.
Vad ar ett projekt?  post .
¢ olika slags projekt o arkiv Mmal
s : o dokument Mélet &r att ge kunskaper som
Prq!ektets mhl'essenfer  Svria handi behdvs for att
« foretagsledning, uppdrags- Oviigse! il ingfelr
. . - skapa effektiva rutiner for arbetet i
givare och anvandare Sammanstéllningar och projektgruppen
¢ projektmedlemmar, anstallda uppfdlining -+ medverka fll att projekt
ol [emeuliar . rutiner f6 , o medverka fill att projektgruppens
rutiner for styrning, uppfoljining, arbete fungerar smidigt
rapportering och information
12.30  Lunch . upppr?‘('jljninggav projektidget = administrera informationsflédet
13.30  Projektprocessen B — inom et projekt.
* att arbeta i. projekt: organisation _ resurser Kursledare
och planering — homsinEsEr
. . ) Inger Callemo
Projektassistentens roll - tid
Projektadministration 11.30  Lunch Bokning och radgivning
o1 For bokning ring 08-600 62 00 eller
Skapa ett arbetslag 12.30  Sammanstallningar och . . .
f5lini fortséti skicka e-post till bokning@
* samarbete med och service uppfdliningar, fortsatining foretagsuniversitetet.se.
till projektledaren och projekt- ° uppdatering av projektplaner
medlemmarna Kommunikation i Eér information och kursré}dgivning
Informationsbehov inom projektgruppen ring 08-600 62 OO eller skicka
projektet ¢ meddelanden som blir l4sta e-post till kurs@
« utarbeta och samordna planer och som alla forstar foretagsuniversitetet.se.
o aktivitetsbeskrivning * praktisk muntlig kommunikation
* Sta“j“k och rapporter 16.00  Kursen avslutas
— ti
— kostnader
— resursforbrukning
Planering av méten och
seminarier
17.00  Dag 1 avslutas

Projektadministratdr, 2 dagar

Datum Ort Kursavgift
10-11 maj 2012 Stockholm 12 800
3-4 oktober 2012 Stockholm 12 800

Stockholm, Globen City, Arenavégen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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