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Certifierad

Administrativ Chef

Modul 1: Administrativ ledning, organisation och
professionellt verksamhetsstod

. Den administrativa chefens roll och ansvar

. Organisation, styrning och beslutsvagar

. Professionell administration och intern service

. Moéten, protokoll, dokumentation och beslutsstod

. Processer, rutiner och kvalitetsarbete

° Kommunikation, bemétande och professionell
samverkan

. Tid, prioritering och administrativ produktivitet

. Ovningsuppgifter

. Inldmningsuppgift

Modul 2: Ledarskap, HR, arbetsratt och arbetsmiljé

. Ledarskap for administrativa chefer

. Grupputveckling och samarbete

. HR-administration genom medarbetarresan

. Svensk arbetsratt for administrativa chefer

. Arbetsmiljo, SAM och organisatorisk arbetsmiljo

. Likabehandling, inkludering och
diskrimineringsforebyggande arbete

. Lon, féormaner och arbetsgivaradministration

. Etik, sekretess och professionella granser i chefsnara
administration

o Ovningsuppgifter

. Inldmningsuppgift

Modul 3: Ekonomi, verksamhetsstyrning, juridik och
affarsadministration

Foretagsekonomi for administrativa chefer
Budgetering, prognos och uppféljning

Bokforing, fakturafléden och moms pa 6versiktlig
niva

Inkép, upphandling och leverantérsstyrning

Avtal, affarsjuridik och administrativ
regelefterlevnad

Bolags- och styrelseadministration

Riskhantering, intern kontroll och
informationssdkerhet

Rapportering, analys och beslutsunderlag
Ovningsuppgifter

Inldmningsuppgift

Modul 4: Digital administration, forandringsledning,
hallbarhet och examensprojekt

Digitala system for administration och ledningsstod
Officepaket, kalkyl, data och digital produktivitet
GDPR, dataskydd och informationshantering

Al och automatisering i administrativt arbete
Projektledning fér administrativa forbattringar
Forandringsledning och implementering

Hallbar administration och ansvarsfull
verksamhetsutveckling

Ovningsuppgifter

Examensprojekt: Utveckling av en administrativ
funktion
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Malet med utbildningen
Malet med utbildningen &r att studenten efter fullgjord utbildning tillagnat sig de kunskaper och
fardigheter som kravs for ett kvalificerat och sjalvstandigt arbete som Administrativ Chef.

Behorighetskrav

Inga

Bedomningskriterier
Efter genomford utbildning, med godkant resultat pa samtliga inlamningsuppgifter och prov,
erhaller studenten ett certifikat. Huvudlararen for utbildningen ar den som examinerar studenten.

Examensbenamning
Certifierad Administrativ Chef
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