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Curriculum vitae

Personlige data

Navn:
Stilling:
Fadt:
Gift:
Barn:

Kompetencer

Selvstendig:

Loyal:

Serviceminded:

Struktureret:

Kvalitetsbevidst:

Uddannelse

2012

2002

2000

Irene Kraiberg

Direktionssekretaer i Styrelsen for Institutioner og Uddannelsesstgtte
09.02.1953

28.05.1981 med Dan Kraiberg

Ingen

Vist selvsteendighed og engagement herunder taget selvsteendige initiativer og vee-
ret problemlgser. Har evnet at indleve mig i og gennemskue vanskelige situationer.
Er fleksibel og forandringsparat og bevarer overblikket og har evnen til at arbejde i
pressede situationer.

Har altid veeret loyal overfor min chef som PA/sparringspartner og ved gensidig
tillid opnaet gode resultater.

Har samtidig opnaet stor tillid fra kolleger som koordinerende led mellem ledelse
og medarbejdere, hvilket har gavnet samarbejdet.

Er af natur venlig, heflig, imgdekommende, lyttende og hjeelpsom. Har med et
positivt smil evnet at formidle en god stemning og en god kontakt til kolleger
blandt andet ved brug af mine diplomatiske evner.

Har altid haft en udpraeget sans for og lyst til at have system i tingene. Pa en struk-
tureret made planlagt og gennemfgrt mader, konferencer og rejser. Hertil kommer
kalenderstyring, korrespondance/mails herunder overholdelse af deadlines.

Er pligtopfyldende og flittig og har altid vist stor omhu blandt andet ved udarbej-
delse af skriftligt materiale. Har arbejdet med at forenkle og tydeliggare forret-
ningsgange i relation til kvalitetssikring.

Semesterundervisningen i engelsk i foraret + efteraret 2012 i Udenrigsministeriets
Kompetencecenter (UMCK)

Kvalitetskoordinator fra Teknologisk Institut (afsluttet med kompetencegivende
eksamen).

Erhvervsdiplomuddannelsen for merkonomer (3-arig lederuddannelse).
Bestaet fagene erhvervsgkonomisk metode, projektledelse, strategisk udvikling,
tveerfaglige studier og afsluttet med en diplomopgave.



Irene Kraiberg

1993

1991

1972
1971

1969

Erhvervserfaring

01.01.17 -

04.02.15-31.12.16

01.06.14 - 03.02.15

01.10.13 - 31.05.14

08.11.11 - 30.09.13

16.11.09 - 07.11.11

23.03.09 - 15.11.09

01.07.03 - 31.07.09

01.03.02 - 30.06.03

01.01.01 - 28.02.02

Merkonom i organisation (nedennavnte fag + organisation og strategi samt infor-
matik). Endvidere arbejdsret II.

Merkonom i personaleadministration. Bestaet fagene organisation, virksomheds-
gkonomi, personaleadministration, ledelse og samarbejde, personaleudvikling og
arbejdsret 1.

Laerebrev indenfor butik-, handels- og kontorvirksomhed Sterling Airways A/S.

Bestaet handelsmedhjelpereksamen.

Bestéet realeksamen.

Direktionssekretaer for vicedirektgr Thomas Viggo Lindrum Pedersen og kontor-
chef Merete Storr-Hansen i Styrelsen for Institutioner og Uddannelsesstatte, der er
en styrelse under Uddannelses- og Forskningsministeriet.

Direktionssekretaer for vicedirektgr Thomas Viggo Lindrum Pedersen og kontor-
chef Merete Storr-Hansen i Styrelsen for Videregaende Uddannelser, der er en sty-
relse under Uddannelses- og Forskningsministeriet.

Direktionssekretaer for vicedirektar Inge Markedahl og vicedirektar Thomas Viggo
Lindrum Pederseni Styrelsen for Videregaende Uddannelser, der er en styrelse un-
der Uddannelses- og Forskningsministeriet.

Direktionssekreteer for vicedirektar Inge Markedahl og vicedirektar Johnny K.
Mogensen i Styrelsen for Videregaende Uddannelser, der er en styrelse under Ud-
dannelses- og Forskningsministeriet.

Direktionssekreter for direkter Inge Markedahl i Styrelsen for Videregaende Ud-
dannelser og Uddannelsesstatte, der var en styrelse under Ministeriet for Forsk-
ning, Innovation og Videregaende Uddannelser.

Direktionssekreteer for direkter Inge Merkedahl og vicedirekter Hans Muller Pede-
sen i Forsknings- og Innovationsstyrelsen, der var en styrelse under Ministeriet for
Videnskab Teknologi og Udvikling.

Chefsekreteer for ministerbetjeningen i Forsknings- og Innovationsstyrelsen, der
var en styrelse under Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling.

Specialist i Salgssupport i PFA Pension indtil 31.07.09 (fritstillet fra 15.01.09 efter
en kollektiv fyringsrunde, hvor Salgssupport blev nedlagt). Kvalitetskoordinator i
Salg samt ansvarlig for: Kritiske forretningsgange, kulanceudbetalinger og kontor-
fejl, projektressourceallokering herunder koordinering og opfalgning samt publice-
ring og ajourfgring af Salgs intraweb. | en periode ansvarlig for alle kundeklager i
PFA.

Kvalitetskoordinator i Kundeservice (tidligere Pensionsservice) i PFA Pension.
Opfalgning pa kvalitetsmal. Udarbejdelse og opfalgning pa handlingsplaner. In-
formationsopgaver til interne og eksterne kunder.

Konsulent i Pensionsservice i PFA Pension - hgjrehandsfunktion for funktionsdi-
rekteren. Ledelsesrapportering. Medvirket ved fastleeggelse af strategier, hand-
lingsplaner og planleegningsopgaver i Pensionsservice.
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01.07.86 - 31.12.00

01.04.86 - 30.06.86

15.08.83 - 31.03.86

01.03.82 - 14.08.83

01.02.80 - 28.02.82

01.11.79 - 31.01.80

01.03.73 - 31.10.79

01.09.69 - 28.02.73

Udvikling

2008

2007

2001

1983 - 1986

1983

Headhuntet til jobbet som direktionssekretaer i PFA Pension for administrerende
direkter André Lublin og matematisk direktar Andreas Kiihle. Udover sekretzerop-
gaver (kalenderstyring, udkast til agenda og referat af ledermgder, bestyrelsesrap-
portering, korrekturlaesning m.v.) ansvaret for administration af anmeldelser, korre-
spondance m.v. til Finanstilsynet. Kontaktperson til Forsikring & Pension samt
eksterne konsulenter. Ad hoc-opgaver ved PFA Pensions overtagelse af pensions-
kasser.

Direktionssekretaer/PA for direktgr Eigil Mglgaard i Tilsynet med banker og spare-
kasser - i forbindelse med Eigil Mglgaard's udnevnelse til direkter her.

Direktionssekretaer/PA for direktar Eigil Mglgaard i Forsikringstilsynet - i forbin-
delse med Eigil Mglgaard's udnavnelse til direkter her.

Pr. 01.04.85 endvidere daglig leder af skrivefunktion, bibliotek og ekspedition (for
10 medarbejdere).

Ansat i Industriministeriet - 1. afdeling, 5. kontor (lovgivningsarbejde vedrgrende
den finansielle sektor). Sagsbehandler/sekretaer.

Blev efter ca. et ar personlig sekreteer for kontorchef Eigil Mglgaard i ovennavnte
kontor.

Som medhjelpende hustru haft ansvaret for administrationen af et hovedagentur i
Helsinge for Statsanstalten for Livsforsikring.
Ledede kontoret med ca. 20 salgsmedarbejdere. Kundebetjening m.m.

Vikariat som sekreteer for den administrerende direktgr i Pensions- og Livrente-
Instituttet af 1919 A/S (PLI).

Ansat i Statsanstalten for Livsforsikring.

Ekspederende sagsbehandler i perioden 01.03.73 - 31.07.77 (pensionsforsikring og
kundeservice).

Sekreteaer for uddannelseschefen i perioden 01.08.77 - 31.10.79. Herunder medvir-
ket som kursussekreteer ved en raeekke ledelseskurser udarbejdet af Dansk Arbejds-
giverforening og Industriradet (personaleledelse, diskussions- og mgdeledelse, in-
struktionsteknik og problembehandling m.m.).

Ansat i Sterling Airways A/S som kontorelev.
Fortsatte efter leeretidens udlgb som Ground Hostess samt som sekretaer for stati-
onschefen.

QualiWare Lifecycle Manager, version 5.0 (udvikling af forretningsgange og bru-
gerdokumentation) samt udvidet uddannelse for superbrugere i 2006 + 2007.

Personlig Power og Kommunikation. The Performance Institute.
Mind Map notatteknik. Mnemosyne.
Personlig effektivitet. Tack International.

Kursus i IMAP (udvikling af forretningsgange, vejledninger og brugerdokumenta-
tion).

Deltaget i Danmarks Forvaltningshgjskoles kursusraekke for chefsekreteerer sva-
rende til de offentlige lederes KIOL-uddannelse samt senere opfalgningskursus
med personlig udvikling, medietreening og serviceledelse.

Time Manager International A/S - Personlig planleegning og brug tiden rigtigt
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IT- kompetencer

2007

2005
2004
2003
2000
Sprog
Engelsk:
Netveerk
2016 -

1989 - 2008

1985 - 2001

Referencer

Access 2003 Grundleggende. 4 D Konsulenterne.
Grundleggende preesentationsteknik. Visuel Vision.

Udvidet Excel-kursus (MS Excel 2003 videregaende). Soft World A/S.
Overbevisende preaesentationsteknik. Teknologisk Institut.
Kursus i Powerpoint 97 — tips og tricks. Hgje Taastrup Dataskole.

Bestdet PC-kgrekort.

Taler og skriver engelsk.

Netveerk Danmark, Direktionssekreteerer - Offentligt Segment

Medlem af foreningen Management Assistens (tidligere EAPS Danmark - Euro-
pean Association of Professional Secretaries).

Medlem af foreningen FAC (Foreningen af chefsekretaerer i den offentlige sektor).

Oplyses gerne efter naermere aftale.



