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Medverkar gor:

Thomas Lundaqvist, civilekonom. Forfattare
till fyra bocker inom Ledarskap. Thomas har 15 ars
erfarenhet av ledande befattning, exempelvis som
VD for Junibacken. Thomas ar mycket uppskattad
som forelasare

Annicka Dickson, certifierad internationell
personlig coach. Annicka har bred utbildning och
erfarenhet gdllande att coacha ménniskors utveck-
ling, vdlmdende och beteende. Dartill ar hon en
mycket inspirerande foreldsare

Kerstin Ljungstrom, personal- och organisa-
tionskonsult, KLUAB

Barbro Féallman, pedagog, forfattare och grun-
dare av Retorikcentrum

Hakan Lévén, L6vén utbildningskonsult,
personal- och organisationsutveckling fran olika
verksamhetsomraden

Stefan Gorwik, Gorwik Management

Stefan Gorwik har arbetat pa flera storre interna-
tionella uthildningsforetag som exempelvis Sitma/
Indevo, TMI — Time Manager International och
Wilson Learning. Stefan Gérwik ar en av Sveriges
mest efterfragade forelasare

~
Kursen for Dig som varderar:

4 De basta utbildningsledarna pa marknaden
& Pedagogik och lararmilj6 i toppklass

4 Anpassat innehall till Dig och Din arbets-
situation

& Fokus pa praktiskt anvandbara kunskaper

~
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Utvecklingsprogram for

NYBLIVNA CHEFER

Lar Dig mer om:
¢ Ledarskap - att leda
4 Coaching som metod
¢ Konflikthantering

® Retorik for Nyblivna chefer - skapa
trovardighet

4 Vinnande forhandlingsteknik

4 Vinnande teamarbete for nybliven chef

En bred teoretisk bas infor
uppdraget som chef

Nar Du gar fran att vara en i gruppen till att bli chef, &r det ett stort steg.
Hur lyckas Du i Din nya roll? Det handlar om att vara val férberedd och
ha kunskap om hur Du undviker de vanligaste fallgroparna. Bra ledarskap
skapar ldnsamma organisationer och en stimulerande arbetsmiljo.

Grundldaggande chefsverktyg
Utbildningen hjélper Dig att hitta Din nya yrkesroll. Genom att Du far
kunskap i ett antal grundlédggande chefsverktyg kommer Du att kanna
Dig tryggare som ledare.

Anmal Dig pa hjartum.se

29-31 mars 2011

Klara Konferens, Stockholm City

Arrangeras av:

HJARTUM

SEMINARIER



Utvecklingsprogram for NYBLIVNA CHEFER

| Tisdagen den 29 mars |

09.30 Ledarskap - att leda

e Forvantningar och krav pa Dig som ledare
o Normer och vérderingar — grunden vi star pa
e Grunder i kommunikation
o Att hantera pahopp pa ett konstruktivt satt
e Motivation — vad som motiverar i arbetet
o Feedback — ett kraftfullt verktyg for utveckling
o Effektiv kommunikation
e Reaktioner pa forandring
o Delg.e negativa besked Halltider dag 1:
e Korrigera beteenden med 09.00 Registrering med
konstruktiva tillsagelser kaffe och smorgas
o Spelregler — en forutsattning 09.30 Kursen bérjar
for att kunna leda 12.30-13.30 Lunch
14.30 Kaffe med kaka
16.30 Dag 1 ar avslutad

12.30 Lunch

13.30 Coaching som metod
¢ Nuldge och 6nskelage
o Skillnader mellan coacha — leda — styra

Forsta forst innan Du vill bli forstadd
o Klargora forvantningar, vad fore hur
¢ Nuldge och 6nskeldge

Kanslor skapar motivation
e Mal som forankras med kénslor skapar motivation
e Integrera malen och gt Ditt undermedvetna jobba at Dig

Konsten att stalla fragor for att paverka i ratt riktning
e Fragorna som leder fram mot malet

o Ratt fragor vid ratt tillfalle

e Fragor som delegeringsverktyg

o Fragor som lyfter fram interna och externa resurser

Forandringsnivaer
o Skapar Du forandring pa ratt niva?
e Vad ar viktigast att skapa tydlighet kring?

Personlig effektivitet
e Vad ar viktigt och vad &r brattom?
e Delegering med hjalp av coaching

16.30 Dag 1 ar avslutad

Onsdagen den 30 mars |

KONFLIKTER PA VARA ARBETSPLATSER Kerstin Ljungstrom

09.00

12.00

RETORIK FOR NYBLIVNA CHEFER

13.00

16.30
19.00

Oenigheter och konflikter pa arbetsplatsen
o Varfor blir vi oeniga och nér kan man veta att det ar allvar?
e Hogt i tak eller bara brakigt?

Konflikter védxer och kan urskiljas i olika stadier
e Symptom och signaler
o S3 har kan man forebygga, hantera och efterhjélpa

Du som ledare - hur paverkar Du konflikterna pa

Din arbetsplats — och vilken &r Din roll?

e Chefsansvar och ledarkapacitet

e Vad gar att gora sjalv som chef och nér behGver man ta
utomstaende till hjalp?

e Ansvar och verktyg

Lunch

Barbro Fallman

Retorik for nybliven chef - ledarskap ar

kommunikation. Bli méastare pa att kommunicera

sa att Dina medarbetare forstar

e Anvanda retoriken for att paverka battre

o Framfora Ditt budskap sa mottagaren forstar

e Anvanda spraket sa Du kan Gvertyga battre

o Utveckla Ditt satt att argumentera och diskutera

o Anvanda Ditt kroppssprak och Din rost

e Hantera besvarliga situationer och manniskor

e Forbattra Ditt ledarskap och Dina attityder

e Att fd med Dig folk i Dina beslut

e Kommunicera effektivt

Argumentation i ledarrollen

o Principerna for hur en argumentation ska vara uppbyggd

e Sa nar Du framgang i férhandlingar — forhandlingsfaser,
strategier och mélséttning

o Att na fram med sitt budskap

o Malgruppsanalys och intressevackare

Dag 2 ar avslutad

Kvéllsarrangemang:

Trevlig middag pa Halltider dag 2:
restaurang 09.00 Ku;fsdag ﬁ lt))éﬁar
; 10.00 Kaffe med bulle
etiepslione 12.00-13.00 Lunch
14.30 Kaffe med kaka
16.30 Dag 2 éar avslutad
19.00 Natverksmiddag

LEDARSKAP — ATT LEDA

Att vara ledare idag innebdr inte
alltid en formell chefsbefattning

med personalansvar. Oavsett titel

ar det viktigt att denna person vet
vad ledarskapet innebar och kraver
samt har ratt kompetens for att driva
gruppen/organisationen framat mot
utstakade mal. Syftet med denna
utbildning ar att utveckla kursdel-
tagarnas ledarskapskompetens och
darigenom deras mojligheter att
effektivt leda grupper. Detta sker
genom att deltagarna ges 6kad med-
vetenhet om bl a ledarrollen, grup-
pers utveckling, samspel mellan olika
roller, kommunikationens betydelse
samt inte minst 6kad insikt om sig
sjdlva och sitt eget agerande samt
hur detta paverkar andra.

COACHING SOM METOD

Coachande ledarskap ar konsten
att vara tydlig och bygga upp moti-
vationen. Att skapa tydlighet i sin
kommunikation som ledare och att
kunna vdgleda och coacha pa ett bra
satt ar en grundbult for ett motive-
rande ledarskap. Genom att forsta
drivkrafter och motivationsfaktorer
och béttre kunna hantera och kom-
municera i olika situationer skapas
trygghet och tydlighet.

KONFLIKTER PA
ARBETSPLATSER

Konflikter pa arbetsplatser paverkar
trivsel och arbetsinsats. De medfor
omplaceringar, sjukskrivningar och
uppsagningar. De dras ofta i lang-
bank. Fackféreningen involveras,
rattsliga processer hotar. Familjelivet
paverkas. Manader och ar gar, med
reducerad livskvalitet och lidande for
de berérda. Nagra far sina liv for-
storda av nederlagskansla, bitterhet
och agg.

Sa behdver det inte vara!

Férmdgan att hantera de mellan-
manskliga situationerna pa jobbet ar
ofta avgdrande for en organisations
framgang eller misslyckande.

RETORIK FOR NYBLIVNA
CHEFER — SKAPA
TROVARDIGHET

En stor del av tiden anvands idag till
att kommunicera budskap, motivera
medarbetare, entusiasmera lyssnare
eller att pa andra satt gora sig hord
for att paverka. Kort sagt: att fa andra
att lyssna och agera!

God intern och extern kommunikation
blir darfor allt viktigare for att skapa
framgang och lénsamhet. For detta ar
retoriken ett effektivt verktyg. Genom
retorikkompetens kommunicerar och
tydliggér man sitt kunnande. Genom
retorikkompetens finner man ratt argu-
ment, till ratt malgrupp, pa ratt satt.

Genom retorikkompetens skapar man
engagemang och trovardighet



Viktiga chefsverktyg

Torsdagen den 31 mars

09.00

12.00

13.00

VINNANDE FORHANDLINGSTEKNIK

ATT LEDA OCH UTVECKLA TEAM

Vinnande férhandlingsteknik

Olika férhandlingar

Forbereda en forhandling

Genomgang av praktiska férhandlingssituationer
Forhandlingsprocessen

Argumentationsteknik
Forhandlingskommunikation

Personlighetstyper

Forhandla med flera personer

Forhandla per telefon

Forhandling efter forhandlingen

Sjalvanalys

Vidareutveckling av Dina starka och svaga sidor
Uppfdljning

Kroppssprak

Kursledarens basta tips

Lunch

Att leda och utveckla team

o Att skapa framtidens team

e Se och forsta helheten

e Mal och malstyrning med teamet i fokus

* Tydlig kommunikation en férutséttning fér framgang
e Prioriteringar och beslutsfattande

e Varderingar och identitet en grundpelare i teamet

e Delegering, nyttja hela teamets potential

o Motivation ur ett teamperspektiv

o Grupprocesser och gruppens utveckling

e Roller i gruppen, fa olikheter att bli en tillgdng

o Gruppdynamik och effektivitet i grupp

e Coaching, feedback — ledarens och gruppens ansvar
e Hitta gruppens drivkrafter

e Skapa en resultatorienterad kultur

e Vikten av delaktighet

Hakan Lovén

Stefan Gorwik

16.00 Kursen ar avslutad. Utdelning av kursintyg.

Halltider dag 3:
09.00 Kursdag 3 borjar
10.00 Kaffe med bulle
12.00-13.00 Lunch
14.00-14.20 Kaffe med kaka
16.00 Kursen &r avslutad

VINNANDE FORHANDLINGS-
TEKNIK

Vinnande férhandlingsteknik handlar
om mer an klassisk forsaljningstaktik
och passar darmed i alla forhand-
lingssituationer. T ex; l6neférhand-
lingar — bade som arbetstagare och
arbetsgivare — inom projekt, med
kollegor, kunder och leverantérer,

ja aven i privatlivet. Under detta
kursavsnitt far Du lara Dig att forbe-
reda och genomfora en effektiv for-
handling baserad pé framgangsrika
kommunikationsstrategier. Utifran
bésta praxis pa ett flexibelt satt
moéta hardfora férhandlare och svara
situationer.

VINNANDE TEAMARBETE FOR
NYBLIVEN CHEF

Att vara chef och lyckas samordna
alla Dina medarbetare till samma
mal ar inte latt! Konsten att formedla
foretagets beslut till verkliga mal for
Dina kollegor kréver kdnnedom om
ledarskap. Hur lyckas Du “fa med”
hela gruppen — att fa dem att arbeta
mot samma mal som féretaget?
Personalen &r den basta resursen
foretaget har — Du som chef ska
lyckas uppfylla budgeten/malen samt
gora arbetsplatsen attraktiv. Detta
kursavsnitt kommer att ldra Dig att
motivera och leda Dina medarbetare
pa bésta satt.

Utvalda forelasare

Thomas Lundqvist

Civilekonom. Férfattare till fyra bécker inom
Ledarskap. Thomas har 15 ars erfarenhet
av ledande befattning, exempelvis som VD
for Junibacken. Thomas dr mycket uppskat-
tad som féreldsare.

Annicka Dickson

Certifierad internationell personlig coach,
certifierad businesscoach, stressterapeut och
avspanningspedagog.

Annicka har bred utbildning och erfarenhet
géllande att coacha ménniskors utveckling,
vdlmaende och beteende. Dértill &r hon en
mycket inspirerande féreldsare.

Kerstin Ljungstrém, organisationskonsult,
KLUAB

Kerstin har arbetat med personal- och organi-
sationsutveckling, bl a med fokus pa att han-
tera stérningar och konflikter pa arbetsplatser.
Hon har skrivit flera bécker, bl a om konflikter,
férdndringsprocesser och samtal. Kerstin ar
dartill en mycket uppskattad féreldsare.

Barbro Fallman

Barbro &r en av Sveriges framsta féreldsare
inom retorik, argumentationsteknik och kom-
munikation. Hon féreldser om konsten att
tala med férnuft och kénsla, vilket &r hen-
nes definition av retorik. Enligt Barbro &r det
retoriken som ligger till grund fér all effektiv
kommunikation och hennes féreldsningar fylls
av konkreta tips pa individuell utveckling utifran punkter som
kroppssprak, rést, hallning, struktur och minnestekniker, argu-
mentation, stress, nerver och planering.

Hakan Lévén, Lévén Utveckling

Hakan arbetar till vardags med fragor som
berdr personal- och organisationsutveckling.
Sedan 1995 har han hjélpt chefer och deras
medarbetare att maximera sin prestation.
Som féreldsare dr han mycket uppskattad fér
att féra fram viktiga budskap pa ett enkelt
satt. Dartill &r han forfattare till bland annat
"Handbok i framgang”.

Stefan Gorwik, Gérwik Management
Stefan GOrwik rankas av flera tidningar som
en av Sveriges mest efterfragade féreldsare.
Amnesomrddena &r bl.a: motivation, att g8
fran tanke till handling, teambuilding, person-
lig utveckling, kommunikation, organisations-
féréndring och ledarskap. Stefan anvénder
gdrna humor och ett stort engagemang som
verktyg for att nd fram till deltagarna med sina budskap.




SVERIGE
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PORTO BETALT

Utvecklingsprogram for Nyblivna Cther

4 Ja jag anmaler mig/oss till kursen

[l Jag/vi vill dven vara med pa natverksmiddagen

NAMN:

E-POST:

NAMN:

E-POST:

NAMN:

E-POST:

NAMN:

E-POST:

Skicka bekréaftelsen till:
ARBETSGIVARE:

ADRESS/BOX:

POSTNUMMER & ORT:

Skicka fakturan till:
MOTTAGARE:

REF. / ID.NR.

ADRESS/BOX:

POSTNUMMER & ORT:

] samma som bekréftelsen

Fem enkla satt att anmala sig:

@ hjartum.se

08-660 21 75

Tid och plats

Den 29-31 mars 2011. Klara Konferens, Vattugatan 6,
Stockholm city.

Deltagaravgift — Ga 4 betala for 3!
Deltagaravgiften ar 9.980 kronor per person inkl
luncher, for- och eftermiddagskaffe samt dokumen-
tation. Kvallsarrangemanget ingdr i avgiften. Moms
tillkommer.

Hotellrum

Ett antal hotellrum finns férbokade genom Boka AB.
Kontakta Boka pa www.bokahotell.se,
info@bokahotell.se eller 08-54 59 10 10 och referera
till Hjartum, sa far Du forslag pa hotell i narheten av
kursen.

Upplysningar
Upplysningar lamnas av Peter Strom, telefon
08-660 21 60, e-post: peter.strom@hjartum.se

Anmadlan

Anmalningarna bereds i den ordning de inkommer.
Skulle Du inte fa bekraftelse inom sju dagar,
vanligen kontakta oss. Anmalan ar bindande. Om
anmald deltagare far forhinder kan ersattare utses.
Faktura sands ut cirka 25 dagar fore kursens start.

Hjartum Seminarier

Du finner nyutvecklade seminarier och kurser som
moter de aktuella behoven men vi erbjuder ocksa
tidlosa klassiker. Las mer pa www.hjartum.se
Malsattningen ar att ge deltagarna kunskap, inspira-
tion och natverkande med hjalp av de framsta exper-
terna inom respektive omrade. Den senaste kunskapen
formedlas i en interaktiv och stimulerande miljo dar
Du far svar pa Dina fragestéllningar samt praktiska
[6sningar pa de utmaningar Du stalls infor idag och
imorgon. Vi finns till for att Du ska lyckas i Din yrkes-
roll och for att Din organisation ska bli framgangsrik.

@ bokning@hjartum.se Hjartum Seminarier AB
Karlaplan 9B
@ 08-660 21 60

114 60 STOCKHOLM



