Basutbildning for

NYBLIVNA CHEFER

Utbildningen
som ger utrymme for
reflektion och nytiankande!

Medverkar gor:

Lar Dig mer om:

Bjorn Forss, ProAktive Foretagsutveckling.
Organisationskonsult och féreldsare

Ledarskap — att leda

Malin Trossing, Dare to lead. Civilingenjér och
ledarskapsexpert med 15 ars egen erfarenhet som
ledare

Konflikthantering
Carina Létt, Chefskonsulten AB. Ledarskapskonsult, Medarbetarsamtal
internationellt certifierad coach ACC.

Per Nygren, Talkommunikation AB. Leg logoped CoaChing som metod

och expert i rést- och talteknik samt inom omradet

.
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Lars Gellner, Svenskt Naringsliv, arbetsrattsexpert

Arbetsratt - en introduktion

Thomas Lundqvist, Barinscan AB. Civilekonom,
forfattare till fem bdcker inom Ledarskap.

Arbetsgladje och effektivitet

Hjartum Seminarier Forandringsstrategier och beslutsfattande

Du finner nyutvecklade utbildningar och kurser
som moter de aktuella behoven men vi erbjuder
ocksa tidlosa klassiker.

5 _ En bred teoretisk bas infor uppdraget som chef
Lds mer pd www.hjartum.se

Nar du gar fran att vara en i gruppen till att bli chef, ar det ett stort

Var malsattning 4r att ge dig som deltagare kun- steg. Hur lyckas du i din nya roll? Det handlar om att vara vl férberedd
skap, inspiration och natverkande med hjalp av och ha kunskap om hur du undviker de vanligaste fallgroparna. Bra

02 e s perieE nom rESpek,t'Ve (,)mrade'_ ledarskap skapar I6nsamma organisationer och en stimulerande arbets-
Den senaste kunskapen férmedlas i en interaktiv mili6

och stimulerande miljo dar du far svar pa dina . P
fragestallningar samt praktiska ldsningar pa de Grundlaggande chefsverktyg
utmaningar du stalls infér idag och imorgon. Vi Utbildningen hjélper dig att hitta din nya yrkesroll. Genom att du far

finns till for att du ska lyckas i din yrkesroll och kunskap i ett antal grundlaggande chefsverktyg kommer du att kanna dig
for att din organisation ska bli framgdngsrik. tryggare som ledare.

Anmal dig pa hjartum.se

18-19 april & 24 maj 2012 Arrangeras av:
Stockholm HJARTUM

SEMINARIER



Basutbildning for NYBLIVNA CHEFER

Onsdag 18 april

LEDARSKAP - ATT LEDA Bjorn Forss

09.30 Att ga fran “en i gdnget” till chef — ny i rollen!
e Fortroende for Dig som chef — hur kan ledningen bana vag for
Dig?
e Pa stolen mellan ledningen och medarbetarna
e Att acceptera att Du har en ny roll med nya ansvar som
staller krav pa hur Du forhaller Dig gentemot personalen
e Vad kan Du forvanta Dig av Din forsta tid som chef?

Framgangsrikt ledarskap — Personligt ledarskap
e Hur formedlar Du Din kompetens pa ett naturligt satt?

e Att ge och ta konstruktiv
kritik 4 Halltider dag 1: )
e Forandringsinriktat 09.00 Registrering med kaffe
ledarskap och smérgas
i 3 . 09.30 Kursen borjar
Teambuilding — malstyrning av 12.30-13.30 Lunch
grupper 1430 Kaffe med kak
e Vad finns det for fordelar 16I30 ngingf avjufad
med att arbeta i team? 19.00 Nétverksmiddag

e Hur skapar Du ratt grupp- \ J
sammansattning?
e Hur far Du alla att stréva efter uppsatta mal?

12.30 Lunch

KONFLIKTER PA VARA ARBETSPLATSER Malin Trossing

13.30 Oenigheter och konflikter pa arbetsplatsen
e Varfor blir vi oeniga och nar 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
e Sa 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 nar behéver man ta
utomstaende till hjalp?
e Ansvar och verktyg

MEDARBETARSAMTAL

15.30 Medarbetarsamtal
e Innehall och struktur i samtalen
e Checklistor och arbetssatt kring samtalen
e Kopplingar till 16n och bel6ning

Bjorn Forss

16.30 Dag 1 ar avslutad

19.00 Kviéllsarrangemang: Trevlig middag pa restaurang
Trattoria Romana, Gamla stan

LEDARSKAP — ATT LEDA

Syftet med denna foreldsning &r att
utveckla kursdeltagarnas ledarskaps-
kompetens och darigenom deras
mojligheter att effektivt leda grupper.

KONFLIKTER

Konflikter pa arbetsplatser paverkar
trivsel och arbetsinsats. De medfor
omplaceringar, sjukskrivningar och
uppsagningar. Familjelivet paverkas.

S3 behover det inte vara! Férmagan
att hantera de mellanmanskliga situa-
tionerna pa jobbet dr ofta avgérande
for en organisations framgang eller
misslyckande.

Detta sker genom att deltagarna ges
okad medvetenhet om bl a ledarrollen,
gruppers utveckling, samspel mellan
olika roller, kommunikationens
betydelse samt inte minst dkad insikt
om sig sjalva och sitt eget agerande
samt hur detta paverkar andra.

MEDARBETARSAMTAL

Med rétt innehall, tydlighet och en
god samtalsmetodik blir samtalen
bade motiverande och resultatska-
pande, enkla och produktiva.

Torsdag 19 april

COACHING SOM METOD Carina Latt

09.00 Coaching som metod
e Nulage och 6nskelage
e Skillnader mellan coacha — leda — styra
Férsta forst innan Du vill bli foérstadd
e Klargora forvantningar, vad fore hur
e Nuldge och dnskelage
Kénslor skapar motivation
e Mal som forankras med kénslor skapar motivation
e Integrera mélen och lat Ditt undermedvetna jobba at Dig
Konsten att stélla fragor for att paverka i ratt riktning
e Fragorna som leder fram mot malet
e Ratt fragor vid ratt tillfalle
o Fragor som delegeringsverktyg
e Fragor som lyfter fram interna och externa resurser
Féréndringsnivaer
e Skapar Du forandring pa ratt niva?
e Vad ar viktigast att skapa tydlighet kring?
Personlig effektivitet
e Vad éar viktigt och vad ar brattom?
e Delegering med hjalp av coaching
12.00 Lunch

RETORIK FOR NYBLIVNA CHEFER

13.00 Retorik fér nybliven chef — ledarskap &r kommunikation.
Kommunicera sa att Dina medarbetare forstar
e Anvanda retoriken for att paverka battre

Per Nygren

e Framfora Ditt budskap sa mottagaren férstar

e Anvanda spraket sa Du kan 6vertyga béttre

e Utveckla Ditt satt att argumentera och diskutera

e Anvanda Ditt kroppssprak och Din rost

e Hantera besvarliga situationer och manniskor

e Forbattra Ditt ledarskap och Dina attityder

o Att fa med Dig folk i Dina beslut

e Kommunicera effektivt Halltider dag 2:

Argumentation i ledarrollen 09.00 Kursdag 2 bérjar

e Principerna for hur en argumentation | 10.00 Kaffe med bulle
ska vara uppbyggd 11.20 Benstrackare

e Sa nar Du framgang i forhandlingar 12.00-13.00 Lunch
— forhandlingsfaser, strategier och 14.40 Kaffe med kaka
mélsattning 16.00 Dag 2 &r avslutad

e Att na fram med sitt budskap
e Malgruppsanalys och intressevackare

ARBETSRATT - EN INTRODUKTION

15.00 Arbetsrétt for nybliven chef - en introduktion i &mnet
e Att anstalla — anstallningsavtal
e Forhandlingsskyldighet vid personalfragor
e Uppsagning av anstallningsavtal, arbetsbrist och personliga skal
o Nyheter inom arbetsrattslagstiftningen

Lars Gellner

16.00 Dag 2 &r avslutad

COACHING SOM METOD
Coachande ledarskap ar konsten att
vara tydlig och bygga upp motivatio-
nen. Att skapa tydlighet i sin
kommunikation som ledare och att
kunna végleda och coacha pa ett
bra satt ar en grundbult for ett moti-
verande ledarskap.

RETORIK

Genom retorikkompetens kommuni-
cerar och tydliggdr man sitt kunnande.

Genom retorikkompetens finner man
ratt argument, till rdtt mdlgrupp, pa
ratt satt.

Genom retorikkompetens skapar
man engagemang och trovardighet.

ARBETSRATT
Som chef &r det viktigt att Du kénner

Genom att forsta drivkrafter och
motivationsfaktorer och béttre kunna
hantera och kommunicera i olika till lagstiftningen inom arbetsratten.

situationer skapas trygghet och tydlig- DU méste t ex kunna kunna skriva
e korrekta anstdllningsavtal och

anvanda ratt anstallningsform, ha
kunskap om férhandlingsskyldighet
och tystnadsplikt mm.



Viktiga CHEFSVERKTYG

Torsdag 24 maj

ARBETSGLADJE OCH EFFEKTIVITET

Thomas Lundqvist

09.00 Ledarskapets betydelse for arbetsglédjen
e Arbetsgladje vs missndje, Herzberg har en teori

Ditt eller mitt ansvar?
0Ok, hur gor jag da?

Motivation och arbetsgladje, tva ord fér samma sak

Mod, en forutsattning for att lyckas!

Vaga leda effektivt! Om konsten att slippa stressa som chef
e Vaga fokusera pa effektivitet och resultat istallet for pa
nedlagd tid och detaljkunskaper
e Ta angvalten till hjalp for att gora resan mot malet enklare
e Delegera, prioritera och annat som &r enklare sagt an gjort
o Vill Du fa ut mer av Dina medarbetare? S& klart Du vill!

12.00 Lunch

FORANDRINGAR & BESLUT

13.00 Férandringsstrategier

o Svarigheter vid férandringar

Thomas Lundqvist

o Olika strategier for att na forandring

o Fallgropar vid forandringar

Beslutsfattande

e Svarigheter vid beslutsfattande
o OQlika strategier for beslutsfattande
o Fallgropar vid beslutsfattande

Uppsummering av kursdagarna

16.00 Kursen ar avslutad.

Utdelning av kursintyg.

| .
I

ARBETSGLADJE

Du som ledare har mycket stor
paverkan pa dina medarbetares
arbetsgladje och oftast ar du inte ens
medveten om det. Vad ar det som
bidrar till arbetsglddjen och hur kan
du som chef paverka detta i
vardagen?

EFFEKTIVITET

Vet du att 69% av cheferna ar
tvungna att dra in pa lunchen, jobba
dver eller ta med jobb hem, varje
vecka! Sa vill vi vél inte ha det?! Den
har foreldsningen berdttar om varfér
det krévs mod for att bli effektiv och
hur man konkret gar till vdga.

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

Kursen for Dig som varderar:

#  De basta uthildningsledarna pa marknaden

+  Pedagogik och lararmiljo i toppklass

¢ Anpassat innehdll till Dig och Din arbetssituation
& Fokus pa praktiskt anvandbara kunskaper

FORANDRINGSSTRATEGIER
OCH BESLUTSFATTANDE

For att lyckas med ett forandrings-
arbete &r tid den viktigaste faktorn.
En férandring maste fa ga langsamt
och i sma steg for att verkligen lyckas.
Vi &gnar i allmanhet lang tid at att
tanka ut vilka forandringar vi vill géra,
men valdigt kort tid at sjdlva genom-
forandet.

Man behdver slappa pa kontrollen
for att minska risken for motstand
och ge ménniskor tid att kanna in sig.
Det viktigt att ménniskor kénner igen
sig om man ska fa dem med sig i en
forandringsprocess.

Utvalda FORELASARE

Bjorn Forss, ProAktive
Foretagsutveckling

Organisationskonsult med flerarig erfarenhet av
att trdna, utbilda och utveckla organisationer
inom ledarskap. Hans engagemang och hans |
insikt om att inlérning befrémjas av humor, gladje
och utbyte av egna erfarenheter, gér att ar han
mycket omtyckt som foreldsare.

Malin Trossing, Dare to lead

Forelasare, forfattare och ledarskapsexpert. Malin
forelaser om mod och ledarskap och hon handleder
chefer for att de skall bli modigare ledare. Hennes
mycket uppskattade bok “Vaga leda effektivt!”
nominerades till Arets ledarskapsbok 2010.

Carina L&tt, Chefskonsulten AB
Ledarskapskonsult, internationellt certifierad coach
ACC. Forfattare till boken "Att coacha grupper”.
Boken har blivit nominerad till Arets HR-bok.

Per Nygren, Talkommunikation AB

Leg logoped och en av landets frdmsta experter

i rost- och talteknik samt inom omradet
kommunikation. Hans uppdragsgivare &r narings-
liv, universitet och hogskolor samt Radio och TV.
Dartill &r han en mycket uppskattad foreldsare,
som lockar till bade eftertanke och skratt.

Lars Gellner, Svenskt Néringsliv

Lars har 1ang erfarenhet fran forhandlingar

och processer inom arbetsratt. Han ger ut
Arbetsrattslig lagstiftning med lagtexter i arbetsratt
och referat av AD-domar och ar medforfattare till
boken "Tvistelosning i arbetsratten”.

Thomas Lundqvist, Brainscan AB
Civilekonom. Férfattare till fem bécker inom
Ledarskap. Thomas har 15 ars erfarenhet av
ledande befattning, exempelvis som VD fér
Junibacken.
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Basutbildning for NYBLIVNA CH E FER

3 Ja, jag anmaler mig/oss till den 18-19 april + 24 maj 2012 Tid och plats

3 Jag/vi vill dven vara med pa kvallsarrangemang

NAMN:

18-19 april plus 24 maj 2012
Se kursens webbsida for information om lokal:
Basutbildning fér nyblivna chefer.

Deltagaravgift — Ga 4 betala for 3!

Deltagaravgiften ar 9.980 kronor per person inkl lunch,

E-POST:

NAMN:

for- och eftermiddagskaffe samt dokumentation.
Kvallsarrangemanget ingdr i avgiften. Moms tillkommer.

E-POST:

Kursintyg

Kursintyg delas ut till samtliga deltagare efter kursens slut.

NAMN:

Hotellrum

E-POST:

Ett antal hotellrum finns férbokade genom Boka AB.
Kontakta Boka pa www.bokahotell.se, info@bokahotell.se

NAMN:

eller 08-54 59 10 10 och referera till Hjartum Seminarier, sa
far du forslag pa hotell i narheten av kursen.

E-POST:

Upplysningar
Upplysningar lamnas av Peter Strom, telefon 08-660 21 60,

e-post: peter.strom@hjartum.se

Skicka bekraftelsen till:
ARBETSGIVARE:

Anmalan
Anmalningarna bereds i den ordning de inkommer. Skulle

ADRESS/BOX:

du inte fa bekréftelse inom sju dagar, vénligen kontakta
oss. Anmalan ar bindande. Om anmald deltagare far

POSTNUMMER & ORT:

forhinder kan ersattare utses.
Faktura sands ut cirka 25 dagar fore kursens start.

Skicka fakturan till:
MOTTAGARE:

REF. / ID.NR.

Vidga Ditt natverk

ADRESS/BOX:

— utbyt erfarenheter

POSTNUMMER & ORT:

over ldckra italienska
delikatesser

O Samma som bekréftelsen

Fem enkla satt att anmala sig:

hjartum.se \ﬂ!

08 - 660 21 60 Hjartum Seminarier AB
Karlaplan 9 B

114 60 Stockholm

bokning@hjartum.se ﬁ 08 - 660 21 75
8


http://www.hjartum.se/kurser/basutbildning-for-nyblivna-chefer
mailto:peter.strom%40hjartum.se?subject=

