CHEFENS SAMTAL

Konstruktiva medarbetarsamtal & svara samtal

DET HAR LAR DU DIG:

* En tydlig samtalsmetodik - lar dig stalla ratt fragor, lyssna aktivt och leda
samtal som skapar delaktighet och utveckling

* Mer effektiva medarbetarsamtal - fa struktur och verktyg for att satta mal,
folja upp prestationer och ge aterkoppling som motiverar

» Trygghet och mindre stress vid svara samtal - sa bemoter du konflikter,
bristande prestationer, hog franvaro och andra kansliga situationer

« Kommunikation som skapar forandring - lar dig ge konstruktiv feedback och
fora samtal som leder till ansvarstagande och utveckling

 Verktyg for olika personligheter - anpassa ditt satt att kommunicera utifran
olika beteenden och situationer for att na battre resultat

€ & Kursen évertrdffade mina férvantningar. Manga bra,
konkreta exempel. Mycket anvéndbart att ta med sig e
hem. En mycket erfaren och duktig foreldsare, som kan H J artum

sttt amne. utbildning

Liv AImstedt, VA/Renhallningschef, Saters kommun




DIALOG SOM LEDER FRAMAT

Medarbetarsamtal Svara samtal

v’ Lyssna aktivt och stall fragor pa ratt satt v Samtalsmetodik och forberedelser

v’ Folj upp prestation och kompetens v/ Bemotande av olika personligheter

v Ge feedback som skapar forandring v Hantera din egen oro infér samtalet

v’ Satt mal och gor en konkret plan framat ~ v' Att ge svara besked, t ex uppsagning

(94

En mycket givande mdjlighet att fa diskutera relevanta och aktuella omraden i en
mindre grupp. Utbildaren, Malin, var mycket kunnig inom sitt omrade och delade
med sig av konkreta och anvéndbara tips att ta med i det dagliga arbetet.

Emma Kall, HR

UTBILDNINGSLEDARE
Malin Trossing, Dare to Lead

Malin ar forelasare, forfattare och ledarskapsexpert. Hon har gedigen egen erfarenhet som ledare i
bade stora och sma foretag och har kommit i kontakt med manga olika foretagskulturer och branscher.
! Malin driver i dag foretaget Dare to lead dar hon inspirerar och tranar ledare och organisationer i
effektivt och modigt ledarskap.

Hon ar mycket efterfrdgad och har medverkat i TV4:s program Nyhetsmorgon som ledarskapsexpert.

Dessa 2 dagar med Malin Trossing ger dig en tydlig rod trad att folja i din utveckling som ledare.
Genom en stor portion entusiasm och med akta dvertygelse hjalper hon dig att anvanda hela din
ledarpotential och iklada dig rollen som en modig och kunnig ledare.



PROGRAM - CHEFENS SAMTAL

09.00 REGISTRERING MED KAFFE

09.15 PRAKTISK SAMTALSMETODIK

e Kommunikationens olika verktyg

 Oppna och stangda fragor

 Att fa tysta att prata mer

* Modet att avbryta de som pratar for mycket
e Tystnad som samtalsmetod

MEDARBETARSAMTALET

* Ett verktyg for fokusering

* Se helheten - kopplingen till I6n och feedback
e Att utvardera prestation och kompetens

» Tva-faktorteorin

* Chefens / medarbetarens syfte med samtalet
* Att ge tydlig aterkoppling och konstruktiv kritik
» Konkreta exempel pa bra och daliga saker

ARBETSSATT KRING MEDARBETARSAMTALET

¢ Generell checklista resp individuell checklista
* Ramar och férvantningar

* Tillbakablick pa det gangna aret

Hur tycker medarbetaren att det har gatt?
Mal som galler for foretaget och gruppen
Utveckling som kravs for att kunna mdta krav
Vilka mal ska vi satta upp?

Hur och nar féljer vi upp samtalet?

12.30 LUNCH

13.30 FORBEREDELSER INFOR SVARA SAMTAL

* Hantera olika personligheter och beteendestilar,
t ex aggressiva, undergivna och sjalvsakra

* Din egen kansla av obehag infor samtalet

e Forsta bakgrunden till medarbetarens agerande

* Eget ansvar och egen roll i det intraffade

e Mal - vad vill du astadkomma med samtalet?

e Att skapa utrymme till férandring

14.45 EFTERMIDDAGSKAFFE

LOSNINGAR PA SVARA SAMTAL

e Att samtala vid féljande problemsituationer:
- Prestationen ar samre an vanligt
- Missbruksproblem - alkohol och andra droger
- Problem att samarbeta med andra
- Mobbning - krankning av kollegor
- Misskotsel - ofta forsenad, 1ag arbetsmoral mm
* Att meddela svara beslut, t ex vid:
- Andrade arbetsuppgifter
- Uppsagning eller omplacering
 Att genomfbra svara samtal med omtanke
* Konsten att lyssna
* Vikten av att folja upp och finnas till hands efterat

16.00 KURSEN AR AVSLUTAD

Slipp stress och oro kring
medarbetarsamtal och
svara samtal.

Lar dig en metodik som
fungerar och som leder
till forandring.




CHEFENS SAMTAL

For datum, orter och bokning, vanligen se hemsidan: Chefens samtal

—.
PRAKTISK SAMTALSMETODIK FOR CHEFER

e Lar dig att stalla ratt fragor och att lyssna aktivt

e Fa struktur for att satta mal och folja upp prestationer

e Ge aterkoppling som leder till ansvarstagande

* Bemot konflikter, bristande prestation, hég franvaro mm
* Hantera olika beteenden och personligheter

e Sa ger du jobbiga besked

* Minska din egen oro och stress infor chefssamtalen
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Allting var nyttigt, intressant och anvandbart. Utbildaren
lattsam att lyssna pa och raka tydliga svar, kdndes mycket
kunnig, verkligen pa ratt plats!

Sara Leek, rektor, Bustrollets forskola

Hjartum Utbildning AB | Tel: 08-660 21 60 | info@hjartum.se | www.hjartum.se

DELTAGARAVGIFT
6.980 kr per person.

Priset ar exkl moms och inkluderar
lunch, fika och dokumentation.

OLIKA SATT ATT BOKA

Boka pa var hemsida hjartum.se
Mejla till info@hjartum.se

Ring 08 - 660 21 60

Scanna QR-koden:

UTBILDNINGSLOKAL

Utbildningen kommer att hallas
centralt i Stockholm.

Lokal meddelas alla deltagare ca
2 veckor fore start.

HOTELL

| kallelsen till utbildningen far du
forslag till hotell i narheten av
lokalen samt rabattkoder.

BOKNINGSVILLKOR
Bokningen &r bindande.

Vid férhinder kan du éverlata
platsen till en kollega.
Avbokning

Avbokning senast 2 veckor fore kurs-
start: 0 % av avgiften debiteras.
Avbokning 2 - O veckor fore kurs-
start: 100 % av avgiften debiteras.

For fullstandiga bokningsvillkor,
vanligen se var hemsida.

Hiartum
utbildning


https://www.hjartum.se/kurs/ledarskapsutbildning/chefens-samtal-medarbetarsamtal

