EDARUTVECKLING

"Hjalpa andra lyckas”

Med vara utbildningar kan du som chef ta ett helhetsgrepp
over din ledarkompetens.

Vi blandar teori och praktik som ger dig bade langsiktiga
och direkta resultat.

Vara utbildningar genomfors i en anda av —
”Gladje - Utveckling och Resultat”.

Varmt valkommen!

Marie Svedberg

M | k LEDARCOACHING AB

Individ- och organisationsutveckling




Innehallsforteckning
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Modulerna ar exempel pa uppldgg kan innehallsméssigt anpassas efter
kundens 6nskemal och behov.



Modul 1
Jag som chef - 2 dagar

M3I: Kunskap om olika beteendemédnster och hur det pdverkar mig och
andra. Forst8else fér vad som ingdr i chefsrollen. Férst§ vikten av tydliga
spelregler och normer. Mer kunskap om mig sjéalv och mina chefskollegor.

Steget in i chefsrollen / Min ledarstil
e Chefens forsta 90 dagar

e Kompis & chef

e Andras syn pa mig

e Att vara ett foredéme

Jag och teamet
e Att skapa tydliga spelregler i ett team

"Hur kommer det sig att jag ar den jag ar?”
e Hjarnan

e Tankemonster

e Mina talanger och férmagor

e Perception & beteende

Personlig beteendeprofil

e Genomgang av personlig beteendeprofil

e Hur ser vi ut som grupp och vilka styrkor och svagheter har vi?
e Samarbete, synergi och effektiv samverkan



Modul 2
Hur jag leder andra - 2 dagar

M3I: Kunskap och fardighet att leda utifrén individens och féretagets
behov. Férstelse for vikten av god kommunikation som ett ledarverktyg.

Situationsanpassat ledarskap
e Instruera

e Coacha

e Delegera

Larstilar

e Hur vi lar och tar in kunskap — KOLB:s Larstilsteori
e Individuell larstilstest och egenanalys av denna

e Hur vi lar andra och chefsfallor

Kommunikation

e Vad ar kommunikation?

e Vikten av kommunikation

e Olika typer av kommunikation som chef
e Hur jag nar ut med mitt budskap

Motivation

e Vad motiveras vi av?

e Kan jag motivera andra?

e Hur motiverar och belénar jag som chef?

Kulturella ledarstilar
e Sverige jamfort med andra landers. Styrkor och svagheter?
e Ledarkulturen i var organisation



Modul 3
Kommunikation for olika tillfallen - 2 dagar

M3I: Ha forstdelse och fardighet i att kunna genomféra ett bra samtal.

Férstd vikten av och kunna ge konstruktiv feedback samt ha en grund i
konflikhantering. Kunna hélla effektiva och stimulerande méten. Forstd
vad som hander vid en férdndring och hur jag ska agera som chef.

Olika typer av samtal
e Utvecklingssamtal

e Ldnesamtal

e Svara samtal

e Feedback

Konflikthantering

e Forebygga konflikter och vikten av tydliga spelregler och normer
e Olika typer av konflikter

e Chefens roll vid konflikter

Moten

e Fa en modell fér hur ett effektivt méte kan genomféras
e Forsta vikten av att férbereda méten

e Olika roller p& méten

e Min roll som chef pa méten och delegering

Forandringsarbete

e Chefens roll vid férandringar

Vad hander vid féorandringar i en organisation
Férandringar och arbetsmiljon

Hantera olika reaktioner

Vikten av kommunikation och information



Modul 4
Rekrytering - V2=1 dag

M3&I: Kunna driva en rekryteringsprocess pd egen hand och bli medveten
om de vanligaste fallgroparna.

Innehall:

e Kravprofil

e SoOkvagar

e Urval

e Intervjuer och referenstagning
e Avsluta rekryteringen

e Introduktion



Modul 5
Arbetsmiljo - 2- 1 dag

Mé&l: P§ en évergripande nivd kdnna till, férst§ och kunna tillampa
arbetsmiljélagens krav i min chefsroll.

Innehall:

e Arbetsmiljélagen och Systematiskt Arbetsmiljéarbete, SAM - vad ar det
och vad betyder det fér mig som chef?

e Arbetsmiljo i vardagen - krankande sarbehandling, stress, utbrandhet,
droger.

e Arbetsmiljélagen och forandringsarbete

Vi ser pa Arbetsmiljélagen teoretiskt och praktiskt och vi tranar pa
egna exempel.



Modul 6
Skapa ett effektivt team tillsammans - 1+1 dagar

M3I: Forsts vikten av att “teambuilda” och att géra det tillsammans inom
den egna arbetsgruppen. F& verktyg att sjélv kunna géra de viktigaste
stegen, vare sig gruppen ar temporér eller etablerad, du &ar ny eller
gammal som chef.

Innehall:

Varfér "teambuilding”?

Vad har vi for kultur, varderingar & spelregler och hur tydliggor vi
dem?

Gruppens uppgift och mal

Vara olika roller, ansvar och befogenheter

Grupputveckling

Eget arbete mellan tillfallena



Modul 7
Personlig effektivitet - Y2 dag

Ma3l: Hitta en personlig struktur som ger effektivitet och kontroll i arbetet.

Innehall:

e Tidstjuvar - vilka har du och hur kan du hantera dem?
e Hur hanterar just du mejlen pa basta satt?

« Anvanda almanackan/Outlook effektivt.

o Skapa dina egna chefsrutiner.

« Hur paverkar omvérlden och den pagaende utvecklingen oss?



Modul 8
Hur ni skapar den basta servicen - 1-2 dagar

M3&I: Forstd hur god service ger béttre afférer. F& insikt hur jag sjélv och
gruppen kan pdverka till ett positivt resultat och kundnytta.

Innehall:

Kommunikation medarbetare och kunder.

Ar vissa mer serviceminded &n andra?

Att kunna behandla olika kunder olika efter behov.

Att infria och forekomma kundens férvantningar och helst 6vertraffa
dem.

Att standigt strava efter att forbattra sig.

Skillnad i extern och internservice.

Alla har ansvar for helheten

Hur hantera kundklagomal?

Rutiner
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Modul 9
Presentationer - 1-2 dagar

M3I: M3let &r att kdnna sig séker infér en grupp och forstd hur du ska né
fram med ditt budskap.

Innehall:

e Planering och forberedelser.
e Hantera hjalpmedel.

e Kroppssprak.

e Syfte och mal med méten.

e FOre, under och efter motet.
e Skapa delaktighet.

e Traning.
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Modul 10
Mal, krav, prestation & beldning - 1-5 dagar

M3lI: Tydliggéra kraven och prestationen i férhallande till kravprofilen.
Kunna genomféra konstruktiva utvecklings- och I6nesamtal och skapa
utvecklingsplaner.

Innehadll:

. Att arbeta med visioner och mal
o Att definiera kompetenskrav

e Hur beddmer vi prestation?

« Genomfoéra utvecklingssamtal

« Kompetensutveckling

« Genomféra |I6nesamtal

e Olika beléningsformer
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Modul 11
Arbetsratt for chefer, 2 -2 dagar

M4&I: Att f& kdnnedom om de lagar och avtal som jag som chef har att ta
hansyn till i mitt arbete. Kunskap om vart jag kan vanda mig for
radgivning i dessa fragor och situationer.

Innehall:
« Genomgang av tillampliga lagar och avtal
« Traning pa tillampning av dessa.

o Mdjlighet att ta upp egna exempel.
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