Omfang 14 dagar

Ledarskapsutbildning for
chefer och ledare

Utbildningen riktar sig till deltagare som idag har nagon form av
chef/ledarsansvar. Att kunna leda sig sjalv &r forsta steget pa
ledarskapstrappen och nagot du bor behérska innan du ger dig pa
att leda foretag eller andra manniskor. Att leda sig sjalv dkar din
forstaelse for att leda andra och férutom att du blir mer narvarande
och fokuserad i ditt ledarskap sa blir du &ven mer empatisk mot
dem du leder. Viktiga delar i programmet ar tydliggorandet av
rollen som chef/ledare kopplat till b La. uppgift och mal.

NERCIA

Utbildning



Nercia utbildning Ledarskapsutbildning for chefer och ledare, 14 dagar

Programinnehall

Dag 1-3 Personligt ledarskap - Akt fatta viktiga beslut i gruppen och behalla

- . ) ansvaret i gruppen
Utbildningen startar med att klargora det personliga

ledarskapet. Det &r viktigt att tydliggdra roll och uppgift

som ledare i syfte att skapa en dkad "vi kdnsla” inom Dag 5 Leda mdnniskor i utvecklingsarbete

foretaget och den lokala organisationen. Malet &r att ge en bild av kvalitet och kvalitets-
utveckling som en del av ledarskapet dar vi

+ Ledarrollen formedlar ett tankesatt kring standiga forbéttringar.

+ Behov av att véxa - behov av trygghet Det introduceras dven tilldmpningar av arbetssatt,

- Sjalvfortroende metoder och kvalitetsverktyg som stdd i det dagliga

+ Grundpsykologi - 6vergripande méanniskokdannedom forbattrings- och utvecklingsarbetet.
om hur vi fungerar.

. Etik och moral + Leda det dagliga arbetet

- Mal och resultat for gruppen + Coach fdr gruppen

+ Planeri hinf ti
+ Ansvar och befogenheter anering ochinrormation

. + Leda forandringsarbete
+ Delegering

« Beslutssituationer . .
Dag 6 Kommunikation och

+ Rolltest/underlag for diskussion . .
: konflikthantering

Dag 4 Ledning och grupputveckling Syfte med @mnet ovan &r att stimulera till utveckling
och forandring avseende hur man kommunicerar med

varandra. Skapa insikt om kommunikationens betydelse
for medarbetarnas trivsel, motivation och prestation.

Dagens organisation bestar av individer med olika
erfarenheter och olika bakgrund och kultur. | detta
avsnitt fokuserar vi pa grupp och teamutveckling.

+ Vad kan jag forbattra i min egen

* Gruppens effektivitet och samarbete kommunikation - kommunikationsstilar

* Rollerigruppen - Forutfattade meningar

+ Att forsta vilka krav som stélls pa

+ Verbal kommunikation och kroppssprak
gruppen (flexibilitet)

) + Var acceptansniva
+ Att kunna s&tta egna forbattringsmal . o

+ Vad sander vi ut for signaler
- Attityd

+ Attlyssna

+ Utveckling och forandringar av var organisation
och tjanster

+ Gruppens klimat - hur mater jag detta?

. . +  Effektiv kommunikation
+ FIRO - ett verktyg for grupputveckling

- N « Feedback
+ Hur skapar man "vianda” med en grupp med

olika erfarenheter och vérderingar * Attge ochta kritik

+ Olika typer av konflikter



+ Konfliktstilar
+ Gruppsamverkan och kreativitet

+ Olika situationer dar kommunikationsproblem
kan uppsta

+ Att upptrédda pa ett korrekt och positivt s&tt
i problemsituationer

Dag 7 Utvecklingssamtal och
medarbetarsamtal

Varfor har inte utvecklingssamtalet fatt den
genomslagskraft det fortjanar? Om man startat, vilken
kontinuitet finns pa genomfdrandet och uppfdljningen?
Manga fragetecken finns men ett &r sakert - ratt
genomfort ar utvecklingssamtalet ett bra verktyg

for att utveckla dig sjalv och dina medarbetare.

+Hur fungerar dverfdringen av kommunikation
mellan ménniskor?

+ M3l och syfte med samtal

- Samtalsmetod (verktyg) - Jag och du budskap
+ Samtal och fragemetodik

+ Etik och moral - Sekretess

- Ansvar/checklista, arkivering och uppfoljning

- AterkopplingsarbeteSvara samtal

+ Konstruktiv kritik och konflikthantering

Dag 8 Presentationsteknik

Avsnittet syftar till att, med hjalp av forberedelser
och praktisk tréning, ge deltagaren verktyg och ckade
kunskaper att forenkla och sélja in ett budskap till din
omgivning.

Presentationsteknikens grunder
+ MaL, syfte och malgrupp

« Personligt framforande och forsta intrycket

Ledarskapsutbildning for chefer och ledare, 14 dagar Nercia utbildning

+ Kroppssprak, verbal kommunikation och symbolik
+ Pedagogik - med syftet att ldra andra
+ Den viktiga inledningen pa en presentation

« Att forenkla ett komplicerat budskap

Argumentationsteknik och praktisk traning
+ Retorik - konsten i att dvertyga andra
+ Att anvanda tekniska hjalpmedel som stdd

+ Att motivera andra till handling

Dag 9 Arbetsratt

| detta avsnitt far deltagaren kunskap om den
oversiktliga aktuella lagstiftningen och hur du
bemater den pa basta satt.

+ Spelregler pa arbetsmarknaden

+ Vem har ansvaret?

+ Anstallning, arbetsmiljo och ledighetsregler
+ Lojalitetsbegreppet

« Trakasserier

Dag 10 Missbrukshantering

Drogproblemet &r ett viktigt och svart omrade.

Ett omrade som handlar om medarbetarnas liv och
hélsa, om sékerheten pa arbetsplatsen och om
kvaliteten pa utforda arbeten.

+ Alkohol och droger pa arbetet
+ Chefsansvar eller gj?

+ Ansvar och handlingsplan
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Dag 11 Arbetsmiljo

Malet med utbildningen &r att aktivt arbeta med och
genomfora det systematiska arbetsmiljoarbetet i den
egna organisationen. Utbildningen syftar till att verka
for en god arbetsmiljs.

+ Arbetsmiljdlagens bakgrund, tillkomst och

uppbyggnad
+ Skyddsorganisation/arbete

+ Det systematiska arbetsmiljdarbetet SAM, AFS 2001:1
+ Chefer och ledare, fordelning av uppgifter
+ Arbetsanpassning och rehabilitering, tidiga signaler

+ Psykosocialarbetsmiljo

Dag 12 Ekonomiska samband
— produktivitet

Deltagaren far grundldggande kunskap om ekonomiska
samband och vad de behdver fokusera pa i sitt arbete.
Syftet &r att fa en forstaelse for hur underlagen till
foretagets rapporter skapas. Detta for att kunna forsta
resultat- och balansrakningen.

+ Ekonomiska grundbegrepp
+ Resultat- och Balansrakning
+ Produktivitet

+ Nyckeltal som likviditet, soliditet, tillvaxt

For mer information om utbildningen se www.nercia.se

Dag 13 Avslutning

Deltagaren far grundldggande kunskap om ekonomiska
samband och vad de behdver fokusera pa i sitt arbete.
Syftet &r att fa en forstaelse for hur underlagen till
foretagets rapporter skapas. Detta for att kunna forsta
resultat- och balansrakningen.

« Sammanfattning av utbildningen
+ Min vision av mitt ledarskap
+ Mal med mitt ledarskap

« Skapa och presentera handlingsplan

Dag 14 Aterkoppling och uppféljning av
handlingsplan

Efter avslutad utbildning genomfdrs en uppféljningsdag
med alla deltagare ca. 1-2 manader efter dag 13.

Vid denna dag sker en aterblick pa de stora dragen i
ledarskapsutbildningen och reflektion pa hur detta

har praktiserats i de olika foretagen. Utbildaren f&ljer
upp handlingsplanerna och erfarenheter utbytes
mellan varandra.
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