
At støtte og assistere chefen
Få den helt rigtige tilgang til at forventningsafstemme med din chef, så rammerne for at godt samarbejde etableres. På
kurset får du indblik i selvledelse, forandringsparathed og kommunikationsteknikker, så dig og din chef kan arbejde
effektivt mod fælles mål og undgå unødige misforståelser.

Lær at forventningsafstemme med chefen

Din chef behøver dig! Kvaliteten af dit arbejde og din værdi for virksomheden afhænger i væsentlig grad af samarbejdet
med din chef. Det handler dels om at have klare aftaler om, hvad I kan forvente af hinanden, dels om en hensigtsmæssig
løbende dialog og koordination. Din evne til at støtte og assistere din chef er i høj grad bestemmende for, hvilke resultater
han/hun er i stand til at levere. Kurset vil styrke dig til at blive en mere proaktiv og resultatskabende medarbejder, der altid
er et skridt foran.

Deltagerprofil

Kurset er relevant for dig, der er chefsekretær, sekretær, PA’er, direktionsassistent eller executive assistent. Du ønsker at
udvikle dine personlige og faglige kompetencer, så dit tætte samarbejde med din chef vil blive endnu stærkere.

Udbytte

Få bevidsthed om, hvordan du når dit fulde potentiale i samarbejdet med din chef

Kursus
2 dage DKK 10.999
Nr. 86250 A ekskl. moms

Dato Sted
06-06-2024 Aarhus
16-09-2024 Taastrup
04-11-2024 Taastrup
03-03-2025 Taastrup
10-06-2025 Aarhus
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Lær at forventningsafstemme med chefen
Få værktøjer til at blive en mere proaktiv og resultatskabende medarbejder, der altid er et skridt foran
Lær at optimere rammerne for det løbende og gode samarbejde med chefen
Opnå viden om, hvordan du planlægger proaktivt
Lav din egen handleplan, som hjælper dig til at tage dine nye kompetencer i brug hjemme i organisationen
Få kommunikative tips, som er vigtige i et tæt samarbejde
Lær om forskellige personprofiler

Det får du på arrangementet

Øvelser og inddragelse
Kursusbevis
Erfaren underviser
Maks. 16 deltagere
Fuld forplejning
Gratis parkering
Materiale på dansk
Undervisning på dansk

Indhold

Arbejdet med at forebygge konflikter starter med dig selv

Fokuser på det vigtigste – hvad er sladder, og hvad er relevant?
Brug en effektiv konfliktanalysemodel
Hvem har let ved, at afvikle konflikter, og for hvem er det svært?
Sådan skal du gøre over for personlighederne i konflikten
Hvad er tavshedspligt?

Styrk din kommunikation med chef og kollega - kunsten at agere chefstøtte

Forandringsparathed – hvor fleksibel er du?
At forholde sig til autoriteter
Bevar din integritet både opad og nedad i organisationen
Forskellige persontyper – forskellige kommunikationsstile
Gennemgang af, hvordan du kommunikerer bedst med de enkelte personlighedstyper

Få styr på planlægningen

Planlægningsrutiner, der gør din chef – og dig - mere effektive
Vær på forkant med proaktiv planlægning
Skab plads til din rolle som chefens højre hånd

Levér optimalt - også under pres

Hvad skal du være opmærksom på, når der er øget pres
Positiv og negativ stress

Retorik – formulér dig klart

Minimér misforståelser

Handleplan – hvad tager med tilbage på jobbet

Lav din egen handleplan
Træk dit vigtigste punkter ud af kurset

Anmeldelser af At støtte og assistere chefen
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Mange gode drøftelser og inddragelse af deltagerne. Der var en rød tråd i emnerne, men materialet blev ikke fulgt slavisk,
så det føltes som en rejse mere end undervisning.
— Birgitte Palm Sydvestjysk Sygehus

Et super godt kursus med en underviser, som kunne inspirere og inddrage os - jeg synes, at jeg fik gode værktøjer med
hjem.
— Hanne Vork Pedersen Ørsted Wind Power A/S

En mere engageret og entusiastisk underviser skal man lede længe efter!
— Katrin Gehrlicher Hallestad Afdeling for Folkesundhed i København

Birger var fremragende og inspirerende og virkelig på. Mange konkrete metoder til at sikre nye vaner og skabe forandring
efter kurset. Godt med så mange øvelser i grupper og par.
— Johannes Haugen-Hansen Styrelsen for Forsyningssikkerhed

Birger var indlevende, inspirerende og formåede også at udfordre mig, på den gode måde :-) Han var god til at facilitere at
vi også blev rejst op og fik snakket med hinanden på tværs af deltagerne.
— Karen Stellinger Medicoteknik Odense

Form

Undervisningen veksler mellem oplæg og praktiske øvelser – individuelt eller i grupper alt efter holdets størrelse.

Søgte du andre kurser?

Se vores øvrige kurser i administration.

UNDERVISER

Birger Norup
Birger har i 15 år afholdt kurser i effektivitet og projektledelse, kommunikation, ledelse, konflikthåndtering,
positiv psykologi, motivation mm. Birger er derudover specialist inden for hjertemeditation og
stresshåndtering. Han har gennem sit virke hjulpet en lang række organisationer i den privat og offentlige
sektor samt talt på flere internationale konferencer. Birges undervisning er altid nærværende, lærende og
motiverende.

Har du faglige spørgsmål så kontakt

Linda Gertz
+45 72203222
lmg@teknologisk.dk
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