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Ett av ledarens viktigaste
verktyg dr samtal.

Samtal for att styra och
aterkoppla prestationer, for
att coacha och inspirera till
utveckling och férindring,
for att hantera svira frigor
som omfattar en enskild
individ eller motsittningar
mellan medarbetare.
Formella samtal och
informellt smaprat.

Karriir & Kompetens har ,{
mangirig erfarenhet av att
genomfora samtalsutbild-
ningar med olika inriktning,
t.ex. utvecklings-/med-
arbetarsamtal, lonesamtal
och konflikthantering.

Utbildningens innehall
e  Samtalet som chefsverktyg — samtal f6r utveckling respektive
samtal for 16nesittning

e  Samtalets forutsdttningar — chefen, medarbetaren, organisationen
e  Planering, genomférande och efterarbete i samband med samtal

— chefens forberedelse, kommunikationen med medarbetaren fore
samtalet, att dokumentera, att félja upp
e  Grunderna for dialog — att lyssna och framféra budskap, att
skapa gemensam forstdelse och att skapa ett bra klimat f6r samtal
e Samtalsteknik
. bra fragor som utvecklar aktSrernas kunskap och
forstielse och som for samtalet framdt samt som
behandlar kinsliga frigor
. att ge dterkoppling, positiv och negativ kritik samt
att ta emot dterkoppling
. att klargbra ansvar och roller under samtalets gang,
att avgrinsa samtalet
. att gbra avstimningar och sammanfatta samt att
avsluta samtal
e  Praktiska Gvningar av samtal
e  Reflektion och aterkoppling efter genomférda Gvningar
e Diskussion om vanliga fallgropar respektive mojligheter
e  Reflektion om den egna samtalsstilen — personliga preferenser,
styrkor och utvecklingsbehov

Vi varvar férmedling av teori och modell med praktiska évningar,
erfarenhetsutbyte och sjilvreflektion. Vi anvinder rollspel som ger
goda méjligheter f6r deltagarna att trdna och fi dterkoppling pa sin

samtalsteknik (fran vara konsulter och frin de 6vriga deltagarna) samt

att lira av andra deltagares sitt att hantera samtal.

Deltagarna far ett arbetsmaterial som innehaller modeller,
handledning/checklista for samtal, atbetsblad for att reflektera ver
sin egen samtalsstil samt killhdnvisningar f6r den som vill f6rdjupa
kunskap om samtal.

Nar och var: 16 november 2010 i centrala Stockholm
Pris: 4.800 kr exkl. moms

Vi skridddarsyr dven interna utbildningar utifrin din organisations
behov. Hor av dig sa diskuterar vi mer. Vilkommen att ringa oss pa
08-41 02 94 00
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KARRIAR & KOMPETENS

Var affarsidé
Minniskors kom-
petens avgor
verksamhetens
framgang.

Vira tjanster
bidrar till att ut-
veckla verksam-
heter, grupper
och individer
genom att ta
tillvara kompe-
tens och enskilda
individers poten-
tial.



