Argumentation och problemlosning 3 dagar

m Ova samtalsskicklighet och kommunikationsstilar
m sa Okar du din kreativa forméaga for problemldsning
m |ar dig att 6vertyga istéllet for att dvertala
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God foérmaga att kommunicera ar en
forutsattning i arbetet som assistent eller
sekreterare. For att kunna samordna
och ge support pa ett framgangsrikt

satt kravs att du kommunicerar tydligt
och sjélvsakert i en rad olika situationer.
Du maste kunna argumentera pa ett
Overtygande satt och kunna gripa
tillifallet i flykten och "férhandla" i en rad
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situationer i det dagliga arbetet. Ofta
stélls du ocksa infor svara situationer
dér kreativ problemldsning ar nddvan-
dig.

Den hér kursen ger dig verktyg for
problemldsning, kommunikation och
argumentation.

Kursen vander sig till dig som
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ar assistent, sekreterare eller chefs-
sekreterare.

Nasta kursstart ar den
28 september 2011 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida
www.foretagsuniversitetet.se eller ringa
08-600 62 00, det gar ocksé bra att
faxa eller posta bifogade svarskort.

Manga av deltagarna har ocksa valt foljande kurser:

Assistenten som samordnare
Sprakvardsdagen

Administrativ samordnare — diplomutbildning
Skriv for att fa resultat

¢ Projektadministratér

L&s mer om vara kurser p& www.foretagsuniversitetet.se



Argumentation och problemlosning
— for assistenter och sekreterare

Deltagare

Kursen vander sig till dig som &r assistent,
sekreterare eller chefssekreterare. Den
fungerar utmarkt som ett nasta steg for

dig som har géatt Administrativ samordnare

— diplomutbildning eller Assistenten som
samordnare.

Mal

Malet &r att du efter kursen ska ha

kunskaper som behdvs for att

m kommunicera tydligare och sakrare i
situationer som &r vanliga i din yrkesroll

m argumentera och "férhandla" pa staende

fot

m identifiera problem och hitta I6sningar
pa dem.

Dag 1

10.00 Kreativitet och

problemldsning

m vad innebar kreativitet i
arbetet?

m vad begransar min kreativitet?

m hur dkar jag min kreativitet?

m tankemonster

12.30
13.30

Lunch

Problemlésning i praktiken

m analysera problemet

m satta mal, hitta I6sningar,
utvardera alternativ, fatta beslut

m beddma konsekvenser

15.00 Vanliga problem i

assistentens varld
m praktiska dvningar

17.00 Dag 1 avslutas

Argumentation och problemldsning, 3 dagar

Datum
28-30 september 2011

Kursledare

Inger Callemo
Sofie Runngren Nylén

Bokning och radgivning

For bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursradgivning ring
08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se.

Dag 2

09.00 Kommunicera battre

m olika kommunikationsstilar

= timing

m feedback och bekréftelse

Assertivt beteende

m balanserat forhaliningssatt

m sjalvsaker pa ett positivt satt

m havda sin 8sikt utan att sétta
sig pa andra

m sdker och tydlig
kommunikation

11.30 Lunch

12.30 Argumentera

m fora fram och na fram med ditt
budskap

m Overtyga utan att dvertala

m ord som forstérker

m praktisk argumentationstraning

16.00 Dag 2 avslutas

Ort Kursavgift
Stockholm 14 200

Stockholm, Globen City, Arenavégen 61. Hotellrum péa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.

Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 dvriga dagar.
| kursavgiften ingdr kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Dag 3

09.00

11.80
12.30

16.00

Kommunicera i besvarliga
situationer

m Olika typer av samtal

m verktyg for god kommunikation
m forhaliningssatt

Lunch

Kommunicera i besvéarliga

situationer fortsattning

m praktisk kommunikations-
tréaning med feedback
individuellt och i grupp

® traning i problemlésning,
argumentation och
kommunikation

Foérhandla pa staende fot
m praktisk traning i att férhandla i
det dagliga arbetet

Kursen avslutas
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