Grundlaeggende Lederuddannelse
Modul 1: Introduktion til Ledelse

Modul 2: Ledelse og udvikling

Modul 3: Situationsbestemt ledelse

Modul 4: Kommunikation og konflikthand-
tering

Modul 5: Forandringsledelse - Handlings-
plan

Varighed: 13 dage

Uddannelsen bestar af fglgende mal:

43563 - Medarbejderinvolvering i

ledelse

Deltageren kan skabe optimale funktionsbe-
tingelser og igangsaette udviklingsprocesser
pa det operationelle

niveau, der fremmer medarbejdernes
motivation, effektivitet og tilfredshed.

| jobfunktionen indgar:- Kendskab til
lederrollens krav under en udviklingsproces.
Kendskab til motivationsfremmende aktivite-
ter. Bevidsthed om forskellige lederstiles ind-
flydelse pa det sociale arbejdsmiljg. Bedre
anvendelse af medarbejdernes viden.

43562 - Mgdeledelse

Deltageren kan, som et element i
ledelsesfunktionen, lede mgder som
afholdes pa det operationelle niveau.

| jobfunktionen indgar:- Kendskab til
forskellige mgdetyper, deres formal og
indhold.- Tilretteleegge et mgdeforlgb,

der skaber engagement og effektivt-
Analysere mgdeprocesser, og fastleegge rele-
vant ledelsesform pa mgdet.

43561 - Konflikthandtering som ledelses-
vaerktgj.

Deltageren kan igennem valg af den
optimale konfliktlgsningsmetode Igse
konflikter pa det operationelle niveau. | job-
funktionen indgar: Grundleeggende

viden om forskellige konflikttyper i en
organisation og konflikters udviklingsforlgb.
Afdaekning af kerneproblemstillinger

i konflikter og konfliktpotentialet.
Anvendelse af forskellige konflikthandte-
ringsmetoder som ledelsesvaerktgj.
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43560 - Kommunikation som ledelsesvaerk-
taj

Deltageren kan gennemfgre basale
konstruktive dialoger i mgdet med medar-
bejder, kollegaer og chefer i hverdagen
samt gvrige interessenter, som har
relationer til lederens arbejdsomrade pa det
operationelle niveau. i jobfunktionen
Indgar: Analyser af forskellige kommunikati-
onssituationer Udvikling af egne kommunika-
tive evner.

Etablering af konstruktive dialoger. Anven-
delse af kommunikation aktivt i lederrollen

43559 - Ledelse og samarbejde

Deltageren kan optimere samarbejdet

i mellem ledere og medarbejdere

pa det operationelle niveau og veelge

den optimale lederstil i forskellige
ledelsesfunktioner.

| jobfunktionen indgér: @get bevidsthed om
egen lederstil, og lederstilens indflydelse pa
samarbejdsklimaet. Kendskab til faktorer,
der fremmer samspillet imellem ledere og
medarbejdere. Afdaekning af samarbejds-
problemer - Kendskab til Igsning af ledelses-
og samarbejdsproblemer pa et grundlaeg-
gende niveau.

45368 - Vardibaserede arbejdspladser

Pa baggrund vaerdibaseret ledelse og
kendskab til virksomhedens interessenter
kan deltageren medvirke til at

udvikle, formulere og implementere
virksomhedens vaerdier. Med henblik

pa at sikre sammenhang imellem
virksomhedens veaerdier, visioner og mal, kan
deltageren agere som veerdi-agent.
Herunder virke som kultur- og veerdiformid-
ler inden for eget arbejdsomrade.

43573 - Ledelse af teams

Deltageren kan organisere og lede
produktionsgrupper/teams pa det operatio-
nelle niveau, herunder tilpasning

af lederstil i forhold til

gruppen/teamets formal og udviklingstrin.

| jobfunktionen indgar: Organisering og
sammensaetning af grupper ud fra aktuelle
behov og opgaver.

Tilpasning af lederstil til

gruppers forskellige udviklingstrin og
beslutningskompetence. Analysering af
gruppers udviklingsbehov.

Anvendelse af forskellige ledelsesteknikker til
at udvikle og fremme samspillet i grupper.

Den grundlaeggende

projektlederuddannelse
Modul 1: Projektstart

Modul 2: Teamudvikling og ledelse
Modul 3: Projektgennemfgrelse
Modul 4: Projektafslutning og laering
Varighed: 9 dage (fordelt)

Uddannelsen bestar af fglgende mal:

40593 - Lederens projektplanlaegning
Deltageren kan i ledelsesfunktionen
definere, organisere og planlaegge
projekter, der involverer medarbejdere

pa det operationelle niveau. Deltageren kan
anvende en optimal projektstyringsmodel
med afszet i den aktuelle opgave, organisati-
on, kultur og ressourcemaessige situation.
Deltageren kan identificere og beskrive pro-
jektets rammer, mal, faser og succeskriterier.
Deltageren kan anvende relevante styrings-
veerktgjer pa et grundlaggende niveau. Del-
tageren kan anvende projektarbejde som en
del af en lzeringsproces.

40594 - Projektledelse

Deltageren kan varetage projektlederrollen
samt |gse vaesentlige ledelsesopgaver i for-
bindelse med gennemfgrelsen af projekter
pa det operationelle niveau. Deltageren kan
desuden identificere egen ledelsesrolle

i projektet samt projektdeltagernes

roller, kompetencer og ansvarsomrader.
Deltageren kan sikre teamudvikling i
projektororganisationen samt skabe
motivation, engagement og samspil i
projektet. Deltageren kan handtere konflik-
ter bade internt i projektgruppen og i forhold
til projektets gvrige interessenter.
Deltageren kan varetage relevant kommuni-
kation internt i projektgruppen og i forhold
til projektets interessenter.

43572 - Ledelse af forandringsprocesser
Deltageren kan i ledelsesfunktionen
diagnosticere, organisere og strukturere
problembehandlingsprocesser og lede dy-
namiske processer pa det operationelle ni-
veau. | jobfunktionen indgar:Kendskab til for-
skellige veerktgjer, der fremmer kreative og
dynamiske forandringsprocesser. Bevidsthed
om krav til lederrollen i et procesudviklings-
forlgb, herunder krav til rollen som spar-
ringspartner.
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Uddannelseri

Ledelse

@konomi for ledere

Modul 1: Tolkning af arsregnskab 1
Modul 2: Tolkning af arsregnskab 2
Modul 3: Nggletal og kalkulationer 1
Modul 4: Nggletal og kalkulationer 2
Modul 5: Budget som ledelsesvaerktgj 1
Modul 6: Budget som ledelsesveerktgj 2

Uddannelsen bestar af fglgende mal:

43567 - Tolkning af drsregnskab som
ledelsesvaerkt.

Deltageren kan tolke og integrere arsregn-
skabets informationer med sine ledelsesbe-
slutninger pa det operationelle niveau og kan
tydeligggre beslutningernes indflydelse for
medarbejderne.
| jobfunktionen indgar: Tolkning af relevante
informationer fra arsregnskabet som vedrg-
rer den daglige driftkendskab til arsregnska-
bets forskellige opggrelsesprincipper og for-
udszetninger.

Udveelgelse og inddragelse af relevante in-
formationer fra arsregnskabet i ledelses-
maessige beslutninger, der vedrgrer driften.
Kommunikation af betydningen af ledelses-
maessige beslutninger og deres gkonomiske
konsekvenser for arsregnskabet.

43566 - Nggletal og kalk. som ledelsesvaerk-
tgj.

Deltageren kan opstille og anvende
relevante nggletal og kalkulationer

som udgangspunkt for ledelsesmaessige be-
slutninger pa det operationelle

niveau og kan tydeligggre beslutningernes
indflydelse pd medarbejderne.

| jobfunktionen indgar: Opstilling

af relevante nggletal, som vedrgrer

den daglige drift. Kendskab til nggletals ind-
byrdes sammenhaenge, og faktorer der pa-
virker nggletal, udvaelgelse

og inddragelse af relevante nggletal

i ledelsesmaessige beslutninger,

der vedrgrer driften- Kommunikation

af betydningen af ledelsesmaessige
beslutninger og deres gkonomiske
konsekvenser.

43565 - Budget som ledelsesvaerktgj
Deltageren kan anvende budgettet som le-
delsesvaerktgj, overskue sammenhaenge mel-
lem de forskellige budgettyper inden for eget
arbejdsomrade og formidle relevante bud-
getinformationer pa det operationelle ni-
veau. | jobfunktionen indgar: Kendskab til
forskellige budgettyper og deres styrings-
maessige vaerdi. Kendskab til budgetterings-
fasen og de forudszetninger, der ligger til
grund for budgetter, anvendelse af budget-
ter i den daglige drift til opfglgning pa med-
arbejderes indsats og til fremadrettet styring.
Analysering og tolkning af de forskellige bud-
getposters indbyrdes sammenhange.

Lean — ledelse
44568 - Lederens ressourceoptimering

Varighed: 3 dage

Deltageren kan pa det operative ledelsesni-
veau planlaegge og gennemfgre
ressourceoptimeringsprocesser og kan
motivere og inddrage medarbejderne i
virksomhedens ressourceoptimeringsbe-
strebelser. Deltageren behersker

metoder til at kunne danne sig et

overblik over virksomhedens aktivitet

og kan til brug for ledelsesarbejdet
identificere relevante problemstillinger i for-
hold til ressourceoptimeringen.

Situationsbestemt ledelse

40447 - Anvendelse af situationsbestemt le-
delse

Varighed: 2 dage

Deltageren kan efter kurset anvende
relevante ledelsesvaerktgjer situationsbe-
stemt i forhold til den enkelte medarbejders
aktuelle behov. Deltageren kan desuden ska-
be vaekst og motivation hos medarbejderne
samt skabe tid til eget ledelsesarbejde pa det
operationelle niveau gennem delegering af
ansvar og kompetencer.

45568 - Virksomhedens sociale ansvar - et
ledelsesvaerktgj

Varighed: 1 dag.

Deltageren kan pa det operationelle ledel-
sesniveau planlaegge og igangsaette aktivite-
ter i relation til virksomhedens sociale ansvar
(ogsa kaldet CSR = Corporate Social Respon-
sibility), i det omfang dette indgar som et
element i virksomhedens ledelsesfilosofi.
Deltageren kan pa et grundleeggende niveau
handtere principper og vaerktgjer bag kon-
ceptet om socialt ansvar samt introducere til
optimering af samarbejdet mellem ledere og
medarbejdere i indfgrelse af konceptet i virk-
somheden.

Deltageren kan informere om begreberne i
konceptet for socialt ansvar i virksomheden
og kan veelge en passende introduktions ak-
tivitet til brug for udvikling af virksomhedens
koncept om socialt ansvar.

43560 - Kommunikation som ledelsesvaerk-
tgj

Varighed: 3 dage.

Deltageren kan gennemfgre basale konstruk-
tive dialoger i mgdet med medarbejdere, kol-
legaer og chefer i hverdagen samt gvrige in-
teressenter, som har relationer til lederens
arbejdsomrade pa det operationelle niveau.

| jobfunktionen indgar:

Kommunikationens betydning for egen le-
derrolle

Udvikling og brug af egne kommunikative
evner i ledelsesfunktionen

Aktiv brug af forskellige kommunikations-
former

44633 - Coaching som ledelsesvaerktdj
Varighed: 3 dage.

Deltageren kan pa et grundleeggende niveau
planlaegge og igangsaette coachingaktiviteter
pa det operationelle niveau som én af meto-
derne i personaleudvikling.

Deltageren kender og kan anvende korrekte
coachingmetoder i forskellige situationer
f.eks. i forhold til grupper/enkeltpersoner og
formel/uformel coaching.

Deltageren kan afdaekke forudsaetningerne
for at skabe et optimalt miljg for coaching pa
det operationelle niveau, og implementere
metoden overfor medarbejdere.
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Uddannelseri

Ledelse

41387 - Lederens varktgjer til at forebygge
stress

Varighed: 2 dage.

Deltageren kan, som en del af ledelsesfunk-
tionen, anvende metoder og vaerktgjer til
identifikation og handtering af arbejdsmiljg-
orienterede problemstillinger. Herunder kan
deltageren pa et grundleeggende niveau
identificere sammenhange mellem psykisk
arbejdsmiljg, arbejdsbelastninger og symp-
tomer pa stress og nedslidning.

Deltageren kan bruge sin indsigt i symptomer
pa stress og nedslidning til at igangsaette
handlinger, der forebygger stress og nedslid-
ning, saledes at forbedringer af det psykiske
arbejdsmiljg opnas. Derudover kan deltage-
ren anvende relevant viden, lovgivning og
vejledning om psykisk arbejdsmiljg og stress,
og omsaette denne viden til handlinger og
initiativer, der forebygger stress og nedslid-
ning.

41386 - Lederens vaerktgjer til handtering af
sygefravaer

Varighed: 2 dage.

Deltageren kan, som en del af sin ledelses-
opgave, aktivt handtere sygefravaer i over-
ensstemmelse med virksomhedens fraveaers-
politik, retningslinjerne for sygefraveer og re-
levant lovgivning. | forlengelse heraf kan
deltageren gennemfgre sygefraveerssamta-
ler, herunder den vanskelige samtale, om-
sorgssamtalen og den lovpligtige samtale og
har indsigt i alternative beskaeftigelsesmulig-
heder fx fleksjob.

40653 - Lederens rekrutteringsveerktgjer
Varighed: 2 dage.

Deltageren kan anvende relevante metoder
til at tiltreekke og rekruttere medarbejdere.
Deltageren kan pa det operative niveau an-
vende rekrutteringsvaerktgjer situationsbe-
stemt i et samspil med medarbejderne og
dermed opfylde virksomhedens behov for
medarbejdere pa kort og lidt leengere sigt.
Deltageren kan sikre virksomhedens om-
dgmme hos ansggerne gennem en etisk for-
svarlig handtering af ansggninger og ansgge-
re.
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40629 - Lederens redskaber til systematisk
udd.planlaegning

Varighed: 2 dage.

Deltageren kan, med udgangspunkt i virk-
somhedens mal og strategier, fastleegge
fremtidige jobprofiler indenfor eget ansvars-
omrade, herunder definere kompetencekrav
i forhold til individuelle jobprofiler. Deltage-
ren kan gennemfgre personaleudviklings-
samtaler og pa baggrund heraf fastleegge
medarbejdernes individuelle uddannelses-
behov.

Deltageren kan, med udgangspunkt i egen
afdelings udviklingsbehov, tilrettelaegge in-
terne og eksterne laeringsaktiviteter, med
udgangspunkt i medarbejdernes individuelle
behov under hensyntagen til individuelle lze-
ringsstile- og former.

Endelig kan deltageren foretage opfglgning
pa igangsatte udviklingsaktiviteter med ef-
fektsikring for gje.

40628 - Lederens redskaber til kompetence-
udvikling

Varighed: 2 dage.

Deltageren kan anvende relevante kompe-
tenceudviklingsmetoder og herved bidrage til
sikring af sammenhang mellem virksomhe-
dens strategiske mal og medarbejdernes in-
dividuelle udviklingsbehov.

Deltageren kan anvende redskaber til at mo-
tivere kortuddannede medarbejdere til kom-
petenceudvikling.

Deltageren kan, gennem viden om in- og eks-
terne leeringsformer og tilpasset den enkelte
medarbejders forudsaetninger, planlaegge ef-
fektive leeringsaktiviteter pa individniveau,
som led i etablering af en laeringskultur.
Deltageren kan opggre udbyttet af gennem-
fort kompetenceudviklingsaktiviteter.
Deltageren har viden om, hvordan kompe-
tenceudvikling kan daekkes gennem ar-
bejdsmarkedsuddannelserne.

40448 - Salgsledelse

Varighed: 3 dage.

Deltageren kan, ud fra sit job som salgsleder,
opstille relevante resultatmal mellem per-
sonlige motiver, afdelingens interesse og
virksomhedens interesser.

| jobfunktionen indgar:

Grundlaeggende metoder til at fremme med-
arbejdernes motivation, aktivitetsniveau og
resultatskabelse optimering af malopfyldelse
pa bade kort og langt sigt nedbrydning af re-
sultatmal til operationelle aktiviteter og
handlinger.

Sikring af sammenhang mellem resultatmal
og aktivitetsindsats

Vurdering af effekt af forskellige salgsmeto-
der.

40446 - Gennemfgrelse af personalesamta-
ler

Varighed: 3 dage.

Deltageren kan i ledelsesfunktionen afholde
relevante personalesamtaler pa det operati-
onelle niveau, herunder ansaettelses- og af-
skedigelsessamtaler med medarbejdere.

| jobfunktionen indgar:

Fastleeggelse af de forskellige personalesam-
talers formal og indhold At samtalen har
veerdi for begge parter.

Kendskab til faktorer, der skaber en god per-
sonalesamtale.

Anvendelse af relevant interview- og spgrge-
teknik

44567 - Arbejdsmiljgledelse

Varighed: 3 dage.

Deltageren kan i ledelsesfunktionen analyse-
re virksomhedens arbejdsmiljg og integrere
virksomhedens arbejdsmiljgarbejde i ledel-
sesarbejdet med henblik pa at nedbringe an-
tallet af ulykker og arbejdsbetingede lidelser.
Deltageren kan anvende ledelsesvaerktgjer
og metoder til at analysere virksomhedens
arbejdsmiljp og kan malrette og strukturere
arbejdsmiljgarbejdet i virksomheden, bl.a.
med henblik pa at erhverve arbejdsmiljgcer-
tifikater.
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