3 DAGAR

L EDA OCH MOTIVERA

MEDARBETARE

— for battre internservice

> lar dig motivera med malstyrning
» sa vinner avdelningen respekt pa foretaget
» s34 skapar du den ratta serviceandan

Foretagets interna servicefunktioner ar nédvandiga for att verksamheten
ska fungera och for att nivan pa service och kvalitet ska hallas hog, bade
internt och externt. Du som leder en séadan avdelning har en utmaning i
att hoja status och forstéelse for det arbete som utfors.

P& den har kursen lar du dig hur du kan motivera och skapa den
serviceanda hos din personal som leder till 6kad respekt pa foretaget.
Dessutom far du kunskaper hur du med hjalp av méalstyrning kan bygga
ett framgangsrikt team.

Utbildningen vander sig till dig som ansvarar for foretagets interna
servicefunktioner, t.ex. vaktmasteri, reception, kundmottagning och
lager.

Nésta kursstart ar den 7 november 2012 i Stockholm. Du kan
boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 Bo ka

- direkt:

foretagsuniversitetet.se/152

For personlig radgivning ring:
08-600 62 00 eller mejla
kurs@foretagsuniversitetet.se.

FORETAGS ) )
UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



PROGRAM

Dag 1 - Ledarskapet

09.45  Samling och kaffe

10.00  Att vara chef for den interna
servicen
o forvantningar fran olika grupper/
avdelningar
 attityder och varderingar
¢ relationskapitalet

Leda servicearbetet

* mal och prioriteringar

* delegera och samarbeta

* férebygga stress och konflikter
12.30  Lunch

13.30  Leda och motivera
¢ vélja sin egen ledarstil

Dag 3 - Forandringsarbete
och service

¢ instruera .

. dvertvaa 09.00 Ge service

. samrz’;ga ¢ intern och extern service
e vilka ar vara kunder?

* delegera

¢ intern marknadsféring
Reflektion och 6vningar e konkurrens p& marknaden
1700 Avslutning dag 1  servicekvalitet och kundvard
* hantera missnoje

11.30  Lunch
Dag 2 - Grupputveckling 1230  Méta och hantera
forandringar

09.00 Kommunikation
* bygga och behélla goda
relationer

* intressekonflikter
* motivera i en férandrings-

situation
» kroppssprak: ord och signaler .
e konflikter och konflikthantering Eef foﬂsc;ﬁu arbetet pa
e feedback emmqp an _
* reflektioner och personlig
Motivera teamet

handlingsplan
* egen uppfdlining

11.30 Lunch 16.00  Kursen avslutas

12.30  Effektiva méten
e att fa saker gjorda
* grupputvecklingssamtal
e att ta vara pa gruppens
samlade kompetens

16.00  Avslutning dag 2

e utveckling av individ och grupp

Leda och motivera medarbetare, 3 dagar

Datum Ort Kursavgift
7-9 november 2012 Stockholm 14 200
Stockholm, Globen City, Arenavagen 61. Hotellrum pa 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 6vriga dagar.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50

FORETAGS
UNIVERSITETET

INFORMATION

Deltagare

Kursen vander sig till chefer, arbets-
ledare och ansvariga for interna
servicefunktioner, t.ex. vaktmasteri,
kundmottagning, reception, forrad
eller tryckeri.

Mal
Maélet ar att ge kunskaper som
behdvs for att

= anvanda malstyrning som verktyg
i ledarskapet

= bli en bra chef och ledare

= stimulera medarbetarna att arbeta
serviceinriktat

= hantera konflikter och férandringar

- f& medarbetarna att arbeta i ett
team

= utveckla sina egna och
avdelningens arbetsrutiner.

Kursledare
Bisse Svensson

Bokning och radgivning

F6r 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.

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se



