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Vi har kurser inom kommunikation, IT,  
arbetsmiljö och ledarskap som  
utvecklar såväl individ som företag.

Vi följer Folkhälsomyndighetens  
rekommendationer och kör våra  
utbildningar i digital- och  
klassrumsmiljö.

Du kan nu få ett komplett  
kunskapslyft i tryggheten av ditt  
arbetsplats eller ditt hem under någon 
av våra inplanerade kursdagar under 
hösten 2021. Vår filosofi är att man 
ska göra det man är bäst på.  
Våra kunder är experter på sina  
tjänster och produkter och vi är  
experter på vårt. Vi hjälper dig att bli 
bättre på att kommunicera, leda och 
säkra din arbetsplats.

Välkommen att kontakta oss för mer  
information. Vi tar hand om din  
förfrågan direkt.

LEDARSKAP
•	 Att leda och samordna utan att vara chef
•	 Praktiskt ledarskap
•	 Ny som chef
•	 Grundläggande projektledning
•	 Ledarskap i projekt
•	 Retorik för chefer

EXCEL & OFFICE
•	 Excel Grundkurs
•	 Excel Fortsättning
•	 Officepaketet-Grundkurs 

RETORIK & KOMMUNIKATION
•	 Presentationsteknik
•	 Retorik - konsten att övertyga
•	 Retorik för chefer
•	 Retorik för kvinnor
•	 Förhandlingsteknik
•	 Härskartekniker och retorik
•	 Medieträning
•	 Utbildning för utbildare 

FÖRSÄLJNING
•	 Ny som säljare - Del 1
•	 Affärsmannaskap - Del 2
•	 Key account manager - Del 3
•	 Värdebaserad försäljning - Del 4

ARBETSMILJÖ/ARBETSRÄTT
•	 Stresshantering på jobbet
•	 Konflikthantering och besvärliga 

människor

Välkommen till Kursakademin

KUNSKAP FÖR FRAMTIDEN



LEDARSKAP
 

Är du en chef eller
ledare som letar efter
utbildningar som kan

lyfta dig till nästa nivå i
ditt ledarskap?

Våra kurser inom
ledarskap är väldigt

populära då det är av
extra vikt i dagens läge

för många
arbetsplatser att satsa

på bra
ledarskap och

utveckling för sina
anställda.

Vi har kurser och
utbildningar som har

hjälpt hundratals chefer
att förstå vad ett bra

ledarskap innebär, hur
man blir en chef som

de anställda lyssnar på
och hur man

kommunicerar så att
alla förstår.



BLG
G

Att leda utan att vara chef
- Tänkbart

WWW.KURSAKADEMIN.SE

En utmaning så god som någon är att gå 
från att vara en i gänget till att bli  
gruppledare eller arbetsledare för samma 
gäng.

Igår var du kompis och hade samma  
utmaningar och ”tjötade” i fikarummet om 
vad som borde och kunde förändras.  

Idag har du ansvaret för att gänget gör det de 
är satta att göra, men utan att kunna ”peka 
med hela handen”.

Det kan kännas knepigt att säga till kompisar 
att de ska sätta igång eller sluta gnälla och  
istället uppmuntra dem.

En bra början kan vara att sätta av tid för att 
prata med var och en i gruppen om den nya 
situationen. Hur du ser på ditt uppdrag och 
vad du förväntar dig av dem.  

Passa också på att fråga vad de förväntar sig 
av dig, utan att lova någonting,  
för att tydliggöra att det är ett ömsesidigt  
ansvar att ni lyckas.

Vi är varandras arbetsmiljö och har alla ansvar 
för att vi trivs, lyckas och mår bra.

Förbättra teamets 
samarbetsklimat

Var ett gott föredöme. 

Ta fram gemensamma spelregler. 

Gör upp en strategi vad som händer om 
man bryter spelreglerna. 

Tydliggör säkerställ att grundläggande 
feedbackregler är väl kända och  
förankrade hos alla. 

Uppmuntra positiv feedback. 

Se till att alla kommer till tals. 

Fråga hur relationerna i teamet är och hur 
samarbetet fungerar. 

Bryt invanda mönster och gör något roligt 
tillsammans. 

Ha en strategi för hur nya medlemmar tas 
emot.



LEDARSKAP

Att leda och samordna utan att var chef

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Lär dig att leda och samordna utan att vara chef – En öppen kurs för dig som innehar 
en ledarskapsposition, utan formellt ansvar.

Idag är det inte bara chefen som leder, även andra arbeten har ledande funktioner. 
Trots att du inte har formellt ledarskap behöver du verktyg och redskap för att ta dig 
an detta ansvar. Denna kurs är för dig som därför behöver kommunicera och motivera 
andra effektivt. Kursen ger dig kunskap, tips och idéer hur du kan göra i ditt dagliga 
arbete för att skapa en attraktiv kultur och agera som en bra och motiverande ledare. 

Innehåll
•	 Att leda utan formellt ansvar.
•	 Dialogsamtal med frågemetodik.
•	 Bygga fungerande team av individer.
•	 Coachande förhållningssätt i vardagen.
•	 Lyssna aktivt och ge feedback.
•	 Effektiva möten som engagerar.
•	 Att föra fram budskap som andra  

lyssnar på.
•	 Hantera konflikter och ”besvärliga”  

medarbetare.
•	 Skapa en attraktiv kultur som  

motiverar.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Utbildningen riktar sig mot chefer, 
arbetsledare, skyddsombud och 
arbetsmiljöombud.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Du lär dig använda verktyg för att ge konstruktiv feedback, coacha och styra samtal och möten 
på ett effektivt och engagerande sätt. Du lär dig bemöta ”besvärliga” medarbetare och hantera 
konflikter på ett pedagogiskt sätt. Kursen innehåller övningar där du får träna och får feedback 
efteråt. Du får ökad förståelse för olika reaktioner hos dina medarbetare vid förändring och ger 
dig större säkerhet som ledare.

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM 
26-27 jan | 20-21 feb | 16-17 mars | 17-18 apr 
15-16 maj | 8-9 jun

MALMÖ 
7-8 mars | 9-10 maj

GÖTEBORG 
1-2 feb | 30-31 maj 



LEDARSKAP

Praktiskt ledarskap
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Praktiskt ledarskap – En öppen kurs i ledarskap i praktiken med hos oss på  
Kursakademin.

Kursen vänder sig till dig som redan har varit chef, projektledare eller annan ledare 
ett tag och vill förnya och fördjupa dina teoretiska och praktiska kunskaper i grupp. 
Framgångsrika ledare känner till sina styrkor och svagheter, har en stark  
kommunikativ förmåga och skapar goda förutsättningar för effektivt samarbete i  
teamen.

Innehåll
•	 Prioriteringar.
•	 Psykologisk trygghet.
•	 Vad och Hur agerar du.
•	 Delegering.
•	 Aktivt lyssnande.
•	 Feedback.
•	 Effektiva möten.
•	 Jobba effektivt.
•	 Konflikter.
•	 Lärstilar.
•	 Kärnkvaliteter.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Kursen vänder sig till dig som redan har 
varit chef, projektledare eller annan ledare i 
ditt yrkesliv.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 14 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Under kursen Praktiskt ledarskap får du bland annat lära dig utveckla dessa egenskaper och får 
ett helhetsperspektiv på ledarskapet. Kursinnehållet bygger på vetenskaplig grund och vår  
erfarna kursledare kombinerar detta med praktiska verktyg och modeller. Kursen består av  
kortare föreläsningar, praktiska övningar samt erfarenhetsutbyte och reflektion..

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM 
28-29 mars | 15-16 jun

GÖTEBORG
4-5 apr | 21-22 maj

MALMÖ
26-27 apr



LEDARSKAP

Ny som chef
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Gå en öppen kurs i Ny som chef hos oss på Kursakademin och få grundstenarna till ett 
gott ledarskap som ny chef inom yrkeslivet.

Äntligen chef! Grattis! Nu börjar livet – i alla fall nästa del av arbetslivet, att vara chef. 
Nu kommer du att få vara med om att jobba mot resultat och att leda dina  
medarbetare. Detta är kursen du behöver, där du får omedelbar trygghet för att  
kunna ”chefa” på bästa sätt.

Innehåll
•	 Att vara chef och ledare.
•	 En ny chefs utmaningar.
•	 Från en i arbetsgruppen till ensam  

ansvarig.
•	 Att använda retorik i kommunikationen.
•	 Förmedla mål, vision och värderingar.
•	 Att skapa engagemang hos  

medarbetarna.
•	 Coachande ledarskap och delegering.
•	 Bygga ett starkt och motiverat team.
•	 Utvecklingssamtal och jobbiga samtal.
•	 Hantera och förebygga konflikter.
•	 Personlig utvecklings- och handlingsplan.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial, diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Detta är en öppen kurs i grundläggande projektledning för alla som vill få en kunskap om hur 
man driver projekt. Den passar dig som är relativt ny i projektledarrollen men också dig som vill 
utveckla dig mot en projektledarroll.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM 
16-17 feb

GÖTEBORG
22-23 mars | 23-24 maj



LEDARSKAP

Grundläggande projektledning
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Grundläggande projektledning  – En öppen kurs för dig som vill lära dig planera,  
strukturera och genomföra ett projekt från början till slut.

Idag bedrivs alltmer verksamhet i projektform och traditionella gränser och ansvar 
suddas ut. Det medför ökade krav på projektledare och projektgruppers effektivitet. 
Den här utbildningen utgår ifrån projektledarens vardag och är mycket praktiskt  
inriktad.  Du får grundläggande kunskaper för hur man driver ett projekt och  
säkerställer att uppsatta mål nås och fallgropar undviks.

Innehåll
•	 Vad är projekt? – Definition av projekt och 

projektets olika faser.
•	 Olika roller och ansvar i projekt.
•	 Projektets olika mål och hur man följer upp 

dem.
•	 Aktivitetsplanering, milstolpeplan.
•	 Projekttriangelns tre faktorer.
•	 Riskanalys.
•	 Ändringshantering.
•	 Effektiva möten.
•	 Checklistor och mallar för t.ex. Beställa 

projekt, Starta projekt, Ändringshantering, 
Rapportering inom projektet,  
Avsluta projekt.

•	 Kommunikation ut från projektet och inom 
projektteamet.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Detta är en öppen kurs i  
grundläggande projektledning för alla som 
vill få en kunskap om hur man driver  
projekt. Den passar dig som är relativt ny 
i projektledarrollen men också dig som vill 
utveckla dig mot en projektledarroll.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Detta är en öppen kurs i grundläggande projektledning för alla som vill få en kunskap om hur 
man driver projekt. Den passar dig som är relativt ny i projektledarrollen men också dig som vill 
utveckla dig mot en projektledarroll.

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM 
20-21 mars | 3-4 maj

MALMÖ 
20-21 mars

GÖTEBORG 
23-24 feb | 15-16 maj



LEDARSKAP

Ledarskap i projekt

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Projektledarskapet – en spännande utmaning

Som projektledare kommer du att samverka med nya människor i nya relationer. Du kommer 
att ha många viktiga möten med människor som drivs av sina egna värderingar och mål, och 
som uppvisar olika attityder och beteenden i samverkan med andra.

En av projektledarskapets största utmaningar är därför att skapa samsyn. Det gäller bl a 
samsyn kring projektresultatet och de förväntade effekterna, planeringen av projektarbetet, 
vilken kompetens som behövs och hur projektarbetet ska fördelas mellan projektdeltagarna.

Innehåll
•	 Motivation
•	 Värderingar – attityder – beteende
•	 Att samarbeta i grupp
•	 Teamroller och beteenden
•	 Gruppens utveckling
•	 Effektiv kommunikation
•	 Förhandlingsteknik
•	 Samtalsteknik

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Kursen riktar sig till dig som är  
projektledare och vill få fördjupade 
kunskaper i gruppdynamik och  
kommunikation inom projektets olika faser.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 14 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Under kursen får du lära dig att genomföra förhandlingar, hantera konfliktsituationer och  
genomföra svåra/känsliga samtal med chefer och projektdeltagare – allt detta är en del av 
vardagen som projektledare. Du får förståelse för andra individers sätt att se på problem och 
möjligheter. 

Vill du förstå mer om ditt eget och andras sätt att kommunicera. Vill du lära dig tekniker för 
möten, förhandlingar och svåra samtal – då är det här en kurs för dig.

KURSDATUM                    		    VT23
STOCKHOLM 
27-28 apr 

GÖTEBORG 
3-4 apr  
 
MALMÖ 
22-23 maj



LEDARSKAP

Retorik för chefer
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Retorik för chefer – En öppen kurs inom retorik för dig som är chef och ledare i 
yrkeslivet och vill öka tydligheten i din kommunikation. 

Bli tydlig, bli förstådd, bli en framgångsrik ledare. Du lär dig grundläggande retorik för 
ytterligare stärka din roll som ledare.

Innehåll
•	 Lär dig använda retoriken för att  

påverka bättre.
•	 Framföra ditt budskap så att  

mottagaren förstår.
•	 Använda språket så att du kan övertyga 

bättre.
•	 Utveckla ditt sätt att argumentera.
•	 Bli tydligare och säkrare.
•	 Använda retorikens figurlära.
•	 Den pedagogiska genvägen med smart 

bevisföring.
•	 Utveckla ditt kroppsspråk och din röst.
•	 Bli mer inspirerande och engagerande.
•	 Se till att du når dina medarbetare.
•	 Använda retoriken i det professionella 

samtalet.
•	 Nå fram och få med dig folk.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Denna utbildning riktar sig till dig som är 
chef eller innehar en ledarskapsposition i 
arbetslivet. En kurs för dig som vill få en 
retorisk struktur och öka din  
kommunikativa förmåga, vill kunna leda  
och få folk att lyssna.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Kommunikation är allt! Detta är retorikkursen för dig som chef och ledare. Att samtala och  
informera tydligt är en framgångsfaktor i effektivt ledarskap. Dina medarbetare och anställda 
måste kunna förstå, ta till sig och helt enkelt höra det du behöver förmedla. Under denna kurs 
kan du med hjälp av klassisk retorik öka din verbala genomslagskraft och därmed förbättra ditt 
ledarskap.

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM  
14-15 mars | 13-14 jun



EXCEL & OFFICE

 
Majoriteten av alla  

arbetsplatser idag är 
beroende av datorer. 

Datakunskaper är dock 
inget som tillfaller den 

som sätter sig  
framför en skärm för 
första gången, utan 
måste läras in och  

dessutom bemästras för 
att användas optimalt.

 

 Vi erbjuder därför även 
kurser inom Office för 
dig som är självlärd, 

behöver grundläggande 
kunskaper eller som vill 
fördjupa de kunskaper 

du redan besitter.

Våra utbildningar i 
Excel har några av de 
högsta betygen i vårt 
utbud och vi erbjuder 

nu dessa digitalt.  
Slipa dina kunskaper 
och effektivisera ditt 

arbete med omedelbar 
verkan.



BLO
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Vardagsretorik eller smalltalk 
eller småprat?
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Ämnet ”retorik” handlar inte alltid de ”stora talen” utan 
mer om den vardagskommunikation som vi alla för.

I vår kultur tränas vi mycket i att tala om fakta. De flesta av våra argument är  
faktabaserade och kräver många gånger en solid påvisbar grund för att hålla i det 
offentliga utrymmet.

Men när det kommer till den vardagliga retoriken är Din förmåga att framstå som 
just trevlig avgörande ur mottagarens perspektiv.

Vi kommer långt med att vara trevliga och tillmötesgående i den vardagliga 
kommunikationen. 

Detta eftersom vi är flockdjur och har ett stort behov att hitta något vi har 
gemensamt på kortast möjliga tid. Vill du komma ut som vinnare i  
vardagskommunikationen..

TÄNK PÅ ATT...
Fråga inte för att få ett svar 
– be om en berättelse.

Inled inte konversationen med en 
observation, då stannar  
konversationen.  
Ställ en fråga istället: 

Exempel: -”Visst är den en fin lokal? 
– ”Ja, visst är den!”.

Säg istället: ”Berätta vad du tycker bäst 
om i denna lokal”.

Hitta något att berömma den andra för 
Ärlig, äkta och uppriktigt.  

(Vi svarar alla på beröm i första hand.  
Beröm är det bästa kittet i mellanmänsklig 
kommunikation. Träna uppmärksamhet.)

Använd den andres förnamn.  
Vi tycker om att höra vårt eget namn.

Använd artighetsfraser.



EXCEL & OFFICE

Excel Grundkurs
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Excel Grundkurs är den perfekta utbildningen för dig som vill kunna arbeta i Excel på 
ett snabbt och smidigt sätt. 

Innehåll
•	 Arbetsbok och flikar.
•	 Flytta och kopiera data.
•	 Skapa kalkyler.
•	 Mata in och flytta data.
•	 Skriva formler och 3D formler.
•	 Att hantera rader och kolumner.
•	 Formatera kalkylark.
•	 Utskrifter, sidbrytning, sidhuvud och 

sidfot.
•	 Ändra skala på utskriften  

utskriftsrubriker och utskriftsområde.
•	 Skapa olika diagram och redigera.
•	 Lägga till texter, hantera färger skuggor 

och mönster, stödlinjer och förklaringar.
•	 Lägga upp ett register, söka, sortera och 

göra utdrag.
•	 Och många praktiska övningar efter  

varje genomgång.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial samt 
diplom ingår i priset.  
 
Obs! Under klassrumstillfällena tar  
deltagarna med sig egen dator.

Målgrupp
Utbildningen riktar sig till dig som vill  
komma igång med Excel på ett snabbt och 
roligt sätt.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 6 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Det här är kursen för dig som aldrig har jobbat med Excel som verktyg och också för dig som 
redan kan lite och kanske är självlärd. Du kommer att få lära dig de olika menyerna i Excel och 
många praktiska handgrepp. Vi kommer att gå igenom de olika funktionerna och du kommer att 
få träna under handledning av kursledaren.

När kursen är slut kommer du bland annat kunna bygga upp egna kalkyler på ett strukturerat 
sätt och hantera och organisera olika register.
Du får träna på att göra snygga rapporter och grafiska presentationer. Utbildningen är en 
“hands on-kurs” och under hela kursen varvas med teori och många praktiska övningar.

KURSDATUM                                           VT23

STOCKHOLM 
30-31 jan | 27-28 feb | 27-28 apr | 30-31 maj
14-15 jun

GÖTEBORG
9-10 feb | 11-12 maj

MALMÖ
9-10 feb | 18-19 maj



EXCEL & OFFICE

Excel Fortsättningskurs
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Excel Fortsättning – En öppen kurs för dig som vill lyfta dina kunskaper i Office Excel 
till nästa nivå. Kursen vänder sig till dig som jobbar dagligen med Excel och hanterar 
större mängder data i programmet. Du bör också ha gått grundkursen i Excel eller på 
annat sätt förvärvat motsvarande kunskaper. Vi kommer att jobba med Excel 2016 på 
kursdagarna.

Innehåll
•	 Repetition av grunder, bladflikshantering 

och utskriftshantering.
•	 Diagram och bilder- skapa, redigera och 

formatera.
•	 Ändra diagram och kombinera  

diagramunderlag.
•	 Excel-mallar, skapa, redigera- standard 

och automallar.
•	 Skapa och redigera egna talformat.
•	 Hantera funktioner och villkor,  

tidsfunktioner, datum, textfunktioner, 
leta-rad.

•	 Att skapa definierade namn, redigera 
namn, använda namn i funktioner.

•	 Använda inbyggd formatering, skapa, 
redigera och hantera.

•	 Sammanställa data, länka data,  
konsolidera och delsummor.

•	 Pivottabeller- skapa och redigera,  
anpassa, formatera, beräkna och skapa 
pivotdiagram.

•	 Introduktion till makron- vad är VBA?
•	 Spela in makro, köra redan inspelade 

makron.
•	 Många råd-  tips och tricks.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial samt 
diplom ingår i priset.  
 
Obs! Under klassrumstillfällena tar  
deltagarna med sig egen dator.

Målgrupp
Kursen riktar sig till dig som har gått  
grundkursen eller har motsvarande 
kunskaper och vill fördjupa dina kunskaper 
i Excel.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 6 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Under kursen kommer vi att jobba med mer avancerade kommandon och funktioner.  
Du kommer att få jobba med flera kalkylblad samtidigt. Vi tittar och tränar på att se samband i 
stora kalkyler. Du kommer att få skapa och använda enklare makron. Under kursdagarna varvas  
teori med praktik.

KURSDATUM                                     VT23

STOCKHOLM  
23-24 mars | 22-23 maj

GÖTEBORG 
6-7 mars



EXCEL & OFFICE

Officepaketet - Grundkurs
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Officepaketet – Grundkurs – Välkommen till vår kompletta grundläggande utbildning i  
Office-paketet.

Detta är den perfekta utbildningen för dig som såväl privatperson  eller i ditt yrke  
arbetar med programmen och vill få fördjupad förståelse för funktionerna i  
Officepaketet.

Om kursen

WORD
•	 Formatering
•	 Sidhuvud & sidfot
•	 Innehållsförteckning
•	 Dokumentmallar
•	 Snygga tabeller
•	 Elektroniska formulär 

EXCEL
•	 Skapa en budget
•	 Diagram
•	 3-D referenser
•	 Lägga upp en databas
•	 Autofilter
•	 Pivottabell 

POWERPOINT
•	 Bildbakgrund
•	 ClipArt och bilder
•	 Organisationsschema
•	 Bildspel och animering
•	 Formgivningsmall
•	 Layouttips
 
TEAMS
•	 Skapa konto
•	 Bjuda in till ett möte
•	 Genomföra mötet
•	 Dela skrivbord
•	 Dela filer

Investering

Kursen riktar sig till dig som arbetar med 
Officepaketet och vill ha allomfattande 
kunskaper om samtliga program.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och övningsmaterial 
samt diplom ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 6 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                VT23

DISTANS
2-3 mars | 15-16 maj

Vi går igenom Word, Excel, PowerPoint, Outlook och Teams samt hur de samverkar med  
varandra under två hela utbildningsdagar. Under utbildningen varvar vi teori med praktiska 
övningar i samtliga program för att ge dig en praktisk förståelse för innehållet och ge dig  
möjligheten att bemästra Office till fullo.

Innehåll
OUTLOOK
•	 Vyer
•	 Bifoga dokument
•	 Boka möten
•	 Kundhistorik
•	 Distributionslista
•	 Regler & skräppost
•	 Hur programmen samverkar
•	 Skapa standardbrev
•	 Koppla till en databas
•	 Etiketter från kontakterna
•	 Klistra in kalkyl
•	 Länka diagram i Powerpoint
•	 Skicka till Word från PowerPoint



RETORIK  
&  

KOMMUNIKATION

 
Kommunikation är allt, 
ändå är det svårt att 
avgöra vilken skillnad 
en god kommunikativ 

förmåga gör i det stora 
hela. Det påverkar hur 

vi blir bemötta, hur  
professionella vi  

uppfattas eller vilken 
genomslagskraft vi har 
på vår omgivning. Det 

påverkar också den 
sociala kulturen inom 
arbetsplatsen och hur 
effektivt vi arbetar på 

sikt.

Här hittar du våra   
uppskattade kurser 

inom retorik och  
ledarskap. Kur-ser för 
dig som vill utveckla 
din retorik och lär dig 

skapa de bästa  
förutsättningarna för 

ditt team. 

Lär dig också, både 
i skrift och offentliga  
sammanhang, bemö-

ta me-dia på ett säkert 
och  professionellt sätt.



Att förstå härskartekniker

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Begreppet härskartekniker 
myntades egentligen redan 1945, men de 
fem härskartekniker vi oftast pratar om 
idag definierades 1976 av den 
norska socialpsykologen Berit Ås. 
 
Hon satt då i Norges motsvarighet till 
Riksdagen och upplevde att hon ofta blev  
behandlad på ett manipulativt sätt av sina 
manliga kollegor. 
  
Efter att ha analyserat deras beteenden och 
bemötanden under en tid definierade hon 
följande Fem härskartekniker:

OSYNLIGGÖRANDE
Osynliggörande kan liknas med att ignorera 
någon. Till exempel om en person yttrar sig 
om något i ett möte och mötet fortsätter  
precis som inget hänt.  
 
Ett osynliggörande är ofta svårt att peka på 
eftersom det kan ske utan ord, men kan  
vara oerhört ledsamt och nedtryckande för 
den utsatte.

FÖRLÖJLIGANDE
Det mycket diskuterade och debatterade  
uttrycket ”lilla gumman” är ett typiskt  
exempel på förlöjligande.  
 
Någon får sitt uttalande, åsikt, idé eller  
synpunkt bemött med skratt, fnys eller  
himlande ögon.

DUBBELBESTRAFFNING
Dubbelbestraffning är när en person känner 
att oavsett vad denna gör så blir det fel.  
Engagerar man sig så tar man för mycket 
plats, är man passiv så kan man inte ta  
ansvar. Uttalar man sin åsikt så är man för 
högljudd och säger man inget så har man 
ingen framåtanda.  
 
Dubbelbestraffning ger en känsla av  
maktlöshet och att man aldrig gör rätt.

UNDANHÅLLANDE AV  
INFORMATION
Undanhållande av information är till  
exempel när ett viktigt beslut fattas vid ett  
tillfälle där alla i gruppen inte haft möjlighet 
att närvara, eller inte blivit inbjudna.  
 
Eller när någon blir informerad om ett möte 
eller evenemang först efter att det  
redan inträffat.

PÅFÖRANDE AV SKULD OCH 
SKAM
Påförande av skuld och skam är när man får 
någon att tro att det är ens eget fel  
att man blivit dåligt behandlad.  
 
Eller att få någon att skämmas för sina 
egenskaper. Den här härskartekniken  
förekommer ofta i samband med  
förlöjligande och dubbelbestraffning.

ATT BEMÖTA HÄRSKARTEKNIKER
Att utsättas för härskartekniker är både  
jobbigt och frustrerande. Det är ofta svårt  
att peka på exakt vad man utsätts för, även 
om man vet att man blir illa behandlad.  
 
För att bemöta härskartekniker behöver 
man dels kunskap om dem, och dels  
verktyg och metoder för att slå tillbaka och 
ge svar på tal.



RETORIK & KOMMUNIKATION

Presentationsteknik

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Detta är en öppen kurs i presentationsteknik för dig som vill få en struktur du alltid kan  
följa i dina presentationer. En kurs för dig som vill känna dig säker och vill få folk att lyssna. 
Du kommer att utveckla dig själv, öka ditt självförtroende och upptäcka att du faktiskt “kan” 
och är en skicklig presentatör.

Om kursen

•	 Framföra och presentera på ett tydligt 
och strukturerat sätt.

•	 En röd tråd du alltid kan använda.
•	 Fånga lyssnarnas uppmärksamhet och 

behålla den.
•	 Se till att mottagaren förstår och tar till 

sig budskapet.
•	 Använda retoriken för att få en  

ovärderlig struktur.
•	 Använda språket för att övertyga bättre.
•	 Förbättra din förmåga att leda  

informationer.
•	 Utveckla dina viktigaste verktyg – ditt 

kroppsspråk och din röst.
•	 Öka ditt sätt att inspirera och engagera.
•	 Hantera nervositet och bli säkrare.
•	 Hur du varierar PowerPoint, tavla och 

blädderblock.
•	 Hantera besvärliga situationer.

Investering

Vår kurs i Presentationsteknik riktar sig till 
dig som vill utvecklas i din roll som  
presentatör och vill genomföra  
professionella presentationer.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

Under denna kurs blir du säkrare och får verktyg för att presentera så andra mottagarna tar till 
sig ditt budskap. Kursen är till för alla oavsett grad av erfarenhet av att hålla presentationer.  
Vi varvar teori med praktiska övningar i en öppen och tillåtande atmosfär. Du får öva på att 
träna ditt kroppsspråk och din röst, hantera din scenskräck och hur du varierar dina hjälpmedel 
så som PowerPoint, tavla och blädderblock för att få starkare genomslagskraft i dina  
presentationer. 

Du kommer att utveckla dig själv, öka ditt självförtroende och upptäcka att du faktiskt “kan” 
och är en skicklig presentatör.

Innehåll

STOCKHOLM 
27-28 feb | 3-4 apr | 8-9 maj 

GÖTEBORG 
16-17 mars | 11-12 maj



RETORIK & KOMMUNIKATION

Retorik - konsten att övertyga

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i Retorik – konsten att övertyga och lär dig grundläggande retorik för att 
övertyga och få med dig folk.

Om kursen

•	 Behärska retoriska metoder för att 
påverka din omgivning.

•	 Använda språket på ett effektivt sätt.
•	 Verbal judo.
•	 Argumentera framgångsrikt.
•	 Koppla känslor till det du säger för att 

fånga intresset.
•	 Utveckla ditt kroppsspråk och din röst.
•	 Inspirera och engagera.
•	 Använda retoriska erfarenheter ur  

verkliga livet.
•	 Vinna förtroende och övertyga.

Uppföljning

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset

Målgrupp

Efter avslutad kurs får du som deltagare 
1 timmes individanpassad coaching med 
kursledaren.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

Under kursen får du lära dig retorik i praktiken med syftet att argumentera och övertyga  
retoriskt. Du lär dig argumentera framgångsrikt, framföra dina åsikter och använda verbal judo 
för att behärska diskussioner. Du får lära dig att engagera dina åhörare, vinna förtroende,  
övertyga och utveckla ditt kroppsspråk och din röst.

Vi varvar teori med praktiska övningar i en inspirerande miljö. Du får också använda retoriska 
erfarenheter ur verkliga livet och får öva på ditt ämnesområde mot andra kursdeltagare i en 
tillåtande atmosfär. Detta för att skapa tillämpbara retoriska argument för verkliga livet.

Innehåll

STOCKHOLM  
29-30 mars | 11-12 maj

GÖTEBORG  
27-28 mars | 25-26 maj



LEDARSKAP

Retorik för chefer

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Retorik för chefer – En öppen kurs inom retorik för dig som är chef och ledare i 
yrkeslivet och vill öka tydligheten i din kommunikation. 

Bli tydlig, bli förstådd, bli en framgångsrik ledare. Du lär dig grundläggande retorik för 
ytterligare stärka din roll som ledare.

Innehåll
•	 Lär dig använda retoriken för att  

påverka bättre.
•	 Framföra ditt budskap så att  

mottagaren förstår.
•	 Använda språket så att du kan övertyga 

bättre.
•	 Utveckla ditt sätt att argumentera.
•	 Bli tydligare och säkrare.
•	 Använda retorikens figurlära.
•	 Den pedagogiska genvägen med smart 

bevisföring.
•	 Utveckla ditt kroppsspråk och din röst.
•	 Bli mer inspirerande och engagerande.
•	 Se till att du når dina medarbetare.
•	 Använda retoriken i det professionella 

samtalet.
•	 Nå fram och få med dig folk.

Investering
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Denna utbildning riktar sig till dig som är 
chef eller innehar en ledarskapsposition i 
arbetslivet. En kurs för dig som vill få en 
retorisk struktur och öka din  
kommunikativa förmåga, vill kunna leda  
och få folk att lyssna.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Kommunikation är allt! Detta är retorikkursen för dig som chef och ledare. Att samtala och  
informera tydligt är en framgångsfaktor i effektivt ledarskap. Dina medarbetare och anställda 
måste kunna förstå, ta till sig och helt enkelt höra det du behöver förmedla. Under denna kurs 
kan du med hjälp av klassisk retorik öka din verbala genomslagskraft och därmed förbättra ditt 
ledarskap.

KURSDATUM                                   VT23

STOCKHOLM  
14-15 mars | 13-14 jun



RETORIK & KOMMUNIKATION

Retorik för kvinnor

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i Retorik för kvinnor och stärk ditt självförtroende! Lär dig retorik för att 
öka din pondus. 

Här är alla deltagare kvinnor, kursledaren likaså. Det är mer än detta som gör kursen unik  
– du kommer nämligen att träna ditt retoriska uttryck tillsammans med en grupp kvinnor, lära 
dig av deras exempel samtidigt som du får kraftfulla verktyg till att uttrycka dig trovärdigt och 
tydligt.

Om kursen

•	 Att ta plats och påverka!
•	 Använda retoriska knep för att påverka.
•	 Framföra ditt budskap så att  

mottagaren förstår.
•	 Använda ett språk som får folk att  

lyssna.
•	 Argumentationens ABC.
•	 Att bli medveten om dina förminskande 

signaler.
•	 Några av dina viktigaste verktyg – ditt 

kroppsspråk och din röst.
•	 Att uttrycka dig begripligt.

Investering

Detta är en öppen kurs i Retorik för kvinnor 
för dig som vill gå stärkt från olika möten, 
vill bli tydligare i ditt sätt att argumentera 
och vill känna att du kan hävda dig inför 
grupper.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

Under kursen Retorik för kvinnor får du lära dig retorik i praktiken med syftet att argumentera 
och övertyga retoriskt. Du lär dig argumentera framgångsrikt, framföra dina åsikter och  
använda verbal judo för att behärska diskussioner. Du får lära dig att engagera dina åhörare, 
vinna förtroende, övertyga och utveckla ditt kroppsspråk och din röst.

Innehåll

STOCKHOLM 
27-28 mars | 22-23 maj



RETORIK & KOMMUNIKATION

Förhandlingsteknik

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Förhandlingsteknik – En öppen kurs för dig som vill bli en bättre förhandlare och vill lära dig 
behärska olika förhandlingssituationer.

Ingen förhandling är den andra lik och vi vill helst lyckas i dessa situationer. Under en  
förhandling behöver vi ofta aktivt påverka, argumentera emot, men också övertyga mot-
parten för att nå fram. Lyckas vi med detta kan vi göra bra affärer där alla inblandade känner 
att de vinner.

Du får lära dig att undvika förhandlingsfällorna och ta kontrollen över dödlägen,  
återvändsgränder och låsningar.

Om kursen

•	 Trender inom förhandling  
- Från ”vad vi ger” till ”vad ni kommer 
att ha”.

•	 Skickliga förhandlares egenskaper  
– gör dem till dina.

•	 Förhandlingens olika faser och dina  
roller - Behärska varje del av spelet.

•	 Förberedelser och frågeteknik – den som 
vet mest kommer ut bäst.

•	 Prata pris på rätt sätt - olika  
förhandlingsvariabler.

•	 Förhandla utifrån win-win – en ensidig 
vinst bygger inte relation.

•	 Inga eftergifter utan motprestationer  
– man ger något för något.

•	 Tryck på behov mer än problem.
•	 Argumentationsteknik för att få rätt  

– SPIN-teknik för att leda motparten till 
din slutsats.

•	 Behandla invändningar – se dem som 
köpsignaler.

•	 Retorikens roll i förhandlingen.
•	 Avslutstekniker – lås affären .
•	 Förhandlingsspel.

Investering

Det här är en öppen kurs i  
Förhandlingsteknik för dig som vill bli en 
bättre förhandlare och lära dig behärska 
olika förhandlingssituationer.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                        	     VT23

STOCKHOLM 
6-7 feb | 16-17 maj

Du kommer att lära dig att förhandla praktiskt i olika situationer. Du kommer att ha fått 
kunskap och insikter, förhandlingspsykologi, förhandlingens olika faser, olika typer av  
förhandlingar och argumentationsteknik. Du kommer att kunna förbereda, genomföra och 
avsluta en förhandling och känna att alla är vinner. Kursen ger dig tips, kunskaper och många 
verklighetstrogna övningar. Du kommer helt enkelt att bli en god förhandlare.

Innehåll



RETORIK & KOMMUNIKATION

Härskartekniker och retorik

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i hantering av Härskartekniker hos oss på Kursakademin. Lär dig hantera 
otrevliga människor och stärka ditt självförtroende.

Vill du kunna försvara dig om du blir påhoppad, kunna ge svar på tal om du blir utsatt och får 
respekt?  Gå då denna kurs!

Under denna praktiska hands-on-kurs kommer du att vässa dig i bemötandet av  
härskartekniker. Du får retoriska verktyg för att stärka dig när du känner dig exkluderad, 
förbisedd, förlöjligad etc. Du får träna dig praktisera tekniker och metoder som du har nytta 
av direkt efter.

Om kursen

•	 Vem använder sig av härskartekniker 
och varför?

•	 Vilka härskartekniker begränsar?
•	 Få verktyg till att bryta härskartekniker.
•	 Lär dig hemligheten att behålla ordet 

och avbryta snyggt med ditt icke- 
verbala uttryck.

•	 Träna dig i att blir ifrågasatt och bemöta 
otrevliga attityder.

•	 Motstrategier för att bemöta  
maktstrategier t ex när du blir  
osynliggjord eller förlöjligad.

•	 Träna dig i ”obekväma situationer” för 
att hantera skarpa lägen.

•	 Retorikens grunder som rustar dig i ditt 
verbala uttryck.

•	 Ta ansvar över ditt uttryck i samband 
med härskartekniker.

•	 Motstrategier för att bemöta  
maktstrategier.

•	 Upptäck förminskande ord och lär dig 
uttrycken som höjer din status.

•	 Ta hjälp av ditt kroppsspråk för att 
påverka och bryta härskartekniker.

Investering

Det här är en öppen kurs i Härskartekniker 
för dig som vill lära dig att hantera och  
bemöta härskartekniker och  
argumentationer i vardagslivet på ett  
effektivt och säkert sätt.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

Härskartekniker och retorik gör dig tuffare, tydligare och trovärdigare i verbala dueller, möten, 
argumentationer, förhandlingar och presentationer. Du kommer få många utmanande och  
utvecklande övningar så att du kan ta kontrollen när det händer dig eller någon annan.

Innehåll

STOCKHOLM 
26 apr



RETORIK & KOMMUNIKATION

Medieträning

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i Medieträning och lär dig hur når du ut med ditt budskap i media på ett 
säker och professionellt sätt. 

Det är ingen hemlighet att kamera och radio ”gillar” vissa människor och att en del gör sig  
bättre än andra i mediekanaler. Det handlar om att våga vara personlig, rak och tydlig.  
Media brukar gilla den som lyckas slappna av – detta oavsett om intervjun är en kritisk 
granskning eller ett tillfälle att föra fram ett budskap.

Om kursen

•	 Lär dig hur media fungerar.
•	 Hur lagar och regler ser ut.
•	 Att nå ut till tidningar, tv och radio.
•	 Hur du svarar, försvarar och förklarar.
•	 Vilka frågor som kan komma upp.
•	 Hur du förbereder dig på kritik.
•	 Hur du gör med kläder och färger.
•	 Var du tittar och hur du gör med krop-

pen.
•	 Hur du gör med rösten inför skarpt läge.
•	 Lär dig hur du gör för att lyssna noga 

och svara klokt.
•	 Hur du gör för att behålla ordet.
•	 Vad du ska göra när media ringer.
•	 Hur du gör i skarpt läge.
•	 Vad du gör om det blir fel.

Investering

Detta är en öppen kurs i Medieträning för 
dig som vill få en strategi att använda i 
mediesammanhang- och vill lära dig att 
hantera media.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

STOCKHOLM  
18 apr

Här får du lära dig hur du når ut med ditt budskap i media. Hur du gör när du blir uppringd.  
Hur du gör om du ska bli intervjuad. 

I denna kurs får du lära dig om mediastrategi. Du får lära dig att förbereda frågor och svar.  
Du får lära dig hur du bäst hanterar media i skarpt läge. Du får lathundar du alltid kan använda 
för att inte hamna i pinsamma situationer.

Innehåll



RETORIK & KOMMUNIKATION

Utbildning för utbildare

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i Utbildning för utbildare och se till att folk verkligen lär sig, med oss på  
Kursakademin! 

Hur skulle det kännas att bli fantastiskt bra på att utbilda? Hur skulle det kännas att veta 
att deltagarna faktiskt lär sig? Det viktiga är inte vad du lär ut, utan vad dina deltagare lär 
in. Hur gör man då för att utbilda på ett pedagogiskt sätt där alla faktiskt lär sig? Där din 
belöning blir att deltagarna är nöjda. Att deltagarna får aha-upplevelser.  
Du blir en framgångsrik utbildare.

Om kursen

•	 Hur du gör utbildningar engagerande, 
roliga och lärande.

•	 Planering – hur du planerar utbildningar 
och workshops.

•	 Upplägg – hur utbildningar kan se ut 
från början till slut.

•	 Mer delaktighet! Få enkla metoder för 
att interaktiva!

•	 Om olika sätt att lära in.
•	 Hur du ska styra och leda för att få  

deltagarna att lära sig.
•	 Hur du ska använda din röst och kropp 

för att förbättra lärandet.
•	 Bli tryggare på att hantera svårigheter.
•	 Få metoder att behärska frågestunden.
•	 Tips och tricks till dina audiovisuella 

medel.
•	 Bekräfta, uppmuntra och få dina  

deltagare att växa!

Investering

Det här är en öppen kurs som riktar sig till 
dig som har till uppgift att undervisa större 
eller mindre grupper.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                                      VT23

Vi vet att människor lär oss när vi får vara med i processen. I denna “learning-by-doing”
utbildning får du lära dig hur och vad du gör för att få folk att lära sig. Hur du får folk att göra 
bra utbildningar – från början till slut. Du får lära dig hur du får med alla, hur du ska varva dig 
själv med övningar, vilka övningar du kan göra, hur du varierar olika moment, hur du inspirerar 
dina deltagare. Du får lära dig hur olika utbildningar kan läggas upp och genomföras.  
Du blir en fullfjädrad utbildare.

Innehåll

STOCKHOLM 
14-15 mars | 30-31 maj



FÖRSÄLJNING
 

Är du en chef eller  
ledare som letar efter  
utbildningar som kan  

lyfta dig till nästa nivå i 
ditt ledarskap?  

 
 

Är du ny som  
säljare, behöver  

förbättra din säljkraft 
eller få ny motivation 
inom ditt yrke?  Våra 

kurser inom försäljning 
är väldigt populära då 
det är av extra vikt i  

dagens läge för många 
arbetsplatser att satsa 

på ett starkt och  
motiverat säljteam.

Vi har kurser och  
utbildningar som har 
hjälper säljare att ta 

nästa steget in i  
yrkesrollen. Du lär dig 

professionellt  
kundbemötande, hur du 
övertygar och formar 

ditt samtal efter  
kundens situation.  

Välkommen på kurs!



8 konkreta tips när du ska förhandla

WWW.KURSAKADEMIN.SE

Alla hamnar vi i förhandlingar i livet, 
både i arbetet och på fritiden. Det kan 
handla om en löneförhandling med 
chefen eller en resursförhandling med 
en kollega. Eller kanske en 
prisförhandling med en säljare vid ett 
bilinköp.

Vi har skrivit en lista med åtta konkreta 
tips att ha med sig in i en 
förhandlingssituation.

1.FÖRBERED DIG
Var alltid förberedd när du går in i en 
förhandling. Du måste veta vad du vill 
uppnå och vad du har för argument för att 
nå ditt mål. Och ju mer du vet om din 
motpart och dennes mål för förhandlingen, 
desto bättre.

2. VAR TREVLIG
Håll en trevlig ton och var konstruktiv under 
hela förhandlingen. Även om du tycker att 
din motpart inte spelar helt rent så tjänar 
du alltid på att inte gå in i ett destruktivt 
läge och bli tvär. Så länge du är lugn, trevlig 
och saklig så utstrålar du styrka och 
trygghet.

3.STÄLL FRÅGOR
Var aktiv i dialogen och ställ mycket frågor. 
Det ger ofta ett övertag i ett 
förhandlingsläge.

4.HÅLL DIG FOKUSERAD
Håll dig alert och släpp inte fokus på din 
målbild, då är risken att du helt plötsligt 
finner dig att gå med på ett för dåligt bud 
utan att egentligen ha behövt det.

5.TAG SMÅ STEG
Om du behöver ge efter mot din motpart 
och släppa på dina ursprungliga krav, gör 
det då i små steg.

6. SKAPA ETT UTBYTE
En förhandling är ett utbyte. Ge inte något 
utan att få något tillbaka. Det du erbjuder 
kanske känns litet och nästan löjligt för dig, 
men det kan vara värdefullt för din motpart. 
Och vice versa.

7.RANNSAKA DIG SJÄLV
Rannsaka dig själv och var medveten om 
både dina starka och svaga sidor i ett 
förhandlingsläge. Det är något som man 
kan behöva påminna sig själv om till och 
från under en förhandling.

8.VAR RESPEKTFULL
Var vänlig och respektfull, men sätt ner 
foten om det behövs. Ge inte efter för fula 
knep, de hör inte hemma i en BRA 
förhandling.



FÖRSÄLJNING

Ny som säljare - Del 1

Som säljare kan du verka i många olika roller och nivåer beroende på vilken bransch 
du arbetar inom. Oavsett din titel eller roll så handlar det om hjälpa dina kunder att 
komma fram till ett beslut som känns bra och är lönsamt för er båda.

För att lyckas med detta så behöver du förstå din kunds behov och vilka  
handlingsmotiv som finns i beslutsprocessen. Du ska alltid vara affärsmässig och vara 
den som styr processen framåt till ett beslut.

Under denna utbildning kommer du att växa in i en professionell roll och sticka  
positivt ifrån mängden av säljare som dina kunder möter.

Du får lära dig mer om dig själv och hur ditt agerande påverkar kunden i sin  
köpprocess, du får med dig kunskaper om hur du styr affärsmöjligheten till en lönsam 
affär. Under utbildningen varvas praktik med grupparbeten och rollspel.

Innehåll
•	 Rollen som säljare
Allt från din klädsel, hur du bemöter kunder och 
din attityd påverkar ditt resultat. Här kommer 
vi att titta på vilka förväntningar som finns på 
säljarrollen

•	 Köpprocessen
Vi har alla en uttalad eller inte köpprocess, vissa 
steg vi alltid tar när vi ska fatta beslut om att 
köpa. Detta måste vi som säljare förstå och  
hantera.

•	 Säljprocessen
En säljprocess är ett stöd för oss som säljare, ett 
stöd och en guide för att vi ska hålla jämna steg 
med kunden i sin köpprocess. Det finns många 
olika säljprocesser och vi kommer att arbeta med 
några av de vanligaste.

•	 Prospektering
”Utan spaning ingen aning” att lägga mycket tid 
på prospektering är för en säljare en investering 
som leder till fler affärer och lönsamma affärer. 
Du får här lära dig hur man gör.

•	 Mötesbokning
Kalla samtal är något som många har jobbigt 
med men det finns hjälp. Vi arbetar med att 
skapa manus för mötesbokning som ger dig en 
säkerhet.

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Investering 
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Utbildningen riktar sig till dig som är ny i 
rollen som säljare och vill få  
handfasta kunskaper i hur du förvaltar och 
blir framgångsrik inom ditt yrke.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                        	   VT23

STOCKHOLM
2-3 feb | 25-26 maj

•	 Kundmötet
Att få till ett möte med en kund är bland det roli-
gaste som finns, tyvärr är ofta tiden som avsätts 
ganska kort så vi måste träna på att hålla  
effektiva kundmöten.

•	 Behovsanalys
Anledningen till att vi vill ha kundmöten är för 
att vi vill ta reda på kundens möjligheter och  
problem så kärnan i mötet är behovsanalysen 
som vi kommer att träna mycket på.

•	 Avslut
Avslut är egentligen inget bra ord, nästa steg 
kanske är bättre, för att avsluta en  
affärsmöjlighet är och första steget till nästa 
affär.



FÖRSÄLJNING

Affärsmannaskap 

Som säljare kan du verka i många olika roller och nivåer beroende på vilken bransch 
du arbetar inom. Oavsett din titel eller roll så handlar det om hjälpa dina kunder att 
komma fram till ett beslut som känns bra och är lönsamt för er båda.

För att lyckas med detta så behöver du förstå din kunds behov och vilka  
handlingsmotiv som finns i beslutsprocessen. Du ska alltid vara affärsmässig och vara 
den som styr processen framåt till ett beslut.

Under denna utbildning kommer du att växa in i en professionell roll och sticka  
positivt ifrån mängden av säljare som dina kunder möter.

Du får lära dig mer om dig själv och hur ditt agerande påverkar kunden i sin  
köpprocess, du får med dig kunskaper om hur du styr affärsmöjligheten till en lönsam 
affär. Under utbildningen varvas praktik med grupparbeten och rollspel.

Innehåll
•	 Rollen som säljare
Hur du bemöter kunder och din attityd påverkar 
ditt resultat. Här kommer vi att titta på vilka  
förväntningar som finns på rollen som en  
professionell affärsman / Affärskvinna.

•	 Kundresan
Vi tittar på varje kontakt som en blivande kund 
har med ditt företag, vad du kan göra i varje steg 
för att påverka affären i rätt riktning.

•	 Säljprocessen
I säljprocessen finns några faror och fällor som vi 
lär känna och hur vi kan hantera dem, vi  
identifierar också framgångsfaktorer som rätt 
hanterade ökar chansen till affär.

•	 Presentationsteknik
Som säljare gör du dagligen flera mindre och 
större presentationer, här får du lära dig att göra 
professionella presentationer. 

•	 Kundmötet
När vi gjort ett svårt jobb med prospektering 
och bokat möte så är det viktigt att det inte bara 
blir ett fikamöte. Med vår metod kommer du att 
upplevas som mer förberedd, påläst och vara den 
som styr mötet. 

•	 Professionell Behovsanalys
Anledningen till att vi vill ha kundmöten är för att 
vi vill ta reda på kundens möjligheter och  
problem så kärnan i mötet är behovsanalysen 
som vi kommer att träna mycket på.

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Investering 
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
Utbildningen riktar sig till dig som är ny i 
rollen som säljare och vill få  
handfasta kunskaper i hur du förvaltar  
och blir framgångsrik inom ditt yrke.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                        	   VT23

STOCKHOLM
6-7 mars | 1-2 juni 

•	 Avslut
Avslut är egentligen inget bra ord, nästa steg 
kanske är bättre, för att avsluta en  
affärsmöjlighet är och första steget till nästa 
affär.

•	 Förhandling
När vi inte direkt kommer i mål med en affär 
så kan det vara några punkter som vi inte är 
eniga om och då kan det behövas redas ut i en  
förhandling. Du lär dig vad en förhandling är, 
när den inträffar och hur du på bästa sätt 
förbereder och hanterar den situationen.



FÖRSÄLJNING

Key account manager - Del 3

Som KAM kommer du att arbeta med företagets viktiga kunder och hjälpa dem att 
utveckla sina affärer, du har som uppgift att vara en värdeadderande länk mellan ditt 
företag och kunden, ibland även med leverantörer med i spelet och ofta leder en affär 
till att det blir ett projekt.

I rollen som Kam säljare så förväntas du också att leda ett team utan att vara deras 
chef, teammedlemmarna rapporterar till en chef men du leder i affären så du får lära 
dig hur du coachar och motiverar till framgång.

Du kommer att med denna utbildning bli en bra ledare för ett KAM team och ha 
kunskap om hur du på bästa sätt ska använda dig av teamet för att skapa framgång.  
Vi kommer att arbeta med KAM nyckeln, en säljprocess för ett professionellt  
KAM arbete.

Efter genomförd utbildning har du förmåga att driva sälj- och affärsprocesser samt 
vara delaktig i olika projekt. Du kan arbeta med omvärldsbevakning och  
marknadsplanering. Under utbildningen varvas Praktik med teoriduschar  
grupparbeten och rollspel.

Innehåll
•	 KAM nyckeln
En säljprocess som beskriver och ger dig 
stöd i den sociala fasen med kund och guidar 
dig när en affärsmöjlighet finns.

•	 Social selling
Här får du kunskaper i vad social selling är 
och hur du på bästa sätt kan använda dig av 
det i ditt säljarbete.

•	 Sälj och marknadsstrategier
Vi arbetar med strategiska affärsanalyser 
och taktisk affärsplanering

•	 TEAM selling
Som KAM kommer du ofta att ha ett  
kundteam och ibland flera för olika  
affärsmöjligheter. Du får lära dig hur man får 
ett fungerande team och vad som krävs av 
dig i ledarrollen.

•	 Målprocessen
I din roll kommer du att arbeta med både  
kortsiktiga och långsiktiga mål, för att bli bra 
på detta kommer vi att arbeta med  
målprocessen och du får lära dig hur du kan. 

•	 Projektledning
För att du ska kunna vara delaktig i och även 
ibland leda projekt så kommer du att få  
grunderna i vad ett projekt är och vad din 
roll kan vara i dem. 

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Investering 
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
En två dagars utbildning för dig som har 
några års erfarenhet av att arbeta som 
säljare och har en KAM roll som du vill 
utveckla. Målet med utbildningen är att du 
ska utvecklas i KAM rollen och få med dig 
metoder och modeller för ett KAM arbete.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                        	   VT23

STOCKHOLM
4-5 apr



FÖRSÄLJNING

Värdebaserad försäljning - Del 4

Säljrollen har under de senaste åren förändrats drastiskt och den fortsätter att  
förändras, bygga relationer genom ”fikamöten” är i de flesta branscher över.  
Våra kunders ”stakeholders” stannar allt kortare tid på sin position och de är mer  
tidspressade än någonsin, vilket ställer nya och högre krav på oss i säljrollen.  
Vi behöver vara mästare på att snabbt skapa förtroende, personkemi och framförallt 
få fram ett kundvärde.

Att addera kundvärde är inte längre att presentera vår produkt eller tjänst, idag krävs det mer 
då våra kunder redan vid första mötet är en bit in i köp/ säljprocessen och ofta är pålästa om 
både våra och våra konkurrenters produkter.

Tiden är över för Produkt- och tjänstepresentatörerna och den värdebaserade säljarens tid är 
nu. När kunderna inte fokuserar på priset och är redo att betala för våra kundmöten vet vi att 
vi är på rätt väg, vi adderar värde!

Under denna utbildning får du lära dig skillnaden mellan pris och värde. Vi tränar på att  
presentera värde istället för produkter och tjänster. I säljprocessen adderar vi värde i varje 
steg och tränar på att förmedla det. Under utbildningen varvas Praktik med teoriduschar 
grupparbeten och rollspel.

Innehåll
• Säljprocessen
En säljprocess som beskriver och ger dig 
stöd för att förmedla värde i varje steg.

• Värdeförslag
Vi tränar på en teknik att genom att visa 
på värde argumentera för våra produkter/ 
tjänster.

• Vad är värde?
Du får svar vad värde är och skillnaden på 
värde sett ur säljarens respektive kundens 
perspektiv.

• Professionella kundmöten
För att upplevas professionellt så krävs en 
noggrann planering och sedan ett 
strukturerat genomförande som du får hjälp 
med för dina affärer.

• Värdebaserad kundresa
Du får med dig kunskap och verktyg för att 
ge dina kunder en kundresa därvärde 
genomsyrar allt du gör, prospektering, 
planering, kundmöten, presentationer, 
förhandling och kundvård.
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Investering 
Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

Målgrupp
En två dagars utbildning för dig som är 
säljare, account manager eller KAM med 
några års erfarenhet av affärer.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 2 dagar     
PRIS: 12 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

KURSDATUM                        	   VT23

STOCKHOLM
9-10 mars | 19-20 jun



ARBETSMILJÖ & 
ARBETSRÄTT

 
Frågan om  

arbetsmiljö angår oss 
alla inom yrkeslivet. 
Ständiga konflikter, 

okunskap om  
säkerhetsrutiner och 
stress påverkar inte 

bara vårt mående, men 
också driften av  

arbetsplatsen i stort.  

Det är inte enbart  
inom industrin  

arbetsmiljöarbetet är 
en faktor, utan inom 

alla våra arbetsplatser.

Våra kurser i  
arbetsmiljö stärker dig i 

det dagliga  
arbetsmiljöarbetet.  
Du lär dig bekämpa 

kränkande  
särbehandling eller 

minska vardagsstressen 
genom att strukturera 
upp ditt arbete med  

flera smarta lösningar.



ARBETSMILJÖ & ARBETSRÄTT

Stresshantering på jobbet

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Gå en öppen kurs i Stresshantering på jobbet och lär dig strategier att hantera stress, må 
bättre och öka din produktivitet på jobbet.

Mer att göra, listan fylls på och du känner dig stressad. Du betar av att göra-listan men 
den blir bara längre och längre. Du kommer aldrig riktigt i kapp och du kanske ifrågasätter 
meningen med många saker. Då finns det lösningar. 

•	 Vad stress är.
•	 Hur vi upptäcker stress.
•	 Vad som händer i din kropp vid stress.
•	 Kan vi lära oss av kroppens  

varningssignaler?
•	 Hjärnans tolkning av stress i vardagliga 

situationer.
•	 Få hjärnan att bli fokuserad och  

motiverad.
•	 Minska och undvika stress – hur gör 

man?
•	 Hur du hinner med allt samtidigt som du 

mår bra
•	 Håll koll på stressen och ta bort den 

omedelbart
•	 Hur sätter man gränser mot både sig 

själv och andra
•	 Verktyg för att må bra, prestera bra och 

jobba på topp utan stress

Investering

Utbildningen riktar sig till alla som vill öka 
sin medvetenhet om hur stress fungerar 
och vad man kan göra för att undvika 
eller minska den.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Under den här kursen får du lära dig hur hjärnan fungerar utifrån olika situationer som kan 
påverka stress och din prestationsförmåga. Du får lära dig hur du kan anpassa arbetsmetoder 
efter hur din hjärna och kropp fungerar och på så vis minska belastningen och samtidigt få en 
bibehållen eller ökad produktivitet. Hur du kan se annorlunda på stress och då lära dig minska 
den. Du kommer att lära dig att gå från orkeslös till pigg och engagerad.

Innehåll

KURSDATUM                                      VT23

STOCKHOLM 
13 mars | 2 jun



ARBETSMILJÖ & ARBETSRÄTT

Konflikthantering

WWW.KURSAKADEMIN.SE						       

Konflikthantering och besvärliga människor är utbildningen som ger dig handfasta verktyg 
för att hantera konflikter inom vardagslivet.

Det är jobbigt med konflikter och besvärligheter. Vi vill inte ha dem – ändå finns de.  
Missförstånd och slitningar kan minimeras om man bara vet HUR man gör. Denna kurs ger 
dig verktygen och metoderna för att konstruktivt hantera och minimera olika situationer 
som kan uppstå.

•	 Reaktioner vid en konflikt, egna och 
andras.

•	 Se orsaken till att konflikter och  
besvärligheter uppkommer för att förstå 
dem.

•	 Individ- eller gruppkonflikt, hur står jag 
neutral?

•	 Förstå hur människor går till angrepp 
och behandla det.

•	 Affekterna – grunden till människors 
beteenden

•	 Att förstå på rätt sätt – utan att  
missförstå.

•	 Hur man förhindrar särbehandlingar och 
kränkningar.

•	 Hur man blir överens, eller överens om 
vad man inte är överens om.

•	 Lösningar för framtiden, att komma från 
låsning till lösning

•	 Konfliktsamtal, svåra samtal.
•	 Vem gör vad efter en konflikt  

– gemensamt ansvar för framtiden.

Investering

Detta är en öppen kurs i  
Konflikthantering för dig som vill lära dig 
förebygga och hantera konflikter i det 
dagliga arbetet- och i privatlivet och vill 
lära dig metoder för att bemöta dessa.

Målgrupp

Kursen är lärarledd och kursmaterial,  
diplom samt mat & dryck ingår i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30            
OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5 900 kr exkl. moms 
DELTAGARANTAL: Max 12

Om kursen
Under denna lärarledda kurs kommer att få lära dig olika förhållningssätt, knep och strategier 
för att på ett lättare sätt lösa missförstånd, konflikter och svårigheter på din arbetsplats.  
Du får verktyg för att undvika konflikter och hitta lösningar innan det har blivit ett problem. 
Denna utbildning lär dig också att vara tydlig i ditt sätt att uttrycka dig för att minimera  
konflikter och besvärligheter.

Innehåll

KURSDATUM                                      VT23

STOCKHOLM 
10 mars | 5 maj
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