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Valkommen till Kursakademin

Vi har kurser inom kommunikation, IT,
arbetsmiljé och ledarskap som
utvecklar saval individ som foretag.

Vi féljer Folkhalsomyndighetens
rekommendationer och kor vara
utbildningar i digital- och
klassrumsmiljé.

Du kan nu fa ett komplett
kunskapslyft i tryggheten av ditt
arbetsplats eller ditt hem under nagon
av vara inplanerade kursdagar under
hosten 2021. Var filosofi ar att man
ska gora det man ar bast pa.

Vara kunder ar experter pa sina
tjanster och produkter och vi ar
experter pa vart. Vi hjalper dig att bli
battre pa att kommunicera, leda och
sakra din arbetsplats.

Valkommen att kontakta oss for mer

information. Vi tar hand om din
forfragan direkt.

| KURS AKADEMIN

KUNSKAP FOR FRAMTIDEN

LEDARSKAP
Att leda och samordna utan att vara chef
Praktiskt ledarskap
Ny som chef
Grundlaggande projektledning
Ledarskap i projekt
Retorik for chefer

EXCEL & OFFICE

* Excel Grundkurs

* Excel Fortsattning

» Officepaketet-Grundkurs

RETORIK & KOMMUNIKATION
Presentationsteknik

Retorik - konsten att overtyga
Retorik for chefer

Retorik for kvinnor
Forhandlingsteknik
Harskartekniker och retorik
Medietraning

Utbildning for utbildare

FORSALJNING

* Ny som sdljare - Del 1
Affarsmannaskap - Del 2
Key account manager - Del 3

Vardebaserad forsaljning - Del 4

ARBETSMILJO/ARBETSRATT

e Stresshantering pa jobbet

» Konflikthantering och besvarliga
madnniskor




LEDARSKAP

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

lyfta dig till ndsta niva i
ditt ledarskap?

Vara kurser inom
ledarskap ar valdigt
populdra da det dr av
extra vikt i dagens lage
for manga
arbetsplatser att satsa
pa bra
¥ ledarskap och
" utveckling for sina
anstdllda.

Vi har kurser och
utbildningar som har
hjalpt hundratals chefer
att forsta vad ett bra
ledarskap innebar, hur
man blir en chef som
de anstdllda lyssnar pa
och hur man
kommunicerar sa att
alla forstar.




Att leda utan att vara chef
- Tankbart

En utmaning sa god som nagon ar att ga Forbattra teamets
fran att vara en i ganget till att bli .
gruppledare eller arbetsledare for samma samarbetsklimat
gang.

v Var ett gott féredéme.
Igar var du kompis och hade samma

utmaningar och "tjotade” i fikarummet om ' Tq fram gemensamma spelregler.
vad som borde och kunde féorandras.

V' GOr upp en strategi vad som hdnder om

Idag har du ansvaret for att ganget gor det de man bryter spelreglerna

ar satta att géra, men utan att kunna "peka
d hela handen”.

medhelahanden V' Tydliggor sikerstdll att grundldggande

Det kan kénnas knepigt att saga till kompisar feedbackregler dr vl kdnda och

att de ska satta igang eller sluta gnalla och férankrade hos alla.

istallet uppmuntra dem.

V' Uppmuntra positiv feedback.
En bra bdrjan kan vara att satta av tid for att

prata med var och en i gruppen om den nya V' Se'till att alla kommer till tals.
situationen. Hur du ser pa ditt uppdrag och

vad du forvantar dig av dem. V' Frdga hur relationerna i teamet dr och hur

Passa ocksd pé att fraga vad de férvantar sig samarbetet fungerar.

av dig, utan att lova nagonting, )

for att tydliggora att det ar ett 6msesidigt V' Bryt invanda ménster och gér ndgot roligt
ansvar att ni lyckas. tillsammans.

Vi ar varandras arbetsmiljo och har alla ansvar /' Hq en strategi fér hur nya medlemmar tas
for att vi trivs, lyckas och mar bra. emot.

WWW.KURSAKADEMIN.SE



LEDARSKAP

KA Att leda och samordna utan att var chef

Lar dig att leda och samordna utan att vara chef - En 6ppen kurs fér dig som innehar
en ledarskapsposition, utan formellt ansvar.

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

Om kursen

Du lar dig anvdnda verktyg for att ge konstruktiv feedback, coacha och styra samtal och moéten
pa ett effektivt och engagerande sdtt. Du IGr dig beméta “besvarliga” medarbetare och hantera
konflikter pd ett pedagogiskt sétt. Kursen innehdller évningar ddr du far tréina och far feedback
efterdt. Du far 6kad forstdelse for olika reaktioner hos dina medarbetare vid férdndring och ger
dig storre sakerhet som ledare.

Innehall Malgrupp

Effektiva moten som engagerar.

Att fora fram budskap som andra

lyssnar pa.

* Hantera konflikter och “besvarliga”
medarbetare.

* Skapa en attraktiv kultur som

motiverar.

e Attt leda utan formellt ansvar. UTbiIdningen riktar Slg mot Chefer,
+ Dialogsamtal med frdgemetodik. arbetsledare, skyddsombud och

« Bygga fungerande team av individer. arbetsmiljoombud.

¢ Coachande férhdllningssatt i vardagen.

* Lyssna aktivt och ge feedback. I nvesferi ng

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM

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

1-2 feb | 30-31 maj

. TIDER: 09.00-16.30
MALMO OMFATTNING: 2 dagar
7-8 mars | 9-10 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



LEDARSKAP

KA ' Praktiskt ledarskap

Praktiskt ledarskap - En 6ppen kurs i ledarskap i praktiken med hos oss pa
Kursakademin.

Kursen vander sig till dig som redan har varit chef, projektledare eller annan ledare
ett tag och vill férnya och foérdjupa dina teoretiska och praktiska kunskaper i grupp.
Framgangsrika ledare kdnner till sina styrkor och svagheter, har en stark
kommunikativ formaga och skapar goda forutsattningar for effektivt samarbete i
teamen.

Om kursen

Under kursen Praktiskt ledarskap far du bland annat Idra dig utveckla dessa egenskaper och far
ett helhetsperspektiv pd ledarskapet. Kursinnehdllet bygger pd vetenskaplig grund och var
erfarna kursledare kombinerar detta med praktiska verktyg och modeller. Kursen bestar av
kortare foreldsningar, praktiska évningar samt erfarenhetsutbyte och reflektion..

Innehall Investering

Prioriteringar. Kursen dr lararledd och kursmaterial,
Psykologisk trygghet. diplom samt mat & dryck ingdr i priset.
Vad och Hur agerar du.

Delegering.

Aktivt lyssnande.

Feedback.

Effektiva moten.

Jobba effektivt.

Konflikter.

Larstilar.

Karnkvaliteter.

(-]
Malgrupp
Kursen vander sig till dig som redan har

varit chef, projektledare eller annan ledare i
ditt yrkesliv.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM
28-29 mars | 15-16 jun

GOTEBORG BRA ATT VETA
4-5 apr | 21-22 maj

) TIDER: 09.00-16.30
MALMO OMFATTNING: 2 dagar
26-27 apr PRIS: 14 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12
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LEDARSKAP

KA Ny som chef

Ga en 6ppen kurs i Ny som chef hos oss pa Kursakademin och fa grundstenarna till ett
gott ledarskap som ny chef inom yrkeslivet.

Antligen chef! Grattis! Nu bérjar livet - i alla fall nista del av arbetslivet, att vara chef.
Nu kommer du att fa vara med om att jobba mot resultat och att leda dina
medarbetare. Detta ar kursen du behéver, dar du far omedelbar trygghet for att
kunna "chefa” pa basta satt.

Innehall

* Att vara chef och ledare.

* En ny chefs utmaningar.

e Frdn en i arbetsgruppen till ensam
ansvarig.

* Att anvanda retorik i kommunikationen.

» Formedla madl, vision och vdrderingar.

* Attt skapa engagemang hos

medarbetarna.

Coachande ledarskap och delegering.

Bygga ett starkt och motiverat team.

Utvecklingssamtal och jobbiga samtal.

Hantera och forebygga konflikter.

Personlig utvecklings- och handlingsplan.

Malgrupp

Detta dr en 6ppen kurs i grundldggande projektledning for alla som vill f& en kunskap om hur
man driver projekt. Den passar dig som dr relativt ny i projektledarrollen men ocksd dig som vill
utveckla dig mot en projektledarroll.

Investering

Kursen dr lararledd och kursmaterial, diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

KURSDATUM VT23
STOCKHOLM BRA ATT VETA
16-17 feb
N TIDER: 09.00-16.30 =
GOTEBORG _ OMFATTNING: 2 dagar
22-23 mars | 23-24 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



LEDARSKAP

KA Grundlaggande projektledning

Grundlaggande projektledning - En 6ppen kurs for dig som vill lara dig planera,
strukturera och genomfora ett projekt fran borjan till slut.

Idag bedrivs alltmer verksamhet i projektform och traditionella granser och ansvar
suddas ut. Det medfor 6kade krav pa projektledare och projektgruppers effektivitet.
Den har utbildningen utgar ifran projektledarens vardag och ar mycket praktiskt
inriktad. Du far grundldaggande kunskaper fér hur man driver ett projekt och
sdkerstaller att uppsatta mal nas och fallgropar undviks.

Om kursen

Detta dr en 6ppen kurs i grundléiggande projektledning foér alla som vill f& en kunskap om hur
man driver projekt. Den passar dig som dr relativt ny i projektledarrollen men ocksd dig som vill
utveckla dig mot en projektledarroll.

Innehall Malgrupp

» Vad dr projekt? - Definition av projekt och Detta ar en 6ppen kurs i
projektets olika faser. grundldggande projektledning for alla som
+ Olika roller och ansvar i projekt. vill f& en kunskap om hur man driver
 Projektets olika mdl och hur man féljer upp projekt. Den passar dig som ar relativt ny
dem. i projektledarrollen men ocksda dig som vill
Aktivitetsplanering, milstolpeplan. utveckla dig mot en projektledarroll.
Projekttriangelns tre faktorer. .
Riskanalys. Investering

Andringshantering.

Effektiva moten.

Checklistor och mallar for t.ex. Bestdlla
projekt, Starta projekt, Andringshantering,
Rapportering inom projektet,

Avsluta projekt.

¢ Kommunikation ut frdn projektet och inom
projektteamet.

Kursen ar ldararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM
20-21 mars | 3-4 maj

GOTEBORG | BRA ATT VETA
23-24 feb | 15-16 maj

) TIDER: 09.00-16.30
MALMO OMFATTNING: 2 dagar
20-21 mars PRIS: 12 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

iy
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LEDARSKAP

KA Ledarskap i projekt

Projektledarskapet - en spannande utmaning

Som projektledare kommer du att samverka med nya méanniskor i nya relationer. Du kommer
att ha manga viktiga méten med méanniskor som drivs av sina egna varderingar och mal, och
som uppvisar olika attityder och beteenden i samverkan med andra.

En av projektledarskapets stérsta utmaningar ar darfor att skapa samsyn. Det galler bl a
samsyn kring projektresultatet och de forvantade effekterna, planeringen av projektarbetet,
vilken kompetens som behévs och hur projektarbetet ska fordelas mellan projektdeltagarna.

Om kursen

Under kursen far du ldra dig att genomféra forhandlingar, hantera konfliktsituationer och
genomfora svara/kdnsliga samtal med chefer och projektdeltagare - allt detta dr en del av
vardagen som projektledare. Du far forstdelse for andra individers sdtt att se p& problem och
mojligheter.

Vill du férstd mer om ditt eget och andras sdtt att kommunicera. Vill du ldra dig tekniker for
moten, férhandlingar och svéra samtal - dé dr det har en kurs for dig.

Innehall Investering

Motivation Kursen dr lararledd och kursmaterial,

Varderingar - attityder - beteende diplom samt mat & dryck ingdr i priset.
Att samarbeta i grupp

Teamroller och beteenden
Gruppens utveckling
Effektiv kommunikation
Forhandlingsteknik
Samtalsteknik

Malgrupp

Kursen riktar sig till dig som ar
projektledare och vill fa férdjupade
kunskaper i gruppdynamik och
kommunikation inom projektets olika faser.

KURSDATUM VT23
STOCKHOLM
27-28 apr
GOTEBORG BRA ATT VETA
3-4 apr
= TIDER: 09.00-16.30 =
MALMO OMFATTNING: 2 dagar =
22-23 maj PRIS: 14 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



KA ' Retorik for chefer

LEDARSKAP

Retorik for chefer - En 6ppen kurs inom retorik for dig som ar chef och ledare i
yrkeslivet och vill 6ka tydligheten i din kommunikation.

Bli tydlig, bli férstadd, bli en framgangsrik ledare. Du lar dig grundlaggande retorik for

ytterligare starka din roll som ledare.

Om kursen

Kommunikation ar allt! Detta ar retorikkursen for dig som chef och ledare. Att samtala och

informera tydligt ar en framgdangsfaktor i effektivt ledarskap. Dina medarbetare och anstallda
mdste kunna forstd, ta till sig och helt enkelt héra det du behéver formedla. Under denna kurs
kan du med hjalp av klassisk retorik oka din verbala genomslagskraft och darmed forbattra ditt

ledarskap.

Innehall

* Lar dig anvanda retoriken for att
pdverka bdattre.

e Framféra ditt budskap sa att
mottagaren forstar.

¢ Anvanda sprdket sa att du kan évertyga

battre.

Utveckla ditt satt att argumentera.

Bli tydligare och sdkrare.

Anvanda retorikens figurlara.

Den pedagogiska genvagen med smart

bevisforing.

Utveckla ditt kroppssprdk och din rost.

Bli mer inspirerande och engagerande.

Se till att du ndr dina medarbetare.

Anvdnda retoriken i det professionella

samtalet.

¢ Na fram och f& med dig folk.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM
14-15 mars | 13-14 jun

Malgrupp

Denna utbildning riktar sig till dig som ar
chef eller innehar en ledarskapsposition i
arbetslivet. En kurs fér dig som vill f& en
retorisk struktur och oka din
kommunikativa formaga, vill kunna leda
och fé folk att lyssna.

Investering

Kursen ar ldararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30

OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



N /A

EXCEL & OFFICE

Majoriteten av alla
arbetsplatser idag ar
beroende av datorer.

Datakunskaper ar dock
inget som tillfaller den
som satter sig
framfor en skarm for
forsta gangen, utan
madste Idras in och
dessutom bemastras for
att anvandas optimailt.

Vi erbjuder darfor aven
kurser inom Office for
dig som ar sjalvilard,
behover grundiaggande
kunskaper eller som vill
fordjupa de kunskaper
du redan besitter.

Vara utbildningar i
Excel har nagra av de
hogsta betygen i vart
utbud och vi erbjuder

nu dessa digitalt.
Slipa dina kunskaper
och effektivisera ditt
arbete med omedelbar
verkan.

Share value




Vardagsretorik eller smalltalk
eller smaprat?

Amnet "retorik” handlar inte alltid de "stora talen” utan
mer om den vardagskommunikation som vi alla for.

| var kultur tranas vi mycket i att tala om fakta. De flesta av vara argument ar
faktabaserade och kraver manga ganger en solid pdvisbar grund for att halla i det
offentliga utrymmet.

Men nar det kommer till den vardagliga retoriken ar Din férmaga att framsta som
just trevlig avgorande ur mottagarens perspektiv.

Vi kommer langt med att vara trevliga och tillmotesgaende i den vardagliga
kommunikationen.

Detta eftersom vi ar flockdjur och har ett stort behov att hitta nagot vi har
gemensamt pa kortast méijliga tid. Vill du komma ut som vinnare i
vardagskommunikationen..

TANK PA ATT...

v/ Fraga inte for att fa ett svar
- be om en berattelse.

v Inled inte konversationen med en
observation, da stannar
konversationen.

Stdll en fraga istdllet:

Exempel: -"Visst dr den en fin lokal?
- "Ja, visst ar den!”,

Sdg istdllet: "Berdtta vad du tycker bast
om i denna lokal".

v Hitta nagot att berémma den andra for
Arlig, akta och uppriktigt.

(Vi svarar alla pé berém i férsta hand.
Berom dr det bésta kittet i mellanmdénsklig
kommunikation. Trana uppmérksamhet.)

v Anvand den andres férnamn.
Vi tycker om att hora vart eget namn.

v/ Anvand artighetsfraser.

WWW.KURSAKADEMIN.SE



EXCEL & OFFICE

KA Excel Grundkurs

Excel Grundkurs ar den perfekta utbildningen for dig som vill kunna arbeta i Excel pa
ett snabbt och smidigt satt.

Om kursen

Det hdr dr kursen for dig som aldrig har jobbat med Excel som verktyg och ocksd fér dig som
redan kan lite och kanske dr sjdlviérd. Du kommer att f& IGra dig de olika menyerna i Excel och
manga praktiska handgrepp. Vi kommer att gé igenom de olika funktionerna och du kommer att
fa trdna under handledning av kursledaren.

Ndr kursen ar slut kommer du bland annat kunna bygga upp egna kalkyler pd ett strukturerat
satt och hantera och organisera olika register.

Du far trdna pd att géra snygga rapporter och grafiska presentationer. Utbildningen dr en
“hands on-kurs” och under hela kursen varvas med teori och manga praktiska évningar.

Innehall Malgrupp

Arbetsbok och flikar. Utbildningen riktar sig till dig som vill
Flytta och kopiera data. komma igdng med Excel pd ett snabbt och
Skapa kalkyler. roligt satt.

Mata in och flytta data.

Skriva formler och 3D formler. o
Att hantera rader och kolumner. I nvesrerl ng
Formatera kalkylark.
Utskrifter, sidbrytning, sidhuvud och Kursen dr lararledd och kursmaterial samt
sidfot. diplom ingdr i priset.
+ Andra skala pé utskriften
utskriftsrubriker och utskriftsomrade. Obs! Under klassrumstillfallena tar
» Skapa olika diagram och redigera. deltagarna med sig egen dator.

* Lagga till texter, hantera farger skuggor
och monster, stodlinjer och forklaringar.

* Lagga upp ett register, soka, sortera och
gora utdrag.

e Och madnga praktiska évningar efter
varje genomgdng.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM

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

GOTEBORG BRA ATT VETA
9-10 feb | 11-12 maj

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

i

MALMO
9-10 feb | 18-19 maj

WWW.KURSAKADEMIN.SE



EXCEL & OFFICE

KA ' Excel Fortsattningskurs

Excel Fortsattning - En 6ppen kurs for dig som vill lyfta dina kunskaper i Office Excel
till ndsta niva. Kursen vander sig till dig som jobbar dagligen med Excel och hanterar
storre mangder data i programmet. Du bor ocksa ha gatt grundkursen i Excel eller pa
annat satt forvarvat motsvarande kunskaper. Vi kommer att jobba med Excel 2016 pa
kursdagarna.

Om kursen

Under kursen kommer vi att jobba med mer avancerade kommandon och funktioner.

Du kommer att f& jobba med flera kalkylblad samtidigt. Vi tittar och trdnar pd att se samband i
stora kalkyler. Du kommer att f& skapa och anvdnda enklare makron. Under kursdagarna varvas
teori med praktik.

Innehall Malgrupp

+ Repetition av grunder, bladflikshantering Kursen riktar sig till dig som har gatt
och utskriftshantering. grundkursen eller har motsvarande

« Diagram och bilder- skapa, redigera och kunskaper och vill fordjupa dina kunskaper
formatera. i Excel.

+ Andra diagram och kombinera
diagramunderlag. -

* Excel-mallar, skapa, redigera- standard I nvesrerl ng

och automallar.

. Skqpq och redigerq egna talformat. Kursen ar lararledd och kursmaterial samt
« Hantera funktioner och villkor, diplom ingdr i priset.

tidsfunktioner, datum, textfunktioner,

leta-rad. Obs! Under klassrumstillfallena tar
+ Aft skapa definierade namn, redigera deltagarna med sig egen dator.

namn, anvanda namn i funktioner.

* Anvanda inbyggd formatering, skapa,
redigera och hantera.

* Sammanstalla data, Ianka dataq,
konsolidera och delsummor.

* Pivottabeller- skapa och redigera,
anpassa, formatera, berakna och skapa
pivotdiagram.

* Introduktion till makron- vad ar VBA?

* Spela in makro, kora redan inspelade
makron.

¢ Mdnga rdd- ftips och tricks.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM BRA ATT VETA
23-24 mars | 22-23 maj

.. TIDER: 09.00-16.30
GOTEBORG OMFATTNING: 2 dagar
6-7 mars PRIS: 6 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



EXCEL & OFFICE

KA Officepaketet - Grundkurs

Officepaketet - Grundkurs - Valkommen till var kompletta grundldggande utbildning i
Office-paketet.

Detta ar den perfekta utbildningen for dig som saval privatperson eller i ditt yrke
arbetar med programmen och vill fa fordjupad forstaelse for funktionerna i
Officepaketet.

Om kursen

Vi gdr igenom Word, Excel, PowerPoint, Outlook och Teams samt hur de samverkar med
varandra under tva hela u'rblldnlngsdagar Under utbildningen varvar vi teori med praktiska
évningar i samtliga program for aft ge dig en praktisk forstdelse for innehdllet och ge dig
mojligheten att bemastra Office till fullo.

Innehall

WORD

Formatering
Sidhuvud & sidfot
Innehdllsférteckning
Dokumentmallar
Snygga tabeller
Elektroniska formular

EXCEL

Skapa en budget
Diagram

3-D referenser

Lagga upp en databas
Autofilter

Pivottabell

POWERPOINT

Bildbakgrund

ClipArt och bilder
Organisationsschema
Bildspel och animering
Formgivningsmall
Layouttips

TEAMS

Skapa konto

Bjuda in till ett mote
Genomfora motet
Dela skrivbord

Dela filer

KURSDATUM

DISTANS
2-3 mars | 15-16 maj

VT23

OUTLOOK

Vyer

Bifoga dokument

Boka moten

Kundhistorik
Distributionslista

Regler & skrappost

Hur programmen samverkar
Skapa standardbrev

Koppla till en databas
Etiketter fran kontakterna
Klistra in kalkyl

Lanka diagram i Powerpoint
Skicka till Word frdn PowerPoint

Malgrupp

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

Investering

Kursen dr lararledd och 6vningsmaterial
samt diplom ingdr i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30

T

OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 6 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



RETORIK
&
KOMMUNIKATION

Kommunikation ar allt,
dnda dr det svart att
avgora vilken skillnad
en god kommunikativ
formdga gor i det stora
hela. Det paverkar hur
vi blir bemotta, hur
professionella vi
uppfattas eller vilken
genomslagskraft vi har
pa var omgivning. Det
paverkar ocksa den
sociala kulturen inom
arbetsplatsen och hur
effektivt vi arbetar pa
sikt.

Har hittar du vara
uppskattade kurser
inom retorik och
ledarskap. Kur-ser for
dig som vill utveckla
din retorik och lar dig
skapa de basta
forutsattningarna for
ditt team.

Lar dig ocksa, bade

I skrift och offentliga

sammanhang, bemo-
ta me-dia pa ett sakert
och professionellt satt.




Att forsta harskartekniker

Begrep(;)et harskartekniker

myntades egentligen redan 1945, men de
fem harskartekniker vi oftast pratar om
idag definierades 1976 av den

norska socialpsykologen Berit As.

Hon satt da i Norges motsvarighet till
Riksdagen och upplevde att hon ofta blev
behandlad pa ett manipulativt satt av sina
manliga kollegor.

Efter att ha analyserat deras beteenden och
bemotanden under en tid definierade hon
féljande Fem harskartekniker:

OSYNLIGGORANDE

Osynliggorande kan liknas med att ignorera
nagon. Till exempel om en person yttrar sig
om nagot i ett mote och motet fortsatter
precis som inget hant.

Ett osynliggdrande ar ofta svart att peka pa
eftersom det kan ske utan ord, men kan
vara oerhort ledsamt och nedtryckande fér
den utsatte.

FORLOJLIGANDE

Det mycket diskuterade och debatterade
uttrycket "lilla gumman” ar ett typiskt
exempel pa forlojligande.

Nagon far sitt uttalande, asikt, idé eller
synpunkt bemaott med skratt, fnys eller
himlande 6gon.

DUBBELBESTRAFFNING
Dubbelbestraffning ar nar en person kanner
att oavsett vad denna gor sa blir det fel.
Engagerar man sig sa tar man for mycket
plats, ar man passiv sa kan man inte ta
ansvar. Uttalar man sin asikt sa ar man for
hogljudd och sager man inget sa har man
ingen framatanda.

Dubbelbestraffning ger en kansla av
maktléshet och att man aldrig gor ratt.

WWW.KURSAKADEMIN.SE

UNDANHALLANDE AV
INFORMATION

Undanhdllande av information ar till
exempel nar ett viktigt beslut fattas vid ett
tillfalle dar alla i gruppen inte haft méjlighet
att narvara, eller inte blivit inbjudna.

Eller nar ndgon blir informerad om ett mote
eller evenemang forst efter att det
redan intraffat.

PAFORANDE AV SKULD OCH
SKAM

Paforande av skuld och skam ar nar man far
nagon att tro att det ar ens eget fel

att man blivit daligt behandlad.

Eller att fa ndgon att skammas for sina
egenskaper. Den har harskartekniken
forekommer ofta i samband med
forlojligande och dubbelbestraffning.

ATT BEMOTA HARSKARTEKNIKER
Att utsattas for harskartekniker ar bade
jobbigt och frustrerande. Det ar ofta svart
att peka pa exakt vad man utsatts for, aven
om man vet att man blir illa behandlad.

For att bemota harskartekniker behover
man dels kunskap om dem, och dels
verktyg och metoder for att sla tillbaka och
ge svar pa tal.




RETORIK & KOMMUNIKATION

KA  Presentationsteknik

Detta ar en 6ppen kurs i presentationsteknik fér dig som vill fa en struktur du alltid kan

folja i dina presentationer. En kurs for dig som vill kdnna dig saker och vill fa folk att lyssna.
Du kommer att utveckla dig sjalv, 6ka ditt sjalvfértroende och upptacka att du faktiskt “kan”
och ar en skicklig presentatér.

Om kursen

Under denna kurs blir du sdkrare och far verktyg for att presentera s& andra mottagarna tar till
sig ditt budskap. Kursen dr till fér alla oavsett grad av erfarenhet av att hdlla presentationer.

Vi varvar teori med praktiska évningar i en 6ppen och filldtande atmosfdr. Du far 6va pd att
trana ditt kroppssprak och din rost, hantera din scenskrack och hur du varierar dina hjalpmedel
sd som PowerPoint, tavla och bladderblock fér att f& starkare genomslagskraft i dina
presentationer.

Du kommer att utveckla dig sjdlv, oka ditt sjalvfortroende och upptdacka att du faktiskt “kan”
och ar en skicklig presentator.

Innehall Malgrupp

* Framfora och presentera pd ett tydligt Var kurs i Presentationsteknik riktar sig till
och strukturerat satt. dig som vill utvecklas i din roll som
e Enrdd trad du alltid kan anvdnda. presentator och vill genomfora
« Fdnga lyssnarnas uppmdrksamhet och professionella presentationer.
behdlla den.
« Se till att mottagaren férstar och tar fill .
sig budskapet. Investering
¢ Anvdnda retoriken for att fa en
ovarderlig struktur. . ) Kursen dr ldrarledd och kursmaterial,
* Anvanda spraket for att overtyga battre. diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

e Forbdttra din formaga att leda
informationer.

* Utveckla dina viktigaste verktyg - ditt
kroppssprdk och din rost.

« Oka ditt satt att inspirera och engagera.

* Hantera nervositet och bli sakrare.

e Hur du varierar PowerPoint, tavla och
bladderblock.

* Hantera besvarliga situationer.

KURSDATUM VT23

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

. TIDER: 09.00-16.30
GOTEBORG _ OMFATTNING: 2 dagar
16-17 mars | 11-12 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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RETORIK & KOMMUNIKATION

KA Retorik - konsten att overtyga

Ga en 6ppen kurs i Retorik - konsten att 6vertyga och lar dig grundlaggande retorik for att
overtyga och fa med dig folk.

Om kursen

Under kursen far du ldra dig retorik i praktiken med syftet att argumentera och Gvertyga
retoriskt. Du lar dig argumentera framgdngsrikt, framféra dina dsikter och anvénda verbal judo
for att behdrska diskussioner. Du far Idra dig att engagera dina dhérare, vinna fortroende,
overtyga och utveckla ditt kroppssprdk och din rost.

Vi varvar teori med praktiska 6vningar i en inspirerande milj6. Du far ocksd anvanda retoriska

erfarenheter ur verkliga livet och far éva pé ditt Gmnesomrade mot andra kursdeltagare i en
tilldtande atmosfdr. Detta for att skapa tilldmpbara retoriska argument fér verkliga livet.

Innehall Malgrupp

« Behdrska retoriska metoder for att Kursen ar ldararledd och kursmaterial,
pdverka din omgivning. diplom samt mat & dryck ingdr i priset
« Anvdnda sprdket pd ett effektivt satt.
e Verbal judo. core o
¢ Argumentera framgdngsrikt. U ppfo Ij ni ng
* Koppla kanslor till det du sager for att
fanga intresset. . - Efter avslutad kurs far du som deltagare
»  Utveckla ditt kroppssprak och din rost. 1 timmes individanpassad coaching med
« Inspirera och engagera. kursledaren.

* Anvanda retoriska erfarenheter ur
verkliga livet.
* Vinna fortroende och 6vertyga.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM BRA ATT VETA
29-30 mars | 11-12 maj

TIDER: 09.00-16.30

GOTEBORG ' OMFATTNING: 2 dagar
27-28 mars | 25-26 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12

Iy
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KA ' Retorik for chefer

LEDARSKAP

Retorik for chefer - En 6ppen kurs inom retorik for dig som ar chef och ledare i
yrkeslivet och vill 6ka tydligheten i din kommunikation.

Bli tydlig, bli férstadd, bli en framgangsrik ledare. Du lar dig grundlaggande retorik for

ytterligare starka din roll som ledare.

Om kursen

Kommunikation ar allt! Detta ar retorikkursen for dig som chef och ledare. Att samtala och

informera tydligt ar en framgdangsfaktor i effektivt ledarskap. Dina medarbetare och anstallda
mdste kunna forstd, ta till sig och helt enkelt héra det du behéver formedla. Under denna kurs
kan du med hjalp av klassisk retorik oka din verbala genomslagskraft och darmed forbattra ditt

ledarskap.

Innehall

* Lar dig anvanda retoriken for att
pdverka bdattre.

e Framféra ditt budskap sa att
mottagaren forstar.

¢ Anvanda sprdket sa att du kan évertyga

battre.

Utveckla ditt satt att argumentera.

Bli tydligare och sdkrare.

Anvanda retorikens figurlara.

Den pedagogiska genvagen med smart

bevisforing.

Utveckla ditt kroppssprdk och din rost.

Bli mer inspirerande och engagerande.

Se till att du ndr dina medarbetare.

Anvdnda retoriken i det professionella

samtalet.

¢ Na fram och f& med dig folk.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM
14-15 mars | 13-14 jun

Malgrupp

Denna utbildning riktar sig till dig som ar
chef eller innehar en ledarskapsposition i
arbetslivet. En kurs fér dig som vill f& en
retorisk struktur och oka din
kommunikativa formaga, vill kunna leda
och fé folk att lyssna.

Investering

Kursen ar ldararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30

OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



RETORIK & KOMMUNIKATION

KA  Retorik for kvinnor

Ga en 6ppen kurs i Retorik for kvinnor och stark ditt sjalvfortroende! Lar dig retorik for att
6ka din pondus.

Hdr dr alla deltagare kvinnor, kursledaren likasd. Det ér mer dn detta som gor kursen unik
- du kommer namligen att tréina ditt retoriska uttryck tillsammans med en grupp kvinnor, lara
dig av deras exempel samtidigt som du far kraftfulla verktyg till att uttrycka dig Trovordlg'r och

tydligt.

Om kursen

Under kursen Retorik for kvinnor far du Idra dig retorik i praktiken med syftet att argumentera
och overtyga retoriskt. Du lar dig argumentera framgangsrlk'r framféra dina dsikter och
anvanda verbal judo for att beharska diskussioner. Du far lara dig att engagera dina dhérare,
vinna fortroende, 6vertyga och utveckla ditt kroppssprdk och din rést.

Innehall Malgrupp

« Att ta plats och pdverka! Detta ar en oppen kurs i Retorik for kvinnor
« Anvdnda retoriska knep for att paverka. fér dig som vill g& stérkt frén olika moten,
e Framféra ditt budskap sa att vill bli tydligare i ditt satt att argumentera
mottagaren forstar. och vill kéinna att du kan havda dig infor
¢ Anvdnda ett sprék som fdr folk att grupper.
lyssna.
« Argumentationens ABC.
* Atf bli medveten om dina forminskande I nves-l-ering
signaler.

« Nagra av dina viktigaste verktyg - ditt

kroppssprék och din rést. Kursen ar ldararledd och kursmaterial,

. Aft uttrycka dig begripligt. diplom samt mat & dryck ingdr i priset.
BRA ATT VETA

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM TIDER: 09.00-16.30 =

. OMFATTNING: 2 dagar
27-28 mars | 22-23 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



RETORIK & KOMMUNIKATION

KA Forhandlingsteknik

Forhandlingsteknik - En 6ppen kurs for dig som vill bli en béattre forhandlare och vill lara dig
beharska olika férhandlingssituationer.

Ingen férhandling ar den andra lik och vi vill helst lyckas i dessa situationer. Under en
forhandling behover vi ofta aktivt paverka, argumentera emot, men ocksa évertyga mot-
parten for att na fram. Lyckas vi med detta kan vi gora bra affarer dar alla inblandade kdanner
att de vinner.

Du far lara dig att undvika forhandlingsfallorna och ta kontrollen 6ver dédlagen,
atervandsgrander och lasningar.

Om kursen

Du kommer att Idra dig att forhandla praktiskt i olika situationer. Du kommer att ha fatt
kunskap och insikter, forhandlingspsykologi, forhandlingens olika faser, olika typer av
forhandlingar och argumentationsteknik. Du kommer att kunna forbereda, genomfora och
avsluta en férhandling och kdnna att alla @r vinner. Kursen ger dig tips, kunskaper och mdnga
verklighetstrogna ovningar. Du kommer helt enkelt att bli en god forhandlare.

Innehall Malgrupp

Trender inom forhandling

- Fran ”vad vi ger” till >vad ni kommer
att ha”.

Skickliga forhandlares egenskaper

- gor dem till dina.

Forhandlingens olika faser och dina
roller - Beharska varje del av spelet.
Forberedelser och frageteknik - den som
vet mest kommer ut bast.

Prata pris pd ratt satt - olika
forhandlingsvariabler.

Férhandla utifrdn win-win - en ensidig
vinst bygger inte relation.

Inga eftergifter utan motprestationer
- man ger ndgot for ndgot.

Tryck pd behov mer dn problem.
Argumentationsteknik fér att fa ratt

- SPIN-teknik for att leda motparten till
din slutsats.

Behandla invandningar - se dem som
kopsignaler.

Retorikens roll i forhandlingen.
Avslutstekniker - las affdren .
Forhandlingsspel.

Det har ar en 6ppen kurs i
Forhandlingsteknik for dig som vill bli en
battre forhandlare och ldra dig beharska
olika forhandlingssituationer.

Investering

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

KURSDATUM VT23

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

STOCKHOLM
6-7 feb | 16-17 maj
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RETORIK & KOMMUNIKATION

KA | Hérskartekniker och retorik

Ga en 6ppen kurs i hantering av Harskartekniker hos oss pa Kursakademin. Lar dig hantera
otrevliga manniskor och starka ditt sjalvfértroende.

Vill du kunna férsvara dig om du blir pahoppad, kunna ge svar pa tal om du blir utsatt och far
respekt? Ga da denna kurs!

Under denna praktiska hands-on-kurs kommer du att vassa dig i bemétandet av
harskartekniker. Du far retoriska verktyg for att starka dig nar du kdnner dig exkluderad,

forbisedd, forléjligad etc. Du far trana dig praktisera tekniker och metoder som du har nytta
av direkt efter.

Om kursen

Harskartekniker och retorik gor dig tuffare, tydligare och trovardigare i verbala dueller, méten,
argumentationer, forhandlingar och presen'rq'rloner Du kommer fd mdnga utmanande och
utvecklande évningar sa att du kan ta kontrollen ndr det hdnder dig eller ndgon annan.

Malgrupp

Det har ar en oppen kurs i Harskartekniker

Innehall

* Vem anvander sig av harskartekniker

och varfor?

Vilka harskartekniker begransar?

Fa& verktyg till att bryta hdrskartekniker.
Ldr dig hemligheten att behdlla ordet
och avbryta snyggt med ditt icke-
verbala uttryck.

Trana dig i att blir ifrdgasatt och bemdota
ofrevliga attityder.

Motstrategier for att bemota
maktstrategier t ex ndr du blir
osynliggjord eller forlojligad.

Trana dig i obekvama situationer” for
att hantera skarpa lagen.

Retorikens grunder som rustar dig i ditt
verbala uttryck.

Ta ansvar over ditt uttryck i sasmband
med harskartekniker.

Motstrategier for att bemota
makftstrategier.

Upptack forminskande ord och lar dig
uttrycken som hojer din status.

Ta hjalp av ditt kroppssprdk for att
pdverka och bryta hdrskartekniker.

for dig som vill lara dig att hantera och
bemota harskartekniker och
argumentationer i vardagslivet pd ett
effektivt och sakert satt.

Investering

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

KURSDATUM VT23

TIDER: 09.00-16.30
STOCKHOLM OMFATTNING: 1 dag

26 apr PRIS: 5 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12
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RETORIK & KOMMUNIKATION

KA Medietraning

Ga en 6ppen kurs i Medietraning och lar dig hur nar du ut med ditt budskap i media pa ett
saker och professionellt satt.

Det dr ingen hemlighet att kamera och radio “gillar” vissa manniskor och att en del gor sig
battre an andra i mediekanaler. Det handlar om att vaga vara personlig, rak och tydlig.
Media brukar gilla den som lyckas slappna av - detta oavsett om intervjun ar en kritisk

granskning eller ett tillfdlle att féra fram ett budskap.

Om kursen

Hdr far du ldra dig hur du ndr ut med ditt budskap i media. Hur du gér ndr du blir uppringd.
Hur du gor om du ska bli intervjuad.

I denna kurs fér du léra dig om mediastrategi. Du fdr Iéra dig att férbereda frédgor och svar.
Du far lara dig hur du bast hanterar media i skarpt lage. Du far lathundar du alltid kan anvanda
for att inte hamna i pinsamma situationer.

Malgrupp

Detta ar en oppen kurs i Medietraning for

Innehall

Lar dig hur media fungerar.

Hur lagar och regler ser ut.

Att nd ut till tidningar, tv och radio.
Hur du svarar, forsvarar och forklarar.
Vilka frdgor som kan komma upp.

Hur du forbereder dig pad kritik.

Hur du gor med klader och farger.

Var du tittar och hur du gér med krop-
pen.

Hur du gor med rosten infor skarpt lage.

Lar dig hur du gor for att lyssna noga
och svara klokt.

Hur du gor foér att behdlla ordet.

Vad du ska gora nar media ringer.
Hur du gor i skarpt lage.

Vad du gor om det blir fel.

dig som vill f& en strategi att anvdnda i
mediesammanhang- och vill lara dig att
hantera media.

Investering

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA
KURSDATUM VT23

TIDER: 09.00-16.30 ::
STOCKHOLM OMFATTNING: 1 dag
18 apr PRIS: 5 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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RETORIK & KOMMUNIKATION

KA Utbildning for utbildare

Ga en oppen kurs i Utbildning for utbildare och se till att folk verkligen lar sig, med oss pa
Kursakademin!

Hur skulle det kdnnas att bli fantastiskt bra pa att utbilda? Hur skulle det kdnnas att veta
att deltagarna faktiskt lar sig? Det viktiga ar inte vad du lar ut, utan vad dina deltagare lar
in. Hur gor man da for att utbilda pa ett pedagogiskt satt dar alla faktiskt lar sig? Dar din
beléning blir att deltagarna ar néjda. Att deltagarna far aha-upplevelser.

Du blir en framgangsrik utbildare.

Om kursen

Vi vet att mdnniskor IGr oss ndr vi far vara med i processen. I denna “learning-by-doing”
utbildning far du léra dig hur och vad du gér for aft f& folk att lara sig. Hur du far folk att géra
bra utbildningar - frén bérjan till slut. Du far Iara dig hur du far med alla, hur du ska varva dig
sjalv med 6vningar, vilka 6vningar du kan gora, hur du varierar olika momen'r hur du inspirerar
dina deltagare. Du far Idra dig hur olika utbildningar kan ldggas upp och genomforas

Du blir en fullfjadrad utbildare.

Innehall Malgrupp

* Hur du gor utbildningar engagerande, Det har ar en 6ppen kurs som riktar sig till
roliga och Iarande. dig som har till uppgift att undervisa storre
* Planering - hur du planerar utbildningar eller mindre grupper.

och workshops.

* Uppldgg - hur utbildningar kan se ut .
fran borjan till slut. InveSterlng
* Mer delqk'ri_gheT! F& enkla metoder for
aft inferaktival Kursen ar ldrarledd och kursmaterial,
* Om olika satt att lara in. diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

* Hur du ska styra och leda fér att f&
deltagarna att Iara sig.

* Hur du ska anvanda din rést och kropp
for att forbattra IGrandet.

» Bli tryggare pd att hantera svdrigheter.

¢ Fa& metoder att behdrska fragestunden.

» Tips och tricks till dina audiovisuella
medel.

e Bekrafta, uppmuntra och fa dina
deltagare att vaxa!

BRA ATT VETA

KURSDATUM VT23
TIDER: 09.00-16.30

STOCKHOLM ' OMFATTNING: 2 dagar
14-15 mars | 30-31 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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FORSALINING

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

lyfta dig till ndsta niva i
ditt ledarskap?

Ar du ny som
sdljare, behover
forbattra din saljkraft
eller fa ny motivation
inom ditt yrke? Vara
kurser inom forsaljning
dar valdigt populdra da
det ar av extra vikt i
dagens ldge for manga
arbetsplatser att satsa
pa ett starkt och
motiverat saljteam.

Vi har kurser och
utbildningar som har
hjalper sdljare att ta

nasta steget in i
yrkesrollen. Du lar dig
professionellt
kundbemotande, hur du
overtygar och formar
ditt samtal efter
kundens situation.
Vdlkommen pa kurs!




8 konkreta tips nar du ska forhandla

Alla hamnar vi i forhandlingar i livet,

bade i arbetet och pa fritiden. Det kan

handla om en I6neférhandling med

chefen eller en resursférhandling med

en kollega. Eller kanske en

Brisférhandling med en sadljare vid ett
ilinkép.

Vi har skrivit en lista med atta konkreta
tips att ha med siginien
forhandlingssituation.

1.FORBERED DIG

Var alltid forberedd nar du garinien
férhandling. Du maste veta vad du vill
uppna och vad du har for argument for att
na ditt mal. Och ju mer du vet om din
motpart och dennes mal for férhandlingen,
desto battre.

2. VAR TREVLIG
Hall en trevlig ton och var konstruktiv under
hela férhandlingen. Aven om du tycker att
din modpart inte spelar helt rent sa tjanar
du alltid pa att inte gd in i ett destruktivt
lage och bli tvar. Sa lange du ar lugn, trevlig
saklig sa utstralar du styrka och
trygghet.

3.STALL FRAGOR

Var aktiv i dialogen och stall mycket fragor.
Det ger ofta ett Overtag i ett
férhandlingslage.

4. HALL DIG FOKUSERAD

Hall dig alert och slapp inte fokus pa din
malbild, da ar risken att du helt plotsligt
finner dlg att ga med pa ett for daligt bud
utan att egentligen ha behovt det.

5.TAG SMA STEG

Om du behover ge efter mot din motpart
och slappa pa dina ursprungliga krav, gér
det dd i sma steg.

WWW.KURSAKADEMIN.SE

6. SKAPA ETT UTBYTE

En férhandling ar ett utbyte. Ge inte nagot
utan att fa nagot tillbaka. Det du erbjuder
kanske kanns litet och nastan [gjligt for dig,
men det kan vara vardefullt fér din motpart.
Och vice versa.

7.RANNSAKA DIG SJALV
Rannsaka dig sjalv och var medveten om
bade dina starka och svaga sidor i ett
férhandlingslage. Det ar nagot som man
kan behéva paminna sig sjalv om till och
frdn under en forhandling.

8.VAR RESPEKTFULL

Var vanlig och respektfull, men satt ner
foten om det behovs. Ge inte efter for fula
knep, de hor inte hemma i en BRA
férhandling.




FORSALJNING

KA Ny som sdljare - Del 1

Som saljare kan du verka i manga olika roller och nivaer beroende pa vilken bransch
du arbetar inom. Oavsett din titel eller roll sa handlar det om hjalpa dina kunder att
komma fram till ett beslut som kéanns bra och ar I6nsamt foér er bada.

For att lyckas med detta sa behover du férsta din kunds behov och vilka
handlingsmotiv som finns i beslutsprocessen. Du ska alltid vara affarsmassig och vara
den som styr processen framat till ett beslut.

Under denna utbildning kommer du att véxa in i en professionell roll och sticka
positivt ifran mangden av séljare som dina kunder méter.

Du far lara dig mer om dig sjalv och hur ditt agerande paverkar kunden i sin
kopprocess, du far med dig kunskaper om hur du styr affarsmaojligheten till en Ionsam
affar. Under utbildningen varvas praktik med grupparbeten och rollspel.

Innehall ATt 16 i s : -
Att fa till ett mote med en kund ar bland det roli-

gaste som finns, tyvarr dar ofta tiden som avsatts

* Rollen som sdljare ganska kort s@ vi mdste trana pd att halla

Allt fran din klddsel, hur du beméter kunder och effektiva kundmoten.

din attityd pdverkar ditt resultat. Har kommer

vi att titta pd vilka férvéntningar som finns pd * Behovsanalys

sdljarrollen Anledningen till att vi vill ha kundmoéten ar for
att vi vill ta reda pd kundens mojligheter och

e Kopprocessen problem s& kdrnan i motet ar behovsanalysen

Vi har alla en uttalad eller inte kdpprocess, vissa som vi kommer att tréna mycket pa.

steg vi alltid tar ndr vi ska fatta beslut om att

képa. Detta mdste vi som sdljare férstd och * Avslut

hantera. Avslut dr egentligen inget bra ord, ndsta steg
kanske dr battre, for att avsluta en

e Sdljprocessen affdrsmojlighet dr och férsta steget till ndsta

En sdljprocess dr ett stod for oss som sdljare, ett affar.

stdd och en guide fér att vi ska hdlla jdmna steg

med kunden i sin képprocess. Det finns mdnga o
olika sdljprocesser och vi kommer att arbeta med M a Ig ru pp
ndgra av de vanligaste.

Utbildningen riktar sig till dig som ar ny i
rollen som sdljare och vill f&

handfasta kunskaper i hur du forvaltar och
blir framgdngsrik inom ditt yrke.

* Prospektering

”Utan spaning ingen aning” att Idgga mycket tid
pd prospektering ar for en sdljare en investering
som leder till fler affdarer och Ionsamma affdrer.
Du far hdr Iara dig hur man gor.

¢ Motesbokning I nvesll.erl ng
Kalla samtal dr ndgot som mdnga har jobbigt
med men det finns hjélp. Vi arbetar med att Kursen ar Iararledd och kursmaterial,
skapa manus for moétesbokning som ger dig en diplom samt mat & dryck ingdr i priset.
sdkerhet.
BRA ATT VETA
KURSDATUM VT23
TIDER: 09.00-16.30 =
STOCKHOLM OMFATTNING: 2 dagar
2-3 feb | 25-26 maj PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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KA Affarsmannaskap

FORSALJNING

Som saljare kan du verka i manga olika roller och nivaer beroende pa vilken bransch
du arbetar inom. Oavsett din titel eller roll sa handlar det om hjalpa dina kunder att
komma fram till ett beslut som kéanns bra och ar I6nsamt foér er bada.

For att lyckas med detta sa behover du férsta din kunds behov och vilka
handlingsmotiv som finns i beslutsprocessen. Du ska alltid vara affarsmassig och vara

den som styr processen framat till ett beslut.

Under denna utbildning kommer du att véxa in i en professionell roll och sticka
positivt ifran mangden av séljare som dina kunder méter.

Du far lara dig mer om dig sjalv och hur ditt agerande paverkar kunden i sin
kopprocess, du far med dig kunskaper om hur du styr affarsmaojligheten till en Ionsam
affar. Under utbildningen varvas praktik med grupparbeten och rollspel.

Innehall

e Rollen som sdljare

Hur du beméter kunder och din attityd paverkar
ditt resultat. Har kommer vi att titta pd vilka
férvantningar som finns pd rollen som en
professionell affdrsman / Affdarskvinna.

* Kundresan

Vi tittar pa varje kontakt som en blivande kund
har med ditt féretag, vad du kan gora i varje steg
for att paverka affdren i ratt riktning.

e Sdljprocessen

I sdljprocessen finns ndgra faror och fallor som vi
Iar kdnna och hur vi kan hantera dem, vi
identifierar ocksd framgdngsfaktorer som ratt
hanterade okar chansen till affar.

* Presentationsteknik

Som sdljare gor du dagligen flera mindre och
storre presentationer, hdr far du ldra dig att goéra
professionella presentationer.

¢ Kundmotet

Ndr vi gjort ett svart jobb med prospektering

och bokat méte sd ar det viktigt att det inte bara
blir ett fikamdte. Med var metod kommer du att
upplevas som mer forberedd, pdldst och vara den
som styr motet.

* Professionell Behovsanalys

Anledningen till att vi vill ha kundméten ar for att
vi vill ta reda pd kundens maéjligheter och
problem sa kdrnan i métet Gr behovsanalysen
som vi kommer att tréna mycket pa.

KURSDATUM VT23

STOCKHOLM
6-7 mars | 1-2 juni

e Avslut

Avslut ar egentligen inget bra ord, ndsta steg
kanske dr battre, for att avsluta en
affdrsmojlighet dr och forsta steget till nasta
affar.

+ Forhandling

Ndr vi inte direkt kommer i mdl med en affdr
sé kan det vara ndgra punkter som vi inte dr
eniga om och dd kan det behévas redas ut i en
forhandling. Du lar dig vad en férhandling dr,
ndr den intrdffar och hur du pd bdsta satt
forbereder och hanterar den situationen.

]
Malgrupp
Utbildningen riktar sig till dig som ar ny i
rollen som sdljare och vill fa

handfasta kunskaper i hur du forvaltar
och blir framgdngsrik inom ditt yrke.

Investering

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

TIDER: 09.00-16.30

OMFATTNING: 2 dagar
PRIS: 12 900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE




FORSALJNING

KA Key account manager - Del 3

Som KAM kommer du att arbeta med foretagets viktiga kunder och hjalpa dem att
utveckla sina affarer, du har som uppgift att vara en vardeadderande lank mellan ditt
féretag och kunden, ibland aven med leverantérer med i spelet och ofta leder en affar
till att det blir ett projekt.

I rollen som Kam saljare sa férvantas du ocksa att leda ett team utan att vara deras
chef, teammedlemmarna rapporterar till en chef men du leder i affaren sa du far lara
dig hur du coachar och motiverar till framgang.

Du kommer att med denna utbildning bli en bra ledare fér ett KAM team och ha
kunskap om hur du pa basta satt ska anvdnda dig av teamet for att skapa framgang.
Vi kommer att arbeta med KAM nyckeln, en sédljprocess fér ett professionellt

KAM arbete.

Efter genomfoérd utbildning har du formaga att driva salj- och affarsprocesser samt
vara delaktig i olika projekt. Du kan arbeta med omvarldsbevakning och
marknadsplanering. Under utbildningen varvas Praktik med teoriduschar
grupparbeten och rolispel.

Innehall Malgrupp

* KAM nyckeln En tvd dagars utbildning for dig som har

En saljprocess som beskriver och ger dig ndgra drs erfarenhet av att arbeta som

stod i den sociala fasen med kund och guidar saljare och har en KAM roll som du vill

dig ndr en affdrsmojlighet finns. utveckla. Mdlet med utbildningen ar att du
ska utvecklas i KAM rollen och fa med dig

» Social selling metoder och modeller for ett KAM arbete.

Hdr far du kunskaper i vad social selling ar

och hur du pd bdsta satt kan anvdnda dig av H

det i ditt saljarbete. I nvesll.erl ng

. sa'j och mqunadssfrqfegier Kursen ar lararledd och kursmaterial,

Vi arbetar med strategiska afférsanalyser diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

och taktisk affdrsplanering

* TEAM selling

Som KAM kommer du ofta att ha ett
kundteam och ibland flera for olika
affdrsmojligheter. Du far léra dig hur man far
ett fungerande team och vad som kravs av
dig i ledarrollen.

+ Malprocessen

I din roll kommer du att arbeta med bdde
kortsiktiga och langsiktiga mdl, fér att bli bra
pd detta kommer vi att arbeta med
malprocessen och du fdr Iara dig hur du kan.

* Projektledning

For att du ska kunna vara delaktig i och aven
ibland leda projekt s& kommer du att fa
grunderna i vad ett projekt dr och vad din
roll kan vara i dem.

BRA ATT VETA
KURSDATUM VT23

TIDER: 09.00-16.30 ::
STOCKHOLM OMFATTNING: 2 dagar
4-5 apr PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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FORSALJNING

IKA ' vérdebaserad forsaljning - Del 4

Saljrollen har under de senaste aren forandrats drastiskt och den fortsatter att
forandras, bygga relationer genom “fikamaoéten” ar i de flesta branscher dver.

Vara kunders "stakeholders” stannar allt kortare tid pa sin position och de ar mer
tidspressade an nagonsin, vilket staller nya och hégre krav pa oss i saljrollen.

Vi behover vara mastare pa att snabbt skapa fortroende, personkemi och framforallt
fa fram ett kundvarde.

Att addera kundvarde ar inte langre att presentera var produkt eller tjanst, idag kravs det mer
da vara kunder redan vid férsta moétet ar en bit in i kdp/ saljprocessen och ofta ar palasta om
bade vara och vara konkurrenters produkter.

Tiden ar dver for Produkt- och tjanstepresentatérerna och den vardebaserade saljarens tid ar
nu. Nar kunderna inte fokuserar pa priset och ar redo att betala fér vara kundmaéten vet vi att
vi ar pa ratt vag, vi adderar varde!

Under denna utbildning far du lara dig skillnaden mellan pris och varde. Vi trénar pa att
presentera varde istallet for produkter och tjanster. | sdljprocessen adderar vi varde i varje
steg och tranar pa att formedla det. Under utbildningen varvas Praktik med teoriduschar
grupparbeten och rollspel.

Innehall Malgrupp

* Sdljprocessen En tva dagars utbildning fér dig som ar
En saljprocess som beskriver och ger dig sdljare, account manager eller KAM med
stod for att formedla vdrde i varje steg. ndgra drs erfarenhet av affdrer.

* Vardeforslag I nvesllle ri ng

Vi trdnar pd en teknik att genom att visa
pd varde argumentera for vdra produkter/

tiénster. Kursen ar lararledd och kursmaterial,

diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

* Vad dr vdrde?

Du far svar vad varde dr och skillnaden pa
vdrde sett ur sdljarens respektive kundens
perspektiv.

* Professionella kundmoten

For att upplevas professionellt sd krévs en
noggrann planering och sedan ett
strukturerat genomférande som du far hjalp
med for dina affarer.

* Vardebaserad kundresa

Du far med dig kunskap och verktyg fér att
ge dina kunder en kundresa ddrvdrde
genomsyrar allt du gor, prospektering,
planering, kundmoten, presentationer,
forhandling och kundvard.

BRA ATT VETA
KURSDATUM VT23

TIDER: 09.00-16.30 =
STOCKHOLM _ OMFATTNING: 2 dagar
9-10 mars | 19-20 jun PRIS: 12 900 kr exkl. moms

DELTAGARANTAL: Max 12
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ARBETSMILJO &
ARBETSRATT

Frdgan om
arbetsmiljo angar oss
alla inom yrkeslivet.
Standiga konflikter,
okunskap om
sakerhetsrutiner och
stress paverkar inte
bara vart mdende, men
ocksa driften av
arbetsplatsen i stort.

Det ar inte enbart
inom industrin
arbetsmiljoarbetet ar
en faktor, utan inom
alla vara arbetsplatser.

Vara kurser i
arbetsmiljo starker dig i
det dagliga
arbetsmiljoarbetet.
Du lar dig bekampa
krankande
sarbehandling eller
minska vardagsstressen
genom att strukturera
upp ditt arbete med
flera smarta losningar.




ARBETSMILJO & ARBETSRATT

IKA ' stresshantering pé jobbet

Ga en 6ppen kurs i Stresshantering pa jobbet och lar dig strategier att hantera stress, ma
battre och 6ka din produktivitet pa jobbet.

Mer att gora, listan fylls pa och du kanner dig stressad. Du betar av att géra-listan men
den blir bara langre och langre. Du kommer aldrig riktigt i kapp och du kanske ifragasatter
meningen med manga saker. Da finns det 16sningar.

Om kursen

Under den hdr kursen far du Iara dig hur hjarnan fungerar utifrdn olika situationer som kan
pdaverka stress och din prestationsformdga. Du far Idra dig hur du kan anpassa arbetsmetoder
efter hur din hjarna och kropp fungerar och pd sd vis minska belastningen och samtidigt fa en
bibehdllen eller 6kad produktivitet. Hur du kan se annorlunda pd stress och da Idra dig minska
den. Du kommer att lara dig att ga fran orkeslés till pigg och engagerad.

Innehall Malgrupp

e Vad stress dr. Utbildningen riktar sig till alla som vill oka
e Hur vi upptdcker stress. sin medvetenhet om hur"s'rress fungerqr

« Vad som hénder i din kropp vid stress. och vad man kan gora for att undvika

« Kan vi léra oss av kroppens eller minska den.

varningssignaler?

* Hjarnans tolkning av stress i vardagliga .
situationer. Investering
e Fa& hjdrnan att bli fokuserad och
motiverad. Kursen ar lararledd och kursmaterial,
. Minsl;a och undvika stress - hur gor diplom samt mat & dryck ingdr i priset.
man?
* Hur du hinner med allt samtidigt som du
mar bra
e Hall koll pd stressen och ta bort den
omedelbart

e Hur sdtter man grdnser mot bade sig
sjalv och andra

» Verktyg for att md bra, prestera bra och
jobba pd topp utan stress

KURSDATUM VT23 BRAATT VETA

STOCKHOLM TIDER: 09.00-16.30
13 mars | 2jun

OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12

WWW.KURSAKADEMIN.SE



ARBETSMILJO & ARBETSRATT

KA Konflikthantering

Konflikthantering och besvarliga manniskor ar utbildningen som ger dig handfasta verktyg
for att hantera konflikter inom vardagslivet.

Det ar jobbigt med konflikter och besvarligheter. Vi vill inte ha dem - dnda finns de.
Missforstand och slitningar kan minimeras om man bara vet HUR man goér. Denna kurs ger
dig verktygen och metoderna for att konstruktivt hantera och minimera olika situationer
som kan uppsta.

Om kursen

Under denna ldrarledda kurs kommer att fa Iara dig olika forhdliningssatt, knep och strategier
for att pd ett Iattare satt 16sa missforstand, konflikter och svdrigheter pd din arbetsplats.

Du far verktyg for att undvika konflikter och hitta I6sningar innan det har blivit ett problem.
Denna utbildning ldr dig ocksé att vara tydlig i ditt satt att uttrycka dig fér att minimera
konflikter och besvarligheter.

Malgrupp

* Reaktioner vid en konflikt, egna och Detta ar en 6ppen kurs i S
andras. Konflikthantering for dig som vill Iara dig

Innehall

Se orsaken ftill att konflikter och
besvdrligheter uppkommer fér att férstd
dem.

Individ- eller gruppkonflikt, hur stdr jag
neutral?

Forstd hur mdnniskor gar till angrepp
och behandla det.

Affekterna - grunden till manniskors
beteenden

Att forsta pd ratt satt - utan att
missforsta.

Hur man forhindrar sarbehandlingar och
krankningar.

Hur man blir overens, eller dverens om
vad man inte ar overens om.

Lésningar fér framtiden, att komma fran
Iasning till I6sning

Konfliktsamtal, svdra samtal.

Vem gor vad efter en konflikt

- gemensamt ansvar for framtiden.

forebygga och hantera konflikter i det
dagliga arbetet- och i privatlivet och vill
Iara dig metoder for att bemota dessa.

Investering

Kursen ar lararledd och kursmaterial,
diplom samt mat & dryck ingdr i priset.

BRA ATT VETA

KURSDATUM VT23

TIDER: 09.00-16.30
OMFATTNING: 1 dag
PRIS: 5900 kr exkl. moms
DELTAGARANTAL: Max 12
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10 mars | 5 maj
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