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Grundlzeggende lederuddannelse 3

Kursusinfo

Grundlaeggende lederuddannelse 3 - Management

Som leder star du med en mangfoldighed af opgaver relateret til drift og styring. Du skal f.eks.
lave praesentationer, tolke arsregnskaber, deltage i forhandlinger, styre projekter, arbejde med
lean, foresta rekruttering, laese nagletal og styre projekter. Sddanne opgaver kraever nogle
meget specifikke kompetencer.

Denne udfordring adresserer vi pa dette kursus. Her far du hands-on-erfaring med en raekke
ledelsesmaessige vaerktgjer, der ruster dig til mange af dagligdagens specifikke opgaver.
Kurset kommer i naturlig forleengelse af skolens andre lederuddannelser. P& "Grundleeggende
lederuddannelse 1" praesenterer vi de to klassiske ledelsesbegreber: leadership, der handler
om personaleledelse, udvikling og strategisk ledelse, og management, der daekker lederens
drifts- og styringsmaessige opgaver.

P& "Grundlaeggende lederuddannelse 2" gar vi i dybden med leadership.

P4 "Grundlaeggende lederuddannelse 3" slutter vi cirklen ved at dykke ned i

management. Dette er sdledes kurset for dig, der gnsker at udvide din konkrete
ledelsesmaessige vaerktgjskasse.

Kursets indhold

Dette kursus har fokus pa management. Derfor kommer du til at arbejde med din konkrete
veerktgjskasse. Hvert modul praesenterer et specifikt emne, der retter sig mod lederens daglige
drift og styring:

e Praesentationsteknik

e Tolkning af rsregnskaber
e Forhandlingsteknik

e Projektledelse

® Lean

e Rekrutteringsveerktgjer
e Nggletal og kalkulationer

Modulerne kan med fordel tages som en sammenhaengende uddannelse. Du kan dog ogsa
veelge at tage et eller flere moduler som selvstaendige kurser.

Arbejdsformen er den samme som pa de andre lederuddannelser: Du kommer til at arbejde
med centrale teorier og modeller, praktiske @velser og refleksion over din egen lederpraksis.
Efter kurset vil du umiddelbart vaere i stand til at tage de nye vaerktajer i brug.

Modul 1: Praesentationsteknik i administrative funktioner

e Planlzegning, forberedelse og gennemfarelse af praesentationer
e Praesentationsteknikker og -vaerktgjer
e FEvaluering af dine praesentationer
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Modul 2: Tolkning af arsregnskab som ledelsesvaerktoj

e Laesning og forstaelse af arsregnskaber
e Information i rsregnskabet som baggrund for beslutninger
e Formidling af &rsregnskabet til medarbejdere og andre grupper

Modul 3: Lederens forhandlingsteknik

e Gennemfgrelse af forhandlinger med f.eks. kunder og leverandgrer
e Forstaelse af forhandlingssituationen, herunder dens faser og faldgruber
e Forhandlingsstile, herunder spgrge- og lytteteknik

Modul 4: Projektledelse

e Projektlederollen

e Projektplanlzegning

e Udvaelgelse af projektstyringsvaerktajer
e Teamudvikling

e Kommunikation

Modul 5: Lean i administrative funktioner

e [ean og principperne bag
e Forskellige lean-vaerktgjer
e Gennemfgrelse af veerdistrgmsanalyse

Modul 6: Lederens rekrutteringsvaerktojer

e Tiltraeekning og rekruttering af medarbejdere
e Rekrutteringsveerktgjer
e Korrekt handtering af ansggninger og ansegere

Modul 7: Negletal og kalkulationer som ledelsesvaerktoj

e Opstilling og anvendelse af nggletal pd baggrund af bl.a. drsregnskab

¢ Forstdelse af virksomhedens gkonomi ud fra negletal

e Forretningsudvikling

e Styring af performance

e Formidling af nggletal og data til medarbejdere, ledelse og andre grupper

Forudsaetninger
Vi anbefaler, at du har deltaget i " Grundlaeggende Lederuddannelse” 1 og 2. Det er dog ogsa
muligt at tage hvert modul som et selvsteendigt kursus.
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Antal kursusdage
15 dage.

Kurset forlgber over et halvt ar. Det betyder, at du far tid til at reflektere over og vurdere din

udviklingsproces, og samtidig far du mulighed for at afprave teorierne i praksis mellem
undervisningsdagene.

Hold

02-09-2024
Grundlaeggende lederuddannelse 3 15dage  Daghold
Langagervej 16 9220 Aalborg @st

Fag: Anvendelse af praesentationsprogrammer

Fagnummer: Varighed

44373 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.402,20

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk preesentationsmateriale med
preesentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskaerme og salgspraesentationer.
Deltageren kan anvende veerktgjets layoutprincipper pa et grundlaeggende niveau og kan
tilretteleegge praesentationen pa en hensigtsmaessig made i forhold til formalet og
virksomhedens behov.
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Fag: Praesentationsteknik i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

44396 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.869,85

Malgruppe: Uddannelsesmalet retter sig mod AMU-malgruppen. Dvs. personer med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med administrative funktioner selvstaendigt
planlaegge, forberede, gennemfare en effektiv praesentation af et konkret emne eller projekt
ved anvendelse af hensigtsmaessige praesentationsteknikker og praesentationsveaerktgjer,
udvalgt pa baggrund af malgruppen for praesentationen. Efter praesentationen kan deltageren
evaluere forlgbet, ved brug af selvevaluering eller gennem deltagerevaluering.

Fag: Lederens rekrutteringsvaerktojer

Fagnummer: Varighed

40653 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK 1.329,90

Malgruppe: Deltagerne er ledere i AMU-malgruppen og ansat i private og offentlige
virksomheder, hvor rekrutteringsopgaven er en sekundaer men vigtig jobfunktion.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende relevante metoder til at tiltraekke og rekruttere
medarbejdere. Deltageren kan pd det operative niveau anvende rekrutteringsveerktajer
situationsbestemt i et samspil med medarbejderne og dermed opfylde virksomhedens behov
for medarbejdere pa kort og lidt leengere sigt. Deltageren kan sikre virksomhedens omdgmme
hos ansegerne gennem en etisk forsvarlig handtering af ansggninger og ansggere.
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Fag: Lederens forhandlingsteknik

Fagnummer: Varighed

43575 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.869,85

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan, som et element i ledelsesfunktionen, gennemfgre forhandlinger
med f.eks. kunder og leverandgrer pa det operationelle niveau.

| jobfunktionen indgar:

- Identificering af forhandlingssituationen, dens faser og faldgruber.

- Forhandlingsstile og anvendelse af hensigtsmaessige kommunikationsformer pa et
grundleeggende niveau, herunder spgrge- og lytteteknikker.

Fag: Projektledelse

Fagnummer: Varighed

49445 3 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 624,00 DKK 1.869,85

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere. Det vil sige ledere med en
uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveau.

Beskrivelse: Deltageren kan varetage projektlederrollen gennem teamudvikling drevet af
motivation og engagement,

handtering af konflikter og kommunikation internt i projektet og i forhold til projektets gvrige
interessenter.

Deltageren kan definere rollerne som projektleder- og deltager samt fastleegge kompetencer
og ansvarsomrader i tilknytning til projektets ledelse, faser og mal.

Deltageren kan identificere projektets rammer, faser, mal og succeskriterier og kan pa
baggrund heraf udvaelge og anvende relevante projektstyringsveerktajer samt definere,
organisere og planlaegge projekter, hvor der er taget hgjde for interessenter, risici og gvrige
kritiske faktorer.
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Fag: Tolkning af arsregnskab som ledelsesvaerktoj

Fagnummer: Varighed

49446 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Kurset retter sig mod AMU-malgruppens ledere i stgrre eller mindre
virksomheder, samt andre medarbejderprofiler med de til kurset svarende uddannelsesbehov.

Beskrivelse: Deltageren kan laese og finde relevante oplysninger i et arsregnskab og bruge
disse i sine operationelle beslutninger. Deltageren kan formidle relevante dele af
arsregnskabet til medarbejdere og andre interessenter.

Fag: Lean i administrative funktioner

Fagnummer: Varighed

20970 1 dag

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 208,00 DKK 789,95

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere, der arbejder med
administrative arbejdsopgaver og skal deltage i lean-processer.

Beskrivelse: Deltageren har basal viden om lean-vaerktgjer og kan vurdere betydning af at
iveerkseette lean-processer i egne administrative arbejdsfunktioner.

Deltageren kan anvende simple lean-veerktgjer som fx at afdaekke spild herunder spild af
ressourcer og energi, samt vaelge arbejdsprocesser, der er velegnet til optimering eller
besparelse af ressourcer

i forbindelse med gran omstilling.
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