CfL Center for Ledelse

Personlig udvikling

Chefsekretaeren

Styrk din rolle som chefens sparringspartner

Den dygtige chefsekretaer skal kunne mange ting. For hele tiden at
vaere en kompetent og uformel sparringspartner for chefen, er det
vigtigt, at du ogsa sgrger for at udvikle dig selv og dine kompetencer.

P3 kurset far du praktiske redskaber, der
hjzelper dig med at styrke sparringsrollen.
Samtidig far du overblik over, hvordan du
tackler dine egne udfordringer og styrker
din kommunikation og planlaegning i en
travl hverdag.

Dit udbytte

Du arbejder med udviklingen af dine egne ressourcer, og med
planlaegning og delegering, s& du far et endnu bedre overblik. Du
far handgribelige metoder til selv at arbejde videre med din
kommunikationsstil og en stgrre forstelse for, hvad din ngglerolle
egentligt indebaerer, s du kan give kvalificeret og selvstaendigt
med- og modspil i rollen som sparringspartner. Og sidst, men ikke
mindst lzerer du at gge din gennemslagskraft, s du far indflydelse
pd din egen hverdag.

Indhold

Kurset munder ud i en individuel handlingsplan og indeholder
fglgende temaer:

. Hvilke krav har din chef til dig som professionel sekretaer?
- Hvilke krav stiller du selv?

. Lederroller og lederstil - hvordan matcher og aflaster du
din chef?

. Loyalitet og uformelle kontakter — hvordan hjaelper du din
chef uden selv at miste kontakten i organisationen?

. Kommunikation - hvordan virker du pa andre?

=  Personlig gennemslagskraft — hvilke styrker har du? Og
hvor har du behov for at udvikle dig?

= Hvordan finder du balancen mellem selvrespekt og
fleksibilitet?

= Delegering - hvordan delegerer du? Og hvordan modtager
du selv delegering?

= Konflikter - hvordan hdndterer du uundgaelige
konfrontationer og konfliktfyldte situationer?

=  Planlaegning og overblik - hvordan styrer og koordinerer
du din hverdag til glaede for dig selv og din chef?

*  @get indflydelse - hvordan forbereder du dig,
gennemfgrer og fglger op, hvis du gerne vil have
forandringer i din hverdag?

= En aftale er en aftale - hvordan holder du dig selv fast, s&
du ndr dine mal?
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Praktisk information

Pris

Medlemmer: kr. 20.250,- / Andre: kr. 22.500,-

Prisen inkluderer ophold, forplejning og materialer, men
er ekskl. moms.

Varighed
3 dage i internat.
Fra fgrste dag kl. 10.00 til sidste dag kl. 16.00.

Dato
Find datoer for afholdelser pd www.cfl.dk/chefsekretaeren

Det siger kursisterne
4,8 ud af 5 mulige ved en vurdering af kurset som helhed.

Se ogsa
Personlig planlaegning og effektivitet
Respektfuld og ligeveerdig kommunikation

Deltagerne udtaler

"Jeg har pa kurset faet kendskab til vaerktgjer, som har
givet mig et bedre fokus i hverdagen. F.eks. er jeg nu
blevet langt bedre til at have fokus pa de ting, jeg rent
faktisk ndr i stedet for alle de ting, jeg ikke ndr i en travl
hverdag. Det var rart at veere sammen med sekretaerer fra
andre virksomheder, som oplever de samme
problematikker i hverdagen, og at vi derved kunne give
hinanden gode rdd. Underviseren var fantastisk til at
veksle mellem teori og praktiske eksempler. Hun var rigtig
god til at veksle i undervisningsformen, s& dagene fgltes
ikke spor lange, selvom man var meget traet, nar man

ndede aften.”
Personal Assistant, Birgit Holst Bech, GRUNDFOS
Holding A/S
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Hvordan foregar det?

Vi veksler mellem indlaeg, diskussioner og gruppearbejde.
Foropgaven er en miniundersggelse ved hjzlp af et spgrgeskema.
Undersggelsen forteeller, hvilke opgaver din chef/dine kolleger
oplever som dine vigtigste - og hvordan de oplever, at du udfgrer
opgaverne.

Denne analyse af 'kundetilfredsheden’ skal bidrage til, at vi kan
udveksle erfaringer om sekreteerfunktionen samt saette mal for din
personlige og faglige udvikling.

Du arbejder sdledes med udfordringer fra din egen hverdag, og det
er en forudsaetning, at du gnsker at involvere din chef/dine
kolleger i en forberedelsesopgave. P3 kurset vil der vaere mulighed
for netveerksopbygning.

Deltagere

Du er chefsekretaer, direktionssekretzer, koordinator,
sekretariatsleder eller personlig assistent. Du arbejder i en
ngglefunktion og fungerer som 'hgjre hand’ for chefen. Kurset
henvender sig b3de til den meget erfarne sekretzer, der savner
redskaber til dagligdagens udfordringer eller gnsker ny inspiration
og energi til hverdagen, og til den sekretzer, som netop er startet i

jobbet.

Tilmeld dig her: www.cfl.dk/chefsekretaeren
Find flere kurser p& www.cfl.dk/kursusoversigt

Har du ikke allerede en QR scanner pa din mobiltelefon,
kan du f3 en ved at sende en SMS til 1241 med teksten
"scan”.
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