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Forestil dig ...

... at du ligger pa din sofa og er grebet af en bog

der er sa spaendende at det fgles som om verden er
forsvundet og blevet til lim i sofaen. Men netop som
den sexede detektiv har lagt sig i det livsfarlige bag-
hold, som maske skal blive den direkte vej til skurkens
krave, dukker forstyrrelserne op i form af smafejl,
slafejl og kommafejl. Pludselig er der s mange at du
bliver helt ligeglad med den hgje, marke detektiv du
var lige ved at blive lummer pa, og som naesten havde
klaret de nervefl&ensende skaer i handlingen. For nu er
du blevet haegtet af. Sider der drypper af fejl, forteeller
at det her ikke er vaerd at tro pa: Det er bare en bog,
og den darende detektiv eksisterer slet ikke i virke-

Birthe Berger, direkter, instruktor
ligheden. Fortryllelsen er brudt. Du kyler bogen vaek
u L

og reekker ud efter fijernbetjeningen. .

Tijana Stefanovic, instrukter Hans Malmstrem, instrukter

Forestil dig nu at du sidder pa arbejdet og har skrevet

en salgstekst der pa samme made er fyldt med uauto-
riserede meerkveerdigheder. Hvad tror du modtageren
gor med brevet? Koncentrerer hun sig om det du
gerne vil sige, eller teenker hun sit om dig og dit firma?
Eller hvad med foredragsholderen som star og ser ned
i gulvet mens han mumler noget. Tror du sa tilhgrerne
bliver fanget af det han siger, eller teenker de maske

snarere: “Den stakkel! Han gnsker jo slet ikke at vaere
h er| » Helle Bentzen, instruktor Anna Marie Aggerholm, instrukter

Line Sthyr Kirkegaard, marketingchef

ey

Hanne Jorgensen, kursusgkonomi Jens Estrup, instruktor

God kommunikation handler om at sige det du gerne
vil sige pa en ren og ubesmittet made der fastholder
opmaerksomheden.

Forestil dig derfor — til slut — et blomsterbed der er taet
daekket af breendenaelder og maelkebgtter. | irritation
over bedets uorden kaster du dig ud i den store op-
gave det er at fijerne ukrudtet, sa du igen kan se blom-
sterne. Det billede handler AKTIs kommunikations-
kurser om: At fijerne ukrudtet sa du kan se blomsterne.

Venlig hilsen

Birthe Berger
direktgr

Forfatter: Susanne Staun
Fotograf: Lisbeth Hjort
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ASSERTIV KOMMUNIKATION

Enkel og zerlig samtale uden omsvgb....

At vaere assertiv betyder at sige det vi vil — med respekt for
bade os selv og andre. Det mislykkes tit fordi det ikke lige
er tidspunktet... fordi det jo heller ikke er sa vigtigt... fordi
det nok er mig der tager fejl — og af mange andre arsager.
Mange af os er opdraget til at pakke tingene ind, og resul-
tatet er til at fole pa: de andre forstar ikke budskabet, og vi
bliver utilfredse med bade os selv og omgivelserne.

Det kan dog bade overvindes og lzeres, og sa stiger selv-
veerdet!

Malgruppe
For maend og kvinder der gnsker at styrke selvtilliden og
bygge sig op til at fa resultater i vanskelige situationer.

Mal

At erkende hvordan du selv taler til/med andre. At lsere om
valgmulighederne for kommunikation. At opbygge din indre
styrke til at kommunikere zerligt og direkte sa du bliver for-
staet og respekteret, bade af dig selv og andre.

Indhold

* Assertion

* At udtrykke din mening uden at angribe eller forsvare dig
« Valget mellem at sige nej til dig selv — eller til andre
» Handtering af kritik og komplimenter

* Imgdegaelse af mentale barrierer

* Risiko = chance?

* Fordele og ulemper ved assertion

* Nonverbal kommunikation

* Selvveerd og selvtillid

» Kommunikation med muligheder

Kurset indeholder bade teori-indlaeg og mange praktiske
erkendelsesdialoger.

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer og forplejning i
kursustiden.

ASSERTIONSTRANING

@velser ger dig til en sand mester!

Hvis du har valgt at du VIL veere assertiv og gnsker at fa
dine dialogevner be- eller atkreeftet, eller hvis du gnsker at
forbedre dem, sa er her muligheden for intensiv traening og
feedback.

Malgruppe

AKTI anbefaler at du har deltaget pa Assertiv kommunika-
tion fordi vi bygger videre pa teorier og modeller samt hold-
ninger herfra. Erfaring fra andre steder eller kilder kan ogsa
accepteres. Du ma veere indstillet pa at give og modtage
direkte feedback.

Mal

At treene i at gennemfgre eerlige, utvetydige dialoger og
diskussioner, hvor du bibeholder respekten for dig selv og
andre. Fx dine kolleger, medarbejdere og chefer. At blive
mere assertiv.

Indhold

* Assertionsmodeller

* Kritik og feedback

» Fremsaettelse og afvisning af gnsker

» Vanskelige personer og situationer

* Holdningsdiskussioner og handtering af uenigheder
» Hvordan praktisere assertive samtaler?

» Formel/uformel magt

* Analyse og tilbagemelding fra hold og instruktar

Nogle gvelser kan vaere graenseoverskridende, men ikke
“farlige”.

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00 il kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer og forplejning i
kursustiden




FOKUSLASNING

Laes det hele pa den halve tid!

Hvis du skal igennem store maengder fagligt lae-
sestof, og feler at du bruger for meget tid herpa
sa er dette kurset for dig. Fokuslaesning er en
praktisk hjeelp til selvhjeelp hvor du forgger din
leesehastighed, forstaelse og hukommelse.

Mal

At give veerktgjer og effektive leeseteknikker til
hurtigt at sege, sortere og forsta informationer.
At huske det du har laest ved hjeelp af systema-
tiseret notatteknik og mindmap

Malgruppe
Ledere og medarbejdere med behov for hurtig
og effektiv laesning af store maengder materiale.

Kurset handler bade om laese- og notatteknik.
Fokusleesning bygger pa metoder til at stille
skarpt pa de relevante tekstpassager som du
derefter bearbejder dybtegaende.

Fartleesning understotter fokuslaesning. | lobet
af kurset vil fartlzesning @ge din leesehastighed
med minimum 50 %.

Notatteknikken hjeelper dig med at huske det
du leeser.

Kursusindhold

* Fokuslaesning

* Fartlaesning

* Orienteringsleesning

* Dybdelaesning

» Koncentrerede og systematiske notater
» Repetere ud fra notatteknikkerne

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
7.990 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer og
forplejning i kursustiden
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FORHANDLINGSTEKNIK

Fa resultater, selvtillid og fremdrift!
Bgarn er gode forhandlere, foreeldre ofte
ikke. De ‘taber’ nemlig. En god forhandling
har ingen tabere, men to vindere der
begge far noget med sig hjem. Ikke blot
dyrtkabte erfaringer, men resultater.

Malgruppe

Alle der forhandler smat som stort, formelt
som uformelt, aftaler som kontrakter.
Problemtyper kan fx vaere: kgb/salg af tid,
levering, resurser, maskiner, teknik, logistik
osv. Eller fx menneskelige problemer eller
uenigheder mellem en eller flere personer,
eller organisationer, leverander eller
underleverandgr.

Mal
At gere deltagerne mere trygge, malrettede
og effektive i kreevende forhandlingssituationer.

Indhold

« Definition og afgreensning af en forhandling
» Parternes behov, mal og goder

« Strategi og faser

« Tillid

* Relationer

« Hvor hgijt, hvor hardt og hvornar?

« Taktiske muligheder

» Kompetence

« Spgrge- og lytteteknik

» Mange gvelser og masser feedback

Varighed

2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00 til
kl.16.30. Kun som virksomhedskursus. Kan
holdes pa engelsk.

Kursusafgift

34.000 kr. for op til 12 deltagere. Prisen
inkluderer kursusmaterialer, men ikke
forplejning, transport og evt. overnafnine

Det er bedre at ga til hovedet end halen
— undtagen til en krokodille.

FA STYR PA DIN STRESS!

...ved at hjzelpe krop, folelser,

tanker og adfeerd

Mange oplever stress i hverdagen. Maske
fordi forventningerne stiger, eller der pludselig
er feerre til at lose opgaverne. Kan det veere
omgivelserne, chefen eller maske dig selv der
stiller stagrre og starre krav? Svarene udebliver,
men stressen synes at vaere kommet for at
blive. Alle taler om den, men hvad kan du rent
faktisk gere ved den?

Malgruppe

Alle medarbejdergrupper der oplever stress.
Ogsa chefer, revisorer, konsulenter, seelgere,
HR og selvfglgelig alle de mange interne og
eksterne kolleger der oplever stress.

Mal

At deltagerne bliver mere tilfredse med

sig selv og deres arbejdsindsats sa de kan
kende forskel pa positiv og negativ stress
og finde frem til konstruktive mader at styre
stressen pa.

Indhold

» Om personlige resurser og holdninger
til stress

» Om positiv og negativ stress

« At tackle stress og komme i balance

« At legalisere at seette ord pa

* Restitution

« At bruge sig selv pa en bedre made

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til 16.00.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.




GRAMMATIK - TAK!

18 danske faldgruber at snuble i...
Den hgne der 1a og lagde, har ikke lagt
endnu, den ligger og laegger.

Eller hvordan er det nu?

Fik du det heller aldrig lzert? Mange er

ogsa i tvivl om hvornar det hedder indenfor,
og hvornar det hedder inden for? Lige sa
mange har problemer med udsagnsords
endelser som kere/kgrer, lzere/laerer og
mure/murer. Begreber som de/dem og hans/
sin har med god grund givet anledning til
mange diskussioner. Kom et skridt videre og
fa laert reglerne en gang for alle.

Bliv fx i stand til at skelne mellem: Manden
sa naboen kysse sin kone, og Manden sa
naboen kysse hans kone.

Forst nar du kan formulere dig korrekt,
bliver du i stand til at formulere dig kreativt
0g speendende.

Malgruppe

Alle som arbejder med skriftlig formulering
og revidering af danske tekster, fx breve,
referater, rapporter, tilbud mv.

Mal

At leere nogle grundlaeggende grammatiske
regler. At give forudsaetninger for at kunne
leere korrekt formulering og korrekt komma-
saetning.

Indhold

« Seetninger og led

« Stedordsformer

» Endelser pa udsagnsord

« Et eller to ord?

» Med eller uden 't'?

« Transitive udsagnsord
 Sprogforurening eller sprogfornyelse?

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

© AKTI

INSTRUKTIONSTEKNIK

Sidemandsoplaring kraver sa
lidt...

At instruere kan sammenlignes med at
sidemandsopleere en kollega der straks
selv skal kunne betjene et program, et om-
stillingsbord, en kopimaskine eller et andet
’emne’. Oftest foregar hjaelpen pr. telefon
eller direkte ved brugerens arbejdsplads,
kort tid efter denne har bedt om hjaelp.

Malgruppe

Alle der skal sidemandsopleere kunder,
kolleger eller elever. Ofte er instruktgren
superbruger eller udpeget til jobbet pa
grund af sin erfaring.

Mal

At give erfaringer sa instrukteren kan
tilrettelaeegge og gennemfare en effektiv
arbejdsinstruktion, baseret pa medarbejde-
rens eller kundens behov.

Indhold
« Indleering og glemsel
» Hvad karakteriserer den effektive
instruktion?
* Instruktioner i trin
» Hvordan styre uden at tage over og gere
arbejdet selv?
» Motivation f@r under og efter instruktionen
™ » Om at lytte, sperge, deekke behovet og
folge op
» Muligheder og dilemmaer i rollen som
instrukter
» Mange opgaver med feedback og
i refleksion
Varighed
1 1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til 16.30.

I Kursusafgift
3.200 kr.. Prisen inkluderer kursusmateria-
ler og forplejning i kursustiden.
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KOMMA - KOM HER!

Fa lzert de regler der er!

| Danmark eksisterer et officielt kommasy-
stem, nemlig det traditionelle komma som vi
skal saette ved kryds- og bollemetoden.

Der er kun en enkel frivillig undtagelse som
Dansk Sprognaevn endda anbefaler.

Kom og leer de regler, en gang for alle!

Malgruppe

Alle som arbejder med skriftlig formulering
og revidering af danske tekster, fx breve,
referater, rapporter, tilbud og salgstekster.
Alle som aldrig fik det lzert. Og alle som skal
medvirke til vicksomhedens sprogpolitik.

Mal
At lzere eller genopfriske kommareglerne sa
dine tekster nemmere kan leeses og forstas.

Indhold

» Gennemgang af kommareglerne

» Kommagrammatik

* Ikke-reglen

* Den frivillige regel foran ledszetninger
» Mange praktiske eksempler

» Mange gvelser

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.



KONFLIKTL@SNING

Fra sma hverdagsgnidninger til store
hardknude-problemer

Det giver personligt og skonomisk overskud

at kunne afvaerge, nedtrappe og forebygge
uhensigtsmeaessige konflikter. Nar konflikter
handteres pa den gode made, kan de have
stor veerdi for de involverede. De kan nemlig
indeholde starten pa et bedre og mere givende
samarbejde. Det er altsa ikke alle konflikter
der er negative og skaber darligt samarbejds-
klima og ringe resultater. Men det er vigtigt at
kunne skelne mellem den effektive og den inef-
fektive kommunikation i konfliktsituationen.

Malgruppe

Medarbejdere og ledere der gnsker at blive
klogere pa konflikters veesen og som kunne
teenke sig konkrete redskaber til at handtere
dem.

Mal

At give deltagerne indsigt og treening i
hvordan konflikter kan handteres med en
konfliktreducerende adfaerd. At fa vendt
konflikter til inspiration og udvikling.

Indhold

« Definition af konflikt

* Den personlige konfliktlgsningsstil

* Konfliktkultur

» Samarbejdskultur

» Relationskompetence

» Konflikttrappen

» Forebyggelse af uhensigtsmaessige konflikter
* Opleeg, gvelser og refleksion

Varighed

2 dage, eksternat. Fra kl. 9.00- 16.00. Der er
mulighed for individuelle opfelgningssessioner
pr. telefon med underviseren til seerskilt
honorar.

Kursusafgift
6.700 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer og
forplejning i kursustiden.

Vanskelige ting tager lang tid; de
umulige tager lidt laengere.

MEDARBEJDERSAMTALER

Der skal to til tango...

Et af de allerbedste ledelsesveerktgjer er den
systematisk tilbagevendende medarbejder-
samtale hvor medarbejderens arbejde og
udvikling er i fokus. Alt for ofte skrider indholdet
veek herfra, eller kolleger oplever samtaler

der svinger i indhold og udbytte, afhaengig

af lederens samtaleevner. Og sadan ber det
naturligvis ikke veere! Samtalerne skal veere
nogenlunde ens, og noget begge parter kan se
et feelles udbytte af.

Malgruppe
Alle ledere der har ansvar for at gennemfare
medarbejdersamtaler.

Mal

At lzere at forberede, gennemfare og falge op
pa malrettede og formaliserede samtaler
—iengod tone.

Indhold

» Baggrund for og holdninger til samtalesystemet

« Fordele for ledere og medarbejdere

» Generelle/virksomhedens egne samtale-
skemaer

* Spergeteknik

* Gode lyttevaner

« Vanskelige passager

» Grundholdninger i samtalen

« Afslgrende kropssprog og sproglige
noder/unoder

* Mange gvelser

» Foropgave inden kursus

Varighed
2 dage, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.
Kun som virksomhedskursus.

Kursusafgift

34.000 kr. for op til 12 deltagere.

Prisen inkluderer kursusmaterialer, men ikke
forplejning, transport og evt. overnatsi.

M@DETEKNIK

Et must for at fa kortere og bedre
meader!

Alle gnsker at deltage i gode mader der
virkelig gar en forskel. Konstruktive mgder
bestar af meningsudvekslinger, beslutninger
og entydige aftaler. Men de fleste oplever
desveerre blot et stort tidsforbrug uden
tilstraekkeligt udbytte. Ansvaret for bedre
meder ligger hos bade mededeltagere og
medeleder.

Malgruppe
Alle der gnsker at gere en indsats for at fa
bedre resultater og tidsudbytte af mader.

Mal
At give viden og treening i veerktgjer der farer
til bedre mader.

Indhold

* Det gode mgde

« Diskussionsopleegget
* Mgdets forberedelse

* Ledelsesmidler

* Den skjulte dagsorden
» Problemdeltageren

* Telefonmadet

* Madets effektivitet

Varighed

2 dage, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.
Kun som virksomhedskursus. Kan holdes pa
engelsk.

Kursusafgift

34.000 kr. for op til 12 deltagere.

Prisen inkluderer kursusmaterialer, men ikke
forplejning, transport og evt. overnat =

A




NOTAT- OG REFERATTEKNIK

Udseendet tzller lige sa meget

som indholdet

Arbejdsgrundlag, dokumentation eller hi-
storie? Referatet er et uundveerligt redskab
i enhver virksomhed eller forening. En
forudseetning for at kunne skrive fyldestgg-
rende, objektive og laesevenlige referater er
gode nggleord.

Malgruppe

Nye madereferenter samt alle der skal tage
notater og udarbejde referater af fx telefon-
samtaler, kurser, seminarer eller mgder.
Ogsa for gvede referenter der blot mangler
en god teknik.

Mal

At leere deltagerne effektiv og systematisk
notatteknik sa de kan udarbejde et klart,
daekkende, objektivt og brugbart referat.

Indhold

* Notatet

* Notatteknik

* Betydningen af korrekt, objektivt ordvalg

» Mgdereferat

* Referentens pligter for, under og efter
mgdet

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

PERSONLIG PLANLAGNING

Tag dig sammen, og kom glad hjem!
Den personlige planleegning er for mange
en forudsaetning for at opna succes i
hverdagen. Om det lykkes, kan veere et
spgrgsmal om at anvende hensigtsmaes-
sige teknikker og se pa sig selv med nye
gjne. Afstanden fra mislykket til vellykket
planleegning kan veere kort.

Malgruppe
Alle der har mulighed for at planleegge og
har behov for at udnytte tiden optimailt.

Mal

At gennemga og indgve de principper der
sikrer en effektiv personlig planlaegning og
koordinering. Derved styrkes deltagernes

tidsbevidsthed, og de nar mere pa kortere
tid.

Indhold

» Hvad bruges tiden til?

* Tidsproblemer

* Prioritering af arbejdsopgaver

» Hvordan bliver jeg mere effektiv?

* Opstilling af mal

* Planlaegningsvaerktajer

* Delegering

* Ide- og erfaringsudveksling

« Viljen til at ville, giver evnen til at kunne

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

PERSONLIGT LEDERSKAB

Kend dig selv og sat kursen!
Personligt lederskab styrker indblikket i

dit eget liv og fokuserer pa at treeffe klare
beslutninger inden for de livsomrader du
prioriterer hgjest. Forlgbet giver konkrete
resultater gennem gvelser og opgaver der
afstikker en klar retning for dit liv og forplig-
ter dig til at udfgre de handlinger der skal il
gennem lyst, vilje og engagement.

Malgruppe

Medarbejdere og ledere der gnsker at
komme dybere i hvor de star nu, hvor de
gerne vil hen og ikke mindst hvordan de
kommer det? Kurset henvender sig til alle
niveauer i organisationen der er interesse-
ret i personlig udvikling pa en spaendende,
berigende og effektiv made.

Mal

At deltagerne styrker evnen til selviedelse
og far sat en klar retning i deres eget liv. At
stifte bekendtskab med en raekke veerktgjer
som afdaekker dramme og gnsker, og som
motiverer dig i dit Personlige Lederskab.
Du vil blive mere bevidst om hvilke hand-
linger der bringer dig i din gnskede retning,
og hvilke handlinger og vaner der hidtil har
staet i vejen for din udvikling.

Indhold

Kurset indeholder falgende temaer:

* Hvad er Personligt Lederskab?
Forudsaetninger for personligt lederskab
At finde balance, ro, kreativitet og
livsformal

Omverdenens pavirkninger og forstaelse
af motivation

De 6 livsomrader

4 trin til effektivt at finde motivation og mal
Din plan for personligt lederskab og
evnen til at seette mal

Lederskab i organisationen

At mestre tiden

Et liv i balance

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
7.900 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.




PROJEKTET OG DIG

Giver indsigt, sammenhange og
forstaelse

At arbejde i en projektorganisation er pa

flere mader anderledes end at veere tilknyt-
tet en traditionel organisation. Det kan vaere
uhyre speendende og meningsfyldt — og stiller
samtidig store krav til bade projektledere og
-deltagere.

Malgruppe

Projektmedarbejdere, projektkoordinatorer

og andre med ansvar som gerne vil lzere mere
om projektarbejdsformen, og hvordan man
tackler de personlige udfordringer den giver.

Mal

At deltagerne far en grundlaeggende viden

om projektarbejdsformen. At deltagerne far
veerktgijer til at overskue og strukturere egen tid
og egne opgaver i projektet. At deltagerne bliver
treenet i at handtere det psykiske arbejdsmiljg
der ofte er praeget af usikkerhed og stress.

Indhold

* Projektet som arbejdsform

» Mal, planer og styring

* Succesfaktorer og faldgruber

* Planlaegning og prioritering af egne opgaver
* Projektmgder

« Din egen rolle i projektet

» Hvad er stress - og hvordan handterer du det?
« At give sig selv uden at miste sig selv

* Delegering og tillid

* Motivation

» Kommunikation i projektarbejdet

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

PRASENTATIONSTEKNIK |

Kanonkursus

PowerPoints skal ikke kede,

men glade!

En flot designet praesentation over for mange
tilhgrere fortjener en professionel performance.
Qg sa er projektoren et velvalgt AV-middel hvis
altsa lige du kan styre hvem eller hvad der skal
have opmaerksomheden. Kunsten er at finde
balancen mellem 'mand’, mal og middel sa
publikum far det de kommer efter.

Malgruppe

Alle der har brug for at praesentere eller fore-
drage ved hjaelp af en projektor.

Kurset forudsaetter grundleeggende erfaring,
svarende til deltagelse i kurset “Sta frem — du
kan godt!”.

Mal

At leere deltagerne at tilpasse praesentationen
sa budskabet kommer frem, i stedet for at
drukne i teknik.

Indhold

* God tone i preesentationen

* Motivation

» Feedback pa slides-design

« Hvad skal jeg nedtone/fremheeve?
« Feedback pa egen adfaerd

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

Sjezelens funktion er at
overskride graenser

PRAESENTATIONSTEKNIK II

Udvidet

Laer handvarket der fremmer
forstaelsen!

Nar praesentationen skal veaere naervaerende

og vedkommende, og nar du skal praesentere

i mindre grupper, far preesentationen karakter
af dialog og samspil. Du leerer at praesentere et
budskab ved at benytte andre AV-midler end ka-
nonprojektoren, at komme teet pa dine tilhgrere
og sikre dig at de forstar.

Malgruppe

Alle der har brug for at praesentere for op til 25
personer, og som er indstillet pa at anvende
andre AV-midler end projektoren. Kurset forud-
saetter grundleeggende erfaring, svarende til
deltagelse i kurset “Sta frem — du kan godt!”.

Mal

At leere deltagerne at tilpasse praesentations-
form og hjaelpemidler efter emne, tilhgrere

og deres egen stil, sa publikums interesse og
udbytte bliver starst mulig. At give gget indsigt

i egne staerke og svage sider hvilket giver ro og
sikkerhed samt inspiration til fremtidig udvikling.

Indhold

* Planlaegning af praesentationen

« Dispositioner

* Preesentationsstile

» AV-midlers opbygning, brug og virkning
» Stemme og sprog

 Motivation

* Spergsmal

* Indvendinger

» Feedback pa egne praesentationer

Varighed
2 dage, eksternat. Forste dag fra kl. 9.00 til kl.
18.00. Anden dag fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.800 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer,
DVD’er og forplejning i kursustiden.
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SALG | TELEFONEN

Fa feedback og vaerktgjer!

Salg i telefonen kreever mange faerdigheder.

Ud over de faglige kvalifikationer skal
seelgeren veere i besiddelse af en god lytte-
evne, situationsfornemmelse og kunne
udtrykke sig positivt pa kundens sprog.

Malgruppe

Medarbejdere der radgiver, saelger og
har kontakt med kunderne, primaert via
telefonen.

Mal

At lzere deltagerne at opfange de signaler
kunden sender samt udtrykke sig konkret
og positivt for derigennem at opna de on-
skede resultater.

Indhold
« Telefonsalgets tre hovedomrader
- Ekspeditionssalg
- Opsggende salg
- Canvas
« Salgsteknikker
 Afdaekning af kundens behov
* Idésalg
« Styre og gennemfgre salgssamtalen
* Spergeteknik
« Aktiv lytning
* Indvendinger og kabssignaler
* Mersalg
* Afslutning pa samtalen
« Evaluering af egen salgspraestation

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

SEKRETARENS
FAGLIGHED

Veerktojer der gi’r et solidt fundament
Selvsteendig sagsbehandling er en del af
sekreteerjobbet. Virksomheden stiller stadig
stgrre krav om udvikling pa omrader som
bl.a. planleegning og problemlgsning.
Sekreteerens job er mangfoldigt, og det er
derfor ngdvendigt at veere bevidst om sine
egne arbejdsomrader.

Malgruppe

Sekreteerer, koordinatorer, assistenter og
andre der arbejder med selvsteendige opga-
ver eller gnsker at ggre det.

Mal

At give deltageren en grundig indsigt i
sekretaerjobbets forskellige funktioner og et
klart indtryk af de krav der stilles i dag.
Derved bliver sekretaeren en effektiv aflast-
ning og resurseperson i det daglige arbejde.

Indhold

* Forventninger til sekretaeren

* Problemformulering og opgavelgsning
» Tidstyve — Effektivitet — Prioritering

» Sagsbehandling

* Loyalitet

» Samarbejde og selvsteendighed

« Sekreteerens faglighed

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00
til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

SEKRETAREN I MIDTEN

Koordinator- og sparringspartner
Sekretaerjobbet er under forandring fordi
organisationer brydes op og finder nye
mader at samarbejde pa. | midten befinder
sekretaeren sig med delvis kendte roller,
nye kolleger og masser af kraevende udfor-
dringer. De(t) stiller krav om at sekreteeren
far en dybere indsigt i de forhold der har
betydning for at samarbejdet lykkes i midten
af organisationen.

Malgruppe

Sekreteerer der gnsker at udvikle sig selv
og deres stilling sa de bliver mere effektive
i rollen som koordinator og kvalificeret
sparringspartner for ledelsen. Sekreteerer

i midten af organisationen eller medarbej-
dere der oplever sig midt imellem mange
chef- og personalegrupper.

Mal

At sekreteeren bliver i stand til at pavirke
samarbejdet og udvikle sin stilling som
koordinator mellem ledelsen og de gvrige
medarbejdere.

Indhold

» Sekreteeren som enkeltperson og
gruppemedlem

» Behov og motivation

* Klimaudvikling

» Samspil med kolleger og chefer pa alle
niveauer

* Roller under forandring =

* Kreativitet

» Job- og ansvarsomrader

» Sekreteeren i midten

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00
til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.




SEKRETARENS
PERSONLIGHED

Styrker fagligheden

Den sekretaer som teenker pa sin fremtid, har
én. Som sekretaer er det vigtigt at vaere bevidst
om sine kompetencer og styrker og bruge dem
til at skabe sig en tilfredsstillende fremtid.

Malgruppe

Sekreteerer med erfaring og mod pa at ‘flytte’
sig personligt — til gavn for dem selv, omgivel-
serne og virksomheden.

Mal

At gore sekretaeren bevidst om sine egne styr-
ker og muligheder. At fa gennemslagskraft pa
arbejdet. At saette sig realistiske mal og na dem.

Indhold

* Personlige kompetencer

* Ansvarlighed og jobmodenhed

* Selvveerd

* Image

* Omverdenens syn pa sekreteeren
* Gennemslagskraft

» Malseaetning

* Synlighed i jobbet

* Problemlgsning

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00 til
kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer og
forplejning i kursustiden.

SIGNALER OG SERVICE

God, bedre, bedst... Hvad udstraler du?
Kunder ser, hgrer og maerker service hver dag.
Pa arbejdet og privat. Er servicen god, forteeller
vi nogen fa om den, er den darlig, sa begyn-
der jungletrommerne. Service handler om at
udsende hensigtsmaessige signaler til kunder
savel som kolleger. Hele dagen lang! For din
afdelings, virksomheds og egen skyld.

Malgruppe

Personer der fx i skranke eller reception
modtager, betjener eller ekspederer interne
som eksterne kunder. Men alle ansatte i en
virksomhed er oplagte som deltagere.

Mal

At lzere deltagerne at benytte de signaler og
den adfaerd der giver det gnskede image pa
alle niveauer og for alle involverede parter.

At skabe en god atmosfaere mellem medarbej-
der og kunde.

Indhold

 Hvad er service?

» Kundens forventninger

 Hvordan tackle utilfredse kunder?

* Kundepsykologi

« Proaktiv/reaktiv holdning til forandringer?
« Pavirkning af kunder og kolleger

* Hvordan "styre” samtalen?

« Salg og radgivning

« Fif til behagelig og personlig service
* @velser og en film

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

Pa de hgje bakker blaeser
de steerke vinde.

SKRIFTLIG KOMMUNIKATION

Laer at skrive sa det forstas!

Vi skriver og skriver: e-mails, rapporter og
referater kraever hver sin stil. For ikke at tale om
breve til kunder, bestyrelse og gvrige sam-
arbejdspartnere. Behovet for at kunne skrive
sammenhaengende, varieret og saelgende er
stort. Budskabet skal bade fanges og forstas fra
forste saetning, ellers opgiver vi.

Malgruppe
Alle der arbejder med at kommunikere skriftligt,
uanset branche.

Mal
At lere deltagerne at skrive kort, klart, venligt
og malrettet.

Indhold

* Processkrivning

* Krav til skriftlig kommunikation

» Formulering: til hvem, hvornar, hvorfor og
hvordan?

« Aktivt/passivt, konkret/abstrakt, positivt/
negativt sprog

« Indledning og slutning

« Dispositioner til forskellige skriftlige
udtryksformer

* Laesbarhed

« Tilbagemelding pa dine tekster fra instrukter

» Fa din egen stil!

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden

—
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SPROGET PA ARBEJDE

Ret og vrang om godt sprog

Der er to indgangsvinkler til denne tema-
dag: Enten kan du bruge dagen som
introduktion til sprog-, grammatik- og
kommaregler, eller du kan bruge den som
komma- eller sprogtraening. Hvis du ikke
tidligere har beskeeftiget dig med gram-
matik eller er usikker pa dine faerdigheder
og gerne vil laere bade grammatik, komma
og sprog, anbefaler vi at du tager kurserne
i denne raekkefelge: "Sproget pa arbejde”,
"Grammatik — tak!”, "JKomma — kom her!” og
”Skriftlig kommunikation”.

Malgruppe

Alle som arbejder med skriftlig formulering
og revidering af danske tekster, fx breve,
referater, rapporter, tilbud mv.

Mal
At treene eller fa indblik i sproglige og gram-
matiske regler.

Indhold

« Sproglige faldgruber

* Hans/sin? I
« Et ord/to ord?

* Apostrof eller ej?

* Kort, preecist, malrettet og venligt sprog
« Lix-ens hvad og hvordan?

» Behgver arbejdssprog veere indviklet?
» Kommareglerne

* Qvelsesmaraton

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.
L

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

STYR(K)
DIN KOMMUNIKATION!

Styring giver styrke! Styrke giver
styring!

Ingen arbejder helt alene. Alle skal fa ting til
at ske ved at formidle, koordinere, szelge,
planlaegge og falge op. Kort sagt, styre
kommunikationen sammen med andre.
Om stort og smat. Pa tryk og pa mgder.
Kravene er derfor store til medarbejderens
evne til at kommunikere og samarbejde
med alle slags mennesker, savel internt
som eksternt.

Malgruppe
Alle der skal samarbejde og kommunikere
pa flere planer i virksomheden.

Mal

At styrke bevidstheden om og faerdigheder-
ne i at fa kommunikationen til at lykkes. At
blive i stand til at analysere de forhold der
pavirker den interne og eksterne kommuni-
kation samt virksomhedens image.

At styr(k)e din kommunikation!

u

Indhold

» Dine resurser og roller

» Muligheder og faldgruber ved intern og
ekstern kommunikation

« Strategisk, taktisk og operationel
forstaelse

* Dine udadvendte funktioner

* Madeteknik

* Gruppedynamik

» Samspil mellem mal, maskiner, metoder
0g mennesker

» Koordinering og kompetence

Kurset bestar af bade teori og praktik, bl.a.
mgder i flere niveauer.

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage
fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift

6.350 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer

og forplejning i kursustiden.

STA FREM - DU KAN GODT!

Det oplagte startkursus — for alle
Hvorfor lade andre tale for dig nar du lige
sa godt selv kan gere det? Alle kan med lidt
teknik og meget traening finde selvtillid nok
til at turde holde talen. Og sa far du bade
2eren og glaeden ved at fremfare synspunk-
terne! Sta frem — du kan godt! lzerer dig at
fremlaegge pa en logisk og afslappet made.

Malgruppe

Personer der mangler selvtillid og erfaring
i at tale til en forsamling. Grundlaeggende
kursus inden Preesentationsteknik.

Mal
At opna frimodighed, sikkerhed og ro til at
sige sin mening.

Indhold

* Ro og sikkerhed

« Struktur pa indholdet

» Bevaegelse og gestus

» Noder og unoder mens du taler
» Hvordan engagere og motivere dine
tilhgrere?

Sproglige virkemidler
Indvendinger

» Manuskript

Fremfarelsen

* Mange konstruktive gvelser.

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift

3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer,
bogen ’Sta frem — du kan godt’ og forplej-
ning i kursustiden.



TEAMBUILDING

Indendgrs naervaer

Mange faktorer afger om teamet fungerer
effektivt. Fx personligt engagement, klarhed
over den enkeltes rolle i helheden, gensidig tillid
og respekt. Ved teambuilding er det vigtigt at
fokusere pa de rigtige omrader, at bygge pa de
steerke sider og udvikle de mindre steerke.

Malgruppe
Medarbejdere og ledere pa alle niveauer.
Afdelingsvis eller tveer-organisatorisk.

Mal

At give indsigt i forudseetningerne for et suc-
cesrigt team og tydeliggere hvordan teamet
fungerer i dag. At videreudvikle teamet pa de
omrader hvor det er aktuelt og samtidig give
inspiration til den fremtidige indsats.

Indhold

Varierer efter virksomhedens og teamets behov
inden for felgende temaforslag. Ber droftes
med en konsulent:

+ Udviklingsomrader for teamet

» Teamets udviklingsfaser/stadier

* Feelles formal og mal

» Samarbejde, information og kommunikation
* Trusler og muligheder for teamet

* Faglige roller i teamet

» Formelle og uformelle normer/vaerdier

« Aktiv involvering fra team-deltagere

« Dit bidrag til teamets udvikling

» Handlingsplaner

Om opgaverne
Vores AKTlviteter foregar indendgrs sa alle
medarbejdere kan deltage.

Varighed
2 dage, eksternat. Begge dage fra kl. 9.00 —
16.30 eller 2 dage internat.

Kursusafgift

Eksternat 34.000 kr. Internat 37.000 kr.
Priserne inkluderer kursusmaterialer og én
instrukter, men ikke forplejning, instruktegrens
rejse og overnatning.

En ven forstar din fortid, tror pa din

TELEFONSERVICE

Hvordan opfatter kunderne dig i
telefonen?

Service er blevet en vigtig del af virksomhedens
profilering over for kunder og leverandegrer.
Ferstehandsindtrykket betyder alt for omver-
denens opfattelse af viksomheden. Mange
kontakter gar via telefonen, derfor er telefon-
service én af de vigtigste imageskabere for den
serviceorienterede virksomhed.

Malgruppe

Alle medarbejdere der i dagligdagen har tele-
fonisk kontakt med interne og eksterne kunder,
leverandegrer, offentlige myndigheder etc.

Mal

At give deltagerne en sikker fornemmelse for
hvad god service indebaerer, og hvorfor det er
sa vigtigt i relation til kundernes opfattelse af
virksomheden.

Indhold

« Telefonpreesentation

« Viderestilling

» Stemme og sprog

 Sproglige unoder

» Ordremodtagelse og -afgivelse

» Kundens forventninger

* Den vanskelige/fglsomme samtale
» Den dygtige servicemedarbejder
* Spergeteknik

« Den gode lytter

« Pli i telefonen

Varighed
1 dag, eksternat. Fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
3.200 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.

fremtid og accepterer dig i dag
som den du er.

TRANSAKTIONSANALYSE

Forsta dig selv og andre bedre!

| informations- og vidensamfundet ma vi leere
at kommunikere klart og effektivt med hinan-
den. Men det forudsaetter at vi forstar hvorfor

vi handler som vi ggr. Transaktionsanalyse er
en teori som gar bag om samspillet mellem
mennesker med det formal at forsta og forbedre
kommunikationen.

Malgruppe

Meend og kvinder som gerne vil forsta sig selv
og andre bedre - uanset alder og uddannelses-
baggrund.

Mal

At leere deltagerne om samspillet mellem egen
og andres adfaerd i kommunikationen.

Derved bliver eventuelle problemer klarlagt og
kan handteres eller forebygges. Kurset byder
pa rige muligheder for personlig udvikling for
den enkelte deltager.

Indhold

« Personlighedens opbygning

« Transaktioner

 Psykologiske grundholdninger
» Anerkendelse

 Psykologiske spil

» Sabotage af egne mal

* Drivkreefter

* Psykologisk tidsstrukturering

Varighed
4 dage, eksternat. Forste tre dage fra kl. 9.00
til kl. 18.00. Sidste dag fra kl. 9.00 til kl. 16.30.

Kursusafgift
10.150 kr. Prisen inkluderer kursusmaterialer
og forplejning i kursustiden.
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UNDERVISNINGSMETODIK MINI-KONFERENCER

Leer at vise et under!

Underviserens succes er helt afhaengig

af den personlige evne til at forbe- Hvordan skabes et godt arbejds-
rede, tilretteleegge og gennemfgre en klima og en god dialog?

malrettet, engageret og engagerende
undervisning.

Formiddag: Kom, lyt og veer aktivt med
til dette 3-timers foredrag. Find ud af
virkninger, sammenhaenge og reaktioner
pa forskellige mader som du ubevidst
gar og taler til andre pa, verbalt som
non-verbalt. Og hvordan dine og andres
talemader kan pavirke til arbejdsgleede i
hverdagen.

Fra kl. 9.00 til kl. 12.00.

Malgruppe
Alle der skal undervise eller instruere
grupper af forskellige starrelser.

Mal
At leere deltagerne at tilpasse undervis-
ningen efter elevernes forudsaetninger

og undervisningsmiljget. Derved geres
deltagerne til bedre undervisere.

Kursusafgift
1.500 kr. inklusiv morgenbrad og -kaffe/te
og frugt. Rekvirer flere facts om foredra-

get pa www.akti.dk

Indhold
* Indledning af et kursus

» Formulering af undervisningsmal

* Planleegning af undervisning

* Forelaesning som undervisningsform
* Indleeringsteori

» Feedback

* Kropssprog

* Kursusudbytte: Hvordan males det?
» Undervisningens hjaelpemidler

» Egen undervisning

» Dynamik og variation

E-mails’ muligheder og faldgruber
i hverdagen

Eftermiddag: Kom og find ud af hvordan
du kan styre din e-mail, hvordan du kan
undga at sare andre med dit sprog, hvor-
dan emnelinjen og cc kan bruges mere
effektivt og lidt om hvad en e-mailpolitik
kan befordre?

Fra kl. 13.00 til kl. 16.00.

Varighed

4 dage, eksternat. Forste tre dage fra kl.
9.00 til kl. 18.00. Sidste dag fra kl. 9.00
til kl. 16.30.

Kursusafgift

1.500 kr. inklusiv eftermiddagskaffe/ te,
kage og frugt. Rekvirer flere facts om
foredraget pa www.akti.dk

Kursusafgift
10.150 kr. Prisen inkluderer kursusma-
terialer, DVD’er og forplejning i kursus-
tiden.

Samlet kursusafgift for begge foredrag
med frokost: 3.200 kr.
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og 20.000 kr. for en lang dag/
over 8 timer. Foredrag: Aftales
seerskilt. Hertil kommer rejseud-
gifter, forplejning og moms. Ved
nogle kurser ogsa overnatning
samt eventuelt weekend- og ret-
tetilleeg.

PRAKTISKE OPLYSNINGER

Priser

Alle priser er totalpriser, eksklusive

moms. Priserne deekker kursusmaterialer,
forplejning i kursustiden, inkl. drikkevarer til
maltiderne.

Kursusafgiften i dette katalog erstatter

alle tidligere priser.

Forbehold for trykfejl og priseendringer.

Tilmelding
AKTI-Kommunikation

Farum Hovedgade 52

3520 Farum

TIf. 4495 9611

Fax 4495 9688

E-mail: post@akti.dk

Eller du kan tilmelde dig via vores
hjemmeside pa www.akti.dk

Betaling

Giro 534 9516

Danske Bank — Reg. 3140 kt.nr.
3167171893

Rabat
Du far 10 % rabat ved samtidig tilmelding
af mindst 3 deltagere pa abne kurser.

AEndringer/afmeldinger

Senere end 4 uger for kursus betales
50 % af kursusafgiften.

Senere end 1 uge for kursus betales
100 % af kursusafgiften.

AEndring af deltager pa den bekraeftede
kursusdag sker uden beregning.

Men aendres kursusdato tidligere
end 4 uger for kursusstart, faktureres
et administrationsgebyr pa 50 kr. pr.
eendring.

Vil du vide mere om...

« Virksomheden AKTI-Kommunikation?
Sa rekvirér folderen Hvem-hvad-hvor
Konsulenterne og deres kompetencer?
Sa rekvirér folderen Konsulentprofiler
Kursernes mal, rammer og indhold?
Sa rekvirér Facts om... der beskriver
de abne kurser mere detaljeret end
kataloget her ggr. Oplys kursusnavn!
Virksomhedskurser generelt?

Sa rekvirér folderen Virksomhedskurser
om de mest populeere emner, praktiske
rammer og muligheder.




KURSUSKALENDER 2010

sidel  Kuser _____|Pris ekskimoms| Januar | Februar | Marts | April | Maj | Juni | Jui [ August | September| Oktober | November | December |

4 Assertiv kommunikation 6.350 20.-21.A 29.-30.L 7.-8.A 30.-31.E 6.-7.L 22.-23.A
4 Assertionstraening 6.350 19.-20.A 13.-14.E
5 Fokusleesning 7.990 19.-20.A 4.-5.A
5 Forhandlingsteknik virksomhedskursus
5 Fa styr pa din stress! 6.350 18.-19.A 15.-16.L
6 Grammatik — tak! 3.200 1.A 27.L
6 Instruktionsteknik 3.200 23.E 6.A
6 Komma — kom her! 3.200 4.A 30.L
7 Konfliktlgsning 6.700 26.-27.E 18.-19.L
7 Medarbejdersamtaler virksomhedskursus
7 Magadeteknik virksomhedskursus
8 Notat- og referatteknik 6.350 25.-26.L 2.-3.A 1.-2.E 28.-29.L 3.-4.A
8 Personlig planlaegning 6.350 24.-25.L 4.-5.A 13.-14.E
8 Personligt lederskab 7.990 2.-3.E 7.-8.E
9 Projektet og dig 6.350 19.-20.L 13.-14.A
9 Praesentationsteknik | — Kanonkursus 3.200 4L 1.A
9 Preesentationsteknik 1l — Udvidet 6.800 14.-15.A 25.-26.L
10 Salg i telefonen 3.200 22.A 8.L
10 Sekretaerens faglighed 6.350 24.-25.L 11.-12.A
10 Sekreteeren i midten 6.350 8.-9.L 1.-2.E
11 Sekretaerens personlighed 6.350 29.-30.A
11 Signaler & service 3.200 13.A 2.L
11 Skriftlig kommunikation 6.350 10.-11.L 27.-28.A
12 Sproget pa arbejde 3.200 3.L 9.A
12 Styr(k) din kommunikation! 6.350 21.-22.L 1.-2.E 8.-9.A
12 Sta frem — du kan godt! 3.200 28.L 3.A 26.L 18.A
13 Teambuilding virksomhedskursus
13 Telefonservice 3.200 27.A 10.E 17.L
13 Transaktionsanalyse 10.150 20.-23.L
14 Undervisningsmetodik 10.150 26.-29.L 8.-11.L
14 Godt arbejdsklima og god dialog 1.500 12.A 7.L
14 E-mail kommunikation 1.500 12.A 7.L
15 Om virksomhedskurser
15 Engelske kurser Vi kan sa meget mere ..., kontakt AKTI!
15 Om enetimer
A Ascot Hotel L  Hotel Lautruppark E Scandic Eremitage AKTI-Kommunikation

Studiestraede 61
1554 Kgbenhavn V
TIf. 3312 6000

Borupvang 2
2750 Ballerup
TIf. 4468 1000

Klampenborgvej 62

2800 Lyngby

TIf. 4588 7700

Farum Hovedgade 52
3520 Farum

TIf. 4495 9611

Fax. 4495 9688

post@akti.dk
www.akti.dk

kursus i



