NYGGJ OG DAGF@RD SKRA Modul 4: Verkeetlanarsamskipan og samstarv

Modul 1: Persoénligur effektivitetur og megi Modul 5: Kreativitetur i gerandisdegnum

Modul 2: Samskifti og slagmegi Modul 6: Positiv salarfrgdi, motivation og arbeidsgledi
Modul 3: At handfara ésemjur og strongd Eyka: Effektivari vid Office
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UtbL’ngingin er skipa soleidis:

\ /
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( /N
e 6 laerubgkur - eina til hvgrt av teimum 6 e 2 coachingar
modulunum Hittast i netverksbdlkum

Prévtgka

e 4 undirvisingardagar



SET FOKUS A TINAR F@RLEIKAR

KARU SKRIVSTOVUFOLK, SAMSKIPARAR, MOTT@KUFOLK VID FLEIRI

NG skipa vit aftur fyri vaelumtoktu eftirat-
bugvingini fyri skrivstovufélk. samskiparar
og méttgkufélk. Hetta er ein heilt serlig
utbugving, har vit seta fokus a teg og tina
personligu og fakligu menning.

T4 verdur bugvin og vidariment/-ur innan
mest vidkomandi gkini i tinum starvi.

TU fert at trivast uppaftur betur i starvinum
og verdur styrkt/-ur, sum sparringspartnari
hja baedi leidara og starvsfelagum.

Utblgvingin er lggd til reettis sum ein
samanrenning av undirvising, coaching og
sjalvlesnadi, so tu kanst faa laerutilgondina
at passa inn i ein gerandisdag, har négv er
at gera.

Afturmeldingarnar siga, at hetta er tann
besta laerutilgongdin.

SKAPA TAR EITT GOTT NETVERK
- TAD FAERT TU NOGVA GLEDI AV!

Longu fyrsta undirvisingardagin verdur tu
partur av einum netverksbdlki. Tit kunnu
brika hvgnn annan so hvert - og lika so

tydningarmikid er tad, at tit kunnu sparra

vi® hvgnn annan i gerandisdegnum og &
tann hatt halda fast i mal og menningargki.

TU situr soleidis ongantid einsamgll/einsa-
mallur vid nyggja tilfarinum.

HETTA FART TU BURTURUR:

e Ein fyltan ambodskassa soleidis, at
tu betur kanst styra i einum rokutum
gerandisdegi

e Styrktar fgrleikar i samskifti, samstarvi
og 6semjuhandfaring, sum tilsamans
geva teer stgrri slagmegi

e Stgrri motivation og arbeidsgledi

e Fokus a styrkir og avbjodingar
- og eina atlan fyri framtidar mal

e Progv fyri tinum farleikum

e Vid Utgangsstgdi i egnari styrki verdur
tu uppaftur betri i samstarvinum vid
onnur folk.

Hevur tu spurningar, ert tu veelkomin at seta
teg i samband vid okkum & Synergi.

Veaelkomin til eina spennandi
menningartilgongd!

NYGGJ SKRA

22. januar

Modul 1| Personligur

effektivitetur og
megi (ikki mgta upp,
bert faa tilfar)

26. februar
Undirvisingard. 1
Evni: Modul 1
Undirvisari: Anne-
Marie Rgdbroe

26. februar

Modul 2 | Samskifti
og slagmegi (Faa
tilfar)

7. mars Eitt kvgld
um, hvat man kann
faa burturar coach-
ing

23. marts

Modul 3 | At hand-
fara 6semjur og
strongd (Faa tilfar)

18. april
Undirvisingard. 2
Evni: Modul 3
Undirvisari:
Jette Skeem

18. april
Modul 4 | Verk-
atlanarsamskipan

UTBUGVINGIN ER FYRI: Skrivstovufélk, samskiparar, méttekufélk, skrivarar og onnur i liknandi stervum.

og samstarv (Faa
tilfar)

9. mai
Undirvisingard. 3
Evni: Effektivari vid
Office Undirvisari:
Asa Andreasen

9. mai

Modul 5 | Kreativi-
tetur i gerandis-
degnum (Faa tilfar)

23. mai

Modul 6 | Positiv
salarfrgdi, motiva-
tion og arbeidsgledi
(GEERIUIE]D)

6. juni
Undirvisingard. 4
Evni: Modul 6
Undirvisari:
Johanna Andreasen

14. juni
Provtgkudagar
14.-16. juni
Uppgavan skal latast
inn 16. juni kl. 12.00

17. juni
Préogvhandan
kl. 14.00




UTBUGVINGARBYGNADPUR

UTBUGVINGIN ER SKIPAD
SOLEIDIS:

e 6 laerubgkur - eina til hvgrt av teimum 6
modulunum

4 undirvisingardagar

2 coachingar

Hittast i netverksbolkum

Prévtoka

TU feert soleidis eina Utblugving, har tu part-
vist lesur sjalv/ur, faert undirvising, umframt
at tu sleppur til coach og kanst hittast i

netverksbolkinum, i® td verdur ein partur av.

NETVERKSBOLKAR

Fyrsta dagin tu mgtir til undirvising, verdur
tu knytt/ur at einum netverksbolki. At gerast
limur i netverksbolki og at kunna hittast til
heili 4 undirvisingardagar, ger, at tu verdur
ikki slept/ur upp a fjall. T4 verdur hildin til
alla tidina.

PROVT@OKAN

Prévtgkan er eisini skipad sum ein leerutil-
gongd. Tvs. at tu feert tveir heilar dagar, at
svara uppa spurningar. Hetta merkir, at teir
spurningar, sum tu ivast i, kanst tu granska
og lesa um i bdkunum. Hetta ger, at sjalv
provtgkan kann metast, at verda ein partur
av undirvisingini.

UTBUGVINGARBYGNADUR
Utbugvingin er grundad & nyggjastu leerutil-
gongdirnar - ein samanseting av undirvising,
coaching og leerubdkum umframt samskifti
um royndir og netverk.

MALBOLKUR

Utbugvingin er fyri skrivarar, samskiparar,
hjalparfdlk, skrivtovufulltriar, méttgkufolk,
skulaskrivarar, verkeaetlanarskrivarar,
leidsluskrivarar, advokatskrivarar, laekna-
skrivarar og onnur i liknandi stgrvum.

LARUBJKUR
TU feert leerubgkurnar vid postinum og/ella a

undirvisingardggunum. TU kanst lesa tilfari®

og arbeida vid venjingunum, ta tad liggur fyri
hja teer. I hvgrijari laerubdk eru 50-100 sidur

vid teoretiskum innliti og ambodum. Harum-

framt eru eisini dgmi, venjingar, hugskot og
prei, sum tu kanst briuka i gerandisde-
gnum. TU skalt rokna vid 4-8 timum til
hvgrja laerubdkina.

UNDIRVISINGARDAGAR

I tilgongdini eru 3 undirvisingarda-
gar, har nyggja vitanin verdur roynd
i verki. Nogv feest burturur, so tad
hevur stéran tydning, at tu ert vid til
undirvisingardagarnar.

COACHING

Gjegnum utbugvingina kanst tu faa tveer
personligar coachingar. Teer verda skip-
adar vid coachi, sum coachar og studlar
teer i menningini av persénligum fgrleikum,
sambondum, evhum og gdrum vidkomandi
spurningum i arbeidslivinum. Coachingarnar
verda bilagdar beinleidis hja coachinum.
Meiri um hetta a fyrsta undirvisingardegi.

PROVT@KA

Utbugvingin endar vid provteku, sum tu
tekur heima umvegis netid. Tu feert sidani
eitt progv, um tu klarar prévtgkuna. Eru
ivamal um eitthvgrt, ber til at seta seg i
samband vid Synergi.

Hetta siga
luttakararnir um
ymisk modul:

Skeidid var livandi,

so ein hugsadi ikki um klokkuna.”
Nanly Guédmundsson
Térshavnar Kommuna

Haldi at skeidid var ometaliga gott og gevan-
di. Laerdi eina rigvu uppa sera stutta tid.
Bjarnhild Patursson,
Landslaeknin



PROGRAM

MODUL 1 UNDIRSVISINGARDAGUR 1 MODUL 2
Persénligur effektivitetur og megi Klart samskifti - menn tina slagmegi
- fa meiri orku og stgrri yvirskot og orku

Fa tey Urslit, sum tu fegin vilt hava - og
ver sjalv/-ur vid alla tidina. Modul 2 tekur
teg gjggnum eina tilgongd, har tu leerir at
samskifta i samanrenning vid egnum
ztlanum, virbum og kenslum. Tad mennir
tini sambond og tina slagmegi.

Persénligur effektivitetur — at tu klarar at
avgreida tinar uppgavur og er fgr/-ur at
halda hgvdid kalt, ta id & stendur - er ein
av hornasteinunum i trivnadi i starvinum.
A modul 1 feert tu itgkilig ambod at ger-
ast meira effektiv/-ur, so at tu ikki brennir
Ijos titt { badum endum. Tu feert loyst tina
orku og kanst i stgrri mun radfesta tina
ti® sjalv/-ur. Tad gevur javnvag i gerandis-
degnum.

e Laga titt samskifti til ymiskar persons-
menskur - og kom skjotari & mal vid
uppgavunum

e Leer at samskifta vid slagmegi - so tu
verdur hoyrd/-ur, seedd/-ur og so at tey
minnast teg!

e Fa innlit i assertivt samskifti

e Leer at siga hart og greitt “ja” og “nei”

e Sum tu spyrt, feert td svar.... Hvussu
setir ti gédu spurningarnar?

e Fa ambod at dagfgra tinar uppgavur i
einum rokutum gerandisdegi

e Leer at handfara avbrot & ein gédan
hatt

e Fa bilbugt vid at Utseta ting og vid at
alt skal vera fullkomid

e Kenn aftur ymsu tidarslggini og leer
meira um egid handlingsmynstur

e Tey 5 neydugu stigini til at broyta vanar

e Fa heettir at taka burtur ringastu orku-
slUkararnar og til at lgda battariini aftur

Hgvundur: Jette Skeem - sjalvstgdugur
Hgvundur: Karin Jessen, PS4 A/S rédgevi og nogv réstur hgvundur.

- royndur hgvundur og mennari.



UNDIRVISINGARDAGUR 3

Tann uppmerksami lesarin, hevur kanska lagt til
merkis, at undirvisingardagur nr. 3, er ikki lystur i
programminum.

Hetta er ein eyka undirvisingardagur, sum vit hava
lagt inn. Hesin dagurin vikir fra hinum, ein dagur vid

arbeida meiri effektivt vid Office-pakkanum (2013).
Les meir um dagin & heimasiduni.
einari rigvu av radum til, hvussu tu kanst

UNDIRVISINGARDAGUR 2 MODUL 4
Verkzetlanarsamskipan og samstarv

- vit fylla ambodskassan

MODUL 3

At handfara 6semjur og strongd

Tey flestu arbeida lutvist ella heilt i verk-
tlanum, og tey skulu ofta samstarva ella
bida eftir at onnur koma vid teirra ikasti,
fyri at kunna koma vidari. I modul 4 feert
tu itgkilig ambod, sum hjélpa teer at “taka
béltin” og syrgja fyri, at tit koma i mal

- samstundis sum tit hava tad stuttligt.

Flestir arbeidsdagar fara uttan stéru
o6semjurnar. Hinvegin kennir tu kortini helst
kensluna av, at tu fekst ikki sagt

okkurt, ella at tuU mgguliga reageradi

nakad hardliga i eini avisari stgdu. Vid

hesi laerubdkini faert tu vant atburd i
6semjustgdum. Harumframt faert td naerri
kunnleika til strongd, og hvussu tu sleppur

undan, at gerandisrokid setir seg fast. e Fa skil & stigunum i verkaetlanararbeidi

og leer teg at seta realistisk og eggjandi
mal.

e Slepp undan ringastu fellunum i
verkaetlanararbeidi

e Lzer at taka 6semjur ddrenn teer gerast
ov storar
e Osemjutrappan - kenn tey 4 stigini

e Fa gdd rad um at fara um personar,

sum tu adur hevur verid 6samd/-ur vid
Hvussu kemur strongd, og hvat ger hon
vid okkum?

Fyribyrg strongd og fyribyrg at stedga
upp - styr egnum livi og bygg upp
treystleika

Hgvundur: Berit Weise, PS4 A/S -
vidurkendur radgevi og sjukrargktar-
frgdingur.

Fa skil &, hvussu tu kanst briuka verk-
aetlanir og tjekklistar virkid - fa ambod
at radfesta tad mest tydandi.

Leer at byta Ut uppgavur og at eggja
onnur

Fa yvirlit yvir uppgavurnar, soleidis, at
tu feert frid i kroppinum og tu feert teer
loystar a tryggan hatt

G6d rad til effektivt samstarv

Stemma av veentanir og byti av
leiklutum - hvgr er best til hvat?

Hgvundur: Mettelene Jellinggaard,
In-Side Kommunikation - royndur radgevi.
G698 at siggja avbjédingarnar i gerandis-
degnum



MODUL 5 MODUL 6 UNDIRVISINGARDAGUR 4
Kreativitetur i gerandisdegnum - broyt Positiv salarfrgdi — brennidepilin a

vanan og ger okkurt nytt motivation og arbeidsgledi
@Il kunnu finna nyggjar og betri haettir Positiv salarfrgdi er um mentala vaelveru,
at gera tingini. Fa kunnleika til kreativar trivnad og gdéd avrik. Somuleidis vid motiva-
arbeidshaettir, sum kunnu verda stér hjalp, tidn og arbeidsgledi. Ert tu motiverad/-ur,
ta i® tu stendur frammanfyri smaum og gert tu eitt gott arbeidi - tu smilir og tad
stérum avbjédingum, sum “bara” skulu smittar.
loysast. Leer at faa skapanarevnini fram her
og nu og fa sjalvsggd og einfald hugskot, e Skil heilan og tad, id elvir til gledi og
sum kunnu gera stéran mun. grkymlan
e Menn titt sjalvsalit vid at bruka tilfeingi,
e TU feert eina rugvu av skapandi sum tu ikki visti, at td hevdi
arbeidshaettum og mannagongdum e Hvussu er vid innaru samrgduni - vend
- og leerir at finna nyggjar vinklar & “feilir” til positiva laeru
vanligum avbjoédingum e Soleidis sleppur tu undan at gll orkan
e Broyt vanahugsan og lzer at brika tini er brukt, ta id arbeidsdagurin er av
skapanarevni e Hoyr, hvussu motivation kann
e Fa iblastur at siggja mgguleikar heldur skapast - finn drivmegina i teer og
enn avmarkingar skapa eldhuga hja starvsfelggunum
e Soleidis setir tu ferd a tini skapanarevni e Fa iblastur at liva i lgtuni

Hgvundur: Lars AP, Redhair - skapandi Hgvundur: Henrik Leslye, SEB Gruppen
strategur, sum gevur iblastur til forvitni og A/S - vidurkendur vinnusalarfrgdingur vid
nyhugsan. tyngd.

MENNING | FLEKSIBILITETUR | MOTIVATION
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