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ARBETSMATERIAL TILL MODULEN

-

INTRODUKTIONSBREV

Hej,

Varmt valkommen till den kommande chefshandledningen. Vi
kommer att ses vid sex tillfdllen, cirka 90 minuter per tillfdlle. Forsta
traffen kommer framfor allt att handla att identifiera pa vilket satt
du skulle vilja utveckla dina ledarbeteenden samt definiera de mal
som vi ska ha fér chefshandledningen. Vi kommer sedan att skrad-
darsy handledningen utifran dina behov och de malbeteenden vi
identifierat.

Grundldaggande for den hdr chefshandledningen dr modul 2 som gar
under namnet "Forsta och férdndra egna beteenden” samt det sista
tillfallet da vi kommer att utga fran modul 14: "Avslutande tillfdlle”.

| 6vrigt vdljer vi moduler utifran dina behov och énskemal. Vi kommer
tillsammans ta stillning till vilka omraden som dr mest anvindbara
for dig, utifran dina mal.

Infor den forsta traffen skulle jag vilja att du borjar reflektera kring
vilka ledarbeteenden du skulle vilja utveckla eller géra mer av. For att
du ska fa en 6vergripande bild av de omraden ddr specifika moduler
har utarbetats presenteras de nedan:

Modul 1: Kartldggning och planering av chefshandledning.
Modul 2: Férsta och férdandra egna beteenden.

Modul 3: Aktivt lyssnande.

Modul &: Hantera gnall och kritik.

Modul 5: Analys av beteenden i organisationen.

Modul 6: Positiv forstdrkning genom positiv aterkoppling.
Modul 7: Korrigerande aterkoppling.

Modul 8: Hantera tid utifran prioriteringar.

Modul 9: Funktionella motesbeteenden.
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Modul 10: Formulera och félja upp mal.
Modul 11: Funktionell probleml(6sning.
Modul 12: Flexibilitet i relation till tankar.
Modul 13: Medveten nérvaro.

Modul 14: Avslutande tillfalle.

Jag ser fram emot att fa traffa dig.

Med vinliga halsningar,
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SKATTNINGSFORMULAR FOR SJALVSKATTNING

Syftet med frigorna nedan ir att du ska beskriva hur du kommunicerar
med dina medarbetare i frigor som ror deras arbete. Anvind f6ljande
svarsskala: 1 = Aldrig, 2 = Nistan aldrig, 3 = Sillan, 4 = Ibland, 5 = Ofta,
6 = Nistan alltid, 7 = Alltid. Ange hur ofta du gor foljande:

Nr Fraga Svar

© Efterfragar deras forslag nir det giller hur arbetet kan forbattras

Efterfragar deras idéer ndr det gller planering av arbetet

Uppmuntrar dem att uttrycka eventuella farhdgor ndr det géller arbetet

Uppmuntrar dem att komma med férbittringsforslag for verksamheten

Uppmuntrar dem att uttrycka idéer och forslag

Anvénder dig av deras forslag ndr du fattar beslut som berdr dem

Overvéger deras idéer dven ndr du inte haller med

Talar om deras arbete som meningsfullt och viktigt

Formulerar inspirerande mélsdttningar for deras arbete

10 Beskriver hur deras arbete bidrar till viktiga vdrderingar och ideal

Pratar pa ett inspirerande sdtt om deras arbete

12 i Beskriver hur deras arbete bidrar till verksamhetens mal

13 | Artydlig med hur deras arbete bidrar till verksamhetens effektivitet

14 Tillhandahaller information som visar pa betydelsen av deras arbete

15 ¢ Anvinder fakta och logik nir du beskriver betydelsen av deras arbete

16 : Beskriver vilka arbetsuppgifter du vill att de utfor

17 Beskriver tidsplaner for de arbetsuppgifter du delegerar till dem

18 © Kommunicerar verksamhetens malsdttningar pa ett tydligt satt

19 ¢ Artydlig med vad du forvintar dig av dem

20 ¢ Sertill att dina medarbetares arbete samordnas

Not: Fraga 1-7 mdter aktivt lyssnande (inspirerat av Arnold m.fl., 2000 (16) och Yukl m.fl.,
2008 (17)), fraga 8-15 méter aterkoppling (inspirerat av Yukl m.fl., 2008 (17)) och fraga
16-20 médter malinriktning (inspirerat av Halpin, 1957 (18)).

© FORFATTARNA OCH STUDENTLITTERATUR 35



INLEDNING: CHEFERS LEDARSKAP AR NAVET | VARJE ORGANISATION

SKATTNINGSFORMULAR TILL MEDARBETARE

Syftet med fragorna nedan ir att du ska beskriva hur din chef kommu-
nicerar med dig i frigor som ror ditt arbete. Anvind foljande svarsskala:
1 = Aldrig, 2 = Nistan aldrig, 3 = Séllan, 4 = Ibland, 5 = Ofta, 6 = Nistan
alltid, 7 = Alltid. Ange hur ofta din chef gor foljande:

Nr Fraga Svar

© Efterfragar dina forslag nar det galler hur arbetet kan forbittras

2 | Efterfragar dina idéer ndr det géller planering av arbetet

© Uppmuntrar dig att uttrycka eventuella farhdgor nir det galler arbetet

Uppmuntrar dig att komma med forbattringsférslag for verksamheten

© Uppmuntrar dig att uttrycka idéer och forslag

Anvdnder sig av dina forslag ndr hen fattar beslut som berér dig

Overvdger dina idéer dven ndr hen inte haller med om dem

Talar om ditt arbete som meningsfullt och viktigt

9 | Formulerar inspirerande mélséttningar for ditt arbete

10 Beskriver hur ditt arbete bidrar till viktiga vdrderingar och ideal

11 ¢ Pratar pd ett inspirerande satt om ditt arbete

12 | Beskriver hur ditt arbete bidrar till verksamhetens mal

© Tillhandahller information som visar pa betydelsen av ditt arbete

Anvénder fakta och logik nér hen beskriver betydelsen av ditt arbete

16 | Beskriver vilka arbetsuppgifter hen vill att du utfér

17 Beskriver tidsplaner fér de arbetsuppgifter hen delegerar till dig

18 | Kommunicerar verksamhetens malsdttningar pa ett tydligt satt

19 Ar tydlig med vad hen férvintar sig av dig

20 ¢ Sertill att arbetet mellan dig och dina kollegor samordnas

Not: Fraga 1-7 mdter aktivt lyssnande (inspirerat av Arnold m.fl., 2000 (16) och Yukl m.fl,
2008 (17)), fraga 8-15 méter dterkoppling (inspirerat av Yukl m.fl., 2008 (17)) och fraga
16-20 mdter malinriktning (inspirerat av Halpin, 1957 (18)).
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SKATTNINGSFORMULAR TILL OVERORDNAD CHEF

Syftet med frigorna nedan ir att du ska beskriva hur din understillda
chef kommunicerar i arbetsrelaterade frigor. Anvind foljande svarsskala:
1 = Aldrig, 2 = Nistan aldrig, 3 = Séllan, 4 = Ibland, 5 = Ofta, 6 = Nistan
alltid, 7 = Alltid. Ange hur ofta din understillda chef gor f6ljande:

Nr Fraga Svar

© Efterfragar andras forslag nir det giller hur hens verksamhet kan forbattras

Efterfragar andras idéer nér det géller planering av hens verksamhet

Uppmuntrar andra att uttrycka eventuella farhagor nar det gller hens verksamhet

Uppmuntrar andra att komma med forbdttringsforslag fér hens verksamhet

Uppmuntrar andra att uttrycka idéer och forslag

Anvénder sig av andras férslag ndr hen fattar beslut som berdr dem

Overvdger andras idéer dven ndr hen inte haller med om dem

Talar om sin verksamhet som meningsfull och viktig

Formulerar inspirerande mélsattningar

10 Beskriver viktiga vdrderingar och ideal

Pratar pd ett inspirerande sétt

12 i Beskriver sin verksamhets mal

13 | Artydlig med sin verksamhets effektivitet

14 Tillhandahaller relevant information

15 | Anvander fakta och logik

16 i Beskriver vem som dr ansvarig for vad

17 Beskriver tidsplaner for de arbetsuppgifter som ska goras

18 © Kommunicerar verksamhetens malsdttningar pa ett tydligt satt

19 ¢ Artydlig med vad hen frvintar sig av andra

20 ¢ Sertill att arbetet samordnas

Not: Fraga 1-7 mdter aktivt lyssnande (inspirerat av Arnold m.fl., 2000 (16) och Yukl m.fl.,
2008 (17)), fraga 8-15 méter aterkoppling (inspirerat av Yukl m.fl., 2008 (17)) och fraga
16-20 médter malinriktning (inspirerat av Halpin, 1957 (18)).
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