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SA FORTSATTER VI!

Pa utallige opfordringer preesenterer vi
hermed efterfglgeren til udviklings
forlgbet: Koordinator med Nyt
Potentiale . Forlgbd tager fat hvor vi
slap dig i det farste forlgb, og vi gar nu
lidt dybere til veerks.

Vi starter op med at undersgge, hvad
der er dine stgrste styrker. Via en
handlingsplan, der udarbejdes i

samarbejde med dig, seettes der gennem

hele forlgbet fokis pa, hvordan du kan
komme til at bruge dine styrker
optimailt.

Du sikrer dig pa demnade at
du far brugt dit fulde potentiale
— til stor gavn for bade dig selv
og din arbejdsplads.

FORLYBET
HENVENDER SIG TIL

Koordinatorer, assistenter,
kontorassstenter, kontorfunktioneerer,
kontorfuldmeegtigesalgsassistenter,
salgskoordinatorer, marketing
assistenter, marketingkoordinatorer,
receptionister, PA’ere, sekreteerer,
skolesekreteerer, projektsekreteerer,
chefsekreteerer, privatsekreteerer,
direktionssekretaer, advokat

sekreteerer, lsegesekretaerer og andre i

lignende jobs

- som har deltaget i forlgbet
Koordinator med
Nyt Potentiale

ET UDVIDET
UDVIKLINGSFORLYB

Udviklingsforlgbet bestar af faglig og
personlig opkvalificering, Det er et
perfektudviklingsveerktgj, som giver dig
resultater fagligt sdvel som personligt.

Konceptet er bygget op omkring
arbejdsheefter, kursusdage, studie
sparringspartneret onlinemgdelokale
og ikke mindst personlig coaching.




FAR

x Entest, der giver dig indsigthvad dine styrker erog danner
grundlag fodin egen handlingsplan

x Redskaber til at blive endnu mere effektiv

x Smutveje til optimal hjerneudnyttelse

x Gennemslagskrafhar du skal sige noget til nogen

x Tips til, hvordan dukan malrette din skriftige kommunikation

x Veerdifulde veerktgjer tihvordan du kan finde og fastholde
din motivation

x Indfaring i udvidet konflikthandtering

x Forstaelse farhvordan du kan blive en endnu bedieltager
| teamsamarbejde

DIN ARBEJDSPLADS FAR

x En medarbejderer ved hvordan styrkerne seettes optimalt
ind —bade i forhold til virksomheden og til sig selv

x En ressourcesteerk medarbejder, der har personligt overskud
til at tage sig fekstraordinaere opgaveog hjeelpe
arbejdspladsetil at opna ekstraordinzere resultater




FORL@BET BESTAR
AF ALT DET HER

X6 arbejdsheefter

x3 kursusdage

xTest og handlingsplan

xOpfalgningsog
afslutningsdag

x2 personlige coaching
sessioner

xEksamen

xStudiesparringspartner

XEt nyt netveerk

FORLYB

1. Opstartsdag til udviklingsforlgbet
2. Arbejdsheaefte 1

3. Arbejdsheefte 2

4. Arbejdsheefte 3

5. Kursusdag

6. Arbejdsheaefte 4

7. Kursusdag

8. Arbejdshaeftés

9. Arbejdsheeft®

10. Eksamen

11. Opfalgning o@fslutning

KORT SAGT

Du skal regne med at bruge melldne
og sekstimers arbejde péa hvert
arbejdsheefte

Kursusdagene varer erehdag og
opfalgningpg afslutning varer en halv
dag.

Der skal ogsa saettes tid af til at tale med
din sparringspartner.

Der er cirka to uger i mellem hver
aktivitet, og hele forlgbet varer knapet
halvt ar.




UDVIKLINGSFORL@BETS
OPBYGNING

Udviklingsforlgbet er en moderne
distanceuddannelse, hvor du selv
disponerer dirtid. Man kan ogsa kalde
det for blended learning. Forlgbet bestar
af arbejdsbdter, kursusdagecoaching
sessioner samt et virtuelt mgdelokale til
spgrgsmal, debat og netveerk

ARBEJDSHAFTER

Du modtager det fagrste arbejdshaefte
efter opstartsdagen, hvor doliver
forberedt mentalt til alle de spaendende

udfordringer, der vil mgde dig undervejs.

Du far herefter tilsendt arbejdsheefterne
med posten.

Der er ca.to uger mellem hver aktivitet.
Du kan lsese materialghar det passer
dig, og du far studietips via deirtuelle
mg@derum.

Du kommer til at bruge mellenre og
sekstimer pa hvert arbejdsheefte. Du har
mulighed for at stille spgrgsmal til
underviserne og bliver tilknyttet en
gruppe af medstuderende til at sparre
med gennem hele forlgbet.

KURSUSDAGE

Dette forlgb byder pa tre hele
kursusdage, hvor du sammen med dine
medstuderende kommer til at arbejde
med den teori, du blandt andetgderi
arbejdsheefterne.

INDIVIDUEL COACHING

Derudover vil du i lgbet af forlgbet fa
tilbudt to coachingsessiongder fglger
op pa de tidligere sessioner fra det
farste forlgb. Coachingen foregar enten
pr. telefon eller ved personligt
fremmgde hos Nyt Potentiale.

EKSAMEN

Forlgbet afkittes med en eksamen, som
du kan tage i@ og mag fra din egen
computer.Det tager @.to timer i det
hele.

AFSLUTNING

Efter uddannelsens afslutning indbyder
Nyt Potentiale til en opfglgningsg
afslutningsdadpvor alle deltagere ogsa
far overrakt deres eksamensbevis.




1. AKTIVITET

Kursusdag

Opstartsdag til

udviklingsforlgbet

Find dine styrker og lav din personlige
handlingsplan for udviklingsforlgbet.
Inden kursusdagen skal alle deltagere
have taget en seerlig karakterstyrketest
pa dansk péa nettet. Den skal medbringes
sa den blandt andet kan danne grundlag
for den personlige aindlingsplan, der
udarbejdes i Igbet af dagen.

Instruktarer
Marie Kromphardstergaard
og Karin Krogh

2. AKTIVITET

Arbejdshaefte 1

Tidsstyring
— bliv endnu mere effektiv

Heeftet er et overflgdighedshorn af
lgsninger og forslag, der er effektive, let
omseettelige og enkle at overskue, sa du
kan tage dit tidsforbrug og din

effektivitet op til revision. Du far et
praktisk redskab med konkrete tesbg
opgaver. Det er let laeseligt, fyldt med
inspiration og holdt helt nede pa jorden,
sa intet virker uoverskeligt, men tveert
imod seerdeles fristende at ga i gang
med. Hvis du ikke synes, du har tid til at
laese haeftet, sa tag dig tid. Du vil fa mere
tid, nar du har leest det, og det er et
uundveerligt redskab til alle os, der synes
vi aldrig har tid nok til alt dt, vi gerne

vil na.

Forfatter Trine Kolding

3. AKTIVITET

Arbejdshaefte 2

Brug hjernen endnu bedre
Mindmap giver overblik i hverdagen
Mindmap er mere end en teknik til at
tage notater. Det er over hele verden
kendt som veerktgjet, der slipper
potentialeti din hjerne fri. Det er en
visuel teknik, som afspejldrvordan
hjernen bearbejder information.

Hurtiglaesning frigiver tid

De fleste mennesker laeser med en
laesehastighed pa under halvdelen af den
de kan opna med bare fa gvelser. Det vil
sige at mangdimer gar spildt med at

lzese for langsomt. Du leerdrvad din
fantastiske hjerne i virkeligheden er i
stand til. Ogdu finder ud afhvordan du
kan skeerdire timers laesetid ned til en
enkelt.

Forfatter Mads Brgbech



4. AKTIVITET

Arbejdshaefte 3

Gennemslagskraftnar du skal

sige noget til nogen

Dit ansvarsomrad&raeversandsynligvjis
at du kan preesenterigléer, forteelle om
praktiske oplysninger eller byde
velkommen til dette og hint. sddanne
situationer har du méaske prgvet at blive
nervgs nar du skal paglemme hvad du

skulle have sagt, og fa sma rade hektiske

pletter pa hele kroppenArbejdsizeftet

og den efterfglgende gvedag er
sammensat mefbkus pa, hvordan du
kan gribe sddannepgaver an med
sindsro og rolige heendelPa den
efterfglgenle kursusdag kommer du til
at opleve "at se frygten i gjnene” pa den
mest neensomme made.

Du far gode og brugbare tips, som du
kan tage med dig til neeste gang, du lige
skal sige noget.

Forfattere:
Christina S. Hgyer og Karin Krogh

5. AKTIVITET

Kursusdag

Sig noget- og bliv glad for at

ggre det

Vi gver og @gver og gver og leerer en hel
bunke pa denne dag, der i praksis viser
den teori, du netop har gennemgaet. Du
bliver videofilmet- kun til eget brug-

0g Vi giver hinanden fedahckog
anerkendende skulderklap.

Du bliver bedt om at forberede en

praesentation eller et oplaeg pa maksimalt

tre minutter, som vi kan arbejde videre
ud fra pagvedagenMalet med det hele
er, at du kommer til at virke rolig,
imgdekommende og kompetent pa dit
publikum— uanset om der er 2 eller 200
gjne, der er rettet mod dig.

Instruktarer
Christina S. Hgyer og Karin Krogh

6. AKTIVITET

Arbejdshaefte 4

Malrettet skriftlig

kommunikation

Vi skriver sa meget som aldrig far. Og vi
bruger mange forskelliggdags
skriftsprog, tegn og gerningarde
mange forskellige skriftlige situationer
befinder os i. Men hvordan mangvrerer
du roligt rundt i dette farvand af / ...
og *LOL*. Hvad kan man tillade sig at
skrive? Og bliver man rangeret som
topmalet af gameldawshed, hvis man
skriver "De” til folk.

Alt dette og sa en hel masse tips til,
hvordan du kan fa dit skriftsprog til at
flyde, far du i dette omfattende heefte
om den malrettede skriftlige
kommunikation.

Forfatter Lise Evald Hansen



7. AKTIVITET

Kursusdag

Konflikthandtering pa

arbejdspladsen

Du ved sadan set goghvordan du skal
handtere en konfliktMen nar du star

lige midt i den, s& kan det vaere sa
ualmindeligt vanskeligt at holde hovedet
koldt og gare det helt rigtige. Derfor har
vi allieretos med i vores gjne
danmarksmesteren i konflikthandtering:
Winnie Haarlgv. Hun vil demonstreye
hvordan, hvorfor og hvornar du skal
seette ind, nar det hele gar i hardknyde
og konflikten blusser. Men vigtigst af alt
giver hun geniale rad til, hvordan dan
stoppes, imens de er helt smdor helt

at undga dem er ikke muligt, hvor der er
mere end et menneske tilstede.

Instruktar Winnie Haarlgv

8. AKTIVITET
Arbejdshaefte 5

Motivation: Mal eller middel?
Motivation er altid et middel til at na et
spaendende og givende mal. Et,rdét
skal fgre til et positivt belgnnende
udbytte. Motivation er en fokuseret
indsats hen imod et gnsket og attraktivt
mal. Og indsatsen drives fafvent-
ningen om udbyttetMotivation er, nar
anvendt rigtigt og med omtaek det
afgarende performance parameter. Nar
alt andet spiller og fungerer, er det
motivation, der stadig kan lgfte niveauet.

Nar det gar mindre godt, er det igen
motivation, der kan |gfte dig over
stregen og videre frem. Derfor vil
motivation blive ét afle mest afggrende
performance tiltag og tankegange i
dynamiske virksomheder, der vil vinde

pa et meget konkurrencepraeget marked.

Arbejdsheeftet hjeelper dig med konkrete
motivationsveerktgjer.

Forfatter Mark Anthony

8

9. AKTIVITET
Arbejdshaefte 6

Teamwork

Bliv en endnu bedre samarbejdspartner
og kollega, og lasat forstd, hvordan
teams virker, bade nar det fungerer
allerbedst, og nar de slet ikke fungerer.

Fa redskaber til at forklare teamroller,
arbejdsmetoder og ansvarsfordeling
overfor andre og fa indgt i, hvordan du
selv bestemmer og fastholder den rolle,
du gnsker at spille i et samarbejde.

Forfatter Christina S. Hayer



10. AKTIVITET

Eksamen
Repetition og test

Pa din egen Pr du i en bestemt
periode mulighed for at tage din
eksamenDet tager omkringo timer at
besvare de eksamensspgrgsmal, der er
forberedt. Du besvarer eksamen via et
elektronisk spgrgeskembavor du skal
afkrydse de valglu mener der er de
rigtige.

11. AKTIVITET

Y, dags workshop
Opfalgning ogfslutning

Handlingsplanerne blivgennemgaebg
vi tager den endelige vurdering af,
hvordan det er gaet med at na de
gnskede malder blevfaskat pa
forlgbets fgrste dag.

Vi uddeler diplomer og holder ehelt
traditionel translokation med sang og
bobler.

Til sidst pa workshoppen kommer Mark
Anthony og giver alle deltagere tips til
hvordan de kan komme videre og holde
fast i den gode motivatiqrler er skabt
gennem forlgbet.

Instruktgr Karin Krogh
ForedragholdeMark Anthony

BESKRIVELSE AF
ARBEJDSHAFTERNE

Hvert arbejdshaefte bestar af ca.-500
sider med teori, praktiske veerktgjer og
treening

Du far teoretisk indsigt i emnerne
krydret med cases, gvelser, tips og
tricks, du kan bruge direkte i din
hverdag.

Hvert arbejdsheefte er trykt i et laesog
notatvenligt formatog indeholder sma
opgaversa du selvstaendigt kan
kontrollere din nye viden




FORFATTERE OG
INSTRUKTORER

Trine Kolding er ekspert i
effektivitet og planlaegning.
Hun har igennem de
senestell ar inspireret og
radgivet travle ledere og
medarbejdere i at fa det
optimale ud af tiden.
Sidelgbende har hun skrevet anmelderroste
bager om emnetog er i dag mediernes
foretrukne ekspert pa omradetPa baggrund af
sine mange ars erfaring deleunud af sine
bedste rad fra veerktgjskassen til at
optimere din tid.

Mads Brgbech er den
eneste i Danmarjder er
certificeret i at undervise i
Buzans Mind Map. Han er
desuden mastertraime
MindMap programmet
iMindmap og cand.merc fra
CBS. Han arbejder metivordan vi kan bruge
hjernen endnu bedre ved hjeelp af effektive
metoder, som er lette at brugeng
implementere hverdagen.

Lise Evald Hansen er
formidler af hjertet og bidt
af ord. Hendesarbejde
bygger panange ars erfaring
med at formidle kompliceret
viden i et sprog, der gar den
let at ga til. At en god tekst
er skrevet i et ligefremt
sprog, erhendeshjertesag. Lad os fa det
formelle og stie ud af vores skriftsprog og
skrive fra menneske til menneskdendes
mange ar i formidlingens tjeneste har givet
hendeen solid viden om, hvad der virkesg
hvad der ikke ggrlLise Evald Hansen er
journalist fra Danmarks Journalisthgjskobp
cand.scient. i biologi fra Kgbenhavns
Universitet

Christina S. Hayer er
uddannet i musikvidenskab
og erhvervsgkonomi pa
Arhus UniversitetHun har
gennem hele sitv arbejdet
intenst med kommuni
kation.Bade med den
skriftigekommunikation i markedsfgrinog
tekstskrivning og med den mundtlige
kommunikationsom radioveert, projektleder,
underviserog foredragsholder.
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Mark Anthony har med
god grund faet tilnavrie
"Mr. Motivator”. Han
anses for aveere en af
Europas absolutte
kapaciteter inden for
motivation. Mark formar
pa en befriende simpel og positiv facan
formidle sine vigtige budskaber og teknikker, sa
de er til at ga til med det samme. Kort sagt vil
du more dig, mens du lserer en masse om
motivation og bliver inspireret til selv at "gagre
noget”.

Winnie Haarlgv har
30 ars erhvervserfaring fra
bl.a. I'T og reklame
branchen, hvor hun altid
har beskeeftiget sig med
menneskelige relationer,
kommunikation og
konflikthandtering.
Hun skriver romaner og fagbgger og started
ar 2000 egenvirksomhed som @ach,
gestaltterapeut(MPF) og foredragsholder. |

bagagen har hun en folkeskoleleerereksamen, en

cand.ling.merc og en femarig
terapeutuddannelse



CHEFINSTRUKT@R

Jeg har udviklet og sammensat denne

uddannelse til allden

x der ved, at de har meget mere at
byde pa

x der maske faler sig lidt laste i deres
jobfunktion

x der kan fa gleede af et kaerligt vink

x der vil veere med til at gge bade
deres egen og arbejdspladsens veerdi.

Og sé tilalle demder godt kunne bruge
lidt mere arbejdsgleede.

Uddannelsen er blevet til i forleengelse af
en grundig research og dialog med
malgruppen for uddannelsen. Ber er

der sikkerhed for, at uddannelsen
afspejler dine aktuelle behov for ny viden
0g inspiration.

Jeg gleeder mig til at bydeggdielkommen
til fortseettelsen abidviklingsforlgbet.

Mange hilsner

Karin Krogh direktar, Nyt Potentiale

KARIN KROGH er god til at hjeelpe
mennesker med at fa fokus pa det fulde
potentiale. Hun har et smittende humgr,
en lethed i sin kommunikation og en
ubesvaeret made at komme mennesker i
mgde pa.

Hun har arrangeret konferencer og
kurseri de sidste 20 ar. | 2004 stiftede
hun firmaetNyt Potentiale, hvor hun nu
er direkt@gr og en erfaren sparrings
partner for firmaets voksende kunde
kreds. Kariner uddanmet coach og
proceskonsulent ogager i sit arbejde
udgangspunkt i sit anerkendende
menneskesyn med grundlagin
genergse og skarpsindige tilgang til sine
medmennesker.

Udover at varetage kundekontakten
og den daglige drift af Nyt Potentiaks,
hunforedragsekspert og radgiver bade
sine foredragsholdereg ledere i
hvordan de skaber endnu bedre
foredrag.

Hun er det “bla kvalitetsstempe]der
garantere, at den der arrangerer
diverse mgder, kicloffs, personaleture,
kurser etc, har mindst én ting mindre at
bekymre sig om.
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KOMMENTARER FRA
TIDLIGERE DELTAGERE

x Karin Krogh er eminent. Hun forstar
at fa budskabet ud pa en god og let
forstaelig made med et glimt i gjet.

x Jeg synes, at Karin er meget fdglig
dygtig,megetunderholdendeng parat
til at hjeelpenar behovet er der.

x Hun er sjov freek og god til at
undervise.

x Karin er dygtig til at veere en positiv
0g inspirerendegangseetter og

motivator.

x Karin's humor og glade sind smitter.



COACHING

Coachingsessionerne bestar &b
coachingsamtaler, som foretages af
certificerede og erfarne coaches.

De vil coache og assistere dig |
udviklingeraf dine personlige
kompetenceryelationer,
konflikthandteringsamarbejde,
muligheder og potentialer,
forandringskompetencer og andre
arbejdsrelaterede kompetenceMen
ogsa i aktuelle otelevante
problemstillinger i diarbejdsliv.

Marie Kromphardtdstergaard
er chefcoach pa forlgbet

MARIE KROMPHARDT
ODSTREGAARD er cand.mag. i
psykologi og peedagoghun har en
proceskonsulentuddannelse, en NED
R certificering og er gruppeng proces
coachluddannet. Hun beskeaeftiger sig med
arbejds og organisationpsykologi med
seerlig interesse for narrativ, systemisk
og anerkendende teori og metode
indenfor organisgons-udvikling,
forandringprocesseraering og
coaching.

Marie har praktisk erfaring med coaching
inden for bl.a. stresscoaching,
udviklingssamtaler, karriereudvikling og
har veeret ansat i en anerkendt
erhvervspsykologisk virksomhed.

KOMMENTARER FRA
TIDLIGERE DELTAGERE
Fantastisk coaching fra Marie. Hun

har en evne til at spgrge ind til sagens
kerne. Og komme med idéer, hvor man
er tvunget til at se tingene fra andre
perspektiverOg samtidig dragn
irriterende, nar hurrammer de sveerste
emner (positivt ment)Hun spreder en
super positiv energi.

Coachingforlgbet har veeret déedste
ved hele uddannelseNarie eren super
god coach, og selvom de emner talte
om, ikke altid var lige sjove, sa vaet
behageligt at snakke med henola det.
Hun kom med en masse rigtig godg
relevante input til de emnewi bergrte,
0g kunne visse steder se igennem g
sige de tingjeg ikke selv fik sagt eller
kunne se!

Super oplevelse at blive coachet af
Marie med hendes engagement,
smittendegeede, naturlighed og
menneskekeerlighed.

Marie er en helt fantastisk varm og
kompetent person, der far én til at fgle
siggodt tilpas



PRAKTISKE OPLYSNINGER

NAESTE AFHOLDELSBkovlunde)

Aktivitet Uge | Dato Beskrivels
1 | Opstartsda 38 |20/9-2012 | Opstartsdag til udviklingsforlgk
2 | Arbejdsheefte | 38 Tidsstyring- bliv endnu mere effekt
3 | Arbejdsheefte | 40 Brug hjernen endnu bed
4 | Arbejdshaefte | 42 Gennemslagskra— nar du skal sige noget til noc
5 | Kursusda 44 | 1/11-2012 | Tag ordet i din ma
6 | Arbejdsheeft 4 | 44 Malrettet skriftlig kommunikatic
7 | Kursusda 46 | 15/11-2012 | Konflikthandtering pa arbejdsplad:
8 | Arbejdsheefte | 48 Motivation: Mal eller midd
9 | Arbejdsheefte | 50 Teamwork
10 | Eksame 51 | Uge 5-3 Eksamer
11 | Afslutning 5 31/-2013 Opfolgnin, afslutning og translokati
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INVESTERIN

Investeringen er kr. 4.999; excl. moms for
deltagelse pa dettadviklingsforlab.

TILMELDING

Du tilmelder dig udviklingsforlgbet ved at
ringe til Nyt Potentiale pa 4492 6100 eller
ved at maile panfo@nytpotentiale.dk

AFBESTILLINGSREGLER

Afbestilling skal forega skriftligt til Nyt Potentiale,
Tonsbakken1d38, 2740 Skovlunde eller via
info@nytpotentiale.dk. Afbestillingen skal bekreeftes
for den er geeldende.

Der beregnes 10 % afbestillingsgefyyr60 dage far
opstart Ved afbestilling mime en 60 dage far
opstart, refunderes 50 % af investeringen. Ved
afbestilling mindre end 30 dage f@pstart, vil
refundering ikke leengere veere mulig. Hvis du er
forhindret i at deltage, er du meget velkommen til at
overdrage din plads til en kollega, imd@rlgbet
starter.

Efter opstartkan deltagelseikke overdrages.



Nyt Potentiale arbejder med foredrag, kurser, uddannelser og
coaching ud fra devisen:

Det kan godt vaere klogt,
selvom det er sjovt!

Vi tror nemlig pa, at humoren abner for leering. Vi mener, at det
giver den bedstéorankring, hvis man er underholdt samtidig
med, at man leerer nyt eller bliver inspireret til at &endre sine
mgnstre.

Nyt Potentiale er stiftet, fordi vi fik @ god idé og braendte for
den. Og Nyt Potentiale eksisterer i ddgrdi vores kunder er
gaet med pa idéen. Uden at pastfivi er hverken blagjede eller
filantropiske, tar vi godt sige, at det er lystater driver veerket.

NYT POTENTIALE TONSBAK-18 240 SKOVLUNDE 4492 6100

INFO@NYTPOTEN



