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Voor je ligt de syllabus ‘Management skills’, met de belangrijkste theorie uit de gelijknamige training uit het najaar van 2013. 

[bookmark: _Toc242120798][bookmark: _Toc361586011][bookmark: _Toc361689890]Doel

Het doel van de training is om jou als deelnemer toe te rusten met de belangrijkste communiatieve managementvaardigheden voor je (nieuwe) rol als leidinggevende. Uit het hele scala van relevante vaardigheden zijn hiertoe de belangrijkste onderwerpen verwerkt tot een samenhangende training; o.a.: communicatie, leidinggeven, samenwerken, motiveren, teambuilding, conflicthantering, beïnvloeden, time-management, vergaderen en delegeren. 

Meer specifiek is de training er op gericht dat je inzicht krijgt in de belangrijkste:
· Eigen leerpunten op het gebied van persoonlijke managementvaardigheden
· Principes van communicatie, en je eigen sterktes en verbeterpunten daarin
· Fasen van teamontwikkeling, de fase waarin je eigen team zich bevindt en manieren om je team verder te brengen
· Aspecten van (situationeel) leidinggeven
· Aspecten van EQ (emotionele intelligentie) en manieren om je eigen EQ te vergroten
· Effecten van je eigen communicatie op anderen in tweegesprekken
· Manieren om effectief te delegeren en te motiveren, ook aan je eventuele oud-collega’s
· Algemene en individuele valkuilen voor effectief time-management
· Stijlen en stappen om conflicten te hanteren
· Handvatten voor resultaatgericht vergaderen

Je krijgt als deelnemer de gelegenheid om te oefenen met minimaal de ‘management skill’ die voor jou het belangrijkste is, zowel tijdens de training als (middels werkopdrachten) in de dagelijkse werkpraktijk tussen de verschillende trainingsdagen in.

[bookmark: _Toc242120799][bookmark: _Toc361586012][bookmark: _Toc361689891]Programma

Het programma is als volgt:
	Vooraf
	Voorbereidingsopdracht

	1e dag: ochtend
	- Individuele leerdoelen
- Leren en samenwerken
- Team-management

	   Middag
	- Communicatie
    (oefenen met communiceren, feedback en motiveren) 

	Tussentijds
	Werkopdracht

	2e dag: ochtend
	- Situationeel leidinggeven en delegeren

	   Middag
	- Oefenen (met acteurs)

	Tussentijds
	Werkopdracht

	3e dag: ochtend
	- Professioneel werken 
   (time-management, vergaderen, conflicthantering)

	   Middag
	- Oefenen (met acteurs)

	Tussentijds
	Werkopdracht

	4e dag: ochtend
	- Terugblikken en aanscherpen

	   Middag
	- Oefenen (met acteurs)



[bookmark: _Toc242120800][bookmark: _Toc361586013][bookmark: _Toc361689892][bookmark: _Toc240303310]

Planning

De trainingsdagen zijn gepland op:
- ….
- ….
- ….
- …. (terugkomdag)


[bookmark: _Toc242120801][bookmark: _Toc361586014][bookmark: _Toc361689893]Opbouw syllabus
De syllabus is vooral bedoeld als naslagwerk. De hoofdstukken zijn als volgt gerangschikt:
Hoofdstuk 1 is ter inleiding. In hoofdstukken 2 en 3 kijken we naar Teams. Het persoonlijke, individuele functioneren komt aan bod in hoofdstukken 4 t/m 8. Hoofdstukken 9 t/m 12 gaan over communicatie, en hoofdstukken 13 t/m 17 gaan over leidinggeven. 
Tot slot bevat de syllabus nog een bijlage met 10 tips over leidinggeven en een literatuurlijst.

En verder….

Het woord managen heeft twee betekenissen, die in dit kader beide van belang zijn. De eerste betekenis is ‘besturen, leiden, regeren’. Dat gaat over je rol als leidinggevende die mensen aanstuurt. De tweede betekenis is ‘iets voor elkaar krijgen’. Dat betekent dat je samen met je medewerkers de teamdoelen moet zien te realiseren. Alle onderwerpen die in deze syllabus aan bod komen, hebben hiermee te maken.

Je kunt de syllabus gebruiken als naslagwerk ná de training, maar ook als ‘voorslagwerk’ vóór de training. Hoe beter je de theorie al kent, hoe makkelijker het zal zijn om het in de training in oefeningen en rollenspellen in gedrag om te zetten. En dat helpt bij de laatste stap: de toepassing in de weerbarstige praktijk van het dagelijkse werk.

Voor de vrouwen: waar ‘hij’ of ‘zijn’ staat, is even goed ‘zij’ of ‘haar’ bedoeld.

De training en de syllabus zijn ontwikkeld door Maarten Stoffers van bureau Maarten Stoffers, training en coaching. Meer informatie is te vinden op www.MaartenStoffers.nl.
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