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TEXT Fredrik Bankler  ILLUSTRATION Anna Ostling

Det dr 200 000 ar sedan pa savannen. Tva forhistoriska manniskor
ar ute och letar mat. De borjar grava efter ndgra naringsrika rotter.

Den ena av dem, vi kan kalla henne Linda, hittar ett gédng rétter och smaskar i sig.
Sedan tar det langre och langre tid for henne att hitta ndgot dtbart. Hon blir otélig och
drar vidare, bortom nista kron for att se om det finns mer mat dar.

Den andra hominiden, vi kan kalla honom Johan, sitter ddremot kvar. Fast besluten om
att fortsitta gréva tills all jord ar upp- och nedvénd. Tyvérr fanns inga fler rétter. Johan
svalt ihjal dédr pa savannen. Det &r ddrmed Lindas lite mer otaligt nyfikna gener som
levt vidare och tagit sig hela védgen ner till oss nutida ménniskor.

Ritt balans mellan nytta och tid

Forskarna kallar det hér beteendet f6r Marginalvardesteoremet. Det beskriver hur
organismer och sarskilt djur, tar beslut om hur linge de ska stanna pa en resursrik plats
dér de hittar till exempel mat, innan de ror sig vidare till en annan. Rétt balans mellan
nytta och tid. Teoremet fokuserar p& balansen mellan den 6kande mangden nytta som
en individ far av att stanna ldngre pa en plats och de 6kande kostnaderna (till exempel
tid, energi eller risk for att bli 6verfallen av ett hungrigt lejon) som &r férknippade med
att stanna lingre. De som har kalibrerat detta bra dr de som klarat sig bast och

spridit flest gener efter sig.



VAD HAR DA DETTA MED KUNSKAPSGRUPPENS
KURSER ATT GORA?

Jo, de ar korta och effektiva. Aldrig sa langa att de kénns sega eller att de inte ger nagot.
Istallet perfekt anpassade for att komma tillbaka till arbetsplatsen och direkt borja anvanda
de nya kunskaperna.

NAR KVALITET OCH INSPIRATION SMITTAR AV SIG

Visste du att ndstan alla som gar vara utbildningar ger oss hogsta eller nast hogsta betyg?

Det &r ingen tillfallighet. Vi handplockar de bésta foreldsarna, haller utbildningarna i fréscha
lokaler med bra mat och &r sjalva mana om att ta hand om dig som deltagare fran det att vi hors
forsta gangen. Vi vill att du ska kénna dig bade upplard och upprymd néar du lamnar en av

vara utbildningar.

s, “.ﬁ’fd!

| den hér kurskatalogen hittar du information om nagra av vara mest populéra kurser.
Du lar ocksa kdnna vara kursledare och tidigare deltagare. Dessutom far du lite matnyttigt och
intressant innehall skraddarsytt for dig i arbetslivet.

Hoppas du far en trevlig lasning — och som vanligt hittar du hela vart kursutbud pa
kunskapsgruppen.se.

98% 4,64

Sa manga har gett oss betyg 5 eller 4 Vart genomsnitt pa frdgan ”Vad ger du
efter avslutad utbildning. utbildningen for helhetsbetyg?” Skalan
ar 1-5 och 6ver 1200 deltagare svarade.

1-3 31

Vi fokuserar pa att vara utbildningar ska vara Vi vill att alla ska fa chansen att utbilda
innehallsrika och givande och paga under en sig. Darfor haller vi kurser i 31 stader runt
kort (1-3 dagar) tidsperiod. P4 sa satt kommer om i Sverige samt online!

du att komma ut fulladdad med bade kunskap
och inspiration utan att ha behovt vara borta
fran ditt ordinarie arbete sarskilt lange.



LEDARSKAP

EDA ANDRA

MAN BEHOVER INTE VARA CHEF
FOR ATT VARA EN LEDARE

Kanske ansvarar du for en avdelning eller arbetsgrupp. Gissningsvis jobbar
du som samordnare, teamledare, koordinator, projektledare eller liknande.
Eller sa jobbar du kanske med nagot helt annat, men har viss vana vid att
kliva in och ta delar av chefens arbete nar det behovs.

En chef foljer man for att man maste, en ledare féljer man
for att man vill.

Men hur gor man egentligen for att leda andra, skapa fortroende och ratt
forutsattningar for att andra ska lyckas? Detta och mycket mer far du lara dig
under tva dagar. Den héar kursen kommer att hjdlpa dig att hitta din
outnyttjade potential och gora dig till en battre ledare!

UTAN ATT VARA CHEF

EN KURSDELTAGARES BOKTIPS
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HELT FANTASTISK KURS,
LARDE MIG SA MYCKET!

MARIA KETOLA,
STOCKHOLMS STAD
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EN VALDIGT GIVANDE KURS.

ULF KARLSSON,
DAMEN OSKARSHAMNSVARVET
SWEDEN AB

Peter Larsson ar avdelningschef pa Region Hallands IT-avdelning i Halmstad,
och har gatt kursen Att leda andra utan att vara chef. N&r vi besckte honom

tipsade han om Max Tegmarks bok Liv 3.0.

— Den gav jag till mina medarbetare infor jul. Handlar om artificiell intelligens,
en del sager ju att det ar referensverket kring Al. Och det &r ju en ytterst dyster
dystopi som det slutar i nar Al tar dver, berattar Peter.

Lds mer om Peter och varfér han valde att skicka sina medarbetare pa kursen
Att leda andra utan att vara chef pa var hemsida.

Du hithar flor bokdips pa var Instagram: @ Kunskapsgrappen




DEN HAR KURSEN KAN DU
GA 1 31 OLIKA STADER OCH
ONLINE!

Genvag till
anmalan!

BORAS, ESKILSTUNA, FALUN, GAVLE,
GOTEBORG, HALMSTAD, HELSINGBORG,

e DU FAR LARA DIG JONKOPING, KALMAR, KARLSKRONA,
KARLSTAD, LINKOPING, LULEA, MALMO,

- Ledarens ansvar och roll — hur du bor agera som ledare NORRK@PlNG SKELLEFTEA SK()VDE

« Hur ar du som ledare och vad behover du forbattra? ! . N

. Att fa individer i en grupp att arbeta TILLSAMMANS STOCKHOLM, SUNDSVALL, SODERTALIJE,

. Skapa en val fungerande grupp som presterar och mar bra TROLLHA]TAN, UMEA, UPPSALA, VISBY,

- Hur du bor agera nér konflikter uppstar
. Kommunicera pa ratt satt — undvik onédiga missférstand
eller feltolkningar

VASTERAS, VAXJO, OREBRO OCH OSTERSUND.

Skanna QR-koden for

att g4 till kursen! Skanna QR-koden fér

att ga till kursen!

HAR DU REDAN GATT DENNA KURS OCH Li“a Ieda rska psskolan
VILL LARA DIG ANNU MER? 5 gratislektioner for dig som snabbt vill bli en battre ledare!

Missa inte fortsattningskursen Att leda andra utan att vara
chef — steg 2. Under tva dagar far du mojlighet att férdjupa
dina kunskaper i effektivt och tydligt ledarskap.




LEDARSKAP

ATT LEDA ANDRA UTAN ATT VARA CHEF

EN LEDARSKAPSKURS
ALLAHAR NYTTAAV

»VIi FICKOEN BOOST
AV ATT GA DEN HAR
KURSEN OCH AR

NOJDA RAKT IGENOM. «

CAROLINE WESTERBERG OCH ELLINOR HALSIUS, TEAMLEDARE

Caroline och Ellinor har gatt var kurs

Att leda andra utan att vara chef. Att ga tillsammans

med en kollega var en av alla de saker de
uppskattade med dagarna.

a Amra Medical i Linkdping analyserar man

magnetrontgenbilder och tar ut matvarden av

fett och muskler som man sedan skickar till olika

forskningsprojekt. Caroline och Ellinor arbetar

som teamledare for atta kollegor som analyserar
rontgenbilderna.

— Vart ansvar ar att se till att jobbet blir gjort bade kortsiktigt
och langsiktigt, och ocksa att ge kontinuerlig feedback och
coachning till dem i teamet. Man kan séga att vi & "mini-
chefer” fast utan fullt personalansvar. Vi haller i performance
review och sddana saker, men &r inte I6nesattande,

berattar Ellinor.

Precis som manga andra pa kursen sa har Caroline och
Ellinor gatt fran att vara kollegor till att hamna ett litet hack
upp i organisationsschemat nar de blev teamledare. Att ga
fran kollega till ledare &r ofta lite klurigt.

— Ja, det &r en lite knepig roll emellanat, for vi sitter ocksa
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till stor del i produktion med resten av det har ganget dar vi
gor samma sak som de gor. Sa vi ar liksom lite boss och lite
helt vanlig kollega, sdger Caroline.

Vad tyckte ni om kursen?

— Vi var ju salda direkt. Bara att traffa den fantastiska
vardinnan Inger. Det var som att fa en kram av en
bullmamma liksom, och en sa trevlig lokal. Vi var helt
lyckliga redan innan kursen hade startat, sdger Caroline.

Och sen nér kursen drog igang?

— Jattebra. Man fick valdigt konkreta exempel pa hur
teorin kan anvandas i verkligheten och hur man kan ténka i
olika situationer. Maria som hade kursen kandes extremt
kompetent och kunnig och fick med sig hela gruppen pa
ett valdigt bra satt, berattar Ellinor.

Nagot annat ni vill tillagga?
— Att vi har fatt en boost av att ga den hér kursen och &r
ndjda rakt igenom.




OAVSETT VILKEN NIVA
DU LIGGER PA SA KAN
VI HJALPA DIG ATT BLI
EN BATTRE LEDARE!

COACHING-PROGRAM FOR
CHEFER & LEDARE

Manga chefer saknar en tydlig plan for sin egen
utveckling. | det har coachingprogrammet ar du
med och styr innehallet. Du far arbeta individuellt
med en erfaren coach, gora ett personlighetstest
och utforska dina styrkor och utmaninga.
Programmet ger dig bade sjalvinsikt och en
konkret plan for att ta nasta steg i ditt ledarskap.

Skanna koden for
att lasa mer om kursen!

LEDARSKAP FOR FORSTA
LINJENS CHEFER

Det har ar kursen for dig som ar chef och vill
utveckla och fordjupa dina kunskaper i
ledarskap. Kursen leds av psykologen Jessica
Neijlind, och under tva dagar far du verktyg
baserade pa beprévad erfarenhet och den
senaste forskningen. Allt paketerat sa att du
direkt kan anvanda det i din vardag.

Skanna koden for
att lasa mer om kursen!

SKANNA QR-KODEN FOR ATT SE ALLA

VARA LEDARSKAPSKURSER!

www.kunskapsgruppen.se/ledarskap/




LEDARSKAP

ATT LEQA] L
LILLA FORETAGET

Som chef i ett litet foretag ar det latt att kanna sig splittrad mellan olika
roller. Dels arbetar du helt sakert operativt samtidigt som du leder dina
kollegor. Ofta tar den dagliga verksamheten sa mycket kraft och energi
att det kan vara svart att lyfta blicken och se langsiktigt framat.

Under den hér tvadagarskursen far du lara dig ett ledarskap som gor
att du kommer att bli battre pa att leda bade personalen och foretaget.

Q DU FAR LARA DIG

« Du som chef — hitta din ledarstil

« Att delegera och ge mandat

. Sa skiljer du pa kollega- och chefsrollen

- Konflikthantering och svara samtal

. Sa skapar du ett vélfungerande team

. Strategiskt ledarskap — lyft blicken och planera 3-5 ar framat

99

SOFIA VAR DUKTIG PA ATT FORKLARA
OCH VRIDA OCH VANDA PA SAKER
OCH TING. BRA ATT DET INTE BARA
PUMPADES UT INFORMATION.

DANIEL NILSSON, TEAM GUARDAB

IDETORKA INFOR NASTA KICK OFF?
LUGN VI HAR LOSNINGEN!

Genvdg till
anmalan!

Sofia Norberg

Sofia borjade sin yrkesbana som civilingenjor, men
hennes férmagor som pedagog och att hjalpa
manniskor reda ut situationer tog over. Istéllet blev
hon ledarskapsutvecklare. Och som det har hon
under de senaste 25 aren gjort sig kdnd som en av
de mest uppskattade i Sverige.

Hon har genomfort flera hundra utbildningar och far
standigt forfragningar om att komma tillbaka till sina
kunder. Och varfor ar det sa? Ja, de som varit pa kurs
med Sofia tidigare vet. Hon har en férmaga att pa
ingenjorens satt, se verkligheten for vad den &r och
samtidigt forsta hur andra manniskor kan uppfatta
samma verklighet. Den har kombinationen gor att
Sofia lar ut en ledarskapsfilosofi som bade ar
no-nonsense och medmansklig.

WORKSHOPOVNINGAR

pA NASTA KICK OFF



2 DAGAR

Genvag till
anmalan!

Som ledare stoter du pa konflikter. De allra flesta kan du
16sa pa ett mellanmanskligt plan genom ditt ledarskap och
formagan att kommunicera. Men ibland gar det sa langt att
uppsagning eller avsked &r enda vagen att ga. Pa den har
utbildningen far du ldra dig var den gransen gar och hur du
gor i respektive fall.

Dag 1 — Hur du hanterar det juridiska

Svara personalfragor kan komma i manga skepnader. Det
kan handla om allt frdn personer som inte kommer i tid eller
gor sitt jobb till att de kommer drogpaverkade eller slass pa
arbetstid. Har finns en mangd fragestallningar som de flesta
chefer inte har klara svar pa da de ofta hamnar i en grazon,
men kursledaren Georg Frick kommer att hjalpa dig att
forsta vilka alternativ du har i olika fall.

Dag 2 — Hur du hanterar det mellanmanskliga

Som chef &r det ocksa en utmaning att hantera de har
fragorna. Det ar den tuffaste delen av ett ledarskap. Darfor
kommer du bade att fa lara dig hur du férbereder och
genomfor svara samtal, men ocksa hur du kan starka dig
mentalt infor de har ofta krdvande motena. Manga deltagare
upplever att kursen ger dem styrka och motivation att ta tag
i problem som de ofta skjutit framfor sig.

Q DU FAR LARA DIG

Vilka krav du har ratt att stélla pd medarbetarna

« Hur mycket maste verksamheten anpassa sig nar
nagon &r sjuk, gammal eller trott?

+ Att dokumentera misskotsel korrekt och sakra att du
har lagen i ryggen

. Att hantera olika typer av svara samtal — misskétsel,
uppsagning, Ionesamtal, rehabilitering, omplacering,
lag arbetsmoral, alkohol och drogrelaterade problem
och konflikter pa arbetsplatsen

« Hur du kan styrka dig sjalv infor de har

jobbiga situationerna

99

INNEHALLET VAR PRECIS SOM JAG
ONSKADE. MYCKET FINA DAGAR!

OLA NYKVIST, ENHETSCHEF,
HELSINGBORGS STAD

99

VALDIGT GIVANDE MED
ETT SUPERBRA UPPLAGG!

SARAHTHORN, FILBORNA ARENA AB

1
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o SAKER ATTTANKA PAVID
SVARA SAMTAL

€) VANTA INTE!

“Var tydlig, tidigt”, ar ett talesatt som &r bra att paminna sig om. Det ar namligen latt att skjuta pa den
har typen av samtal och tanka att “det blir sdkert battre”, ”jag tar det i nasta vecka” och "det kanske
|6ser sig”. Detta ar manskligt, men forsok att inte gora det misstaget! Ta tag i sakerna direkt, innan
det hinner ga for lang tid. Det &r bast for alla.

€) SAMMANSTALL ETTTYDLIGT FAKTAUNDERLAG

Forberedelser ar A och O. Lat inte samtalet handla om vad ni tycker. Ha konkreta exempel pa till
exempel ett beteende som inte ar ok, eller pa vilket satt du inte tycker medarbetaren nar upp till det
férvantade resultatet. Rékna med motargument, sa ju tydligare och mer obestridbara uppgifter du
har, desto battre.

e PRESENTERA DETTA VID ETT SAMTAL DAR DU AKTIVT
LYSSNAR, STALLER OCH SVARAR PA FRAGOR

Kom ihag, att &ven om du &r séker pa vad du vill ha ut av samtalet sa &r det just ett samtal, och inte
en delgivning. Lyssna, stall fragor, kontrollera att du har forstatt vad den andre menar och vice versa.

12



o VAR FORBEREDD PA ATT SAMTALET KAN BLI REJALT
JOBBIGT - AVVIK INTE FRAN DITT BESLUT

Det &r utmanande att hantera de kédnslor som dyker upp i ett sddant har samtal. Medarbetaren kan
bli arg, grata, eller pa andra satt visa starka kanslor. Du kommer tycka detta &r obehagligt, men
forsok halla fokus pa att detta &r nagot du gor i din professionella roll. Det innebér inte att du inte
ska kunna visa empati. Men att borja vika fran dina beslut och standpunkter blir fel.

o IBLAND BEHOVS FLERA SAMTAL IiﬁR ATT REFLEKTION
OCH BEARBETNING SKA VARA MOJLIG

Rakna inte med att det har |0ser sig efter bara ett samtal. Lagg upp en plan for fler méten och
aterkoppla. Se dven punkt 7.

o BE MEDARBETAREN OM FORSLAG PA LOSNINGAR

Ofta sitter medarbetaren sjalv med bra idéer om hur problem kan |6sas. Lyssna pa dessa och 6ver-
vag att testa. Motivationen for att I6sa problemen efter eget huvud kommer att vara mycket storre an
om du kommer med dina forslag pa lésningar.

G GOR UPP EN KONKRET HANDLINGSPLAN

Kom 6verens om vad som ska godras, nar det ska goras och nar ni ska stamma av. Se sedan till att
halla er till den har planen. Det ar |att gjort att slappa taget lite efter att det forsta svara samtalet ar
avklarat.

Q SAMMANFATTA OCH STAM AV ATT NI AR OVERENS

Avsluta motet med att ga igenom det ni har talat om och fa accept pa att du och medarbetaren
ar 6verens om vad ni kommit fram till.

=) VAD AR NASTA STEG?

Lar dig mer om att hantera svara samtal med personalen pa vara kurser Lar dig hantera svara

personalfragor, Konsten att hantera besvarliga personer och Att leda andra utan att vara chef.
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Ar priset pa en kurs det enda som
betyder ndgot?

TEXT Fredrik Bankler  ILLUSTRATION Anna Ostling



n cyniker vet priset pd allt, men
inte virdet pd ndgot”, sa Oscar
Wilde.

Ett citat som far mig att
fundera pd vara utbildningar,
och vad de ar vérda. Priset
vet vi. Det ar typ 10 990 kr +
moms.

Men vérdet dr ju nagot
annat. Det dr vad vi far ut av
utbildningen, och

vilken nytta det ger i
forlangningen. Lar vi oss
saker som fér oss att undvika
en kostsam arbetsratts-
process? Kan vi fa vart team
att samarbeta béttre? Sparar
vi timmar varje vecka pa att
arbeta pd ett nytt satt i Excel?
Ger vi patienter och besokare
ett battre bemotande?

Hur mycket dr detta vart?

Att ga utbildning handlar om att l4ra, inspireras
och sedan gora ndgot annorlunda efterat. Men hur
befdster man bast sina nya kunskaper?

1. Anvind kunskapen omedelbart: Implementera
det du lart dig i ditt arbete direkt for att integrera
det i din arbetsrutin.

2. Skapa en handlingsplan: Utforma en plan
med mél och tidsramar f6r hur du ska tillimpa
nya tekniker och strategier.

3. Diskutera och reflektera med kollegor: Dela
och diskutera nya insikter med kollegor for att
forstarka din forstaelse och underlatta
integrationen av nya arbetsstt.

Sa tycker deltagarna nir det har gdtt en tid.

Och nér vi @nd4 ar inne pa temat vad deltagarna gor
med kunskapen efter utbildningen sd kan jag ju
ndamna att vi har undersokt det. Fast inte bara direkt
efter utbildningen, utan dven efter 6-12 ménader.

Vi var lite oroliga for att vara (sjukt) hga betyg
skulle vara ett resultat av den dér euforin du kédnner
ndr du precis har gétt en utbildning och ar super-
inspirerad. Men vet du vad? Det verkar som att
kunskapen och inspirationen sitter kvar. De som har
svarat har gett utbildningen ett lika hogt betyg som
direkt efter att de gick den.

15



EKONOMI

TRE KURSER FOR DIG SOM JOBBAR

MED EKONOMI

2 DAGAR

EKONOMI FOR CHEFER

Ar du chef utan att ha last ekonomi? Du &r inte ensam. Det &r manga
som hamnat i en position med budgetansvar utan att nagonsin ha

pluggat ekonomi. Darfér kan kunskaperna ibland kédnnas lite...ihaliga.

Du har koll pa vissa saker, ett hum om annat och kanner dig relativt
bortkommen nér vissa delar kommer pa tal.

Tl:-STA KUNSKAPSLUCKORNA OCH SKAPA
LONSAMHET

Den har tvadagarskursen spacklar igen dina kunskapsluckor inom till
exempel bokslut och redovisning. Men inte nog med det. Framforallt
kommer du att lara dig mer om hur du kan styra din verksamhet mot
ett battre resultat. For det ar sa fantastiskt att med ratt kunskaper i
ekonomi och ekonomistyrning sa kan du/ni tjdna mer pengar bara
genom att ta ratt beslut, inte genom att arbeta hardare!
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FANTASTISKT! VILKEN BRA KURSLEDARE! PRATAR,
RITAR OCH GER EXEMPEL SA MAN FORSTAR.

PERNILLA LINDBACK JINNEMARK, COREKICK AB

EKONOMI

FOR CHEFER BOKEN!

KURSLEDARE

Christina Arvesen
Christina ar civilekonom med over 15 ars
erfarenhet av att arbeta med affarsutveckling och
utbildning. | alla Christinas uppdrag ar mal-
sattningen att skapa rutiner och formedla kunskap
som pa ett lattfattligt och konkret satt kan
appliceras i de dagliga arbetsrutinerna. Christina
ar kursledare for kurserna Ekonomi for chefer
och Grundlaggande féretagsekonomi for
icke-ekonomer.

e DU FAR LARA DIG

« Hitta ratt nyckeltal som hjalper dig styra
verksamheten att gora det som ar mest [lonsamt

. L&sa ekonomiska rapporter for att battre forsta
var ditt foretag, och dina konkurrenter, tjanar
sina pengar

- Praktiska verktyg for att forbattra ditt
foretags kassaflode
Forstad hur en d@ndring av priset kommer att
paverka lonsamheten

Genvag till
anmalan!




2 DAGAR

GRUNDLAGGANDE FORETAGSEKONOMI
FOR ICKE-EKONOMER

Detta ar tvadagarskursen for dig som vill ta ett helhetsgrepp pa
foretagsekonomi och fa en béttre forstaelse for din verksamhet. Kursen
passar dig som har en roll med visst ekonomiskt ansvar men saknar
ekonomisk utbildning, eller vill frascha upp dina gamla kunskaper. Har
varvas teori med praktik for att maximera larandet. Du kommer 6ka din
ekonomiska kompetens och bli en annu viktigare resurs pa jobbet!

Genvag till
anmalan!

Kursen bérjar fran grunden men du kommer att komma langt pa de har o .
tva dagarna. Du kommer att lara dig det ekonomiska spraket, hur resultat- e DU FAR I_ARA DIG
och balansrakning fungerar, vad nyckeltal & och hur du kan anvanda

dem med mera. - Foretagsekonomi fran grunden — sa funkar det

- Forsta alla ekonomiska termer — slipp

BADE KONKRETA VERKTYG OCH kanna dig osaker

- Smart och effektiv budgetering — med

TEORE"SK KUNSKAP hjalp av praktiska verktyg

. Att tolka och forsta ekonomiska rapporter som
Har far du konkreta Verktyg du kan arbeta med pé hemmaplan. Till till exempe| balans- och resu|tatrékning

exempel nar du ska gora en budget, prognoser, rapporter eller kalkyler.
Efter att du har gatt kursen kommer du att vara battre pa att forstd och
kommunicera ekonomi, och du kommer att slippa ké&nna att du inte hanger
med nér det blir snack pa "ekonomiska” pa méten.
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KURSEN GJORDE EKONOMI LATTFORSTAELIGT DU FAR
1
LINN PALM, OPERATION COORDINATOR 2 QL

2 DAGAR —
LAR DIG FASTIGHETSEKONOMI i ey cenioil
| PRAKTIKEN '

Fastighetsekonomi &r inte som annan ekonomi. Nar "vanlig” ekonomi oftast
handlar om att analysera det som hant och budgetera for det som ska hdanda
sa handlar fastighetsekonomi till stor del om att kalkylera investeringar

— och att rékna pa investeringar i fastigheter &r lite speciellt. Har kommer
det ocksa in ett Ionsamhetskrav i kalkylen och da far du en helt annan typ
av berdkningar. Pa den har kursen lar du dig att géra de har kalkylerna

och hur saker och ting hanger ihop; Hur Idnsamheten far paverkan pa
resultatrakning och balansrakning. Kursen ar ocksa véldigt hands on och

du kommer att fa med dig excelfiler som du sjélv kan fortsatta att arbeta

i pa hemmaplan.

e DU FAR LARA DIG KURSLEDARE

Michael Murphy
Michael ar civilekonom och har jobbat med
fastigheter/lokaler de senaste 25 aren, bade som
hyresgéast och som fastighetsagare. Rollerna har
varit manga och varierande; controller, ekonomi-
chef, forvaltare, projektchef etc.

- Fastighetsekonomiska nyckeltal och sambanden mellan dessa;
driftsnetto, betalningsnetto, avkastning och resultat

» Hur du beraknar en fastighets I6nsamhet i nuldage och i framtid med
hansyn till forandringar som ombyggnation och ranteférandringar

. Sa beraknar du fastighetens varde

. Sa gor du en investeringskalkyl

17
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TEXT Fredrik Bankler ~ BILD Adobe Firefly

En gang i tiden var jag i Kungsbacka pa
Halland Tech Week. Det var en vildigt
intressant formiddag med fokus pa Al. Bland
annat hade Fredrik Lofgren frén Linképings
Universitet en mycket tankevackande

foreldsning pé temat ” Al — hot eller mojlighet”.

Anda sedan Spinning-Jenny uppfanns i
Storbritannien pa mitten av 1700-talet har folk

oroat sig for att den nya tekniken tar vara jobb.

Men sedan dess har det alltid tillkommit nya.
Sa egentligen &r det bara en uppgradering

av vdra arbetsuppgifter som har skett, kan
man sdga. Men nu nér vi i och med Al “snart
inte har nagra tekniska eller matematiska
begransningar” i vad maskiner kan géra, vad
hiander d4? Néar du har robotar som kan vara
bade ldkare, jurister, ingenjorer, stiderskor och
affarsutvecklare hos din féredragna leverantor
av kompetensutveckling?

Ar minniskan dér histen var 1900?
Lofgren bollade med tanken att ménniskan

SKANNA QR-KODEN FOR ATT SE ALLA

VARA Al KURSER!

www.kunskapsgruppen.se/ai/

(LD

kanske &r i samma situation som hésten var

i f6r 120 ar sedan. Till dess hade den kunnat
f6lja med och jobba i stiderna i stéllet f6r
lantbruket. Men efter att férbranningsmotorn
blev béttre blev den utkonkurrerad och tillfor
nu inget vérde i vért samhélle (férutom som
rekreation, en och annan polishdst och som
paldgg da...). Sedan visade han pé

mojligheter ocksd. Hur vi till exempel kan
upptécka sjukdomar tidigare etc. Det &r en
spannande tid vi lever i. Om det blir sa att
ménniskans roll som virdeskapare i samhéllet
férandras och krymper. Dér allt farre “beh6vs”
for att skapa vélstand och resurserna blir dannu
mer koncentrerade till ett fatal. Hur kommer
samhiéllet se ut d&?

Oavsett vad sd &dr det viktigt att hélla sina
kunskaper uppdaterade och hinga med p4
taget. Bade chefer och medarbetare kan dra
stor nytta av att lara sig anvanda Al i arbetet.
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SA HAR FUNGERAR VARA UTBILDNINGAR
SOM GAR ONLINE!

<
O

Vi erbjuder digitala varianter av de allra flesta av vara utbildningskoncept.
Dessa kan forega pa olika satt:

LIVESAND - BLANDNING AV KLASSRUM OCH ONLINE

Under dessa kurstillfallen streamas utbildningen fran en kurslokal med "vanliga”
deltagare. Du som ar med via lénk féljer utbildningen hemifran och har
mojlighet att stalla frdgor och vara med i gruppdiskussioner precis som

en deltagare pa plats.

REN ONLINE - ALLA AR MED VIA NATET

| det har formatet deltar alla deltagare via internet. Kursledaren styr utbildningen
precis som vanligt och delar sin presentation och delar upp deltagarna i
grupper nar det ar onskvart.

E-LEARNING - NAR DU VILL, VAR DU VILL

De har utbildningarna &r inte live utan bestar av forinspelade filmer, text och
kunskapstest som du som deltagare kan ta nar du vill, var du vill.

TIPSTILL DIG SOM SKA
GA KURS ONLINE!

Skanna QR-koden och kolla in vara tips och hjalp med
tekniken du behoéver ha koll pa infor vara onlinekurser.
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1 HROMMER 4TS

TEXT Fredrik Bankler  ILLUSTRATION Anna Ostling

Kinner du dig ocksa stressad sa fort det
plingar till i inkorgen? Kanske svimmar
den 6ver av obesvarade mejl som du skjuter
upp att svara pa. Forskning visar att e-post
dr ndgot av det som gor att vi mar siamre och
branner ut oss.

I en artikel i The New Yorker berdttas mer om
detta. Bland annat om ett experiment gjort i
Kalifornien dar man kopplade pulsmatare till
40 personer under arbetstid for att kunna maéta
nér deras stress gick upp.

Vad man kom fram till var: Ju mer tid du
haller pa att beta av din e-post desto mer
stressad blir du.

I ett annat experiment satte man upp
varmekameror som miétte hur ansiktsfargen
andrades under en arbetsdag. Dar kom man
fram till att det hdr med att bunkra upp e-post
och sedan svara manga pa en géng inte dr en
bra I6sning for alla.

For de som redan ar lite dngsligt lagda 6kade
namligen oron under timmarna man inte
kollade sin e-post. Man var helt enkelt nojig att
man skulle missa massa viktiga meddelanden
som det var superbrattom att svara pa.

LY

[PPA

Vi dr skapta for att bli stressade av
obesvarad e-post

Anledningen till att manga av oss kdnner sa
ar helt enkelt att det &r sa vi &r skapta.
Evolutionspsykologin har lett till att det f6r
oss som art dr viktigt att vara sociala och
samarbeta. Att da inte svara nar ndgon “talar”
till dig ligger helt enkelt inte i var natur.

Och det dr ingenting vi kan tinka bort. Aven
om du har semester och har satt autoreply
som sager att du inte kommer att svara pa
dina mail forran ett visst datum sa kommer
dina tankar @nda att vandra till inboxen under
ledigheten, eller hur?

Vad forskarna kom fram till var:
Organisationer ska strdva efter att minska
e-postandet. Det kommer att minska stressen
hos de anstéllda.

I Frankrike har man till och med gétt s langt
att i foretag med fler an 50 anstallda ar det
olagligt att mejla utom arbetstid.




VAD AN AN O GORA FOR AT NIRSKA £-POSTANDET?

Hir kommer 4 forslag:

1. Sétt inte upp folk i kopia-faltet om det inte dr absolut nédvandigt.

2. Anvind principen Ga-Ri-Ma. Alltsé: gd i férsta hand bort och prata med négon, ring
i andra hand och mejla f6rst i tredje hand.

3. Ha ett bra projektledningsverktyg eller intranat. Om folk sjdlva kan skriva upp vad
de héller p& med, hur 1&ngt de har kommit och vad de ska gora hirnést sa undviks
manga “Hur gar det?”-mejl.

4. Anvind skicka senare funktionen i Outlook. P4 s& sitt kan du (dven om du skriver
mejlet utanfor arbetstid) se till att det inte hamnar i kollegans inbox férrén hen jobbar.

Sa hér hittar du till skicka senare funktionen:
Forbered ditt mejl > klicka pé fliken Alternativ hégts upp i listen > klicka p& de tre
prickarna lingst till héger > vilj Fordrdj leverans > gor dina istéllningar och skickal
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EXCEL

2 DAGAR

EXCEL FOR

SJALVLARD!

2 ARS SUPPORT,
DOKUMENTATION
OCH E-LEARNING

INGAR!

KURSEN FOR DIG SOM SNABBT
VILL BLI BATTRE | EXCEL

Har du lart dig Excel genom att experimentera dig fram pa egen hand? Har du som

uppgift att gora exempelvis scheman, diagram och enklare tabeller for uppfoljning? ’ '
Tanker du att det maste finnas en massa tidsbesparande knep, och effektiva I6sningar

som du inte kdnner till? | sa fall har du ratt. Den har kursen kommer att ldra dig just de o
saker som sjalvlarda anvandare ofta har missat. OTROLIGT LARORIK OCH
NYTTIG KURS!
Pedagogik som funkar
CAMILLA BLOMGREN, BEMANNINGS-
Vara mycket duktiga och rutinerade kursledare vet precis vilka moment som sjalvldrda KOORDINATOR, NACKA KOMMUN

Excel-anvandare ofta inte bemastrar. Det arbete som tidigare tog en timme kan i vissa

fall kortas ned till ett par snabba musklick. Lar dig knepen som kommer att spara dig

massor av tid och gora dina Excel-blad bade proffsigare och tydligare. Sjalvklart kommer

du att sitta vid en egen dator under hela kursen, for basta mojliga pedagogiska effekt! ’ '

EFTER 40 SEKUNDER VAR
5o JAG HELT SALD. VILKEN
© DUFAR LARADIG SUVERAN KURSLEDARE!
. 10 genvagar som sjalvldrda anvéndare ofta missar — spara CHARLOTTE EISNEB, G'ITOBALT ANSVARIG
massor av tid! MARKNAD OCH FORSALINING, DEFAB

- Presentera dina siffror sa att medarbetare forstar och tolkar
ratt — diagram och tabeller

- Sa bygger du dina egna Excel-modeller fran grunden

- Sa kan du anvanda Excel i samspel med PowerPoint, Word
och SmartArt




DEN HAR KURSEN KAN DU
GA 1 27 OLIKA STADER OCH
ONLINE!

»

Skanna QR-koden for

ﬂ att ga till kursen! 1

 _d

HAR DU REDAN GATT DENNA KURS OCH VILL
LARA DIG ANNU MER?

Missa inte fortsattningskursen Excel for sjalvldrda — steg 2. 2 7
Under den héar tvadagarskursen fordjupar du dina kunskaper i BORAS, ESKILSTUNA, FALUN, GAVLE,

Excel ytterligare! GOTEBORG, HALMSTAD, HELSINGBORG,

JONKOPING, KALMAR, KARLSTAD, LINKOPING,
LULEA, MALMO, NORRKOPING, SKELLEFTEA,
SKOVDE, STOCKHOLM, SUNDSVALL,
SODERTALJE, TROLLHATTAN, UMEA,

’ ‘ UPPSALA, VISBY, VASTERAS, VAXJO, OREBRO
OCH OSTERSUND.

DET VAR EXAKT VAD JAG VAR UTE EFTER
SOM SJALVLARD EXCEL ANVANDARE.

HANS KARLSSON, DRIFTTEKNIKER,
IKEA CENTRES SVERIGE MANAGEMENT AB

EN KURSDELTAGARES BOKTIPS

Josefina Rolfsdotter &r logistikansvarig pa Keyplants i Emtunga. Hon har
tilsammans med ett gang kollegor gatt Excel for sjalviarda.

— For mig var ju hela utbildningen en aha-upplevelse. Men alla de héar
kortkommandona vi gick igenom...de sparar sa mycket tid.

— Sedan ska jag sdga att jag visste ju inte ens att pivot-tabeller fanns innan
kursen. De kommer underlatta jattemycket nar jag ska sortera i informationen.

N&r det galler bocker s kommer hér ett tips till er med sma telningar i ndrheten.
— Pottréning pa tre dagar, den ar jattebra, kan tipsa alla smabarnsforaldrar om
den, sager Josefina.

Du hithar fler boH-iys pA var |ns+4\3mm: @Kmsko\psgmypm
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EXCEL FOR SJALVLARDA

FOR DIG SOM L
EXCEL PA EGEN

»JATTEBRA KURS
MED OTROLIGT BRA
KURSLEDARE.«

MARIA PALSSON, EKONOMI- OCH HR-ANSVARIG

Som ekonomi- och HR-ansvarig pa Bopp Scandinavia
AB i Laholm far Maria Palsson ofta stora excelark
skickade till sig fran foretagscontrollern pa huvud-
kontoret i Schweiz. D&rfor valde hon att ga kursen

Excel for sjalvlarda.

aria har last till civilekonom, och &ven om det
forekom lite Excel i den utbildningen behdvdes
det pafylinad.

— Jag tycker att det borde ha varit mer Excel pa Hégskolan.
Var man d&n hamnar sa arbetar man ju i Excel.

Vad tyckte du om kursen?

— Jag tyckte att den var jattebra, otroligt kunnig kvinna som
holl i den och hon var bra pa att Idsa av vilken niva vi i
gruppen var pa och liksom ldgga sig lite dar och se vara
behov. Det kdndes verkligen som att alla hangde med och
alla fick ut ndgonting av den.

— Bara direkt efter de férsta timmarna sa hade jag lart
mig otroligt mycket. Enkla kortkommandon och sant som

RT DIG
AND

verkligen sparar tid fran min arbetsdag. Sa bara dér kdnde
jag — wow!

— Sedan larde vi oss mer om hur man kan bygga upp sina
egna Excelark och det kanner jag att jag ska fortsatta med
pa egen hand.

Nagot annat att tilligga?

Maria som hall i kursen var verkligen superbra och jag
tyckte ocksa valdigt mycket om att man fick med alla de

har dvningarna vi gjorde hemma efter kursen. Det ar bra

att ga in i dem ibland och kolla, och sen den har boken vi
fick med. Dér star ju liksom allting. Det &r ju inte sa att jag
kommer ihdg exakt allt i detalj efter kursen, men da kommer
jag kunna soka upp det i boken.



OAVSETT VILKEN NIVA DU
LIGGER PA KOMMER VI
KUNNA HJALPA DIG ATT
ARBETA SMART, SNABBT
OCH SNYGGT I EXCEL!

EXCEL FRAN GRUNDEN

For dig som kanner att du helt saknar kunskap
och vill borja fran en mycket grundlaggande
niva. Kursen ar pa en dag och du kommer att bli
foérvanad éver hur mycket du kommer att hinna
lara dig pa de har timmarna!

Skanna koden for
att lasa mer om kursen!

AUTOMATISERA | EXCEL

Drommer du om att med ett knapptryck kunna
I6sa en massa trakiga och aterkommande
arbetsuppgifter i Excel? Det ar det den har
kursen handlar om. Att med hjalp av makron,
Power Query, VBA-programmering och inte
minst Al kunna forenkla repetitiva uppgifter,
hantera stora datamangder och gora

battre rapporter.

Skanna koden for
att lasa mer om kursen!

SKANNA QR-KODEN FOR ATT SE ALLA

VARA EXCELKURSER!




KOM IGANG MED EXCEL
- HELT GRATIS!

Gratiskursen for dig som snabbt vill bli

battre i Excel
5 LEKTIONER SOM

DU KAN TA NAR
DU VILL!

Skanna QR-koden och
g divekt Hll karsen.

KUNSKAPS
GRUPPEN




27 SMARTA KORTKOMMANDON I EXCEL

Kortkommandon ar ett underbart sétt att snabba upp arbetet och dessutom undga problem med musarm.

Har har vi samlat 27 stycken kortkommandon som kommer att spara dig en massa musklick!

Redigera dokument Formatera data

1. Ctrl+ N
2.CtrI+ O
3.Ctrl +S
4. F12

5. Ctrl + W
6.Ctrl +C
7. Ctrl + X
8.Ctrl+V
9.Ctrl +Z
10. Ctrl +Y
1. Ctrl + P

12. Ctrl +1 Oppnar rutan dar du kan
formatera celler. Alltsa
andra innehallet i dem till
t.ex. %, valuta eller datum

Skapa en ny arbetsbok

Oppna en existerande arbetsbok

Spara

Spara med nytt namn 13.Ctrl+ T Skapa en tabell. Antingen
markerar du hela omradet
du vill ska bli en tabell,
eller sa staller du dig pa en
cell i omradet, och vips blir
det en tabell (om du har
kolumnrubriker som skiljer
sig pa nagot satt fran dvrig
data, t.ex. ar fetade)

Stang arbetsboken

Kopiera det du har markerat

Klipp ut det du har markerat

Klistra in det du har kopierat eller klippt ut

Angra din senaste mandver (upp till 100 ganger bakat!)
Repetera det du just gjorde, eller angra att du angrar

Oppnar ”Skriv ut’-sektionen

Jobba med formler Navigera runt

Borja skriv in namnet pa en
formel t.ex. =su, tryck Tab
och da autofylls =SUMMA i

Tryck en gang for att Iasa
bade rad och kolumn i en
formel, tryck en gang till for
att bara lasa rad, en gang till
for att bara Idsa kolumn

16. Ctrl + B SOk och ersatt. Perfekt nar du till exempel ska
erséatta ett ar med ett annat. D& s6ker du upp
”2019” och ersatter med "20207%, sa ar det gjort

17. Home Ga till forsta cellen i den rad du star pa
18. Ctrl + Home Ga till forsta cellen i kalkylbladet (cell A1)

19. Ctrl + End Ga till den sista anvanda cellen i kalkylbladet

Nar du knappar in data Markera data

21. Alt +
Enter

22. Ctrl +;

23.Ctrl+D

Gor det majligt att skriva i
cellen du star i. Motsvarar
alltsa ett dubbelklick med
musen

24. Ctrl + A Markerar "allt”. Gor det en gang och du
markerar en tabell upp till rubriken, en
gang till och du markerar rubriken och
ytterligare en gang och du markerar

Na&r du &r inne i en cell hela kalkylarket

gor detta att du hamnar
pa en ny rad (som vanliga
Enter-knappen gor utanfor

25. Ctrl + Home sedan Markerar alla rader och kolumner med
Ctrl + Shift + End anvanda celler

26. Ctrl + Space Markerar hela kolumnen

Excel alltsd)
27. Shift + Space Markerar hela raden

Satter i dagens datum i
cellen

Om du markerar celler i en
kolumn sa gor CTRL + D att
det i dverstai cellen
kopieras till de nedan

27
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FORETAGSANPASSAT

VILL NI HA
KURSEN HOS
ER?

Har er organisation behov av att starka kompetensen inom
vissa omrdden? Ar det fler pa féretaget som behdver
samma utbildning? Vi kommer gérna till er och arrangerar
en foretagsanpassad kurs. Tillsammans med vara speciellt
utvalda experter inom respektive specialomrade kan vi
erbjuda utbildningar i toppklass.

© FORDELAR

« Ni slipper resor och dvernattningar — spar tid och pengar
- Mojlighet att anpassa kursen efter er verksamhet
- Ni har en kontakt som stottar er i att designa utbildningen
- Upplagg och kursledare ar kvalitetssakrade via
1000-tals kurstillfallen
- Nifar support av kursledaren i 2 ar efter genomford
utbildning

© Hur?

- Vi har ett inledande mote dar vi diskuterar mal och syfte
« Vi gor en kompetenskartlaggning vid behov

- Tillsammans skraddarsyr vi er utbildningssatsning

- Efter avslutad kurs analyserar vi tillsammans resultat
och utvarderingar

Las mer om vara féretagsanpassade
kurser pa kunskapsgruppen.se

EXEMPEL PA INTERNA
UPPDRAG

UTBILDNING AV 25 LEDARE
PA ETT BYGGFORETAG |
UTVECKLANDE LEDARSKAP

Foretaget hade redan en bra
ledarkultur, men VD:n ville hdja
kompetensen ytterligare och 6ka
fokuset pa ett modernt ledarskap.
Konceptet Utvecklande Ledarskap,
framtaget av Forsvarshogskolan,
passade perfekt. Under tva samlingar,
den ena pa internat, fick cheferna
mojligheten att utveckla sig sjalva och
sitt ledarskap. Nagot som var mycket
uppskattat av alla inblandade.

MYNDIGHETEN BLEV BATTRE |
EXCEL

En av medarbetarna hade gatt var
utbildning Excel for sjalvlarda och
var overfortjust. Berattade detta for
sin chef som erbj6d resterande 11 pa
avdelningen att ga samma utbildning
hos oss, fast i deras egna lokaler.
Perfekt da de sparade en massa
restid. Resultatet blev en avdelning
dar man numera ar mer sjalvgaende
i Excel.

DYKERIFﬁRETAGET VILLE GE
BATTRE SERVICE OCH FA ETT
BATTRE SAMARBETE

Konsten att hantera besvarliga
personer ar en utbildning som kan
skraddarsys for att passa precis "era”
besvarliga personer. Det kan vara
kunder, andra delar av organisationen
eller till och med kollegor. Oavsett sa
kan vi skraddarsy ett upplagg som
gor att ni blir battre pa att hantera
klagomal, forsta kulturskillnader eller
hantera konflikter i arbetsgruppen
och fa till ett battre samarbete.




HALLA DAR
CHRISTER RAUTIO!

ANSVARIG FOR FORETAGSINTERNA KURSER

Varfor valjer man att ha kurser internt?

— Det kan vara sa att manga i en organisation behdver samma typ av utbildning, och istallet for att
skicka en massa manniskor langt bort ndgonstans s& kommer vi dit och gor kursen hos kunden.
Da slipper man kostnader for hotell och resor samtidigt som man kan skréaddarsy kursen for

de egna behoven.

Hur manga behover man vara for att det har ska vara ett bra alternativ?

— Jag brukar sdga att man ska nog forsoka fa ihop 12-15 personer i alla fall. Men sedan kan det vara sa
att man bara &r 6 personer, men att innehallet &r sa viktigt att man vill ha det trots att priset per huvud
blir hégre da.

Hur gar det till nar man koper en internkurs?

— Man tar kontakt med mig och sen sa pratar vi oss samman och ser vad som &r syftet och malet
med kursen. Och sedan ser vi hur manga man blir, hur manga tillfallen det rér sig om och givetvis
innehallet pa kursen. Vi utgar ju ofta ifrdn vara 6ppna kurser men sedan kan vi skruva pa det
innehallet sa att det passar kunden och deras specifika 6nskemal.

Vad far du for respons fran de som gar kurser internt?

— An s& lange sa har det bara varit positivt. Alla &r jattendjda och véra kursledare &r ju magiskt bra.
De far jattehoga betyg varje gang. Jag tror fler kan haka pa trenden att ha vissa utbildningar internt.
Som arbetsgivare kan man ocksa f& en boost nar hela gruppen tillsammans gar en bra utbildning,
forutom allt man l&r sig blir det ocksa ett bra sétt att géra nagot tillsammans.

Nagot annat att tillagga?

— Att det &r bra att vara ute i god tid. Vara kursledare &r hart uppbokade, och da ar det bra med
lite framforhallning sa att vi kan hitta en lucka.

TA KONTAKT MED CHRISTER!

Christer Rautio \
christer.rautio@kunskapsgruppen.se
070-619 99 23

29
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GOTEBORGS STAD LEASING
ORDNADE INTERNKURS MED

HJALP AV KUNSKAPSGRUPPEN

Pa Goteborgs Stad Leasing skéter man om allt som leasas
internt inom staden. Det kan vara allt ifran skrivbord, datorer,
kottbullemaskiner (1) och bilar. Kunderna ar bestallarna ute i
verksamheterna, och pa Goteborgs Stad Leasing ar man man
om att halla en hég niva i kundbemotandet.

otalt har drygt halften av
organisationens 110 anstéllda
varit med vid de tva utbildnings-
tillfallena av kursen Proffsigt
bemotande och bra service med kurs-
ledaren Magnus Hedberg som de
bokade via Kunskapsgruppen.
Deltagarna var bade de som till
exempel arbetar i verkstaden och de
som &r inneséljare.

— For oss ar det viktigt att vi klarar att ge
vara kunder en bra service och att de &r
nojda med oss. Vi jobbar hela tiden med
att hoja nivan ytterligare pa den biten.
Darfor arrangerade vi den har
utbildningen internt for var personal,
sdger Therese Berglund som ar
HR-koordinator.

Vad tyckte ni om kursen?

— Jag tyckte den var jattebra alltsa!
Magnus ar helt fantastisk. Han kom hit
pa kvéllen och da ar ju alla lite trotta,
men han fick verkligen igang alla.
Han var helt suveran.

Vad var bast?

— Jag har lyssnat runt lite och alla har
tyckt att olika saker har varit det basta.
Men jag maste nog sdga helheten, och
att han knyter ihop det till konkreta saker
man kan anvanda i sin vardag. Vad gor
du nar du moter den har typen av kund?
Och sa var det ju massa humor,

en massa skratt...

Ni arrangerade kursen internt, hur
funkade det?

— Det funkade jattebra. Er séljare Christer
var verkligen snabb pa att fixa och dona
och skraddarsy efter vara behov, sa det
var toppen, berattar Therese.

»JAG TYCKTE KURSEN

VAR JATTEBRA ALLTSA!
MAGNUS HEDBERG AR
JU HELT FANTASTISK. «



OM GOTEBORGS STAD LEASING

Goteborgs Stads Leasing AB (GSL) &r ett leasingbolag &gt av Goteborgs Stad. Vart fokus &r att
erbjuda attraktiva och grona leasinglosningar for fordon, maskiner, mikromobilitet samt ovrig 10s
egendom och att ge god service till stadens férvaltningar och bolag. Vi hanterar ocksa en stor del
av stadens post-, paket- och matleveranser genom var transportverksamhet.

Vi driver arbetet kring flera viktiga mal i Géteborgs Stads milj6- och klimatprogram sasom en fossilfri
maskinpark 2025/2030 och ansvar for strategin Cirkuldr ekonomi. Vi arbetar for att bidra till en
hallbar stad genom att minska stadens kostnader och paverka stadens verksamheter till att gora
grona val. Vi arbetar for maluppfylinad inom flera av omraden i stadens ambitiosa elektrifieringsplan
och deltar i olika innovationsprojekt inom vart ansvarsomrade. Vi ar en attraktiv arbetsplats
bestaende av totalt fem enheter med cirka 100 medarbetare och vi omsatter totalt 800 mkr.

AR NI OCKSA SUGNA PA ATT ANORDNA KURS
INTERNT? TA KONTAKT MED CHRISTER!

Christer Rautio
christer.rautio@kunskapsgruppen.se
070-619 99 23
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KOMMUNIKATION

1 DAG

KONSTEN ATT HANTERA
BESVARI

b 4

LAR DIG HANTERA KONFLIKTER
OCH BESVARLIGA PERSONER

Den héar utbildningen riktar sig till alla som emellanat kdnner irritation 6ver
att kommunikationen med medarbetare, kunder eller samarbetspartners inte
fungerar. Kanske ar det en séarskild person du har valdigt svart att hantera?
Eller rent av flera stycken? Den hér kursen lar dig allt om hur du kan férhalla

dig till besvarliga personer och beteenden i din vardag.

Under formiddagen kommer Magnus Hedberg att lara dig hur du

ska bemota den andre i en besvarlig situation. Till exempel hur du kommunicerar
med olika personlighetstyper, hur du vander en missnojd person till att bli ndjd,
hur du far stopp pa nagon som bara kor over dig.

Under eftermiddagen kommer Mia Borjesson att rikta fokus mot hur du kan
hantera dina egna kanslor, tankar och reaktionsmonster i motet med besvarliga
personer. Hur du kan bemaéta harskartekniker, hur du kan arbeta med att inte sjalv
dras med i konflikten utan agera sakligt och hur du kan stoppa en

gnaéllkultur pa arbetsplatsen.




Genvag till
anmalan!

90

EN HELT FANTASTISK KURS! BRA
FORELASARE SOM HALLER INTRESSET
UPPE SAMT BRA TIPS PA HUR MAN
KAN HANTERA BESVARLIGA PERSONER

© DU FARLARADIG

. Att 6ka din egen forstaelse for andra personlighetstyper
och konflikter som uppstar

« Hur du tar kontroll 6ver situationer med frustration,
missforstand och rivalitet

- Lar dig strategier som hjalper dig i motet med
besvarliga individer

« Hur du sjalv kan bidra till en battre samarbetskultur
pa jobbet

- Praktiska exempel pa effektiv och smart
kommunikation utan missforstand

KURSLEDARE

Magnus Hedberg
Magnus ar for de flesta kanske mest kdand som
programledare for TV3:s "Lyxfallan” men har
under drygt ett decennium varit en mycket

uppskattad och anlitad kursledare och forelasare.

Magnus besitter den unika formagan att fangsla
sina dhdrare genom saval traffsaker humor som
ytterst tankvard och effektgivande kunskap.

Kursdeltagare och publik som varit pa Magnus
utbildningar vittnar om enkla och tydliga verktyg
som gor nytta direkt. Magnus ar idag en av
Sveriges mest bokade och eftertraktade
forelasare. Boka din plats sa kommer du att
forsta varfor!

Mia Borjesson

Mia &r socionom med vidareutbildning i
samtalsmetodik, motivation och krissamtal.

Hon har ocksa varit handledare inom psykosocialt
arbete i kommunal verksamhet under 20 ar.

Mia arbetar numera som professionell coach
och utbildare sedan manga ar tillbaka. Mia
ar en fantastisk forelasare som inte lamnar
nagon oberord!

S8/



KOMMUNIKATION

2 DAGAR

EFFEKTIV. .
FORHANDLINGSTEKNIK

Hamnar du ofta i underléage i férhandlingar? Prutar du med dig
sjalv redan innan motparten ber om det? Hamnar dina forhandlingar
ofta i en atervandsgrand?

| sa fall liknar du de flesta som gar var utbildning i forhandlings-
teknik. Men det finns ett strukturerat satt att forhandla pa som
innebar att om du férbereder dig och tar ett steg i taget sa
kommer du att na ett battre resultat.

Efter att du har gatt den héar kursen vet du hur du ska forbereda,
lagga upp och genomféra en forhandling som ger dig ett battre KURSLEDARE
resultat. Kursledaren Bo Gustafssons erfarenheter kring
forhandlingar &ar unika och bygger pa snart 40 ars

erfarenhet av affarsforhandlingar i och utanfor Sverige.

Bo Gustafsson
Bo har sedan 1982, utbildat chefer, inkdpare,
saljare och projektledare i hela Sverige. Han
har ocksa utvecklat forhandlingsstrategier
och varit aktiv vid férhandlingsbordet i ett
e DU FﬁR LKRA DlG stort antal stora och viktiga affarsuppgorelser.
Bo ar otroligt inspirerande att lyssna till och
har genom sina manga ar i utbildnings-
branschen ovérderlig erfarenhet, och far ofta
berom for sitt satt att bemota kursdeltagarnas
funderingar pa ett pedagogiskt, humoristiskt
och effektivt satt.

« Hur du bemater en stark motpart och inte blir dverkord
« Hur du hanterar taktiska utspel av din motpart
- Att pa forhand kartlagga majliga blockeringar och
ge svar pa tal
. Okad insikt i hur stort forhandlingsutrymmet faktiskt &r
- Hur du haller upp priset och inte prutar med dig sjalv
- Forhandlingsprocessen vars steg kommer att hjalpa
dig att na ett battre resultat i forhandlingar

§ )
‘80 susn#sso: y

DU FAR

BOKEN!



maskin Mok’

»JAGTYCKER ATT ALLA
SOM FAR CHANSEN SKA
GA DEN HAR KURSEN.«

ALICIA SMEDENMAN, PROJEKTLEDARE, MASKIN-MEKANO AB

Pa Maskin-Mekano AB utveckilar, tillverkar och séljer de
maskiner som krossar berg. Detta blir sedan material till

exempel i asfalt eller rullgruset pa din uppfart.

Alicias roll som projektledare ingar det bland annat att
forhandla med leverantorer vid inkop. Darfor valde hon
att ga kursen Effektiv forhandlingsteknik

tillsammans med en kollega.

— Jag tycker verkligen att det var en jatte-jattebra kurs och
jag tycker att alla som far chansen ska ta och ga den. Bosse
hade sa mycket att dela med sig av, jag tyckte verkligen
kursen var jattebra.

Vad var det som gjorde kursen sa bra?
— Det var en blandning mellan inspirerade historier och
konkreta tips och teorier som gjorde att det blev valdigt bra.

— Bosse ar latt topp-3 av de basta forelasarna jag har hort.
Sa otroligt inspirerande. Man &r ju lite orolig ndr man ska
aka ivag i tva dagar och bara lyssna, men det var inte trakigt
en sekund. Man fick ocksa respekt for yrket, att det ar viktigt
med bra férhandlare och ocksa att det kan vara valdigt roligt
ocksa, att skapa affarsrelationer.

Ar det ndgot du goér annorlunda efter kursen?

— Jag forbereder mig mer innan. Och att liksom se spelet
bakom. Man behéver inte kdpa det motstandaren sdger rakt
av utan man kan fundera pa varfér hen sager det, om det ar
taktik eller vad det ar.
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BETSPOSITIO

Visst har vi alla ndgon gang forsokt jobba fran
soffan, kanske med laptopen balanserande pa
knina och kaffekoppen farligt nira kanten?

Det kdnns mysigt till en borjan, men efter ett tag
borjar kroppen protestera — nacken stramar, ryggen
virker, och plétsligt kinns den dir soffan inte sd
inbjudande ldngre. Varfor hinder detta?

Svaret dr enkelt: ergonomi!

Ergonomi? Ar det inte bara for folk med

dyra kontorsstolar?

Ergonomi handlar om att anpassa arbetsmiljon efter
kroppen, inte tvartom. Det dr alltsd inte bara for dem
med lyxiga kontorsstolar och staskrivbord. Oavsett
om du sitter vid ett skrivbord, star i en verkstad

eller jobbar hemma, p&verkas du av ergonomi — eller
bristen pa den.

Hur man undviker att férvandlas till en Quasimodo
For att inte hamna i en situation dar du liknar en
karaktdr fran en Disneyfilm (ja, vi pratar om
Quasimodo), &r det viktigt att tinka pa hur du sitter,
star och ror dig under arbetsdagen. P& nista sida ser
du en guide pa hur du borde sitta f6r att undvika
onodig pafrestning pa kroppen.

Det stora mysteriet med den osynliga stressen
Dalig ergonomi ar som den dér osynliga skurken i

en deckarroman — du ser den inte direkt, men den
smyger sig pa och orsakar kaos. Délig arbetsposition
kan leda till muskelspanningar, huvudvérk, och pa
sikt allvarligare problem som kronisk smarta. Ingen
vill ha en kropp som gnéller mer dn chefen, eller hur?

S4, vad dr moralen i denna historia?

Tédnk pa ergonomi som en investering i ditt framtida
jag. Genom att sitta ritt, réra dig ofta och vara
medveten om din arbetsposition, kan du undvika
onddiga besvir och i stéllet fokusera pa att vara ditt
basta, mest produktiva jag.

Sa res dig upp, strack pa dig, och ge din kropp

den kérlek den fortjdanar. Din framtida rygg
kommer att tacka dig!

TEXT Anna Ostling ~ ILLUSTRATION Anna Ostling
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JURIDIK

R

2 DAGAR

ARBETSR

A

JURIDIK FOR CHEFER - FRAN ANSTALLNING
TILL UPPSAGNING

Det &r viktigt for dig som har personalansvar att kunna arbetsratt. Att ta ett beslut pa fel grunder kan bli
valdigt kostsamt. Det kan ocksa sprida osédkerhet bland de anstallda. Alla organisationer behéver ha chefer
som kan arbetsratten och vet vad som galler i olika situationer.

Forsdkra dig om att du handlar korrekt och fattar ratt beslut i avgérande situationer,
genom att ga den har kursen i arbetsratt!

Du som deltar pa den har kursen kommer att fa kunskap, mallar och checklistor som hjalper dig att skriva
tydliga och juridiskt korrekta handlingar. Darmed blir du det sjalvklara bollplanket nar det galler arbetsratt
och personalfragor.

Kanske tdnker du att en kurs i arbetsratt kommer att vara plagsamt trakig? Det &r den inte! Det blir alltid ett

hogt engagemang och intressanta, levande diskussioner nar var kursledare Georg Frick berattar om aktuella
rattsfall och lagtolkningar. Efter den har kursen kommer du tycka att arbetsratt ar kul.

Arbetsratt i

— handbok fér chefer

% 5 DUFAR
A

BOKEN!




Genvag till
anmalan!

© DU FARLARADIG

. Lagstiftningens olika omraden — du ska
enkelt kunna hitta den information du
behover i vardagen
» Vad som galler vid anstallning och under
anstallningstiden
« Uppsdagning och avsked — lar dig vad som kravs
for att agera pa ratt satt
« Vad som galler vid sjukdom hos arbetstagare
— arbetsgivarens roll och ansvar i rehabilitering
« Vilka skyldigheter och rattigheter du har
som arbetsgivare

BRED, MATNYTTIG OCH
LARORIK KURS MED EN TYDLIG
OCH ENGAGERAD KURSLEDARE.

ANNIKA BATH-TERNSTRAND
PETERS KAKEL, MOLNDAL

99

OTROLIGT BRA FORELASARE. GEDIGEN
KUNSKAP, KONKRETA EXEMPEL. BRA
STRUKTUR OCH UPPLAGG.

KAJSA FISK, HR-.DIREKT(')R,
LANDSTINGET SORMLAND

KURSLEDARE

Georg Frick

Georg ar specialist pa praktisk arbetsratt,
arbetsgivarkonsult och forfattare med examen fran
Lunds Universitet. Georg har lang erfarenhet som
férhandlare, radgivare och arbetsgivarkonsult.
Georg driver tva foretag: Frick HRconsulting AB
och Frick Publishing AB.

Vad gor du nér du inte foreldaser for
Kunskapsgruppen?

Da skriver och ger jag ut bécker inom framst
arbetsratt och 16n. Bokutgivning sker via mitt
bokforlag Frick Publishing AB. Jag arbetar ocksa
mycket med konsultation och radgivning i
arbetsgivarfragor, allt ifrdan hur man anstaller rétt till
hur en anstallning kan avvecklas. Och naturligtvis
ocksa manga utbildningsuppdrag — framst

som internutbildningar inom olika foretag

och organisationer.

Vad &r det som &r sa kul med att arbeta med
utbildningar?

Att utbilda handlar om manskliga méten och det
roligaste &r att i varje utbildning uppstar det nya
fragor fran kursdeltagare som jag som kursledare
inte kan vara férberedd pa.

Att utbilda handlar ocksa till valdigt stor del om
att sjalv fa gedigen kompetensutveckling.

Att |&ra andra ar att lara sig sjalv.

Vad gor du pa din fritid?
Ar numera nyfrélst golfspelare... Det Iar
tala for sig sjalv!
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JURIDIK

)DSOMBUD'
& GDPR-ANSVARIGA

KUNSKAP OCH TRYGGHET KRING
HUR NI SKA HANTERA PERSONUPPGIFTER

Ar du dataskyddsombud, eller den som har ansvar for att GDPR efterfdljs i er organisation? Da &r den hér
kursen for dig. Har kommer du att léra dig det du behover veta for att vara trygg i att ni hanterar de har
snariga reglerna korrekt. Och du kommer ocksa att fa en stérre forstaelse for din roll och var ditt ansvar
borjar och slutar.

Skillnaden mellan dataskyddsombud och GDPR-ansvarig

For offentliga myndigheter, och foretag vars karnverksamhet innefattar att behandla kansliga person-
uppgifter, ar det ett krav att ha ett dataskyddsombud (DPO). Dataskyddsombudets uppgift ar att informera
och ge rad till den ovriga organisationen och se till att GDPR efterlevs.

Men manga verksamheter har ocksa nagon som &r GDPR-ansvarig utan att vara dataskyddsombud. Det ar
personen som gor det praktiska arbetet med att se till att GDPR efterlevs i organisationen. Har du en av
dessa roller ar det héar en kurs for dig.

Lar dig bade lagen och hur du implementerar den

Under den har dagen kommer du att fa lara dig vad som kravs av dig i din roll som dataskyddsombud eller
GDPR-ansvarig. Du kommer bade att fa en fordjupad kunskap om rollen, och hjalp att utféra den. Det manga
av vara deltagare sdger ar att kursen ar bra eftersom de inte bara far lara sig lagtexten utan ocksa hur man
anvander och implementerar den pa hemmaplan.
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Genvag till
anmalan!

© DU FARLARADIG

- Vad som forvantas av dig i din roll

- Hur du 6vervakar att GDPR efterféljs. Bade internt
och externt

» Vad gor du om olyckan ar framme? Incident-
hantering i praktiken

» Hantering och efterlevnad av dokumentationskrav

» Hur mycket du ska informera och utbilda

OTROLIGT BRA FORELASARE. GEDIGEN
KUNSKAP, KONKRETA EXEMPEL. BRA
STRUKTUR OCH UPPLAGG.

KAJSA FISK, HR-DIREKTOR,
LANDSTINGET SORMLAND

KURSLEDARE

Magnus Witting

Magnus har stor praktisk erfarenhet av hur du tar
dig an integritetsfragor i allménhet och GDPR i
synnerhet. Magnus har bland annat lett arbetet
med att implementera GDPR i Ale Kommun. Har
kommer han att ge dig kunskapen och redskapen
du behover for att gora arbetet som data-
skyddsombud pa ett korrekt, och fér resten av
organisationen bra satt.

DATASKYDDSOMBUD
- IT'S ADIRTY JOB, BUT
SOMEONE HASTO DO IT.

MAGNUS WITTING

KAN NI KOPPLA IHOP RATT LATTITEL
MED RATT GDPR-FORETEELSE?
VAND BLAD OCH GOR VART QuIZ!
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1: 1 Do med Arvingarna

2: Erase/Rewind med The Cardigans

3: How will | know med Whitney Houston

4: Every Breath You Take med The Police

5: Incident on 57th Street med Bruce Springsteen

6: Don't you (forget about me) Simple Minds

7:1Do, | Do, | Do, | Do, | Do med Abba

8: Bilder av dig med Staffan Hellstrand

9: | Fought the Law med The Clash

10: Help med The Beatles

A: Att bilder som pa nagot satt kan identifiera en person ar en
personuppgift

B: Kanslan av att vara standigt overvakad i dagens
datasamhalle

C: Jag ger samtycke till att anvanda personuppgifter

D: Jag ger verkligen mitt samtycke, jag jag kan inte
understryka detta nog

E: Kanslan du far nar du inser hur mycket det &r att halla koll pa
for att folja GDPR till punkt och pricka

F: Nagon hor av sig och vill INTE att ni raderar nagra uppgifter

G: Nagon undrar hur hen ska fa reda pa vilka personuppgifter
er organisation har om hen

H: Nagon vill att alla uppgifter ska bli raderade ur era system

I: Nar IMY tar kontakt for att kolla upp en anméalan mot ert
féretag, och ni tanker bita ifran er med nédbbar och klor

J: Nar nagon har skickat er lista med kunder till fel e-postadress
och ni maste anméla detta till IMY

Skanna QR-koden for att
lyssna pA spd\is+M!




KOKOSTOSCA

:

BOTTEN KOKOSTOSCA
200 ¢ smor 15 ‘smfé'r‘f" :
5 d| strésocker L dl ljus sirap
2 krm salt 1,5 dl strosocker
| dl kakao L5 dl vispgradde

2 tsk vaniljsocker 5,5 dl tiven kokos
3 d| vetemjsl ;
I

GOR Si\HAR? ¢ s i s
Botten Lodab o Bl
Smalt sméret i en kastrull. Tillsatt resten av
ingredienserna och rér om till en slat smet.
Satt vgnen pa 200 grqder. Bred vt smeten i ;
en la'ngpanna, ca 25 x 35 cm, kladd med
bakplatspapper. Gradda kakan mitt i vgnen i
ca 16 minvter (por kokostoscan under tiden).

Kokostosca

Smalt smoret i en kastrvll. Tillsatt sirap,
strosocker och vispgradde. Koka vpp, sdnk
varmen och tillsatt kokosen.

Lat det sjuda pd svag varme i 5 minvter. Nar
kakan nastan ar fardiggraddad, ta vt den
fran vgnen och bred pa kokostoscan. Gradda
i 7fferligcre ca 10 minvter tills kakan fatt
fin |dtt gyllenbrun firg. Ta vt och |3t den
svalna. Skar kakan i rutor med en vass kniv.

Kalla: www.koket.se/kokostosca
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TEXT Emma Montan  ILLUSTRATION Anna Ostling

Gvllranka

Gullrankan och dess gulgrona blad lyser upp vilken arbetsplats som helst. Den ar
dessutom superenkel att ha att géra med. Trivs bade i sol och skugga och &r nojd
sa lange den far en skvatt vatten da och da.

Fredskalla

Fredskallans vita blommor ar som sma juveler som renar luften. Flexibel och
prestigelos — gillar bade ljus och mérker. Finns bade som junior och senior.
Junioren vill arbeta nara och passar perfekt pa ditt skrivbord, medan senioren
vill sitta ostort och jobba sjélvstandigt med egen plats stabilt pa golvet.

Guldpalm

Guldpalmen kan verkligen ge liv at kontoret! Enkel och lattsam med fina gréna
blad och en nastan guldskimrande stam. Den vill gdrna sta ljust, men accepterar
aven ett lite morkare lage langre in i kontorslandskapet.

Svarmorsfunga

Svarmorstungan ar en gammal stabil spelare. Har har du nagon som inte klagar

i forsta taget. Kan i princip placeras var som helst pa arbetsplatsen. Den jobbar pa
och gor sitt bade pa skrivbordet, i mérka horn eller i ett fonster. Kraver

knappt nagot vatten heller. Ni kan glatt checka ut i semestertid och Idmna

den ensam kvar.

Fol’e“begonia

Forellbegonian &r en riktig eye catcher som gillar att sta i stralkastarljuset, men
den vill inte ha solen ratt i ansiktet. Den ar lite mer kravande an sina kollegor och
vill ha vatten atminstone en gang i veckan. Visar du den extra uppskattning och
sprayar bladen lite da och da sa kan den bérja blomma.



En sak som har slagit oss under alla dr som
utbildningsarrangdrer dr deltagarnas olika
upplevelser av temperaturen i kurslokalen.
Enligt vdra, ovetenskapliga, undersékningar
sd tycker i snitt cirka 20 % det dr for varmt,
60 % lagom och 20 % for kallt.

Varfor ar det sa?

Vi hérde efter med ldkaren och
forelasaren Nils Edelstam for att
reda ut saken.

Varfor tycker vi det dr olika varmt trots

att vi dr i samma lokal?

— Det kan bero pa en massa olika saker. Om
man till exempel fryser sa kan ju det paverkas
av aktivitetsgrad innan och under kursen,
hur mycket man har é&tit och hur mycket
underhudsfett man har.

Hur ska man Kkl sig?

— Ar man lite freak tdnker man pa att ha
yllestrumpor, ja 4ven pa sommaren, de samlar
mindre fukt och vdrmer bra. En tréja eller jacka
att ta p4 och av 4r forstds smart ocksa.

— En kopp varm dryck finns ju oftast och man
kan vdrma hinderna pa koppen! En kul studie
visade forresten att om man héller en kopp
varm dryck blir man véanligare installd till den
person som sitter framf6r en, ndgon slags
hormonell effekt.

Men ir det inte s att alla har en “personlig
temperatur”? Jag hade en lirare som gick
i kortirmad skjorta dven pa vintern (utan
mycket underhudsfett), och da trodde vi att
han hade en hogre temperatur dn oss andra.

VARFOR TYCKER VI ATTDET AR
LKA VARNT 1 KURSLOKALEN?

Stammer inte det?

— Visst har vi olika temperaturer, men mycket
av det dr en upplevelse. Mdnga tycker det ar
obehagligt att frysa, andra tycker inte det.
Jamfor vad olika det &r med hungerkénslor,
nagra bryr sig inte och andra blir panikslagna
redan innan de blir hungriga...

— Sedan finns det en komponent till. Om vi &r
sd kallat metabolt flexibla, det vill siéga om vi
kan bridnna av vart fett, och inte bara ta vart
glykogen som brinsle, dr vi mindre kénsliga
bade for hunger och ldg temperatur. Eftersom
vi standigt fyller pd med mat och kolhydrater
och har det lagrat som glykogen i muskler och
lever behover vi inte ta av véra fettreserver. Vi
kan da tappa var formaga att anvanda fettet
som energi, och vi blir d4 hungriga om vi inte
alltid fyller pd med mat.

Ok, finns det ndgot man kan gora for att
hjilpa kroppen brinna fett da?

— Om vi tranar pa att anvanda fett som
brénsle, till exempel inte dter frukost, sa kallad
16:8 fasta, (16 timmar utan mat, tvd mal under
de dterstdende 8 timmarna) témmer vi
glykogendepaerna innan vi dter igen. Da
kommer vi ganska snabbt att kunna anvanda
vart fett som energi snabbare dn om vi dter
hela tiden, vilket vi ofta gor pa konferenser...

Vi tackar for det hér utforliga svaret och tipsar
vdl andd dem som inte vill bérja med 16:8-
metoden att helt enkelt ta p4 sig ndgot som
gdr ldtt att ta av och pé for att reglera
kroppstemperaturen pa kursen.

TEXT Fredrik Bankler  ILLUSTRATION Anna Ostling
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KONFERENSER

Tva utvecklande dagar for din

YRKESROLL!

Under tva fullspackade konferensdagar kommer du att fa med dig just de nycklar
och verktyg du behover for att kunna bli &nnu mer inspirerad och kunnig i din yrkesroll!

Under vara konferenser uppmarksammar vi din viktiga roll och har satt ihop program
som kommer att utveckla dig bade i din yrkesroll och som manniska.

Vi samlar fantastiska forelasare som tillsammans kommer att ge dig ett smorgasbord av nyttig

kunskap, verktyg for din vardag och personlig utveckling — skraddarsytt efter vad du behdver i
din yrkesroll.

NAGRA AV VARA KONFERENSER

ADMINISTRATOR
& KOORDINATOR

UNDERSKOTERSKAN

Konferensen som inspirerar dig till att bli en
annu battre underskoterska och medarbetare.
Konferensen for dig som ar administrator eller
koordinator och behéver fylla pa med kunskap,
inspiration och personlig utveckling!




GA 5 BETALA

FOR 4!

TA MED HELA ARBETSGRUPPEN OCH
LADDA UPP MED INSPIRATION OCH ENERGI

Vi ser till att vara konferenser ar lagom innehallsrika och har en bra balans
mellan de olika segmenten — med bade fokus pa viktiga verktyg som
férenklar din arbetsdag men ocksa hur du kan arbeta for att bli battre pa att
sdga nej eller forsta hur du fungerar som méanniska.

For oss ar det viktigt att alla delar av vara konferensdagar innehaller
saker som du kan ta med dig och anvanda dig av i efterhand.

Ta med dig hela arbetsgruppen for att se till att alla far ta del av samma
verktyg och att ni kan starta igdng nya sétt att jobba mer effektivt tillsammans.
Givetvis har vi grupprabatter — kom 5 for 4. Skulle ni vara fler an 10, kontakta
oss for annu generdsare rabatter.

Mia Tornblom ar en av kursledarna du med
stor sannolikhet kommer mota pa nagon av
vara konferenser.

Mia har hjalpt tusentals personer till utveckling
och ar pa riktigt en av Skandinaviens framsta
foreldasare och ledarutvecklare. Hon arbetar
bade med att coacha individer i sjdlvledarskap
och att sprida inspiration genom foéreldasningar
och utbildningar.

Kolla in alla vara konferenser och las mer om programmen
pa var hemsida eller genom att skanna QR-koden!




HORISONTELLA

2. Underjordisk tunnelbana (5)

4. Far du om du gar pa kurs (7)

6. | detta paketet ingar hela 365 suiten — fran Word till
Excel (6)

9: Vid klippavgrunden (5)

11. Solgud (2)

13. Forelasare som ar bade sarbar och superstark (3)
14. Med en sadan blir det svalt i bilen (2)

16. Tillkommer med 25% pa fakturan (4)

19. Har byggs Volvo (9)

22. Dumburk (2)

24. Yogisk upprepning (6)

25. Hanks engelska Ove (4)

27. Hetsjakt (4)

28. Har har Kunskapsgruppen sitt huvudkontor (8)

30. Frekvent forfattare pa Kunskapsgruppens blogg (7)
31. Annat ord fér agenda (6)

VERTIKALA

1. Mjolners mastare (3)

3. Vi erbjuder flera kurser inom detta amne — |ar dig allt
fran Ionsamheter i fastigheter till debit och kredit (7)
4. Mansnamn och hérn pa hus (4)

5. Motsats till géra entré (5)

7. A4 &r ett vanligt sadant (6)

8. Trédd som finns som kork (2)

10. Inte gamla (3)

12. D6t djur (2)

15. Han fixar kurser hos er (8)

17. Idisslare (2)

18. Sjungs i kyrkan (5)

20. Inte brutto (5)

21. Jesus mormor (4)

23. Del av insekt som majliggor flykt (5)

25. Fras (3)

26. Vid ett sddant har missforstand kan det vara bra
med en kurs i arbetsratt (5)

27. Ett personligt pronomen (2)

29. Tekniken som hjélper dig hitta till kursstallet (3)
30. Hur manga myror &r fler &n 4 elefanter (3)

Alla r&tt? Mejla till info@kunskapsgruppen.se och fa chansen att vinna ett fint pris!



Valkommen till

Kunskapsgruppen
Yrkeshogskola!

Vill du férdjupa din kompetens och utvecklas
inom din bransch?

Vi erbjuder effektiva kurser som ar utvecklade i
ndra samarbete med arbetslivet. Dessutom kan
du arbeta samtidigt som du studerar.

Nar du har gatt en kurs hos
oss ar du bade forberedd
och efterfragad.

Vara utbildningar ar utvecklade i samarbete
med ledande branschféretag. Det betyder att du
inte bara far teoretisk kunskap - du far exakt
den kompetens som arbetslivet behover!

Alla YH-utbildningar ar avgiftsfria och CSN-
berattigade. Vara kurser ar flexibelt upplagda sa
att du kan arbeta samtidigt som du studerar.

Nara samarbete
med arbetslivet!

Kunskapsgruppen YH samarbetar med
branschledande foretag som aktivt
engagerar sig i vdra utbildningar.

Detta betyder att du kan dra nytta
av hands-on-erfarenhet direkt
fran arbetslivet.

Samarbeta
med oss!

Ar du pa jakt efter ratt talanger for ditt
foretag eller behdver ni kompetensutveckling?

Vi pd Kunskapsgruppen YH finns har
for att gora det enklare for dig att fa
kompetensutveckling och att hitta nya
talanger. Vi kan skapa lé6sningar som
passar just era Onskemal.

Las mer pd var webb!
kgyh.se
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PETE SR O LA L AESERORPENOR
"D ANNS LT MAGISKT VARJE GANG™

Vissa tinker pd dem som trollstavar, andra har dem som smycken
och de flesta av oss anvinder en varje dag. Vi har talat med tva olika

personer om deras férhallande till pennor.

TEXT Fredrik Bankler ~ ILLUSTRATION Anna Ostling

Johan Gustaphson driver “Sveriges forsta och enda
podcast om kontorsmaterial”. Den heter Penna moter
papper. Och vill du prata pennor ska du hora av dig till
Johan, timmarna kan flyga i vig.

—Jag har alltid varit jakligt digitalt intresserad, men sa
kénde jag helt plotsligt att jag skulle behdva nagot annat
och inte gora allting pa skdrmen. S& jag borjade med vanlig
kulspetspenna och papper, men sé kom det har “klagget”
eller “gunket” som vi kallar det, ndr man skriver. Och jag
tankte “ska det verkligen vara sa har?”.

Hamnade i ett “kaninh4l”

— 5S4 borjade jag leta runt och hamnade i ett stort kaninhal,
och tyckte det var skitkul. Och kom in pa kanske det storsta
kaninhalet av dem alla — reservoarpennor. Och pa den
védgen dr det. I skrivande stund finns 96 podcastavsnitt och
en i 6vrigt matig hemsida pa pennamoterpapper.com

Hans favoritpenna ir en Pilot Custom 823, en
reservoarpenna som kostar ca 3500 kronor.

— Det kinns lite magiskt varje gdng jag skriver med den
pennan. Det dr inget motstdnd, du bara for pennan 6ver
pappret. Du kan hitta din egen “skrivbredd”, blacket ser
inte likadant ut hela tiden. Det ger liv till texten. En annan
sak med reservoarpennor dr skrivvinkeln. Med en kulspets-
penna skriver man med en storre vinkel, pennan star rakt
upp. En reservoarpenna har ca 45° skrivvinkel vilket ger
mig en mer avslappnad skrivupplevelse.

Vad har du for tips till oss som inte vill

ldgga 3500 kronor pa en reservoar- N
penna, men dnda uppleva lite av s

magin kring att skriva med en?

— Testa Platinum Preppy. Den ,‘ W
kostar typ 39 kronor. Den &r /(;?7 1

plastig och enkel, men det kan \t\‘{
vara en bra inkorsport. 'y

Hir kommer Johans tips nir det
giller kulspetspennor:

Pentel Energel

— Favoriten bland
budgetalternativen.
Kostar runt 40 kr. Den har
ett hybridbldck som ger en mjuk skrivupplevelse.
Finns i olika modeller och farger samt 0.5 mm och
0.7 mm i spetsbredd.

Ballograf Epoca
—Mest penna for pengarna. Ballograf gor kvalitetspennor
som borde ha kostat fyra ganger s& mycket.

Uniball Jetstream

- Ytterligare en penna med hybridblick. Ett bra alternativ
till Energel men finns inte lika manga utféranden och
bara 1.0 mm spetsbredd. Bra for dig som skriver

lite storre.

ANANMNAAAMN NN A
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NOSTALGIKERN MIA OM SN SAMLING RENLAMPENNOR

“EASLAGS HISTOR

Mia Lindberg har under sitt arbetsliv, som
hon forsoker trappa ner till en pensionars-
tillvaro, rest mycket. Och da samlat pa sig
diverse pennor.

— For mig dr pennorna en slags historia 6ver
mitt arbetsliv. Jag reste mycket och samlade pé
mig olika reklampennor frén olika konferens-
anldggningar och andra stéllen och varje penna
representerar ett minne, berdttar Mia som
arbetat inom studie- och yrkesvégledning.

Och hon var noggrann med sin samling.
Pennorna mirkte hon med sitt namn f6r att de

inte skulle bli norpade av kollegorna.

— Det var nagot jag fick utstd mycket spott och

spe for. Ett trauma var nar mina kollegor en dag

I OVER MITTARBETSLI

hade samlat ihop alla mina pennor och satt dem
i en plathink pa receptionsdisken och skrivit en
lapp ”Varsdgod att ta en penna!”. D4 héll jag pa
att bryta ihop, sdger Mia och skrattar 4t minnet.

For ndgra ar sedan borjade Mia rensa ut de
pennor som inte langre fungerade.

— Det var som att ta farval till olika delar av
mitt arbetsliv.

Gillar du blyerts eller kulspets bast?

—Jag anvander ndstan bara blyerts.
Och jag behéver skriva fran hjarnan,
genom en penna ner pa papper och
sedan till tangentbord.

MIASTOPP 3 REKLAMPENNOR GENOM TIDERN

1. Essinge Konferenscenter

— De har vildigt bra pennor. Detta &r en blyerts och det &r min favoritreklampenna.

2. Jyviaskylad Universitet

— Ocksad det en stiftpenna. Och jag kan inte beskriva riktigt vad det dr som gor den s bra. Det dr for

kédnslomaéssigt.

Kan det vara sa att du har varma kinslor for Jyviskyld Universitet och att detta spelar in?
- Nej, hade det inte varit ett s bra stift hade det inte hjilpt att jag gillar dem.

3. Universitet- och hogskolerddet
—Mycket bra for att vara en kulspetspenna.

K ONFERENS(ONTER
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ST-KURSER

"JAG TYCKTE VERKLIGEN KURSEN
VAR SUPERBRA, OCH JAG HAR

- REDAN REKOMMENDERAT DEN
~ TILL MANGA ANDRA ST-LAKARE.
’NATALIA SANDE, TIDIGARE DELTAGARE PA ST-KURS




De flesta av vara L I P U S

kurser for ST-lakare
GRANSKAD OCH

ar granskade och GODKAND KURS
godkéanda av Lipus.

KUNSKAPAGRUPPEN
UTBILDAR FRAMTIDENS
SPECIALISTLAKARE

For den oinvigde kan véagen till att bli specialistlédkare kdnnas kranglig och det ar
nog ingen som har missat att det kravs lang erfarenhet och utbildning.

For att bli specialistlakare genomfor lakare en specialisttjanstgoring,
eller "ST”. Under ca 5 ar arbetar och utbildar sig ST-ldkaren inom sin valda
specialitet for att fa de kunskaper, fardigheter och forhallningssatt som behdévs for att

mota patienter.

| snart tio ar har vi pa Kunskapsgruppen hjalpt ldkare att bli fardiga specialister
genom att erbjuda kvalitetssdkrade och certifierade kurser!

Kunskap om ledarskap, handledning och vilka lagar som styr halso- och
sjukvarden ar nagot som alla ldkare behover. Kurser inom dessa omraden ar nagot
som vi har levererat lange med aterkommande hoga utvarderingar.

Hor gérna av dig till mig om du har nagra fragor!

Varje dag har jag kontakt med vara deltagare och foreldsare.
Har du nagra fragor om kursen, tveka inte att ta
kontakt med mig!

Sally Ryding
sally.ryding@kunskapsgruppen.se
072-542 43 00

SE VAR
VARDKATALOG!
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AH NEJ - AR DET REDAN SLUT?

Innan vi skiljs at vill vi bara saga att vi hoppas du fatt bade utvecklande och underhallande
information i den har kurskatalogen. Och har du @nnu inte fatt nog? Da kan du kolla in vara

sociala medier eller signa upp dig till vart nyhetsbrev — sa kommer vi gora vart basta for att
fortsatta leverera larorikt och underhallande innehall till dig &ven i framtiden. Och sa
hoppas vi saklart att vi ses pa en kurs nagon gang!

Vi vill avsluta med att ge dig nagra tips som férhoppningsvis kommer géra ditt
arbetsliv lite battre!

PAUSGYMPA
2 ENKLA OVNINGAR

Ovning 1: Sta pa ett ben Ovning 2: Tahadvningar Bvning 3: Res dig fran stolen
Sta pa ett ben vid ditt hoj- och Sta vid skrivbordet och ta Sitt med benen i 30 grader,
sdnkbara skrivbord genom stod mot ytan. Gor 10-20 spann magen och res dig fran
att lyfta ena benet och vila tahavningar for att aktivera stolen som vid knabdj. Stanna
foten mot knaet pa det andra vadmusklerna och forbattra halvvégs upp, ga langsamt
benet. Denna dvning tranar blodcirkulationen. Hall dig tillbaka och satt dig snabbt
vadmusklerna, forbattrar pa ta i fem sekunder, sénk igen. Upprepa tio ganger
blodcirkulationen och starker langsamt ner och vila kort for att hoja pulsen och fa
magmusklerna for balans. Gor innan du borjar om. mer energi.

det till en vana att sta pa ett
ben nar du svarar pa mejl eller
pratar i telefon. Byt ben nar
det kanns bekvamt.
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HAR AR VI SOM ARBETAR FOR ATT GE
DIG DEN BASTA UTBILDNINGEN

Vi som arbetar pa Kunskapsgruppen har alla lang erfarenhet av att arbeta med utbildningar.
Vi har kunskapen som gor att vi kan utveckla kurser med ratt innehall som leds av ratt forelasare
och halls i ratt lokaler — sa att du far en rolig och utvecklande kursupplevelse!

Dessutom sa hoppas vi att vara deltagare marker att vi tanker pa dem som vara vanner. Vi vill att ni
ska ha det bra, sa tveka aldrig att ta kontakt med oss om vad det &n ma vara!

VI SOM LIGGER BAKOM KURSKATALOGEN SKULLE
VILJA PASSA PA ATT GE DIG VARA BASTA JOBBTIPS!

Fredrik Bankler — flygande reporter och affarsutvecklare:

Det maste vara verktyget Loom. Otroligt smidigt ndr man vill géra en
skarminspelning for att skicka till nagon. Har lagt det som tillagg i Chrome sa nu
gar det supersnabbt att gora en inspelning och sedan enkelt dela den via en lank
i Teams t.ex. Perfekt nar du behover ha lite envagskommunikation med nagon.

Emma Montan — formgivare, Art Director och linjeringsfreak:

Jag bjuder pa tre anvandbara kortkommandon!

Om du rakar stédnga en flik i webblasaren: ctrl+shift+t

Navigera mellan dina 6ppna flikar: ctrl+tab

For dig som klipper och klistrar mycket! ==+v visar din senast kopierade text

Anna Ostling - illustratdr, formgivare och kronisk fargbytare:

Photoshops generativa Al &r helt fantastisk nar det kommer till att snygga till
bilder! Att kunna frildgga en bild med ett klick eller att byta ut en bakgrund pa 5
sekunder ar en riktig gamechanger.

FOLJ 0SS PA SOCIALA MEDIER

@kunskapsgruppen
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