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Effektiv kommunikation

Det viktiga ar inte det som sags — utan vad mottagaren
hor
Kommunikationen férekommer pa flera plan saval medveten som omedveten,

avsiktlig som oavsiktlig. Kommunikation handlar darfér minst lika mycket om hur
nagot tas emot och uppfattas som vad som faktiskt sags.

Hur ett budskap tas emot kan bero pa faktorer som:

Hur det sags, vilka ord och uttryckssatt som anvands.

Begriplighet och anpassning till malgruppen.

Vilka kommunikationskanaler och medier som anvands.

Hur den eller de personer som star bakom och/eller kommunicerar ut
informationen uppfattas.

Endast cirka 10-20% av det som sdgs anvands av mottagaren for att tolka
informationen. Detta innebar att upp till 90% av det som sags tolkas utifran andra
faktorer, bland annat:

e Talarens kroppssprak, attityd och trovardighet.

e Mottagarens psykiska och emotionella tillstand.

e Mottagarens dvriga sinnen, forutom horseln och synen.

En persons satt att kommunicera och hur det uppfattas av omgivningen kan paverkas
av personens personlighet, ménniskosyn och attityd. Personens trovardighet ar viktig
for att budskapet ska na fram och tolkas pa 6nskvart satt av mottagaren.

Hur du kommunicerar avgér effekten
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FOrberedelser och genomfdrande

En val mottagen kommunikation ar ofta férberedd genom:
e Genomgang av vad som ska sagas och hur det ska séagas.
En logisk ordning av innehallet.
Anpassning av innehdallet till mottagarens erfarenhet och begreppsvarld.
Stod av till exempel bilder och illustrationer.
En intressevackande inledning.
En avslutning som sammanfattar det budskap som mottagaren ska forsta.

Fortldpande uppmuntran till frdgor minimerar risken for missforstand. Mottagaren
uppfattar och tolkar sannolikt en storre del av kommunikationen utifran det som sags
och lagger mindre vikt vid faktorer som personlighet eller kroppssprak.

For att na fram med sitt budskap till mottagaren kan det hjalpa att:
Ge sig sjalv ratten att sdga det som behover sagas.

Saga det viktiga i budskapet tidigt.

Vara tydlig med vad man vill ha sagt.

Anvanda jag-budskap.

Anvanda ordet "och".

Undvika orden "men", "aldrig" och "alltid".
Fraga andra vad de uppfattat eller be dem upprepa det som sagts med
egna ord.

Val av utformning och kanaler for informationen

Information kan sammanstallas och framforas pa olika satt. Vanligt ar att
kommunikationen sker muntligen eller skriftligen, ibland anvands bada former for att
forstarka budskapet. Att anvanda bilder har blivit allt vanligare.

Den digitala tekniken ger méjligheter att kombinera olika redskap for att fora fram ett
budskap, till exempel:

e Text och bildspel.

e Digital upplasning.

e Film.

De verktyg som anvands nar manniskor inte befinner sig pa samma plats ar ofta
telefon och e-post. Aven har kan tekniken i form av bilder eller videosamtal forbattra
forutsattningarna for en effektiv kommunikation.

Muntlig information

Fordelarna med att 6verfora budskapet muntligen, 6ga mot 6ga, ar bland annat:
e Att kroppssprak och ansiktsuttryck underlattar tolkning av budskapet.
e Modjlighet till omedelbar aterkoppling pa det som sags.
o Tillfélle att forklara eller utveckla vidare.
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En omedelbar kvittens pa att mottagaren har forstatt informationen kan fas genom att
be mottagaren sjalv beratta och bekrafta vad han eller hon har uppfattat. Viktigt att
tanka pa ar att ju farre dimensioner eller informationsbarare som anvands, desto
storre risk for missforstand eller att budskapet inte nar fram som avsett.

Nar kommunikationen sker pa distans, det vill sdga att de som kommunicerar inte
befinner sig pd samma plats, ar risken for missforstand storre. Da kroppssprak och
ansiktsuttryck inte finns tillgangliga for tolkning av informationen ar det viktigt att
uttrycka sig tydligt och nyanserat i skriftspraket. Foto och film &r ett bra komplement
vid kommunikation pa distans.

Rad for att underlatta mottagarens tolkning av skriftlig information:
e Fundera éver vem mottagaren &ar. Overskatta inte mottagarens kunskaper
men underskatta inte heller hans eller hennes férstand.
e Skriv rakt pa sak! Borja med det viktigaste for att fanga intresset. Anvand
garna ett avvikande teckensnitt till den viktiga inledningen.
e Awvik fran det vanliga. Finn fyndiga rubriker som fangar intresset, undvik
gamla mallar och forsok att hitta pa nagot nytt uttryckssatt.
Anvand moderna ord och uttryck.
Forsok undvika langa och krangliga ord.
Undvik alderdomliga uttryck.
Skriv korta meningar. Text blir enklare att lasa om meningarna ar korta, det
vill sdga mellan 5-20 ord per mening.

Kroppsspraket

Som ledare &r det bra att med tiden kunna anvanda sig av kroppsspraket for att
genom detta tolka vad andra manniskor kommunicerar och darmed tanker.

Citat hamtat ur Ledarnas Chefsguide:

Vi kan aldrig vara sékra pa om vara tolkningar av en annan manniskas kroppssprak
ar riktiga, savida vi inte kontrollerar det genom att fraga. Det ar bra att vara
uppmarksam pa kroppssprakets inverkan vid kommunikation. Mena vad du sager, for
du lacker vad du tanker!

Nar du sjalv ar uppriktig behdver du éver huvud taget inte fundera dver ditt eget
kroppssprak. Miner, gester och hallning kommer att forstarka det du sager. Forsoker
du daremot ddlja vad du kanner kommer ditt kroppssprak att visa tveksamhet. Du
kan ocksa medvetet skapa positiva kanslor genom att inta en viss kroppshallning.
Tank ocksa pa att kroppsspraket ar olika i olika kulturer.

Ogonkontakt ar for oss naturligt, men i vissa andra kulturer tittar man inte en
Overordnad i dgonen. Gesten "tummen upp" som hos oss betyder att det ar "toppen*
betyder nagot helt annat i mellandstern. Avstandet mellan tva manniskor som
samtalar ar ett annat exempel dar vi nordbor har ett helt annat avstand &n manga
andra.

Las mer: http://www.ledarna.se/sv/Chefsguider/Medarbetarsamtal/Kroppsspraketl/
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