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3 Kommunikation

Kommunikationsteori

Ordet kommunikation anvinds for att beskriva all slags kommunikation; frin
bil- och kollektivtrafik, mediekommunikation till samspel i djurliv och manniskor
emellan. I det hir avsnittet riktar vi fokus pad kommunikationen mellan manniskor.
Formagan att kommunicera ar grundliggande for var existens, for vara relationer
och virt sociala nitverkande.

Kommunikation dr en dubbelriktad process, en handling som har som mal att na
en Onskad reaktion fran nigon annan och den dr ocksd en grundférutsittning for
att vi ska kunna samarbeta.

Vi kommunicerar genom att sinda tankar,
asikter eller information fran ett stille till
ett annat med hjilp av tal-, skrift-, bild- eller
kroppssprak.

Ordet kommunikation kommer frdn
latinets communicare = gbra gemensamt.

Kommunikationsprocessen

Begrepp som beskriver kommunikationsprocessen:
Sandare Den som sinder ivig ett budskap.

Budskap Innehallet i det som sinds. Ett budskap kan till exempel bestd av
information, reklam, asikter och nyheter.

Kanal Beskriver hur ett
budskap sinds. Kanaler
kan till exempel vara:
muntligt framfrande,
e-post, sociala medier,
film, tv, reklam, pappers-
tidningar och bruksanvis-
ningar.

Mottagare Den som tar
emot ett budskap.

Malgrupp Den grupp mottagare som budskapet ar tankt att riktas mot. Mélgruppen
kan bestd av en grupp minniskor som har ett visst intresse, en viss lder, ingdr 1 ett
enmans- eller storfamiljshushall, har en speciell livsstil, inkomst med mera.
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Feedback Betyder att mottagaren eller mélgruppen ger nigon form av respons
(reaktion) pd innehéllet i ett budskap. Sindaren kan anvinda feedback som ett
verktyg for att undersdka om nagot viktigt 1 budskapet gitt forlorat pa vagen.

Verbal och ickeverbal kommunikation

Minniskan har tva sprak; det ickeverbala
och det verbala spraket. Det ickeverbala
spraket handlar om relationer, kinslor, iden-
titet och upplevelser. Budskapet 6verfors med
hjélp av kroppssprak, beroring, 6gonkontakt
och rostnyanser. De flesta av oss fods med
formégor som gor att vi redan som spadbarn
dr mottagliga for att uppticka och utveckla
det ickeverbala spriket.

Vi brukar knicka koden till det verbala spraket (verbala = muntliga) vid tva-
arsildern. Det hjilper oss att uttrycka abstrakta saker, saker som inte ir direkt
tydliga eller konkreta. Till exempel kan vi prata om saker som hint forr, om saker
som ska ske 1 framtiden, om sidant som sker langt ifran oss och sidant som sker
1nuti oss.

Kroppssprak, ett ickeverbalt sprak

For det mesta har vi bra kontroll pa vad vi siger, dtminstone nir vi anvinder vért
verbala sprak. Vi har svérare att styra hur vi siger det, eftersom det oftast sker
utanfor virt medvetande. Till exempel kan vért rostlige, pauser, betoningar avsloja
om vi dr lugna eller stressade eller om vi kommer fran Skine eller Norrland.

Det finns alltsd tva nivéer av ett budskap: vad som sigs och hur det sigs.

Forskning visar att kroppsspraket har storst inflytande pa hur vi tolkar budskap
som vi sander till varandra. Forst direfter uppmarksammar vi rosten hos varandra.
Minst betydelse har, férvanansvirt nog, orden.

Varje gang vi samspelar med andra minniskor trinar vi upp férmagan att ldsa av
varandra, och att tolka de olika sprikens innebdrder.

Nir vi upplever att det verbala och ickeverbala spriket inte stimmer Gverens, blir
det svarare fOr oss att forlita oss pa vad orden berittar. Skulle vi, som ett exempel,
vara med om att med orden bli varmt vilkomnade men samtidigt marker att bud-
skapet kommer fran nagon som har ett spant och tillbakahéllet kroppssprik, da ir
risken stor att vi ligger mest vikt vid kroppssprikets signaler.
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Kroppssprak innefattar:

Gester Gesterna ar en del av kroppsspriket som vi dr bist pd att kunna kon-
trollera, (atminstone till viss del). Vi anvinder fingrar, hinder, armar, axlar och
sa vidare, for att forstirka det som, vi tillsammans med orden, vill uttrycka.

Ogonen Ogonen beskrivs ofta
som sjilens spegel. Och just for
att 6gonen si litt formar spegla
vart sinnestillstand ar de ett
mycket betydelsefullt verktyg
nir vi kommunicerar.

Olika kulturer, sammanhang
och situationer har olika regler
for exempelvis hur linge vi ir
bekvima vid att lta blicken
drja ndr vi ser in 1 varandras dgon.

Ansiktet Ansiktet bestar av flera olika muskler som lever sitt eget liv. Med
hjalp av minspelet kan vi koda varandras kinslor, upplevelser och virderingar.

Avstand/narhet Hur fysiskt nira vi viljer att vara varandra nir vi kommuni-
cerar paverkas av vilken miljé vi befinner oss i och inte minst vad vi sjilva
har med oss 1 bagaget (olika bak-
grunder, erfarenheter och kulturella
skillnader). Det hir tillsammans ir
avgorande for hur mycket avstand
(frirum) och ndrhet (intimitet) till
andra manniskor som vi kdnner oss
bekvima med. Den storsta orsaken
till att vi valjer att variera mellan
ndrhet och avstand beror pa vem vi
kommunicerar med. Avstandet ir
naturligtvis olika beroende pa om vi
kommunicerar med vira partners,
nirmaste familjen, minniskor som
vi triffar vid formella tillstillningar
eller 1 kon till kassan i mataffaren.

Kropppen Kroppshallningen, och
sittet vi ror oss pa, berdttar bland
annat om vi ir 6ppna eller pa vér
vakt, om vi dr unga eller gamla.
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e Klidsel och utsmyckning Med vira
klader och frisyrer sinder vi tydliga sig-
naler till omgivningen om vilken identitet
vi dr mina om att uttrycka.

*  Rosten Rostlige, rytm, dialekt, and-
ningstempo och pauseringar berittar
om vira inre kinslor, vart ursprung, var
ungefirliga alder med mera. Ligt tonfall
uttrycker sjalvfortroende medan hogt
avslojar att vi dr spanda.

Bild- och skriftsprak, ett ickeverbalt sprak

Virt bild- och skriftsprak ir ett ickeverbalt och mycket betydelsefullt sprik

1 var samtid. Aldrig tidigare har det funnits samma forvintningar pa oss nir
det giller formagan att kommunicera via sociala medier, tv, tidningar, bilder,
reklam med mera.

Skriftspraket Vi tar skriftspraket till hjilp nir vi fyller kommunikations-
kanaler som bloggar, Twitter och Facebook med vara senaste statusupp-
dateringar. Det finns ett vdrde 1 att vi kan uttrycka oss med ett gott sprik nir
vi skriver privata meddelanden. An mer viktigt blir den kunskapen for dem av
oss som 1 yrkessammanhang ansvarar for till exempel foretagspresentationer.
Det ricker inte med att vi kdnner till tekniken f6r hur en webbsida underhalls.
Minst lika viktigt ar hur val vi skriftligt kan representera vara arbetsgivare, vart
foretag eller organisation eftersom sprakbruket paverkar ett foretags trovardighet.

Bildkommunikation Ett annat namn for
samma sak ir visuell kommunikation. Infor-
mationen kommuniceras ordlést ofta med
hjilp av tvadimensionella bilder eller film.
Kanaler kan vara tv, bocker, skyltar, grafisk
formgivning, teckningar och sa vidare.

Bra bildkommunikation bedéms inte efter hur
estetiskt tilltalande nagot dr, utan viktigast ir
att budskapet ir tydligt och vicker forstéelse for innehallet.

Verbal kommunikation

Dialog En dialog kan beskrivas som ett dubbelriktat samtal mellan tvé eller
fler deltagare. De som ingér 1 dialogen turas om att tala och att lyssna. Till
dialogen hor dven pauser.
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Det finns mer informella samtal som inte dr planerade 1 forvig, som till exempel
véra vardagliga samtal med vinner och familj. I dessa samtal finns sillan nigon
maktfordelning utan alla har 1 princip lika mycket ritt att tala och uttrycka sina
sina asikter. Sedan finns det andra typer av samtal, dir malet med samtalen har
ett sarskilt syfte. Dessa, mer formella samtal, har ofta bade uttalade och outtalade
regler for vems tur det ar att tala, 1 vilken ordning man ska tala, hur mycket man
ska tala och vilka dmne som det ir okej att prata om. Det kan handla om kund-
samtal, anstillningsintervjuer, samtal mellan chef och medarbetare och si vidare.

Vad underlattar en god kommunikation?

Lyssna och still foljdfragor Det visar att du dr en aktiv lyssnare och intresserad
av vad andra vill kommunicera.

Sammanfatta och aterkoppla kontinuerligt Med aterkoppling menas att stilla
fragor som: Menar du s hir? Har jag fattat det har ritt?

Anvind 6gonen Uppritta dgonkontakt med den du pratar till.

Anvind kroppspraket Forsok fa till ett ledigt, avslappnat kroppssprak och lat
kroppen vara tydligt vind mot den du talar med eller lyssnar till.

Vad forsvarar en bra kommunikation?

Det ir viktigt att kanna till att ett sint budskap inte ar identiskt med det mot-
tagna. Begreppen brus och filter kan anvindas for att forklara varfor en del av ett
budskap forvandlas pa vig till mottagaren.

Brus kan beskrivas som yttre storningar i kommunikationen och kan paverka
budskapets innehall pa vigen till mottagaren. Det tillagda bruset hor inte till
avsindarens avsikt och kan var svért att forutse for sindaren. Exempel pa brus
kan vara: buller, hog bakgrundsmusik, dalig mottagning, fysiska handikapp (till
exempel i tal- eller horselorgan).

Filter ir svart att ta pa rent fysiskt, men kan beskrivas som forvintningar eller forut-
fattade meningar som paverkar hur vi véljer att tolka varandras budskap. Exempel pd
filter kan vara missforstand som kan forklaras av vara olika bakgrunder, traditioner,
kon och alder. Vi tar ofta for givet att andra manniskor uttrycker samma saker pa
samma sitt som vi. Vi tycker att vi har uttryckt oss pé ett klockrent sitt men mot-
tagaren har dnda tolkat vart budskap, ord eller kroppssprak, pa ett sitt som inte var
meningen.

Andra hinder som kan forsvira en bra kommunikation ir nir vi rakar ut for
alltfor omfattande eller komplex information. Vi kan ocksé uppleva samma bud-
skap pa olika sitt beroende pa om vi tar emot det nir vi ir skeptiskt instillda
istillet f6r 6ppna 1 sinnet eller om vi ir trotta respektive utvilade.
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Muntlig presentation

Det ir virdefullt att ha kunskaper i och erfarenheter av att hélla presentationer.
Bide som studerande och anstilld kommer du att mota situationer dir du har
nytta av traning i att halla presentationer.

[ arbetslivet kan presentationer ha varierande syften. Det kan rora sig om kunskaps-
formedling, att du ska silja en idé, skapa ett intresse for en ny produkt eller
tjdnst, skapa ett projekt eller att du ska fi manniskor att indra instillning till
nagot. Inom mainga branscher ir det ocksa vanligt att du forvintas kunna presen-
tera en offert eller hilla i en visning {6r en framtida kund.

Att bli en talare

Var inte radd for att lita dig utmanas.
Om du ir ovan som talare, fir du till
exempel vara beredd pa att ligga ner mer
tid pa forberedelser. Att forsoka tinka
positivt och visa en vilja kan ofta ge mer
resultat dn att att vara utrustad med
skicklighet och begavning.

Peppa dig sjilv och underskatta inte dina férmégor. Du ar sikert en mycket
bittre talare dn vad du forestiller dig. Ju mer du trinar, desto mer varm 1 kla-
derna kommer du garanterat att bli.

Tid att planera

Brukar du skjuta upp f6rberedelser till sista minuten? Gér dig sjilv och dhorarna
en stor tjanst genom att dndra det monstret och starta i tid.

Varfor, for vem, vad?

Fraga dig varfor du ska hilla presentationen och for vem, innan du borja fun-
dera over vad presentationen ska handla om. Svaret hjilper dig att ga vidare

med planeringen. Misstianker du att din mélgrupp ér ointresserad av det du har
tankt att siga, prova da istillet att byta till en ny vinkel eller ett &mne som littare
berdr. Gallra, vilj ut nagra teman, tre huvudpunkter brukar ricka langt.

Forestall dig att du har fatt 1 uppgift att redovisa kaffebénans vig fran {r6 till ner-
malt kaffe i en espressomaskin. Fundera dver mélet med presentationen. Ska du
fylla en grupp som utbildar sig till baristas med expertkunskaper om olika rost-
ningsmetoder? Eller ska du ge grundskoleelever en allmin kunskap om i vilket
land kaffeb6nan gror och hur den sedan hamnar i Sverige?
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Svaret kommer naturligtvis att paverka vad, vilket stoff (innehall) du ska leta efter
och hur djupt du ska griva.

Hur ska du rikta innehallet till just din malgrupp? Ténk pa fallet med kaffe-
boénorna. Med vilka ord och forklaringar faingar du grundskoleelevers intresse?
En baristas? Fundera ocksa dver eventuella presentationsbilder, kan du mal-
gruppsanpassa dem?

Hjalpmedel

Hur ska du redovisa? Muntlig framférande, bildspel, film? Vilka hjilpmedel beho-
ver du? Birbar dator, whiteboard, bladderblock? Eftersom publiken ofta bestir

av en blandning av inldrningsstilar kan det vara bra att variera hjilpmedel under
samma presentation.

Ett sitt att hoja intresset dr att ha med sig
nigot som publiken fir undersoka med
hinderna. Som i exemplet med kaffe-
bénor, varfor inte passa pd att samtidigt
skicka runt nagra bonor med varierande
utseende och doft? Det ska inte bara
uppfattas som en kul grej utan 1 sd fall ha
ett pedagogiskt syfte. Att illustrera en kaf-
febona 1 verkligheten kan ju vara mer effektivt dn att visa en kaffebona pa en
bildskirm. Férutom att kaffebonan blir mindre abstrakt dn en bild far ocksa sin-
nesorgan, som till exempel lukt, kinsel och syn, stimulans.

Forberedelser

Tyvirr finns det nog inget mer effektivt sitt att snabbt forlora kontakten med
publiken an att ldsa frin ett papper, innantill. Trina pa att anvinda ett stolpmanus.
Det kan vara nyckelord som var for sig representerar innehallet i ett stycke av hela
manuset.

Samla stoff

Forsok att skapa en 6versiktlig bild av dmnet. Vilket ar det viktigaste innehéllet?
Anvind metoden mindmapping om den fungerar bra for dig. Mindmap, engelska
for huvudkarta, dr en metod som gar ut pa att du skissar fram en slags tankekarta.

Utgé frin en bild eller text i mitten och som innehéller sjilva idén, som ska
utvecklas och struktureras. Sedan kan du fylla pd med nyckelord pa linjer som
utgdr fran bilden/texten. Var ska du séka information, pa biblioteket eller nitet?
Kommer du att anvinda dig av egna erfarenheter? Gora intervjuer?
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Strukturera

Placera det viktigaste innehallet
forst. Led sedan snabbt publi-
ken mot det som ir sjilva
kérnan 1 din presentation.

Nir lyssnarna inte lingre ir
tveksamma till vad ditt egentliga
mal ir, har du fitt dem dit du
vill att de ska vara. Nimligen
tillbakalutade och fullt upp-
mirksammade pd det verkligt
viktiga budskapet.

Planera sedan in det som dr anvindbart. Ligg eventuellt extramaterial sist, som en
slags bonus. Belasta inte presentationen med alltfor mycket detaljer och fakta,
risken dr att det blir trottsamt att halla 1 huvudet for publiken.

En annan fordel med att vika plats for det viktigaste forst dr nir din presentation
riskerar att dra over tiden. Om det intriffar kan du litt halla den utsatta tiden
genom att 1 stunden besluta dig f6r att hoppa over sista delen.

Innan du talar

Ta reda pa vilken tid du har till férfogande och anpassa innehéllet efter den. Mit
tiden pd presentationen nir du har dvat nigra ginger. Gor eventuella justeringar
genom att antingen lagga till eller ta bort material. Tank pd att det oftast tar
lingre tid att gora den riktiga presentationen dn vad det tar nir du gar igenom
samma presentation hemma.

Bekanta dig med rummet eller salen, se till att eventuella hjilpmedel finns pa
plats och ar redo f6r anvindning. Fungerar forbindelsen mellan dator och bild-
projektor? Syns bildpresentationen frin alla sittplatser? Finns det firgpennor
framlagda till ritblocket? Finns det stolar till alla? Ricker syret i rummet till, eller
beho6ver det vidras?

Sist, men inte minst, se till att ditt stolpmanus ar nira. Oavsett om du kommer
att behova det eller inte sd brukar det skapa en kinsla av trygghet.
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Nervositet

Det ir mycket vanligt och naturligt att kdnna en viss spinning och nervositet strax
innan man ska framtrida inf6r en grupp. Spanningen kan variera fran ltt nervositet till
panikkénslor. Att std upp och tala infor publik kan for en del liknas vid den skrim-
mande kinslan att befinna sig pa en hdjd och plotsliga uppticka att man har fitt
svindel. Kroppen reagerar med snabb andhimtning, hég puls och spinda muskler.
Den gor sig redo att fly frin en upplevd hotande fara. Men faktum ar att det som
sker ar en del av en naturlig reaktion, ett slags neddrvt forsvar som vi minniskor
besitter. Forsok att se spinningen som négot positivt, den hjilper oss att klara av
situationer som ir nya for oss.

Att hantera nervositet

Eftersom vi dr olika och fungerar pa olika sitt ar det svart att ge enskilda rad.
Hir nedan kommer nagra allminna rid och kanske hittar du nagot som ir
anvandbart for just dig.

Acceptera kinslan av nervositet Det ir
okej och naturligt att vara nervos. Att redo-
visa dr trots allt en anspinning for vildigt
maénga. De flesta anstringningar for att for-
s6ka bli av med sin nervositet slutar ofta
med att den forvirras.

Vilj ett amne som engagerar dig Du far
lattare kontakt med publiken, ett ledigare
kroppssprak och mer naturliga gester nir du
sjilv tror pa innehallet.

Ova, 6va och 6va Lit dig inte luras av dem som verkar ha de mest avslappnade
presentationer. Formodligen har de lagt ner mycket tid pa att trina, si att de nu
har blivit trygga med materialet 1 sin redovisning.

Trina in de tre forsta meningarna utantill Det gor det littare att hitta orden
de forsta trevande minuterna av en redovisning. Kom ihédg att oron brukar avta
nir du vil har bérjat din presentation.

Ahérarna ar dina vinner. Det ir litt att tinka att publiken kommer att vara
kritiska, avvisande och svartillgiangliga. Si ir det oftast inte. De har avsatt tid for
att lyssna till ditt budskap och vill fd ut nigot av presentationen.
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Rasten och kroppsspraket
Nagra rad:

Lit ryggen vara rak, ut med
brostet.

Titta ut 6ver publiken, sok
ogonkontakt, men inte med
samma lyssnare hela tiden.

Se glad ut, det brukar smitta
av sig.

Sink axlarna si att du inte
spanner dig.

Sta ledigt med bida fotterna
stadigt 1 golvet och undvik
att luta dig mot ett bord.

Placera hinderna pa ett icke
idgonfallande sitt.

Prata inte for snabbt, pauser skapar ett behagligt tempo.

Presentationen
Nagra rad:

Var 1 tid!

Borja med att tala om vad din redovisning ska handla om. Publiken blir mer
trygg och brukar uppskatta att de redan frin bérjan far klart {or sig resans
slutmal.

Beritta girna om strukturen, till exempel vilka punkter du ska ta upp.

Du kan ocksé 1 forvidg dela ut kortfattade stolpar som visar ditt uppligg
(som du forberett genom att skriva ut) till publiken.

Avsluta presentationen genom att tydlig sammanfatta vad du talat om.
Gor ett tydligt avslut, 1it publiken forstd att du sitter punkt.

Ge publiken en chans att avsluta med fragor.

Tacka publiken.
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