ema Kommunikeér bedre
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Kommunikation kan vaere alt fra at sige god morgen til at sende en mail til en
borger. Og det er bestemt ikke ligegyldigt, hvem du taler med, og hvilke ord du
veelger at bruge. Et enkelt ord kan nemlig veere afgagrende for, om du bliver
opfattet som venlig eller arrogant - eller om du overhovedet bliver forstaet.
Samtidig kan din praesentation vaere en forhindring for, at dit budskab kommer
frem. Her far du nogle gode rad til at kommunikere bedre.

Din hverdag er gennemsyret af kommunikation. Du
siger hej til dine kolleger, nikker for at hilse, taler i
telefon, skriver et brev eller sender en mail til en bor-
ger. Uanset hvad, sa henvender du dig altid til nogen.
Med andre ord, er der altid nogle mennesker, som du
gnsker at formidle et budskab til.

Teenk pa din malgruppe

Teenk pa din malgruppe, far du skriver og trykker pa
send. Et godt rad er, at du forestiller dig, at du er
personen, som skal laese din mail eller dit brev. Hvad
har din modtager brug for at vide? Hvordan skal du
forteelle det? F.eks. kan du forestille dig, hvad bor-
geren vil tzenke, hvis du skriver en fem sider lang og
detaljeret mail som svar pa spagrgsmalet "hvor laenge
har | 3bent om torsdagen?”.

Forstar du det selv

Det er vigtigt, at du kommunikerer klart, dvs. enty-
digt. S3 undgar du nemmere misforstdelser. Nogle
gange kan du selv bedemme, om din tekst er klar.
Laes den kritisk igennem og stop op, hver gang du
tvivler pa, om det, som du skriver, er forstdeligt. Hvis

du ikke forstar det, sa skriv det om. F3 ogsa gerne
andre til at laese din tekst og pege p3a seetninger,
de ikke forstar. Pd den made kan du gare din tekst
klarere for dig selv savel som for andre.

Taenk pa sammenhzengen

| en sammenhaeng kan en bestemt made at kom-
munikere pa vaere glimrende og god, i en anden kan
den samme made veere darlig og dum. Juridiske ord
tager sig f.eks. fint ud i en lov, men duer sjzeldent i
en samtale med en af dine kolleger eller i en mail
til en borger. Mennesker er forskellige og skal have
informationer pad en made, som er forstdelig for lige
preecis dem.

Vigtigt med venlighed

Nar du taler i telefon eller med en kollega, er det
vigtigt, at du er aben over for, hvad den anden har

at sige. Du kommer laengst med venlighed. Ogsa
selv om det nogle gange kan vaere sveert at bevare
fatningen, f.eks. hvis en borger skaelder dig ud. Hvis
du raber igen, bliver din samtalepartner bare vredere.
Lyt opmeerksomt og tal roligt og venligt.



Telefontip

Hvis du har brug for at fa et ja over telefonen, er
det vigtigt, at du ikke tgver, men taler sikkert og
hgjt. Laegger du ud med at hviske "undskyld jeg for-
styrrer” eller venter du i flere sekunder, far du siger
noget, signalerer du "undskyld jeg er til", hvilket gar
det nemt at sige nej.

Luft mellem bogstaver

Det kan veere svaert for din modtager at komme
igennem en hel tekst. Isaer hvis bogstaverne er
taette. Du kan ggre det nemmere for din laeser, hvis
du har en linjeafstand pa 1,5 og skaber lidt luft mel-
lem ordene. Gar gerne afsnittene korte, f.eks. pa
tre linjer ad gangen.

Den omvendte nyhedstrekant

Skriv det vigtigste farst. Jo tidligere du skriver det
vigtigste i en tekst, desto starre er chancen for, at
din laeser laegger maerke til det.

5 generelle rad:

Teenk pa din malgruppe.

Skriv og tal klart.

Fa gerne andre til at laese og kommentere
dine tekster.

@v dig, far du fremlaegger for en forsamling.
Gerne foran et lille publikum, f.eks. nogle
venner eller kolleger.

Tal hverken for langsomt eller for hurtigt.




tema

Dine modtagere vurderer dig

Nar du taler foran mennesker, tzeller det, du rent fak-
tisk siger, kun 7 %. Dine modtagere vurderer i langt
hgjere grad dig som person, og hvordan du taler,

og bevaeger dig. Derfor er det vigtigt, at du ger dig
umage med praesentationen, og gver dig pa at tale,
og det er ekstra vigtigt at vaelge ord, som ikke kan
misforstads. Det kan ogsa vaere en god idé at gentage
det vigtigste, du har at sige. Det gger chancen for, at
dine modtagere fanger det.

Kig op, nar du taler

Det er vigtigt, at du ser pa dit publikum, mens du ta-
ler. Hvis du star med naesen nede i et talemanuskript
eller lzeser op fra papiret, virker du uengageret og ke-
delig, og s3 star de fleste tilskuere af. Fa gjenkontakt
med en venlig sjeel i forsamlingen eller lad gjnene
vandre mellem flere personer. Det kan ogs3 veere en
glimrende idé at have et papir med stikord med, sa
du nemmere kan lasrive dig fra din tekst.

Din tale i tal

Dit kropssprog teeller 55 %.

Dit kropssprog er f.eks. maden du star p3, om du
smiler, vugger frem og tilbage eller er plantet helt
roligt ned i gulvet.

Din stemmefaring teeller 38 %.

Din stemmefgring er f.eks. maden, du udtaler p3,
dit taletempo, rytmen og klangen i din stemme.
Taler du f.eks. hurtigt, er du haes eller har du en hgj
og pibende stemme.

Dine ord tezeller 7 %.

Teenk ned

Koncentrer dig om at traekke vejret nedad, nar du
taler. Teenk "ned” og fokuser p3d at f3 andedraettet
ned i din mave. Hvis du forsigtigt skubber maven
ud, sa er andedraettet allerede der, hvor det skal
veere. Et lavtliggende andedraet deemper din nervg-
sitet og giver dig bedre kontrol over din stemme.




