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Pa vei til direkterstolen foredles ikke den fine kunsten @ kommunisere. | stedet star gkonomi og busi-
ness i fokus. Synd, for som leder er du helt avhengig av at folk herer pa deg. Og forstar deg. Uten at
du ma bruke for mye tid og krefter. Det finnes ingen magisk formel for & oppna dette, men det finnes ti
enkle grunnprinsipper for kommunikasjon du bar lzere deg. Det spiller ingen rolle om du kommuniserer
med én eller flere hundre mennesker, skriftlig eller muntlig. Prinsippene er de samme, og de er relevante
i nesten enhver situasjon, forteller kommunikasjonsdirekter Andes Lindgren i Steria AS. Han har mange
ars erfaring med a gjore komplisert kunnskap fra dataspesialister, konsulenter, revisorer og advokater
enkelt tilgjengelig for norsk naeringsliv.

Ledere ma vite hvordan de tenner entusi-
asmen hos medarbeidere og kunder, og
kunne sorge for at gladen sprer seg som
ild i tert gress. Det krever god kommunika-
sjon. Ikke mange ledere mestrer den
kunsten. | stedet kompenserer de sine
handikap med en heytidelig stil, et
upersonlig tonefall, og finurlige faguttrykk
og utenlandske laneord. En slik sprakform
holder ikke i dagens MTV-samfunn.

Alle budskap ma selges

Den starste feilen mange mennesker gjor
nar de kommuniserer er a undervurdere
det faktum at de fleste av oss er i ferd
med & drukne i et informasjonshav.

| et slikt miljo ma alle budskap selges. Hvis
du har noe & si, nytter det ikke lenger bare
a informere. Som avsender har du ansvaret
for at mottakerne tenner pa budskapet,
forstar det og handler deretter. P4 samme
mate som det ikke finnes noen tannkrem
som gjor deg til en umiddelbar suksess
hos det annet kjonn, finnes det heller
ingen enkel formel for & mestre kommuni-
kasjon pa 1, 2, 3. Men det finnes noen
enkle grunnprinsipper du ber lzere deg.

1. Vit hva du vil

Enhver form for kommunikasjon ber ha et
enkelt, klart definert mal. Sper deg selv:
«Hva er det jeg vil oppna, og hvordan vil

jeg at mottakerne av budskapet skal
reagere?» Nar du har funnet ditt mal, kan
du begynne & planlegge formen pa bud-
skapet ditt.

2. Forsta ditt publikum og tema
Selgere vet at mer enn 70 prosent av
resultatet avhenger av hvor godt forberedt
man er. Foreta derfor en grundig analyse
av ditt tema og publikum fer du begynner
a forme budskapet. Jo mer du vet, desto
lettere er det a finne de rette argumen-
tene og a fa det som du vil.

3. Fremhev nytteverdien
Tenk pa mottakerens interesser nar du



kommuniserer: Hva far han eller hun ut av
det? Beskriv nytteverdien av det du skal
selge. Gjor det pd en mate som mottake-
ren kan relatere til. Fortell relevante histo-
rier og eksempler som handler om men-
nesker, ting og steder som vi kan assosiere
oss med. Det gir ekstra oppmerksomhet.
0g for all del, ikke glem a invitere til dia-
log ved muntlige presentasjoner. Det enga-
sjerer ditt publikum og viser at du er opp-
tatt av deres behov og @nsker.

4. Legq liv i budskapet
Jeg er ikke i underholdningsbransjen, er
det mange som tror. Men enten du liker
det eller ikke - hvis du gnsker & kommuni-
sere effektivt, sa er du det. Forskning har
gjentatte ganger vist at nar kommunika-
sjonen bade er meningsfull og underhol-
dende, er den ogsa mest effektiv.
Kommuniser derfor pa en livlig mate.
Varier fakta med personlige erfaringer og
anekdoter. Bruk eksempler og litterzere bil-
der til & forklare ting. Bruk fotografier og
illustrasjoner til a visualisere budskapet.
Bruk gjerne humor, men vaer forsiktig med
vitser. De kan ofte misforstas.

5. Etabler troverdighet

Mennesker vil alltid sperre seg selv om
informasjonen du presenterer er troverdig
eller palitelig. Noen fa ord om hvorfor de
skal tro deg, vil hjelpe deg a etablere tro-
verdighet. Men unnga skryt. Det beste er a
la andre skryte av deg. Bruk referanser i
skriftlig materiale. Ved muntlige presenta-
sjoner kan du fa andre til 4 si noe godt om
deg.

6. Veer positiv og konstruktiv
Mennesker liker positive folelser og har en
tendens til & ville forlenge dem. Overbevis
ved & fokusere pa de positive mulighetene.
Tenk pa Martin Luther Kings beromte tale
hvor han repeterer setningen: «Jeg har en

ER DU SUGEN PA KUNNSKAP?

Har du veert innom www.steria.no?
Adressen bar du merke deg. Her finner du
mye nyttig stoff for ledere som tar it og
ledelse pa alvor.
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lkke pynt deg med bevingede ord. Onsker du & si: «Vi ma tjene penger». Si det. Ikke
si: «Vi ma jobbe pa en gevinstoptimaliserende mate.» Finurlige fremmedord imponerer
ikke. Det virker bare dumt. Her er seks tips om hvordan gjore budskapet ditt klarere:
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forstaelsen.

drem». Han sa ikke: «Jeg har et mareritt».

| enkelte tilfeller kan det imidlertid
veere nyttig & fokusere pa negative
folelser. Hvis du for eksempel fungerer i en
rolle som problemlgser: "Du har et irrite-
rende problem, la oss lgse det for deg."
Problemet ma aldri bli hovedpoenget.
Mennesker er opptatt av lasninger. «Finn
lasninger, ikke problemer», som Henry
Ford sa.

7. Ver klar

«Tenk som den vise mann, men kommuni-
ser som den enkle», sa Aristoteles. Klarhet
i budskapet folger gjerne klarhet i tanke-
gangen. Sa tenk pé hva du vil si, og si det
sa klart som mulig. Mottakeren skal aldri
behave a lure pa hva saken gjelder. De
skal forsta det viktigste ved forste oye-
kast. Bruk et sprak som mottakerne kan
forholde seg til. Konkrete ord og fakta sier
mer enn generelle vendinger.

8. Ga rett pa sak

Hvor lenge mennesker gir deg sin opp-
merksomhet varierer fra situasjon til situa-
sjon. Det er uansett nesten alltid kortere
enn det du tror. | et samfunn hvor alt gar
stadig fortere, og mengden av informasjon
hele tiden oker, er tiden var mest dyrebare
ressurs. Det ber din kommunikasjon ta
hensyn til. Det betyr ikke at alle setning-
ene dine ma veere korte, eller at du ma
unnga alle detaljer og behandle temaet pa
en overfladisk mate. Poenget er at du ma
sarge for at mottakeren raskt oppfatter og
forstar det viktigste i budskapet ditt. Hvis

Skriv og tal slik du snakker. Veer ikke redd for det personlig tonefallet.

Bruk aldri et fremmedord der et enkelt hverdagsuttrykk gjer samme nytten.

Slas ikke med ord. Kort og enkelt fungerer alltid bedre enn langt og komplisert.
Bruk ikke for lange setninger. En god setning har sjelden mer enn 25 til 30 ord.
Veer direkte. Bruk aktive setninger for & fa resultater.

Tegn bilder av hva du sier. Visuelle hjelpemidler oker oppmerksomheten, og letter

mottakeren ikke umiddelbart forstar hva
du snakker eller skriver om, risikerer du a
miste hans interesse. Ha alltid i tankene at
kort, satt og enkelt fungerer bedre enn
langt, komplisert og detaljert.

9. Gi helheten far detaljene

«Har du flere ting pa hjertet, sa si en ting
om gangenn, sier sprakprofessor Finn-Erik
Vinje. Farst ma du fa frem hovedpoenget
og essensen i det du skal si, deretter ut-
dyper og forklarer du med eksempler og
fakta. Ta neste poeng, utdyp og forklar.
Neste poeng osv. Prev a begrense deg til
mellom fem og syv poeng. Til slutt opp-
summerer og konkluderer du. Nar du har
sagt hva du skal si, stopp.

10. Utvikle din personlige stil

A snakke om god eller darlig kommunika-
sjon er misvisende. | mange tilfeller
avhenger dette av dine omgivelser og
hvem du kommuniserer med. Det viktigste
er at du oppnar det du vil. Veer naturlig og
utvikle din personlige stil, men ha alltid i
tankene disse 10 budene.

Anders Lindgren,
kommunikasjonsdirektar i Steria AS

E-post: al@steria.no
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