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Det hir dr en intensivkurs i kommunikation for savil chefer som med-
arbetare pa alla nivaer. Den fungerar for ledningsgruppen, styrelsen,
arbetsgruppen eller féreningen.

Syftet dr att deltagarna tillsammans ska utveckla det interna samarbetet
mellan olika minniskor, roller och positioner, nigot som sillan f6ljer det
administrativa organisationsschemat. Minniskor utbyter nidmligen infor-
mation med varandra i ofta osynliga fléden, i olika riktningar och pa olika
satt.

For att detta ska fungera beh6vs inte bara forstaelse for organisationens
malsattningar, utan ocksa en samsyn mellan de olika medarbetarna kring
hur deras sinsemellan olika roller och kompetenser bidrar. Det kan ocksa
finnas mer eller mindre osynliga fé6rdomar som ligger bakom missférstand.
Exempelvis hander det att kommunikatorers kompetens underskattas och
dirmed inte anvinds fullt ut.

Kurslitteratur

Kursen baseras pa boken Glidje, Kreativitet Kommunikation 2022 av EvaMarie
Tornstrom. Den kan bestillas frin samtliga stora internetbokhandlare 1
bade pappers- och eboksformat.

Hur lang ar kursen?

Kursen omfattar sex motestillfillen om ca 1-1,5 timmar en ging i veckan.
Den tar alltsa cirka 1,5 manader att genomféra. Mellan triffarna forvintas
deltagarna lasa valda avsnitt 1 kurslitteraturen.

Varfor arrangera en kurs?
Den hir studiehandledningen fokuserar pa att forbittra kommunikatio-
nen inom och runt din organisation, och kan samtidigt ge synergieffekter
inom andra omriden.

Rapporten ”"Den kommunikativa organisationen” som kom 2019 idr en
sammanfattning av ett flerarigt forskningsprojekt vid Lunds universitet.
Den lyfter sju praktiska steg som samtliga kan adresseras via den hir kursen:

1. Utveckla synen pa kommunikation

2. Omprova virdeskapande, mal och mitning

3. Reflektera 6ver kommunikatérers kompetens, placering och upp-
drag

4. Skapa ett Oppet kommunikationsklimat som skapar tillit

5. Sitta ledningens kommunikation pa kartan

6. Hjalpa chefer i deras kommunikation - skapa en modernare intern
kommunikation

7. Stotta medarbetarna i deras kommunikativa uppdrag



Sa har kan du anvanda studiehandledningen
Du som har valt att arrangera den hir kursen har stor hjilp av de foreslag-
na fragestillningarna och den tillh6rande presentationen.

Titta igenom materialet infor de olika triffarna. Du har troligen en upp-
fattning om var inom din organisation som det kan finnas andra problem
som behé6ver adresseras, eller om det dr mojligt att hoppa 6ver vissa om-
raden som inte ar tillimpbara eller intressanta just nu.

Tank dock girna efter en gang till om du planerar att ta bort ett
specifikt omride. Aven om det ir nidgot som du sjilv anser vara mindre
viktigt kan det hinda att andra kursdeltagare har andra kunskaper eller
tankar om dmnesomradet. Det kanske ar just inom det hir omradet som
vi far de allra bista och mest givande diskussionernal



Till dig Som ar kursledare

Minga som arrangerar den hir kursen ar chefer, ledare, kommunikatorer
eller HR-specialister som pa detta satt vill kickstarta arbetet med att ut-
veckla sin organisations kommunikation.

Som kursledare behéver du inte vara specialist inom omra-
det. Det viktiga ar att starta en positiv dialog som bidrar till att skapa
utveckling, samsyn och gemensam mening.

Jag hoppas att kursen leder till utvecklade samarbeten och mingder
med positiva aha-upplevelser.

Vilka kan delta?

Upplagget passar f6r manga olika typer av grupper. Det kan vara lednings-

gruppen, foreningsstyrelsen, projektgruppen eller en helt vanlig arbetsgrupp.
For att samtalen ska bli sd givande som mojligt ar forslaget en grupp-

storlek pa cirka 5-10 personer.

Olika motesrum

Om moijligt - boka olika motesrum for varje traff. Annars finns risken att

deltagarna sitter sig pa samma platser gang efter gang - och tinker likartade

tankar ging efter ging. Ar det inte mojligt att byta rum, se till att deltagarna

atminstone satter sig pa olika platser vid de olika moétestillfallena.
Naturligtvis gar kursen dven att genomfoéra digitalt, men risken finns att

nivan pa gemenskap och kreativitet blir lagre.

Tid for traffarna

Varje triff bor omfatta cirka 1-1,5 timmar. Det 4r du som kursledare som

ser till att alla fragestallningar hinner tas upp inom den angivna motestiden.
Eventuellt kan nagon av triffarna - exempelvis den allra forsta - bli lite

korare. Bestim da tillsammans om det ar nagot annat som vi vill diskutera

nar vi anda dr samlade eller om vi vill avsluta métet lite tidigare.

Involvera och engagera
Triffarna syftar till utveckling och positiv forandring. Var uppmirksam pa
vad som hander i métesrummet och stétta den dialog som uppstar.

Nair en ny idé kommer fram, se till att skriva ner den sd att den senare
kan tas vidare och bli verklighet. Om moijligt, delegera till nagon av kurs-
deltagarna att forvalta idén - denne kanske till och med kan aterkomma
med en forsta respons redan till nasta motestillfalle? Den som blir invol-
verad blir oftast ocksa engagerad.

En del idéer eller fragestallningar kan bli sa komplexa att de inte ryms
inom den har kursen. Se da till att de tas om hand pa annat satt - kanske
genom att involvera nagon av kursdeltagarna eller genom att kalla till ett
nytt mote om just den aktuella fragan.



Minnesanteckningar

Skriv ner de goda och konstruktiva tankar som kommer fram under
kursens gang. Annars ir risken stor att de gloms bort. Vid sista kurstillfallet
planerar vi tillsammans hur vi gar vidare.

Att anvanda presentationen
Anvind presentationen som grund for samtal och dialog mellan kursdelta-
garna. Alla fraigor handlar om den akuella organisationen.

Flera satt att engagera deltagarna
Presentationen ar enkel och syftet ar att stimulera till dialog och diskussio-
ner 1 syfte att utveckla organisationen och dess kommunikation.

Det finns manga satt att skapa engagemang, och och extra intressant blir
det for deltagarna om du varierar mellan olika sitt. Har ar ndgra forslag:

Oppet samtal

Nir du presenterat friagestillningen limnar du ordet fritt. Ibland behovs
lite foljdtragor eller fortydliganden, och ibland kan du behéva styra tillbaka
diskussionen till grundfrigan. Var ocksa uppmarksam pa om det dr nagon
eller nagra som inte sager sa mycket, och bjud in dem att delta i samtalet.

Fundera enskilt forst

Lat deltagarna fundera enskilt och skriva ner sina tankar kring amnet 1 un-
gefar fem minuter innan de presenterar sina tankar en efter en. Se till att
variera den inbérdes ordningen mellan de olika deltagarna om du anvander
den hir metoden flera ganger.

Post-it

Arbetssattet beskrivs pa sidan 115 i kursboken och kan vara extra bra i
de sammanhang dir du misstinker att kursdeltagarna har olika eller till
och med motstridiga uppfattningar. Naturligtvis fungerar bara den hair
metoden vid fysiska méten. Ar det ett digitalt méte kan du istillet anviinda
nagon av de digitala 16sningarna.

Digitala 16sningar

Det finns flera digitala 16sningar for att samla in fragor och synpunkter.
Bland de mest kinda finns Menti, Aha-Slides och Slido - och fler hittar du
pa natet. En fordel ar att du kan fa upp svaren direkt pa skarmen, vilket gor
det enklare for deltagarna att fortsitta diskussionen.



Traff 1
Vad vill vi uppna?

Borja med att presentera dig sjalv och varfér du tagit initiativet till den har
kursen. Beritta hur manga kurstillfillen det kommer att bli och hur ofta
de kommer att genomfoéras. Forbered kursdeltagarna pa att de forvintas
forbereda sig infor de olika kurstriffarna.

Presentation

Deltagarna presenterar sig och berittar mycket kort om sina férvantningar
pa kursen inklusive tankar om kommunikation. Anteckna! Det hir kan bli
viktigt vid uppfoljningen.

Den kommunikativa organisationen

Ge deltagarna cirka 5 minuter att fundera enskilt och skriva ner sina tankar

kring vad som fungerar bra och vad som kan forbattras i organisationen.
Samtala utifrin de nedskrivna svaren. Hade de flesta ungefir samma

tankar eller fanns det skillnader? Var det ndgon/négra av de sju punkterna

som knappast togs upp alls? Varfor/varfor inte?

Traffarnas innehall.

Visa hur triffarna kommer att ta oss igenom olika aspekter av kommuni-
kationsarbetet. Ge dven deltagarna méjlighet att komplettera sina inledan-
de tankar och férvintningar.

Uppgift infor nasta traff
Dela ut kursboken om deltagarna inte redan fatt den.

Ge instruktioner om att ldsa igenom kapitlet ”Kommunikation i och
runt organisationer” till nasta triff eftersom vi kommer att diskutera
utifrin de sidorna.



Trdii 2
Kommunikation i och runt
organisationen

Tankar efter forra traffen
Borja med att fraiga om reflektioner efter forra motestillfallet. Det ar inte
ovanligt att nya tankar uppstar nir du ar tillbaka i din vanliga arbetsmiljo.

Varfor?
Samtala kring varfor fragan ”Varfor?” ar sa viktig,

Vad menar vi med kommunikation?

Precis som uttrycket “kultur” kan ha olika inneb6rd beroende pa situ-
ation kan uttrycket “kommunikation” ocksa ha det. Vad menar vi med
”kommunikation” 1 var organisation?

Kommunikativt ledarskap och medarbetarskap
Samtala kring vad ledare och medarbetare har f6r ansvar nir det giller
organisationens kommunikation.

Kommunikatorerna
Samtala kring kommunikatorernas roll 1 var organisation. Var ar de placera-
de i organisationen? Vad har de for uppdrag, arbetsuppgifter och mandat?

Kommunikation pa mottagarens villkor
Samtala kring situationer dir kommunikationen fungerat bra. Pa vilket
satt har det skett pa mottagarens villkor?

Talesatt
Hur kan vi anvanda de har tankarna 1 var kommunikation?

Fler tankar?
Vilka reflektioner och tankar har dagens 6vningar gett upphov till?

Uppgift infor nasta traff
Ge instruktioner om att lasa igenom kapitlet ”.Akzviteter, kanaler och mo-
deller” till nasta triff eftersom vi kommer att diskutera utifran de sidorna.



Traff 3
AKtiviteter, kanaler och
modelier

Tankar efter forra traffen
Borja med att fraiga om reflektioner efter f6rra motestillfallet. Det ar inte
ovanligt att nya tankar uppstar nar du ar tillbaka i din vanliga arbetsmiljo.

Vad gor vi redan bra och vad kan vi utveckla?

Hur anvinder vi vara befintliga aktiviteter och kanaler? Gav texten dig
inspiration till att anvinda fler kanaler och aktiviteter? Pa vilka satt kan vi
fa dessa aktiviteter och kanaler att samverka och forstarka varandra?

Problem - Mojligheter - Resultat

Lyft fram nagra omraden inom organisationen dir modellen
problem-moéjligheter-resultat redan anvinds eller skulle kunna anvindas.
Hur kan detta linkas till kanaler och aktiviteter?

Viktigaste vidareformedIarna
Var hittar vi organisationens viktigaste vidareformedlare?
Vad kan vi gora for att dessa ska fortsitta att tala vil om oss?

Fler tankar?
Vilka reflektioner och tankar har dagens 6vningar gett upphov till?

Uppgift infor nasta traff.
Ge instruktioner om att ldsa igenom kapitlet ”Skattkistan’” till nasta traff
eftersom vi kommer att diskutera utifran de sidorna.



Traii4
Skattkistan

Tankar efter forra traffen
Borja med att fraga om reflektioner efter forra motestillfallet. Det ar inte
ovanligt att nya tankar uppstir ndr du ar tillbaka i din vanliga arbetsmiljo.

Vilka kan anvdnda vad i var organisation?
I det hir kapitlet presenteras en mangd olika verktyg och forslag mycket
kort och i alfabetisk ordning

Samtala kring vilka verktyg vi kan anvinda, 1 vilka sammanhang och
dven vem/vilka som kan anvinda dem. Lat den hir punkten ta mycket tid
och lat deltagarna inspireras av varandras idéer. Som vanligt - anteckna
noga sa att inte de goda forslag som kommer fram gléms bort.

Vad anvander var organisation som inte finns i Skattkistan?
Vad finns det {6r vilfungerande verktyg och metoder inom organisationen
som inte tas upp 1 Skattkistan? Det hir dr ett bra tillfalle att lyfta upp allt
sadant som fungerar bra, men som kanske just darfor sillan far den upp-
mirksamhet det fortjanar.

Fler tankar?
Vilka reflektioner och tankar har dagens 6vningar gett upphov till?

Uppgift infor nasta traff
Ge instruktioner om att ldsa igenom kapitlet ”Kommunikationsplanering”’ till
niasta traff eftersom vi kommer att diskutera utifrin de sidorna.



Trafi s
Kommunikationsplanering

Tankar efter forra tréffen
Borja med att fraga om reflektioner efter forra motestillfallet. Det ar inte
ovanligt att nya tankar uppstar nar du ar tillbaka i din vanliga arbetsmiljo.

| vilka sammanhang behévs kommunikationsplaner?

Under de tidigare triffarna har deltagarna tinkt igenom bland mycket

annat personer, kompetenser, aktiviteter, kanaler, modeller, verktyg och me-

toder. Nu dr det dags att kombinera thop allt detta till planer och strategier.
Samtala kring i vilka sammanhang vér organisation behéver kommuni-

kationsplaner.

Vilka behover samarbeta i framtagandet av en

kommunikationsplan?
Ar framtagandet av kommunikationsplaner och strategier ett enpersons-

jobb eller blir det battre om flera olika kompetenser bidrar? I sidana fall
vilka?

Vem har ansvaret?

Vem/vilka ansvarar f6r att kommunikationsplaner
- tas fram?

- f6ljs?

- uppdateras/justeras?

- f6ljs upp?

Vad ar ”svarast”?
Samtala kring vad deltagarna upplever som ”svirast” 1 framtagandet av
kommunikationsstrategier och kommunikationsplaner. I basta fall visar
den hir 6vningen pa hur vara olika kompetenser och roller kan komplet-
tera varandra.

Ar det nigon del av kommunikationsplaneringen dir vi saknar infor-
mation eller kompetens/er? Hur ska vi kunna komplettera med detta?

Fler tankar?
Vilka reflektioner och tankar har dagens 6vningar gett upphov till?

Uppgift infor nasta traff
Ge instruktioner om att lisa igenom kapitlet ”Vad ska jag gora nu?’ till
ndsta traff eftersom vi kommer att diskutera utifran de sidorna.



Traif 6
Hur gar vi vidare?

Tankar efter forra tréffen
Borja med att fraga om reflektioner efter forra motestillfallet. Det ar inte
ovanligt att nya tankar uppstar nir du ér tillbaka i din vanliga arbetsmiljo.

SWOT
Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats - eller som vi siger pa
svenska: Styrkor, Svagheter, Mojligheter, Hot.

Styrkor och Svagheter ir framst sidant som finns inom den egna orga-
nisationen medan Mojligheter och Hot frimst finns i omvirlden.

I just den hir SWOT:en ska vi i férsta hand titta pa organisationens
kommunikation och samspel med bdde in- och omvirld.

Anvind girna Post-it-metoden eller nigon av de digitala metoderna for
att lata kursdeltagarna tinka igenom fragestillningen individuellt under
5-10 minutet.

Diirefter presenterar vi resultaten och samtalar kring var det finns sam-
syn och var vi har olika uppfattningar. Anteckna som vanligt flitigt!

Hur gar vi vidare?
Under de sex kurstillfallena har kursdeltagarna tagit fram en stor mangd
goda idéer, tankar och forslag pa arbetssatt. Hur ska vi gora for att ta dem
vidare i organisationen? Vem ska ansvara for vad? Hur och nir ska vi gora
uppfoljningar?

Ta fram en kortfattad och tidssatt plan for detta inklusive vem som
ansvarar for vad.

Utvardering av sjalva kursen
Boérja med att fundera kort kring de férvantningar som vi hade vid forsta
kurstillfallet? Har de uppfyllts eller férandrats?

Samtala kring vad som har fungerat bra och vad som kan forbittras
1 kursmaterialet. Detta blir en grund f6r kommande kurstillfallen inom
organisationen.

Skicka mycket girna utvirderingen aven till
evamarie.tornstrom(@mosebackeord.se. Pa sa sitt kan vi tillsammans och
fortlopande utveckla kurshandledningen till nytta f6r andra organisationer
som i framtiden ska arrangera kursen Glidje Kreativitet Kommunikation.









