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Hvordan kommuniserer du på arbeidsplassen? Hva er de beste
strategiene for å håndtere kunder og leverandører? Hvordan
håndterer du problemer og misforståelser som kan oppstå på
kontoret?




Denne boken samler kunnskapen og kunnskapen som er nødvendig for
å løse de ovennevnte spørsmålene, i likhet med mange andre av
lignende art. Målet er å gi leseren en rekke verktøy for ikke å
være misfornøyd med å kommunisere bedre, et vell av kunnskap som nå
anses som grunnleggende for å fungere profesjonelt i
arbeidslivet.



Virksomhetskommunikasjon er alt dette og mye mer. Det er en
metode som samler en rekke teknikker, operasjonelle strategier og
skikker som effektivt kan involvere ansatte, partnere og
interessenter.



Ofte betyr dette ikke bare å vite hva man skal si, men også
hvordan man skal si det. Valget av den beste formen må være i
synergi med det mest egnede verktøyet; bare på denne måten vil det
være mulig å kommunisere på en troverdig og autoritativ måte og få
mottakerens oppmerksomhet og tillit.



Det må også tas i betraktning at mulighetene for kommunikasjon
har mangedoblet seg med fremveksten av internett og digital
kommunikasjon. 



Papirbrev og formelle dokumenter har i økende grad blitt
erstattet av e-post, chatter, samarbeidsdokumenter (der flere
personer kan snakke samtidig) og videokonferanser.



Den uformelle stilen som kjennetegner nettet, har bidratt til å
forenkle og fremskynde mange av de daglige aktivitetene som
tidligere var stive og omstendelige.



På den annen side bør man ikke tro at den digitale
kommunikasjonsaktiviteten kan utelate noen regler for etikette og
god oppførsel, som også kjennetegnet de mer tradisjonelle
verktøyene og relasjonsaktivitetene. 



Derfor er en stor del av denne teksten viet mellommenneskelig og
mer formell kommunikasjon. Veiledningen du leser nå, ble faktisk
laget for å forklare hvordan man kommuniserer profesjonelt på det
moderne arbeidsmarkedet. 



På denne måten ønsker vi å gi leseren et konkurransefortrinn i
sitt eget miljø og en konkret hjelp til å nå ambisiøse
kommunikasjonsmål på et personlig eller profesjonelt nivå.



Tanken er å foreslå pragmatiske analyse- og tolkningsnøkler for
den rollen kommunikasjon har i moderne forretningsvirksomhet. 



Fremfor alt ønsker jeg at informasjonen her skal hjelpe leseren
til å se hvor feil de som foreslår kommunikasjonsteknikker som
følger overfladiske retningslinjer eller raske atferdsstrategier,
ligger. 



Å starte på riktig fot betyr å velge en holdning som gjør at du
kan lære av din egen og andres tidligere erfaring, å være klar over
det store kommunikative potensialet som hver og en av oss kan
uttrykke i ulike arbeidssammenhenger.



Hvis du er interessert i å virkelig forstå hvordan profesjonell
kommunikasjon kan hjelpe deg med å nå karrieremålene dine, trenger
du bare å begynne med å følge denne veiledningen. 



God lesing!
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Før vi går i dybden, er det hensiktsmessig å gjøre noen
grunnleggende betraktninger sammen. Vi kan gjøre dette med
utgangspunkt i en analyse av de to begrepene som utgjør
studieobjektet i denne veiledningen: profesjonell
kommunikasjon.




Ordet kommunisere kommer fra latin. Noen identifiserer
opprinnelsen til begrepet med suffikset cum (med) og begrepet
munire (å knytte). Andre foretrekker å referere til communico, som
bokstavelig talt betyr "å dele". 



Uansett minner språket til de gamle romerne oss om at det
fremtredende trekket ved ordet refererer til deling eller
utveksling av informasjon mellom to eller flere personer.



Det profesjonelle begrepet kvalifiserer det ovennevnte, noe som
antyder at vi i objektet for vår studie vil være spesielt
oppmerksom på stedet der denne deltakende konstruksjonen utvikles,
dvs. arbeidsmiljøet.



Det finnes mange måter å kommunisere på, på samme måte som det
finnes flere nivåer for å uttrykke og forstå et budskap. 



Så lenge alt går bra og vi opprettholder en tilstand av god
forståelse med våre samtalepartnere, legger vi knapt merke til
kommunikasjonsprosesser. Men ting kan endre seg radikalt når noe
går galt. 



La oss ta et praktisk eksempel: Hvor mange ganger har du blitt
misforstått eller ikke klart å forklare deg ordentlig? Hvem sin
feil var det i dette tilfellet? Hva gikk galt i
kommunikasjonen?



For å få svar på disse spørsmålene trenger du fortsatt litt
tålmodighet. På de neste sidene vil du oppdage noen grunnleggende
prinsipper som gjør det mulig for deg å forstå hvorfor sosiale
misforståelser oppstår, og hva du skal gjøre når du befinner deg i
en situasjon som den som nettopp er beskrevet.



Når vi snakker om kommunikasjon, må vi huske på at det er en
atferd; denne antakelsen innebærer at et utall faktorer som
bestemmer resultatet, er innebygd i den. Denne informasjonen må tas
i betraktning, særlig når det gjelder mellommenneskelig
kommunikasjon.



I de mest varierte arbeidssituasjoner kan det skje at følelsene
vi opplever får oss til å uttrykke oss på en annen måte enn det vi
ville gjort ved bare å følge sunn fornuft. Når vi kjenner
kommunikasjonsreglene på forhånd, kan vi lære å gjenkjenne
signalene som forutser relasjonelle misforståelser og bruke dem til
å involvere samtalepartneren, og unngå at arbeidsdiskusjoner kommer
inn i personalet.



I skriftlig kommunikasjon har vi fordelen av å kunne reflektere
nøye over hva vi er i ferd med å uttrykke. Dette er et privilegium
vi ikke bør gå glipp av (hvor mange ganger har vi ikke svart på en
melding eller en impulsiv e-post?!?). Arbeidsmiljøets større
formalitet krever imidlertid respekt for visse regler for etikette,
som det er godt å kjenne til og respektere for å opprettholde
effektive kommunikasjonskanaler.



Så langt har vi skissert et grunnleggende teoretisk opplegg som
vi vil bygge den inngående aktiviteten i denne veiledningen på.
Hvis du er nysgjerrig på å vite mer, er det beste utgangspunktet en
grundig definisjon av profesjonell kommunikasjon.
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