Social Kompetens &
3usiness Manners

Arbelsbok for yrkeshdgskolestuderande

Av Helena Liewendahl & Nina Hillo



SOCIAL KOMPETENS & BUSINESS MANNERS
Arbetsbok for yrkeshogskolestuderande
HELENA LIEWENDAHL & NINA HILLO

SAMMANFATTNING

Del har ar en arbefsbok i social kompefens och business manners som ar avsedd for hogskole-
studerande. Boken ska fungera som sjalvstudiematerial och kan ocksé kombineras med en kurs
eller studiecirkel i Gmnet. Behovel av en dvningsbok i social kompelens och business manners
foddes efter att forfatfarna genom(rt eft anfal kurser i social kompetens pé& hogskolenivd. Innehdl-
lef i Gvningsboken presenteras av en fikiiv person “Inspekiforn”, som talar fill Idsaren om befydel-
sen av social kompefens och business manners och om hur de b&da begreppen hanger ihop
och varfor fardigheterna behover fréinas. Inspekforn utgdr i boken fréin sina egna erfarenheter. Las
ocksé publikationen Uppdatera din sociala kompefens av samma forfaffare.

SUMMARY

This is a Learning aid for social compeltence and business manners for self-studies for studenfs
ar university level. The learning aid has been developed affer the process of implementing wo
courses in social competence for students af Novia University of Applied Sciences during the
academic years 2010 and 2011 The confent of the learning aid is delivered by a fictive person
“The Inspector” who vividly falks about social competence and business manners using his own
experiences as examples, why if is needed and how it can be frained.

Read more aboul the same topic in "Uppdatera din sociala kompefens” by the same authors.

Utgivare: Yrkeshogskolan Novia, Wolffskavagen 33, 65200 Vasa, Finland
© Yrkeshdgskolan Novia, Helena Liewendahl & Nina Hillo

llustrationer: Celia Hillo

Novia publikation och produkiion, serie L:Laromedel 1/2015 online

ISBN 978-952-7048-03-0 (online), ISSN 1799-4195

Layour: Jessica Taipale / Kommunikaforen



INTRODUKTION
Mitt namn ar Inspekforn och

jag fungerar som din guide genom den har arbefsboken.,
Del har ska du fa dig igenom innan du avidgger kursen |
social kompetens. D& gor du def lat for dig och fér mera
ur av kursen. Reservera 29 minuter, en penna, ndgot aff
dricka och séit igéng.

Har handlar def om DIG, och dilt saft aft mota dig sjolv och
andra. Min uppgift ar aft stéda dig aff bli akfivi medveten
om hur det ligger fill med din sociala kompetens. Vill du
fungera smidigr och bra socialf méste du inspektera dig
sjalv med férsforingsglas. D& blir def sméningom Iéitare
att méta bdde dig sjalv och andra i olika sammanhang: i
sfudierna, bland kompisar och pé jobbef. Av all du lar dig
under studierna ar din sociala kompelens det du behdver
mest av allt — genom hela liver. Hittills ar def den forméga
du frénat minst. Gissar jaog. Stammer def?

| den har boken finns ocksé en del som kallas business
manners. Del handlar om vett och etikett p& arbetsplarsen
—nd&gol som du kommer aff behdva oberoende av vad du
jobbar med.

De har v, social kompetens och business manners ar [aif sammankopplade. Business man-
ners ar ytskikref, def som ar synligh. For alt utveckla business manners behdver du i sin fur ha
social kompefens.

Mdanniskan ar en social varelse

Def mesta i livef sker i inferakfion med andra.
Anfingen ansikie-mof-ansikre eller i socialo
medier. Alla som i arbetslivet eller pd friiden
moter andra manniskor behdver social kom-
pelens och business manners.

Alla ar vi fodda med en viss social fbrméga.
For aff formégan ska bli anvandbar kompe-
tens behdver den franas. Kom indg alt social
kompetfens ar en farskvara, du kan inte 18t bli
att frina om du ska hélla dig i form.

Hur myckef just din sociala férméga uveck-
lats under dift liv och hur mycket du anvander
den beror pé dig sjalv. Def &r fullsténdigr upp fill dig sjélv och din egen vilja. Del &r en investering
I framfiden — med omedelbar avkasming.



Vi borjar med Gru ndrrdning. Del enda du behdver gora ar kryssa for def alfernativ du anser

vara raf
° Al ha mé&nga kompisar = aff vara socialf kompetent
stfammer ...... stmmer €j ...
° At frivas i egel séllskap (ocksé uran kompisar) = ait vara socialf kompefent
stémmer ... stdmmer gj ...
At Trdna

Alf fréina sin sociala kompetens ar lite som aff g& pd
"mentalt gym”. Till en del handlar del om aff 1asa.
Men mest gdller def att fréna, fréna och frana.

Du franar din "soceps”, din sociala muskel, medve-
let och mé&lmedvetet och blir allf smidigare i sociala
sammanhang. Du kan lyssna bdtire, utirycka dig
p& nya saft. Du blir allf treviigare béde for dig sjéiv
och din omgivning. Utan alt ge avkall pd din infegri-
fer. Tvartom!

Effersom social kompetens 1&ngt handlar om kom-
munikation behdver vi forstd dialogens grunder. D&
ar def majligr att né fram till andra pé eff menings-
fullr sait. Genom aif lyssna aklivi och kommunicera
med och ufan ord. Ordel kommunikation hérstam-
mar frén latinets "communicare” vilker betyder att
gora gemensam, att fillsammans skapa forstéelse
av ndgot. Kommunikation &r den sociala kompe-
fensens ena grundmuskel,

Grundfréning:

Kanner du néigon som du fycker ér speciellt bra pé att kommunicera — som kan komma éverens

A VM SO Nl



Kanner du négon som offa klagar pé& andra och lait blirirmiterad? ...

Jag sjalv

Al frana social kompefens kraver aff du fitfar dig i spegeln och forsdker né sjdlens djup. Vad finns
under ytan? Vem ér du egentligen? Del mdste du svara pé. Sjéivkéinnedom ¢r némligen den
sociala kompefensens andra grundmuskel.

| def har sammanhanget kan man skilia mellan sjahvférroende och sjalvkansla. For alt ha fillrack-
ligh av b&da behdver du sjalvkénnedom, det vill stiga veta vem du dr. Dumit, ténker du kanske
nu: Klart alt jag vef vem jag ar. Eller s& tanker du kanske hmm, fija, infressant. Vel jag vem jag ar?
Svaret ér del fypiska jo-nej!l Du vef sakert vem du ar. Och samiidigh &r du mera an du ve.

Tro mig! Du har mera potential &n du tror och ver. Samfidigh kanske du p& né&gol omréde tror aff
du kan gbéra négot battre an du verkligen gér. Darfor méste du skilja mellan der du gor och vem
du ar. L&ter kanske konsfigt. Men var beredd pé en positiv &verraskning. Du kénner dig kanske
som en kaff, men i spegeln kikar diff inre lejon fram. Testa foljande grundfré@ning.

Grundtrdning:

Vem Arvarndens VIKIGASIE PEISONT ..o,
MG oo
oo STV MM KOS e
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Sjalvfortroende har med prestation att géra. Du har franaf pé négot och du ver aff du ér bra pd
def. Kanske fér att du vunnit en tévling, fétt bra betyg eller kanner inom dig aff du kan detf.

Sjaivkansla daremot har inte direkl néigot med prestationer alt géra ufan handlar om hur vardefull
du tycker att du ar. Alltsé DU Alt du tycker alt du ar varldens vikligaste person oberoende av vad
andra fycker. Och aff def finns andra vikliga personer i diff liv.

Sjalvkansla har aft géra med medvefenhel om att du spelar huvudrollen i diff eget liv oberoende
av vad du gér. (obs! vardefull ar infe samma sak som felfri).

Sedan kan liver bli p& olika satlt beroende pé& vad du vdljer aft gbra. For att valja ratt behdver du
allrsé kika in i dig sjalv och kénna efter vad du vill. P& def sditet kommer du alt hilfa din egen
grej. D& har du ocksé laftare aff valja aff gdra de saker som kanns rait for dig med fanke pé ditt
blivande yrke.

Under kursen kommer vi allisé aff frana sjéivkannedom sé att din sjalvkansla och ditt sjalviortro-
ende motsvarar den du verkligen ér och det du gor.

| Insikisrutan kan du skissa upp vad social kompetens ar, varfor man behdver fréna def och

hurdan du kommer aff bli ndr du franat medvetet en fid. Vilken &r din speciella styrkemuskel?
Beskriv hur du kommer att anvdnda den.

INSIKTSRUTAN

Grattis du &r p& god vag!
Kom ihég!
Medveten Kommunikafion + Sjalvk&nnedom = Social Kompelens



Vill du fortsafta?

Har f&r du sfanna upp och fundera en stund. Du mésfe svara jakande pd minst fem av foljande
fr&gor om du ska fortsatta 1ésa. Kryssa for dina JA-svar!

° Jag vill bli batre pd att kommunicera
° Jagvill bli Gnnu smidigare socialt
° Def ar ok fér mig att vara freviig mot ondra
° Jagtycker aff jag ar vikiig och vérd aff safsapd L
° Jag villjobba med sédanf jog tyckerom
° Jag kan tanka mig aff fundera en stund pé& vad jag egenfligen vill géra ...,
° Jag kan en fid framoéver gora enkla 6vningar som handlar om mig sjalv.-— ...
° Jag vdljer alt frna min sociala kompetens
° Jagtror aff jog kan fa ansvar for mitt v

Jag valjer att ta ansvar formitt v

Hanger du med?
Bra. Har foljer sju koncept du méste forsté och komma ihéig for att orientera dig vidare | materialef.

1. Social Kompelens

= kommunikafionskompetens och sjaivkénnedom.

Kompelens = kunskaper, fardigheter och affityder. | def har fallef i kommunikation & sjalvkan-
nedom. Vi behdver social kompefens i meningsfulla moéten med oss sjdlva och andra. | de har
mofrena vill vi skapa gemensamma verklighefskartor,

2. Verklighetskartor & perspektiviara

Manniskor uppfattar verkligheten pé olika satt. Verklighetsuppfaringen péverkas bland anna
av individuella och gemensamma tankar, aftityder, kanslor, frosférestaliningar och normer. De
bildar verkligherskartor. Din verklighefskarta styr ditt beteende. Din och min verklighelskarta ar
olika. Vé&ra individuella verklighefskartor mofsvarar inte den objekliva verklighefen — del ar uppfatt-
ningar som dessufom alliid &r mer eller mindre snedvridna. Perspekfividra ar aff omfalta der har
och fénka sig in andras verklighetsuppfafiningar. For aff forstd andras verklighefskartor méste vi
kunna fa andras perspektiv, se saker med andras 6gon och kanna andras kanslor.

3. Respekt

Al du hogakfar dig sjalv och andra. Att du godkanner dina egna fankar och kanslor och kan Ié&fa
andra ténka och kénna som de gor. L&ter andra vara som de ar. Tvingar inte dina ésikter pé
andra.

4. Akther
Du &r den du ar samtidigh som du visar respekt fér andra. Du véagar bjuda pé dig sjalv. For det



behdver du vara i konfakt med dig sjalv. Din integritef stéirks dé du ar akta.

5. Ansvar
Befyder aft du végar vara dkta och sté for dina ord och engagerar dig i dina dtaganden. Du far
ansvar for dina tankar och kanslor. Samiidigh som du har medkdnsla och respekterar andra.

6. Gladje

M@&r du bra av och del &r avgdrande fér den sociala kompelensen. Gladje ar dessutom en for-
mé&ga som gér aff fréina. Det handlar om att kunna gladjas for och med andra, och for och med
sig sjalv. Hanger ihop med acceptans och enfusiasm.

7..50Cceps

Kursbenamning fér social kompetens. Den sociala kompetensmuskeln, en farskvara som bestér
av kunskaper, fardigheter och aftifyder aft kunna maéta sig sjélv och andra, pé el respekifullr och
Gkfa satt. Socepsen forstarks genom "mentalf gym™ och syns i prakiiken genom att du ér noj-
dare och freviigare.

S8&. Nu &r den egentliga teoridelen dver for eft par minuter. De hdr koncepten ér de teoreliska
byggstenarna for social kompetens. De ska du omsatta i prakiiken!

Vad betyder de sju koncepten for dig? Skriv ner dina sponfana fankar i insikisrutan,

INSIKTSRUTAN

Jag tycker atf (konceplefl) betyder:

O} SOCIOl KOMPEIENS: ..o



Ta stalining fill foljande frégor (skala mellan 1 och 10):

Hur bra ar jag pd aff ulrycka KONCEPIENT .. .o

HUr DrQ VIl JOG D7 e

NU oo D& jag franarentid ...
leser

Forutom de koncept som du just smakat pé utgér jag frén négra teser eller antaganden som
fOrklarar varfor social kompetfens behovs.

TES I JAG tanker!

Ja, eller t{&nker du? Eller téinker néigon annan for dig? Svarer ér ja & ja. Du ténker, MEN ofta 1&ter

du andra fénka fér dig. Ju mindre medveten du Gr om hur, vad och hur myckel du ténker desto

mer dverl@ter du ditt liv & andra i din omgivning. Du har en ofrolig fankeférmé&ga som du anfing-

en kan anvénda eller I&fa bli aff anvénda. Du mdste vara medvefen om vad du fénker och fréna
ditt t&nkande. Din hjagrma ér en muskel som férslappas utan traning. D& du ér socialt kompetent

&r du aklivt medveten om dina tankar och kan se hur de p&verkar dig.



Prova:

1) Ta en penna i din hand och skriv ner vad du tanker pé just nu — skriv ner fre tankar: ................
Skriv nu vad du fanker om denna ArbefSDOK: ..o

2) Blunda — andas djupt medan du réknar fill fre och SE effer om det dyker upp en bild som be-

skriver fanken pd& arbefsbok pé diff inre synfélr. Om du sdg en bild, vad var det i sé fall? Rita den!

3) Du kanske infe s&g n&gon bild men om du skulle ha self en bild, vad kunde def ha varif? Ria

den — eller négof annat som gor dig glad.

RITRUTA




Tes II: Vi ér sociala varelser och kopplade fill varandra

Mdanniskan ar eft socialf djur som fungerar i koppling fill andra manniskor — vi ar At lankade fill
andra och beroende av andra i allf der vi ar, gor och vill &stfadkomma.

Du foddes fill eff socialf sammanhang och var l[adnge helf beroende av din omgivning for aff alls
kunna overleva. Samfidigh ar vi enskilda individer med olika begé&vningar — gévor som vi foffs
med, som vi mdr bra av alt anvénda och som behdver frdnas under livets géng.

Social kompetfens ar absolut infe samma sak som att vara social. Du kan vara supersocial och
babbla pé i olika sammanhang sé till den grad aff du kanske babblar omkull andra. Du kanske
tar valdigh mycket plars med ditt prar. D& behdver du fréina pé just den har delen av social kom-
pefens. A andra sidan kan du vara en rikfig "enstoring” och samiidigh vara socialt kompetent,

Oberoende av din sociala Iaggning fungerar du i socialf samspel med andra. For alt kunna
fungera s& smidigt och bra som majligh kréivs del sociala formégor och en uppbyggande affityd.
Social kompelens, med andra ord.

Grundirdning

Tank igenom hur m&nga manniskor som hor till din innersta krets, Den utgors av din familj, dina
néra och kara och kanske négra slékiingar. Hur ménga kom du till? Din nast innersta krets ar
dina bekanta och kanske dina studiekompisar. Din fredje krefs ar exempelvis dina kolleger och
hobbykompisar. De flesta av 0ss kommer upp fill 50-200 + givelvis alla 5-1000 Facebookvanner
... Tank pd vilka satt du behdver de har manniskorna och hur de behdver dig.

En grundlidiggande best&ndsdel i
social kompefens &r form&gan aft
kunna hoppa in i andras mocka-
siner. D& du bokstavligen kliver in |
en annan manniskas mockasiner
kan du bdftre se med hennes 6gon,
hora med hennes Oron och kéanna
hennes kanslor. Du kan k&nna med
henne. Kanske inte helf — men du
kommer i alla fall nGrmare hennes
verklighefskarta.

Tyvarr har vi alla for lire av denna mockasinformégal Sé Gven jag, frots aff jag franat och fréna
... Om vi bara var bdttre pé att hoppa in i andras mockasiner skulle vi ha fGrm&gan aft se frén
andras perspektiv, kommunicera pé eff uppbyggande sait och umnyfa véra kunskaper ill aft
forverkliga oss sjalva. P& def hér séiter kunde vi bidra och skapa fillsammans.

...med och pd avst8nd

Nar du hoppar in i néigon annans mockasiner kan du géra det genom alt verkligen forsdka gé in
I den andras fanke- och kanslovarld. For atf kunna gora def behdver du forst sfiga ur dina egna
mockasiner. Och se pé dig sjalv pd avsténd. Léter kanske konsfigt? Prova féljiande:



Steg 1) Slur dina 6gon och férestall dig att du svavar i faker och titar pé dig sjalv. Sé& berdttar du
(for dig sjalv) vad du ser? En person som ... gor, fénker. .., kanner... vad? Bral!

Steg 2) Forflytta dig nu annu langre bort, exempelvis 50 mefer ovanfor huser (nu har du givelvis
ronfgendgon for du ser bé&de genom vaggar och fak). Vad ser du nu? Samma sak som nyss,
men kanske i mindre formaf? Berdfta nu vad du ser. Fint!

S8 har dver du dig pé att hoppa in i andras mockasiner. Du borjar alltlsd med alt fa eff steg &t
sidan fr&n dig sjalv.

Na&r du har gjort denna lilla distanseringsévning kan du, om du bor fillsammans med négon, gé
fill famburen och kliva in i den har personens skor. Nu ér du bokstaviigen i en annans manniskas
mockasiner. Sedan gér du fill exempel runt huset eller kvarteret och forsdker forestdlla dig hur
skornas agare ar: hur kanner, fanker och gor hon eller han? Larde du dig ndgof nyft om perso-
nen? G& nu och diskutera med skornas égare om din upplevelse.

Def handlar alllsé om att férsdka se sig sjalv ufifrédn och andra manniskor inifrén. S& har kan
man reflekiera dver sina egna och andras fankar, kanslor och handlingar. Man blir p&dmind om
att varje manniska har sitt eget perspekiiv och tolkar verkligheten pé sitt saft. Del har I&ter 16t men
sv@rare an vi tror. Def kallas fér mentaliseringsférméga och har en avgorande berydelse. Det
péverkar i hog grad hur vi mér bdde psykiskt och fysiski. At mentalisera ar cenfralt for hur véra
relationer fill andra utvecklas. Def gdller relafionerna fill kompisar, foraldrar, 1arare, pojk- och flick-
vanner, slakiingar, arbefskamrater. .. alla.

Tes IV: Social kompefens ar en farskvara som behover upprafthéllas hela tiden
Annars gér det som fér grédde som stéit framme, den surnar. Eller som med bicepsen som infe
franafs ...

Du mdéste hela fiden fréna din sociala kompefens — det ar en dynamisk process som pégér sé
lGnge du lever.

Tes V. Kommunikation ar bron mellan olika verklighetskartor

Verklighefskartorna ér som holmar i en skargérd. Del méste finnas broar, férjor eller funnlar for aff
koppla holmarna fill varandra. Broarna méste fastas val i holmarna och farjorna behdver farjfés-
ten och funnlama behover dppningar for aff de ska fungera. S& ar det ocksé med 0ss mannis-
kor. For aff véra verkligherskartor ska kunna métas behdvs kanaler fér kommunikation.

For aff bli bra pé& att kommunicera kan vi fréina genom aff forst bli aktivi medvemna om hur vi gor
det. Hur vi lyssnar, hor, prafar, babblar ... Hur vi far och ger plafs i eft samtal. | kommunikafionen
handlar der alllsé om att kunna skapa férstéelse, fillsammans. Nér vi lyckas forsté andra och
kan hidlpa andra aff férstd oss, dé lyckas vi med kommunikationen.

Prova:
1) Tank p& en god kompis! Tank p& hur ni kommunicerar. Vad hénder under eff fypiski samial

mellan er? Vilken ar kanalen, mefoden eller saftel ni anvander for aft forstd varandra? Beskriv



2) Finns de vissa personer du har I&ttare aff forsté én andra? Varfor fror du def ér s&? Hitfa svaret i

dig, INFE TAEN ANAIAL

TES VI Jag ar, fdnker & kanner

For aff kunna kommunicera pé eff bra sait behdver du, forutom att skapa forstéelse fillsammans
med ndgon, kunna ge av ditt ékia jag. Till def har behdver du veta vad du

a) fanker

D) kanner

C) gor

Du behdver ocks® vara medveten om allf det du ér och kan. SA enkelt ér det,

Prova:
Fortsatt meningen!



TES VII: Din sociala kompetens starker dift kraftfalr

Styrkan i ditt kraftféilt beror pé hur aktivi medveten du ér om dig sjélv och hur du fungerar. Ungefar
s& har: Min bror har eff jattestarkt krafifalr, Han ar treviig och snall, stér vid sitt ord och ver vad han
vill. Han ar tydlig och rak pé sak pé eff rart vis. Han kanns akfa i sitt satt, ger plars & andra och

prafar aldrig illa om n&gon. Def &r lugnt och behagligr aff vara i hans sallskap.

S& — nu har du alla redskap som behdvs for att friina din soceps. | insikisrutan ska du gora en
skiss Over hur du nu uppfattar social kompelens.

INSIKTSRUTAN

Jag tycker att social kompelens befyder:

Nu borjar def basta! Nu handlar def nédmligen igen om
DIG! Tank sa& har: "Om mig sjalv”, sd freviigt!

Har borjar alltsd fréningen. Vi borjar frén djupe, frén vem du egentligen ar. Just nu. Den du ar just
nu &r infe samma person som du var for exempelvis fem &r sedan. Du har utvecklars och fér-
andrats. Och gor del hela fiden. Samfidigh ér en del av dig densamma som fidigare.

Vad TROR jag ar sanf?

Dina frosférestaliningar ér som PostIT lappar som Klistrats pé dig under &ren. Def kan vara sé at
din mamma eller pappa sagr &f dig "I vér slakt ar vi omusikaliska”. Du frodde pé def. Och varfér
skulle du inte ha gjort det, d& mammor och pappor brukar veta det mesta. Hur som helst blev
def i den stunden sant for dig och du har kanske aldrig ifr@gasatt saken. Del har ar en frosfore-



stalining. Def kallas ocksé for dolda &sikter och de styr och stdller vilt. Men ...lénk om def infe ar
sant. Tank om du frots allf r musikalisk?

Prova:
Tank p& ndgol du fror alt du inte &r bra pé. Fyll pd!

JOG Ar AGG PG

Ar det faktiskt sant?
Enligh vem? Hur vet du? Vad hénder om du infe téanker s& har? Vad hénder om du ténker aff du ér
bra p& del har? Ténk om det ér sant i stéllef. Byt PostT lapp och kénn efter.

Ojdd! - Hurdan ér min attiyd?

Din attiryd handlar om diff férh&liningssatt fill béde dig sjalv och din omvarld. Ar glaset fomt eller
full’? Narmar du dig olika saker med elt positivt eller negativt forrecken’ Tycker du en person ar
frevlig eller inte” Har du férdomar mol en viss grupp manniskor? Mol vissa jobb?

Allf def har styrs av dina egna fankar, i vilka dina aftityder finns. Jag syftar pé fankar om ndgot
som har kryddats med kanslor,

For aff komma underfund med din atfityd fill ndigot méste du sjalvkriiskt granska b&de dina
tankar och kénslor i olika sammmanhang. Tankar kan vi vélia - men offa kor vi pé autopilot. Borja
med aff koppla bort autopiloten och granska vad som snurrar i dift huvud.,

Prova:
"Kylan (eller négot annaf som du ver aff du inte gillar) f&r mig p& déligh humar.”

Sanf svarar m&nga med aufopiloten pdkopplad. Koppla nu bort autopiloten. P&st&ender ar
falskr. Det ar infe kylan som fér dig p& déligh humor utan din negativa fanke om kylan. Kylan i sig
ar neutral, Du vélier sjalv om du ar pé& goff eller déligh humaor. Séger jag som hatar kylan, men
valjer aff tycka om den i alla fall!

Man kan fill och med I8tsas ait man fycker om ndgot. Varfor der? Jo, om du nu éndé@ vistas ure |
kylan kan du lika val slufa anvénda energi pé att fycka illa om kylan och bli véin med den i stal-
ler. L&ter def knasigl? Kanske, men del kan l6na sig. Du mér helr enkelf battra av ait frivas!

Altitydproblem?

Affitydproblem ¢ar et fillsténd dar man forhéller sig negativt fill mycker. Tillst&ndet kan vara dver-
g@ende eller kroniskt. Alla har vi stoff pd personer som drabbars av atfitydproblem. Se dig sjalv i
spegeln. Ojdd! Battre alt medge — ocksd dar syns en sé&dan person ibland. Men ingen fara! Det
gdr att fixa.



Grundfraning

Valj en person du brukar umgds med. Beskriv honom eller henne. Reflektera sedan éver vad du
tGnker och kanner for personen.

Skriv upp del du fanker i lisfform och var arlig.

Den har lilla tankedvningen visar din aftifyd fill personen. Hur m&nga positiva eller negativa saker
finns p& din lista? Finns def néigof i din attifyd du vill justera, négof i din aftityd du tycker aft &r bra?
OBS! D& du blir irriterad p& ndgot eller négon kan def egentligen handla om din egen affityd.
Stérande? Men sant. For def du stért dig pé hos personen kanske handlar om dig sjalv. Ténk pé
def nésta géing du ar i fard med att beraita om hur stérande X ar pé grund av ... Byt nu ut "X"
mof "jag”. Klarar du av det? Proval

Kanslor

Ar likas@ viktiga fér din sociala kompetens. Kanslor b&de kanns inom dig och syns utér. De
flesta fycker alt glada mdanniskor ser bdltre ut an butira manniskor. Ska man dé gé& omkring och
|&fsas aff man ar glad fér aff se bra uf?

Nej, nafurligivis infe — &r man ledsen sé& &r man. MEN, vissfe du aff man ocksé kan fréna sina
kanslor? Jo, del sdiger velenskapen och vet alt berdita aft glada méanniskor mdr batre, lever
ldngre Gn nedslagna och bulfra personer. Def hela handlar om fillférlit och aft kanna hopp.

Hur gor man dd? Jo ocksé nér def gdller aff fréina kénslor kan man borja med alt sortera sina
tankar. Om jag fénker s@har: usch vad der &r kallt, jag avskyr nér der ér kallt. Egentligen vill jag
infe alls bo i del har landet ...

Vad hander? AKTA DIG! Du kan hamna in i en negativ fankespiral och borja ma& daligt. Al det
har pé& grund av ndgol som du egentligen inte kan péverka. Ar del kallt sé& ar det.

Prova:
1)Skriv fre saker du inte tycker om. Tank pé varje sak en stund och bredvid ordef skriver du vad

kanner. Hur ka&nns det? Bra eller ABIGE? ..o e

2) Skriv nu fem saker du gillar. Bredvid respekiive ord skriver du ned vilka kanslor def vécker hos

I



3) Vad foredrar du? At fanka pé frevligheter eller IVAMom? ..o,

Nu handlar del infe om att man ska I&fsas aft alling ar bra hela fiden. Nej, def handlar om att
[orsté hur olika kanslor péverkar dig och hur du mér. Kom ihdig sambandef mellan fankar och
kanslor. Och aff man fakliskl kan vanda negativa kanslor fill positiva om man frénar.

Grundfréning

Skaffa dig en liten bok. Boken ddper du il "Jag ar bra”. | boken skriver du dagligen fre positiva
saker som bevisar alt du ar vardefull och bra. S&dant du gjort, ténkt, sagr och kant. Sméit eller
stort. Till exempel: "ldag var jag arfig, jag holl upp dorren for en framling i butiken”,

Efter el par veckor marker du vilket Iyft boken ger och aff du blivit beroende av den. Fint!

Trosférestaliningar, tankar, kénslor och attilyder ar lika vikiga delar av dig sjélv som din
fysiska kropp. Dessutom stréicker de sig utanfér din kropp och nér andra.

Prova:
Tank p& den gladaste manniskan du vef. Hur kanns def alt vara i den har manniskans nérhet?
Jag gissar atf det kanns angendmt. Hur kommer def sig?

Nar du ar akiivi medveten om dina fankar, kanslor, frosférestaliningar och attifyder kan du anvan-
da dem i din kommunikation. De blir en styrka for dig och darmed en del av ditt krafffélt. Andra
kan kanna diff kraftfalr och du kan medvetef valja vilka signaler du sénder uf.,

Mdanga sander ut life vad som helst p& grund av alt de inte ké&nner sina kraftfalt. De ar helf enkelt
omedvelina om hur man anvénder del. De kan vara ohévliiga och buffliga och verka sakna velt
och efikett.

Velt och efikelt &r del mest synliga av diff krafffalr, Och jag kan tala om fér dig alf jag ar mycker
strang pd den har punkten. Def &r némligen sé& att ménskligr samspel ofta misslyckas just pé
grund av avsaknaden av veft och efiket,

| def har sammanhanget kallar jag velt och elikelt for business manners. Det handlar om den
synliga delen av dig — diff visitkort uf mot varlden.

Business manners — Hur befer du dig?

"Def passar sig inte aft man rasar om det gér oss négot emot™ Ur Vert och efikelt anno 1886
Det hér sttmmer annu idag: vi méste vefa vad efikeften kréver och bete oss ddrefter. Vi méste
bemasira de sociala koderna och visa god fon.



Ditt beteende syns och mats frémst i hur du méter och bemdter andra. Jag nédmnde saken re-
dan tidigare. Allf borjar frén tanken och fortsétter i handling. Och handlingen har en verkan, béde
p& dig sjalv och personen du har att géra med.

Prova pd fankerosor

Tank pd en studie- eller jobbkamrat. Vad tycker du
om honom eller henne? Skriv ner fre positiva saker.
Na&sta géng du ser personen ska du berdéifa der du
skrivif. Vad hander?

Har folier en liren forelésning. Kampa pd — i slutef

vantar en beldéning. Nu vill jag infe p&sté att infe du
skulle kunna betfe dig. Hur bra du beter dig fér du

avgora sjalv.

Goff beteende dr infe en sjalvkliarher for oss alla.
Framfor allr galler def har pé arbefsplatser. Man har
noteral en fillagande nonchalans och allF sémre
befeende. Almant fager ar vi ibland lite for ofreviiga,
eller kanske bara oeffertinksamma? Det kan man fydligh lédsa ur stafisfik om arbetsplarsklimat
och kundklagoma@l — vé téit sammankopplade omréiden som berditar mycket om hur vi lever pé
arbefsplatserna.

Virasar ...

Idag, dé& vi ar fullf sysselsatta med aff vara effekliva p& véra arbefsplatser, hor inte vert och etikelt
till det forsta vi funderar p& dé vi listar faktorer som péverkar var jobb. Och i och med def har
h&nder det alt "folk rasar nar négot gér dem emot” — hogljutt eller tyst. Def finns otaliga st att
rasa. Vi rasar kanske infe med avsiki, men allid med en negativ effekt. At rasa kan betecknas
som ren klanfigher och det har negativa féljder. Sédana fér vi dagligen I&sa om i fidningarna.

Nar folk rasar forpestas armosfaren, vilket leder fill alf effektiviteten sjunker, kunderna smiftas, svi-
ker och sficker. | slufdndan lider Ilbnsamheten.

Infe nog med ait vi rasar — arbetsplatser &r ibland en arena for bifra egokamper. Ar det kanske
just darfér vi rasar? Vi kampar om makf och status som vi tror oss f& via véra arbefen. S& glom-
mer vi aff vi egentligen &r pd jobbel for alt fakliskr arbera.

Nar vi kunde rosa istéllet

Ja, sé ar def. Vi kunde fakliskf rosa i stéllef. Del skulle garanterat leda fill béitre resulkar. Idag ver vi
namligen att manniskan motfiveras och jobbar bdtire i en positiv armosfar,

En positiv armosfar uppstér dé vi har en positiv grundsyn och visar hdnsyn och respekt mot var-
andra. Har fér vi hjalp av grundreglerna i vett och efikelt,

Annu en lite nérmare fitt p& Velt & Etikelt

Velt och etikelt handlar om rikigivande regler och normer fér umgange méanniskor emellan. P&
arbefsplaster behdvs det har allisé i den utstrackning arbetef skéts fillsammans med andra.



Visserligen hefer def ju ibland aft vi inte &r pd& arbete for aff umgés. Sant, def &r inte del primdara
syftel. Men. Vi arbelar fillsammans. P& méten. Med kunder. | kafferummet.

Den manskliga fakiorns befydelse ar enorm. Speciellt idag dé tjainstesekiorn stér for cirka 80
procent av vastvarldens BNRE Och dessa ljanster produceras ofta, om infe allfid, av manniskor.

Teknikens framfart har gjort aff en del manskliga moten "onddiga”. Men jag kan berdita for dig aff
def pd senare tid hant n&gof infressant! Vi vill motas pé rikligr. Vi vill f& gammal hederlig kundser-
vice. Vivill bli sedda, hérda och respekterade.

Darfor sarsar manga foretag idag ordentligt p& kundbeljaning. Har handlar der om aff kunna
stiga: Vad f&r def vara? Vad kan jog gora for Er? (jo fakliski man Niar fill och med idag). Hur kan
jag sté fill fianst? Trevlighefsfraser av olika slag. Varfor def d&? Jo, fér aff kunden fycker om det.
DU tycker ocks& om def har jag fér mig.

Prova:

Visste du aff nar jag var ung lyfte herrar p& hatten dé de hdlsade p& damer! Del du. Kan du f6-
restalla dig sjalv med hatt? Infe? Prova! En bl& hatt med skara rosor pd. Ja, du gér kiédd i en sé-
dan hatt och nér du halsar p& né&gon Iyfter du pé hatten. Vad hénder dé fror du”? Just def, man
tycker du ser rolig ut. Bra nu har du lyckars géra négon pé gott humor. Om &n bara i tankama.

Vihar alllsé undersokt oss nastan sjuka och kommit fram fill aff vi manniskor ofta féredrar andra
manniskor framfor teknik. L&rer det konstigh? Tja ... ganska simpelr infe sant? Med del har i
8tanke kan vi ha nytta av vissa grundregler i velr & efikelt.

Kompliceringsfakior 1

Men en sak gor del hela lite komplicerat. Vi ar namligen réit olika betréffande hur vi vill bli bemétta
och hur vi kommunicerar. Darfér rcker infe en uppsarning regler som man blink kan folja. Darfor
fungerar exempelvis inte tjanstemanualer alllid sé& bra. Vi mésfe kunna anpassa der vi kan om
velt & elikelt beroende pd& vem vi maoter.

Har borjar grundirdningen
Skriv vad velr & efikelt befyder for dig
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Kompliceringsfaktor 2
Del ar infe bara del aff kunder vill bli val bemotta idag. Och atf kunderna alla ér olika. Nej, nuforti-
den ar def dessutom sé aff alla medarbetare anses vara varandras kunder. Varfér del?

Jo, fér aff det som hénder pé arbetsplatser smittar. Surar du dver négot din kollega gjort, smittar
def fill honom och han kan féra def vidare. | vérsta fall har vi salt ig&ng en surarkedja. Och i sista
hand ar def kunden som blir sur. Déligt.

Viméste alllsé skarpa oss och bli "veltigare & elikeftigare”. Del har gdller éven chefen! Hon ska
ju foregé med goif exempel, om infe annar sé for lbnsamhetens skull. D& kommer frivseln pé
KOpel. Yes, sager jag.

Sjalvklart?

Prova:

1) Tank p& den géng du fick rikligr bra befjéning i en affar. Vad hande?

2) Foliande géng du gérin i en affar Idgg marke fill hur du blir beljnad. Vad hénder? Vad fanker
du? Vad kanner du?

Och sedan. Ta férstoringsglasel | din hand och se ndrmare p& hur du var som kund? Aven om
kunden allfid ségs ha raff ska han uppirdda med velf & efikeft. Def galler alla génger! Ocksé dé

man ar arg.

Avslumningsvis fér du fio grundregler att fundera pd.

Grundfrdning:

1) Vanlig artighet: Jag tycker jag ar

Superartig ... Oartig ...

HUL Q7

2)Jag brukar minnas att presentera mina kompisar om de ar nya fér varandro

3) Milt handslag ar kraffigh och hederligr
Kraffigr ...... Dod fisk ...



S KLIPP HAR
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4) Jag hdller allid bra 6gonkontaks
Mycker ...... Hmm behover ova ...

5) Nar jag sitter och néigon kommer fér aft hélsa reser jag mig
Allfid ... Uups hade glomr ...

6) Jag brukar krama mina vanner dé jag mofer dem

S Klartl ... Vad? ...

7) Jag fackar allid for maten, for vanligheten, for féreldsningen
Givenvis ... Ojdal ...

8) Jag ber om ursaki dé jag kommer for sent

Allid ... Oh?! ...

9) Jag har med mig en liren g&va nar jag gér p& besdk

Allfid ... Glémmer ibland ...

10) Jag kommer indg aff niga och bocka

Nej nu gdr def for I&ngr ... def gbr man ju infe numeral

S8dar — nu ver du pd vilka punkfer du behdver utvecklas. Om du kryssade for pd vénster sida
p& alla punkter kan jag bara gratulera! Fortsatt i samma sfil!

| Dags for beldning - Rosor fill Dig!
| Be en kamrat skriva ner fre positiiva saker om DIG:

| Tacka kamraten och kann dig ndjd. Kanske kan du hénga upp de har
rosormna pa kylsk&pef? For aff minnas hur frevliig du ar!

Kom ih&g aft del bor en lifen inspektor i oss alla. Genom aff ha léist den hér arbefsboken
har du nu akfiveral din egen inspektor. Han finns hos dig hela fiden och pdminner dig om
hur viktigt def &r aft bete sig bra, mof sig sjalv och andra. Du ar pé god vag.

-
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