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Bakgrund för sessionen
Kommunikation är en konst, inte en vetenskap, och det finns ingen formel för hur man säkerställer god kommunikation i alla situationer. För att vara en effektiv kommunikatör måste man inte endast förstå kommunikationsprocessen, utan även använda de färdigheter som behövs för att vara effektiv i många olika situationer. 
Denna session kommer att ge andra vice distriktsguvernörer förståelse för kommunikations​processen, färdigheter hos en effektiv kommunikatör och strategier att främja kommunikation i deras respektive distrikt.
Sessionens mål
Efter denna session kommer deltagarna att kunna:
· Förstå kommunikationsprocessen.
· Identifiera effektiva kommunikationsfärdigheter.
· Använda effektiva kommunikationsfärdigheter.
· Främja kommunikation mellan olika nivåer i distriktet.
TVÅVÄGSKOMMUNIKATION
Kommunikation är en tvåvägsprocess där deltagarna utbyter tankar, meddelanden eller information genom tal, signaler, beteende eller i skrift. 
	PERSON 1
	PERSON 2
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	Person 1 (sändaren) skickar ett meddelande.
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	Person 2 (mottagaren) accepterar meddelandet och tolkar det.
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	Person 1 blir nu mottagare och reagerar på svaret som skickats av person 2.

	
	Person 2 skickar ett svar och blir den nya avsändaren.


Fyra färdigheter för effektiv kommunikation
1: LYSSNA AKTIVT
Det finns flera strategier som hjälper dig att ta emot meddelanden mer effektivt under processen tvåvägskommunikation. 
Var uppmärksam
Detta kräver både mentalt och fysiskt engagemang hos den som lyssnar. 
· Töm hjärnan på distraherande tankar.
· Motstå viljan att formulera svar på eller invändningar mot det talaren säger.
· Var medveten om dina egna icke-verbala kommunikationssignaler. 
Lita inte på ditt minne
Gör noteringar under viktiga möten och konversationer, för att säkerställa att du förstått meddelandet. 
Avstå från att döma
Avbryt inte talaren, även om du inte håller med om det som sägs. 
Återberätta för att tydliggöra
För att säkerställa att du tar emot det rätta och avsedda budskapet från talaren återupprepar du med egna ord vad talaren sagt. 
· Exempel: ”Om jag förstod dig rätt är du orolig över om du har tillräckligt många frivilliga inför det kommande projektet.”
Sammanfatta för förståelse
I slutet av ett långt anförande använder du en stund till att sammanfatta den information du har fått av talaren. 
· Exempel: ”Berit, vi har nu talat en god stund, så låt mig se om jag kan summera vad som har sagts och definiera nästa steg som vi har diskuterat.”
Egen bedömning om färdigheter att lyssna
Läs alla påståenden och välj den ruta som anger hur ofta du använder färdigheten när du kommunicerar med andra. 
	
	Ofta
	Ibland
	Sällan

	Jag låter bli att tänka på andra saker när jag lyssnar på någon som talar. 
	
	
	

	Jag väntar med att mentalt formulera svar eller invändningar till dess att talaren är klar. 
	
	
	

	Jag iakttar andras verbala och icke-verbala beteenden.
	
	
	

	Jag är medveten om mina egna icke-verbala beteenden när jag lyssnar på andra.
	
	
	

	Under långa eller viktiga samtal/möten antecknar jag, för att säkerställa att jag kommer ihåg viktiga detaljer och viktig information.
	
	
	

	Jag låter bli att avbryta när någon annan talar.  
	
	
	

	För att vara säker på att jag förstår vad talaren säger upprepar jag (återberättar) viktiga idéer med egna ord. 
	
	
	

	I slutet av ett långt samtal summerar jag vad talaren har sagt, för att säkerställa att jag har förstått viktig information. 
	
	
	


2: ICKE-VERBAL KOMMUNIKATION
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Ansiktsuttryck

	Ansiktsuttryck är nästan universella, oavsett om vi är lyckliga, ledsna, upphetsade eller arga visar ansiktsuttrycken en persons tankar eller känslor.   
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Kroppsrörelser och hållning

	Kroppsrörelse och hållning handlar om hur en person sitter, står, rör sig och/eller placerar sig som antyder känslor eller förmedlar ett budskap. 


	
Gester

	Gester: Gester handlar om hur vi kommunicerar med händerna. Gester kan användas avsiktligt eller oavsiktligt samt kan kommunicera ett flertal olika budskap beroende på sammanhanget. 
Kom ihåg: Gester är INTE universella! 
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Ögonkontakt

	Ögonkontakt: Ögonkontakt handlar om hur du tittar på någon. Ögonkontakt kan förmedla många saker, till exempel intresse, tillit, ilska, sorg, besvikelse med mera. 




Vilka andra sätt för icke-verbal kommunikation har du upplevt? 
3: DIREKT UTTRYCK
Direkt uttryck handlar om att använda ”Jag”-satser, för att förmedla tankar och känslor utan att förmedla skuld, kritik eller anklagelser. 
	Du vill säga...
	...använd den här ”Jag”-satsen istället!

	”Du lyssnar inte på mig.”
	”Jag skulle vilja få möjlighet att bli hörd.”

	”Du vet att det där inte är rätt lösning.”
	”Jag ser en annan lösning på problemet.”

	”Du gör mig verkligen frustrerad.”
	”Jag känner mig väldigt frustrerad nu.”

	”Du inkluderar mig aldrig i beslut.”
	”Jag skulle vilja bidra med mina idéer innan beslut fattas.”


4: GE/TA EMOT ÅTERKOPPLING
Återkoppling är ett kraftfullt verktyg att kommunicera acceptans, avvisande eller utvärdering av prestation, beteende eller handlingssätt.
Att ge och ta emot återkoppling är värdefullt. När den kommuniceras korrekt kan den bygga relationer i teamet samt förbättra produktivitet och prestationer.
Ge återkoppling
· Var stödjande: Ge återkoppling på ett sätt som inte är hotande, utan uppmuntrande. Återkoppling måste inte alltid vara positiv, men den ska respektera och stödja mottagaren. 
· Var direkt: Uttryck tydligt vad det gäller och syftet med återkopplingen.  
· Var specifik: Ge exempel och/eller förslag på förändring. 
· Var omtänksam: Ta dig tid att förbereda och tänka igenom återkopplingen innan den ges. Säkerställ att den är fokuserad, respektfull och opartisk. 
· Var ute i rätt tid: Återkoppling är bara effektiv om den är relevant för den person som får den. Ge återkoppling vid rätt tillfälle. 
Ta emot återkoppling
· Lyssna aktivt: Använd strategier att lyssna aktivt, för att säkerställa att du förstår vad som sägs. 
· Be om exempel: Be att få exempel på tillfällen då du kunde ha betett dig eller agerat annorlunda. 
· Avstå från debatt: Du kanske inte alltid håller med om den återkoppling som ges, men motstå instinkten att argumentera eller försvara dig. Acceptera återkopplingen som ett försök att hjälpa dig förbättra eller utveckla dina färdigheter. 
· Bearbeta återkoppling när du har tid: Ta tid på dig att utvärdera återkopplingen och bestämma hur du kan använda den. 
Rollspel: 
Effektiva kommunikationsfärdigheter för 
andra vice distriktsguvernörer
Instruktioner: 
· Varje grupp ska skapa ett rollspel som illustrerar användning av den tilldelade färdigheten i en situation i distriktet. Situationer kan vara: ett distriktsrådsmöte eller kommittémöte, ett konferenssamtal mellan medlemmar i distriktsguvernörens team, på plats vid ett distriktsmöte eller under ett av distriktets serviceprojekt. 
· Alla medlemmar i gruppen måste delta i rollspelet. 
· Rollspelet bör inte vara mer än två minuter långt.
· Ni har tio minuter på er att skapa ert rollspel. 
Främja kommunikation mellan olika nivåer

Fördelar med kommunikation mellan olika nivåer: 
Diskutera följande frågor i små grupper om kommunikation mellan olika nivåer i distriktet. 
1. Vilka utmaningar upplever ni i era distrikt gällande kommunikation mellan olika nivåer? 
2. På vilka sätt kan ni som andra vice distriktsguvernörer främja kommunikation mellan olika nivåer i distrikten?
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