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Bra kommunikation ar grunden for
ett fungerande team

Varfor behover vi kommunicera inom teamet? |
det har kapitlet om kommunikation goér vi ingen
skillnad mellan begreppen team och arbets-
grupp. Ett team eller en arbetsgrupp ska dar-
emot inte foérvaxlas med en social grupp av van-
ner eller familj vars uppgift i forsta hand ar att vi
ska trivas och ma bra tillsammans. Teamet eller
arbetsgruppen har ett produktivt mal att upp-
fylla. Det kravs att medlemmarna kommunice- Foto Ylva Oscarsson
rar med varandra, inte bara for att kunna na

malet, utan dven for att vara 6verens om vad malet &r.

Kommunikation kan ske genom manga olika kanaler och plattformar, men oavsett om vi traffas pa
arbetsmoten fysiskt eller digitalt, ar det en bra kommunikation grunden for ett fungerande team.
Genom tydlig kommunikation skapas effektivitet men dven struktur och sammanhallning inom grup-
pen. Man far en gemensam kultur som 6kar kdnslan av att héra hemma i gruppen och att just den
har gruppen ar den béasta av grupper. Brist pa bra kommunikation kan skapa det motsatta: ineffekti-
vitet, undermaligt resultat, splittring, otrivsel, brak och i varsta fall angest.

Bra kommunikation ar ocksa ett effektivt verktyg for konflikthantering. Om man kanner till hur man
ska kommunicera dven i svara situationer, kan det underlatta att hantera dessa situationer utan att
de behover eskalera till djupgaende sprickor i gruppen.

Basen for kommunikation

All 6verforing bygger pa att det finns en sandare och en mottagare. Men for att det verkligen ska bli
en kommunikation maste det finnas ett budskap som ska sandas. Om man inte har nagot att fram-
fora, spelar det ingen roll att det finns bade sdndare och mottagare, kommunikationen ar noll. | si-
tuationer som ar tvdrtom, kan arbetsgrupper kor fast i att det inte finns en fungerande kommunika-
tion trots att det finns information som maste meddelas och spridas mellan medlemmarna.

Effektiv kommunikation

Med effektiv kommunikation menas i det hdr sammanhanget att kommunikationen i gruppen dels
forankrar information och arbetsuppgifter, dels gor att arbetet utvecklas och dven paverkar resul-
taten — forhoppningsvis i en positiv riktning. Nedan kommer forklaringar till dessa pastaenden.



For att en effektiv kommunikation ska uppsta maste det finnas en dterkoppling mellan aktérerna. Det
skulle innebéra att vi har en modell 6ver effektiv kommunikation som ser ut sa har:

Budskap

Sandare Mottagare

Aterkoppling

Forankra information

| vissa situationer kravs att information sprids snabbt sa att alla i teamet vet vad som ska goras, hur
det ska goras och ndr det ska goras. Informationen kan enkelt och snabbt spridas genom olika kana-
ler, men for att sakerstalla att alla har fatt ratt information, bor det ske en aterkoppling fran alla be-
rorda. Jamfor med arbetssituationen i ett restaurangkok; nar koksmastaren ropar ut bestéllningarna,
maste kokspersonalen bekrafta muntligt att de hort vad de ska gora sa koksmaéstaren vet att ordern
har uppfattats. Oftast maste de ocksa komplettera med en kort uppgift om nar de ar klara for serve-
ring, t ex ”Atta minuter”. Det innebér att om en annan person ska tillaga en matratt som bara tar tva
minuter att gora, vet denna att inte pabdrja maten férrdn om sex minuter sa att alla matratter kan
serveras samtidigt till samma bord. Om inte alla i teamet redogdr for att de uppfattat vad de ska gora
och ndr de ska vara klara, kan det sluta med att restauranggasterna far fel mat serverad eller att na-
gon ratt kommer att serveras kall i stallet for varm.

For teammedlemmar ar det alltsa viktigt att bekréfta att man erhallit information. Nar nagon begar
konfirmation om mottagen upplysning eller inbokat mote, sénd nagon typ av bekraftelse eller avslag.
Aven om sdndaren inte fragar efter bekriftelse, kan det i de mé&nga fall vara bra att svara. Samtidigt
ska man inte 6verdsa varandra med information som inte ar av vikt. Vi kan inte ta till oss for mycket
information utan Iar oss att salla bort sddant som inte beror oss personligen eller vart team. Om na-
gon i gruppen pratar for mycket eller skickar manga mejl i fragor som vi bedémer som irrelevanta, ar
risken att vi slutar ta till oss information fran den avsandaren och kan missa saker som vi verkligen
behover veta.

Tdnk pd att fér mycket information kan leda till desinformation

| en arbetsgrupp ar det darfor bra att uppratta regler och strategier for hur man kommunicerar, inte
bara genom vilka kanaler/plattformar som ska anvandas, utan aven vad det ar for typ av information
som ska delges. Behover samtliga medlemmar veta att A gar hem lite tidigare idag eller att B bjuder

testgruppen pa fika pa torsdag? Nar ska medlemmarna bekrafta informationen och pa vilket satt?

Utvecklande kommunikation

All aterkoppling inom en grupp ar viktig. Om man inte far respons pa sitt arbete eller medlemskap,
blir man osaker pa om man gor ratt. Det kan leda till att teamets arbete stannar av och ingen vagar
ga vidare. GlIom darfor inte att aterkoppla dven kring positiva saker och inte bara kring sddant som
inte fungerar bra.

Arbetsgrupper har ett gemensamt mal, man ska leverera en produkt eller en I6sning pa ett problem.
Inom teamet arbetar medlemmarna oftast i olika konstellationer: ibland sjalvstandigt eller i mindre
grupper och ibland i helgrupp. Nagra personer har sina arbetsrum i samma korridor, medan andra
har sina fysiska arbetsplatser pa andra foretag eller till och med pa andra sidan jordklotet. Oavsett
om man mots ansikte mot ansikte eller i digitala forum maste kommunikationen fungera mellan
medlemmarna. Det &r viktigt att man har en kommunikationsstruktur som inte bara tillater alla att



komma till tals, utan som aven gor det tekniskt mojligt for medlemmarna att delta. Om alla kdnner
sig delaktiga kommer det att floda av idéer och kreativa forslag som leder till utveckling av gruppens
arbete.

Inom gruppen &r det betydelsefullt med konstruktiv aterkoppling for att processen ska bli mer effek-
tiv och att malen uppnas. Aterkoppling kan ges bade mellan medlemmarna eller mellan ledare och
team. Det kan vara bra att utarbeta rutiner pa hur sadan utvecklande kommunikation kan ske men
ocksa pa hur aterkopplingen ska implementeras. Om det rér sig om férandringar pa gruppniva,
kanske dessa ska diskuteras och utvarderas regelbundet pa gemensamma arbetsméten. Om det ror
sig om aterkopplingar pa individniva, bor man utarbeta andra rutiner. Det ar viktigt att samtalspart-
nerna kdnner sig trygga i situationen, annars kan det latt bli att man gar i forsvarsstallning och da le-
der inte aterkopplingen utvecklingen framat. Darfér kan det vara bra att trana pa att lamna feedback
inom gruppen. Det finns olika satt att gora det, t ex att tva personer far “skugga” varandra under en
tid och darefter ge varandra aterkoppling. Ett annat satt ar att i en liten grupp om 3-4 personer, sat-
ter sig en av dem pa en stol med ryggen emot. De 6vriga ger en och en aterkoppling till “ryggen”.
Efterat far personen i stolen beratta hur det kdndes att fa feed-back och déarefter ar det nésta per-
sons tur att vanda ryggen mot gruppen. Pa det sattet tranar man bade att ge och ta emot positiv
aterkoppling.

Hur kommunicerar vi?

Vi kombinerar olika satt att kommunicera pa. Oftast forknippar vi det med tal och skrift, alltsa munt-
lig kommunikation respektive skriftlig
kommunikation. Under skoltiden ar
det oftast detta som vi far trdna pa i
olika sammanhang. Men férutom att
kommunicera med ord, féormedI|ar vi
mycket med vart kroppssprdak. Funde-
ra over vad ordet i sig betyder och
hur olika personer anvander det,
medvetet eller omedvetet. Ar det
nagot som man kan trdna pa att an-
vanda? Och vad som ar OK att gora
eller inte géra med vara kroppar? R —
Finns det gester som ar positiva och Foto Kennet Ruona
andra som ar negativa?

Vi vet, utan att nagon direkt har lart oss det, var gransen gar for den personliga sfaren och hur nara
en annan person man kan sétta sig intill pa matteévningen utan att den andre tar illa upp. Vi vet ock-
sa intuitivt att det &r bra med 6gonkontakt nar man ska kommunicera, men ocksa att det blir obehag-
ligt om man stirrar. Andra saker har vi lart oss direkt av andra under var uppvaxttid, t ex att halsa ge-
nom att ta i hand och att det ar oartigt att rdacka tunga at nagon eller att rycka pa axlarna nar nagon
tilltalar en.

Vi formedlar daven mycket genom var attityd. Ibland ar attityden viktigare dn sjalva orden. Oavsett
vad vi sager, kan var attityd sdga motsatsen, vilket kan leda till dubbla budskap och for-
virring i informationsoverféringen. Det blir som att skicka ett meddelande till nagon man
tycker om, ”Jag alskar dig”, och sedan satta en arg smiley som avslutning. Hur skulle du
sjalv tolka meddelandet?

Attityd kan ocksa vara en avsiktlig strategi for att sdnda ett budskap. Vi anviander da kanske medvet-
na metoder, som exempelvis ironi, 16je eller éverdrivet kroppssprak, var for sig eller i kombination,



men oftast ar vi omedvetna om vilka attityder vi férmedlar. Om man marker att man ofta blir feltol-
kad eller oférstadd, ska man kanske ta tag i fragan och forsoka forsta hur andra uppfattar en som
person och vilka attityder man formedlar.

Ett annat satt att kommunicera ar via bilder, t ex den arga smileyn i meddelandet ovan eller ett foto
over dagens frukost som laggs ut pa natet. Talesattet lyder ju att “en bild sdger mer an tusen ord”.
Idag kanske vi kommunicerar mer med bilder dn nagonsin eftersom det ar sa enkelt att bade ta foton
och sprida dem.

Hur blir du bra pa att kommunicera i grupp?

Kommunikation inom ett team handlar inte bara om att formedla ett budskap. Det handlar lika
mycket om att ta emot, tolka och dterkoppla. Har kommer ett par grundlaggande saker att tanka pa
nar det galler kommunikation i grupper:

Lyssna och tolka

Lyssna aktivt! Det betyder att du fokuserar -
pa den som talar. | vid mening kan det dven l
betyda att du koncentrerar dig pa alla va- i
rianter av budskap som personen sander,

alltsa dven skrift, bilder, attityd eller kropps-
sprak.

Ta till dig budskapet, forsok forsta och tolka
vad som menas. Ge respons pa budskapet
och be garna om en aterkoppling tillbaka.
Eftersom det handlar om tolkning av inne-
borden i budskapet ar det latt att man miss- v
forstar varandra. Beroende pa vara erfaren-
heter, egna mal och kénslor, kan vi gora olika tolkningar i samma meddelande, darfor ar det bra att
forankra att vi 6verens om vad budskapet innebar. Du kan darfér formulera din tolkning som en fraga
vilket innebar att du ocksa far en bekréaftelse: ”Jag uppfattar det som att du menar...?”

Foto Apeléga

Det ar viktigt att vid tolkningen av ett meddelande inte doma innehallet eller personen bakom bud-
skapet. Forsok tolka det sa objektivt som mojligt och utga inte fran dina egna varderingar och tankar
om inte sdndaren direkt fragar efter dem. Forst nar du och personen/ gruppen &r 6éverens om inne-
borden i det ursprungliga budskapet, ar det lampligt att borja diskutera kring det.

Respektera varandra

Ett team bestar av individer som har olika egenskaper. En klok arbetsgrupp respekterar olikheterna
och tar vara pa varandras kunskaper och styrkor.

Inom gruppen &r det viktigt att |ata alla komma till tals. Det ar darfor ett gemensamt ansvar att alla
medlemmar ska fa mojligheten att delta pa samma villkor. Det innebér att gruppen ska uppmuntra
den som inte gor sin rost hord men dven att “dampa” den som tar orimligt stor plats. Men glom inte
att visa respekt for olika personligheter och karaktarer. Tvinga inte den tystlatne att uttala sig och
tysta inte den pratsamme pa ett otrevligt satt. Féresla i stillet en snabb uppdatering fran alla runt
bordet eller att alla far prata hogst i tva minuter at gangen. Man kan ocksa vara mer strikt och lata
deltagarna be om ordet. Moétesledaren for da en lista 6ver vilka som vill prata och i vilken turordning.
Sadana regler kan vara sarskilt bra om man deltar i distansmoten for att hindra deltagarna att falla
varandra i ordet.



Visa respekt for gruppmedlemmarnas budskap genom att aterkoppla. Det finns inget varre fér sam-
arbetet om ens mejl aldrig blir besvarade utan verkar férsvinna ut i cyberspace, eller att ingen verkar
hora vad man sager pa gruppmaotena eftersom man aldrig far ndgon respons eller bekréaftelse.

Aterkoppla dock med respekt, dom inte och anvind ett objektivt sprak oavsett vad du tycker: “Tack
fér din &sikt. Aven om jag inte haller med var det intressant att ta del av den.” Darefter kan du berét-
ta varfor du inte haller med och kanske komma med ett annat forslag.

Ge aterkoppling i svara situationer

Aterkoppling kan ske vid olika tillfallen. Ibland behéver vi bara bekrafta att vi uppfattat ett medde-
lande, andra ganger vill vi ldmna positiv respons eller har ett behov av att diskutera nagot. Den sva-
raste aterkopplingen ar néar vi ska papeka nagot negativt eller hantera en svar situation —t ex nar na-
got har blivit fel i vart gemensamma arbete eller personer har gjort nagot som vi upplever som kran-
kande. Det &r aterkoppling i svara situationer som den hér texten fokuserar pa.

Tank pa att aterkopplingen ska vara saklig och konstruktiv for att forsdka undvika missforstand eller
osamja. Det gagnar ingen om tonen ar anklagande eller aggressiv utan risken blir da att aterkopplin-
gen splittrar gruppen eller orsakar langdragna slitningar. | langden ska aterkopplingen istallet leda till
Okat samarbete och 6kad effektivitet inom teamet. Kom ihag att du inte ingar i en arbetsgrupp for att
du tycker det ar roligt att diskutera eller for att till varje pris bevisa att du har ratt, utan for att grup-
pen tillsammans ska arbeta mot att uppfylla de mal som nagon, férmodligen din arbetsgivare, har
satt.

Har kommer nagra saker att fundera pa nar det géller aterkoppling i svara situationer:

Vdlj rdtt tillfélle

Det kanske inte ar ratt tillfille att ge aterkoppling pa ett méte med hela gruppen eller precis nar din
kollega ar pa vdag hem en fredagseftermiddag. Se till att samtalspartnerna i forvag har avsatt tid for
dialogen sa ni kan prata i lugn och ro.

Vdlj att géra det ansikte mot ansikte
Istallet for att ringa upp personen eller skicka ett mejl, boka in ett personligt moéte. | sddana har situa-
tioner ar det oftast bast att kunna avlasa ansiktsuttryck och kroppshallning.

Det ska ske ndéira i tid
Skjut inte upp aterkopplingen. Om man vantar for lange har partnerna glomt hur det egentligen gick
till. Vem sade vad? Vem gjorde vad? Och spelar det ndgon roll nu, sa har langt efterat?

Var tydlig och kortfattad
Generalisera inte: "Du brukar sdga...” eller ”"Du gor alltid....” utan sdag vad som har blivit fel och nar
det hdnde. Gor inga onddigt langa utlaggningar utan forsok vara kortfattad och precis.

Utga fran ditt eget perspektiv men vérdera inte

Beratta hur du uppfattar situationen, utga fran dig sjalv och anvand jag-form for att undvika att
doma: "Jag har forstatt...”, "Jag ser...” eller ”Jag upplever...”. Pa det sattet undviker du att lata an-
klagande eller riskerar att lagga in for mycket varderingar i din aterkoppling.

Var konstruktiv

Kanske du har forslag pa forbattringar eller férandringar? Briljera inte framfor din kollega utan fore-
sld att ni tillsammans forsoker hitta 16sningar pa problemet. Da kan du i positiv anda presentera dina
egna idéer, men var beredd pa en diskussion.



Att ta emot aterkoppling

Vi blir alla glada 6ver positiv respons
eller ”likes” i sociala medier, men
tycker kanske det &r svart att ta emot
en muntlig komplimang utan att for-
minska oss sjdlva med uttryck som
"Det var ingenting” eller ”Jag gjorde
inget sarskilt”. Ibland maste vi trana
pa att ta emot positiv aterkoppling.

Att fa aterkoppling pa nagot som vi
har gjort fel ar forstas annu svarare. -
Som medlem i en arbetsgrupp ar det Foto Johan Bévman

viktigt att inse att terkopplingen for-

modligen ges i ett positivt syfte, t ex for att gruppens arbete ska vara felfritt och ha hog kvalitet eller

att stdmningen i teamet ska vara trygg och trevlig. Darfor ar det viktigt att du verkligen lyssnar pa vad
samtalspartnern sager och att du forsoker ha ett 6ppet sinne. Grav inte ner dig fran borjan i en skyt-

tegrav for att forsvara dig mot vad du anser vara oberattigad kritik.

Nér du tagit emot aterkopplingen, ska du bekréfta att du tagit emot den genom att kort sammanfatta
den och fraga om du har uppfattat ratt. Tacka sedan for aterkopplingen men du behover inte svara
eller bemota den direkt. Sag "Tack for dina synpunkter. Jag ska tanka lite pa vad du har sagt och ater-
kommer kanske till dig.”. Darefter maste du fundera 6ver vad du vill géra med aterkopplingen. Vill du
forandra nagot eller vill du lata det vara som det ar? Vill du féormedla dina tankar eller vill du behalla
dem for dig sjalv?

En checklista for att ta emot aterkoppling skulle da se ut sa har:

e Ha ett 6ppet sinne

e Tank pa att aterkopplingen troligtvis ges i positivt syfte
e Lyssna utan att vardera

e Bekrafta att du tagit emot aterkopplingen

e Tacka

¢ Reflektera 6ver vad du vill géra med aterkopplingen

e Agera utifran dina val

Det finns en modell som beskriver processen att ta emot aterkoppling. Modellen kallas for feedback-
trappan och visar olika steg och reaktioner hos mottagaren. Det som efterstravas ar att na hogsta
steget, s3 att aterkopplingen kan leda till férandring vid de fall det behdvs:

Férandra
Eget medvetet
Forsta val
Lyssna och
Forklara bearbeta
”Jo, men...”
Forsvara
"Nej, sa var det
Forkasta inte”

"Det har ror inte
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Undvik konflikter?

| alla grupper uppstar konflikter. | vissa fall kan det racka att man “rensar luften” for att medlemmar-
na ska bli eniga igen och fortsatta arbetet tillsammans. Det finns inget som sager att det alltid ar da-
ligt med konflikter, utan de kan leda till positiva forandringar som att gruppen svetsas samman annu
mer. Konflikter kan skapa trygghet eftersom medlemmarna da kdnner att ”jag far ibland ha fel eller
saga fel saker, men jag ar accepterad i den har gruppen trots det”. Man kan jamféra med en familj
dadr man kanner sig hemma oavsett att man har olika asikter eller blir ovdnner.

Konflikter kan ocksa innebara att malet for gruppen blir tydligare. | vissa team finns det lika manga
bilder av malet som det finns medlemmar, vilket troligtvis leder till eviga diskussioner och ifragasat-
tande av hur arbetet ska utforas. Efter asiktsutbytena kan man forhoppningsvis enas om gemensam
bild av malet. Detta kan i vissa fall medféra att arbetsmetoderna i gruppen utvecklas pa ett positivt
satt eller malet fordndras till ett battre och mer realistiskt mal.

Men det finns forstas dven konflikter som inte for gruppens arbete framat utan bara tar energi och
tid. Medlemmarna kan inte samarbeta langre och personliga tvister blir viktigare dn att producera
nagot. Djupgaende konflikter kan leda till att gruppen splittras eftersom den inte kan utfora sitt upp-
drag. Sadana allvarliga konflikter kan vara svara for gruppen att sjalv hantera varfor det kan vara bast
att hamta hjalp utifran.

Undvik réd zon

Det har hant att man deltagit pa ett mote
nar helt pl6tsligt ett meningsutbyte har
gatt fran gron till réd zon innan nagot har
riktigt forstatt hur det gatt till. Stamnin-
gen i gruppen blir infekterad och med-
lemmarna kan inte fortsatta arbetet sa
linge tvisten pagar. Aven om konflikten
verkar forsigga pa ett personligt plan, kan
den bero pa ett underliggande problem
som mer handlar om organisation eller
struktur snarare an olika individer. Sada-
na konflikter ska man férsoka |6sa genom
att titta pa de underliggande problemen. Foto Yiva Oscarsson

Direkta personliga pahopp och konflikter kan teamet for det mesta klara sig utan. Ett satt att forsoka
undvika dessa ar att féra en kommunikation som férhindrar meningsutbyten att eskalera fran gron
till r6d zon. Det grundlaggande &r att visa varandra respekt och undvika fraser som kan trigga i gang
brak:

Du tillfér inget i den hér gruppen
Det var en dum idé!

Du vet ju ingenting!

Varfér ska du slippa undan?

Nu far du skdrpa dig!

Ddr har du fel!

Det dr faktiskt jag som bestémmer



Om du marker att individer eller hela gruppen ar pa vag in i en réd zon, férsok hindra detta genom
att ta ett steg bak fran handelseforloppet och att inte sjdlv dras med i osdmjan. Kommunicera med
respekt och utan att lagga in varderingar. Forsok att se sjalvkritiskt pa ditt eget agerande och fundera
Oover om det paverkat handelseférloppet. Har kommer forslag pa fraser som kan hjalpa till:

Kan du beskriva lite mer vad du menar?
Jag har kanske varit lite otydlig

Jag har kanske fel

Jag lyssnar gdrna pd dina synpunkter

Lat oss underséka det

Vi har nog uppfattat det hér olika

Vi kan nog hitta en lésning

Kan vi inte férséka bérja om fran bérjan?

Lat alla komma till tals och forsok sedan tillsammans hitta konstruktiva l6sningar som alla kan stélla
sig bakom. Om ni har satt upp regler och strategier kring kommunikation i gruppen, kan det vara bra
att ta fram dessa och stdmma av. Kanske de behéver kompletteras for att ni inte ska hamna i samma
situation igen?

Grundldggande konflikthantering

Har foljer en sammanfattning av hur du kan hindra meningsutbyten att eskalera till konflikter eller att
I6sa enklare oenigheter inom gruppen. Om det handlar om mer djupgaende konflikter kan det vara
bra att redan fran borjan séka stod och rad fran nagon utanfér gruppen.

e Mot varandra med respekt

e Stanna upp, foresla att ni tar en paus

e Forsok backa och reda ut vad det var som gick fel

e Se helheten, fokusera inte pa detaljer

e Var objektiv och férsdk se saken ur allas perspektiv

e Ta ansvar for dina handlingar som kan ha paverkat skedet

e Forsok hitta I6sningar

e Forsdkra dig om att alla i gruppen ar 6verens om vilken vag ni ska fortsatta pa
e Be om hjalp fran utomstaende om gruppen inte kan I6sa konflikten

Det ar viktigt att erinra sig att alla grupper och team genomgar olika friktioner i sina utvecklings-
stadier. Oenigheter ar nastan en forutsattning for att det ska ske en utveckling fran en 16s hallen
arbetsgrupp till en effektiv grupp som uppnar sina mal. Det mest centrala ar dock att l6sa konflik-
terna och inte lata dem hindra teamets arbete.
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