Skrittlig kommunikasjon




Skriftlig kommmunikasjon

Muntlig:

Nar man snakker er ordvalget som regel enklere og grammatiske regler
ikke like viktig som ved skriftlig sprak.

Skriftlig:

Ved skriftlig sprak er teksten som regel gijennomgatt flere ganger.

Innholdet har ogsa en annen informasjonstetthet da leseren kan ta til seg

gﬁormaspnen Da sine egen premisser. Sammenhengen | teksten er
evISst

Man er ngdt til a veere H@JG med grammatiske regler og tegnsetting.

Skriftlig sprak blir dermed mye mer gjennomtenkt enn tale.
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Skriftlig kommmunikasjon

Skriftlig informasjon som gjelder for deg i jobben din:

e [ntern informasjon er alt som kommer fra din bedrift/kjede
« Ekstern informasjon - eks. Kvadraturforeningen/Sgrlandssenteret

« Hvordan sikrer du at du er oppdatert pa hva som skjer?
« Hvorfor skal en lese informasjonen?
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Skriftlig kommmunikasjon

» Hvilke medier bruker du/dere skriftlig kommunikasjon pa
arpeidsplassen?

« Hvem kommunisere du med, og formulerer du deg forskjellig til
dem?

« Hvor ofte bruker du emoji, og bruker du den i all skriftlig
Kommunikasjon?
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Selv om emojier bade kan virke som morsomme og annerledes
Jttrykksformer, endrer de ogsa maten mennesker opplever og
forstar hverandre.

Og spesielt pa arbeidsplassen kan emaojier ha sterre betydning
enn man kanskje skulle tro.

NNNNNNNNNNN



78 %
Emojier far deg til
a virke mer
sympatisk og
troverdig

63 %
det bidrar til gkt
troverdighet

Avstem
forventningene mellom
emoji-avsender og -
mottaker

/4 prosent mente
at positive nyheter
fremstar som mer
oppriktige.

Kilde:Adobes Emoji Trend Report,
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https://theblog.adobe.com/the-cultural-phenomenon-of-emoji/

Skrittlig

Lise er blitt syk, kan noen ta vakten hennes pa fredag?

svar:

* Nell
el {23

« Nel dessverre &=
+ Beklager, jeg er bortreist. (o

* Jajegkan G
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Oppgave

Skriven SMS til kursholder hvor du skal:

Informerer butikkleder om hva du skal gjgre pa kurs neste gang/hva dere
har glennomgatt i dag.
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Mal

Mest brukte skriftlige kommunikasjonsmidlet innenfor arpbeidslivet

Ca. 300 milliarder mail sendes hver dag
4 av 5 mailer som sendes er SPAM,
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Mal

Vil du skrive e-poster som blir lest og svart pa?

Bruk emnefeltet rett

Begynn med en hilsen, og bruk gjerne navn
Hold deg til ett tema

Kom til poenget og veer strukturert

Skriv i korte avsnitt

[kke la e-posten bli for kort

Tilpass deg og responder i samme stil
Avslutt pa vennlig vis

N R CE R

Bruk en passende signatur
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1. Emnetelt

Jnnga emnefelt som:

«Spgrsmal»
«Problemy»
Avtaley
«He»

Bedre emnefelt:

«Agenda for personalmgtet 02.02.2079»
«Spgrsmal om arbeidsavtalen»
«Haster: Nyhetsbrev til godkjenning».



7. Begynn med en hilsen

Hilsen med navn. Fller avslutning:

«Takk for e-posten, Terjel» «Da hgrer jeg fra deg, Annel
«Hyggelig a hgre fra deg, Liv» «VI snakkes pa torsdag, Christian -)»
«Takk for sist, Sverrely «Tusen takk for nyttige innspill,

Carolinely
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3. Hold deg til et tema
4. Kom til poenget og veer strukturert

4. |kke Kjed mottakeren med en lang forhistorie

3. Ta ikke med et spgrsmal om eller irrelevant info

ferieavvikling hvis temaet for e-posten

er agendaen for neste personalmgte Sper deg selv

Hva er det viktigste formalet med denne e-
posten?

Hel, Torkil
Jeg lurer pa to ting.

1. Ble det satt dato for nar vi skulle presentere
tilbudet for kunden?

2 Nartror du at du vil ha tilbudet deres klart?
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5. SKriv | korte avsnitt

» Gl hver tanke 0g ide et eget avsnitt

 \Vurdere a bruke punktliste

« (Insker svar pa en rekke spgrsmal
o [ister opp ulike forslag
 Forklarer ulike steg i en prosess
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0. Ikke lg e-posten bli for kort

nsker a formidle et enkelt «ok», spander pa et par ekstra ord:

«OK, hgres bra uth
«OK, da snakkes vi i morgen.»
«Ok, god plan.»

Fventuelt:
«Ok j)»
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/. Tllpass deg og responder | samme st

« Formell eller «lgs 1 snippen»

» Bruker hen
« smiletegn og superlativer
« eller kun punktum og enstavelsesord

| a mottaker oppleve at dere er pa nett
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3. Avslutt pa vennlig vis

e God tone
e Referere il noe dere har snakket om
* \Vis at du kjenner eller vet hva vedkommende har fore

«God helg og kos dere pa hyttar
«Lykke til med arrangementet pa torsdag!».
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Q. Bruk en passende signatur

Bar innenholde relevant kontaktinfo:

e E-DOSt

e Telefon

« Nettadresse

o Lenke til LinkedIn-profil
e Postadresse
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Dette begr du unnga nar du skriver e-post

1. Veer forsiktig med capslock og D.

utropstegn «Hei, Rolf
7. Begrens antall spgrsmal Det er virkelig flott at du sender 0ss e-post hver
3. Send aldri e-post i affekt eneste dag.»
4. Ikke sett for mange pa kopi o

) | | «Hel, Trine

5. Unnga sarkasme og iron Takk for gode innspill )»
0. Les gjennom for du sender
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Oppgave

Utform tekst til en mail som svar til denne
kunden

« Hel.

| dag ma jeg bare sende en skryte mall til dere.
P& lprdag var jeg innom, og fikk sa god hjelp av
Julie. Hun smilte og var sa glad. Jeg var alt for
sent ute til & handle gave, men Julie hun fikset
dette for meg og jeg kunne ga direkte i selskap
0Qg gaven ble mottatt med stor glede.

Tusen takk til Julie og alle dere andre i butikkens



Oppgave

Utform tekst til en mail som svar pa denne
kundeklagen

«Hel.

| gar var jeq i deres butikk og fikk skikkelig darlig
service. Den ansatte stod bak kassen med
mobilen I handen hele tiden. Jeg fikk ikke hjelp,
0g det endte med at varen jeg skulle ha som jeg
matte finne frem til selv, la jeg pa kassen og bare
gikk. Jeg har tidligere handlet mye hos dere og
veert forngyd, men na var det for ille, sa derfor
velger jeq a sii fra. Dette er rett og slett ikke
akseptabelt.»



