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Framgangsrik kommunikation

Utbildningar och kurser som ger resultat

Det ar fa férunnat att vara f6dd med all kompetens. Tack och lov sa kan vi battra pa den under hela
livet. Nar vi pa Retorikhuset far ditt fortroende att hjalpa dig med att bli &nnu mer framgangsrik, ser vi
till att du far den effekt du forvantar dig.

Darfor ligger fokus pa att du ska fa sa mycket traning och gora s manga praktiska moment som ér
mojligt den tid vi har till férfogande. Du far ocksa mallar, verktyg och olika strukturer som du kan
anvanda i din egen Verklighet. Malet ar alltid att deltagarna ska tycka att utbildningen ar “mer an

forvantan”.

Att man ldr sig bast ndr man har trevligt och roligt ar vélkant. Alla som gatt vara utbildningar vittnar
om den trevliga, roliga och mycket positiva atmosfar som finns. Manga sager faktiskt att det varit den
bésta utbildning de gatt”. Att utbildningarna ocksa stirker sjilvfértroendet och sjilvkanslan ar nagot

som kommer pa kopet.

Sa valkommen till utbildningar och kurser som ger dig bade resultat och framgﬁng. For framgﬁng vill vi

ju alla ha — pa vart eget satt.
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Retorik och

argumentation

Behover du argumentera?
Behover du na resultat?
Behover du 6vertyga?

| denna utbildning far du lara dig den
retoriska strategin bakom argumentation.
Du far ocksé lara dig hur man bygger upp
en argumentation pa ett retoriskt och
vinnande satt.

Grundlaggande retorik

Fran Aristoteles och Cicero till Bill Clinton, Olof
Palme och Goran Persson. Hur har retoriken anviants
och hur anvinds den idag? Hur kan jag i vardagens
informationer och méten anvanda mig av retorikens
metoder? Hur forbereder jag mig och hur bygger jag
upp innehallet systematiskt? Hur far jag en rod trad
genom framforandet? Ar jag tydlig och konkret? Kan
jag forstarka mitt budskap med spraket?

Argumentation och diskussion

Hur argumenterar och diskuterar jag for att fa
forstaelse och gehor? Vilken grund har jag for
argumentationen? Ar mina argument tillrackliga och

relevanta? Hur gor jag for att overtyga - inte overtala?

Besvarliga situationer

Hur handskas jag med den/de som ar negativ/
negativa eller alltid ifrdgasitter? Hur gor jag med de
som har tvivelaktiga grunder/fakta eller fokuserar pa

“fel” saker? Kan j ag motivera pa nﬁgot annat satt?

Inspiration, attityder och kroppsmedvetenhet
Hur inspirerar jag de som lyssnar? Hur skapar jag
forstaelse och paverkar min omgivning med mitt
beteende, mina kanslor och mitt férhallningssatt?
Hur gor jag informationen intressant och fangslande
med rost, gester och mimik? Hur viktig ar
kroppsmedvetenheten? Vilken betydelse har verbal
resp. ickeverbal kommunikation? Bjuder jag pa mig

sjalv?

Retorik for chefer

Lar dig anvanda den viktiga retoriken i
ledarskapet.

Denna utbildning fokuserar pa dig som chef,
ditt forhallningssatt och din kommunikativa
formaga.

Retorik

Fran Aristoteles och Cicero till Bill Clinton. Hur har
retoriken anvants och hur anvands den idag? Hur
kan jag i vardagens moten och samtal anvinda mig av

retorikens metoder och knep?

Argumentation och diskussion

Hur argumenterar och diskuterar jag for att fa
forstaelse? Ska jag “6vertyga” eller “6vertala” nagon?
Bygger jag argumentationen och diskussionen pa fakta

eller asikter?

Ledarskap, engagemang och mal

Hur engagerar och inspirerar jag medarbetarna? Hur
far jag gruppen med mig? Vad har jag for visioner och
maél med det jag ska siga? Gor jag det som kravs eller

bjuder jag pa mig sjalv mer?

Attityder, beteenden och kroppsmedvetenhet
Hur uppstar och paverkas attityder? Hur skapar jag
forstaelse och “smittar” min omgivning med mitt
beteende, mina kanslor och mitt férhallningssatt?
Vilken betydelse har verbal resp. ickeverbal

kommunikation?
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Retorik for saljare

Bli en mer framgangsrik saljare med retorik.

Lar dig retoriska "knep” som du kan
anvanda i olika saljsituationer. Vassa dig
sjalv som siéljare.

Retorik

Hur kan jag i vardagens saljméten anvinda mig av
retorikens metoder? Hur forbereder jag mig och hur
bygger jag upp det jag vill siga? Hur far jag en réd
trad genom informationen? Hur blir jag trovardig?
Ar jag tydlig och konkret? Kan jag forstarka mitt
budskap med spraket?

Argumentation och diskussion

Hur argumenterar jag for att fa forstaelse och
gehor? Hur borjar jag? Hur slutar jag? Hur méter
jag kunden? Hur lyssnar jag till kunden? Ar mina
argument tillrackliga och relevanta? Hur gér jag for

att Overtyga - inte overtala?

Besvarliga situationer

Hur handskas jag med den/de som ar negativ/
negativa eller alltid ifrdgasitter? Hur gor jag med
invandningar? Hur gor jag med de som fokuserar pa

“fel” saker? Hur “peppar” jag mig sjalv att fortsatta?

Kroppsmedvetenhet, inspiration och attityder
Hur viktig ar kroppsmedvetenheten? Vilken betydelse
har verbal resp. ickeverbal kommunikation? Hur

gor jag informationen intressant och fingslande

med rost, gester och mimik? Hur inspirerar jag
kunden? Hur skapar jag forstaelse och paverkar min
omgivning med mina attityder, mina kanslor och mitt
forhallningssatt? Vad betyder min mentala installning?

Bjuder jag pa mig sjalv?

Retorik for kvinnor

Lyssnar folk pa mig? Kan jag hdvda mig?
Vagar jag lita pa mig sjalv?

Pa den har kursen far Du lara Dig
professionella framstallningstekniker

och pedagogiska knep for att kunna tala,
argumentera och 6vertyga framgangsrikt.

Retorik

Hur far jag en r6d trad genom framforandet?

Hur bygger jag upp innehallet systematiskt? Hur
argumenterar jag? Hur diskuterar jag? Hur gor jag for

att 6vertyga?

Sprak

Forstar ahorarna vad jag sager? Ar mitt sprak enkelt
eller svart? Kan jag forstarka mitt budskap med
spraket?

Kroppsmedvetenhet, rést och utstralning
Hur kan jag anvinda min kropp for att fa battre
genomslag? Hur starker jag rosten for att vertyga
bittre? Hur starker jag rosten for att na ut battre?
Hur “fangar och smittar” jag dhérarna? Kan jag 6va

upp min utstrilning?

Att ta plats och vaga tro pa sig sjalv
Hur stirker jag tron pa mig sjalv? Hur kan jag ta
plats? Kan jag bjuda pa mig sjalv mer an jag brukar?

Att hantera besvérliga situationer
Hur gor jag om nagon hela tiden avbryter? Hur gor

jag om det enbart ar man som lyssnar?
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Bemotande, kundvard

och retorik

Fo6r dig som vill forsta vilken avgoérande
betydelse bemoétande och service har for
helheten. For dig som vill forsta vikten av att
kunna lyssna, bemdta och vanda samtalets
riktning. For dig som vill kunna hantera
manniskor och skapa goda relationer.

For dig som vill hantera olika typer av
manniskor, skapa god kontakt och ge ett
professionellt bemétande.

Arbetssatt

- Bestillarens krav och férvantningar

- Helhetssyn pa serviceorganisationen

- Varderingar och attityder

- Ansvar- och arbetssynsitt. Medvetenhet om
kundens/medlemmens f6rvintningar

- Att kvalitetssikra de egna processerna for att
leverera det kunden/medlemmen vill ha

- Professionalism

Kommunikation

- Veta vad jag vill med min kommunikation

- Sjalvinsikt och 6kad medvetenhet om egna och
andras kommunikationsmonster

- Kommunikativ arbetsstil

- Skapa god kontakt

- Att stilla fragor som férandrar

- Aktivt lyssnande

- Uppmirksamhet pa vad som sker nar vi
kommunicerar

- Icke-verbal kommunikation

- Ord, rést och kropp.

- Om budskapet inte nar fram; Hur kan vi
kommunicera pa ett annat sitt for att fa den respons

vi vill?

Kundvard/medlemsvard

- Olika typer av kunder/medlemmar.

- Att hantera klagomal/svara kunder/medlemmar
- Konflikthanteringsstilar

- Att arbeta med kundvard for att fa dterkommande
kunder/medlemmar

- Odmjukhet och gladje! Var till f6r kunderna/

medlemmarnal

Kommunikation pa

arbetsplatsen
”Mer an bara ord”

Ord, rost och kroppssprak. Kommunikation
ar mer an bara ord. Vart rostlage och
kroppssprak skickar tusentals signaler som
tolkas av mottagaren. Det ar viktigt att vara
medveten om vilka signaler man skickar sa
att budskapet far avsedd effekt.

Personlighetstyper

Beroende pa vilken typ av personlighet man ar
tenderar man att valja olika sitt att kommunicera.
Genom ett enkelt test far deltagarna "diagnostisera”

sig sjalva.

Konsten att lyssna

Att lyssna ar en svar konst som kraver traning och
engagemang. Deltagarna far undersoka om de redan
ar goda lyssnare eller kanske beh6ver utveckla denna
adla konst.

LEAP - ett verktyg for att hantera
problemsituationer

LEAP ér ett enkelt men mycket effektivt verktyg for
att hantera kniviga situationer dar man behover hjalpa

till att l6sa ett problem.

Mérdarfraser
Mordarfraser ar Vanliga fraser man ofta anvander i

samtal med andra manniskor

Stress

Stress paverkar var formaga att kommunicera.
Utsétt vi for alltfor mycket stress forvandlas vi fran
fungerande manniskor till aggressiva reptiler. I varsta
fall méter vi en annan reptil och da uppstar ofta en

kollision.

Fértroendetraning
Pa en arbetsplats ar det Viktigt att man skapar
fortroende sinsemellan f6r att man ska uppna ett gott

kommunikationsklimat.

Att hantera klagomal och negativ feedback

[ dagens effektiva och krivande samhille utsitts vi alla
for klagomal eller negativ feedback nagon gang. Det
kan vara svart att ta emot men kan leda till personlig

utveckling om man lar sig att hantera det.
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Presentationsteknik med

0] ]

| denna utbildning far du lara dig att bygga
upp en presentation eller information med
utgangspunkt fran retoriken.

Du blir sakrare, du far ett storre
sjalvfortroende och du far ett oslagbart
koncept som du kan anvanda i din vardag.

Grundlaggande retorik

Hur far jag en rod trad genom framférandet? Hur gor
jag fér att dvertyga? Ar jag tydlig och konkret? Ar det
innehallsmassigt nagot som ar svart? Kan jag forstarka

mitt budskap med spraket?

Inspiration, engagemang och mod

Hur inspirerar jag deltagarna? Hur far jag dem att
ta till sig och forsta mitt budskap? Vilka hjalpmedel
anvinder jag? Har jag mod att ga utanfér mina egna

ramar? Hur kan jag forbattra detta?

Kroppsmedvetenhet, rést och utstralning
Hur kan jag anvanda min kropp och rést for att fa

bittre genomslag? Hur 6var jag upp min utstralning?

Besvarliga situationer

Ar det obehagligt att std infor andra? Hur kan jag gora
for att trana bort detta? Hur gor jag om nagon klagar
hela tiden eller om nagon inte lyssnar? Tar jag det
personligt eller kan jag hélla det pa avstand? Hur gér
jag for att dndra, vanda och ta mig ut situationen? Kan

jag motivera pa nagot annat satt?

Praktisk pedagogik

Hur skapar man de basta forutsattningarna

inlarning? Hur lar man ut och gér man sa att
deltagarna lar sig? | denna utbildning far du
lara dig att bli mer inspirerande, varierande

och professionell. Du far lara dig hur du gor
utbildningen positiv och larande.

Pedagogik, inlarning och variation

Hur lar vi oss och hur lar vi ut? Hur lar vuxna? Lar
alla pa samma sitt? Hur underlattar jag lirandet? Hur
gor jag utbildningen lirande och intressant? Hur gér
jag deltagarna aktiva?

Hur far jag en god kommunikation? Hur anvander jag

spraket? Forstar alla?

Innehall
Hur bérjar jag? Hur far jag en rod trad genom hela
utbildningen? Hur avslutar jag? Hur har jag det med

6vningar? Hur far jag deltagarna att lara sig?

Pedagogik, ledarskap och mod

Hur gor jag utbildningen lirande och intressant? Hur
skapar jag den basta utbildningen? Hur motiverar jag
deltagarna? Hur far jag gruppen med mig? Vagar jag
prova nya ideer? Vilken betydelse har engagemang

och instéillning? Hur bemoter jag besvérliga deltagare?

Kroppsmedvetenhet, rést och utstralning
Hur kan jag anvinda min kropp och rost for att fa
bittre genomslag? Har jag mod att ga utanfér mina
egna ramar? Kan jag 6va upp min utstréilning? Hur
viktigt ar kroppsspraket fér kommunikationen? Var
haller jag hinderna? Var tittar jag? Hur anvander
jag rosten? Kan jag och vill jag férdndra vissa delar?

Bjuder jag pa mig sjalv?

Pedagogiska hjalpmedel
Hur anvander jag OH, dator och kanon pa ett mer
instruktivt sitt? Hur mycket ska jag anvianda tekniska

hjalpmedel?
Ovrigt

Diskussioner, grupparbeten och 6vningar. Praktiska

Gvningar med ﬁterkoppling till den egna Verkligheten.
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Samtalsteknik

Utvecklingssamtal
Lénesamtal
Besvérliga samtal

Varfér ska man ha samtal?

Vilket syfte och mal har jag/foretaget/den enskilde
for samtalet? Vilket ar foretagets respektive den
enskildes mal? Vilka har nytta av att vi haller samtal?
Vad kravs for att samtalet skall upplevas som
meningsfullt? Vilka férutsattningar maste finnas for

att samtalet skall fa genomslagskraft i en organisation?

Hur férbereder man sig?

Hur "marknadsfér” man samtalet? Hur forbereder
jag mig som ska halla samtalet? Hur férbereder

sig medarbetaren? Vilka ar de inblandade? Vad ska
samtalet innehalla? Vad ar det goda samtalet, vad
ar ett utvecklande samtal? Vilken ar tagordningen i

samtalet?

Tydlighet, kanslor och trovérdighet

Hur gor jag mig forstadd? Hur blir jag tydlig? Hur
hanterar jag positiv och negativ kritik? Hur kan jag
hantera mina kanslor och den andres kanslor som
kan komma upp? Hur blir jag en bra lyssnare utan att

forlora i tydlighet och trovéirdighet?

Att leda och lyssna

Vem samtalar med vem? Hur lyssnar vi aktivt? Hur
fangar vi viktiga signaler? Hur uttrycker vi olika
forvantningar? Vad dr vara gemensamma motiv i olika
samtal? Hur kan jag vara extra lyhérd och forsta vad
den andre egentligen siger? Hur hanterar man svara
samtal? Vad kidnnetecknar det goda ledarskapet? Hur

paverkas ledarrollen?

Motesteknik

Det personliga moétet. Den nya teknikens
moten. Det kreativa moétet. Det effektiva
motet.

Kultur
Ar alla moten lika? Kultur och tradition kring moten.
Genusperspektiv pd méten. Méten i olika lainder. Den

nya teknikens méjligheter for motet.

Mal och syfte med métet
Varfor ska vi motas? Vad ar mitt syfte? Vad har
deltagarna for syfte?

Typer
Olika typer av méten. Ett mote med fa eller flera.
Mote mellan kanda eller okanda deltagare. Mote med

experter och utférare.

Planering av métet

Ska jag skicka kallelse eller ringa sjalv? Vilka
handlingar eller material behévs infor motet? Hur
ska jag forbereda deltagarna? Var ska vi vara? Hur
ser lokalen ut? Vad finns det for hjalpmedel / teknik i

lokalen? Hur forbereder jag mig mentalt infor motet?

Strukturera moétet
Kan man mota déiliga monster for moten? Kan man
forena struktur och kreativitet? Ger battre struktur

hégre effektivitet? Hur ska protokollet se ut?

Verktyg fér motet

Metoder och verktyg fér olika former av moten. Hur
far vi alla att komma till tals? Hur far vi upp det vi
behover reda ut? Hur kan vi ta tillvara deltagarnas

kompetens? Hur anvinder vi experten pa basta satt?

Genomfdra motet

Att leda ett méte fran borjan till slut. Hur kommer
man fram till ett beslut som alla star bakom och
foljer? Kan jag forbereda mig genom att trana?

Hur ska det protokollféras? Vilket syfte har en

utvéirdering? Gar det och ska man utvardera moten?

Rollen som métesordférande

Vem ér jag som moétesordforande? Hur axlar jag
ledarrollen? Hur gér jag mig forstadd? Hur skapar jag
delaktighet? Hur hanterar jag fragor utanfér agendan?
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Skriv sa andra forstar

Om ett budskap ar for otydligt, krangligt
eller komplicerat, nar det inte fram och

da ar det ingen idé att skriva det. Skriften
stéller hoga krav pa korrekthet eftersom
skribenten inte har direktkontakt med
lasaren. Det ar viktigt att ett skriftligt
budskap nar mottagaren utan omsvep och
att anpassa texten darefter.

| den hér utbildningen far du lara dig hur

du kan na fram med ett budskap pa basta
och enklaste satt. Vi 6var pa att skriva olika
typer av texter som ar anpassade efter olika
lasare. Vi gar ocksd igenom vad som goér en
text svarlast eller lattlast.

Texten som kommunikationsverktyg
Skriver vi som vi talar eller talar vi som vi skriver?
Vi gar igenom skillnaden mellan det talade och

skrivna spraket.

Konsten att skriva sa ingen forstar eller
konsten att skriva sa alla forstar
Hur kommer det sig att texter ar sa kringliga? Hur

bér jag mig at for att skriva enkelt och lattlast?

Textanalys
Vilka texter tilltalas du av? Vi jamfor och diskuterar

olika texters lasbarhet.

Malgruppsanalys och situationsanpassning
Vet jag vilka jag skriver till? Hur anpassar jag min
text efter den specifika lasaren och den specifika

situationen?

Att planera och strukturera

Vad ska ldsaren fa veta? I vilken ordning skriver jag de
olika delarna? Lasaren ska inte behova ligga energi
pa att lagga pussel utan ska kunna koncentrera sig pa

textens budskap.

Att anvanda hjélpmedel
Kan jag allt sjdlv eller kan jag ta hjalp? Vi gar igenom
vilka handbocker som finns tillgéingliga for att

underlatta vart skrivande.

Skriv retoriskt, saljande

och overtygande

Du ska 6vertyga dina lasare att ditt skrivna
budskap ar viktigt och vart att ta vara pa.
Du vill f& genomslag pa det du skriver. Det
ska forstds, vara tydligt och naturligtvis
overtygande.

Har gar vi igenom vad som kravs av en text
som skrivs for ett visst syfte. Vi gar ocksa
igenom hur man skriver korrekt men anda
overtygande. Inom retoriken finns manga
knep for hur man lyckas med denna konst.

Texten som paverkan

Hur kan vi anvanda texten pa basta satt? Hur berérs
vi av text? Pd vilket satt blir vi paverkade? Hur kan vi
paverka? Vilka fordelar och nackdelar finns det med

att anvanda sig av skrift?

Argumentationsteknik och textanalys
Hur skriver proffsen? Hur fungerar reklam? Hur

bygger man upp en bra argumentation?

Malgruppsanalys och situationsanpassning
Vilken dr min malgrupp? Vad vet jag om den? Kan jag

och bor jag anpassa texten efter malgruppen?

Retorikens metoder for att 6vertyga

Har gar vi igenom knepen som fungerat i drtusenden
och gor det an idag. Vad ska lasaren fa veta? Ska jag
ha med mycket eller lite? Bor det vara en speciell

ordning? Hur g(’ir man en text 6vertygande?

Att anvanda hjalpmedel
Kan jag allt sjalv eller kan jag ta hjalp? Vi gar igenom
vilka handbocker som finns tillgéngliga for att

underlatta vart skrivande.
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Rost och tal

Hur paverkar vi andra med rosten? Kan vi
overtyga battre om vi férandrar rosten?

| denna utbildning far du lara dig att
anvanda rosten for att horas, for att résten
ska halla och for att du ska vara intressant
att lyssna till.

Rdster och roller
Hur tolkar jag olika réster? Hur paverkas jag av olika

roster? Hur paverkar jag andra med min rost?

Tal och tydlighet
Hur paverkas résten av hur jag mar? Hur gor jag for

att vara tydlig?z Hur gor jag for att horas?

Kroppsmedvetande och hallning
Kan jag forbattra rosten med en béttre hallning? Hur

anvander jag kroppen for att forstarka résten?

Avspénning och andning
Hur viktigt ar rostlage, rostkvalitet och rostklang?

Hur paverkas dessa av avspanning och andning?

Ovrigt

Diskussioner, grupparbeten och praktiska 6vningar.

Hur kan jag som individ utvecklas mer?
Hur blir jag annu mer sjalvgadende?

Hur kan jag vaxa?

Hur kan jag na annu béttre resultat for mig
sjalv och foretaget?

Grunder coaching

Med coaching kan varje person ytterligare forbattra
sin roll som presentator, talare eller utbildare.

Med coaching kan hela arbetslaget férandras och
forbéttras pa basta sitt.

Coaching ar ett effektivt satt att snabba pa manniskors

utveckling i att framfGra, Gvertyga eller utbilda.

Utvecklas med coaching

Hur vill du utvecklas?

Hur vill du arbetslaget ska utvecklas?
Hur vill du att féretaget ska utvecklas?

... utveckling nér den ar som bast
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