Smiling Mountain
Training & Coaching

Lyssna-Sammanfatta-Fraga vidare - Ett kraftigt
kommunikationsverktyg

Forsék forsta forst, sedan att bli forstadd!

"LSF” = Grundlaggande samtalsteknik.
e Lyssna
e Sammanfatta
o Fragavidare

Denna teknik + Attvara dkta = Vinnande kombination !

Den kan anvandas som grundpelare i manga samtalsformer, bade privat och
yrkesmassigt. Med "att vara akta" menar jag att vara genuint intresserad och att
inte latsas.

Att lyssna

Att verkligen bli lyssnat till ... gor att du kdnner dig forstadd, bekraftad. ... Skapar
trygghet och fortroende. ... Baddar for bra kommunikation och en bra relation.
Nar vi verkligen lyssnar far vi fram det basta ur en person.

Lar dig att verkligen lyssna till det en person sdager. Lagg medan du lyssnar
marke till HUR personen sager det hon séger, det berattar ndgot om hur
personen kdnner sig. (Kroppshallning, ton, gester)

Din kroppshallning kommer att visa det nar du verkligen lyssnar. Bara se till att
du inte ar bortvand. Gor 6gonkontakt och hall det ofta, men inte standigt och
utan att stirra.

Att sammanfatta

En kort sammanfattning har manga funktioner. Den bekraftar och visar personen
att du har lyssnat. Den ger en chans att dubbelkolla om du hanger med. Bade for
dig sjalv och den andra. Den hjalper personen att strukturera sina tankar. Den
stimulerar personen att beratta mer.

Tips:

Du ska sammanfatta ofta under samtalet, vinta inte for lange med att
sammanfatta. Gor det regelbundet under samtalets forlopp.

Vava in sammanfattningar pa ett naturligt satt med hjalp av fraser som:

”

"Det jag hor dig sdga ar...” [Ge sammanfattningen]
- ”Lat mig bara sammanfatta ...” [Ge sammanfattningen]
Du far dven avbryta nar du gor det respektfullt! Det blir ofta uppskattat nar du gor sa
har:
"Vanta har en liten stund, 1at mig kolla om jag forstar dig ratt ...” [Ge
sammanfattningen]
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Hur en bra sammanfattning upplevs:
”Kénns bra, man kdnner sig hord.”
- ”Man vill beratta mer, komplettera, nir det fattas ndgot i sammanfattningen.”
”Jag ar forvanad, mina tanka blev mycket klarare.”

Du kan sammanfatta innehallet (Det som personen sidger med ord). Du kan dven
lagga till en kort mening om vad du upplever ar personens kansla bakom orden.
T.ex.”... och det kdnns valdigt viktig for dig.” eller "Du ar lite upprord over det du
berattar”.

Efter en sammanfattning kan man pausa. Personen vill dd oftast pa ett naturligt
satt fortsatta och berdtta mer. Det blir ocksa latt att fraga vidare efter en
sammanfattning. Aven det blir valdigt naturligt.

Da ar det bara sjalva sammanfattningen som kanske INTE kdnns naturligt.
Darfor:

Ova dig ofta

Ova dig ofta i att ge sammanfattningar! Det stirker din lyhérdhet och forbattrar
kommunikationen generellt. Sta ut med att det kan kinnas lite onaturligt eller
konstgjord i bérjan. S& ir det med all ny teknik och nya beteenden. Ova dig i det
till det kdnns naturligt. DA har du en ovarderlig stomme for att utveckla ditt
ledarskap pa och din socialkompetens pa!

Att fraga vidare
Navigera pa din nyfikenhet och vad som verkar vara viktigast i stunden.

Oppna fragor:
(Vill du/kan du beratta lite mer?) (Kan du beratta lite om hur ni har gatt

tillvaga?) (Vad ar ditt nasta steg?)(Vad har hant?) (Hur upplever du situationen?)
(Vad ar din uppfattning av ...7) Osv.

Fortydligande fragor:
(Vad menar du med...?) (Det du sa om x har jag inte forstatt helt, kan du beratta
lite mer?) (Finns det fler som ar involverade i det har? ...) Osv.

Utforskande och férdjupande fragor:
(Vad ar viktigast i det for dig?) (Vad ska resultatet vara?) (Vad vill du uppna?)
(Hur ser en bra l6sning ut?) (Vilka mojligheter har du?) Osv.

Slutna fragor:
Fragor som man bara behover svara ja eller nej p4, eller nar ett valdigt kort svar

racker.

Ledande fragor innehaller ofta din egen asikt. Det kan vara tydligare att sdga det
du tycker.
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Nagra exempel:

[Slutna frégor] [Oppna frégor]

- Tycker du om ditt arbete? - Kan du beriditta lite om hur
du upplever ditt arbete?

- Har du frdgat Jan? Forstar han problemet? - Hur har du o Jan hanterat
fragan?

- Ar du néjd med resultatet? - Vad tycker du om resultatet?

[Ledande fragor] [Din egen mening]

- Tror du inte att du ska prata med Jan? - Jag tycker du ska prata med
Jan.

Slutna fragor ar bra for att fa fram konkreta fakta och, tillsammans med ledande
fragor, for att styra upp samtalet i en viss riktning.

Oppna fragor dr bra om du vill forstd personen, fa hela bilden, ge personen en
chans att beratta sin version, fa personen att kdnna sig lyssnad till, osv.

Skulle man bara anvanda slutna och ledande fragor da blir det envags
kommunikation, ingen riktig kommunikation (=tvavags, dialog).

"LSF” kan vara en fas som lagger grunden for andra sorters samtal.

Du kan behova komma till ett avslut eller 6verga till en annan samtalsform, till
att ge dina synpunkter, formedla dina behov, férhandla fram en 16sning, komma
fram till en handlingsplan eller hantera en konflikt.

Exempel pa avslut:
"Vad ar din slutsats?” "Vad ar ditt nasta steg?” "Vad tycker du att vi ska avtala om
det har”

Exempel pa évergangen till att formedla din sida:

"Nu att jag har forstatt dig/hur du upplever situationen, lat mig beratta hur jag
upplever den ...” [Beritta]

"Jag forstar verkligen det du berattar. Lat mig nu beratta hur det ar for mig och
vad jag skulle vilja ...” [Beratta]

"Jag forstar din situation och det som ar viktigt for dig, ...” [Sammanfatta]. Min
situation och det som ar viktigt for mig ar ...” [Beratta]

Kom i hdg denna gyllene regel for kommunikation:

"Forsok forsta forst, sedan att bli forstadd”
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