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for ...

chefer

Handbok f6r kommunikationschefer
innehaller 280 praktiska tips om stra-
tegi, ledarskap och kommunikation.



Vi pa Westander

Westander hjélper foretag att kommunicera
pa andra sétt dn genom kopt reklamutrym-
me, ofta med mélet att starka varumarket,
bilda opinion och paverka politiska beslut.

Vi dr cirka 40 anstéllda med olika bakgrund,
framst fran omraden som politik, journalis-
tik, ledarskap, foretagande och marknads-
foring. Som konsulter har vi specialiserat
oss utifran kompetens och engagemang.

P4 Westander tar vi bara uppdrag som vi
sjidlva sympatiserar med. Vart personliga
samhillsengagemang okar nyttan for upp-
dragsgivaren.

Westander konkurrerar inte med lagt pris,
utan med hog kvalitet och n6jda uppdrags-
givare. Vi vill vara pr-branschens bésta ar-
betsplats, inte minst for hogpresterande
smabarnsforaldrar.

© 2025 Westander. Mangfaldigande tillatet med angivande av kéllan. Foto: Folkstudion. Handbok for kommunikationschefer kan

lasas och laddas ner pa westander.se, dar enstaka tryckta exemplar ocksa kan bestéllas kostnadsfritt. Manga fler tipslistor och

andra handbdcker finns att Iasa pa westander.se.
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Varfér en handbok fér
kommunikationschefer?

Alltfor ménga foretag uppfattar kommuni-
kationsavdelningen som en operativ stod-
funktion snarare &n en strategisk partner. Det
speglar en underskattning av kommuni-
kationens betydelse for foretagets framgang.

Som kommunikationschef har du en nyckel-
roll i att driva foretagets utveckling. Effektiv
intern och extern kommunikation dr helt
avgorande for karnverksamheten och det
viktigaste medlet for att né era affarsmal.

Handbok fér kommunikationschefer inne-
héller 280 av Westanders basta praktiska
tips om strategi, ledarskap och kommunika-
tion. Med handboken vill vi bidra till att fler
kommunikatorer utvecklas till kvalificerade
radgivare.

Varfér Westander?

Westander hjélper foretag att kommunicera
pa andra sétt dn genom kopt reklamutrym-
me, ofta med malet att starka varumarket,
bilda opinion och péverka politiska beslut.
Vi vill bidra till 6kat samhillsengagemang.

Vi tror att 1angsiktigt framgangsrika foretag
har ett tydligt syfte, starka varderingar och
viljan att forandra allt utom foretagets kar-
na. Kommunikation ar nyckeln till att skapa
en gemensam forstielse och riktning inom
organisationen.

Har du tidigare haft nytta av Pr-handboken?
Miénga fler tipslistor och andra handbocker
finns att ldsa pd westander.se. Dar kan du
aven anmala dig till Pr-skolans 6ppna kur-
ser eller boka ett skraddarsytt uppliagg av
valfri kurs.

Hor garna av dig om du vill veta mer!

Sebastian Stjern,

ansvarig for Corporate Communications
076-811 92 00
sebastian.stjern@westander.se
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STRATEGI

10 tips om strategi

En strategi kan beskrivas som évergripan-
de végval for att né langsiktiga méal. For att
fungera som ett styrinstrument behdver
den vara noga genomténkt, tydligt formu-
lerad och nirvarande i verksamheten.

1. PRIORITERA PA RIKTIGT

Fokusera era resurser dar de gor storst skill-
nad. Riktiga prioriteringar innebar att vilja
bort saker av stor betydelse, trots att det ar
svart och kan mota motstéand.

2. SATT TYDLIGA MAL

Formulera ett fatal konkreta mél som tyd-
liggor vad ni vill uppna. Skapa engagemang
for strategin och fokus i arbetet genom att
kontinuerligt folja upp mélen.

3. IDENTIFIERA UTMANINGAR

Fundera 6ver vilka hinder som stér i vigen
for att nd malen och hitta de utmaningar
som ni bedomer ar allra viktigast. Genom
att fokusera strategin pé de centrala utma-
ningarna okar mojligheterna till verklig for-
andring.

4. ANALYSERA LOSNINGAR

Identifiera mojliga tillvigagéingssitt for att
overvinna de valda utmaningarna. Lista
for- och nackdelar med de olika alternati-
ven, med héansyn till era unika styrkor.

5. FATTA STRATEGISKA BESLUT
Satt ner foten och bestam er for vilka 6ver-
gripande vagval som ar mest effektiva for

att nd era mél. Formulera rakt, tydligt och
enkelt vilka konkreta beslut ni har fattat.

6. INKLUDERA AKTIVITETER

Se till att strategin leder till handling genom
att inkludera aktiviteter som tar er narma-
re mélet. Genom att bli konkreta redan i
strategin minskar ni risken att den blir en
hyllvarmare.

7. HALL DET ENKELT

Anvind ett enkelt spriak som kan forstis av
sd manga som mojligt. Ju fler medarbeta-
re som verkligen begriper och kan ta till sig
strategin, desto storre majligheter har ni att
lyckas.

8. BERATTA FOR OMVARLDEN

Bind er vid masten genom att kommunice-
ra era Overgripande viigval externt. Da for-
battrar ni forutsattningarna for att strategin
ocksa far genomslag internt.

9. MISSIONERA INTERNT

Forankra strategin dterkommande i alla re-
levanta interna sammanhang. Huvudbud-
skapet i strategin bor upprepas ofta och un-
der lang tid for att fa faste i organisationen.

10. GOR EN ARLIG OVERSYN

Utvirdera och uppdatera strategin en gang
per ar. Reflektera kring innehallet, efterlys
forbattringsforslag och overvag justeringar
av sévil overgripande vigval som konkreta
aktiviteter.
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TANKELEDARSKAP

10 tips om tankeledarskap

Ett tankeledarskap handlar om att dri-
va branschens eller samhillets utveckling
framét inom ett specifikt omrade. Ni blir
den naturligt efterfrigade experten och
starker foretagets varumarke.

1. UTGA FRAN AFFARSMAL

Se till att tankeledarskapet har en tydlig
koppling till er affirsverksamhet. Nar det
specifika omradet ar affarskritiskt far ni
lattare med hela organisationen.

2. AVGRANSA OMRADET

Begrinsa ert tankeledarskap till ett omrade
dar ni naturligt kan uppfattas som experter.
Ju mer konkret och specifikt ni definierar
omradet, desto lattare kan ni ta positionen
som tankeledare.

3. BIDRA TILL SAMHALLET

Basera tankeledarskapet pd en ambition om
att bidra till en positiv samhallsutveckling.
Utga fran allménintresset néar ni formulerar
era budskap om forandring.

4. TA FRAM FORSLAG

Presentera konkreta forslag som driver ut-
vecklingen framat pa ert omrade. Var tyd-
liga med vad som ar problemet, vad ni vill
att nagon ska gora och hur ni sjdlva bidrar
till 16sningen.

5. BJUD PA KUNSKAP
Erbjud praktiskt anviandbar kunskap lat-
tillgangligt for kunder, branschkollegor och

beslutsfattare. Anviand format som tipslistor,
rapporter, sociala medier, hemsidor, debatt-
artiklar och handbdocker.

6. FA MED ORGANISATIONEN
Arbeta kontinuerligt med att skapa intern
forankring av tankeledarskapet hos med-
arbetare och chefer. Hela foretaget maste
kunna leva upp till kundernas hogt stillda
forvantningar pa ert omrade.

7. TYCK TILL | DEBATTEN

Gor tydliga stillningstaganden i debatten
och var beredda pa reaktioner fran menings-
motstandare. Se eventuell kritik som en moj-
lighet att fora ut ert budskap en gang till.

8. PRIORITERA ETT BUDSKAP

Vilj ut ett enda budskap som sammanfattar
vad ni vill med tankeledarskapet. Upprepa
detta huvudbudskap ofta och anvind det
som en rod trad i all er kommunikation.

9. PROFILERA TALESPERSONER

Utse nyckelpersoner bland medarbetarna till
profilerade experter och talespersoner. Ta
fram handlingsplaner som hjalper dem att
arbeta proaktivt och fora fram era budskap.

10. KONKRETISERA MALBILDEN

Formulera en tydlig mélbild pé tre ars sikt,
som kan vigleda ert tankeledarskap. Bidra
till fokus och uthéallighet genom att &rli-
gen miata medarbetarnas bedomning av
er framgéng.

westander.se



VARUMARKESPLATTFORMEN

10 tips om varumarkes

Ett varumarke kan beskrivas som ett knippe
associationer. Ett starkt varumarke ar val-
kéant, tydligt och positivt laddat. En prak-
tiskt anvandbar varumarkesplattform, som
sammanfattar varumarkets onskade inne-
héll, kan ge er viagledning i kommunikatio-
nen med omvérlden.

Varumarkesplattformen kan vara utformad
pa olika satt och innehélla olika bestinds-
delar. Har f6ljer ndgra delar som ofta ingér,
med konkreta exempel frin Westanders
egen verksamhet.

1. AFFARSIDE

Affars- eller verksamhetsidén beskriver
kort och koncist vad foretaget eller organi-
sationen gor och for vem. Beskrivningen av
affarsidén ar viktig for att skapa tydlighet.
Den ska vara enkel och behover inte vara
heltackande.

EXEMPEL: Westander hjalper foretag att kom-
municera pa andra satt an genom kopt reklam-
utrymme, ofta med maélet att starka varumar-
ket, bilda opinion och paverka politiska beslut.

2. MISSION

Missionen svarar pad frigor om foretagets
syfte och existensberittigande. Undvik fall-
gropen att se vinsten som slutmalet, men be-
tona gdrna ekonomiska framgéngar som ett
medel att nd era syften. Missionen ska sprida
stolthet och kan med fordel handla om hur ni
bidrar till en positiv samhallsutveckling.

EXEMPEL: Westander vill bidra till 6kat sam-
hallsengagemang.

3. VISION

Visionen ger en bild av vad ni langsiktigt vill
uppnd med er verksamhet, ofta beskriven
som en i princip ouppnaelig idealsituation.
Visionen kan fylla en funktion som ledstjar-
na och kompass. Den behover inte alls vara
realistisk, tidsbestamd eller méatbar.

EXEMPEL: Westanders vision &r ett samhalle
dar en konstruktiv debatt bygger broar och
skapar tillit mellan manniskor.

4. MALGRUPPER

Maélgrupperna dr de personer ni riktar er
kommunikation till. Analysera de olika mal-
gruppernas behov och 6nskemal. Formulera
vilka ni finns till for och vad ni tror att de vill.

EXEMPEL: Westanders framsta malgrupp ar
samhallsengagerade féretag som Vil skapa
affars- och samhallsnytta genom att bli tan-
keledare.

5. VARUMARKESLOFTE
Varumarkesloftet sammanfattar ert atag-
ande och handlar om vad mélgrupperna ska
kunna forvénta sig av er. Det ska handla om
négot som &r viktigt for mélgrupperna och
helst vara sirskiljande.

EXEMPEL: P& Westander tar vi bara uppdrag
som Vi sjalva sympatiserar med. Vart per-
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VARUMARKESPLATTFORMEN

plattformen

sonliga samhéllsengagemang Okar nyttan
for uppdragsgivaren.

6. KARNVARDEN

Karnvardena ar en sammanfattning av var-
degrunden, tre till fem ord som beskriver
era mest grundldaggande och tidlosa varde-
ringar. Karnviarden ska vigleda det dagliga
arbetet inom foretaget. Var noga med att
beskriva vad orden betyder i praktiken i just
er verksamhet.

EXEMPEL: Westanders fyra karnvarden ar
engagemang, oOppenhet, proaktivitet och
kvalitet. Vad varje ord betyder i det dagli-
ga arbetet finns beskrivet bade kort pa var
hemsida och mer utforligt i var jobbsokarbok.

7. POSITIONERING

Positioneringen beskriver vad som skiljer
er frin era konkurrenter och vilken position
ni har pa marknaden. Har kan ni sjilva be-
stimma pa vilka omraden ni vill jimfora er
med era konkurrenter.

EXEMPEL: Westander konkurrerar inte med
lagt pris, utan med hog kvalitet och nojda
uppdragsgivare. Vi vill vara pr-branschens
basta arbetsplats, inte minst for hogpreste-
rande sméabarnsforaldrar.

8. TONALITET

Tonaliteten, det vill sdga vilka ord ni anvan-
der och hur ni tilltalar era malgrupper, ar
den sprékliga delen av ett varumirke och

uttrycker de kinslor ni vill formedla. To-
naliteten ska i hog grad vara enhetlig och
konsekvent, men maiste samtidigt varieras
beroende pé kanal och malgrupp.

EXEMPEL: Westanders tonalitet kan beskrivas
med tre nyckelord: enkel, tydlig och trevlig.
VAr bildtonalitet ar engagerad, hjélpsam och
sympatisk.

9. BENAMNING

Bendmningen ar det beskrivande ord som i
medierapporteringen om er besvarar fragan
om vad ni ir, exempelvis boléneforetaget X,
fackforbundet Y eller vindkraftsforetaget Z.
En bra bendmning fungerar for bade er och
nyhetsredaktionerna.

EXEMPEL: Westander &r en pr-byra. | borjan
av varje pressmeddelande skriver vi om oss
sjalva som "pr-byran Westander".

10. TAGLINE

Foretagets tagline fangar kdrnan i varu-
market i ett fatal ord och kallas ibland slo-
gan eller payoff. Oftast ar det en kort text-
rad som star under eller intill en logotyp.
En tagline kan vara ett viktigt element i
reklamkampanjer och marknadsforings-
material, men den ar sillan anvandbar i
redaktionell text.

EXEMPEL: Westanders tagline finns under lo-
gotypen pa baksidan av Pr-handboken: Gor
din rést hord.

westander.se



VARUMARKESSTRATEGI

10 tips om

varumarkesstrategi

Varumairkesstrategi ar inte s svart som det
kan lata. Kort sagt handlar det om att ta
fram en varumarkesplattform, skapa enga-
gemang for varumarkesarbetet internt och
borja kommunicera varumarket externt.

1. TA FRAM EN VARUMARKESPLATTFORM
Bestam er for att ta fram en praktiskt an-
vandbar varumairkesplattform. En bra
plattform sammanfattar varumérkets 6ns-
kade innehéll och ger er vigledning i kom-
munikationen.

2. ANALYSERA NULAGET

Gor en analys av dels hur andra uppfattar
er, dels hur ni pa ett sanningsenligt sitt
skulle beskriva er sjilva. Anviand girna en
kombination av intervjuer och enkéter.

3. MALA UPP DROMLAGET

Samla in synpunkter fran medarbetarna
kring hur de vill att varumarket ska uppfat-
tas. Det dr bara med en tydlig mélbild ni kan
forflytta varumarket.

4. BESKRIV NAR NI AR SOM BAST

Tank att varumirkesformuleringarna ska
beskriva hur ni dr och hur ni gor nér ni ar
som bast. Da kan ni h6ja ambitionen utan
att uppfattas som verklighetsfranvanda.

5. UTGA FRAN SAMHALLSNYTTA

Lat kdrnan i er varumarkesstrategi vara hur
foretaget bidrar till samhaéllsnytta. Ett syfte
utover vinstmaximering skapar bade okad

kundlojalitet och 6kad motivation bland de
anstallda.

6. INVOLVERA MEDARBETARNA

Gor alla medarbetare delaktiga i varumar-
kesarbetet. D& hojer ni kvaliteten och 6kar
sannolikheten for att alla anstéllda ska an-
vanda budskapen konsekvent och med ut-
héllighet.

7. BESLUTA | LEDNINGSGRUPPEN

Var tydliga med att varumérkesplattformen
ar ett viktigt styrinstrument som beslutas av
ledningsgruppen. Pa si sitt undviker ni att
ge falska forhoppningar om att alla ska fa
vara med och bestimma.

8. ANPASSA ANDRA STYRVERKTYG

Se over hur andra viktiga styrinstrument
kan anpassas sa att de blir ett stod i varu-
markesarbetet. En mgjlighet kan vara att
justera lonekriterier eller mallar for utveck-
lingssamtal.

9. TA FRAM EN PR-PLAN

Skriv en handlingsplan for hur ni med hjalp
av pr kan stdrka varumarket. En plan som
ar skriven enligt principen "vem gor vad och
nér?” hjalper er att g fran ord till handling.

10. DELTA | DEBATTEN

Véga ta stéllning och opinionsbilda kring
samhallsfragor som ar relevanta for er verk-
samhet. Deltagande i samhéllsdebatten ar
den ultimata varumarkesbyggaren.
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10 tips om

FORANKRA VARUMARKET

att forankra varumarket

Den interna forankringen ar en nyckel till
att kvalitetshoja ert varumaérkesarbete. Ni
vet att ni har lyckats nir chefer och med-
arbetare anviander budskapen i varumaér-
kesplattformen konsekvent och med stor
uthéllighet.

1. LYFT FRAM SYFTET

Prata mycket om syftet med att ha en prak-
tiskt anviandbar varumarkesplattform — att
skapa intern stolthet och gora foretaget mer
attraktivt. D4 6kar motivationen att bidra.

2. STALL ENKLA FRAGOR

Forenkla varumarkesspraket och still enkla
enkitfragor till medarbetarna: Vad ar det ni
gor egentligen? Varfor ar er verksamhet sa
viktig? Vad skiljer er fran konkurrenterna?

3. GENOMFOR EN WORKSHOP

Samla nyckelpersoner inom foretaget i en
workshop for att ta fram innehallet till va-
rumarkesplattformen. Kvaliteten blir hogre
om deltagarna fir processa skissartade for-
muleringar som tagits fram pé férhand.

4. UNDVIK FLOSKLER

Sakerstall att formuleringarna blir praktiskt
anvandbara genom att undvika floskler och
alltid stélla en kontrollfriaga: Kan vd anvianda
formuleringarna i en intervju med media?

5. BE OM FORBATTRINGSFORSLAG
Ta fram ett utkast till varumarkesplattform
och be medarbetarna om forbattringsfor-

slag. Synpunkter kan samlas in bade digitalt
och vid fysiska méten.

6. BESLUTA | LEDNINGSGRUPPEN

Betona att varumarkesplattformen ar ett
viktigt styrinstrument och sakerstall att
ledningsgruppen beslutar om texten. Det ar
inte konsensus eller majoritetsbeslut som
galler.

7. SAMORDNA STYRINSTRUMENT

Skapa Overensstimmelse mellan varumar-
kesplattformen och andra styrinstrument.
Ni kan exempelvis behova anpassa 16nekri-
terier eller mallar for utvecklingssamtal.

8. BUDSKAPSTRANA MEDARBETARNA
Gor medarbetarna till ambassadorer genom
att lata dem trdna pé att framfora budska-
pen i plattformen. Malet ir att alla ska kun-
na presentera foretaget pd samma sitt.

9. LEVANDEGOR KONTINUERLIGT

Etablera rutiner for att kontinuerligt le-
vandegora varumarkesplattformen. Ni kan
exempelvis gora en arlig 6versyn av nyckel-
formuleringarna eller ha regelbundna dis-
kussioner pa interna méten.

10. MAT VARJE AR

Still en arligen aterkommande fraga till
bade malgruppen och medarbetarna om hur
ni lever upp till kirnan i varuméarket. Genom
att synliggora resultatet av varumarkes-
arbetet bidrar ni till fokus och uthallighet.

westander.se



]0 PAVERKANSSTRATEGI

10 tips om paverkansstrategi

En péverkansstrategi kan beskrivas som
overgripande végval for att nd langsiktiga
mal kring politiska beslut. En genomténkt
strategi skapar fokus och uthallighet.

1. DEFINIERA SYFTET

Klargor varfor ni ska arbeta med politisk
paverkan. Koppla syftet med paverkansar-
betet till verksamhetens Gvergripande maél
och visa hur arbetet skapar affarsnytta.

2. SE OVER ORGANISATIONEN

Ringa in era styrkor och svagheter som pa-
verkansaktor. Det kan handla om allt fran
tillgangliga kompetenser till hur ert varu-
marke uppfattas av beslutsfattare.

3. ANALYSERA OPINIONEN

Gor en analys av opinionsldget och sam-
héllsdebatten kring er fraga. Samarbeta
giarna med ett opinionsundersokningsfore-
tag for att kartlagga allménhetens syn.

4. KARTLAGG BESLUTSLAGET
Beskriv det aktuella beslutsldget i er fraga.
Ta reda pa vilka beslutsprocesser som ar
planerade och utforska vilka politiska initi-
ativ som ar tankbara framdver.

5. HITTA INTRESSENTERNA

Kartlagg beslutsfattare och andra tongivan-
de intressenter. Gor en bedomning av samt-
liga aktorers inflytande i fragan samt om de
ar positivt eller negativt instéllda.

6. SATT ETT KONKRET MAL

Prioritera bland mgjliga l6sningar pa det
problem ni ser och ta fram ett konkret mél
om ett politiskt beslut. D4 blir det lattare for
politikerna att forsté vad ni vill och for er att
jobba fokuserat.

7. BESKRIV PRIORITERINGAR

Fokusera era resurser dar de gor storst
skillnad. Tydliggor vilka beslutsfattare och
andra intressenter ni har identifierat som
viktigast att paverka och vilka ni véljer att
prioritera ned.

8. FORMULERA BUDSKAP

Ta fram ett budskap som besvarar foljan-
de tre fragor: Vad dr samhillsproblemet?
Vilken ar 16sningen? Vad ar det konkreta
forslaget? Anpassa vid behov budskapet ut-
ifrdn mélgrupp.

9. AGERA LOSNINGSLEVERANTOR

Ta eget ansvar, foreslad losningar och sok
samarbete i kontakten med politiska be-
slutsfattare. Fokusera pd gemensamma
intressen och tydliggor hur ert forslag kan
hjélpa politikerna.

10. GA TILL HANDLING

Se till att er paverkansstrategi leder till
handling genom att inkludera konkreta ak-
tiviteter som tar er ndrmare malet. SI4 fast
vad som ska goras, nar det ska goras och
vem som dr ansvarig.
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FORANKRA PAVERKANSARBETET

forankra paverkansarbetet

Péaverkansarbetets mojlighet till framgéng
avgors delvis av era interna forberedelser.
Skapa battre forutsiattningar genom att
forankra arbetet internt bland era nyckel-
personer.

1. KOPPLA TILL AFFARSNYTTAN

Knyt paverkansarbetets syfte till affirsnyt-
tan. Formulera vad som star i viagen for er
verksamhet, hur det borde vara och hur
politisk paverkan kan bidra till att forverk-
liga malet.

2. PRIORITERA PA RIKTIGT
Véga prioritera bland de fragor ni vill dri-
va. Om ni vill arbeta med ménga olika fré-
gor blir det svart att fokusera era resurser
dar de gor storst skillnad.

3. BESLUTA | LEDNINGSGRUPPEN

Fatta beslut i ledningsgruppen om vilka
fragor ni ska driva. Betona att paverkans-
arbetet ar affarskritiskt och att inriktning-
en darfor bor vara en ledningsfraga.

4. AVSATT TID OCH PENGAR

Sdkerstéll att paverkansarbetet tilldelas
tillrackligt med resurser. Det kan handla
om att anstélla personal, ta in externt stod,
avsatta arbetstid och sitta en rimlig budget.

5. MISSIONERA INTERNT
Gor en plan for intern forankring och 16-
pande kommunikation. Samla nyckelper-

soner inom foretaget i en workshop for att
bidra med kunskap och engagemang.

6. LYFT FRAM ALLMANINTRESSET

Skapa intern forstaelse for att péverkan
utgdr fran ett bredare allménintresse. For-
troendevalda politiker fattar inte beslut ut-
ifran behov hos enskilda aktorer.

7. VAR OPPNA OCH STOLTA

Var éppna med inriktningen pa ert paver-
kansarbete. Bygg stolthet internt genom
att beratta om hur ni bidrar till en positiv
samhallsutveckling.

8. SE ER SJUALVA UTIFRAN

Utvérdera er egen trovardighet som avsan-
dare av ert budskap. Friga er bade hur ni
uppfattas i dag och hur ni vill uppfattas pa
sikt av era intressenter.

9. VALJ UT TALESPERSONER

Vailj talespersoner som beslutsfattare vill
lyssna pa. Om ni tar in externt stod i pa-
verkansarbetet dr det viktigt att ni dnda
fortsitter att bygga era egna relationer till
beslutsfattarna.

10. BUDSKAPSTRANA MEDARBETARE

Gor medarbetare till ambassadorer och
14t dem tréna pa ert budskap. Utgd ifran
foljande tre fragor: Vad ar samhaéllspro-
blemet? Vilken ar 16sningen? Vad ar det
konkreta forslaget?
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ARBETSGIVARVARUMARKET

10 tips om

arbetsgivarvarumarket

Foretag som arbetar aktivt med att starka
sitt varumérke som arbetsgivare har stor-
re majlighet att rekrytera och behélla ratt
medarbetare.

1. BETONA SAMHALLSNYTTAN

Prata mycket om syftet med verksamheten
och hur ni bidrar positivt till samhaillet. Det
ar engagerande att strdva mot ett gemen-
samt hégre mal.

2. DELTA | SAMHALLSDEBATTEN

Opinionsbilda i viktiga samhallsfragor som
ligger nara er karnverksamhet. Ett foretag
som deltar i samhillsdebatten upplevs av
manga som en mer sympatisk arbetsgivare.

3. BJUD PA KUNSKAP

Stark ert varumarke genom att frikostigt
bjuda pé er expertkunskap. Det attraherar
béde medarbetare och kunder nir foretag
kostnadsfritt sprider sin karnkompetens.

4, POSITIONERA ER
Tank noga igenom vad ni kan erbjuda som
skiljer er fran liknande arbetsgivare i bran-
schen. Medarbetare ska veta vad de far ut av
att jobba hos just er.

5. GE EN SANNINGSENLIG BILD
Kommunicera en bild av foretaget som
stimmer Overens med era medarbetares
upplevelser. Budskap som krockar med
verkligheten raserar fortroendekapitalet.

6. ANVAND MEDARBETARENKATER
Kommunicera resultaten fran era medarbe-
tarundersokningar till bade anstéllda och
jobbsokare. En undersokning som ocksa
visar spridningen i svaren ger en nyanserad
bild av er som arbetsgivare.

7. TYDLIGGOR VARDEGRUNDEN

Involvera medarbetarna i att ta fram en
rekryteringsbroschyr som beskriver varde-
grunden och foretagskulturen. Med kon-
kreta exempel kan ni tydliggora hur ni vill
arbeta och vilka varderingar ni star for.

8. BESKRIV VEM NI SOKER

Beratta vilka egenskaper ni soker hos era
medarbetare. Pa si sétt hjilper ni en jobb-
sokare att sjalv avgora om hon eller han har
forutsattningar att kunna trivas och gora ett
bra jobb.

9. AVSKRACK FEL PERSONER

Var arlig kring utmaningar i jobbet och be-
riatta ocksd om vilka forhéllningssétt som
inte fungerar hos er. Rekryteringsprocessen
ska avskracka fel personer, lika mycket som
den ska attrahera ritt personer.

10. BETONA INRE MOTIVATION

Lyft fram sjalvstyrning, kompetens och sam-
horighet som goda skal for att jobba hos er.
Sédana inre faktorer motiverar en majlig
medarbetare betydligt mer dn l6nenivaer
och titlar.
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SATTA MAL

10 tips om att satta mal

Det som mats blir gjort. Genom att sitta
tydliga mal som regelbundet f6ljs upp ska-
par ni fokus pa det ni vill prioritera i verk-
samheten. Att sdtta mal ar inte minst viktigt
for att kunna maéta och utvirdera effekten
av er kommunikation.

1. HALL DET ENKELT

Vilj ut det 6vergripande men dnd konkreta
mal som &r allra viktigast for er att uppné.
Ett vanligt misstag &r att ha for ménga mal
och pa sé vis tappa fokus i arbetet.

2. BORJA MED EFFEKTMAL

Ringa in den overgripande effekt som ni
langsiktigt vill &stadkomma med kommuni-
kationen. Ett starkt varumaérke eller en 6kad
forséljning ar tva exempel pa effektmal.

3. GOR MALET KONKRET

Utforma malet specifikt och métbart utan
svepande formuleringar. Ett varumarkes-
mal kan vara att 6ka kdinnedomen med 10
procentenheter i en specifik mélgrupp.

4. BRYT NER PA AKTIVITETSNIVA

Bestam vilka aktiviteter ni ska genomfora for
att né effektmaélet. Det kan till exempel vara
att varje dag publicera ett inldgg pa Linkedin
eller varje vecka skicka ett nyhetsbrev.

5. SATT RESULTATMAL
Formulera métbara delmal for resultaten av
era aktiviteter. Riackvidd i sociala medier,

konverteringsgrad for nyhetsbrev eller ge-
nomslag i redaktionella medier &r nagra
exempel.

6. ANGE TIDSPERIOD

Sl fast ett datum for ndr maélet ska vara
uppnétt. Ett dvergripande effektmal kan
girna ha ett trearsperspektiv, medan aktivi-
tets- och delmal kan vara nedbrutna per ar,
kvartal eller ménad.

7. VAR AMBITIOS OCH REALISTISK
Anpassa méalens ambitionsniva till era per-
sonella, ekonomiska och tekniska resurser.
Spiann samtidigt bigen lagom hogt sé att
malet dr bide ambitidst och realistiskt.

8. INVOLVERA BRETT

Informera och involvera era kollegor nér ni
tar fram sévil effektmél som aktivitets- och
resultatmél. Det Okar bade kvaliteten pa
malen och forstielsen for era prioriteringar.

9. TARTSAKRA MALEN

Stall kontrollfrdgan om det ar tydligt nér ni
har uppnétt mélen och ska bestélla tarta for
att fira framgangen? Om svaret ar nej beho-
ver mélet bli tydligare for att tartsdkras.

10. UTVARDERA REGELBUNDET

Avsitt tid kvartalsvis for att utvardera akti-
vitets- och resultatmalen. Utvardera samtli-
ga mél arsvis for att se om de fortfarande ar
relevanta eller behover uppdateras.
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MOTIVATION

10 tips om motivation

P4 moderna kunskapsforetag &r chefens
uppgift inte att motivera, utan att skapa
goda forutsdttningar for medarbetarnas
inre motivation. Réittvisa loner ar en hy-
gienfaktor, men fi gar till jobbet bara for
pengarnas skull. I stéllet ar sjalvstyrning,
kompetens och samhorighet starka motiva-
tionsfaktorer.

1. SKAPA TYDLIGA ANSVARSFORHALLANDEN
Lat medarbetare styra sitt eget arbete ge-
nom att varje arbetsuppgift bara har en an-
svarig. Otydliga ansvar leder till osdkerhet,
stress och konflikter.

2. VISA TILLIT

Ge stor frihet for medarbetare att sjalva
bestimma hur de ska né malen for de egna
arbetsuppgifterna. Visa dven tillit nar det
giller medarbetares tidsanviandning och val
av arbetsgrupper.

3. DETALJSTYR ALDRIG

Undvik konsekvent att fatta beslut om de-
taljer i de uppgifter som du har delegerat.
Erbjud i stéllet stodjande coachning, ge
mycket dterkoppling och betona att det ar
medarbetaren som bestimmer.

4. FORVANTA DIG MYCKET

Visa att du har hogt stéllda forvantningar
genom att delegera uppgifter som gér utan-
for medarbetarens bekvamlighetszon. Det
ar jobbigt att forlora fotfastet, men ocksa
lustfyllt att utvecklas.

5. BYGG EN ATERKOPPLINGSKULTUR
Frimja en kultur dér alla kollegor bade slo-
sar med berom och ger konstruktiv kritik.
Aterkoppling bidrar till stindig kompetens-
utveckling.

6. FRAMJA FORANDRING

Uppmuntra till stindig fornyelse av arbets-
metoder, processer och rutiner. En stark
forandringskultur sporrar medarbetare till
personlig utveckling.

7. TILLAT MISSLYCKANDEN

Skapa ett klimat pa arbetsplatsen som till-
later misslyckanden. Da blir det lattare att
dels vaga gora saker annorlunda, dels lara
av sina misstag.

8. BETONA VERKSAMHETENS SYFTE

Prata mycket om syftet med er verksamhet
och hur ni bidrar till samhallet. Det ar enga-
gerande att kdnna att man stravar mot ett
gemensamt hdgre mal.

9. UTVECKLA VARDEGRUNDEN

Ta fram en vardegrund som tydligt pekar ut
vilka varderingar som ska viagleda det dag-
liga arbetet. Erbjud jobbsokare att bli del av
en stark vardegemenskap.

10. UPPMUNTRA SAMARBETE

Se till att organisering, 1onekriterier och an-
dra strukturer fraimjar samarbete. Effektivt
samarbete mellan engagerade kollegor ska-
par arbetsgladje.
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VARDEGRUNDEN

10 tips om vardegrunden

En virdegrund bestéar ofta av tre till fem ord
som beskriver foretagets mest grundlag-
gande och tidlésa viarderingar. Syftet ar att
vagleda det dagliga arbetet inom foretaget.
Men om vardegrunden inte anvéands riske-
rar orden i stéllet att uppfattas som floskler.

1. TA FRAM EN REKRYTERINGSBROSCHYR
Hoj kvaliteten vid rekryteringar genom att
ta fram en broschyr som bygger pa virde-
grunden och beskriver foretagskulturen.
Alla anstillda kan se vardet av att rekrytera
ratt personer.

2. EFTERLYS FLER VARDEORD

Involvera medarbetarna tidigt genom att
efterlysa fler vardeord som beskriver fore-
tagskulturen. Delaktighet ar viktigt for att
fa ett mangsidigt och bra beslutsunderlag.

3. GOR URVALET | LEDNINGSGRUPPEN
Se till att det dr ledningsgruppen som gor
urvalet av vardeord. Vilj vardeord som dels
ar viktiga for foretaget, dels redan omfattas
av ménga framgéngsrika medarbetare.

4. UTVECKLA VARDEORDEN

Undvik floskelfallan och lat medarbetarna
beskriva varfor de enskilda viardeorden ar
viktiga for foretagets framgang. Ge konkreta
exempel pa vad orden innebdr i praktiken.

5. BESLUTA | LEDNINGSGRUPPEN
Sakerstall att ledningsgruppen beslutar om
texten ner till minsta kommatecken. Betona

att texten ar ett viktigt styrinstrument och
efterstrava tydlighet.

6. BE OM FORBATTRINGSFORSLAG
Uppmuntra alla anstillda att 16pande bidra
med konkreta forbattringsforslag. Dialogen
med medarbetarna ar viktig for att hdja
kvaliteten pa texten och skapa tydlighet.

7. ANVAND | ALL REKRYTERING

Sakerstall att alla jobbsokare forstar inne-
borden av vardegrunden. Vilj bort dven
mycket kompetenta personer med virde-
ringar som inte ar forenliga med foretags-
kulturen.

8. SAMORDNA STYRINSTRUMENT

Se till att skapa Overensstimmelse mel-
lan vardegrunden och samtliga foretagets
styrinstrument, exempelvis lonekriterier,
medarbetarenkater och strukturer for ut-
vecklingssamtal.

9. SKAPA RUTINER FOR BEVARANDE
Etablera rutiner for att levandegora och
bevara foretagets vardegrund, exempelvis
arliga uppdateringar av virdegrunden och
regelbundet dterkommande diskussioner i
enhetsméten.

10. FORANDRA, FORNYA OCH FORBATTRA
Anvind stoltheten Over en stabil virde-
grund som ett forandringsverktyg. Ju
tryggare vi kdnner oss, desto mer forand-
ringsbenégna blir vi.
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10 tips om

tydliga ansvarsférhallanden

Chefer som etablerar tydliga ansvarsfor-
héllanden skapar goda forutsittningar for
prestigelost samarbete mellan motiverade
medarbetare. Otydlighet leder ddremot till
osakerhet, stress och konflikter.

1. UTSE BARA EN ANSVARIG

Sakerstall att varje arbetsuppgift bara har
en ansvarig. Friga alltid vem av kollegorna
som ar ansvarig nar du anar en otydlighet,
exempelvis nir du stéter pd resonemang
om delat ansvar.

2. DELEGERA TOTALT ANSVAR

Efterstrava att delegera bdde stort och to-
talt ansvar. Frihet och sjidlvbestimmande
ger en kansla av kontroll och leder till 6kad
motivation.

3. SATT TYDLIGA RAMAR

Fortydliga vem som beslutar nir ansvars-
omréden Gverlappar varandra. Klargor ock-
s 1 vilka situationer den ansvariga maéste
stamma av eller rapportera.

4, FORMULERA KONKRETA MAL
Sétt tydliga och konkreta mél for varje an-
svarsomrade, giarna med koppling till era
l6nekriterier. Malen bor vara hogt satta och
mojliga for medarbetaren att na.

5. INFORMERA SKRIFTLIGT

Ge alla berérda medarbetare skriftlig in-
formation om vem som &r ansvarig for en
uppgift. P4 sa sitt sikerstiller du att upp-

draget blir tydligt definierat och att alla
far samma bild.

6. UPPMUNTRA INVOLVERING

Inspirera ansvariga att informera och invol-
vera, som ett satt att skapa battre besluts-
underlag. Betona samtidigt vikten av det
egna ansvaret for samtliga beslut.

7. COACHA PROAKTIVT

Folj upp delegerade ansvar pi ett struktu-
rerat satt genom att visa intresse, lyssna fo-
kuserat och stélla 6ppna fragor kopplade till
maélen. Std emot frestelsen att sjdlv ta 6ver
och ge rad.

8. ATERKOPPLA LOPANDE

Ge tét och regelbunden aterkoppling om
maluppfyllelse, med fokus pé positiv feed-
back. Genom att ge mycket berom och
konstruktiv kritik bidrar du till utveckling
och kvalitet.

9. TA EGET ANSVAR

Var ett foredome som chef genom att sjilv
ta mycket ansvar pd dina omriden. Visa
genom praktisk handling hur varje enskild
individ kan bidra till foretagets utveckling.

10. DETALJSTYR ALDRIG

Styr med hjalp av mal, riktlinjer och vér-
deringar, men ga som chef aldrig in och
detaljstyr inom en medarbetares ansvars-
omréde. Detaljstyrning underminerar an-
svarstagande.
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10 tips om involvering

Foretag som standigt vill fordndra, fornya
och forbattra sin verksamhet behover invol-
vera sina medarbetare i stora och smé be-
slut. Effektiv involvering skapar delaktighet,
okar engagemanget och hojer kvaliteten.

1. TYDLIGGOR ANSVAR

Se till att varje uppgift bara har en ansvarig.
Gemensamt ansvar, gruppansvar och andra
otydliga ansvarsforhallanden slutar ofta i
maktkamp eller patvingad konsensus.

2. BERATTA OM SYFTET

Betona att det finns tvé skl till involvering:
dels att hoja kvaliteten pa beslutet, dels att
skapa forankring sé att beslutet kan genom-
foras effektivt. Ett demokratiskt syfte pas-
sar battre inom foreningslivet dn pa jobbet.

3. BE OM IDEER

Péborja girna beslutsprocessen med att
efterfriga manga inspel och idéer pa hur
uppgiften kan losas. Genom att be om in-
spel individuellt snarare &n i grupp far du
en storre mangfald av idéer.

4. EFTERFRAGA SYNPUNKTER

Ta fram ett tydligt och genomarbetat forslag
och testa det pa ett fatal utvalda kollegor.
Skicka dérefter nasta version pa remiss till
alla berérda med en kort deadline.

5. BE OM KONKRETION
Uppmuntra den som har synpunkter att
lamna konkreta och specifika forbattrings-

forslag. Det ska helst vara alldeles tydligt
vem som bor gora vad.

6. VALJ BORT MOTEN

Avsta i mojligaste mén frén att kalla medar-
betare till tidskrdavande moten for att lamna
synpunkter. Minga arbetsplatser ldgger for
mycket tid pd moéten, ofta i brist pa tydliga
ansvarsforhdllanden.

7. UNDVIK KONSENSUS

Var tydlig med att det varken ar nodvandigt
eller onskvart att alla blir 6verens. Kon-
sensuskulturen motverkar oliktinkande,
mangfald och kreativitet.

8. ATERKOPPLA PA SYNPUNKTER

Beritta alltid om slutresultatet nar du har
overvagt kollegornas synpunkter. Motivera
bara dina beslut om det fyller en specifik
funktion.

9. INFORMERA FYLLIGT

Ge ofta skriftlig information till alla be-
rorda kollegor. Genom att informera kort-
fattat och med tydliga rubriker gor du det
enkelt for mottagaren att hantera dina
meddelanden.

10. BE NAGON LASA FORST

Be minst en kollega att kvalitetssidkra din
information innan du skickar den till en
storre grupp. Att ta manga kollegors tid och
energi i ansprak kriaver att du minimerar
risken for missforstand.
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10 tips om

aterkopplingskulturen

P4 en valfungerande arbetsplats pratar kol-
legor med varandra, i stéllet for om varan-
dra. Etablera rutiner och metoder for stian-
dig aterkoppling mellan kollegorna.

1. PRATA OM SYFTET

Prata mycket om syftet med att etablera
en aterkopplingskultur — att den bidrar till
medarbetarnas kompetensutveckling och
starker foretagets konkurrenskraft. Da okar
motivationen att bidra.

2. FOKUSERA PA BEROM

Betona att en god aterkopplingskultur byg-
ger pé att medarbetarna far héra minst fem
ginger si ménga positiva kommentarer
som kritik. Fokus pé berém gor aterkopp-
ling mer lustfyllt.

3. VAR ETT FOREDOME

Agera foredome som chef genom att 6sa be-
rom 6ver medarbetarna och framfora kritik
pa ett konstruktivt sitt. Viktigt dr ocksa att
ofta efterfraga aterkoppling pa sina egna
insatser.

4, COACHA MEDARBETARE
Uppmana medarbetare att aterkoppla
mycket och att aldrig kritisera nigon som
inte dr narvarande. Kritik ska alltid ges di-
rekt till den som dr berdrd.

5. UTVARDERA ARBETSINSATSER
Uppmuntra medarbetare att utvardera sina
egna arbetsinsatser genom att stélla tva fra-

gor: "Vad gjorde jag bra den hir gdngen?
Vad kan jag gora dnnu béttre nista gdng?”

6. TA FRAM EN TIPSLISTA

Involvera de anstillda i att ta fram en tips-
lista med praktiskt anvindbara metoder for
aterkoppling. Det sdnder en signal om hur
viktig fragan ar for foretaget.

7. ANVAND REKRYTERINGEN

Berdtta om foretagets dterkopplingskultur
och stéll frigor om aterkoppling vid alla
rekryteringar. Tydliggor att ni soker perso-
ner med god sjalvkansla, som har lattare att
hantera kritik.

8. INTRODUCERA NYANSTALLDA
Inkludera tipslistan om &terkoppling i in-
troduktionsmaterialet till nyanstidllda. Be
nya kollegor att komma med frégor och for-
béttringsforslag pa tipsen.

9. STALL FRAGOR | UTVECKLINGSSAMTAL
Gor omsesidig aterkoppling till rutin under
utvecklingssamtalen. Lat bade medarbeta-
re och chef svara pa tva fragor: "Vad ir jag
mycket bra pa? Vad kan jag forbéttra under
det ndrmaste aret?”

10. GOR REGELBUNDNA MATNINGAR

GOr en arlig métning bland medarbetarna:
T vilken grad tycker du att vi har en god
aterkopplingskultur?” Anvind resultatet
for att synliggora viardet av aterkopplings-
kulturen.
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10 tips om att ge berom

Berom skapar stolthet, tillit och engage-
mang pé arbetsplatsen. Samarbetet blir mer
effektivt, kreativiteten okar och kvaliteten
blir hégre. Berom kan ocksa vara ett effek-
tivt styrinstrument nar du vill uppmuntra
ett visst agerande.

1. SLOSA MED UPPSKATTNING

Ge mycket positiv dterkoppling till kollegor
nar de har gjort nagot bra. En bra tumregel
ar att ge minst fem ginger s ménga positi-
va kommentarer som kritik.

2. PAMINN DIG SUALV

Inf6r en rutin som paminner dig om att ge
ber6ém, exempelvis en stdende punkt pa den
dagliga att gora-listan. Risken ar annars att
du tanker positivt om nigons agerande men
missar att framfora det.

3. VAR KONKRET

Beritta om ett specifikt agerande som du
uppskattar hos din kollega och om hur det
far dig att kdnna. Konkret ber6m ar mer
effektivt 4n allmént glada tillrop.

4. VAR AVEN SPONTAN

L&t inte ambitioner om att ge genomtiankt
och konkret berém stoppa dig frén att ocksa
vara spontan. Att ofta utbrista i ett Ah, vad
bra!” kan vara nog sa virdefullt.

5. BEROM ENSKILT
Ta den person du vill berémma &t sidan for
att framfora din uppskattning. Det sander

en stark signal om att personens agerande
eller prestation betyder mycket for dig.

6. BEROM INFOR ANDRA

Uttryck din uppskattning 6ver en kollega
ndr ocksd andra dr ndrvarande. Den beror-
da kollegan kommer att suga at sig lite extra
och andra kollegor kommer att forstd vad
som ar viktigt for dig.

7. BEROM BAKOM RYGGEN

Os girna berom 6ver en icke nirvarande
kollega infor en annan kollega. D& bidrar du
till en kultur dar alla medarbetare pratar val
om varandra.

8. ANVAND ALLA KANALER

Framfor ditt berom i méanga olika kana-
ler: muntligen, via mejl, pA méten, i sms
eller pa en post-it. Olika kanaler har olika
fordelar och genom att variera dig kan du
starka budskapet.

9. OVERRASKA NAGON

Ge berom vid ovantade tillfallen, i stallet for
att forutsagbart gora det vid exempelvis en
slutleverans. En karleksforklaring en vanlig
tisdag i november varmer ofta mer an ett
kort pé alla hjartans dag.

10. TIPSA KOLLEGOR

Stall fragan "Har du sagt det till henne/
honom?” nér du hor en kollega prata val om
en annan kollega. Vi kan alla beh6éva pamin-
nas om att berémma varandra.
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10 tips om

att ge konstruktiv kritik

Kritik 4r en giva som kan hjilpa dina kol-
legor att kompetensutvecklas. Men det &ar
svart att framfora kritik, eftersom den kan
utlosa forsvarsmekanismer. Hitta dina egna
metoder for att sdnka konfliktnivadn och
gora det latt for den andra parten.

1. KRITISERA | ENRUM

Bidra till en kollegas kompetensutveckling
genom att ge kritik i enrum — aldrig infor
andra. Konstruktiv kritik dr avsedd som en
hjalp till kollegan.

2. FRAMFOR KANSLIGA SAKER MUNTLIGT
Ha som tumregel att kritik som kan vara
kéanslig alltid ska framforas muntligen. Det
gor det mojligt att avdramatisera kritiken
genom kroppssprak, mimik och tonlége.

3. GE KRITIK SNABBT

Framfor om majligt kritik i nara anslutning
till den héndelse du reagerat pa. Da finns
héndelsen farskt i minne, samtidigt som
situationen avdramatiseras.

4. FORBERED DIG

Tank noga igenom hur du kan vara kon-
struktiv och gora det latt for din kollega
att ta emot aterkopplingen. Det hjilper
dig att undvika konflikt och i stéllet skapa
okad tillit.

5. BE OM TILLATELSE
Inled samtalet med att friga om du far ge
kollegan din aterkoppling. Fa svarar nej pa

den frdgan och den som har gett sitt till-
stdnd blir mindre defensiv.

6. KLARGOR SYFTET

Beratta att syftet ar att hjalpa kollegan att
utvecklas och gora ett dnnu béttre jobb,
eller att det handlar om dina egna behov.
Avsta helt om syftet dr att tala om vad som
ar ratt och fel.

7. VAR SAKLIG I DIN KRITIK

Kritisera aldrig ndgons personlighet, utan
beskriv i stillet sakligt och konkret vad kol-
legan har gjort eller sagt. Utelamna eventu-
ell historik som du inte tidigare tagit upp.

8. UTGA FRAN DIG SUALV

Beratta tydligt om din egen kénsla infor kol-
legans agerande, vad som éar viktigt for dig
och vilken forandring du onskar. Tala bara
for dig sjalv och undvik orden alla, man,
alltid och aldrig.

9. LYSSNA UTAN ATT ARGUMENTERA
Sank konfliktnivan genom att lugnt lyssna
pa kollegans eventuella invindningar mot
din kritik. Att argumentera bygger inte tillit
och leder sillan till forandring.

10. KOMPETENSUTVECKLA DIG

Passa pé att utveckla din egen kompetens
som konstruktiv kritiker: "Tyckte du att jag
gav den hér kritiken pa ett bra sitt?” D4 vi-
sar du bade egen 6dmjukhet och att du litar
pa kollegans omdome.
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10 tips om att fa mer kritik

Kritik dr en géva som dven hjélper dig sjalv
att kompetensutvecklas. Men till skillnad
fran berém kan det kdnnas svért att ge kri-
tik och darfor mycket enklare att lata bli.
Gor det latt for dina kollegor att hjalpa dig
till ett standigt larande.

1. FORUTSATT GODA AVSIKTER

Utga fran att en kollegas enda avsikt med
kritik ar att hjéalpa dig. Da kommer du sjilv
att agera mer konstruktivt, dven om kriti-
ken inte alltid framf6rs optimalt.

2. FORSOK INTE FORKLARA

Hall tillbaka impulsen att forklara och for-
svara ditt agerande. Vara hjarnor ar pro-
grammerade att kdnna sig hotade av kritik,
men ert samtal vinner pé att du inte gar i
svaromal.

3. TANK PA KROPPSSPRAK

Undvik ett defensivt kroppssprik, exem-
pelvis att korsldgga armarna. Uppmuntra i
stillet din kollega genom att hélla 6gonkon-
takt, nicka intresserat och luta dig framat.

4. LYSSNA NOGA

Fokusera pa att lyssna for att verkligen for-
sta kritikerns perspektiv. Fyll inte genast i
en tystnad, utan uppmuntra hellre kollegan
att fortsatta.

5. STALL FRAGOR
Om du inte fullt ut begriper kritiken sa stall
fragor, for att bade forsta bittre och visa

kollegan att du vill forstd. Sammanfatta gér-
na: “Om jag har uppfattat dig ratt sa tycker
duatt...”

6. HITTA GULDKORNEN

Leta efter utvecklingspotential i ditt age-
rande, dven nar du i huvudsak ar oenig med
kollegans bedomning. Du kan alltid lara dig
nagot nytt genom att ta del av andras tankar
och synpunkter.

7. SAG TACK

Avsluta samtalet med att tacka for kon-
struktiv kritik. Beratta for kollegan att du
kommer att fundera pa saken och att du
darefter aterkopplar.

8. FOLJ UPP

Aterkoppla dven nir du kommer fram till
att du inte héller med om kollegans resone-
mang: "Jag har tinkt pa det du sa och tycker
inte riktigt som du, eftersom ...”

9. BE OM HJUALP

Uppmana kollegan att hjalpa dig, om du
tviartom instimmer i kritiken och vill for-
andra ditt agerande. Ett sitt ar att be om
hjélp: ”Sag garna till mig nar jag ...”

10. EFTERFRAGA KRITIK

Bjud sjélv in till konstruktiv kritik och av-
dramatisera pa det sittet aterkoppling kol-
legor emellan. Friga rutinméssigt: “"Vad
gjorde jag bra och vad hade jag kunnat gora
annu béattre?”
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10 tips om

internkommunikation

Internkommunikation handlar om att ska-
pa samhorighet. Lingsiktigt framgangsrika
foretag bygger denna samhorighet kring ett
tydligt syfte och starka varderingar. Effektiv
internkommunikation skapar delaktighet,
okar engagemanget och hojer kvaliteten.

1. BIDRA TILL AFFARSMAL

Sakerstall att era kommunikationsinsatser
bidrar till att né foretagets viktigaste affars-
mal. Hjdlp medarbetarna att fa en tydlig
forstaelse for hur deras arbete kan bidra till
foretagets framgang.

2. STARK VARDEGRUNDEN

Lat era varderingar vagleda all kommunika-
tion och stiark samtidigt er vardegrund. Ge-
nom att utgé fran varderingarna starker ni
kanslan av gemenskap bland medarbetarna.

3. VAR TYDLIG

Anvand alltid enkla och tydliga budskap och
efterstrava att framfora bara ett budskap at
géngen. Den som forsoker fa for mycket sagt
samtidigt riskerar att bli otydlig.

4. UPPMUNTRA DIALOG

Hitta former for medarbetare att dela sina
tankar och stélla fragor. Anvand méten, di-
gitala forum eller enkiter for att skapa bade
bittre beslutsunderlag och 6kad forstaelse.

5. LYSSNA AKTIVT
Uppmuntra till ett aktivt lyssnande for att
verkligen forstd andra personers situation

och perspektiv. Still sjdlv 6ppna fragor, visa
ditt intresse och sammanfatta det du hor.

6. VAR OPPNA

Skapa ett klimat dar ni berattar 6ppet ocksa
om egna misstag och misslyckanden. Op-
penhet bygger fortroende och gor att ni enk-
lare kan ta tag i foretagets olika utmaningar.

7. BYGG EN ATERKOPPLINGSKULTUR
Aterkoppla mycket och slésa med bersm
och positiv forstarkning. Skapa en valfunge-
rande arbetsplats diar bade chefer och med-
arbetare pratar med varandra, i stallet for
om varandra.

8. SKAPA EN FORANDRINGSKULTUR

Prata positivt om standig fordndring av allt
utom syfte, vardegrund och grundlaggande
strategival. Fordandring ska vara nagot vi
valjer for att utvecklas.

9. FIRA FRAMGANGAR

Var noga med att uppmarksamma och fira
béde smé och stora framgéngar. Genom att
pé olika sitt visa att varje medarbetares in-
sats ar vardefull skapar ni delaktighet och
okat engagemang.

10. MAT DELAKTIGHETEN
Gor en arlig intern méatning for att synliggo-
ra vardet av att kommunicera och involvera.
Det riicker att stilla en fraga: "Hur informe-
rad och delaktig kinner du dig i foretagets
verksamhet och resultat?”
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PRESENTATIONSTEKNIK 23

presentationsteknik

Manga tycker att det 4r utmanande att tala
infor en publik. Vi kan alla bli bittre pé att
hélla presentationer som gor att folk lyssnar
och tar intryck. Genom att forbereda dig
vél och folja ndgra enkla tips nar du lattare
fram med ditt budskap.

1. BESTAM BUDSKAPET

Koka ner ditt huvudbudskap till hogst tva
eller tre maélgruppsanpassade meningar.
Utga fran vad du vill att ahorarna ska tycka,
kanna och gora efter att de hort dig tala.

2. BANTA PRESENTATIONEN

Stéll dig sjalv fragan om varje bild i din
presentation verkligen behovs. Tank pa att
presentationsmaterialet ska stoédja det du
sdger, snarare an att vara ditt manus.

3. HALL DIG TILL STOLPAR

Skriv garna ditt tal i fulltext forst, testa att
presentera det muntligt och korta sedan ner
det till stolpar. Forbered dig sa val att du
kan hélla presentationen utan manus.

4. SIKTA PA HUARTAT

Understryk vikten av ditt budskap genom
att beratta hur det kan gora skillnad i man-
niskors liv. Vi manniskor vill garna vara ra-
tionella, men fattar i sjdlva verket manga av
vara beslut pa kdnsloméssiga grunder.

5. ENGAGERA DIREKT
Inled presentationen med en berittelse, ett
pastaende eller en friga. Genom att enga-

gera publiken fran forsta stund vicker du
intresse for det fortsatta innehéllet.

6. OVA PA BORJAN OCH SLUT

Repetera och finslipa din inledning och av-
slutning. En tydlig inledning hjélper ho-
rarna att fokusera pa ratt saker i lyssnandet
och ett bra avslut hjalper dem att veta vad
de ska komma ihag.

7. VISA ENGAGEMANG

Lat bade kroppen och résten vara med och
uttrycka vad du brinner for. Genom att tyd-
ligt visa ditt engagemang 6kar du chanserna
att vicka engagemang hos dhoraren.

8. INTERAGERA MED PUBLIKEN
Uppmuntra publiken till deltagande genom
interaktiva moment, fragor och dialog. En
aktiv publikkontakt hjilper dig ocksa att
marka om alla hanger med, eller om du bor-
de fortydliga nigot.

9. ANVAND PAUSER

Ta hjalp av en paus mellan tvd meningar for
att ge bade dig och dhoraren en chans att
landa i det du har sagt. Dessutom ger pau-
sen dig en chans att ta ett djupt andetag.

10. ACCEPTERA NERVOSITETEN

Forsok bli kompis med fjarilarna i magen
och anvind dem for att bli mer fokuserad
pé uppgiften. Att du dr nervos ar helt nor-
malt och beror troligen pa att du tycker att
presentationen ar viktig.
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BUDSKAP

10 tips om budskap

For att kommunicera framgéngsrikt beho-
ver ni ta fram enkla och tydliga budskap.
Genomtéankta formuleringar om vad foreta-
get vill uppna ékar dessutom engagemanget
bland medarbetarna.

1. VAGA PRIORITERA

Vilj ut ett enda budskap som sammanfattar
vad ni vill och anviand detta huvudbudskap
som en rod trad i all er kommunikation.
Den som forsoker fa for mycket sagt samti-
digt blir latt otydlig.

2. BESKRIV SAMHALLSNYTTAN

Lat budskapet beskriva hur ni bidrar till
sambhillet. Formulera svar pé de hér tre fra-
gorna: Vad ar samhéllsproblemet? Vilken
ar 16sningen? Hur bidrar vi till 16sningen?

3. UTGA FRAN MOTTAGAREN

Anvind ett utifranperspektiv och utgé fran
mottagaren nar ni formulerar ert budskap.
Beratta girna varfor det ni gor ar viktigt for
allménheten eller era mélgrupper.

4. VAR TYDLIG OCH ENKEL
Formulera ett rakt, tydligt och enkelt bud-
skap som ar begripligt for alla. Tank ocksa
pa att budskapet ska vara bade latt att sdga
och enkelt att komma ihag.

5. TA STALLNING | DEBATTEN

Véga sticka ut hakan och gor tydliga still-
ningstaganden i samhallsdebatten. Det ar
biattre att ert budskap vicker kénslor och

skrammer bort vissa dn att det inte beror
négon alls.

6. TESTA FORMULERINGARNA

Finslipa budskapet genom att i olika sam-
manhang testa formuleringarna i prakti-
ken. Genomfor girna testintervjuer som ni
filmar med mobiltelefonen.

7. FORANKRA BUDSKAPET

Uppmuntra alla medarbetare att komma
med tankar och synpunkter pa budska-
pet. Genom bred involvering kan ni béade
véssa formuleringarna och fé fler att borja
anvianda dem.

8. ANVAND EXEMPEL

Hitta tydliga exempel, siffror och fakta som
stodjer budskapet. Genom att vara konkreta
och specifika starker ni trovardigheten och
gor budskapet enklare att forsta.

9. FORMULERA DELBUDSKAP

Ta fram négra fa konkreta delbudskap, som
tydligt knyter an till huvudbudskapet. For-
mulera exempelvis specifika budskap for
olika delar av verksamheten eller for olika
samhallsfragor.

10. VAR UTHALLIGA

Ta varje chans att anvinda era budskap och
orka héll fast vid dem 6ver tid, d4ven nar ni
sjilva tycker att det borjar bli tjatigt. Lyft
konsekvent fram era budskap i alla intervju-
er, pressmeddelanden och debattartiklar.
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10 tips till medietranaren

En skicklig medietranare ger talespersoner
trygghet och konkreta verktyg for att han-
tera intervjuer pé ett sitt som bygger for-
troende. Genom att utveckla kompetensen
att medietréna internt kan ni undvika att bli
beroende av konsulter.

1. FORBERED BUDSKAP

Ta fram ett tydligt huvudbudskap som tar
avstamp i en forandring ni vill se i samhal-
let. Ett bra budskap ar ldtt att komma ihag
och begripligt for alla.

2. PRATA OM OPPENHET

Hjalp talespersonen att forstd och respek-
tera mediernas roll. Med ett 6ppet forhall-
ningssatt till journalister blir intervjun en
mojlighet att fora fram era budskap.

3. BORJUA MED KROPPSSPRAKET
Inled traningen med att hjédlpa talesperso-
nen att hitta ett behagligt rostlage, lagom
tempo och avslappnat kroppssprak. Inspi-
rera girna till 6verdrifter for att prova nya
uttryck som sedan kan tonas ned.

4. ANVAND ENKLA FRAGOR

Still okomplicerade fragor, exempelvis om
vad talespersonen arbetar med och varfor
det &r viktigt. Ofta kan de enkla frigorna
vara de svaraste att svara kort och tydligt pa.

5. OVA PA SVARSTEKNIKER
Trana pa olika tekniker for att fora fram
ett budskap redan i svaret pé forsta fragan.

Understryk att det ar talespersonens inter-
vju lika mycket som journalistens.

6. STALL FOLUDFRAGOR

Lyssna aktivt efter vilka fragor en journa-
list sannolikt skulle félja upp med utifrin
talespersonens svar och trdna dven pé de
fragorna. Undvik att fastna i ett forberett
frageformulér.

7. FILMA OCH TITTA

Spela in intervjuerna vid medietraningen
med en kamera eller telefon. Talesperso-
nen far da prova den allra svéraste formen
av intervju och ni har mgjlighet att titta och
utvirdera tillsammans.

8. KRITISERA MED OMSORG

Undvik att ge talespersonen mycket och
detaljerad kritik. Leta i stéllet efter sddant
som enkelt kan forbattras och underliggande
orsaker till annat som behover fordandras.

9. FORSTARK DET POSITIVA

Sikta pé att ge talespersonen tre ginger mer
berém &n konstruktiv kritik. Vi ldr av véra
misslyckanden, men framfor allt starks vi
av bekraftelse.

10. MEDIETRANA OFTA

Trana infor varje intervju och genomfor
dessutom strukturerade medietraningar
ett par ganger per ar. Aven en rutinerad ta-
lesperson behover 6va regelbundet for att
utvecklas.
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10 tips om krisplanen

En praktiskt anvandbar krisplan ar ett vik-
tigt stod ndr ni ska kommunicera i svéra si-
tuationer. Arbetet med planen bidrar dess-
utom till att forebygga kriser och utveckla
verksamheten.

1. DEFINIERA KRISEN

Sétt ord pa vad som ér en kris for er, sa att
ni vet nar planen ska tas i bruk. En vanlig
definition ar att centrala varden ar hotade,
samtidigt som det rader stor osikerhet och
tidsbrist.

2. SLA FAST VARDERINGAR

Bestam vilka forhéllningssatt och principer
som &r viktiga att vdarna om i en kris. Lét
giarna Oppenhet och ansvarstagande vara
ledord tillsammans med foretagets varde-
grund.

3. INVENTERA RISKER

G4 igenom era risker och analysera dels
sannolikheten for att de ska intraffa, dels
vilken skada de kan orsaka. Da vet ni var det
ar viktigast att arbeta forebyggande.

4. TYDLIGGOR ANSVAR

Klargor vem som leder kriskommunikatio-
nen, dven nar ansvariga chefer inte kan nés.
Med en lista 6ver funktioner som kan beho-
vas dr det lattare att ersitta personer som
inte &r pa plats.

5. KARTLAGG INTRESSENTER
Tank igenom vilka som kan behova infor-
meras och kontaktas vid en kris. Media,

medarbetare, viktiga kunder och andra nar-
stdende behover ofta sérskild uppmérksam-
het.

6. LISTA KANALER

Samla alla kanaler i en checklista, allt fran
hemsida och sociala medier till kund-
tjanst och fysiska moten. Vid en kris bor
samma budskap nd ut i s méinga kanaler
som mojligt.

7. SAMLA FRAGOR OCH SVAR

Skriv ner sannolika frigor frain media och
andra samt formuleringar som skulle kunna
anvéindas som svar. Pa det séttet kan ni kor-
ta startstrackan for era talespersoner.

8. TESTA PLANEN

Satt krisplanen pé prov genom att lita led-
ning och kommunikationsansvariga 6va pa
sannolika scenarier. D4 hittar ni svagheter
och haller kunskapen om kriskommunika-
tion levande i foretaget.

9. UPPDATERA ARLIGEN

Utse en ansvarig som ser till att krisplanen
uppdateras arligen. Uppmuntra personen
att involvera alla berorda, si att aven re-
videringen av planen bidrar till att skapa
medvetenhet och beredskap.

10. BESLUTA | LEDNINGSGRUPPEN

En krisplan bor alltid beslutas av lednings-
gruppen. Da okar sannolikheten att ni dels
atgdrdar befintliga problem, dels tar ansvar
fullt ut om krisen @ndé blir ett faktum.
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KRISKOMMUNIKATION

10 tips om kriskommunikation

Nar foretaget utsétts for negativ medial
uppmarksamhet kan ni ta ansvar genom
snabbhet, 6ppenhet och empati. Ni bedoms
inte bara utifrin den kris som har intraf-
fat, utan minst lika mycket utifran hur ni
hanterar krisen.

1. RESPEKTERA MEDIERNAS ROLL
Uppmuntra ett 6ppet forhallningssatt till
journalister, med respekt for mediernas
granskande uppdrag. D& kommer ni i ho-
gre grad att driva en verksamhet som tal att
granskas.

2. BYGG EN OPPENHETSKULTUR

Framja en intern 6ppenhetskultur dar kritis-
ka roster kan gora sig horda. Med en sluten
och auktoritar kultur riskerar ni att anstall-
da i stéllet lacker uppgifter till medierna.

3. VAR EN SAMHALLSAKTOR

Beritta fortlopande om hur er verksamhet
bidrar till samhallsnytta. P4 s& vis upp-
muntrar ni till ansvarstagande internt i or-
ganisationen och knyter vardefulla kontak-
ter externt.

4. GOR LOPSEDELSTESTET

Still den hér fragan: “Om vért beslut blir en
nyhet pa 16psedeln, kan vi st bakom det och
forklara oss?” Om ni inte kan forsvara beslu-
tet i media bor ni i stéllet dndra pa det.

5. TA INITIATIVET
Forsok forekomma kritik och negativ publi-
citet genom att pé eget initiativ berdtta om

eventuella problem. Fall inte for frestelsen
att sitta still i baten och hoppas pa att det
blaser Gver.

6. VAR TILLGANGLIGA

Prioritera tillgdnglighet for att svara pa
mediernas fragor. Forbered er genom att
skriva ner kortfattade och tydliga svar pa de
fragor som journalister kan tankas stilla.

7. LAGG ALLA KORT PA BORDET

Liamna en sd fullstindig redovisning som
mojligt sé snart som majligt, gdrna dven pa
er egen hemsida. D& undviker ni sévil ono-
diga spekulationer som fler avsl6janden dag
efter dag.

8. VISA EMPATI

Ta kritik pa stort allvar och visa att ni for-
star omvéarldens upprordhet. Att forminska
problemet kan litt tolkas som nonchalans
och leder ofta till tuffa uppf6ljningsfréagor.

9. ANVAND ALLA KANALER

Kommunicera er bild av saken i s manga
kanaler som mgjligt. Omvéarldsbevaka in-
tensivt och svara snabbt pa kritik och fragor
i sociala medier och i mediernas kommen-
tarsfalt.

10. REDOVISA ATGARDER

Beritta vad ni gor konkret for att hantera
fragan i dagsldget och forhindra att proble-
met uppstar igen. Ska ni exempelvis polis-
anmala, avskeda eller tillsitta en gransk-
ning av er sjalva?
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28 HALLBARHETSKOMMUNIKATION

10 tips om

hallbarhetskommunikation

Hallbarhet bor vara en integrerad del av
bade verksamheten och kommunikatio-
nen. Foretag som tar plats i debatten kring
sina hallbarhetsfragor stiarker varumérket,
inspirerar andra och driver héllbarhetsar-
betet framat.

1. UTGA FRAN AFFAREN

Haéllbarhetsarbete dr en biarande del av en
langsiktig affarsstrategi. Sikerstill att all
héllbarhetskommunikation har verklig an-
knytning till er kirnverksamhet.

2. TA STALLNING

Formulera ett tydligt stdllningstagande i er
viktigaste héllbarhetsfriga och férankra det
i ledningsgruppen. Anvand er standpunkt
som grund for proaktiv kommunikation.

3. TA FRAM ETT HALLBARHETSBUDSKAP
Formulera ett budskap som beskriver er
héllbarhetsfraga och hur ni anser att den
ska hanteras. Utgd fran vad som &r viktigt
for samhallet, inte fran er verksamhet.

4. DELTA | DEBATTEN
Argumentera aktivt for ert stallningstagan-
de i er héllbarhetsfriga. Genom att visa om-
vérlden vad ni star for stirker ni relationen
med era malgrupper.

5. INVOLVERA MANGA

Lat kunder, medarbetare och andra intres-
senter bidra till ert héllbarhetsarbete. Ska-
pa dialog genom att exempelvis genomfora

enkater, hélla workshops och be om inspel i
sociala medier.

6. KROKA ARM MED ANDRA

Samarbeta 6ppet och prestigelost med fore-
tag och organisationer som delar era hall-
barhetsambitioner. Kommunicera 16pande
om samarbetena och uppmuntra era part-
ner att gora likadant.

7. VISA PA AMBITIONER

Kommunicera giarna ett enda konkret och
tydligt mal for ert héllbarhetsarbete. Be-
ritta Iopande bade hur ni arbetar for att na
malet och hur langt ni har kommit.

8. VAR KONKRETA

Strava efter att beskriva ert hallbarhets-
engagemang si konkret som mgjligt. Tyd-
lighet minskar risken for att er kommunika-
tion uppfattas som greenwashing.

9. LAR AV DE BASTA

Inspireras av de konkurrenter som har
kommit langst i sitt hallbarhetsarbete och
dra nytta av deras erfarenheter. Om ni
redan ar bist i branschen kan ni studera
andra branscher.

10. HALLBARHETSREDOVISA

Ta fram en héllbarhetsrapport som visar
béde vad ni gor bra och vilka utmaningar
ni har. Anviand rapporten som grund for er
kommunikation och som verktyg for verklig
forandring.
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UNDVIKA GREENWASHING 29

att undvika greenwashing

Greenwashing kan skada fortroendet for ert
varumirke och leda till rattsliga pafoljder.
Foretag som ar arliga och noggranna med
sin héallbarhetskommunikation kan stdrka
varumirket och driva hallbarhetsarbetet
framét.

1. VALJ RELEVANTA FRAGOR

Fokusera er kommunikation pa hallbar-
hetsfragor déar ni har en betydande péver-
kan pa omvirlden. Undvik bred kommu-
nikation om sédant som inte ar féorknippat
med er kdrnverksamhet.

2. AVGRANSA TYDLIGT

Se till att det framgar tydligt i vilka sam-
manhang era péstdenden om héllbarhet
géller. Ta gidrna med péaverkan fran hela
livscykeln for att 6ka tydligheten.

3. INKLUDERA VASENTLIG INFORMATION
Komplettera med den information som be-
hovs for forstielsen av ert pastdende. Om
ni utelamnar vasentlig information blir ert
budskap latt vilseledande.

4. ANVAND ETT TYDLIGT SPRAK

Undvik abstrakta och generella begrepp
som klimatvénlig, hallbar eller gron. Ett
konkret och specifikt sprak gor det lattare
for mottagaren att forsta vad ni menar.

5. TESTA PASTAENDEN
Forhandstesta att era pastdenden inte upp-
fattas som vilseledande pé personer utanfor

verksamheten. Se framfor allt till att era
tdnkta mottagare forstir era avgransningar.

6. HA TILLFORLITLIGA BEVIS

Sakerstill att era miljo- och klimatpasta-
enden ar underbyggda med tillforlitlig ve-
tenskaplig bevisning. Bevisbordan ligger
pa er och ni beh6ver ha dokumenten till-
gangliga.

7. BILDSATT KORREKT

Var noggrann med bildsattningen sa att
den inte forskonar verkligheten. Undvik
skonmalande grepp som grona firger, barn
och naturbilder, om de inte ar relevanta for
sammanhanget.

8. JAMFOR RATTVIST

Gor eventuella jamforelser med andra fore-
tags produkter eller tjanster pa ett rattvist
satt. Sakerstill exempelvis att de tester ni
hénvisar till har utforts under jamforbara
forhallanden.

9. MORKA INTE UTMANINGARNA

Lyft sjalva fram era svagheter och prata om
era utmaningar. Oppenhet skapar fortroen-
de och signalerar hogt stdllda ambitioner.

10. UTBILDA INTERNT

Se till att alla som kommunicerar externt
kan reglerna for héallbarhetskommunika-
tion. Medarbetare som &r trygga med era
miljo- och klimatpéstéenden ar béttre am-
bassadorer for ert varumarke.
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10 tips for

att lyckas i Almedalen

Almedalsveckan i Visby innebar en unik
mojlighet att triaffa beslutsfattare, opinions-
bildare och andra samhillsengagerade ak-
torer under informella former. Att vara pa
plats for att ndtverka kan ofta ge lika mycket
som péakostade egna arrangemang.

1. BESTAM SYFTET

Skapa fokus genom att ha ett tydligt syfte
med er vistelse i Almedalen. Ska ni exem-
pelvis bilda opinion, stirka varumarket el-
ler paverka ett specifikt politiskt beslut?

2. BOKA I TID

Ordna de praktiska forberedelserna i god
tid, som boende, lokaler och bordsbokning-
ar pa restaurang. Flyg- och batbiljetter kan
sélja slut manader i forviag och boenden bo-
kas snabbt.

3. HALL KOLL PA KALENDARIET

Folj kalendariet pa almedalsveckan.info for
information och inspiration. Undvik krock-
ar med andra evenemang med samma maél-
grupp och hitta moéjliga samarbetspartner.

4. FORBERED HISSPITCHEN

Formulera ert viktigaste budskap for att
kunna presentera er enkelt och tydligt. Utga
fran samhallsproblemet, beskriv 16sningen
och presentera ert konkreta forslag.

5. NATVERKA SYSTEMATISKT
Gor en lista over viktiga kontaktpersoner
och boka gédrna in moéten i forvag. Kartlagg

ocksé vilka som ar de mest intressanta se-
minarierna och minglen att besoka.

6. VAR TYDLIG MED SYFTET

Beratta i den forsta kontakten vad ni vill
diskutera och varfor ett mote med er i Al-
medalen kan vara intressant. Gor det latt
for personen att prioritera att traffa just er.

7. ARRANGERA RUNDABORDSSAMTAL
Bjud in flera nyckelpersoner med olika per-
spektiv till ett samtal kring er friga. Det kan
leda till fordjupad dialog mellan beslutsfat-
tare, opinionsbildare och experter.

8. MAKTSKIFTESSAKRA

Anviand Almedalen for att bygga goda re-
lationer med nyckelpersoner inom flera
partier. Skapa en stabil grund for att kunna
paverka politiken oavsett vilka som sitter
vid makten.

9. STALL EN PUBLIKFRAGA

Delta pa andras seminarier och stll en kort
och relevant publikfriga som ocksa inklu-
derar ert budskap. P4 sa vis kan er fraga fa
uppmirksamhet dven nir ni deltar pa an-
dras arrangemang.

10. FOLJ UPP UNDER HOSTEN

Avsitt tid for att boka in nya och gamla
kontakter fran Almedalen pa uppfoljande
moten efter semestrarna. Skraddarsy era
budskap och forbered konkreta forslag till
aktiviteter.
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10 tips om

ARSREDOVISNINGEN

arsredovisningen

Arsredovisningen #r inte bara ett analysun-
derlag for investerare, utan ocksd berat-
telsen om foretaget och arets prestationer.
Omfattas ni av CSRD rapporterar ni om
bade ekonomi och hallbarhet. Arsredovis-
ningen ar en guldgruva for varumarkesstar-
kande kommunikation.

1. BESTAM SYFTET

Sla fast ert syfte med arsredovisningen, ut-
over att uppfylla lagkrav. Ett tydligt syfte
hjélper er att vailja ratt malgrupper, anpassa
formatet och sétta konkreta och traffsidkra
mal.

2. SKRADDARSY FORMATET

Anvind ett format och tilltal som stimmer
med syftet. Med hjalp av vilskrivna texter,
intresseviackande infografik och relevanta
bilder blir rapporten last och delad av fler
i er malgrupp.

3. SAMLA MATERIAL HELA ARET

Ta fram material till drsredovisningen un-
der hela aret, kommunicera l6pande och
ateranvind det i redovisningen. Arsredo-
visningen sammanfattar foretagets verk-
samhet det senaste ret.

4. TANK DIGITALT FRAN BORJAN

Utforma materialet som webbsidor i stillet
for en tryckt broschyr och designa i liggan-
de format med webbnavigering. Oavsett i
vilken bransch du verkar ar din malgrupp
digital.

5. GOR DET ENKELT

Striva efter att beskriva ert arbete sa enkelt
och lattbegripligt som mojligt. Undvik att
anvanda fackuttryck, tekniska detaljer och
forkortningar i arsredovisningen.

6. VAR OPPNA

Beritta ocksd om mindre positiva delar i er
verksamhet och vad ni gor konkret for att
komma till ritta med dem. Oppenhet &r det
bésta séttet att bygga fortroende.

7. HITTA ALLMANINTRESSET

Lyft blicken och visa hur ni paverkar sam-
haillet, inte minst niar det kommer till hall-
barhet. Allméanintresset skapar engage-
mang och okar era chanser att na ut.

8. SPARA DEN BASTA NYHETEN

Slapp rapporten tillsammans med den tydli-
gaste nyheten. En utbruten nyhet med stort
allmanintresse nar ut betydligt battre an ny-
heten om att arsredovisningen ar klar.

9. ANVAND ALLA KANALER

Sprid materialet i alla relevanta kanaler for
att na fler i mélgruppen. Gor en film, etable-
ra en hashtag, skriv debattartiklar, dela in-
fografik eller skapa stories i sociala medier.

10. FOLJ UPP MALEN

Utvirdera om ni nadde era mél och ta fram
atgirder for att nésta arsredovisning ska
bli annu battre. Vaga tanka nytt kring saval
innehéll som format och kommunikation.
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PR-BUDGETEN

10 tips om pr-budgeten

Ett samarbete med en kvalificerad pr-byra
kan kosta en till tvd miljoner kronor per ar.
Genom att budgetera for ett 16pande pr-
samarbete kan ni starka er kommunikation
med fokus, uthéllighet och utifrénperspektiv.

1. KOPPLA TILL AFFARSMAL

Argumentera for en 6kad pr-budget utifrin
affairsmal som vd och styrelse prioriterar
hogt. Ska ni bygga ert varumarke, skapa nya
affairsmojligheter eller bli en mer attraktiv
arbetsgivare?

2. MAT PR-ARBETET

Formulera en trearig malbild, som bidrar
till affarsnytta och vigleder pr-arbetet. Ska-
pa fokus och uthéllighet genom att arligen
maéta hur langt ni har kommit i arbetet med
att forverkliga malbilden.

3. REDOVISA RESULTATEN

Sammanfatta regelbundet er matbara for-
flyttning mot malbilden. Gor en tydlig
koppling mellan pr-samarbetets framgang-
ar och affirsmalen.

4. UTGA FRAN UTVECKLING

Ha som utgéngspunkt infor budgetproces-
sen att era pr-framgéngar skapar mojlighe-
ter att satsa mer. En hogt stédlld ambition
okar dessutom er formaga att tanka nytt.

5. FORESLA EN SIFFRA
Ligg steget fore i budgetprocessen och ge dis-
kussionen ett utvecklingsfokus genom att f6-

resla ett belopp. Den siffra som namns forst
i era budgetsamtal blir lattare normgivande.

6. ARGUMENTERA ENKELT

Ta fram ett kort och tydligt budskap som
sammanfattar varfor pr-budgeten ar viktig.
Hitta konkreta exempel, siffror och fak-
ta som utgér fran affirsmalen och stodjer
budskapet.

7. JAMFOR MED ANSTALLNING

Stall en majlig okning av era interna pr-
resurser mot ert samarbete med en extern
pr-partner. Vilj vag och utvirdera strategi-
valets fordelar och nackdelar en ging per &r.

8. STALL MOT REKLAM

Jamfor reklambudgetens fordelar och nack-
delar med att satsa mer pa pr. Behver ni mer
av reklamens garanterade utrymme, eller
mer av pr-genomslagets hogre troviardighet?

9. HOJ STYRELSENS PR-KOMPETENS
Hitta konkreta metoder for att stiarka sty-
relsens kompetens kring hur ni kan delta i
samhaéllsdebatten. Involvera styrelsen i den
tredriga malbilden och redovisa regelbun-
det era pr-framgangar.

10. UTVECKLA ELLER AVVECKLA

Ha som ambition att utveckla samarbetet
med er pr-partner — alternativt avveckla
samarbetet. En oférandrad pr-budget 6ver
tid leder till stagnation och kan latt skapa
omsesidig frustration.

Om Corporate
Communications

Framgangsrik foretagskommunikation hand-
lar om att vara strategisk, proaktiv och uthal-
lig. Det kraver mod och mandat att utveckla
nya arbetsmetoder som bidrar till att na fore-
tagets affarsmal.

Vi pd Westander hjilper vara uppdrags-
givare att utveckla en tydlig och trovirdig
foretagsrost som stdrker varumarket, bild-
ar opinion och bidrar till en positiv sam-
héllsutveckling. Vi arbetar med allt fran
finansiell kommunikation och investerar-

relationer till hallbarhetskommunikation,
varumarkesstrategi och internkommunika-
tion.

Vara specialister har 1ang erfarenhet av f6-
retagskommunikation. Vi tror pa 6ppenhet
och engagemang. Vi vill att fler foretag ska
kommunicera pé ett sitt som bade starker
varumarket och 6kar samhéllsnyttan. Dar-
for tar vi bara uppdrag som vi sjdlva sympa-
tiserar med och soker uppdrag som bidrar
till en positiv samhaéllsutveckling.
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