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Denna bok skrevs under 1960-talet och publicerades första gången 1971. I eboksversionen har jag inte gjort några andra ändringar än de som behövts för att anpassa materialet till Epub-formatet. De handritade bilderna är de samma som fanns i första upplagan.

Det allra mesta i denna bok är fortfarande både aktuellt och giltigt. Några tips som konkretiseras med skrivmaskin, sax och klister får läsas med påtagna datorglasögon. Vissa språk- och bildexempel speglar en föråldrad teknisk verklighet – men är fortfarande fullt användbara som språk- och bildexempel.

När jag skrev boken använde jag genomgående "han" och "honom" om informatör och mottagare av informationen. Det kändes naturligt på 60-talet men könsfördelningen har lyckligtvis blivit bättre nu bland både informatörer och tekniker. Trots detta har jag efter moget övervägande beslutat att inte ersätta han och honom med hen och henom.

Skogås i maj 2013
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Konsten att kommunicera


    


    
    

    
    

    
    

    
    

    1 Alla kan lära sig kommunicera bättre

    "Förmåga att klart och redigt i text och bild lägga fram fakta och argument." Det är ett krav som ställs i allt fler yrken, uttalat eller underförstått. Många "drabbas" i dag av informationsuppgifter och får klart för sig hur svårt det egentligen är att kommunicera. Samtidigt börjar allt fler förstå hur värdefullt det är att behärska konsten att kommunicera, för tillfredsställelsen och framgången i yrket.

    Alla kan inte bli stora författare – men alla kan vi lära oss att informera bättre i text och i bild. Med denna bok vill jag visa en modern väg att förbättra denna förmåga. Den vägen går inte över gamla tiders grammatikplugg och inte heller över sophögar av exempel på dålig information. I stället vill jag visa hur ett meddelande fungerar när läsaren tyder det, hur skribenten (låt oss kalla honom så, trots att han numera nästan aldrig kan klara sig med att producera enbart text – bilder måste också användas) kan anpassa meddelandet så att läsaren tyder det rätt och hur skribentens egna reaktioner kan försämra meddelandet.

    Att skriva och att göra bilder – det är att konstruera meddelanden. Konstruktionerna måste hålla vad de är avsedda för. Därför måste skribenten veta vilka påfrestningar de utsätts för, hur de bör fungera och principerna för en god konstruktion. Till detta kunnande bör han skaffa sig erfarenhet av att konstruera meddelanden och dessutom bör han utnyttja sin fantasi när han konstruerar. Och hela tiden måste han arbeta för läsarens bästa.

    Läsaren viktigast

    Läsaren är viktigare än skribenten! Tråkigt kanske för oss som skribenter, men ofrånkomligt. Vill han inte läsa har vi mycket små möjligheter att tvinga honom. Vill han inte förstå är vår uppgift ganska hopplös. Men det finns tröst:

    Läsaren vill förstå om han därigenom vinner något. Ju mer han anser sig ha att vinna dess mer energi lägger han ner för att förstå. Det är därför vår skyldighet som skribenter dels att skriva bara när vi har något att ge, dels att förklara för läsaren vad han kan vinna på att läsa just vårt meddelande.

    Läsaren betalar för att läsa. Det han betalar för boken eller tidskriften när han köper den är obetydligt jämfört med läspriset (tid och energi som går åt när han läser). Som skribenter bör vi för vår egen skull se till att läspriset blir överkomligt – annars finns det stor risk för att det vi med möda arbetat fram inte blir läst.
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    Den rationella anledningen till att man skriver något (t ex en bok, tidskriftsartikel eller rapport) är att man vill erbjuda en lättare väg för läsaren att nå de kunskaper man själv kanske med möda skaffat sig. Det är inte lyckligt för resultatet om denna lättare väg t ex blir överväxt av snåriga formuleringar och kanske därigenom inte alls blir lättare.

    Två hjärnor

    Kommunikation det är: två mänskliga hjärnor, skribentens och läsarens, och mellan dem ett mycket komplicerat spel. De viktigaste reglerna i detta spel måste vi som skribenter känna till – den kunskapen kan för övrigt hjälpa oss som läsare också. Låt oss dela upp reglerna i "Språket", "Bilden", "Läsarens reaktioner", "Läsmiljön" och "Resultatet".

    Det språk vi använder är ett teckensystem som vi provat oss fram till under många århundraden (och som vi ständigt söker förbättra). Det är ett system av, ofta omedvetna, överenskommelser att kalla en stol för stol och en apelsin för apelsin. I varje språk finns en mängd mönster som vi utnyttjar när vi sätter samman orden till meningar och när vi bildar nya ord. Dessa mönster lever vi oss in i från den allra tidigaste barndomen och de fungerar fullt tillfredsställande även om vi inte klart kan beskriva dem.

    Grammatiken skall vara en beskrivning av dessa språkmönster. Än så länge vet vi emellertid alltför lite om språkets struktur för att kunna göra en fungerande grammatik. Detta är en av orsakerna till att den svenska "skolgrammatiken" har så lite värde för oss när vi skriver.

    Också bilderna är till stor del uppbyggda av mönster av symboler, av tecken som ofta har en viss avlägsen likhet med föremål i vår omvärld. Också bildspråket har en grammatik, det är bara det att den känner vi än mindre än den vanliga språkgrammatiken.

    Vi försöker alltså att fästa våra tankar på papperet i symboler och mönster av symboler. Det är dessa mönster och symboler som läsaren skall tyda för att i bästa fall få klart för sig vad vi tänkt.

    
    

    Det meddelande vi vill överföra måste alltså passera två svåra omvandlingar: från tanken i skribentens hjärna till papperet och från detta till motsvarande tanke i läsarens hjärna. Båda dessa omvandlingar är känsliga för störningar.
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    Det är först när vi vet vilka störningar som brukar förekomma och hur de påverkar meddelandena som vi kan utforma dessa så att de blir mindre känsliga för störningar, dvs så att det blir mindre risk för att läsaren missförstår eller inte förstår.

    Läsmiljön påverkar t ex läsaren ofördelaktigt. Telefonen ringer och ovidkommande tankar dyker upp. Men också den process i läsarens hjärna som tyder symbolerna ger störningar. Gamla mönsterbilder i läsarens hjärna, förutfattade meningar, förvränger meddelandet. Också en sådan enkel sak som det sätt på vilket ögonen mekaniskt söker av en textrad i en bok kan störa läsarens uppfattning av meddelandet.

    Men det räcker inte med att läsaren uppfattar ett meddelande. Skribenten vill också uppnå ett resultat med sin information. Han vill påverka läsaren. Han vill uppnå ett mål. Och detta mål måste han klart definiera för sig innan han börjar sätta ihop sitt meddelande. I detta sammanhang måste han också göra klart för sig vem han skall vända sig till. Både mottagaren och målet har stor betydelse för hur meddelandet skall utformas.

    Vad bör informatören kunna?

    Vad bör man nu som informatör kunna för att konstruera fungerande meddelanden i text och bilder?

    För det första bör man känna till hur läsaren uppför sig som läsare och hur det språk och den bild fungerar som vi i så stor utsträckning använder när vi kommunicerar (se kapitel 2, 3 och 4). Dessutom bör man känna till vissa metoder (strategier) att överföra ett meddelande från en person till en annan, dvs berättarteknik (kapitel 5-7).

    Språket är ju, trots att vi lever i bildåldern, vårt viktigaste medel att kommunicera med andra människor. Kan man lära sig behärska språket bättre har man också i hög grad förbättrat sin förmåga att kommunicera. Kapitel 8-10 beskriver hur man samlar ord till meningar och samlar meningar till textstycken så att resultatet blir funktionellt. Kapitel 11-14 behandlar på samma sätt de ord vi använder, hur vi skall välja rätt ord och hur vi skapar nya ord om det inte finns användbara gamla.

    I de flesta fall räcker det emellertid inte numera med enbart text i ett meddelande. Den måste kompletteras med bilder. I vissa fall tar bilderna överhand och överför meddelandet på egen hand. För informatören är det också nödvändigt att kunna berätta i bilder (kapitel15-16).

    Att framställa information är ett mycket mödosamt arbete. Ju mer man vet om vilka metoder man kan använda dess lättare har man att anpassa mödan så att den inte blir större än nödvändigt – och dess bättre kan resultatet av mödan bli. Kapitel 17 ger tips om informationsarbetet.

    Ibland kan det gälla att överföra sina meddelanden muntligt, kanske i ett föredrag. Muntlig information skiljer sig emellertid något från skriftlig. Kapitel 18 redogör för några av de vanligare skillnaderna och ger tips om hur man skall bemästra de problem som detta ger upphov till.

    Slutligen behöver man ständigt som kommunikatör ytterligare öva upp sin förmåga, ingen är så bra att han inte kan bli bättre, och i kapitel 19 ges några tips om hur man kan öva sig själv.

    Fyra minnesregler

    Skrivandet erbjuder många variationsmöjligheter. Man kan oftast inte säga att en lösning är den rätta eller ens den bästa. De resultat vi uppnår med det skrivna måste alltid avgöra.

    Själv har jag kommit fram till fyra minnesregler för effektiva meddelanden. Visserligen regler med stor räckvidd och ibland kanske något suddiga konturer. Men regler som jag tror varje skribent vinner på att hålla framför sig när han skall konstruera sina meddelanden.

    Regel l. Använd rätt signal (t ex rätt ord, rätt ordning i framställningen).

    Regel 2. Använd ren signal (t ex inte blanda in onödiga saker i framställningen).

    Regel 3. Använd stark signal (t ex klart säga ifrån att man inte vet en sak i stället får att komma med obestämda undanglidningar).

    Regel 4. Hjälp läsaren! (Helt enkelt av den anledningen att det är bästa sättet att hjälpa sig själv som skribent!)

    Det är om dessa fyra regler och om hur de skall tillämpas när man konstruerar meddelanden i text och bild som denna bok handlar.
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