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Lektionsplanering

Arskurs

SFIC

Amne eller kurs

Svenska for invandrare (SFI)

Tema

Svensk affarskommunikation

Koppling till styrdokument

Centralt innehall

Eleverna ska lara sig om regler och konventioner for affarskommunikation i
Sverige, inklusive formell och informell kommunikationsstil, samt hur man
skriver foretagsbrev och e-post.

Kunskapskrav

Eleven kan anvanda relevant affarsvokabular och skriva enklare
affarskommunikation, samt delta i samtal och diskussioner i
affarssammanhang.

Lararledda instruktioner

Introduktion till affarskommunikation (10 min)

e Vad innebar affarskommunikation?
 Betydelsen av tydlighet och korrekthet i affarssituationer.
e Skillnader mellan formell och informell kommunikation.


https://drive.google.com/file/d/1IxnatgZc15_ThS8smixe1kuzAd89O3-uv87R3KaAuP8
https://docs.google.com/document/d/1JPBY8EKc-kFPB_fLz3HescMHGYwIOafq0ufVBzl_IFQ/edit?usp=drivesdk

Formell kommunikation (15 min)

« Genomgang av hur man skriver ett formellt foretagsbrev och e-post.
« Exempel pa struktur och ton i affarskommunikation.
« Eleverna far ova pa att skriva en enkel affars-e-post till en kollega.

Informell kommunikation (15 min)

 Diskutera nar och hur informell kommunikation kan anvandas i
arbetslivet.

» Ge exempel pa informella samtal och sociala situationer pa
arbetsplatsen.

« Eleverna far praktisera informell kommunikation i par genom att
diskutera sina intressen.

Avslutande diskussion (10 min)

» Reflektera over viktigheten av att kunna vaxla mellan formell och
informell kommunikation.

« Diskutera hur kommunikationen kan paverka relationer pa
arbetsplatsen.

Aktivitet

Eleverna ska skapa en “affarskommunikationsmanual” med tips om hur man
beter sig i olika affarssituationer, inklusive exempel pa formuleringar for
bade formell och informell kommunikation.

Exit-ticket

» Vad innebar affarskommunikation?

Svar: Kommunikation som anvands i yrkesmassiga sammanhang.
« Namn ett exempel pa formell kommunikation.

Svar: Ett foretagsbrev.

* Ge ett exempel pa en situation dar informell kommunikation kan
anvandas.

Svar: Vid kaffepaus med kollegor.



» Varfor ar det viktigt att vara tydlig i affarskommunikation?
Svar: For att undvika missforstand och for att skapa fortroende.
o Hur kan man anpassa sin kommunikation beroende pa situationen?

Svar: Genom att andra tonen och formella ordval beroende pa om man
pratar med en chef eller en kollega.

Hemuppgift

Eleverna ska skriva ett formellt e-postmeddelande dar de ber om att fa delta
i ett mote och stélla en specifik fraga. De ska ocksa reflektera over hur de
kan anpassa sitt sprak beroende pa situationen.
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