SKRIVA

FEM STEG TILL TYDLIGA TEXTER:

Snabbkurs i klarsprak

I texter fran kommuner, landsting och statliga myndigheter  taallra sist, men kan goras mer &n en ging under

ir det lag pa att anvinda klarsprak - att skriva textersom PO ™
ar tydliga, begripliga och mottagaranpassade. 1. Definiera mottagare och syfte
Men konceptet éir valgorande inte bara for offentliga texter, o o ot i tsenom vem duskoiver
Klarsprak gor nytta sa snart det behovs ett enkelt och For vem skriver du? Ta reda pi si mycket som
okonstlat sprak som hjilper budskapet att né fram. g‘;ﬁg;i;’;?“’“agm“' Mg frigordu fan
Hang med pa en snabbkurs och lér dig grunderna. ~ Hur mycket forkunskaper har mottagaren om
det du skriver?
AV GUNNEL HAMMAR Snabbkursen ir tinkt for dig som jobbar pa ett — Hur goda ir mottagarens sprakkunskaper?
gunnel@textetc.se toretag eller i en organisation och skriver till — Hur stort intresse har mottagaren av det du ska
exempel brev, rapporter, texter for webben, beritta?
annonstexter, informationsbroschyrer eller ny- — Vilka forvintningar har mottagaren, och ir
hetsbrev. forvintningarna positiva eller negativa?
Klarsprak handlar i korthet om att skriva klart Anpassa innehdllet och spriket efter vad du
och tydligt och att anpassa texten efter mottaga-  kinner till om mottagaren. Om det ir sd att du

ren. Den hir kursen dr upplagd i fem steg, somi  inte vet sd mycket om den som ska lisa texten,
tur och ordning tar upp (1) mottagare och syfte,  skriv da sa enkelt som mojligt, sa att alla tink-

(2) struktur, (3) ton och tilltal, (4) begriplighet bara mottagare kan forsta.
och sprakriktighet samt (5) kvalitetskontroll. Tips! Tdnk pa en person i din nirhet (din mam-
De fem punkterna foljer inte nédvindigtvis ma, din granne, din kollega) som skulle kunna
den ordning du har nir du skriver. Nir vi skriver ~ vara mottagare, och anpassa dig till denna tinkta
hoppar vi ofta mellan olika faser, och vi gor mottagare. D4 blir det mer konkret! Hur kan du
dven flera saker samtidigt! Men det ir i vilket gora sd att den personen forstar budskapet?
fall som helst en god idé att borja med punkt 1. Varfor skriver du? Gor klart for dig vad som ir
Vet du vad din text ska innehédlla och gillar att textens syfte. Det kan du gora genom att svara pa
vara strukturerad, passar det att fortsitta med foljande fragor:
Gunnel Hammar punkt 2 och skapa en 6vergripande struktur for — Ar syftet att mottagaren ska veta nigot efter att
ir skribent och sprak- texten. Passar det dig bittre att sitta igdng att hanléist texten?
granskare idetegna skriva mer forutsittningslost, kan du se 6ver och  — Ar syftet att mottagaren ska forstd nigot efter
féretaget Text etc. justera strukturen lite senare. Punkt 5 ir bra att att ha list texten?
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Vad ar klarsprak?

Klarsprak star for ett klart, tydligt och mottagaranpassat sprak.
Begreppet borjade anvandas pa 1990-talet som en motpol till det
traditionella myndighetsspraket som innebar ett 6verdrivet till-
kranglat sprak med ldnga meningar och svara och abstrakta ord.

Spraklagen fran 2009 sager att texter fran offentliga organisa-
tioner ska vara skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak.

Sommaren 2013 fick begreppet klarsprak sin definition i
Rikstermbanken:

ondodigt komplicerat sprak, till exempel komplicerad
meningsbyggnad, alderdomligt ordval och otydliga sam-
band mellan meningarna. Vad som ar tydligt &r alltsa inte
beroende av mottagarna. Det kan dock foérandras 6ver tid
och dessutom skilja sig mellan textgenrer.

Begripligt sprak ska tolkas som att spraket dr anpassat sa
att mottagarna bor kunna forsta. Det innebér att den som
till exempel skriver en text ska tanka pa lasarna nar hen véljer

Klarsprak ar »sprak som dels &r tydligt, dels &r begripligt for

de avsedda mottagarnac.

En ndrmare forklaring av begreppen tydligt och begripligt
lyder sa har: »Tydligt sprak ska tolkas som motsatsen till

— Ar syftet att mottagaren ska gora nigot efter
att ha ldst texten?

— Eller dr syftet ndgot annat?

Ha hela tiden mottagaren och syftet i bakhuvu-
det nir du gor 6verviganden kring innehill och
utformning av texten. Lat »Vem?« och »Varfori«
vara dina ledstjirnor nir du skriver!

2. Skapa struktur

Att skapa struktur handlar om att géra innehdl-
let 6verskddligt och tydligt for ldsaren. Vigled
lisaren genom texten! Du hjilper lisaren om du
placerar det viktigaste tidigt i texten. Forsok dven
att fatta dig sd kort som mojligt. Du kan ocksd
underlitta for lisaren genom att dela in texten i
stycken och gora markeringar av olika slag.

Det viktigaste forst. Tink efter vad som idr
viktigast (beroende pa ditt syfte med texten) och
ligg det tidigt i texten. Lat det gidrna mirkas
redan i rubriken. D4 fir ldsaren snabbt reda pa
vad texten handlar om och behover inte ddsla tid
pd att fundera 6ver det.

Skriv kort. Skriv inte mer in nodvindigt! Vad
behover du egentligen ha med? Skriv det som
mottagaren behover veta, varken mer eller mind-
re. D4 okar chansen att din text blir list.

Kanske behover inte all information finnas
med i sjilva texten? Ett alternativ kan vara att
hinvisa vidare och tala om hur mottagaren kan
fi mer information. Det sparar utrymme och du
undviker att bli lingrandig. Du kan till exempel
ha med en link till en webbplats, eller telefon-
nummer och e-postadress till en kontaktperson

ut vilken information texten ska innehalla, i vilken ordning

innehallet ska presenteras och vilka ord som ska anvéandas.«

visaTermpost.html?id=219486

som kan beritta mer och svara pa frigor. Om det
ir mycket information kan det ocksa vara bra att
sammanfatta det viktigaste, kanske i inledningen
av texten eller i en faktaruta.
Dela upp och markera. Ar det mycket informa-
tion ir det bra om du delar upp texten i stycken.
En huvudprincip dr att gora ett stycke for varje
ny tanke, aspekt eller tema i texten. Styckena,
tillsammans med informativa mellanrubriker, gor
att det blir tydligt for mottagaren och du under-
littar orientering i och snabblisning av texten.
Glom heller inte att anvinda kursivering och
fetstil for att markera och fortydliga. Kanske
kan du dven anvinda firg, symboler eller andra
grafiska hjilpmedel?

3.Tank pa ton och tilltal
Det handlar inte bara om vad du siger, utan dven
om hur du siger det. Vilken ton du har och pa
vilket sitt du tilltalar mottagaren ir viktigt for
hur ditt budskap uppfattas. Det handlar om att
anvinda ett aktivt sprik och att vara personlig.
Skriv aktivt. Med passiva former framgir det
inte vem som gor vad, vilket skapar distans till
lisaren. Huset bygys i sommar och Byggandet av
huset sker i sommar ir tvd exempel pa passiva ut-
tryck. Vem ir det egentligen som bygger?
Anvind aktiva verbformer hellre dn passiva, tor
att bli bade tydligare och undvika ett ovanifran-
perspektiv.
Exempel: Skriv Kontakta samordnaren i god tid
sa att du kan fi vitt stod, 1 stillet for For att den
sokande ska fi vitt stod, bor kontakt tas

Las hela forklaringen pa http://www.rikstermbanken.se/rtb/

Darfor ar det bra
med klarsprak

* Klarsprak mojliggor en
bra dialog mellan mén-
niskor. (Motsatsen innebar
att spraket blir ett hinder.)
¢ Klarsprak ar fortroende-
skapande och minskar
risken for missforstand.
(Motsatsen ar att spraket
skapar misstro.)

e Klarsprak forbattrar
kommunikationen, vilket
bidrar till hogre kvalitet
och effektivitet. (Motsats-
en kan kosta bade tid och
pengar.)
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i god tid. D& framgar det bide vem som ska ta
kontakt med vem, och vem som kan fa stod.

Var personlig. Meningarna i exemplet ovan skil-
jer sig ocksd nir det giller tilltalet. I den forsta
meningen anvinds du, och i den andra ir tilltalet
opersonligt. Det opersonliga tilltalet skapar dis-
tans. Anvind ddrfor ett personligt tilltal — skriv
girna du till lisaren och anvind »7 i stillet for
myndighetens, foretagets eller organisationens
namn. Det blir littare att forstd och du fir ett
nirmare tilltal som ocksd blir mindre stelt.
Exempel: Skriv Har du fragor? Kontakta oss, i
stillet for Vid fragor, kontakta kommunkontoret,
och skriv Vi behover ha blanketten senast ... 1 stil-
let for Blanketten behover vara tillstandsenheten
tillhanda senast ...

Tips! I borjan av texten kan du for tydlighetens
skull skriva ut foretagets eller organisationens
namn, for att sedan g over till vi.

4, Skriv begripligt och korrekt

Klarsprik handlar om att skriva sd enkelt, ldttldst
och begripligt som mojligt. Det innefattar mer
dn att stava och skriva grammatiskt korrekt,
vilket forstds ocksa idr viktigt. Nyckelorden dr
forenkla och forklara. Undvik linga och kring-
liga meningar. Forsok att forenkla genom att inte
anvinda gamla och svira ord, och bemoda dig
om att forklara de svira ord som mdste vara med.
Variera meningslangden. Det ir bra om du
undviker de allra lingsta (och ofta kringliga)
meningarna. Men det dr inte sikert att en text
blir littldst for att alla meningar dr korta. En text
brukar fi ett bra flyt om du blandar korta och
linga meningar.

Valj en naturlig ordféljd. Ett sitt att gora me-
ningarna enkla att lisa 4r att anvinda en naturlig
ordfoljd, dir huvudverbet kommer tidigt. Hu-
vudverbet dr det ord som talar om vad nigon gor
eller vad som hinder i meningen. Om huvud-
verbet kommer sent i meningen blir det svdrare
att tolka vad det star, och den som liser kan bli
tvungen att borja om for att forsta.

Vem blir arets klarsprakspristagare?

Spréakradet delar varje ar ut Klarsprakskristallen till en myndighet, en kommun
eller ett landsting som anvéander ett klart och begripligt offentligt sprak. Priset
ar en beloning for goda resultat i arbetet for klara texter, och en uppmuntran till
fortsatta sprakvardsinsatser. 2014 ars pris delas ut i maj.

Exempel: Skatteverket foreslar nya e-tjanster

for egenforetagare ir ett exempel pd en mening
med naturlig ordfoljd. Huvudverbet dr

foreslar.

Anvénd enkla ord. En bra tumregel ir att undvika
svira ord, eller rittare sagt ord som ir svira for
just din mottagare. Till exempel bor du i vissa
fall undvika fackord, som ir bra fér dem som

dr insatta men som kan vara svdra att forstd for
utomstiende. Byt till enklare ord eller formu-
lera om.

Exempel: Uttryck som angaende, betriffande
och med avseende pa ir onodigt lainga. Du kan
ofta ersitta dem med enklare prepositioner som
om, foreller 2.

Se upp med svara ord. Vissa ord ir svira for

att de dr dlderdomliga eller for att de dr dubbel-
tydiga.

Exempel: Utya ir ett ord som ir litt att missfor-
std i vissa sammanhang. Om det star Ersittning
kan utgi —innebir det att jag far pengar eller
inte? Om du i stillet skriver Du kan fi ekonomisk
ersattning blir det tydligare. Bestrida dr ett an-
nat exempel. En vanlig innebord av detta ord ir
att den som bestrider ndgot motsitter sig eller
fornekar nagot. Att bestrida en faktura betyder

i stillet att man tar hand om den och tar ansvar
for betalningen.

Eller forklara orden. Att forklara det svara ordet
kan i vissa fall vara bittre dn att byta ut det. Det
kan till exempel gilla ett begrepp som visserligen
kan vara svart att forstd, men som ér vanligt och
vedertaget. Genom att forklara ordet hjilper du
i sddana fall mottagaren mer in om du formu-
lerar om.

Exempel: Begreppet yttrande anvinds till exem-
pel inom EU, av riksdagen och av olika myndig-
heter. Det har en juridiskt viktig innebord och
betyder mer dn att »siga ndgot«. I stillet for att
formulera om kan du forst anvinda begreppet,
och sedan forklara inneborden.

Undvik sprakfel. Se ocksa till att det inte slinker
med ndgra sprakliga missar. Stavfel, syftningsfel,
sarskrivningar och andra sprakfel stor lisningen,
och kan leda till missforstdnd. Blir sprikfelen
ménga kan de ocksd piverka fortroendet bade
for dig som skriver och for det foretag eller den
organisation du representerar.

Obs! Du kan inte forlita dig enbart p& datapro-
grammets stavningskontroll. Se exempelvis upp
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med ord som enda och dnda, som kan vara ritt-
stavade men felanvinda.

Aven sirskrivningar kan slinka igenom datorns
kontroll. Vissa av dem dndrar innebérden i din
text, som ndr det star skum lisning nir du egent-
ligen menar skumlisning, eller fel analyser nir
det handlar om felanalyser.

5.Tittaigenom texten

Till sist gor du en kvalitetskontroll av texten.
Sjdlvklart kan du gora flera sidana kollar mellan
varven om det dr en lingre eller svarskriven text.
Gor kontrollen sjilv, eller om du har mojlighet
— ta hyilp!

Las en sista gang. Ta dig tid att titta igenom
texten noga innan du skickar ivig eller publice-
rar den. Dd kan du kontrollera att det inte finns
tankeluckor eller andra fel. Lit girna texten vila
forst, kanske dver natten, sd ser du den delvis
med nya 6gon. Ett annat knep kan vara att

lisa texten hogt for dig sjilv. Da uppticker du

Mer om klarsprak

littare eventuella fel och s mirker du om
spriket flyter.

Lat @ven kollegan ldsa. Det idr mycket bra att
lita ndgon annan ldsa texten med kritiska 6gon
om det finns tid och mojlighet. Det kan vara
svirt och kinsligt att limna ifran sig en text, men
du har mycket att vinna pd att testa hur texten
fungerar och fa synpunkter pa bide innehal-
let, tonen och spraket. Forstar din kollega vad
du menar? Ar det ritt mingd med information?
Kinns tonen lagom personlig?

Tips! Be girna din kollega att ldsa tva ganger:
En ging pa ett tidigt stadium, med tyngdpunkt
pd innehall och struktur. Sedan en gang till nir
texten i princip dr klar. Da far kollegan ocksa ge
synpunkter pa detaljniva. Det dr inte sd menings-
fullt att pitala stavfel och andra smasaker pa ett
tidigare stadium, nir texten kanske egentligen
bara dr ett utkast. Tala om for din kollega hur
lingt du har kommit med texten och anpassa
granskningen efter det. M

Tips for dig som vill veta mer om att skriva klart och tydligt.

Handbocker

Att skriva battre i jobbet. (Ehren-
berg-Sundin, Lundin, Wedin &
Westman. Norstedts Juridik. 2014.)
En handledning och uppslagsbok
sarskilt lampad for dig som skriver
texter pa myndigheter, foretag och
organisationer.

Klarsprak I6nar sig. (Anneli Hed-
lund. Sprakradet och Norstedts
Juridik/Fritzes. 2013.)

En bok med rad, metoder och inspi-
ration for den som vill arbeta med
klarsprak.

Klarsprak pa natet. (Helena Englund
Hjalmarsson och Karin Guldbrand.
Prodicta. 2012) En handbok for dig
som arbetar med text och form foér
webben och mobiltelefoner.

Pa webben och i mobilen

Klarsprakskollen. En mobilapp om begripligt sprak

och skrivregler. Har kan du s6ka och fa svar pa dina

fragor om sprak. Finns att ladda ner gratis pa App Store
och Google Play.

Sprakradet. Pa Sprakradets webbplats finns mer informa-
tion om klarsprak. Sprakradet svarar ocksa pa sprakfragor
via telefon, e-post, Facebook och Twitter. http://www.
sprakradet.se/

P4 samma webbplats finns Klarsprakstestet. Det ar en
metod for sjalvkontroll av om din text ar begriplig och mot-
tagaranpassad. Efter genomfort test kan du fa ett omdome
och tips om hur du kan bearbeta texten.
http://www.sprakradet.se/testet/

Svarta listan. Regeringens forteckning fran a till 6 med ord
och fraser i forfattningssprak.

Ordlistan tar upp ord som ger ett stelt, kanslisprakligt
intryck och ger forslag pa lampliga och begripliga alternativ.
http://www.regeringen.se/sb/d/243/a/19775
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