Skriva pa myndighet -lararhandledning

- ett samarbete mellan Bolagsverket, Forsakringskassan,
Skatteverket och Tullverket

Skriva pa myndighet_lirarhandledning_version1.0_november2010 1



Innehallsforteckning

1 Inledning

1.1

2 Till kursledaren

2.1 Tanken med utbildningsmaterialet
2.2 Utbildningsmaterialets olika delar
2.3 Vem ska vara kursledare?
2.4 Kursplanering
3 SKITVPIOCESSEIL couveiiiiiiaiiiiiciiice e
3.1 Kort beskrivning av skrivprocessen
3.2 Diskussion om skrivprocessen

4 Det skriftliga bemotandet

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

5 Innehall

5.1 Exempel med kommentarer
52 Vad ir syftet med texten och vilket resultat vill du uppna?
5.3 Ta reda pa vem lasaren dr och vilka behov den har
5.4 Besvara lisarens fragor — bade uttalade och troliga
5.5 Skriv sakligt och avgrinsa innehallet
5.6 Forklara skilen och beskriv konsekvenserna
5.7 Skriva en eller flera texter?
5.8 Checklista
6 TEXtEN SOM NEINE . ciuiiiiiiiiieeeee ettt e st e s eteeseneessareessreesanee
6.1 Exempel med kommentarer
6.2 Visa textens huvudtema
6.3 Skapa en tydlig struktur
6.4 Borja med det viktigaste eller mest vilkinda
0.5 Skriv overskadligt
6.6 Anvind ord som binder thop texten
6.7 Checklista
7 Spraket — meningar 0Ch Ofd.......ccccuviiieiriniiiiccc e
7.1 Meningar
7.2 Ord
7.3 Skrivregler
8 Listips fOr inspiration och fOrdjupning ........ccccceevvviicrnvinicinviniceeicens

Vad ir klarsprak?

Exempel med kommentarer

Olika sitt att mota lidsarna

Texter vicker kinslor — hur paverkas lisaren?
Vilken attityd visar skribenten?

Skatteverkets attitydundersokning

Checklista

Skriva pa myndighet_lirarhandledning_version1.0_november2010

N

SIS BN N

10
11
12
13
18
19

21

21
22
23
24
26
27
27
27

28

28
29
30
32
34
37
39

40

40
45
52



1 Inledning

Hur allminheten och enskilda personer uppfattar din myndighet beror till stor del hur pa hur ni
utrycker er i brev, informationsblad och liknande. Ett brev som har ett vardat, enkelt och
begripligt spriak uppfattas ofta som mer positivt 4n ett brev som ar skrivet i traditionell byrakratisk
stil, aven om innehallet 4r negativt for ldsaren.

Med det hir utbildningsmaterialet som utgangspunkt kan alla som arbetar pa din myndighet lira
sig mer om hur man skriver klarsprak, dvs. hur man skriver vardat, enkelt och begripligt.
Materialet har utarbetats i samarbete mellan Bolagsverket, Forsakringskassan, Skatteverket och
Tullverket. Vi som skrivit materialet har lang erfarenhet av klarspraksarbete pa olika myndigheter.

Men utbildning ir bara en del av en myndighets arbete med klarsprak. For att det ska bli effektivt
och framgangsrikt behévs ocksa en helhetssyn pa klarsprak inom hela myndigheten. Darfor ar det
viktigt att synen pa klarsprak dr forankrad hos cheferna och att myndigheterna arbetar med
klarsprak i sina brevmallar och stodtexter. En annan viktig del i klarspraksarbetet ar att det finns
sprakliga riktlinjer med exempel fran den egna myndigheten. Det hir kan du ldsa mer om pa
Sprikradets webbplats. Se www.sprakradet.se/klarspraksarbete.

Du kan anvinda vart material fritt, men ange girna killan. Har du fraigor om utbildningsmaterialet
eller har du synpunkter pa hur det kan férbittras? Da kan du kontakta ndgon av oss som skrivit
detta material:

Kristin Aastrup, Bolagsverket, kristin.aastrup@bolagsverket.se
Brita Swahn, Forsakringskassan, brita.swahn@forsakringskassan.se
Barbro Zetterberg, Skatteverket, barbro.zetterberg@skatteverket.se
Malene Skjemstad, Tullverket, malene.skjemstad@tullverket.se

Vilkommen att ta del av utbildningsmaterialet!

1.1 Vad ar klarsprak?

Med klarsprak menas ett vardat, enkelt och begripligt sprak som ar anpassat till mottagaren. Det
kan du lisa om pa Sprikridets webbplats, www.sprakradet.se/klarsprik. Dir kan du ocksé lisa om
spraklagen (2009:600)" som tridde i kraft den 1 juli 2009.

! Spraklagen som lagtext: http://www.sprakradet.se/4819
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2 Till kursledaren

2.1 Tanken med utbildningsmaterialet

Utbildningsmaterialet dr 1 fOrsta hand tinkt for personer som arbetar inom offentlig verksambhet.
Vi menar dé frimst kommuner, landsting och statliga myndigheter, daven om vi for enkelhetens
skull skriver mzyndighet i vart utbildningsmaterial.

Syftet med vart material r att det ska bidra till att myndigheterna
e har en enhetlig grund for skrivutbildningar
e kan komma igang med sitt klarspraksarbete.

2.2 Utbildningsmaterialets olika delar

I utbildningsmaterialet tar vi upp textens alla nivaer: innehall, struktur, meningar och ord samt
bemotande. Att dessa olika delar av texten ar lika viktiga och hinger samman pa ett komplext sitt
illustrerar vi med hjilp av den hir bilden pa en manniska.

Visa Ppt-bild 2.

meningar
& ord

innehall

Innehallet i texten kan ses som allt mjukmaterial som finns i manniskans kropp: muskler,
fettceller och inre organ. Textens struktur illustreras av skelettet med ryggraden som ger stadga
och styrka och som didrmed bir upp kroppen. Meningarna och orden ir det vi klir innehallet 1
och det illustreras hir av kliderna. Bemdétandet illustreras med kroppsspraket och ett leende pa
lipparna.

Utbildningsmaterialet bestar av

e lirarhandledning

e Gvningshifte

e Powerpoint-bilder.
Det dr en férdel om du kompletterar kursmaterialet med egna exempel fran din myndighets texter.
Du kan dven anvinda egna bilder om du vill. Till kurser som ar lite lingre bor kursledaren se till att

deltagarna tar med sig eller skickar in egna texter.

Nir du ldser materialet kommer du att se att vissa sprakfragor tas upp pa flera stillen. Det beror pa
att en del komplexa sprakfragor dr svira att ta upp i ett enda sammanhang.
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Du kan vilja ut de delar som passar bast med tanke pa kursdeltagarnas forkunskaper och syftet
med utbildningen. Du kan dndra fritt i 6vningarna och komplettera med egna exempel. Du viljer
givetvis ocksa vilken metod som passar dig bist f6r 6vningarna. De metoder vi nimner ar alltsa
bara férslag. Aven 16sningarna i Gvningshiftet ir forslag.

2.3 Vem ska vara kursledare?

Vi rekommenderar att din myndighet anlitar en sprakkonsult som kursledare. Kontakta
Foreningen examinerade sprikkonsulter i svenska (Ess)”.

Personer som arbetar pa myndigheten kan ocksa vara kursledare, men i sa fall ska de vara vana
kursledare. De behover dessutom mycket goda kunskaper 1 svenska spraket och goda kunskaper i
hur man anpassar olika slags texter till olika mottagare. Dirutéver behéver kursledare kunskaper i
hur de analyserar deltagarnas texter.

2.4 Kursplanering

Nir du fick uppdraget att hélla skrivkursen berittade kanske din uppdragsgivare varfor du ska halla
skrivkursen och vilka krav och férvintningar som finns pa dig som kursledare. Om inte, behover
du ta en sadan kontakt i god tid fore kursstarten for att reda ut dessa fragor och vriga praktiska
fragor. Forsok att vara sa konkret du kan genom att till exempel stilla foljande fragor till
uppdragsgivaren.

Fragor till uppdragsgivaren:
e Varfor vill ni ordna en skrivkurs?
o Arkursen en del i ett mer langsiktigt och strukturerat klarspraksarbete?
e Om den ar det — hur ser i sa fall planeringen ut?
e Hur manga deltagare ska vara med pa kursen?
e Vilka arbetsuppgifter har deltagarna?
e Skriver alla deltagare egna texter i arbetet?
e Ar det en homogen grupp rent arbets- och kunskapsmissigt eller skiljer de sig at?
e Tinns det nagra sirskilda problem i deltagarnas texter? Vilka i sa fall?
e Hur mycket tid dr ni beredda att sitta av for skrivkursen?

e Vilken kursform giller (halv- eller heldag, en- eller flerdagskurs, sammanhingande kurs
eller uppdelad pa flera tillfallen, studiecirkelform osv.)?

e Kan jag fa texter i f6rvig som deltagarna skrivit?
e Vilka krav och férvintningar har ni pa mig som kursledare?
e Hur ska kursen utvirderas och av vem?

Forbered dig fore samtalet genom att sjilv fundera pa laimpliga kursuppligg som du kan féresla
din uppdragsgivare om det behovs. Ju battre forberedd du dr, desto mer kan du paverka
kursupplidgget for att det ska bli sa bra som méjligt f6r kursdeltagarna.

Hur férbereder du dig?

Ta reda pa om myndigheten har egna riktlinjer eller mal f6r spraket i till exempel
verksamhetsplanen eller andra styrdokument. Ta ocksa reda pa om myndigheten har egna
skrivregler’. Ta i si fall hinsyn till allt detta i din planering.

2 www.sprakkonsult.se
3 Om myndigheten saknar egna skrivregler kan du anvinda Myndigheternas skrivregler Ds 2009:38) som finns att képa i
bokhandeln eller att himta som pdf-fil pa www.regeringen.se.
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Fore kursstarten rekommenderar vi att du ber att fa texter som deltagarna skrivit for att bilda dig
en uppfattning om hur sprakbruket ser ut. Du kan ocksd anvinda deltagarnas egna texter som
exempel i undervisningen och da lyfta fram bade bra och mindre bra exempel. Men tink pa att
aldrig ”hinga ut” nigon enskild deltagares text utan att forst anonymisera den.

Anvind girna Klarsprakstestet for att analysera nigra deltagartexter pa djupet. P4 s sitt far du en
god uppfattning om vilka eventuella problem som finns i texterna och som kanske aterkommer
mer frekvent och inom vilka omraden du beho6ver férdjupa din undervisning,.

Planera kursinnehallet
Vad du viljer att ta med av innehdllet 1 detta utbildningsmaterial beror till exempel pa
e vilket mal din uppdragsgivare har med kursen
e hur lang kursen ér
e deltagarnas kunskapsniva
e vad din textanalys av deltagartexterna visar.

Oavsett kursens omfattning rekommenderar vi att du alltid har med ett avsnitt om
e varfér myndigheter ska skriva klarsprak
e vad klarsprik innebir
e spraklagens 11 § och dess innebérd

syftet med kursen

vad uppdragsgivaren forvantar sig av dig och kursdeltagarna.

Vad resten av kursen ska innehalla beror som sagt pa flera olika saker. Om kursmalet exempelvis
ar att myndighetens medarbetare ska bli battre pa det skriftliga bemotandet, kan du néja dig med
att ta upp just det avsnittet 1 utbildningsmaterialet. Sedan viljer du bland de évningar som hor till
avsnittet och som du bedémer att deltagarna har nytta av att arbeta med. Du kan ocksd gora egna
Ovningar baserade pa deltagarnas texter och den textanalys som du gjort. Du kan dven kombinera
egna 6vningar med 6vningar fran évningshaftet. Da kan det kanske vara bra att borja med en
neutral 6vning fran 6vningshiftet innan du gar 6ver till deltagarnas egna texter.

Det ar viktigt att du planerar for ett kursinnehall som innebdr att deltagarna far vara aktiva. Det
g0r du genom att varva teoretiska genomgangar med 6vningar av olika slag som bikupor,
gruppovningar, diskussionsévningar, gemensamma diskussioner osv.

Beroende pa hur lang kursen édr kan du dven anvinda Internet i undervisningen och visa
o Klarsprakstestet och hur det fungerar
o Svenska Akademiens ordlista® (SAOL)
o Swvarta listan’ som Regeringskansliet ger ut
e lisbarhetstestet LIX" som visar hur litt eller svir en text ir att lisa

e Stava Rex®, som ir ett rittstavningsprogram for dyslektiker och personer med svenska som
andrasprak.

Det finns ocksa bra sprakprogram pa Internet som du kan anvinda i undervisningen som
exempelvis Utbildningsradions I /ove sprik’. Dirutéver kan du exempelvis visa deltagarna hur de

4 Du hittar testet pA www.sprakradet.se/testet/.

5> Du hittar SAOL p4 nitet pa www.svenskaakademien.se/web/Ordlista.aspx.
¢ Svarta listan finns att himta som pdf-fil pd www.regeringen.se.

7 LIX-riknare finns pd www.lix.se/.

8 Mer information om Stava Rex hittar du pd www.oribi.se/.

? www.ut.se/pedagog/Skolamnen/Sprak/.
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e anvinder stavningsprogrammet i sitt ordbehandlingsprogram
e letar synonymer i ordbehandlingsprogrammet

e anvinder funktionen att soka pa dubbla mellanslag

e kontrollerar om det saknas mellanslag

e soker pa dubbla punkter.

Dags for kursstart

Nir du vil star framfor dina kursdeltagare — vil férberedd — borjar den roligaste delen av
kursledararbetet. Det dr nu som du ska smitta deltagarna med ditt sprakliga intresse och
engagemang. Det ar nu som du har chansen att sprida de goda klarspraktankarna vidare pa
myndigheten. Det dr nu som du ska fa deltagarna att inse hur viktigt det ar att skriva f6r
mottagaren pa ett vardat, enkelt och begripligt sitt.

Och till sist dr det nu som du har chansen att beritta for deltagarna att spraket utvecklas hela tiden
och att myndigheter maste anpassa sitt sprakbruk till det allmansprak som medborgarna talar och
forstar. Det dr en forutsittning for att myndigheterna ska na ut med sina texter och bli ldsta och
forstidda av medborgarna.

Nagra rad till sist
e Var 6dmjuk infér uppgiften som kursledare. Tank pa att det finns lika manga sitt att skriva
en text pa som det finns kursdeltagare. Ditt forslag till text behover alltsd inte
noédvindigtvis vara det som dr bast eller mest ritt.

e Tink pa att lyfta fram det som ér bra i deltagarnas texter.

e T6rsok hela tiden att bjuda in deltagarna till dialog. Da far du det bésta resultatet samtidigt
som du sjdlv utvecklas som kursledare och far nya, virdefulla kunskaper.

e Stbtta och uppmuntra varje framsteg som du ser hos deltagarna.

e Tink pa att manga deltagare fick lira sig att skriva kanslisprak nar de borjade arbeta pa
myndigheten. De har fatt arbeta hart for att tilligna sig det kanslisprakliga skrivsittet, vilket
tar tid att dndra pa. Sa ha tilamod om du inte ser resultat med en gang och var glad for
varje forbattring som du ser i deltagarnas texter.

Lycka till med ditt viktiga kursledaruppdrag]
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‘Fundera, planera, sortera, skriv — och skriv om, skriv om,
skriv om”

3 Skrivprocessen

Det hir kapitlet handlar om skrivprocessen, alltsd det arbete som krivs for att en text ska ga frin
idé tll fardig text. Ibland ar processen omfattande och tidsédande och ibland Gver pa en minut.
Men hur snabbt det dn gar, bor skribenten dnda ga igenom skrivprocessen.

Hur ska du ta upp skrivprocessen under din kurs? Kanske viljer du att ligga upp hela kursen
utifran skrivprocessens olika steg, eftersom det ar viktigt fOr just dina deltagare, eller sa ber6r du
bara skrivprocessen helt kort under nagon del av kursen. Hur du valjer att ta upp skrivprocessen,
kan bland annat bero pa vilka typer av texter deltagarna pa kursen skriver. Ett beslut kan en van
handlidggare skriva snabbt och ibland rutinmissigt utan att behéva ga igenom alla steg 1
skrivprocessen. Diremot kan en sidan genomging vara nédvindig for en arbetsgrupp innan de
bérjar skriva sin rapport efter flera manaders intensivt arbete.

Hir ger vi en kort beskrivning av skrivprocessen och ger inspiration till hur du kan ta upp den
under kursen. Hur stegen i skrivprocessen benimns och vad som riknas som ett steg, varierar
mellan olika forfattare. Vi har valt denna beskrivning. I de olika avsnitten som vi hdnvisar till hittar
du 6vningar och andra diskussionsuppgifter.

Om du vill f6rdjupa dig i skrivprocessen hittar du litteraturtips i slutet av lirarhandledningen och
forslag till diskussioner och 6vningar i slutet av detta avsnitt.

3.1 Kort beskrivning av skrivprocessen

Analysera uppgiften, lisaren och situationen

Arbetet med en text borjar redan fore sjilva formuleringen av orden och meningarna. Det giller
att forst gora klart for sig sjalv vilken text man ska skriva. Skribenten bor da titta ndrmare pa
skrivuppgiften, pa lisaren och pa situationen som ldsaren befinner sig i.

Foljande fragor kan hjilpa till:

e Vad ir syftet med texten? Vilket resultat ska jag astadkomma med texten?

e Vem ir ldsaren? Vinder sig texten till en specifik person eller en hel grupp? Vilka
amneskunskaper och vilken bakgrund har lisarna? Har texten ldsare med olika
amneskunskaper?

e [ vilken situation kommer ldsaren att ldsa den hir texten? Vad vet ldsaren redan? Var
kommer texten att presenteras — i ett brev, pa webben, i en broschyr etc.?

Svaren pa fragorna paverkar alla de kommande stegen i skrivprocessen: vilka fakta som ar
relevanta att ta med, i vilken ordning fakta bér komma och hur texten ska formuleras.

Det kan ocksa vara sa att manga delar av skrivandet redan ar klart. Kanske dr skribenten
handldggare och ska skriva ett beslut i en mall dir en del stycken redan ér fortryckta. Eller sa ar
texten produkten av flera skribenters skrivande och ska ensas ihop till en helhet. Hur mycket eller
lite som dn dr gjort, dr det fortfarande relevant att stanna till en stund vid sjilva skrivuppgiften.

Samla och vilj ut fakta

Nir skribenten vet vad han eller hon ska skriva dr det dags att samla fakta, att ringa in det innehall
som beh6vs. Det kan exempelvis handla om att lisa pé intrandtet vilka kraven ar for ett visst stod
eller att ga igenom ett drende for att se om den som ansokt om exempelvis bygglov uppfyller vissa
krav. Lika viktigt som att samla fakta, r att bestimma vad som kan séllas bort. Skribenten maste ta
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stallning till vilket innehall som ér relevant for ldsaren och anpassa det till ldsaren. Det kan vara bra

att skriva ned stolpar med de fakta man tinker sig att ta med.
Lis mer 1 kapitel 5. Innehall.

Strukturera fakta

I detta steg bestimmer skribenten i vilken ordning fakta ska presenteras, alltsa hur strukturen ska
vara. Vad ir viktigast for lasaren och ska komma férst? Vad ar bakgrund och detaljer och kan
komma senare 1 texten? Ibland finns det en fast struktur f6r texter pa myndigheter som skribenten
maste f6lja. Det kan handla om mallar f6r beslut eller meddelanden. Da kan det dnda vara viktigt
att fundera 6ver hur innehallet ska vara ordnat under varje rubrik sa att innehallet blir tydligt f6r
ldsaren. Att strukturera fakta kan ocksa vara en del av sjilva skrivandet, som ér nista steg i
skrivprocessen.

Lis mer 1 kapitel 6. Texten som helhet.

Skriv texten

Nu vet férmodligen skribenten ganska mycket om sin text: varfér den skrivs, vad som ska vara
med och 1 vilken ordning fakta ska komma. Da ér det dags att sitta ord pa tankarna. Kanske blir
det den fOrsta versionen av manga eller sa skriver skribenten direkt en text som han eller hon ar
ganska n6jd med. Hir giller det att tinka pd ldsaren i forsta hand: Vilka slags meningar och ord
fungerar f6r den hir lisaren? Vilken ton ska jag anvinda for att budskapet ska ga fram? Hur ska
jag skriva rubriker f6r att locka till lisning? Hur ska jag dela in 1 stycken och se till att texten flyter
pa bra?

Lis mer i kapitel 6. Texten som helhet och i kapitel 7. Spraket — meningar och ord.

Bearbeta texten

Det hir steget innebir att skribenten gar igenom hela texten for att se att allting stimmer och att
den dessutom ir sprakligt korrekt. Skribenten ldser sjilv igenom texten. Kanske limnar han eller
hon ocksa texten till en kollega f6r genomlisning. Det kan ocksa vara bra att lata texten ligga till
sig och mogna innan den gar ivig. Totalt sett kan det bli manga omskrivningar av texten. Om det
behovs ser skribenten ocksa till att layouten fungerar bra.

Las mer i kapitel 7. Spraket — meningar och ord.

Skicka ivig eller publicera texten
Skribenten dr nu n6jd med sin text och skickar ivig eller publicerar texten.

3.2 Diskussion om skrivprocessen

Ett sitt att inleda arbetet med skrivprocessen kan vara att ge deltagarna tillfille att fundera Gver sitt

sdtt att skriva. Det kan ocksd vara nagot ni gor efter att du har gatt igenom skrivprocessen.

Diskutera féljande fragor:
e Hur g6r du nir du ska bérja skriva en text?
o Hur bestimmer du vad som ska vara med i texten?
e Har du nagon speciell rutin for néir och hur du skriver?
e Nir dr du firdig med texten?
e Brukar du lita nagon annan lisa din text?
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"Mt lisaren med respekt”

4 Det skriftliga bemotandet

Det hir kapitlet handlar om det skriftliga bemotandet, det vill siga hur tonen i texten styr hur
texten uppfattas av lisaren. Tonen paverkas av hur skribentens attityd till ldsaren férmedlas i
texten, vilket syns i till exempel ordval och tilltal. Det skriftliga bemo6tandet omfattar alltsa bade
skribentens och ldsarens perspektiv.

Avsikten med det hir kapitlet dr framfor allt att skapa diskussion och pa det sittet bidra till att
kursdeltagarna blir mer medvetna om vad som ér en limplig ton pa just deras myndighet eller
avdelning. Kursdeltagarna ska ocksa bli mer medvetna om att den attityd de har till lisaren
aterspeglas 1 de texter de skriver. I det ingar att vara medveten om att ord eller uttryck kan tolkas
olika av olika ldsare och att det dirfor dr viktigt att kunna uttrycka sig neutralt. Detta ér ett omrade
dir det inte finns nagra givna svar och dir sjilva diskussionen ar ett sitt att komma fram till
limpliga skrivsitt.

Manga medborgare kinner att de dr 1 underlage 1 kontakten med myndigheter. De ér ridda for att
gora fel och for de konsekvenser det kan fa. Darfor ar det viktigt att de texter som myndigheter
skriver genomsyras av respekt for alla lisare, oavsett vilka kanslor ldsarna har f6r myndigheter och
vart demokratiska system. Vi ska inte forstirka medborgarnas eventuella kinsla av att vara
underligsna och svaga. Bra myndighetstexter 6kar medborgarnas fértroende f6r myndigheterna.

En bra myndighetstext ska inte bara innehalla korrekt och relevant information, skriven enligt de
sprakliga reglerna. For att ldsaren ska kunna ta till sig budskapet maste texten ocksa vara skriven pa
ett sitt som inte irriterar i onddan eller skapar avstand.

4.1 Exempel med kommentarer

Visa Ppt-bild 4 med exempel pa hur textens utformning paverkar bemétandet och i sin tur hur
budskapet tas emot av lisaren.

Exempel

1. 1 ansokan saknas styrkande handlingar. Om
omprévning ska kunna ske maste ansokan
kompletteras.

2. Du maste skicka in handlingar som styrker
dina kostnader (till exempel fakturor) for
att vi ska kunna handlagga din ansokan om
omprévning.

Skriva pa myndighet 4

Diskutera girna med kursdeltagarna hur de uppfattar de tva texterna.
e Hur kinner de sig efter att ha list dem?
e Vilken av dem tror de har bist effekt?
o Vilken bild fir de av avsindaren?

Kommentarer:
e Den undre texten har ett mer personligt tilltal (du, din ansikan, vi)

o Om omprivning ska kunna ske ir abstrakt — vem ér det som ska géra omprévningen
egentligen? — medan den undre texten har en mer aktiv, tydlig skrivning vz ska kunna
handligga.

Skriva pa myndighet_lirarhandledning_version1.0_november2010 10



¢ Den undre texten innehaller fértydligande exempel till begreppet styrkande handlingar samt
en omskrivning av uttrycket.

4.2 Olika satt att mota lasarna

Borja med att fraga kursdeltagarna pa vilka olika sitt vi méter lisarna. Denna fraga ska fungera
som introduktion till ett av dessa sitt, det skriftliga motet. Visa Ppt-bild 5 sedan du lyssnat pa
deras svar.

Olika satt att mota medborgarna

» Det muntliga motet
» Det skriftliga motet

Skriva pa myndighet 5

4.21 Det muntliga métet

Vid det muntliga métet, som till exempel nar kursledaren star infér kursdeltagarna, kan deltagarna
stalla fragor. De kan ocksa ldsa av kursledarens kroppssprak och pa sa sitt bilda sig en uppfattning
om vad denne férmedlar. Det muntliga métet underlittar dirmed kommunikationen mellan
parterna.

Telefonsamtal dr en typ av muntligt méte. Vid ett telefonsamtal kan den som ringer stélla fragor
till tjdnstemannen om nagot dr oklart. Det hors ocksa om tjanstemannen liter irriterad eller om
denne ler. Aven detta sitt att motas underlittar kommunikationen mellan parterna.

4.2.2 Det skriftliga motet

Vid det skriftliga motet finns inte de ljudsignaler eller kroppssignaler som finns vid det muntliga
motet och telefonmotet. Det innebir att det skriftliga motet stiller extra stora krav pa
tjinstemannen for att mottagaren ska kdnna sig vinligt och korrekt bemott och far svar pa sina
fragor. Hir spelar ton och ordval en avgorande roll f6r att motet ska bli framgangsrikt.

Diskussion: Fraga kursdeltagarna vad som gor att manniskor kanner sig vil bemotta i ett skriftligt
mote. Lat kursdeltagarna diskutera sjilva forst.

Svaren kommer troligtvis att beréra behovet av att bli sedd och lyssnad pa — ett grundliggande,
minskligt behov. En skriven information blir vilfungerande om myndigheten ser medborgaren
som en jamlik och respekterad samtalspartner.

Ppt-bild 6 visar exempel pa sidant som férmodligen kommer att ndmnas av kursdeltagarna.

Bilden kan ocksa visas for kursdeltagarna som ett exempel pa vad som krivs for ett lyckat,
skriftligt mote.
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Myndigheters texter visar respekt for

lasaren genom att

» redogora for lasarens arende och formedla
den information som lasaren behover

» bemota lasarens synpunkter och argument

» anvanda ett personligt tilltal (t.ex. genom
att anvanda du)

= ha en vanlig och hjalpsam attityd
« ha en vanlig ton

innehalla en ursakt om myndigheten gjort
nagot fel.

Skriva pé myndighet 6

I den hir diskussionen édr det bra om det framgar att ett gott bemotande innehaller olika
komponenter. Vilken attityd har skribenten? Det ér inte bara en fraga om ett korrekt sprak och
vilka ord och uttryck skribenten viljer. Det handlar ocksa om den attityd och instillning som
skribenten, och dess myndighet, har till ldsaren och hur det dterspeglas i exempelvis tilltalet.
Innehallet har ocksa betydelse, bade hur det struktureras (till exempel sa att det som ar viktigast for
lisaren kommer forst) och hur det viljs ut (relevans samt lagom mycket).

Paminn ocksa kursdeltagarna om att ett gott bemétande Okar ldsarens fortroende f6r myndigheten.

4.3 Texter vacker kanslor - hur paverkas lasaren?

Texter, till exempel brev, vicker kinslor — kinslor som paverkar lisarens tolkning. Bara att se ett
kuvert fran en myndighet vicker kinslor hos en del. Det illustreras av Ppt-bild 7.

Vilka kanslor vacker dina texter
hos lasarna?

Hur kan du paverka lasarnas kanslor?

Skriva pé myndighet 7

Nir du visar bilden kan du stilla féljande fragor till kursdeltagarna:
e Vilka kénslor vill vi att véra ldsare ska ha efter att ha ldst ndgon av vara texter?
e Har nagon erfarenhet av aterkoppling fran en lisare som paverkats kinslomissigt av en
text fran myndigheten?
e Har nagon erfarenheter av hur de som privatpersoner paverkats av texter fran
myndigheter?

Du kan avsluta den hir diskussionen genom att betona vikten av att skribenten pa en myndighet
hittar en bra balans i tonen for att fa till ett lyckat bemotande. Da kdnner sig lasaren sedd pa ett
satt som bidrar till att textens budskap nar fram.

Om tonen ir alltfor byrakratisk kan ldsaren tycka att brevet speglar en hotfull 6verhetsattityd som
vicker negativa kanslor mot myndigheten — och da blir det svarare att ta till sig innehallet. Det kan
bidra till att ldsaren tolkar texten pa ett annat sitt 4n du tinkt dig eller till att texten 1 sin helhet inte
blir ldst.
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Ovning 4:1. E-postmeddelande.
Lat varje grupp (eller nagra stycken beroende pa antal grupper) redovisa vad de kommit fram till.
Skriv upp svaren pa skrivtavlan.

Ovning 4:2. Vilken ton har webbtexten?
Lis texten fran webben och fundera pa vilken ton du tycker att texten har.

Kommentarer:

e Vilken kinsla deltagarna fir av texten beror naturligtvis pa deras bakgrund och
erfarenheter. Manga uppfattar nog den hir texten som positiv och direkt.

e  Ordvalet ar varierat och vardagligt, ibland talsprakligt. Det finns en hel del positiva adjektiv
som beskriver staden och minniskorna som lever dar.

e Texten innehaller ett direkt tilltal (d#) och anvinder »7 och oss om kommunen.
e Med direkta uppmaningar och frigor skapas en livfull stil.

o Innechillet ar val utvalt: skribenten beskriver manniskorna som bor i staden och det staden
kan erbjuda. Dessutom beskriver skribenten hur staden har mojlighet att utvecklas.

e Strukturen idr val genomtinkt. Texten inleds med en huvudrubrik som ir en uppmaning.
Det forsta stycket beskriver vad Umea inte dr. Sedan beskriver resten av texten vad Umea
ar,

e Skribenten ger intryck av att vilja ge ldsaren ett gott intryck av Umea och verkar ocksa
mana om att ldsaren ska ldsa hela texten.

4.4 Vilken attityd visar skribenten?

Bemotande dr en komplex komponent eftersom den avspeglas till viss del med hjalp av spraket
och innehallet 1 texten. Det dr bland annat genom dessa komponenter som en skribent f6rmedlar
en attityd.

Ovning 4:3. Synen pa medborgaren.
Diskussionsovning om synen pa medborgarna.

441 Att formedla en vinlig och hjilpsam attityd

Skribentens attityd paverkar tonen i texten och det dr darfor viktigt att den som skriver ar
medveten om sin attityd.

Fraga kursdeltagarna vad de tycker ingar i en vinlig och hjilpsam attityd hos en myndighet (i
skriven information). Be dem girna diskutera kort i grupp forst. Samla deras svar pa tavlan. Ett
annat alternativ dr att be dem beskriva den attityd de upplever att de ska férmedla till just sina
ldsare.

Hir foljer en lista med exempel pa sidant som kursdeltagarna kan nimna. Under listan finns mer
forklarande text till dessa punkter:

e Visa respekt for medborgarna

e Forklara beslut och information

e Vara hjilpsam

e Ha ett personligt tilltal

e Inge fortroende

e Spraket (ordval, aktiva verb med mera)
e Vara tydlig

e Bra struktur i texten

e Inte vara 6verligsen eller trycka ner.
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Tonen i texten kan vara avgorande for att texten i sin helhet ska bli lst, vilket ar avgorande for att
uppna syftet med texten. Det dr dirfor viktigt att myndigheternas sitt att kommunicera praglas av
respekt. Respekt innebir till exempel att forklara beslut och att beméta ldsarens fragor: kort sagt
att mana om att lasaren forstar. Att anvinda en ton som férmedlar att myndigheten menar vad den
sdger pa ett trovardigt, men samtidigt hansynsfullt och tillmotesgaende sitt, skapar fortroende for
myndigheten.

Den attityd vi har som skribenter pa en myndighet firgas bade av var person och av olika
styrdokument. Skatteverket har gjort en attitydundersokning som resulterat i en beskrivning av hur
myndighetens anstillda bor férhalla sig till medborgarna. Denna beskrivs 1 4.5. Om det finns
nagon liknande undersckning f6r din myndighet dr det limpligt att du som kursledare gor en
koppling till den har.

Skribentens attityd aterspeglas ocksa i hur textens innehall valts och strukturerats fOr att ge
relevant information. Lids mer om det 1 kapitel 5 om innehall.

Sprikvalet aterspeglar den attityd som skribenten har till lisaren. Spraket behandlas 1 ett eget
kapitel 1 den hir lirarhandledningen (kapitel 7) och dir finns fler exempel pa hur sprak skapar
avstand. Det dr till exempel passiva verb, substantiv i obestimd form, byrakratiska eller svira ord
samt sammansatta verb. Vikten av ett personligt tilltal finns med som ett eget stycke, 4.4.2.

For att visa att ordvalet har betydelse f6r vilken attityd som f6rmedlas kan du visa Ppt-bild 8.

Exempel - attityder

X-myndigheten har pabérjat en undersokning
av din folkbokforing.

Anledningen till detta &r att du finns med pa
var lista ver personer som saknar taxerad
inkomst. Da vi saknar uppgifter om vad du
lever av, misstanker vi att du har flyttat
utomlands.

Skriva pa myndighet 8

Fraga kursdeltagarna vilken attityd de tycker att den hir texten formedlar.

Kommentarer:
e Enkla, aktiva meningar som dr rakt pa sak och dir det ar tydligt vem som gor vad.

e Ordvalen blir ibland opersonliga och later nastan otrevliga 1 tonen — wisstinker, du finns med
pd var lista, vad du lever av.

Ppt-bild 9 visar exempel pa hur skribentens attityd syns 1 texten.
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Vilket tonfall har texterna?
Svar emotses senast 2010-10-01.

Var vanlig lamna ditt svar senast
den 1 oktober 2010.

Lamna ditt svar senast den 1 oktober 2010.

Skriva pi myndighet 9

Diskutera vilken attityd som formedlas i de tre exemplen. (Det forsta ar mycket formellt, det
mittersta vinligt, det sista mer neutralt.) Fragor att ta upp:

Jamfor tonfallen i exemplen.

Vilken attityd tycker ni formedlas i1 de olika exemplen?

Vilket skrivsitt tycker ni dr att foredra?

Foredrar ni olika skrivsitt beroende pa situation?

Vilket skrivsitt skulle passa bist pa vir myndighet/vir avdelning?

Hir finns inga givna svar utan det ar sjilva diskussionen som ar viardefull. Virt att podngtera ér att
det mittersta exemplet kan vara olimpligt nir det ror sig om nagot som inte ar frivilligt, till
exempel 1 en situation dir en myndighet maste fi in dokumentation inom en viss tid for att kunna
behandla ett drende.

Ta svaren som utgangspunkt for en diskussion om hur viktigt det 4r hur vi beméter lisarna och
hur textens tonfall kan paverka mottagaren antingen positivt eller negativt.

Ovning 4:4. Hur ir tonen i ett svar pa webben?

Kommentaret:

Vilken kinsla deltagarna far av texten beror pa deras bakgrund och erfarenheter. Manga
uppfattar nog inda den hir texten som ganska neutral och kortfattad.

Otrdvalet ir neutralt och opersonligt. Inget direkt tilltal anvinds i texten. Ordet
befolkningen skulle till exempel ga att byta ut mot ’ni som bor 1 Granloholm” for att fa en
mer vinlig och personlig ton.

Politikern svarar inte direkt pa Annikas friga om varfér vardcentralen stings utan gar en
omvig runt amnet. Férmodligen vill politikern vinda det negativa svaret till ndgot mer
positivt utan att lyckas.

Politikern verkar inte bry sig sirskilt mycket om att na ldsaren.

Ovning 4:5. Tonen i ett negativt beslut.

Kommentarer:

Vilken kinsla deltagarna far av beslutsbrevet beror pa deras bakgrund och erfarenheter.
Manga uppfattar nog inda den hir texten som ganska formell och kortfattad.

Ett negativt beslut frain Kronofogdemyndigheten kan férmodligen aldrig uppna samma
trevliga ton som ett mer positivt beslut. Diskutera girna om ett negativt beslut
6verhuvudtaget kan uppfattas som vinligt.

Spriket i beslutsbrevet dr formellt och byrakratiskt. I sjilva beslutsmeningen anvander man
en passiv fras som blir mycket opersonlig. Bittre hade varit att exempelvis skriva
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Kronofogdenyndigheten avvisar er ansikan. Genomgaende anvinder man formen ska//. Ord som
skrivelse, inkommit, bebirig och sinda in kan uppfattas som byrakratiska och formella.

e Innchallet i avsnittet som handlar om skilen till beslutet dr knapphindigt. Varfor
Kronofogdemyndigheten inte dr behorig att handlagga ansokan far mottagaren inte reda
pa. Innehallet i avsnittet om hur man 6verklagar ar fylligt och valstrukturerat.

e FEitt stycke som informerar om vad den sOkande ska gora for att fa sitt drende provat kan
med foérdel liggas till.

Ovning 4:6. Diskussion av tonen i en text vald av kursdeltagaren.

Du som kursledare viljer ut en lamplig text 1 f6rvig. GOr girna Gvningen i bikupeform, dvs. dela
in deltagarna i par eller mindre grupper och lat dem diskutera texten. Diskutera sedan gemensamt
vad deltagarna kommit fram till. Uppligget for den hir 6vningen fungerar dven f6r bemotanden
som inte ér i skriftlig form.

4.4.2 Anvind ett personligt tilltal

En text kan tala ed en mottagare eller o7z en mottagare. Vilken tilltalsform som giller pa en
enskild myndighet kan variera. Undersék dirfor forst vilka regler som finns pa just din myndighet.
Om inget annat sigs galler foljande rad.

Visa Ppt-bild 10.

Tilltalsord

o Skriv du om du skriver till en enskild person.
« Skriv ni om du skriver till en juridisk person.
» Anvand myndighetsnamnet omvaxlande med vi.

Obs! Skriv alltid myndighetsnamnet i
beslutsmeningar: X-myndigheten beslutar ...

Skriva pa myndighet 10

Tilltala mottagaren med d» om adressaten ér en enskild person. Pa sa satt kinner mottagaren att
texten handlar om henne eller honom personligen. Om texten ar stélld till en juridisk person
(foretag, myndighet, organisation) giller 77 som tilltalsform. Bade d» och 7 skrivs med liten
begynnelsebokstav (gemen).

Alla som skriver i tjansten representerar alltid den egna myndigheten. Det giller oavsett om man
skriver X-myndigheten eller vz. Det sittet att skriva betyder att man syftar pa den myndighet som ar
avsindare, inte pa skribenten som privatperson.

Om skribenten anvander X-myndigheten och vi som avsandare och du till mottagaren blir tonen mer
jambordig samtidigt som texten blir mer lattldst. Det blir den genom att exempelvis inleda med
X-myndigheten och sedan vixla tilltalsform. Det viktiga ar att lisaren forstar vem det dr som beslutat
eller gjort en bedomning.

Det kan vara limpligt att du sarskilt tar upp vad som giller f6r beslutsmeningar i samband med
diskussionen om personligt tilltal. Ppt-bild 11 visar ett exempel pa en beslutsmening.
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Exempel - beslutsmening

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att
Amelia Martinsson far plats i musikskolan
lasaret 2010/2011.

Skriva pa myndighet 1

Betona for kursdeltagarna att det dr viktigt att det alltid framgar vem det dr som beslutat nagot, till
exempel Tullverket eller Kronofogdemyndigheten. Det far nimligen aldrig raida minsta tvekan om
vem som har ansvar for beslutet. Observera att myndigheter kan ha olika riktlinjer f6r hur
beslutsbrev ska skrivas. Ta ddrfor reda pa vad som giller £6r just din myndighet.

Ovning 4:7. Bittre tilltal.

Kommentaret:

e Texten saknar ett direkt tilltal. I stillet anvinder man en passiv form som gor att det inte ar
klart vem som ska gora vad.

e Det saknas en mening med en uppmaning att betala in resterande belopp till nagot av
kontona. Utan denna mening blir det svart att f6rsta hur man ska agera.

Ovning 4:8. Skriv om text — forbittra ton och tilltal.

e Lat kursdeltagarna, enskilt eller 1 grupp, skriva om texten med syfte att forbittra ton och
tilltal.

e Diskutera sedan deras olika 16sningar, till exempel vad de tycker dr en limplig nivd pa ton
och tilltal for att uppna bista resultat. Har finns inga givna svar eftersom bedomningen av
situationen kan variera, men diskussionen for att komma fram till dem ér viktig.

e En variant pa denna 6vning ar att direkt visa kursdeltagarna de tva texterna och be dem
kommentera skillnaderna och deras tinkbara effekt. Vilken av de bada varianterna tror de
fungerar bast?

4.4.3 Att be om ursakt

Ett bra bemotande innebar att myndigheten visar respekt for lisaren genom att tilltala denna som
en jamlik samtalspartner. En logisk f6ljd av detta blir att myndigheten ber medborgaren om ursakt
om myndigheten gjort fel.

Visa Ppt-bild 12 som inledning till en diskussion.
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Exempel - ursakt

Vi ber om ursakt for att X-myndigheten drojt
sa lange med handlaggningen av detta arende.
Anledningen ar att ditt brev av misstag blivit
insorterat pa fel plats.

Skriva pi myndighet 2

Ska en myndighet 6verhuvudtaget be om ursakt i till exempel ett beslutsbrev?

Varfér ska myndigheter be om ursikt respektive inte gora det?

Om en kollega till dig gjort ett misstag, ska du be om ursikt i sa fall a kollegans vignar?
Ska du be om ursikt 4 din myndighets vignar om ett fel gjorts pa central niva i till exempel
ett utskick till medborgarna?

Ska myndigheter férklara anledningen till ett dr6jsmal?

6. Ska vi skriva ”’Jag ber om ursikt ...” eller borde det sta ”X-myndigheten ber om ursikt ...”
alternativt Vi ber om ursakt ...”’?

el NS

o

Hir finns inga givna svar utan det dr sjilva diskussionen som ar virdefull.

4.5 Skatteverkets attitydundersokning

For att hitta en limplig nivd pa tonfall och tilltal médste myndigheterna vara medvetna om den
attityd som férmedlas i motet med ldsarna, oavsett formen for motet. Belys detta for
kursdeltagarna genom att beritta om den undersokning som Skatteverket och
Kronofogdemyndigheten genomforde 2005 for att ta reda pa fakta om vilka attityder man
upplevde att tjinstemannen pa de bada myndigheterna hade. Hir f6ljer en redogorelse f6r
undersokningen och dess resultat. Som belysande exempel kan undersékningar fran den egna eller
andra myndigheter ocksa anvindas.

Undersokningen riktade sig till medborgare, féretag och medarbetare. Fragorna var
e vilka attityder man 6nskar att myndigheterna ska ha
e vilka konsekvenser de olika attityderna ger
e vad som skapar fértroende.

Resultatet av undersokningen visade att medborgare och foretagare upplevde att de mottes av tre
olika attityder enligt Ppt-bild 13. Att procentsatsen blev hogre dn 100 procent berodde pa att fler
svarsalternativ kunde anges.

Medborgaren moter tre olika attityder

Skatteverket (illustration)
S B

Pon

Qj

. Qkénslig « Formell * Hjélpsam
« Overlagsen + Opedagogisk + Empatisk
« Utovar makt « Regelstyrd « Lyhérd
« Anklagande = Opersonlig + Samarbetande
De flesta fuskar Likgiltig De flesta vill gora ratt

Skriva pé myndighet 3
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A-attityden — medborgaren upplevde att tjinstemannen var okinslig, verligsen, utévade makt
och var anklagande. Denne utgick fran att de flesta personer fuskar.

B-attityden — medborgaren méttes av en tjansteman som var formell, opedagogisk, regelstyrd och
opersonlig. Denne var likgiltig inf6r medborgarens situation.

C-attityden — medborgaren méttes av en hjalpsam, empatisk, lyhérd och samarbetande
tjansteman. Denne utgick fran att de flesta personer vill gora ritt for sig.

Fortsitt med att visa Ppt-bild 14, som visar hur de olika attityderna paverkade foértroendet f6r de
tva myndigheterna.

De olika attitydernas effekt pa
medborgarna

Skatteverket (illustration)

Y S
tn © G

Negativ effekt p& Negativ effekt pa Positiv effekt pa
fortroendet fortroendet fortroendet
De flesta fuskar Likgiltig De flesta vill gora ratt

Skriva pi myndighet 14

Visa slutligen Ppt-bild 15 som visar medborgarens reaktioner nir tjainstemannen upptridde med
en C-attityd.

Attityd C

Tjanstemannen uppfattas som
o Hjalpsam

o Empatisk

« Lyhord

« Samarbetande

Medborgarens reaktioner:

« Oppen for forfragningar

« Kan koncentrera sig pa arendet
« Vagar diskutera och fraga

« Myndigheter ar inte jobbiga

Skriva pa myndighet 15

4.6 Checklista
Visa Ppt-bild 16.
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Checklista

« Valj det basta sattet att mota lasaren

« Tank pa att din text kan vacka kanslor hos
lasaren

» Formedla en vanlig och hjalpsam attityd
(Skatteverkets attitydundersokning)

Anvand ett personligt tilltal
« Be om ursakt om det behovs

Skriva pi myndighet 16
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YGe ldsaren bara det den behover”

5 Innehall

Att bestimma innehallet i en text handlar om att balansera lisarens krav pa texten och skribentens
behov av att informera. Helt enkelt att fundera pa vad som behéver vara med och vad som kan
utelimnas.

Huvudregeln ir att ge ldsaren bara det den behéver. Samtidigt vet vi att mycket av den information
myndigheterna erbjuder eller skickar ut kan beh6va forklaras och exemplifieras. P4 manga
myndigheter arbetar man darfor aktivt med att fors6ka anpassa innehallet i sina texter till den som
ska ldsa texten, inte till myndighetens egna behov.

Det hir kapitlet handlar om hur skribenten valjer ut innehallet till sin text utifran ldsarens behov.
5.1 Exempel med kommentarer

5.11 Diligt exempel

Du kan borja med att diskutera ett brev fran den pahittade X-myndigheten. Du hittar brevet i
ovningshiftet (6vning 5:1). Ga igenom det pahittade brevet med deltagarna och diskutera vad som
inte fungerar med valet av innehall. Ett annat alternativ ar att diskutera en text fran er egen
verksambhet.

Kommentarer:
e Texten har ett tydligt avsindarperspektiv och inte ett ldsarperspektiv.
e Texten innehaller f6r mycket och for detaljerad information om X-myndigheten.

e Texten innehaller siljande information om X-myndigheten som st6r huvudbudskapet, som
ar att mottagaren ska fylla i enkiten.

e Texten innehaller inte information om hur personen som fatt brevet har valts ut.

e Texten innehaller detaljerad information om enkiten (45 fragor), men inte information om
ungefir hur ling tid det tar att fylla i den.

e Texten innehaller information om nir mottagaren ska skicka in svaret, men inte vart.

e Texten innehaller information om hur mottagaren ska limna synpunkter, men inte var man
kan fa svar pa sina fragor om enkiten.

e Texten innehaller inte information om hur svaren behandlas, exempelvis anonymt.

e Texten innehaller inte information om huruvida man bel6nas f6r sin medverkan pa nagot
satt.

5.1.2 Bra exempel

Fortsitt diskussionen om innehall genom att deltagarna far ldsa en text fran Skatteverket. Du hittar
texten 1 6vningshiftet (6vning 5:1). I texten har innehallet valts ut omsorgsfullt med fokus pa
lisaren. Ga igenom texten med deltagarna och diskutera vad som ér bra med valet av innehall. Ett
annat alternativ ar att diskutera en text fran er egen verksambhet.

Kommentarer:
e Texten besvarar fraigor som lidsaren har nir han eller hon har avslutat ett féretag.
e Texten ticker in de omraden som vanligen skapar problem.
e Rubriken fungerar som en introduktion till textens huvudinnehall.
e Inledningen visar varfoér brevet skickats ut.
e I en checklista punktas vad som maste redovisas.
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e Det finns uppgifter pa slutet om hur lisaren ska hitta mer information pa Skatteverkets
webbplats.

5.2 Vad ar syftet med texten och vilket resultat vill du uppna?

En av de forsta saker skribenten bor gora ér att fundera 6ver vad som ir syftet med texten och
vilket resultat han eller hon vill uppnd med sin text.

Visa Ppt-bild 18 och diskutera med deltagarna hur svaret pa fragorna paverkar innehallet.

Fragor om texten

» Vad ar syftet med texten, varfor skriver jag
texten?

« Vad vill jag med texten, vilket resultat vill
jag uppna?

 Varfor ska lasaren lasa min text?

e Vad ar huvudbudskapet?

Skriva pé myndighet ®

Syftet med en text kan exempelvis vara att
e sprida kunskap om en ny lag eller f6rordning
e paverka ldsaren att byta asikt
e paverka ldsaren att agera pa ett visst satt
e informera om rutiner
e informera om ett beslut
e gc instruktioner.

Det resultat som skribenten vill uppna kan vara att
e ldsaren ska agera eller reagera pa ett visst sitt: skicka ett brevsvar pa en fraga fran
myndigheten, anvinda en e-tjanst fOr att anmila ndgot, gbra ett val, spara informationen
for att anvinda den senare, skicka in deklarationen etc.
e ldsaren ska ta till sig innehallet och genom detta fa ny kunskap: ldsa regler och rutiner f6r
att kunna ta stillning till sin egen situation eller ldsa instruktioner for att veta hur man ska
agera.

Ovning 5:2. Jimfér tvi versioner av brevet fran Bolagsverket.
Jamfor tva versioner av ett brev om adressindring frain Bolagsverket. Lat deltagarna fundera pa
vilket brev som tydligast talar om vad ldsaren ska gora efter att ha list brevet.

Kommentarer:
e Detir tydligare i version 2 vad ldsaren ska gora efter att ha list brevet.
e ] version 2 finns en huvudrubrik som berattar vad brevet innehiller.

e Version 2 dr uppdelad 1 stycken vilket gér innehallet littare att ta till sig: I forsta stycket
berittar myndigheten vad som har hint 1 drendet och varfor brevet skickats ut. I andra

stycket berattar de att mottagaren inte ska gora nagot om andringen ér riktig. Beritta girna

for deltagarna att det ar det vanligaste forvantade resultatet pa brevet. I tredje stycket
berittar de vad mottagaren ska géra om dndringen inte ar riktig.

e Det finns ny information 1 version 2 om varfor brevet skickas ut och att brevet skickas till
den gamla adressen.

Skriva pa myndighet_lirarhandledning_version1.0_november2010

22



Ovning 5:3. Vad ska lisaren gora?

Lat deltagarna lisa igenom nyheten fran Tiby kommuns webbplats och diskutera vad skribenten
vill att ldsaren ska gora efter att ha ldst texten. Diskutera ocksa girna vad deltagarna grundar sina
synpunkter pa och hur skribenten har byggt upp texten.

Kommentarer:

e Detir ldtt att tinka att skribenten vill att lisaren ska borja anvinda Tiby kommuns
e-tjanster efter att ha last texten. Samtidigt 4r texten inte skriven som en direkt uppmaning,
utan berittar mer om Tabys satsning pa e-tjanster. Forst pa slutet kommer en link till
e-tjansterna.

e [ stillet dr nog syftet att framhalla Tédby som en framtidskommun. Lisaren bor alltsa ha
andrat uppfattning om Tdby kommun som ett resultat av ldsningen. Vi ser det bland annat
1 stycke 1, dér det star att ”Téby tar titen bland Sveriges kommuner”. I citaten framhalls
detta ocksa. Man beskriver dessutom vilka férdelarna dr med e-tjdnsterna for
kommuninvinarna och f6r handliggarna.

5.3 Ta reda pa vem lasaren ar och vilka behov den har

For att skribenten ska lyckas med att formedla ett budskap maste han eller hon anpassa innehallet
till den som ska ldsa texten. Men hur goér man det? For att kunna anpassa sig till ldsaren maste man
veta nagot om den personen. Det blir nista steg for skribenten.

I manga fall vinder sig skribenten till en hel grupp av lisare som kan vara mer eller mindre okanda
for skribenten och som dessutom kan vara ganska olika varandra. Det ir ocksa vanligt att
skribenter vinder sig till en enda ldsare som skribenten inte vet nagot om.

Minga ganger vet skribenten vem hon eller han skriver till. Kanske svarar skribenten pa ett e-brev
fran en kollega eller skriver ett pm som ska ldsas av ledningsgruppen. Da handlar det om att samla

pa sig kunskap som man sjilv har om just den eller de lisarna.

Vem lisaren ar och vilka behov den personen har paverkar vilket innehall skribenten ska ta med i
texten.

Visa Ppt-bild 19 och diskutera med deltagarna hur svaren pé fragorna paverkar innehallet.

Fragor om lasaren

e Hur gammal ar lasaren?

» Vad gor lasaren - arbetar, studerar, ar pensionar?

« Vilka kunskaper har lasaren i svenska?

« Ar lasaren insatt i det omrade jag ska skriva om?

» Vad vet lasaren redan om det jag ska skriva om?

« Hur lang tid har lasaren pa sig att ldsa texten?

« Kommer lasaren att lasa noggrant eller skumma
igenom texten?

» Har lasarna liknande bakgrund och kunskaper eller
finns det stora skillnader i gruppen?

Skriva pé myndighet 19

Kommentarer:

e Hur gammal ldsaren ér kan paverka kunskaperna om virlden och om det imne som texten
handlar om. Men hir far man tanka pa att inte generalisera f6r mycket. Det kan finnas
stora skillnader till exempel mellan jamnariga.

e Vad ldsaren har for sysselsittning kan paverka vad han eller hon vet om dmnet. En person
som jobbar inom varden har naturligtvis storre kunskaper om sjukvard an en person som
aldrig jobbat inom varden.
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e Lisarens kunskaper i svenska och hur van han eller hon ir vid att lisa paverkar miangden
information som ldsaren kan ta till sig. En ovan ldsare har svarare att tillgodogora sig stora
mingder information och att forsta vad som iér viktigt 1 en text.

e  Om ldsaren ir insatt i omradet, behover skribenten inte ta med all bakgrundsinformation.
Det som ir sjilvklart for lisaren behéver man inte upprepa. Hur insatt ldsaren dr paverkar
ocksa skribentens ordval och anvindningen av fackord. Lis mer om det i kapitel 5, Spraket
— meningar och ord.

Visa Ppt-bild 20 och diskutera hur Vigverket har anpassat innehallet i ett svar pd en fraga himtad
fran deras webbplats for barn, ”Hitodit”. Lat ocksa deltagarna fundera pa om Vigverket har
lyckats med sitt svar. Varfor/Varfor inte?

Varfor anvander man reflexer pa natten?
Kan inte bilarna se de som gar? (Nicklas 8 ar)

Svar: Det &r mycket svarare att se den som gar

nar det ar morkt an nar det ar ljust. Med reflex i morker
syns du pa ungefar 125 meters hall. Det gor att bilféraren
har tid pa sig att sakta in eller stanna.

Om du inte har reflexer och har mérka klader ser inte
foraren dig férran bilen &r 20-30 meter fran dig. Risken att
bli pakérd av en bil &r tre ganger sa stor i morker. Reflexer
ar darfor ett enkelt och billigt satt att minska risken.
Godkanda reflexer kan du képa till exempel pa apoteket.

(Kalla: Trafikverkets webbplats for barn, www.vv.se/hitodit, 2010-11-16)

Skriva pi myndighet 2

Kommentarer:
e Vigverket svarar inte direkt pa den andra fragan som Nicklas stiller. Detta kan vara
problematiskt for lasaren.
e Svart att forsta information om hur stor risken ar att bli pakord.
e Som lasare saknar man en enkel forklaring av hur en reflex fungerar.
e Vad ir godkinda reflexer? Svart att veta for ett barn?

Om man som skribent tycker det ar svart att anpassa innehallet till lisaren kan det hjélpa att tinka
sig en konkret ldsare som far representera gruppen.

Ovning 5:4. Vem ir lisaren?

Lat deltagarna forsoka besvara fraigorna om ldsarna utifran de fyra olika situationerna. I den forsta
situationen ska de forestalla sig att ldsaren dr elev i en gymnasieskola i omradet, i den andra en
foretagare som precis har 6ppnat en matbutik 1 omradet etc.

5.4 Besvara lasarens fragor - bade uttalade och troliga

Ett sitt att hitta ritt innehall dr att skribenten tidigt funderar pa vilka fragor som ldsaren kan ha om
iamnet. Lasaren behover ju fa svar pa sina fragor efter att ha last texten. Hir maste skribenten
forsoka sitta sig in i ldsarens situation och ga utanfor det egna perspektivet. Det svira dr att inte
fokusera pa vad den egna myndigheten har behov av att meddela, utan pa vad lisaren vill och
behover veta.

Om ldsaren inte far svar pa sina fragor kan han eller hon kinna sig illa bemétt av myndigheten och
sa ska det inte vara. Dessutom kommer han eller hon kanske att kontakta myndigheten i onédan
for att fa svar pa sina fragor.

Ett vanligt exempel 4r myndigheternas beslutsbrev. P4 X-myndigheten tycker medarbetarna att det

ar viktigt att “allt 4r med”. De vill redovisa den egna arbetsgangen och hur de kom fram till
beslutet. Dessutom vill de ta med alla lagparagrafer for att vara pa den sakra sidan ifall beslutet
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kommer att 6verklagas och hamna hos en domstol. Forst beskriver X-myndigheten darfor drendet
1 detalj och inte forrin i slutet kommer informationen om sjilva beslutet. Information om hur
lisaren ska géra om han eller hon har fragor har X-myndigheten glémt att skriva. De resonerar
som om beslutsbrevet skulle vara sjalvinstruerande.

Visa Ppt-bild 21 och Ppt-bild 22. Pa dessa bilder stir en del av de fragor som ldsaren kan ha. De
kan hjilpa skribenten att vilja ut och prioritera innehallet. Diskutera vilka ytterligare frigor som
lisaren kan ha. Stimmer fragorna for de lidsare som din myndighet har?

Lasarens troliga fragor

Varfér far jag det har brevet eller informationen?

« Ar det ett beslut, en allman information eller en
begaran om nagon handling?

« Vad innebar informationen for mig?

« Vad vill myndigheten att jag ska gora nu? Skicka in
en handling, eller ...2

» Nar och hur ska jag gora det som myndigheten
forvantar sig?

« Vart ska jag vanda mig for att fa veta mer?

Skriva pé myndighet 2

Lasarens troliga fragor om beslutsbrev

< Vad blev det for beslut?

« Vad innebér beslutet for mig?

« Varfor fick jag inte/fick jag som jag ville?

« Vad ska jag gora nu?

. Nér;}ch hur ska jag gora det som myndigheten forvantar sig av
mig¢

« Vart vander jag mig om jag vill veta mer?

Vilka uppgifter har myndigheten fatt?

Har myndigheten uppfattat uppgifterna ratt?

« Vad sager lagen?

< Vem har fattat beslutet?

« Kan jag begara omprovning av beslutet eller 6verklaga?

« Hur begar jag omprdvning av beslutet eller 6verklagar?

Skriva pé myndighet 2

Alla fragor dr sikert inte lika intressanta for lisaren och det maste paverka vilket innehall
skribenten tar med. Dessutom paverkar det strukturen i texten. Lds mer om detta 1 kapitel 6:
Texten som helhet.

Visa Ppt-bild 23 som ir en lista med tips om att vilja ut innehall.

Tank sa har om innehallet

» Skriv om det som lasaren vill veta.

« Skriv om det som lasaren behover veta for
att agera som du vill.

» Ta med mer om det som lasaren ar mest

intresserade och mindre om det som lasaren

inte ar sa intresserad av.

Skriv inte om det som lasaren redan vet.

Skriv inte om det som lasaren inte behover

veta.

Skriva pé myndighet n

Ovning 5:5. Far lisaren svar pa sina fragor?
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Lat deltagarna diskutera om ldsaren far svar pa sina troliga fragor i detta beslutsbrev.

Du kan ocksa med fordel ta med — eller lata deltagarna ta med — ett av era beslutsbrev eller andra
brev och diskutera om ldsaren far svar pa sina frigor.

Ovning 5:6. Far lisaren svar pa sina fraigor?
Lat deltagarna diskutera om ldsaren far svar pa sina troliga fragor i detta beslutsbrev.

Ovning 5:7. Ar innehallet anpassat till lisaren?
Lat deltagarna diskutera innehallet i e-postsvaret.

Ovning 5:8. Vilket innehall ska vara med i brevet?
Lat deltagarna skriva stolpar till en text utifran den givna situationen. Uppmana dem att anvinda
kunskapen om en tinkt lisares behov, kunskaper och troliga fragor.

Du kan ocksa beskriva en situation som finns i er verksamhet och lata deltagarna diskutera utifran

denna.

5.5 Skriv sakligt och avgransa innehallet

Innehallet ska sjalvfallet alltid vara sakligt korrekt. Men det racker inte. Det dr ocksa viktigt att
skribenten haller sig till imnet och bara skriver om sadant som hor till saken och passar in i
sammanhanget. Onddiga utvikningar skymmer sikten fOr ldsaren sd att det visentliga inte syns
tillrdckligt tydligt. Da kan ldsaren tolka innehallet pa fel satt.

Det ir en mycket storre utmaning att begrinsa sig till det viktigaste och halla sig till amnet dn att
fléda ut 1 ord som inte ger nagot mervirde for lasaren. Det ér alltsa den som skriver som ska
arbeta med texten och visa vad som ér vasentligt att veta — inte lisaren. Skribenten bor se till att
det ar fokus pa huvudbudskapet. Lisaren ska direkt forsta vad som ar den viktigaste
informationen.

Det kan exempelvis vara direkt storande om skribenten i texten redovisar sitt eget eller
myndighetens arbete i detalj. Det ir sillan speciellt intressant for ldsaren och kan std i vigen for

lisarens forstaelse av sakfragan. Inte heller bér man beritta om sjalvklarheter. Det kraver dock att

skribenten gjort sitt bakgrundsjobb ordentligt och vet vad lisaren kan tinkas uppfatta som
sjalvklart.

Pa Ppt-bild 24 far deltagarna tips pa hur de skriver sakligt och avgrinsar innehallet.

Skriv sakligt och avgréansa innehallet

« Se till att den sakliga informationen ar korrekt.
« Ta bara med sadant som hor till sakfragan.
» Svava inte ut i onddiga utvikningar.

« Redovisa inte ditt eller myndighetens arbete i
detalj.

« Beradtta inte om sjalvklarheter.

Tank pa att for mycket information kan skymma
huvudbudskapet!

Skriva pa myndighet 2

Ovning 5:9. Forbittra e-brevet.
Lat deltagarna arbeta om e-brevet eller nagot annat brev som de tagit med sig (brev, beslutsbrev
eller e-brev).
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5.6 Forklara skalen och beskriv konsekvenserna

Ofta behover skribenten ligga extra kraft pa att forklara det som ér svart. Innehallet 1 ett
beslutsbrev ir ibland sa svart att lisaren inte fOrstar varfor myndigheten har beslutat som den
gjort, alltsa skilen till beslutet, och vad beslutet innebir for lisaren. Hir dr det viktigt att skribenten
tar pa sig “lasarglasdgonen” och forklarar pedagogiskt. Fér den som jobbar pa myndigheten kan
skalen och konsekvenserna kinnas sjalvklara, men sa behover det inte vara for ldsaren.

Visa Ppt-bild 25 med nagra tips som handlar om att forklara skil och beskriva konsekvenser:

Beskriv konsekvenser och skal

« Ga igenom varje skal for sig — hall isar
resonemangen.

Beskriv de konsekvenser som galler just din
lasare.

Utga fran lasarens egna kunskaper om
amnet.

= Se upp for luckor i ditt resonemang.

Anvand forklarande exempel om ditt
resonemang kan vara svart att forsta.

Skriva pé myndighet 2

Ovning 5:10. Ar beskrivningen av skilen tillricklig?
Lat deltagarna ta med egna beslutsbrev till utbildningen och diskutera om skilen de beskrivit dr
tillrickliga for att lasaren ska forsta varfor beslutet blev som det blev.

5.7 Skriva en eller flera texter?

Om ldsekretsen dr mycket sammansatt och med manga olika behov kanske det inte ricker med en
enda text som uppfyller allas krav. En mojlig 16sning ar da att skriva flera olika texter. Sa gor till
exempel riksdagen som presenterar sina beslut bade pa vanlig svenska och pa littlast svenska.

En annan I6sning ar att skriva en litt text och bifoga djupare information. Si ar det vanligt att gora
pa webben, dir en begriplig sammanfattning kan sta i fokus och dar ldsaren kan vilja att lasa
fordjupande texter om han eller hon vill veta mer.

5.8 Checklista
Visa Ppt-bild 26.

Checklista

» Fundera over textens syfte och vilket
resultat du vill uppna med texten.

« Ta reda pa vem lasaren ar och vilka behov
han eller hon har.

« Besvara lasarens fragor — bade uttalade och
troliga.

Skriv sakligt och avgransa innehallet.
Forklara skalen och beskriv konsekvenserna.
Skriv flera olika texter om det behovs.

Skriva pi myndighet 2
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“Hjilp ldsaren hitta vigen genom texten”

6 Texten som helhet

Ett vanligt rad 4r att det ska 16pa en rod trad genom hela texten. Det betyder att skribenten ska
skriva pa ett sitt som gor att ldsaren latt kan orientera sig i texten, det vill siga f6lja resonemangen
och forsta hur saker och ting hinger thop.

Det hir kapitlet handlar om hur en text blir bide sammanhingande och 6verskadlig for ldsaren.
6.1 Exempel med kommentarer

6.11 Daligt exempel

Ppt-bild 28 visar en osammanhingande text med temat Emmas julafton.

Emmas julafton, version 1

Emma var hos sin farmor pa julen. Hon var 8 ar. De at
grét med mandel i pa julafton. De gav varandra
julklappar. Hon fick Ronja rovardotter av farmor.
Emmas mamma lag pa sjukhus. Emmas pappa bodde i
Singapore. Han ringde pa julafton och 6nskade god jul.
Farmor somnade i sin fatdlj. De hade sa roligt
tillsammans. De spelade Fia. Hon laste i boken pa
kvallen. Det var for tre ar sedan. Emma fick mandeln i
groten. Spannande bok, hann Emma tanka innan hon
somnade.

Skriva pé myndighet 2

Diskutera vad det dr som gor att texten inte hinger ihop till en bra helhet, och hur den kan bli
bittre. Du kan till exempel friaga deltagarna:

o  Gir det att forsta texten?

e Hur skulle den kunna bli bittre?

Kommentarer:

Nir ni diskuterar kan du girna nimna att en osammanhingande text tvingar ldsarna att ligga ner
onodigt mycket tid pa att forsta den. Det ar 1 stillet skribenten som ska ligga ner tid pa skrivandet
sa att ldsaren inte behover anstringa sig mer dn nédvindigt.

6.1.2 Bra exempel

Ppt-bild 29 visar ett forslag pa hur den forsta texten kan bli battre. Lat deltagarna jimféra bilderna
28 och 29, och kommentera vad som har hint med texten och vad det dr som gér den mer
sammanhingande.
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Emmas julafton, version 2

Nar Emma var 8 ar, firade hon jul utan sina féraldrar. Det var for
tre ar sedan och da lag hennes mamma pa sjukhus och pappan
bodde i Singapore. Emma firade jul hos farmor i stéllet. De hade
sa roligt tillsammans.

Pa julafton ringde pappa och énskade god jul. Sedan spelade
Emma och farmor Fia innan de at grét med mandel i. Det var
Emma som fick mandeln. De gav varandra julklappar ocksa, och
Emma fick en bok som heter Ronja rovardotter av farmor. Pa
kvallen, nar farmor somnat i sin fatélj, laste Emma i boken.
Spannande bok, hann Emma tanka innan hon ocksa somnade.

Skriva pi myndighet 2

Kommentarer:

Texten i den forsta bilden dr hackig och osammanhingande men ldsaren kan dnda forstd att den
handlar om en annorlunda julafton i Emmas liv. Det som ddremot dr svart for lisaren ir att fa en
bild av helheten och se den framfor sig. I den andra bilden blir helheten tydligare genom
styckeindelningen, ordningen mellan meningarna och genom ord som 7 szdllet, sedan och ocksd.

6.2 Visa textens huvudtema

En text bor utformas sa att ldsaren snabbt och litt kan fa en uppfattning om vad som ar
huvudtemat, alltsa vad texten handlar om i stort.

Visa Ppt-bild 30 som ar ett exempel pa huvudtema.

CSN:s service battre an nagonsin

Aldrig tidigare har CSN varit sa tillgangligt. Svarstiderna i telefon &r
rekordsnabba. Samtidigt &r servicenivadn mycket god nar det giller bade
handlaggningstider och svar pa e-brev.

| genomsnitt tog det tva minuter och fem sekunder for CSN att svara i telefon
under 2007. Det &r en forbattring med 30 sekunder jamfort med 2006. Resultatet
&r det basta som uppnatts nagonsin i CSN:s métningar.

Ny arsredovisning

Det goda resultatet presenteras i CSN:s arsredovisning for 2007, en handling som i
dag skickas till regeringen. Orsaken till framgéngarna &r ett mangarigt
forbattrings- och utvecklingsarbete.

— Vi &r bade glada och stolta éver det vi uppnatt. Det goda resultatet beror pa
medarbetarnas engagemang, tydligare regler och regeltilldmpning samt en battre
planering och styrning av var verksamhet, siger CSN:s generaldirektor Kerstin
Borg Wallin.

(Kalla: www.csn.se, 2010-11-16, publicerad: 2008-02-22 08:57)

Skriva pa myndighet 0

Diskutera gemensamt vad som ir textens huvudtema, det vill sdga att CSN har god service.

Visa sedan Ppt-bild 31.

CSN:s service battre an nagonsin

Aldrig tidigare har CSN varit sé tillgéngligt. Svarstiderna i telefon ar
rekordsnabba. Samtidigt ar servicenivan mycket god nar det galler bade
handlaggningstider och svar pa e-brev.

| genomsnitt tog det tva minuter och fem sekunder for CSN att svara i telefon
under 2007. Det ar en forbattring med 30 sekunder jamfort med 2006. Resultatet
ar det basta som uppnatts nagonsin i CSN:s matningar.

Ny &rsredovisning .

Det goda resultatet presenteras i CSN:s arsredovisning for 2007, en handling som i
dagbskickas till regerin%‘en. Orsaken till framgangarna &r ett mangarigt
forbattrings- och utvecklingsarbete.

— Vi &r bade glada och stolta over det vi uppnatt. Det goda resultatet beror pa

medarbetarnas engagemang, tydligare regler och regeltillimpning samt en badttre

glane\;{inﬁpch styrning av var verksamhet, sager CSN:s generaldirektor Kerstin
org Wallin

Skriva pa myndighet 31
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Texten ar en del i ett pressmeddelande som CSN publicerat pa sin Webbplatsm. Ga igenom hur

texten ir uppbyged med deltagarna, vilket kan vara en bra grund infér kommande delar i det hir
kapitlet.

Kommentarer om textens innehall och dess teman:

1. Textens huvudhuvudtema dr CSN:s goda service som resulterat 1 deras bista
verksamhetsresultat nagonsin. Att deras service dr bittre d4n nagonsin framhavs tydligt 1
huvudrubriken och etsas dirmed effektivt in 1 ldsarens minne. Textens huvudtema
aterkommer sedan i olika varianter i texten.

2. Ingressen, dvs. stycke 1, innehaller en sammanfattning av hela pressmeddelandet. Hir
lyfter CSN fram sin goda tillgianglighet i form av rekordsnabba svarstider i telefon och en
mycket god serviceniva f6r handliggningstider och svar pa e-brev.

3. I stycke tva viljer sedan CSN att utveckla texten om sin goda service fran stycke 1. Det gor
de genom att sirskilt lyfta fram och detaljerat kommentera sin telefonservice. Texten
mynnar sedan ut i att svarstiderna 4r det basta resultatet som CSN ndgonsin uppnatt, vilket
stod redan i rubriken.

4. T stycke tre fortsitter CSN att knyta an till resultatet fran stycke tva och varfor det ar sa
bra. Stycket inleds med en rubrik: Ny arsredovisning. Hir kunde CSN 1 stillet ha lyft fram sitt
goda resultat dn en gang genom att t.ex. skriva: CSIN rapporterar sitt goda resultat till regeringen.
Dirmed tar de inte tillfallet 1 akt att forstirka budskapet och hjilpa lisaren att komma ihig
textens huvudtema. Stycket mynnar sedan ut i ett citat av en nojd generaldirektor som
aterigen betonar CSN:s goda resultat.

Knyt ihop resonemanget om huvudteman genom att jamféra och diskutera CSN-exemplet med
texterna i Ppt-bilderna 30 och 31.

Ovning 6:1. Visa textens huvudtema.
Diskutera det 6vergripande temat i en eller flera texter som deltagarna eller du sjilv har tagit med
till utbildningen.

6.3 Skapa en tydlig struktur

I exemplet fran CSN har texten en tydlig struktur. Diskutera med deltagarna vilka fordelar en
vilstrukturerad och 6verskadlig text har, som till exempel att en bra struktur lyfter fram och gor
budskapet och innehiéllet mer synligt. Andra férdelar med en mottagaranpassad struktur dr att
ldsaren lattare kan

e sortera informationen

e forsta vad som dr viktigt och mindre viktigt i texten
e skumlisa texten

® minnas texten

e hailla fokus pa texten

e forbereda sig pa vad som ska komma senare 1 texten.

Visa Ppt-bild 32 som ar ett exempel pa struktur.

10 www.csn.se/ press/pressmeddelanden/1.3370. Hamtat 2010-04-27.
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Exempel — struktur

Hur du dverklagar till lansratten

Om du vill verklaga stadsdelsnamndens beslut, ska du skriva till
lansratten i Stockholms lan och klaga Gver beslutet. Skrivelsen ska dock
l@mnas eller skickas till stadsdelsndmnden.

Namnden eller den tjansteman som fattat beslutet ska forst ta stallning
till om beslutet ska andras. Om beslutet inte dndras som du 6nskar, skickas
overklagandet vidare till lansratten i Stockholms lan.

For att lansratten ska kunna behandla éverklagandet maste skrivelsen ha kommit
in till stadsdelsndmnden inom tre veckor fran den dag du fick del av beslutet. Om
sista dagen for overklagande infaller pa lordag, sondag eller helgdag,
midsommarafton, julafton, eller nyarsafton récker det att besvarshandlingen
kommer in nasta vardag.

| skrivelsen ska du tala om vilket beslut du 6verklagar. Ange datum for beslutet
och vad beslutet handlar om. Du ska ocksa tala om varfor du anser att beslutet
ska @ndras och vilken dndring du vill ha. Skicka dven med sadant som du anser ha
betydelse for bedémningen och som du inte har l@amnat in tidigare.

Skriva pa myndighet 2

Diskutera strukturen. Ar den bra? Kan den bli bittre? I s fall hur?

Kommentarer:
e [ det hir exemplet har texten en huvudrubrik och ar indelad i stycken.
e Vissa ord upprepas, till exempel stadsdelsninnden och nannden liksom skriva och skrivelsen.

Visa sedan Ppt-bild 33. Lat deltagarna jamfora denna text och féregaende. Diskutera vilka
fordelar respektive nackdelar de bada texterna har. I vilken text ar det lattast att hitta viktig
information? Hur fungerar rubriken? Ar det bra med fetstilt? Ar det bra med en punktlista?

Exempel — struktur

Hur du overklagar ett beslut

Om du inte &r nGjd med ett beslut som stadsdelsnamnden har fattat,
ska du skriva till lansratten i Stockholms lan och klaga 6ver beslutet.
Brevet ska du lamna eller skicka till stadsdelsnamnden.

| brevet ska du

« skriva ditt namn och personnummer, adress och telefonnummer

« ange vilket beslut som du dverklagar

« tala om vad beslutet handlar om

« ange datum for stadsdelsnamndens beslut

. fi?lrlk’l\ara varfor du tycker att beslutet ska andras och vilken @ndring du
vill ha

. skkicka med sadant som du tycker &r viktigt for att beslutet ska bli
riktigt

« avsluta med din namnteckning.

Skriva pé myndighet B

Kommentarer:
Punktlistan gor innehallet mer 6verskadligt och gor att lasaren littare kan se vilka uppgifter som
behovs.

Ovning 6:2. Skapa en tydlig struktur.
Lat deltagarna fundera 6ver strukturen i texten och diskutera den.

Kommentarer:

Du kan till exempel friga
e Ar ordningen den ritta?
e Ar det nigot ni vill indra och i s4 fall vad?
e Vilken ordning verkar vara bist for lasaren?

Diskutera ocksa vilka misstag som ldsaren eventuellt kan raka gora nir de olika arbetsmomenten
inte star 1 foljd.
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6.4 Borja med det viktigaste eller mest valkanda

Genom en enkelt formulerad inledning kan lasaren lttare forsta de fortsatta och kanske mer
invecklade resonemangen. En vilstrukturerad text bor inledas med det som ér viktigast eller mest
vilkdnt for lasaren. Da kan ldsaren littare uppfatta budskapet, till exempel om ett beslut ir positivt
eller negativt. Detaljer och forklaringar kan komma senare.

Ett textstycke kan inledas med en mening som sammanfattar innehallet i resten av stycket. En
sadan mening brukar kallas nyckelmening. En lingre text bor inledas med en sammanfattning av
det viktigaste innehallet.

Diskutera varfor det ar bra att borja med det som ar viktigast eller mest vilkant for ldsaren!

Visa Ppt-bild 34. Det forsta exemplet ar en inledning i ett vanligt brev fran Forsakringskassan.
Det andra visar inledningen 1 ett beslutsbrev fran Férsakringskassan.

Tva inledningar dar lasaren kan kanna
igen sig i texten

Sjukpenning
Du far det har brevet darfor att du har skickat in ett
ldkarutlatande till oss.

Fordldrapenning

Beslut

Forsakringskassan har beslutat att du far
foraldrapenning enligt grundnivan, 180 kronor per dag
for de de forsta 180 dagarna som du tar ut
foraldrapenning. Fér de resterande 210 dagarna far du
280 kronor per dag.

Skriva pi myndighet 34

Kommentarer:
I det forsta exemplet dr det hinvisningen till lakarutlatandet som gor att ldsaren kinner igen sig.
Det idr en bra borjan. Sedan kan skribenten fylla pa med mer komplicerat innehall.

Diskutera. Hur ér det pa din myndighet? Borjar ni med det som dr viktigast eller mest vilkant for
lisaren?

Ovning 6:3. Borja med det viktigaste eller mest vilkinda.

Exemplet kommer fran Skatteverket. Vad tycker deltagarna ir viktigast for lisaren? Lat dem
rangordna efter “viktighetsgrad”. Det dr mycket moijligt att svaren varierar. Det viktiga med
Ovningen dr att deltagarna sitter sig in 1 lisarnas situation sa att de ocksa kan fa forstaelse f6r hur
de ska strukturera texter pa den egna myndigheten.

6.4.1 Borja med en nyckelmening

Ett textstycke kan inledas med nyckelmening, som sammanfattar innehallet i stycket.

Visa Ppt-bild 35 dir nyckelmeningarna dr markerade med fetstil.
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Exempel — nyckelmeningar

Vi laser langsammare pa skarm an pa papper. Ogat far anstrénga sig mer.
Enligt undersokningar som gjorts av lashastigheten hos olika personer tar det i
genomsnitt ca 25 procent ldngre tid att ldsa en text pa skarm.

Vi ldser ocksa pa ett annat satt nar vi laser pa skarm @n pa papper. Vid
skarmldsning &r synfaltet begransat. Vi ser bara det som star pa skarmen.

Darfor skumléser vi och hoppar otaligt fram och tillbaka i texten for att hitta det
vi soker. Ldsning pa papper innebdr daremot ett lugnare tempo. Vi har en

battre dverblick, ser sammanhang lattare och vet var texten borjar och slutar.

Texter pa skdrm stéller darfor stora krav pa overskadlighet. Det &r viktigare att
anvanda tydliga rubriker, kdarnmeningar som lyfter fram det viktiga i styckena,
punktlistor och uppstéllningar. Det &r ocksa viktigt att skriva kort och enkelt!
Langa och krangliga meningar passar inte i texter som ska l&sas pa skarmen.

(Kalla: "Att skriva battre texter”, Ehrenberg-Sundin m.fl.)

Skriva pé myndighet E

Kommentarer:
I det hir exemplet binder kirnmeningarna ithop texten till en helhet. Tack vare kirnmeningarna ar
det litt att uppfatta skillnaderna mellan att ldsa pa datorskdrm och att ldsa pa papper.

6.4.2 Borja med en sammanfattning

Ett annat sitt att inleda en text dr att borja med en sammanfattning av det viktigaste innehallet.
Syftet med sammanfattningen dr att ldsaren ska fa hjilp att f6rsta helheten. Ett annat syfte kan vara
att vicka lisarens intresse fOr texten. Att sammanfattningen star 1 inledningen innebar inte att den
ska skrivas forst. Det viktiga dr att sammanfattningen placeras i borjan.

En tumregel ar att det ska finnas en sammanfattning om texten ar lingre dn en A4-sida.

Visa Ppt-bild 36. Bilden visar vad som ir viktigt att tinka pa nir det galler sammanfattningar.

En sammanfattning ska

o sta forst

 vara kort

lyfta fram de viktigaste huvudtankarna i
texten

svara pa fragor som vem, vad, hur, nar, var
och varfor.

Skriva pé myndighet 3

Diskutera girna hur den egna myndigheten gor. Skriver ni sammanfattningar? Skulle myndighetens
texter bli bittre om de borjar med en sammanfattning?

Ppt-bild 37 visar ett exempel pa en inledande sammanfattning.
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Exempel - inledande sammanfattning

Rabatter och forsakringar
Du som studerar kan fa olika rabatter och erbjudanden. Du har ocksa ett férsakringsskydd som
galler ndr du studerar. Om du ska studera utomlands, kan du teckna en speciell forséakring.

Rabatter
Fér att kunna utnyttja rabatterna kravs i regel att du kan uppvisa ett kort som styrker att du
studerar och har ratt till férmanen. Det finns tre olika kort:

Studentkortet

Mecenatkortet

CSN-kortet.

Forsakringar
Om du studerar i Sverige pa en svensk hogskola eller vid ett svenskt universitet, omfattas du

av en allmén personskadefrsakring. Férsakringen har tecknats av CSN med Kammarkollegiet
fr hégskolornas och universitetens rakning.

Du som studerar utomlands kan teckna CSN:s utlandsforsékring. Det &r en forsakring som CSN
har tagit fram tillsammans med férsakringsméklaren Marsh Mc Lennan.

(Kalla: www.csn.se, 2008-02-06)

Skriva pi myndighet 37

Kommentar:
Forsta stycket, ingressen, sammanfattar innehéllet 1 hela texten.

Ovning 6:4. Botja med en sammanfattning,
Ta med en text till utbildningen, exempelvis ett pm eller ett beslut. Lat deltagarna skriva en
inledande sammanfattning.

6.5 Skriv overskadligt

Det ir viktigt att lisaren far en god 6verblick éver innehallet i texten. Overblick skapar man
exempelvis genom att skriva rubriker, dela in texten i stycken och anvinda punktlistor.

6.5.1 Skriv rubriker
Rubrikerna kan ses som textens vigvisare. Nir det finns rubriker kan
e lisaren ldttare hitta det som han eller hon 4r sirskilt intresserad av
e skribenten littare halla sig till imnet och inte brodera ut texten i onédan

e ldsaren littare uppmirksamma och komma ihag nyckelord nir de sedan aterkommer 1
texten

e skribenten se till att varje avsnitt bara innehaller den information som rubriken visar.

Ppt-bild 38 visar de viktigaste sakerna att tinka pa om rubriker.

Rubriker

Skriv informativa rubriker som motsvarar innehéllet
i texten.

Undvik ord som viktig, information och angdende.
Anvand garna verb i rubrikerna.
Undvik facktermer i rubrikerna.

Underrubrikerna ska
. forbereda lasaren pa vad som ska komma
- gora det lattare att orientera sig i texten

« ge lasaren mdjlighet att ta en laspaus mellan
avsnitten.

Skriva pé myndighet E)

Kommentarer till bilden:

e Rubrikerna ska beskriva det efterféljande innehallet pa ett tydligt satt. Darfor ska man
undvika vaga rubriker, som till exempel Almint och Allmdn bakgrund.

e Forstielsen okar om rubrikerna innehiller verb. Det ar alltsa battre att skriva Sa har
dverklagar dn an Overklagande.

e Ord som viktig, information och angdende tillf6r inget innehall till rubriken. Borja 1 stillet
rubriken med ett innehallsrikt ord.
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Arendemeningen i ett beslutsbrev ska visa vilken typ av drende det 4r friga om och vad det
handlar om, till exempel Din ansokan om sjukpenning eller Din begdran om att fa uppgifier fran x-registret.

Ofta finns det fasta rubriker 1 beslutsmallar till exempel Bes/ut, Skdl for besiut, Bakgrund, Beskrivning
och Overklagande. (De kan variera hos olika myndigheter.) Se till att respektive avsnitt bara
innehaller den information som rubriken visar och inget annat.

Ppt-bild 39 visar ndgra exempel pa bra och mindre bra rubriker. Himta girna exempel pa bra och
daliga rubriker i er egen verksamhet.

Exempel - rubriker

Skriv sa har Skriv inte sa har

Sa har overklagar du Overklagande

Hur startar jag ett foretag? Foretag

Andra registrerade uppgifter  Andring av uppgifter
Undvik dubbla betalningar Dubbla betalningar

Skriva pa myndighet 3

Kommentarer:

Rubrikerna i den vinstra spalten har verb, vilket gor rubriken mer informativ. Diskutera ocksa
skillnaden mellan rubrikerna Hur startar jag ett foretag? och Firetag. Som svar kan du till exempel sdga
att den senare rubriken har en hog abstraktionsniva och dérfor dr den inte lika informativ f6r
lisaren som Hur startar jag ett foretag?

(")Vﬁing 6:5. Skriv rubriker.
Lat deltagarna lagga till huvudrubrik och underrubriker i texten. Diskutera vilken effekt rubrikerna
har utifran ldsarens perspektiv.

6.5.2 Dela in texten i stycken

En text som ir indelad i stycken dr mer 6verskadlig och ldsaren far ocksa moijlighet till en liten
paus i lasningen. Varje stycke ska bara ha ett huvudimne eller tema. Om det dr moijligt bor det
ocksa finnas en 6vergang mellan styckena. En sadan 6vergang kan skribenten skapa med ord som
binder ihop texten. (Se avsnitt 6.6 Anvind ord som binder ihop texten.)

Alltfor korta stycken gor texten hackig och da blir det svarare for lisaren att forstda sambanden i
texten. Texten blir ocksa mer monoton och enformig.

Diskutera styckeindelning, till exempel varfor man styckeindelar (underlitta f6r lisaren) och hur
man markerar ett nytt stycke i olika slags texter (till exempel blankrad i myndighetens brev och

rapporter men ofta indrag i informationsblad, broschyrer och tidningsartiklar).

Ppt-bild 40 visar vad som iar att viktigt att tinka pa om styckeindelning.
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Styckeindelning

« Se till att styckeindelningen ar logisk och att den
foljer ett resonemang som ar logiskt for lasaren.

« Borja ett nytt stycke nar du ska skriva om nagot
nytt.

. }/larje stycke ska bara innehalla en tankegang, inte
era.

Inled stycket med den nya tanken (kdrnmeningen).

Da kan lasaren lattare samla tanken infor det som

ska komma.

Markera varje nytt stycke med en tom rad

(blankrad).

Skriva pa myndighet o

Ppt-bild 41 visar tydligt var det ena stycket slutar och det andra borjar.

Sa har styckeindelar du

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX. XXX XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX. XXX XX XXXXX XXXX
XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX. XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX, XXXXX XXX XX XXXXX XXXX.
XXX XXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

Skriva pé myndighet @

Ppt-bild 42 visar hur manga skribenter styckeindelar men inte bor gora.

Styckeindela inte sa har

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX. XXX XXXXX XXX XX XXXXX.
XXXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX.

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX. XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX, XX XXXXX XXXX
XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

Skriva pi myndighet 2

Kommentarer:

Den hir typen av stycken kallas halvstycken. De visar inte tillrickligt tydligt att ett nytt stycke
bérjar. Om rad tre skulle nd fram till hdgra marginalen sa skulle styckeindelningen knappast synas
alls.

Ovning 6:6. Dela in texten i stycken.
Texten behandlar vad som har hint i ett drende och vad som eventuellt kan hinda om ldsaren
agerar pa ett visst satt.
e Tycker deltagarna att det blir littare for lasaren att ta till sig innehallet och forsta hur
resonemanget hinger ithop nir styckeindelningen dndras?
e Varje mening har skrivits som ett helt stycke darfor att skribenten trodde att innehallet
skulle bli tydligare pa det sittet. Men blir det tillrackligt tydligt? Nej, texten blir tydligare
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om de tva fOrsta meningarna bildar det fOrsta stycket och om de tva sista meningarna
ocksa bildar ett enhetligt stycke. Da kan lasaren littare se de olika kopplingarna mellan de
olika delarna i texten.

Ovning 6:7. Dela in texten i stycken.
I den hir 6vningen ska deltagarna forbittra styckeindelningen sa att texten blir littare att ldsa.

Ovning 6:8. Dela in texten i stycken.
I den hir 6vningen ska deltagarna dela in texten 1 stycken sa att den blir lattare att ldsa.

6.5.3 Anvind punktlistor

Punktlistor gor texten mer 6verskadlig och lasaren far snabbt en 6verblick 6ver innehallet.
Numrerade listor passar ofta bast i instruktioner dar olika moment ska utféras i en viss ordning.
Annars ar punkter att f6redra.

I vissa beslutsbrev och meddelanden om komplettering passar punktlistor bra da det ar viktigt att
lisaren snabbt kan bilda sig en uppfattning om innehallet.

Trots att punktlistor har manga fordelar édr det inte bra om det 4r manga punktlistor i en text. En
text med for manga punktlistor kan bli svarare att lisa och forsta dirfor att textbindningen blir
samre.

Visa Ppt-bild 43.

Punktlistor

Inledningen och punkterna ar Varje punkt ar en egen mening
en och samma mening

P4 inbetalningen skriver du Tips for snabbare registrering:

« inbetalarens namn och adress  « Anvand Bolagsverkets

- ditt forsta namnforslag - nar du  blanketter och skriv under
registrerar ett nytt foretag anmalan.

< organisationsnummer eller + Skicka in alla handlingar som
foretagsnamn - nar du vill hor till ditt darende samtidigt.
andra i ett befintligt foretag. - Betala in avgiften samtidigt

som du skickar in anmalan till
0ss.

Skriva pa myndighet 2

Kommentarer:
e Da inledningen och punkterna dr en och samma mening behovs inget kolon fére
punkterna. Hela punktlistan avslutas med en punkt.
e Da varje punkt dr en egen mening ska man ha kolon fore punkterna. Varje led 1 punktlistan
avslutas med en punkt.

6.6 Anvand ord som binder ihop texten

Det ir littare att f6lja den roda traden i en text om det finns en tydlig 6vergang mellan meningar
och stycken.

Meningar och stycken bor bindas thop med ord som syftar tillbaka pa nagot som sagts tidigare i
texten. Om det till exempel star ersattning i en mening sa kan man i nista mening eller stycke skriva:
en ersdttning, ersattningen eller enbart den. I en text som handlar om hundar och katter kan
meningarna bindas thop med ord som husdjuren, djuren eller pronomenet de. Det ar viktigt att
sambanden mellan de centrala begreppen ir tydliga sa att det inte blir ndgra feltolkningar.

Ovning 6:9. Anvind ord som binder ihop texten.
Diskutera vilka ord som binder ithop texten.
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Kommentarer:
Otdet anskaffningsutgiften upprepas i varje mening. Detta langa ord gar att ersitta med den, utgiften,
inkipspriset, ntgift for kop av bostadsritt, kostnaden for inkip av bostadsritten.

Passa dven pa att ta upp ordet apyftrat och foéresla att det byts ut mot ordet sa/z. Likasa att ordet
anskaffningsutgiften med fordel kan bytas ut mot inkdpspriset.

Ovning 6:10. Anvind ord som binder ihop texten.
Diskutera vilka ord som binder ihop texten i ett pressmeddelande fran Konsumentverket.

Ppt-bild 44 visar nagra exempel pa ord som forklarar f6r ldsaren hur skribenten har tinkt. Orden
gOr att lasaren lattare kan folja skribentens tankegang.

Ord som binder ihop och forklarar

Tillagg — ocksa, dessutom

Tid — forst, nu sedan, medan innan, samtidigt som
Jamforelse — liksom, pa samma satt som, likadant
Motsats — daremot, trots det, tvartemot

Villkor — om, i sa fall

Orsak — darfor, eftersom, det beror pa att
Slutsats — alltsa, darfor, slutsatsen blir att

Avsikt — for att, sa att

Skriva pé myndighet “

Visa Ppt-bild 45. Texten dr himtad fran Klarsprakstestet.

Ord som binder ihop och fortydligar

Grundtanken ar att barnet ska aterférenas med foraldrarna sa snart det
ar mojligt med hansyn till barnets val. Varden ska darfor inte paga langre
tid &n nodvandigt. Under vardtiden &r det ocksa viktigt att barn och
foraldrar har en nara och god kontakt. Socialnamnden far alltsa

IT<tel besluta om att umgdnget ska inskrénkas utan att det finns starka
skal.

2.

Grundtanken &r att barnet ska aterférenas med foréldrarna sa snart det
ar moJldgt med hansyn till barnets val. Varden ska inte paga langre tid an
nédvandigt. Under vardtiden ar det ar viktigt att barn och foraldrar har
en néra och god kontakt. Socialndmnden far inte besluta om att
umganget ska inskrankas utan att det finns starka skal.

(Kalla: Klarsprakstestet: test av beslut. Kommentarer och exempel, sidan 28)

Skriva pi myndighet P

Kommentarer:
De understrukna orden ir exempel pa ord som binder thop och forklarar sambanden mellan
meningarna.

Ovning 6:11. Anvind ord som binder ihop texten.

Ta med en text eller vilj nagon eller nagra av deltagarnas texter och lat deltagarna fundera pa om
textbindningen r tillrickligt bra eller om den kan bli bittre. Vilka bindeord kan forbittra texten?
Om du vill kan du lata deltagarna skriva ner vilka bindeord som finns i texten.

Ovning 6:12. Texten som helhet.
Den hir 6vningen ska fungera som en sammanfattning av det mesta i kapitel 6. Diskutera ndgra
texter som du eller deltagarna har tagit med. Ni kan till exempel diskutera foljande:

e Vilka teman har texten?
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e Hur ir texten strukturerad?

e Ar texten 6verskadlig?

e Ar texten indelad i stycken pa ett bra sitt?

e  Ger texten lishjilp 1 form av punktlistor, rubriker, nyckelord i fet stil etc.?

6.7 Checklista

Visa Ppt-bild 46.

Checklista

Se till att huvudtemat ar tydligt for lasaren
Se till att texten har en tydlig struktur
Borja med det viktigaste eller mest kanda

» Borja med en nyckelmening eller kort
sammanfattning

Dela in texten i stycken och rubriker
Bind ihop texten

Skriva pi myndighet 46
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”Bra spm°/e smittar!”

7 Spraket - meningar och ord

I en myndighetstext dr det viktigt att innehallet 4r ritt enligt de lagar som giller och att spraket ar
korrekt. Men att skriva korrekt pa ett sitt som passar for en myndighet betyder inte att man maste
skriva krangligt och pa ett sprak som manga uppfattar som formellt och avstandsskapande. Ett satt
att na fram till lisaren dr darfor att se till att anvinda tydliga och begripliga ord och fraser. Det ska
det hir kapitlet handla om, det vill sdga hur man skriver klart, enkelt, aktivt och rakt pa sak.

Sa har ar kapitlet disponerat:
e Meningar
e Ord
e Skrivregler.

7.1 Meningar

Innehallet i en text blir littare att forstd om meningsbyggnaden inte dr for kranglig. Att krangligt
skrivna meningar uppfattas som svira att forsta beror pa hur vara hjirnor fungerar. All
information som ldsaren tar emot kommer namligen forst till korttidsminnet som har en begransad
formaga att lagra information. Om meningarna ir enkelt byggda forstar lisaren snabbt
informationen. Direfter skickar korttidsminnet informationen vidare till langtidsminnet dir den
lagras. Da har ldsaren forstatt och minns vad han eller hon har last.

711 Exempel med kommentarer

7.1.1.1 Daligt exempel
Visa Ppt-bild 48.

Daligt exempel

Foreligger vardefaktorer, som inte sarskilt
beaktats nar riktvardet bestamts och som
inverkar patagligt pa marknadsvardet, ska det
med ledning av riktvardeangivelserna
bestamda vardet justeras. Detta benamns
justering for saregna forhallanden.

Skriva pé myndighet “

Kommentarer:

¢ Den forsta meningen har en inskjuten sats (inskott): som inte sdrskilt beaktats nir riktvirdet
bestamts och som inverkar patagligt pa marknadsvérdet

e Bada meningarna innehaller passiva verb: beaktats, bestamts, justeras, bendnmns.

e T6rsta meningen innehaller fackord: virdefaktorer, riktvérdet, marknadsvérdet,
riktvardeangivelserna, justering for saregna forballanden.

e Texten innehaller linga ord: vérdefaktorer, riktvirdeangivelserna.

e Texten innehaller ett laingt sammansatt ord (skrytfena): riktvirdeangivelserna.

e Texten innehaller f6rlingda ord: foreligger, beaktats, bendnns.
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7.1.1.2 Bra exempel
Visa Ppt-bild 49.

Bra exempel

Skatteverket kan dndra taxeringsvardet pa en fastighet
om det avviker fran vad som ar normalt i omradet.
Fastigheten kan till exempel storas av buller eller att
det finns radon. Ett villkor for att Skatteverket ska
andra taxeringsvardet ar att fastighetens
marknadsvarde paverkas patagligt av sadana faktorer.
Denna typ av andring kallas justering for saregna
forhallanden och kan innebéra att taxeringsvardet
antingen sanks eller hojs.

Skriva pi myndighet 9

Kommentarer:
e De inskjutna satserna i fOrsta meningen ar borttagna.
e Tlera passiva verb dr utbytta mot aktiva verb.
e Tackorden vdrdefaktorer, riktvirde, riktvirdeangivelserna ir borttagna men innebérden av dem
forklaras.
e De forlingda orden foreligger, beaktats, bendmns ir borttagna.

7.1.2 Skriv enkelt med det viktigaste forst

Ett sitt att underlitta for hjiarnan att snabbt forsta informationen i en mening ar att lata
huvudverbet komma tidigt i meningen. Om verbet i stillet kommer sent i meningen klarar inte
korttidsminnet av att komma ihég alla ord som star fore verbet. D4 maste lasaren borja ldsa fran
bétjan igen. Ar orden fére verbet dessutom svira att férsta blir texten mycket kranglig.

Visa Ppt-bild 50.

Borja med det viktigaste

Jag ater frukost i koket varje morgon.
Frukost ater jag i koket varje morgon.
Varje morgon ater jag frukost i koket.

| koket ater jag frukost varje morgon.

Skriva pi myndighet 50

Borja med att be kursdeltagarna beritta hur de uppfattar de olika meningarna. Fortsitt med att
beritta att meningarna pa bilden dr enkla, men att de visar att ord som kommer i bérjan av vatje
mening far storst tyngd. Aven om det ser enkelt ut hir, bor deltagarna tinka pa att ordens
placering ér extra viktig 1 krangliga myndighetstexter. Dirfér maste skribenten tinka pa att lyfta
fram det som ar viktigast for ldsaren.

Ovning 7:1. Lyft fram det viktiga och skriv ledigare och enklare.

Visa Ppt-bild 51.
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Huvudverbet ska komma tidigt i
meningen

Skriv sa har

Din ersattning kan bli lagre om du har skattepliktiga

férmaner under den tid du far havandeskapspenning,
till exempel 6N, bil, bostad eller fri kost.

Skriv inte sa har

Om du har skattepliktiga formaner, till exempel l6n,
bil, bostad eller fri kost under den tid som du far
havandeskapspenning, kan din ersattning bli lagre.

Skriva pa myndighet 51

Kommentarer:
Nir skribenten borjar en mening pa det sitt som star under “Skriv sa hir” i Ppt-bilden, kommer
ofta det viktigaste forst, nimligen verbet som sager vad texten handlar om.

Ovning 7:2. G6r om meningen sa att det viktigaste kommer forst.

7.1.3 Skriv bara en tanke i varje mening

Lisaren kan latt forlora sammanhanget och ga miste om viktig information om det dr f6r mycket
information i en och samma mening. Darfor ska skribenten ge lidsaren en tanke i taget 1 stéllet for
att blanda flera tankar i samma mening.

Visa Ppt-bild 52.

Skriv en tanke i varje mening

Skriv sa har

Om du ar arbetssokande maste du vara anmald pa
Arbetsformedlingen. Du maste ocksa vara beredd att ta ett arbete
i samma omfattning som tidigare. Annars sanks din
sjukpenninggrundande inkomst.

Skriv inte s& har

Ar du arbetssokande maste du vara anméld pa Arbetsférmedlingen
och beredd att ta ett arbete i samma omfattning som tidigare for
att du ska fa behalla din sjukpenninggrundande inkomst.

Skriva pi myndighet 52

Kommentarer:
e Torsta stycket: Tre meningar med 10, 16 och 5 ord. De tva forsta meningarna innehaller
villkor, medan den sista meningen ir en konsekvens av de forsta tvda meningarna (Ow du dr
evvy Dt mdiste ocksa . .., Annars sanks din ...)

e Andra stycket: Flera tankar samlade 1 en mening pa 29 ord.

7.1.4 Undpvik inskjutna bisatser (inskott)

En mening ar lttare att lisa och forstd om den inte ér for laing och om den ar enkelt byged. Men
om skribenten skriver for lainga meningar blir texten svarldst och sirskilt om det finns en eller flera
inskjutna bisatser (inskott) mellan ord och fraser som hor ihop. Orsaken dr att det blir svart for
lisaren att halla ordning pa olika sammanhang och syftningar. Ett tips édr att moblera om i
meningen sa att ord som hor thop far sta tillsammans. Da placeras den inskjutna satsen antingen
forst eller sist 1 meningen. Ett annat satt dr att dela upp den langa meningen pa flera meningar.

Visa Ppt-bild 53.
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Undvik inskjutna bisatser (inskott)

Skriv sa har
Du maste kontakta Forsakringskassan sa snart
du far ett nytt besked av din arbetsgivare.

Skriv inte sa har
Du maste, sa snart du far ett nytt besked av
din arbetsgivare, kontakta Forsakringskassan.

Skriva pi myndighet 5

(u)vning 7:3. Skriv utan inskjutna bisatser.

7.1.5 Skriv aktivt — tala om vem som g6r vad

Fraga kursdeltagarna vad ett verb ér. Fraga sedan vad som ar viktigt att tinka pa om verb nir det
giller myndighetssprak.

Med stor sannolikhet nimner nagon att man inte ska skriva passiva verb (verb som slutar pa -s).

En text ér lattare att fOrstd nir det dr tydligt vem som gor vad. Dirfor ska skribenten helst anvinda

aktiva verb, som lyfter fram vem som utfér en viss handling.

Anvind deras svar som ingang till Ppt-bild 54.

Anvand aktiva verb

Skriv sa har
Du ska redovisa resultatet skriftligt.

Skriv inte sa har
Resultatet ska redovisas skriftligt.

Skriva pé myndighet 54

Motsatsen till aktiva verb dr passiva. Passiva verb talar normalt inte om vem som gor nagot i

texten och da kan det bli svarare for lisaren att forsta. Passiva verb dr mycket vanliga 1 byrakratiskt

sprak.

Visa Ppt-bild 55.
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Aktiva verb
Vi har skickat pensionen till dig.

Jag skrev brevet i morse.

Du bor sdaga upp forsakringen
skriftligt.

Du ska redovisa alla dina
inkomster.

Du ska anmala @ndrad adress till
XX-myndigheten.

Passiva verb
Pensionen har skickats till dig.

Brevet skrevs i morse.
Uppsagningen bor goras skriftligt.
Alla former av inkomst ska
redovisas.

Andrad adress ska meddelas till
XX-myndigheten.

Skriva pa myndighet 55

Det dr viktigt att du tar upp att det inte ar fel att anvinda passiva verbformer. Ibland ar det
nédvandigt och det som passar bast. Det kan till exempel vara nir man ska forklara innebérden i
en lagparagraf dir en anonym lagstiftare star bakom texten. Da dr det ointressant for ldsaren att
veta vem som utfor handlingen.

Ovning 7:4. Skriv aktivt — tala om vem som gér vad.

7.1.6 Variera meningslingden

En text dr lattast att lisa om den bestar av bade korta och lite lingre meningar. Enbart langa
meningar gor texten tung och svar att minnas fo6r lisaren och enbart korta meningar gor den
hackig och entonig. En varierad meningslingd skapar diremot en bra rytm i texten.

Det gar inte att sdga hur linga meningarna bor vara. Men en tumregel ar att de kortare meningarna
kan vara upp till omkring 10 ord och de lingre upp till cirka 25 ord. Enstaka meningar kan girna
vara bade lingre och kortare.

Ovning 7:5. Varierad meningslingd.
Ovning 7:6. Varierad meningslingd.

Syftet med Gvningarna dr att deltagarna ska trina pa att variera meningslingden i ett stycke och se
hur den paverkar férstaelsen av innehéllet. Ge inte ndgra instruktioner om i vilket sammanhang
texten ska anvindas eller vilka som dr malgrupperna. Deltagarna kan girna arbeta tva och tva. Lat
dem sedan redovisa forslagen pa det sitt som du bestimmer. Deltagarna kommer troligen att
betona eller lyfta fram olika delar i texten nir de gjort sina andringar. Det kan bli en intressant
diskussion, eftersom just malgrupps- och situationsanpassning ir punkter som genomsyrar hela
utbildningen.

7.1.7 Checklista

Visa Ppt-bild 56. Sammanfatta vad ni gatt igenom inom de olika delomradena.
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Checklista

« Borja med det viktigaste

« Skriv en tanke i varje mening

» Undvik inskjutna bisatser (inskott)

« Skriv aktivt — tala om vem som gor vad
» Variera meningslangden

Skriva pi myndighet 56

7.2 Ord

En text kan vara svir att forstd av manga anledningar. En anledning kan vara att orden ér
alderdomliga och inte lingre anvinds i allminspriket. En annan anledning kan vara att den bestar
av svara fackord. Det dr viktigt att skribenten tanker pa att vilja ord som passar in i det
sammanhang dir texten ska anvindas. Ett rad ér att alltid anvinda ord som ligger nira
allmanspriket. Det dr ocksa viktigt att skribenten viljer virdeneutrala ord, det vill siga ord som
olika lasare inte tolkar annorlunda.

7.21 Skriv modernt och begripligt

Om du som kursledare har fragat kursdeltagarna vad de tycker ar typiskt for myndighetssprak sa
har de kanske svarat nagot i stil med “’krangliga” eller ”svara” ord. Inled darfor girna det hir
avsnittet med att uppmana kursdeltagarna att, sjilva eller i grupp, fundera 6ver till exempel
e vad som ir typiskt f6r myndighetsspriket eller lite sndvare, vad som dr typiska ord i
myndighetsspraket
e hur minniskor reagerar eller kinner sig nir de mots av myndighetssprak.

Ett annat sitt att borja kan vara att visa en dldre byrakratisk text fran din egen myndighet och be
kursdeltagarna siga hur de uppfattar orden i texten.

Ovning 7:7. Bort med onddiga, byrikratiska ord.

Gor girna 6vningen som grupparbete. Avsluta 6vningen med att beritta om Svarta Listan som
manga av orden i 6vningen kommer fran. Hiftet dr gratis och kan bestillas fran Regeringskansliet
eller laddas ner pa www.regeringen.se. SOk i rutan Publikationer.

Ovning 7:8. Kanslisprakliga ord.
Gor girna 6vningen som grupparbete.

7.2.2 Skriv konkret

Vilj hellre konkreta ord dn abstrakta. De abstrakta orden gor visserligen texten mer koncentrerad
men samtidigt blir den ocksa svarare att f6rsta. Dessutom blir texten ofta opersonlig. Det idr alltsa
mycket som talar for att man ska undvika abstrakta ord 1 myndighetstexter, dir de ar ett vanligt
problem.

En konkret text dr tydlig och berittar i klartext vad saken giller. Lagtext ddremot ar ofta abstrakt
skriven for att kunna ticka flera olika fall. Darfor dr det viktigt att tinka pa att forklara vad lagen

innebir for lisaren med sa konkreta ord som maijligt.

Visa Ppt-bild 57.
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Skriv konkret

Skriv sa har
Klassen kommer i fortsattningen att ha sitt
klassrum i samma hus som teckenskolan.

Skriv inte sa har
Klassen ska i fortsattningen lokalmassigt
integreras i samma enhet som teckenskolan.

Skriva pa myndighet 57

Ovning 7:9. Skriv mer konkret.

7.2.3 Forklara fackorden

Fackord ar nédvindiga i alla branscher och férenklar den interna kommunikationen pé en
arbetsplats. Men nir en text riktar sig till en mottagare utanfor den egna kretsen kan fackorden
stilla till problem f6r mottagaren. I simsta fall kan de skapa onddiga avstaind mellan mottagaren
och myndigheten och till och med vara ett hinder f6r att manniskor ska kunna ta vara pé sina
rittigheter 1 samhallet. Darfor har du som skribent ett sérskilt ansvar f6r vilka fackord du
anvinder, hur du anvinder dem och om du verkligen maste anvianda dem.

Vissa juridiska ord och begrepp kan vara sirskilt svara for mottagaren att forsta, eftersom de star
for en speciell rittslig verkan som ér knuten till en viss bestimmelse 1 lagen. Da maste du forklara

dem foOrsta gangen de anvinds.

Visa Ppt-bild 58 om fackord och tva sitt att forklara dem.

Forklara fackord

« Namn fackordet forst och forklara det sedan:

Gemenskapsvara, det vill saga en vara som har sitt
ursprung i EU eller som har fortullats i EU ...

Forklara fackordet och ge forklaringen sedan:

Den kombination av tre siffror som du anger nar du
begar féormansbehandling (férmanskod) skriver du ...

Skriva pa myndighet 58

Ovning 7:10. Fackord som férkortningar.

Manga myndigheter har férkortningar som ér fackord och som kan vara svara for mottagaren att
forsta. Be deltagarna ge exempel pa sidana ord. Skriv upp dem pi tavlan och diskutera om och hur
deltagarna anvander dem 1 sina texter. Diskutera ocksa om orden gar att férvixla med andra
myndigheters ord. Skatteverket och Bolagsverket anvinder till exempel ordet HB, som ir en
térkortning av handelsbolag. Inom sjukvarden betyder HB blodvirde.

Ovning 7:11. Fackord.

Forbered dig infor utbildningen genom att ta fram typiska fackord for din myndighet eller f6r den
enhet dir du genomfor utbildningen. Skriv upp orden pa tavlan eller dela ut dem pa papper. Be
sedan deltagarna diskutera gruppvis om fackorden dr nédvindiga att anvinda i texterna och hur de
1 sa fall kan férklara dem. Avsluta med en gemensam diskussion.
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Ovning 7:12. Vet du vad fackordet betyder?

Byt ut fackorden i 6vningen mot din myndighets fackord eller mot andra ord som du vet kan vara
svara att forstd. Syftet med Gvningen ar att kursdeltagarna ska bli medvetna om att fackord kan
behova bytas ut for att mottagaren ska forsta dem eller att de maste férklara fackorden om de
maste vara med.

7.2.4 Vilj hellre verb 4n substantiv

Borja med att visa Ppt-bild 59. Bilden visar nagra exempel pa hur substantivsjukan ser ut och hur
man kan bota den genom att anvinda aktiva verb i stillet.

Valj hellre verb an substantiv

Tullverket borde gora en undersokning av gods- och
resandetrafiken vid granserna.

Tullverket borde undersoka gods- och resandetrafiken
vid grénserna.

Sokanden ska inkomma med yttrande senast den 1
maj.

Sokanden ska yttra sig senast den 1 maj.

Skriva pa myndighet 9

Minga myndighetstexter bestar av sd kallade substantiverade verb (substantivsjuka). I stillet for att
anvinda aktiva verb (undersika, yttra sig) som uttrycker handlingen, gor skribenten om verbet till ett
substantiv (#ndersokning, yttrande). For att det substantiverade verbet ska kunna sta pa egna ben
krivs manga ganger att skribenten ligger till ett innehallstomt verb (gira, inkomma), som da blir gira
en undersokning eller inkonma med yttrande.

Ett tips ér att vara vaksam pa substantiv som slutar pa -ande, -ende, -else, -ing, -ning. Go6r i stillet
om sadana substantiv till aktiva verb.

Avsluta med att gora nagon eller alla av féljande Gvningar.

Ovning 7:13. Vilj hellre verb 4n substantiv.
Gor girna 6vningen som en bikupa.

Ovning 7:14. Substantivsjuka.
Ovning 7:15. Skriv aktivt — byt ut substantiven mot verb.
Sammanfatta genomgangen med att beritta att substantiverade verb gor texten tung, mangordig

och vag. Avrunda sedan avsnittet med att visa Ppt-bild 60 som visar ord som ofta drabbas av
substantivsjukan.
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Gor verb av substantiv
Skriv s& har Skriv inte sa har
behova vara i behov av
bero pa vara beroende av
betala erlagga betalning
foresla framldgga forslag
trada i kraft ikrafttradande
kartlagga gora en kartlaggning
kontrollera utfora en kontroll
redogodra gora en redogorelse
7.2.5 Skriv korta ord

Korta ord ir littare att lasa och forsta an langa sammansatta ord. Det beror pa att korttidsminnet
belastas nir hjarnan ska tyda ordet. Man har ocksa sett att det tar lingre tid att lisa och forsta ett

langt ord dn ett kort nir man gjort undersékningar om lasforstaelse. Darfor dr det viktigt att inte

anvinda lingre ord dn nédvindigt. Andra skil till att inte anvanda vissa langa ord ar att de ocksa

gor texten abstrakt och onddigt formell.

I det hir avsnittet ska vi gd igenom
e sammansatta verb

e langa sammansatta ord

férlingda ord

skrytfenor.

Sammansatta verb

I myndighetsspraket férekommer ofta sammansatta verb som till exempel: inbetala, uppskjuta,
dverenskomma. Sadana ord gor texten onddigt svarlist och formell. Los 1 stallet upp orden och skriv:
betala (in), skjuta upp, komma dverens.

Fraga deltagarna om de kan komma pa fler exempel. Skriv girna upp dem pa tavlan. Visa sedan
Ppt-bild 61.

Sammansatta verb

Skriv sa har Skriv inte sa har
komma fram framkomma
komma in inkomma

lamna in inlamna

skicka med medskicka

Skriva pi myndighet 61

Linga sammansatta ord

Ett vanligt satt att bilda nya ord i1 svenskan ar att sitta thop flera ord som redan finns i spraket till
ett nytt ord. Manga av de har orden vallar inga problem f6r lisaren. Men nir orden blir alltfor
langa sinks bade forstaelsen och lishastigheten, eftersom lisaren omedvetet delar upp orden for
att forsta innehallet i texten. Exempel pa siadana ord som kan valla problem ér naturmiljibedonming,
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tillganglighetsradgivare, konsumentradgivningsfunktionen. Bittre ér att dela upp orden 1 flera och skriva
bedima naturmiljon, ridgivare for fragor om tillganglighet, kontoret for konsumentfragor.

Visa Ppt-bild 62.

Sammansatta ord

Skriv sa har Skriv inte s& har

Din formaga att arbeta ar  Arbetsformagenedsattning
inte nedsatt pa grund av  féreligger inte pa grund av
sjukdom. sjukdom”.

Din arbetsformaga ar inte
nedsatt pa grund av
sjukdom.

Skriva pa myndighet @

Ovning 7:16. Sammansatta ord.

Forlingda ord

Borja med att skriva upp foéljande ord pa tavlan: avsinda, aterbetala. Be sedan deltagarna att ge
exempel pa kortare ord (sanda eller skicka, betala tillbaka) och skriv dven upp dem pa tavlan. Fraga
ocksa om deltagarna har fler exempel som de vill ta upp.

Fortsitt med att visa Ppt-bild 63.

Forlangda ord

Skriv s& har Skriv inte sa har
behalla bibehalla

fordra pafordra

skapa tillskapa

saga patala

sanda avsanda

Skriva pa myndighet 6

Sammanfatta genomgangen med att beritta att skribenten inte bor forlinga ord framifran genom
att haka pa ett onodigt forled (prefix). Sadana forled tillfér inte nagon ny information utan gor i
stallet texten abstrakt, onodigt formell och ocksa svarare att lasa. Manga av orden ger dessutom ett
alderdomligt intryck.

Ovning 7:17. Forlingda ord.
Gor girna 6vningen som bikupa.

Skrytfenor
Skriv upp féljande ord pa tavlan: fragestillning, problembild, personalresurs, informationsatgird. Be sedan

deltagarna att ge exempel pa kortare ord (fraga, problem, personal, information). Fraga ocksa om
deltagarna har fler exempel som de vill ta upp.

Visa Ppt-bild 64. Skrytfenor.
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Skrytfenor

Skriv sa har Skriv inte sa har
inldrning inldrningsbeteende
katastrof katastrofsituation
lokalvard lokalvardssektorn
tillsyn tillsynsfunktion
utbildning utbildningsaktivitet
vaktmasteri vaktmasterienhet

Skriva pa myndighet 64

Fraga kursdeltagarna hur exemplen i Ppt-bilden kan goras kortare. Svaret ar att utbildningsaktivitet
kan ersittas med #tbildning, inlarningsbeteende med inlirming och sa vidare.

Sammanfatta genomgangen med att beritta att det oftast inte dr bra att f6rlinga orden bakifrin
genom att haka pa ett betydelsefattigt efterled, en sa kallad skrytfena. Orsaken dr sidana ord tynger
texten och gor den svarare att lisa och forsta. Men beritta ocksa for kursdeltagarna att
torlingningen av de hir orden ibland behévs och att de kan innebira en betydelseskillnad.

7.2.6 Kli pa de nakna substantiven

Fraga om det dr nagon av kursdeltagarna som vet vad som menas med ett naket substantiv.
Kanske far du forslag pa ett bra exempel! Du kan ocksa borja med att visa Ppt-bild 65.

Nakna substantiv

Skriv sa har
Arenden som diariefors ska ges ett
diarienummer.

Skriv inte sa har
Arende som diariefors ska ges diarienummer.

Skriva pa myndighet 6

Fraga kursdeltagarna vilken skillnad de upplever i tonfallet i exemplet pa Ppt-bilden. Deltagarna
kommer kanske att siga att den andra meningen har ett mer opersonligt och formellt tonfall in
den forsta. Forklara sedan att den andra meningen bestar av ett sa kallat naket substantiv
(diarienummer) medan den fOrsta meningen har ett paklitt substantiv (ett diarienummer).

Den grammatiska forklaringen till nakna substantiv ir att de ar substantiv i singular utan artikel
eller indelse. Substantiven blir paklidda genom att man anvinder

e Dbestimd eller obestimd artikel (exempelvis den, det, de, en, eti)
e bestimd form av substantivet (exempelvis #//stindet, deklarationen) eller
e pronomen (exempelvis din, vir, er).

De piklidda substantiven gor texten mer konkret och personlig till skillnad mot de nakna, som gor
texten abstrakt och formell.

Det finns undantag fran regeln att kld pa de nakna substantiven som till exempel 1 vissa fasta
uttryck: begdra forhandling, kora bil, jaga rav eller 1 rubtiker: Rattfylla orsakade dodsolycka.
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Ovning 7:18. Nakna substantiv.

7.2.7 Langa prepositioner dr svira

Mpyndighetsspraket utmirks av en forkirlek for lainga prepositioner som angdende, avseende,
betrdffande, rorande, gillande. Sadana prepositioner kallas ibland f6r byrakratprepositioner och anses i
dag vara foraldrade och bidra till att gora myndighetsspraket tungt. Dessutom stiller de ofta till
problem for lisaren eftersom de dr vaga 1 sin betydelse.

Sambanden mellan ord och uttryck blir tydligare med korta prepositioner. Byt dirfér ut de langa
prepositionerna mot korta och klara prepositioner som pd, #ll, av, for.

Visa Ppt-bild 66. Diskutera vilka prepositioner man kan anvinda i stallet 1 Ppt-bildens tva
exempel (av, for).

Langa prepositioner
Skriv s& har
om, pa, till, av, for, i

Exempel:
Forsaljning av vardepapper har gjorts under inkomstaret.

Skriv inte s& har
angaende, avseende, rérande, géllande, betraffande

Exempel:
Avyttring avseende vardepapper har gjorts under inkomstaret.

Skriva pi myndighet 6

Ovning 7:19. Byt ut de linga prepositionerna mot korta.

7.2.8 Modeord ir ofta kortlivade

Mianga modeord kommer frin omradena ekonomi och ledarskap och ir populira under lingre
eller kortare tid. Det som utmarker dessa ord ir att de anvints sa flitigt att deras ursprungliga
betydelse gatt férlorad.

Be deltagarna ge exempel pa modeord och diskutera vilka f6r- och nackdelar det finns med att
anvinda dem i myndighetstexter. Visa sedan Ppt-bild 67.

Undvik modeord

implementera
incitament

skrivning
uppstartsmote
mappa

Skriva pa myndighet o7

7.2.9 Undvik svengelska

Manga engelska ord blir modeord pa svenska eller férsvenskas. Fraga kursdeltagarna om de kan
komma pad nagra exempel pa detta.
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Visa sedan Ppt-bild 68.

Undvik svengelska

Skriv s& har Skriv inte sa har
bladdra (skrolla) scrolla

e-post, e-brev, mejl e-mail

kundstod help desk, kundsupport
lagga ut pa entreprenad outsourca

skanna, skanner scanna, scanner
starta, sdtta igang starta upp

webbplats, webb website, web

Skriva pa myndighet 8

Vill du géra en 6vning av Ppt-bilden kan du gora om den sa att vinsterspalten inte syns. Lat da
kursdeltagarna fundera, i sma grupper eller enskilt, 6ver hur dessa ord kan skrivas pa ”ren
svenska”.

Ordet mejl brukar skapa diskussion. Den hir typen av inlan, dir vokalerna dndras for att bittre
passa svenskan, dr inget nytt pafund. Andra exempel ar sa/7 och gjp — skrivsitt som de flesta
accepterat 1 dag.

7.2.10 Checklista
Visa Ppt-bild 69. Sammanfatta vad ni gatt igenom inom de olika delomradena.

Checklista

« Skriv modernt och begripligt

Skriv konkret

Forklara fackorden

« Valj hellre verb &n substantiv

Skriv korta ord

« Kla pa de nakna substantiven

Skriv korta prepositioner i stallet for langa
« Kom ihag att modeord ofta ar kortlivade

» Undvik svengelska

Skriva pé myndighet 6

7.3 Skrivregler

I det hir avsnittet om skrivregler kommer vi att ta upp nagra vanliga fragor som vi vet kan stilla
till problem f6r skribenten.

Om din egen myndighet eller organisation har tagit fram egna skrivregler kan du utgé fran dem.
Men du kan dven anvinda Myndigheternas skrivregler eller Svenska skrivregler.

7.3.1 Stor eller liten bokstav — vad giller?

Grundreglerna ir att egennamn skrivs med stor bokstav och att beteckningar for sort, slag, art och
sa vidare skrivs med liten. Men det finns manga undantag. De tva Ppt-bilderna visar bara nagra
viktiga grundregler.

Visa Ppt-bild 70.
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Geografiska namn och personnamn

Stor bokstav i

Bergslagen, Forenta staterna, Mellanostern, Framre
Orienten, Storstockholm, Sodra stambanan,
Berlinmuren, Géteborgsomradet, Ostersjotrafik, Stora
Nygatan, Mora-Nisse, Jack Uppskararen

Liten bokstav i
falukorv, labrador, gorgonzola, dieseldriven,
luciafirande, darwinist, goteborgare, finlandsk

Skriva pa myndighet 7

Visa Ppt-bild 71.

Namn pa myndigheter, organisationer,
foretag

Stor bokstav i

« Socialstyrelsen, Regeringskansliet, Hogsta domstolen,
Lénsstyrelsen i Hallands lan, Brottsférebyggande radet,
Karolinska sjukhuset, Svenska Akademien

Liten bokstav i

regeringen, riksdagen

kommissionen, namnden, lansstyrelsen, ekonomiavdelningen,
verksledningsstaben, internationella sekretariatet,
planeringsenheten (namn pa avdelningar och enheter)

socialtjanstlagen, forvaltningslagen (lagar)

.

.

Skriva pa myndighet 7

7.3.2 Skriva datum

I det hir avsnittet ska vi se nirmare pa hur man skriver datum och tidsrymder i I6pande text.

Visa Ppt-bild 72.

Skriva datum
« | brevhuvuden, tabeller etc.: 2010-04-23

| lopande text: den 23 april 2010

Skriva pi myndighet 7

Hur man skriver datum i en I6pande text kan stilla till problem bade f6r skribenten och ldsaren.
Ett vanligt satt dr att skriva exempelvis: 17 har tagit emot ditt brev 2009-02-06.

I 16pande text skriver du datum enligt monstret: 17 bar tagit emot ditt brev den 6 februari 2009. Om

skribenten vill bérja en mening med ett 4rtal ska han eller hon borja med ordet dr som i: .Ar 2009
var ett dr som gick i klarsprakets tecken.
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7.3.3 Tidsperioder — hur skrivs de?
Visa Ppt-bild 73.

Tidsperioder

6—18 februari 2010
6 februari—30 september 2010
1 maj 2009—1 april 2010 (6ver arsskifte)

Observera att strecket (—) ska vara ett
tankstreck!

Skriva pi myndighet 7

Tiank pd att halla samman varje tidsperiod som grupp och att de ska sta pa samma rad. Om datorn
fordelar siffrorna pa olika rader far du gora ett sa kallat hart mellanslag. Det gér du i Word med
hjilp av kommandot ctrl + shift + mellanslag.

Kom ihag att anvinda tankstreck (—) och inte bindestreck (-) mellan siffergrupperna nir
programvaran tillater det. Det ska inte heller vara nagot mellanrum mellan siffergrupperna.

7.3.4 Skriva siffror

I 16pande text skrivs normalt laga tal med bokstiver och hoga tal med siffror om inte
sifferuppgifterna ér det visentliga med texten. Ett exempel dar sifferuppgiften ér vasentlig ar:
Normalt kan du bara fa tillfillig forildrapenning om ditt barn inte bar fyllt 12 ar. Ett annat exempel dar
man enbart anvinder siffror ar i tabeller. Det finns inte nagon exakt grins for nir man gar 6ver till
att skriva med siffror, men en riktpunkt dr dnda nagonstans mellan tolv och tjugo.

Siffror ska grupperas i grupper om tre, riknat fran slutet. Mellan varje grupp ska det vara ett
mellanrum utan punkt. Bruket att skriva med punkt eller kommatecken ar inte svensk standard
men forekommer ofta i utlandska texter.

Tank pa att ett tal aldrig far avstavas. Om datorn foérdelar siffror pa olika rader far man gora ett
hart mellanslag. Det gér man i Word med hjilp av kommandot ctrl + shift + mellanslag. Tank
ocksa pa att tal ska std pa samma rad som sin enhet, som exempelvis 200 000 kronor.

Visa Ppt-bild 74.

Siffror och belopp

« Anvand siffror nar sifferuppgiften ar det
viktigaste, exempelvis i tabeller.

« Anvand bokstaver nagonstans mellan tolv och

tjugo om inte sifferuppgiften ar det

viktigaste.

Skriv belopp med fasta mellanslag,

exempelvis 1 750 kr.

Skriva pé myndighet )
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7.3.5 Anvinda férkortningar — 4r det bra?
Visa Ppt-bild 75 (gemensam diskussionsovning).

Vanliga forkortningar

bl.a. fr.o.m. kap.
dvs. t.o.m. mdkr
etc. s.k. mnkr
m.m. dnr tkr
osv. bil. .
t.ex. fig. tab.
KL. f.

Skriva pi myndighet 7

Fraga kursdeltagarna om de vet vad alla férkortningarna star for. Ett sammanfattande rad ar att
inte anvinda forkortningar i onédan, eftersom ldsaren kan missférsta dem. Om till exempel inte
punkterna i z.z. sitts ut blir inneborden 1 stillet millimeter. Beratta ocksa att forkortningar
normalt inte forekommer 1 tidningar just av det skilet att de kan missforstas.

Tiank sarskilt pa foljande 1 Ppt-bilden:

e Anvind forkortningarna mdkr och mnkr och inte mkr. Annars framgir det inte tydligt om
det ar miljoner eller miljarder som avses. Men skriv hellre ut hela ordet f6r att undvika
missférstand.

e Det dr sirskilt viktigt att fA med punkterna i férkortningar som fr.o.zz., t.0.7. och t.ex.,
eftersom de annars blir ord.

7.3.6 Syfta ritt

En orsak till att en text kan vara svar att forsta r syftningsfel. Syftningsfel ar vanliga efter for att,
genom att, effer att och redan. Det kan vara bra att komma ihdg nir du granskar din text.

Det lilla ordet sozz anvinder vi ofta for att syfta tillbaka pa nagot tidigare i texten. Det ar viktigt att
komma ihag att soz alltid ska placeras direkt efter det ord det ska syfta pa, annars blir det
syftningsfel. Dessa orsakar sillan nagra problem med forstaelsen, men kan ofta bli oavsiktligt
komiska.

Visa Ppt-bild 76 med exempel fran tidningar pa natet.

Syftningsfel fran tidningar

>SIGNALEMENT

Kvinna 20 ar, 165 cm lang,
60-65 kg. Hon har morkblont
rakt har ner till midjan, som
ar akta.

> Erkanner att han kastat ned stocken fran bron pa
Autobahn som dédade en tvabarnsmamma.
Nikolai H, 30: ”Jag var frustrerad”.

Skriva pé myndighet 7

Ovning 7:20. Meningar med syftningsfel.
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7.3.7 Ska eller skall — vilket giller?

En rekommendation ar att hellre anvinda ska dn skal/ trots att det inte finns nagon skillnad 1
betydelse mellan de bada orden.

Viirt att notera idr att Regeringskansliet har gatt ut med en rekommendation om att ska ska
anvindas 1 alla lagtexter, betinkanden med mera fran och med den 18 september 2007.

7.3.8 Kontrollera texten

Ppt-bild 77 visar ndgra exempel pa slarvfel som skribenten enkelt hade kunnat undvika om han
eller hon kontrollist sin text. Som avrundning eller inledning pa det hir avsnittet kan det vara bra
att visa nagot eller nagra sadana exempel.

Kontrollera alltid din text!

Last vid kassan pa ett kafé i Stockholm:

Kort betalning kostar 3 kronor extra

| Stockholm City den 5/6 -08:

Moderaterna vill ha en tvarbanan i city.

Aftonbladet gér reklam i en rubrik fér att kopa sprakkurser:
L&r dig ett spraket lagom till semestern

Skriva pa myndighet 7

Ovning 7:21. G6r meningarna sprakligt korrekta.

Ovning 7:22. Hitta sprakfelen.

Botja med en av Gvningarna (eller ta bade 5:21 och 5:22 och gor en egen kombination av de tva
Ovningarna) for att fa igang en diskussion om ratt och fel 1 spraket. En annan méjlighet ar att du
later kursdeltagarna géra nagon av 6vningarna som en repetition av detta avsnitt.

Ovning 7:23. Tipspromenad.

Du kan variera tipspromenaden i laingd och innehall. Syftet med 6vningen ar dels att 6va
sprakriktighet, dels att ge kursdeltagarna mojlighet att bekanta sig med Myndigheternas skrivregler.
Ovningen kan ocks anvindas som en benstrickare i stillet for en mer traditionell rast.

Dela in kursdeltagarna 1 grupper. Varje grupp bor ha ett eget exemplar av Myndigheternas skrivregler
med sig. Klistra upp lappar med fragorna i angrinsande korridorer och gor i ordning ”1-X-2-
lappar” som de kan fylla i.

Genomgangen efterat gor du forslagsvis med hjilp av en Ppt-bild dar ritt svar visas. D4 finns
ocksa moijlighet for dig som kursledare att kommentera en del av svaren eller komma med fler
exempel. Lat kursdeltagarna ritta eller gor det sjilv.

7.3.9 Checklista

Visa Ppt-bild 78. Sammanfatta vad ni gatt igenom inom de olika delomradena.
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Checklista

Stor eller liten bokstav?
» Datum

Tidsperioder

« Siffror

Forkortningar

Syfta ratt

Ska eller skall?
Kontrollera texten

Skriva pa myndighet 78
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8 Lastips for inspiration och fordjupning

Hir foljer nagra lastips som kan fungera som inspiration och férdjupning f6r dig som ska vara
kursledare och for andra som vill ldsa met.

Dysthe, Olga m.fl., 2002: Skriva for att lira. Studentlitteratur AB.

Ehrenberg-Sundin, Barbro, Lundin, Kerstin, Wedin, Asa och Westman, Margareta, 2008: Az skriva

baittre i jobbet. Norstedts Juridik AB. Fjarde upplagan.

Englund, Helena och Guldbrand, Karin, 2004: Klarsprik pa ndtet. Pagina férlags AB. Tredje
upplagan.

Holst, Lena, 2004: Skriv battre texter. En ny metod i fem steg. Boktorlaget DN.

Klarsprik lonar sig, Ds 2006:10, 20006: Fritzes forlag. Kan dven laddas ner fran Sprakradets
webbplats www.sprakradet.se

Klarsprak — for en vardad, enkel och begriplig svenska. En folder som kan laddas ner fran Sprakradets
webbplats www.sprakradet.se

Klarsprafstestet, www.sprakradet.se/ testet

Lundin, Kerstin och Wedin, Asa, 2007: Klarsprik i socialtjansten: hur man skriver lattldsta besint,
utredningar och journaler. Gothia Forlag.

Myndigheternas skrivregler Ds 2009:38, Regeringskansliet. Kan laddas ner frin www.regeringen.se
Sprakriktighetsboken, 2005: Svenska Spraknamnden. Norstedts Akademiska Forlag.

Strémquist, Siv, 2005: Skrivboken. Gleerups.

Stromquist, Siv, 2007: Skrivprocessen. Studentlitteratur AB.

Svarta listan. Ord och fraser som kan ersattas i forfattningssprak. Stadsradsberedningen, PM 2004:1.

Svenska skrivregler, Sprakradets skrifter 8, 2008: Institutet for sprak och folkminnen. Liber forlag.

Tredje utgavan.

Skriva pa myndighet_lirarhandledning_version1.0_november2010

58



	1 Inledning
	1.1 Vad är klarspråk?

	2 Till kursledaren
	2.1 Tanken med utbildningsmaterialet
	2.2 Utbildningsmaterialets olika delar
	2.3 Vem ska vara kursledare?
	2.4 Kursplanering
	Frågor till uppdragsgivaren:


	3 Skrivprocessen
	3.1 Kort beskrivning av skrivprocessen
	3.2 Diskussion om skrivprocessen

	4 Det skriftliga bemötandet
	4.1 Exempel med kommentarer
	4.2 Olika sätt att möta läsarna
	4.2.1 Det muntliga mötet
	4.2.2 Det skriftliga mötet

	4.3 Texter väcker känslor − hur påverkas läsaren?
	4.4 Vilken attityd visar skribenten?
	4.4.1 Att förmedla en vänlig och hjälpsam attityd
	4.4.2 Använd ett personligt tilltal
	4.4.3 Att be om ursäkt

	4.5 Skatteverkets attitydundersökning
	4.6 Checklista

	5 Innehåll
	5.1 Exempel med kommentarer
	5.1.1 Dåligt exempel
	5.1.2 Bra exempel 

	5.2 Vad är syftet med texten och vilket resultat vill du uppnå?
	5.3 Ta reda på vem läsaren är och vilka behov den har
	5.4 Besvara läsarens frågor − både uttalade och troliga
	5.5 Skriv sakligt och avgränsa innehållet
	5.6 Förklara skälen och beskriv konsekvenserna
	5.7 Skriva en eller flera texter?
	5.8 Checklista

	6 Texten som helhet
	6.1 Exempel med kommentarer 
	6.1.1 Dåligt exempel
	6.1.2 Bra exempel

	6.2 Visa textens huvudtema 
	6.3 Skapa en tydlig struktur
	6.4  Börja med det viktigaste eller mest välkända
	6.4.1 Börja med en nyckelmening
	6.4.2 Börja med en sammanfattning

	6.5 Skriv överskådligt
	6.5.1 Skriv rubriker
	6.5.2 Dela in texten i stycken
	6.5.3 Använd punktlistor 

	6.6 Använd ord som binder ihop texten
	6.7 Checklista

	7 Språket − meningar och ord
	7.1 Meningar   
	7.1.1 Exempel med kommentarer
	7.1.1.1 Dåligt exempel
	7.1.1.2 Bra exempel 

	7.1.2 Skriv enkelt med det viktigaste först
	7.1.3 Skriv bara en tanke i varje mening  
	7.1.4 Undvik inskjutna bisatser (inskott) 
	7.1.5 Skriv aktivt – tala om vem som gör vad
	7.1.6 Variera meningslängden
	7.1.7 Checklista

	7.2 Ord 
	7.2.1 Skriv modernt och begripligt
	7.2.2 Skriv konkret
	7.2.3 Förklara fackorden 
	7.2.4 Välj hellre verb än substantiv 
	7.2.5 Skriv korta ord   
	7.2.6 Klä på de nakna substantiven
	7.2.7 Långa prepositioner är svåra 
	7.2.8 Modeord är ofta kortlivade 
	7.2.9 Undvik svengelska
	7.2.10 Checklista 

	7.3 Skrivregler 
	7.3.1 Stor eller liten bokstav – vad gäller?
	7.3.2 Skriva datum 
	7.3.3 Tidsperioder – hur skrivs de?
	7.3.4 Skriva siffror 
	7.3.5 Använda förkortningar – är det bra?
	7.3.6 Syfta rätt
	7.3.7 Ska eller skall – vilket gäller?
	7.3.8 Kontrollera texten
	7.3.9 Checklista 


	8 Lästips för inspiration och fördjupning 

