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"Malsattningen fér SULF:s
kommunikation ar att
mottagaren ska kanna sig

valinformerad utan att
lasningen ar mer kravande
an vad som behovs”

Sprakliga riktlinjer for SULF




Det har ar Sprakkonsulterna

Vi ar en fullservicebyra inom skriftlig och muntlig
kommunikation.

Vi ar specialister pa
* begriplighet
* olika texttyper

* sprak som bygger
relationer

e klarsprak
e |attlast.




Dagens innehall

* Att skriva fungerande * Skriva begripligt
Innehallsurval
texter » Struktur
N o e Sprakliga konstruktioner
* VVad ar klarsprak? + Ordval

* Sprakriktighet

* Innan Orjar skriva: - 2
an du borjar skriva * Skrivarbete — hur gar det
analysera syftet och Hll?

mottagaren
e Resurser efter kursen




Har du last en dalig text

nagon gang?

En bra text?
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Varfor skriver du?

O=E=O







Vad ar klarsprak?

{Klarsprék = Sprak som dels ar tydligt, dels }
ar begripligt f6r de avsedda mottagarna.

Kalla: Examinerade sprakkonsulter i svenska,
Rikstermbanken.se




Varfor? Vi har en spraklag
som galler alla offentliga texter

Spraklagen (2009:600):

§ 11 Spraket i offentlig verksamhet ska
vara vardat, enkelt och begripligt.




Fran krangelsprak till klarsprak

Fastighetsinnehavare skall se till att vag till behallare
ar hardgjord samt halls i ett sadant skick att den ar
lattframkomlig for de hamtningsfordon som anvands i

omradet.

Du ansvarar sjalv for att asfaltera vagen fram till din
soptunna. Du maste ocksa underhalla vagen sa att
den ar lattframkomlig fér omradets sopbilar. Om du
inte vill asfaltera vagen kan du hardgoéra den pa annat
satt. Las mer pa var webbplats.
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Behandlingen

Mat, varme och vila ar inledningsvis huvudfokus i
behandlingen. Malsattningen ar att hava
svalt/hetsatning/krakningar/tvangs-motion och att
arbeta for ett normaliserat forhallningssatt till mat
och aktivitet. Behandlingen ar individuellt utformad,
men gruppbaserade inslag férekommer.

Vi erbjuder narstaendesamtal och fortlépande
information under vardtiden. Det finns ocksa
mojlighet att delta i narstdendeutbildningar. Nar-
staende ar valkomna att hora av sig till avdelningens
kurator for information och narstaendestod.

Patienterna har ett personligt utformat vecko-
schema. Veckoschemat kan se olika ut beroende pa
var i behandlingsprocessen patienten befinner sig.
Grupp-inslagen i behandlingen kan variera i
utformningen och fokuserar pa avslappning, social
traning och matlagning. Den individuella behand-
lingen sker genom exempelvis samtal kring
at/matdagbok, lakarsamtal och veckosamtal dar
bland annat svaltens pdverkan pa de kroppsliga och
psykologiska funktionerna belyses. Tillsammans med
patienten utarbetas strategier, mal och delmal for att
kunna hantera de symtom som finns och for att
vardagen ska kunna fungera battre.

Landstingets atstorningscentrum bestar dven av en
dag- och 6ppenvardsverksamhet.

Hur en behandling mot atstorningar gar till

Vi arbetar for att du ska fa ett normalt forhallningssatt till mat och
aktivitet. | borjan av behandlingen ar huvudfokus mat, varme och vila.
Malet ar att hava atstorningsbeteendet, oavsett om det handlar om
svalt, hetsatning, krakningar eller tvangsmotion.

Du far ett personligt veckoschema fér behandlingen

Som patient far du ett personligt utformat veckoschema. Schemat kan se
olika ut beroende pa var i behandlingen du befinner dig. Vi utarbetar
strategier, mal och delmal tillsammans med dig, for att kunna hantera de
symtom som finns och for att vardagen ska fungera battre.

Du far behandling bade individuellt och i grupp

Behandlingen ar individuellt utformad for dina behov, men det
forekommer ocksa behandling i grupp. Den individuella behandlingen
sker genom exempelvis samtal kring matdagbok, ldkarsamtal och
veckosamtal. Under samtalen tar vi upp svéltens paverkan pa de
kroppsliga och psykologiska funktionerna. Gruppinslagen i behandlingen
kan vara utformade pa olika satt fokuserar pa avslappning, social tréaning
och matlagning.

Narstaende kan fa samtal och st6d

Du som ar narstdende har ratt att fa information, radd och stod under
vardtiden. Du kan till exempel ta del av

. narstaendesamtal

. information under vardtiden

. narstaendeutbildningar.

Hor av dig till avdelningens kurator fér mer information.




Fler anledningar

Demokrati

 rattighet att forsta samhallsinformation
* mer inkluderande och rattssakert

Effektivitet

e |agre risk for onodiga fragor och klagomal
Fortroende

 tydlighet ger fortroende foér er som avsandare

Lassvarigheter
» drygt 40 procent av vuxna har inte god lasfardighet (PIAAC, 2013)




Sprak utvecklas

Okat fortroende for domstolarna - strategier och forslag

SOU 2008:106

Utgiven: 2 december 2008

Typ: Statens offentliga utredningar (S0
Avsiindare:J ustitiedepartementet
Fartroendeutredningen

Ladda ner

o) (kat fortroende for domstolarna - strategier och f5rslag (pdf 2,7 ME)
%) (kat fortroende {6r domstolarna, Bilagedel A - Enkitundersokningar (pdf 3,9 MB)
=) Okat f{srtroende f6r domstolarna, Bilagedel B - gprakrapporter

Sammanfatining

Utredningen foreslar bla. strategier for batire bemétande, begripligare domskrivning och en Sppnare attityd

frin domstolarna gentemot medierna.
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Vem ska gora jobbet?

@







Vartor blir det
krangligt ibland?

Om jag skriver for
ledigt kanske de inte

Om jag inte skriver
som i lagen blir det

kanske fel ... tar mig pa allvar ...

Jag far val skriva som
jag brukar — hur ska jag
annars gora?

Ah, jag hinner inte! Jag
tar den dar gamla
mallen ...

\
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Att skriva ar en process

formge




"Det innebar att vi

mottagaranpassar var text.”

Sprakliga riktlinjer for SULF
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www.uselt.com
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4 N
Vi laser cirkulart och

hoppar over text. g Vi skumla " h

| | S urrlas.er?c

skannar nar vi soker ...
J
V| vill ha svar!
~
* ... men sedan vill vi
o

V| ar otaliga, |asa ordentligt.
nyfikna och 'k] m \“j\ ~/
uppgifts-
orienterade.

J




Allt vi gbr nar vi laser

m Avkoda ord

W Forsta ord

M Fa ihop meningen

M FOrsta meningen

M Forsta sambandet mellan
meningar
M Forsta innehallet

Tolka underliggande budskap

Veta vad jag ska gora nu
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Allt vi gbr nar vi laser

H Forsta innehallet




Allt vi gbr nar vi laser

Veta vad jag ska
gora nu




Borja med att analysera

e Syftet — varfor skriver du?
* Mottagaren —vem skriver du for?

e Mediet — var ska texten lasas?

fomee
formge




Syfte — vartor skriver du?

* VVad ska texten uppna?

O
Vad ska lasaren @

gora, veta, tycka, kanna

efter att ha last?




|

Hur bestaller
jag?

-

~

Var ligger det?

)

R

N
Maste jag
ansoka?

¥

/

~
Hur mycket kan
jag lana?

\/ /
Vem ska jag
kontakta?

\_

~

Nar ar det 6ppet?

—

~

)

Vad kostar
foretagets
tjanster?

~

/
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Mottagare — vem ska lasa?

 VVilken ar din primara malgrupp?

* Finns det sekundara malgrupper?

. ? o
[ Tid? W Forvantninga’s Alderp
Idr

0\/ —

Motivation? Forkunskaper?
Fr‘a°g0r? _ J
( \e\(ma“? L Kunskaper i svenska?
jurist e\e




Ovning 1:

Analysera mottagare och syfte




Vad gdr du nar du skriver?

Innehallsurval

Struktur

disposition (och form)

Sprakliga konstruktioner

Ord

Sprak-
riktighet




"Det innebar att vi [...] i all
kommunikation stravar

efter att skriva sa att
meddelandet ar |att att ta

till sig. ”

Sprakliga riktlinjer for SULF




lllllllllllll
(disposition och

Sprakliga
konstruktio

Vilket innehall ska vara med?

Sprakriktighet

Vad vill |asaren veta?

Vad vet |lasaren redan?

Vad behover lasaren fa veta?
* VVad maste du informera om?

* Hur mycket orkar lasaren lasa?

Vaga stryka och byta perspektiv!




Sovraiinnehallet

 Svara pa lasarens fragor.

Har det har att
gdra med det jag
vill saga?

 Stryk sjalvklarheter.
OO

Ar det centralt for
mitt resonemang?

e Fortydliga oklarheter. 0

Behdvs det for att
|asaren ska forsta
mitt resonemang?




Viktigt meddelande

Kommunstyrelsen beslutade 2018 02 22, § 128, att
bevilja utbyggnaden av Stora Teatern.

Efter genomforda utredningar har det visat sig att
utbyggnaden far en positiv effekt pa byggnadens
helhet.

Lanstrafiken har darfor fatt i uppdrag att flytta
busshallplatsen.




Busshallplatsen flyttad till Helgonkyrkan

Mellan den 29 april och 25 november ar denna
busshallplats flyttad 75 meter norrut, till Helgonkyrkan.

"




Ovning 2:

Valj innehall
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Innehallsurval
(disposition och

konstruktio

Strukturera for lasaren

Sprakriktighet

* Valj ratt disposition (viktigast forst)
 Sammanfatta pa olika nivaer
 Skriv vagledande rubriker

* Dela in i stycken — luft och logik

* Anvand alternativ till [6ptext

* Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram




"Inled texter och stycken

med det viktigaste.”

Sprakliga riktlinjer for SULF
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Disponera texten for lasaren

Olika disposition for olika texter och olika lasare:

* kronologisk
* emfatisk

* tematisk

* hierarkisk

* associativ




Disponera texten for lasaren

e Emfatisk: viktigast forst




Viktigast forst!

* Besked forst, sedan detaljer

e Sammanfatta innehallet
inledningsvis om det behovs.

 Flera fragor, flera punkter.




Knep for att visa textens logiska struktur

e FOrst ger jag dig svar pa X, sedan Y. (metatext)
* FOr det forsta — for det andra

» A ena sidan — & andra sidan

* Dels, dels.

Vet du fler?




Du fragar om flera saker och jag behandlar dem var for
Sig.

1. 2 manaders uppsagningstid
Du har 2 manaders uppsagningstid eftersom har
varit anstalld...

Det innebar ocksa att...

2. Foraldraledighet
Du har ratt att ta ut foraldraledighet, men du
maste...
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Mejlets struktur

Amnesrad
Halsningsfras
Trevlig inledning

Svara pa medlemmens
fraga

Forutse foljdfragan
Trevlig avslutning

Signatur

Svar pa din fragaom ....

Hej Sven,

e tack for ditt mejl.
e vad bra att du kontaktar oss.

Nar du ar sjukskriven och sedan
foraldraledig kan vi reducera din
medlemsavgift till 150 kr per manad.

Jag registrerar nu att du ar sjukskriven maj
och juni sa lange.

* Hoppas du far en fin dag!
* HOr garna av dig om du har fler fragor.
* Trevlig helg!

Vanliga halsningar
Anna Andersson




Skriv konkreta amnesrader

* Visa vad mejlet handlar om.

* Var specifik —undvik det allmanna.

46




Varfor ssmmanfatta? Hur? Nar?

Overblick for lasaren — ar det har viktigt for mig?
Svar pa lasarens viktigaste fragor.

Ingang till amnet, forforstaelse.

Racka till men ocksa locka till fortsatt lasning.
Inget i sammanfattningen som bara star dar.

Sammanfatta “langa texter”.




Vi vill:

1.
2.

3.

Krut-teamet uppgradering infor sista halvaret 2014

Fungera som ett stodteam

Kunna anvanda oss av ldrare och arbetspsykolog i kartliggningen av
arbetsformagan.

Hitta former for ett utdkat samarbete med férsikringskassan och fungera som
en link mellan deltagaren, sjukvarden, arbetsplatsen och myndigheter.

. Vi har under vart arbete med kartlaggning av arbetsformagan insett att vi ocksa

fungerar som ett stdd- och rehabiliteringsteam. Vi vill framéver ocksa kunna profilera
oss som ett stGdteam for arbetssdkande med funktionsnedsattning och for
sjukskrivna som ska tillbaka till egen forsorjning. Vi tanker oss att vi framéver vill
arbeta efter olika spar. Remittentens fragestallning avgar vilket spar deltagaren foljer.

Spar 1: Vi gor en kartlaggning genom djupintervju, samtal och deltagarens
sjalvskattning. Vi har kontakt med myndigheter och sjukvarden. Ingen praktik.
Kartlaggningen utmynnar i en skriftlig dokumentation. Vi lotsar deltagaren vidare till
ratt insats internt eller externt.

Spar 2 Vi gor en fordjupad kartlaggning av arbetsformagan med djupintervjuer,
samtal och arbetsprovning i tre manader. Vi har kontakt med myndigheter och
sjukvarden. Kartlaggningen utmynnar i en skriftlig dokumentation. Vi lotsar
deltagaren vidare till ratt insats internt eller externt. Vi kan vid behov fortsatta folja
deltagaren och ge extra stéd. Erbjudande om rad och stéttning med CV-skrivning och
jobb-stk av var coach pa enheten. Det som vi ser behov av har &r att kunna anvanda
0ss av larare och arbetspsykolog i kartlaggningen. Det har vi inte idag. Se punkt 2.

Spéar 3: Finns inget behov av att kartlagga arbetsférmagan da den redan ar kand. Vi
stattar deltagaren ut i praktik, vi gér uppfoljningar och bistar med stodsamtal. Vi har
kontakt med myndigheter och sjukvarden. De deltagare som beh&ver far rad och
stattning med CV-skrivning och jobb-stk av var coach pa enheten.

Vi har 1 kartlaggningen upptéckt att flera deltagare har en bristfallig utbildning och wvi
vill kunna ta in en fdrare fran grundvux/komvux for testning av kunskapsnivan i
svenska och matematik. Vi ser dven ett behov av arbetspsykolog da flera deltagare
har en psykisk ohélsa och misstanke finns ocksa ibland om begavningsnedsattningar.
En psykologisk bedémning skulle da vara vardefull for att kunna géra en bra
kartlaggning och hjalpa personen vidare till ratt insats.

Wi vill hitta former for ett Skat samarbete med farsakringskassan. Ett forsta steg i detta

[FL T N PR R | —— e | R —— o Ty [ —— [ ————— S | T M TR U [ A —— g [

Processkarta for 3rende

Ansdkan f anmalan
+
Utredning
¥+
Aktuellt med insats
¥

Handldggaren kontaktar samordnaren pa sodala
stodteamet med férhandsinformation

¥

Formellt baslut om insats fattas av handlaggaren och
uppdraget skickas via verksamhatssystemeat

¥

Samordnaren meddelar handlZgzaren
vilken kontaktman som tar uppdraget

+

Uppstartsmote med klient, handlagzare och utforare

¥

\ippdraget pabérjas av utfdraren inom
14 dagar fran uppstartsmite

¥+

Genomidrandeplan tas germensamt fram av klient ach
utfirare och skickas till ansvarig handl3ggare inom fyra
weckor frin uppstartsmétat

¥
Uppfoljningsmdten / avstamningar
+*

Uppfaljning av arendet som
avslutas [ fortidper / fornyas




Bra huvudrubriker

* bekraftar mottagarens forvantningar
* avgransar amnet
* innehaller textens nyckelord

e fungerar aven utanfor sitt sammanhang.




SULF:s dvergripande synpunkter

Lredningen lamnar ett antal forslag for att dka Sveriges attraktionskraft
som kunskapsnation. Det huvudsakliga forslaget handlar om aft skapa en
plattform for internationalisering och utgdr en grund far manga av de Gvriga
forslagen.

SULF tillstyrker forslaget om plattform fér internationalisering med
motiveringen att dkad samordning &r onskvard. En forutsatining for att
plattformen ska fa sa bred legitimitet som méiligt ar att fackliga
organisationer som organiserar inom universitet och hdgskolor inkluderas i
den fareslagna strukturen.

Utredningen tar upp den viktiga fragan om att farbattra villkoren fér
utlandska doktorander. SULF tillstyrker forslaget och instammer i de
rekommendationer som ges i anslutning till forslaget. Férbundet anser dock
att dessa inte &r tillréckligt langtgaende och konkreta. Fir att atgéarda de
problem vi ser behdvs har forandringar i lag eller forordning.
Migrationsverket behdver ocksa anpassa sin handlaggning till
domstolspraxis och till syftet med bestammelserma om permanent
uppehallstillstand for doktorander. Svaret utvecklas mer nedan under 6.6.3.

SULF vill ocksa ta upp fragan om att det borde vara sjalvklart att
doktorander ska vara anstillda under hela forskarutbildningstiden, antingen
som doktorander eller i nagon annan anstéllning. Vi ser att manga
doktorander, sarskilt de som kommer utifran, har stipendiefinansiering
under mycket olika villkor. Detta skapar otrygghet och forsvarar arbetet for
en god arbetsmiljé. Vi menar darfor att regeringen borde forbjuda stipendier
som erséttning for arbete.

Mobilitet ar vikfigt men bir inte bygga pa att man ska tvingas fiytta pa sig
for att man blivit utlasad. Far att 6ka mobiliteten behdvs att alla lediga
anstallningar utannonseras oppet och utan att skriaddarsys for vissa
kandidater. En tydlig universitetslararkarriar fran doktorandantagning och
framat, dar kompetens ar vikligare an férmagan att hanga sig kvar i ett
projekt eller pa en institution, &r en vinst for alla.

Utredningen lamnar ocksa ett antal farslag som relaterar till avgifter for
tredjelandsstudenter. Det har inte legat i utredningens direktiv att ta
stéllning till studieavgifternas vara eller icke vara, men far tydlighetens skull
vill vi betona att SULF ar principiellt emot studieavgifter for offentligt
finansierad utbildning. Ett utikat stipendieprogram och méjlighet far
larosdtena att satta ned avgifter for avgiftsskyldiga studenter i sérskilda fall
ar bra pa det sattet att vi kan fa fler utlandska studenter till svenska
larosaten med alla de fardelar det innebar. Men det har resonemanget ar

bara logiskt i ett system som ser utbildning framst som en investering fér
den enskilda studenten, som en vara som kan kipas pa en marknad och
dér man kan fa pengama tillbaka om nagot &r fel pa varan.

SULF ser de kunskaper som studenterna far genom en higskoleutbildning
inte bara som den enskilda studentens egendom utan som en investering i
var gemensamma framtid. Utbildning av hog kvalitet pa alla nivaer i
utbildningssystemet bidrar starkt till att varlden ska kunna uppna de globala
malen. Mal 4 om god utbildning for alla kan sagas vara en forutsatning for
att na malen om till exempel ingen fattigdom, ingen hunger, god halsa,
iamstélldhet och fredliga inkluderande samhéllen. Darfor maste stor vikt
laggas vid att mal & om anstandiga arbetsvillkor filldmpas inom forskningen
och hela utbildningssystemet. Osakerheten ar idag stor for de som arbetar
med forskning och hégre utbildning. Férutom att korta tidsbegrinsade
anstéllning ar mer regel &n undantag &r det manga bland den forskande
personalen som inte far 16n for sitt arbete utan lever pa stipendier, utan den
grundlaggande trygghet som en anstallning ger.

Sveriges framtida konkurrenskraft ar beroende av goda relationer med
manniskor fran olika delar av varlden. Av de studenter som kommer hit far
att studera kommer en del att stanna i Sverige och bidra till vart samhélle
och till var ekonomi bade jgenom sin kompetens och genom sina relationer i
de lander de har kommit ifran. De som valjer att atervanda hem blir en
resurs genom de kontakter de skapat med svenska studenter, foretag och
organisationer under studietiden. | bada fallen bidrar studenterna till att
skapa en internationell miljé pa larosatena och det som kallas
“internationalisering pa hemmaplan®. Sverige har allt att vinna pa att alla
studenter, oavsett var de kommer ifran, far lika villkor i form av en avgiftsfri
uthildning.

Om studieavgifterna trots allt blir kvar i det svenska systemet har vi inga
invandningar mot de férslag som utredningen lagger, men vi avstar fran att
svara specifikt pa varje farslag.

Slutligen vill SULF betona att resurser till en utbyggd internationalisering
eller stipendier for tredjelandsstudenter inte bar tas ur ordinarie forsknings-
och utbildningsbudget. P4 grund av det produktivitetsavdrag som lett till en
kraftig urholkning av resurserna till grundutbildningen maste nya medel
tillforas for aft inte utbildningens eller forskningens kvalitet ska hotas.




Underrubrikerna ska hjalpa [asaren

e framhaver information

e vagleder lasaren till svaret

e var svaret finns
e vad svaret ar

e ger snabb oversikt av innehallet




Skriv informativa rubriker

e Sammanfatta innehallet.

* Formulera garna ett pastaende, en uppmaning
eller en fraga.

* Anvand minst ett nyckelord. -

* Anvand ett aktivt verb.
e Skriv langre an du tanker forst...




Dodsolyckor bland kvinnor och man

Alder och dédsolyckor

Dédsolyckor i samband med fall

Naringsgrenar och dodsolyckor




Dédsolyckor bland kvinnor och man

Nastan alla dodsolyckor drabbar man

Alder och dddsolyckor

Dodsolyckor drabbar framst aldre

Dédsolyckor i samband med fall

Manga dodsolyckor beror pa fall

Naringsgrenar och dodsolyckor

Flest dodsolyckor inom byggverksamhet och transport
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Massiv text avskracker

Socialsekreterare A och B traffar X foraldrar pa socialkontoret. Mamman har inget att saga nar motet
startar. Hon sager att det kanns “onodigt" att behova sitta hos socialtjansten for en sadan sak, att det
blev for stort. Pappan sager att det handlar mest om X och att det ar X som behover hjalp. Det handlar
om ett slag pa brostet som var i hostas. Han sager som mamman, att orosanmalan kanns dverdriven.
Mamman berattar att den ekonomiska biten ar tung och att hon jobbar mest. Pappan har skulder som
har hangt med sedan tidigare och som gatt till Kronofogden. Han har nu fatt en avbetalningsplan och
Kronofogden tar det mesta. Pappan berattar att han har ett heltidsjobb som resurs i skolan. Mamman
jobbar inom barnomsorgen. Familjen bor i ett litet hus med 3 rum och kok. Mamman sager att hon gar
ivag till ett annat rum nar de borjar braka, eller gar ut. Mamman sager att hon och pappa inte ar
dverens om varfor X mar daligt. Pappan sager att han var deprimerad och sjukskriven en period och att
det inte ar sa konstigt att X mar daligt. Samtidigt jobbade mamman bade nattskift och dagskift for att fa
ekonomin att ga ihop.




S konsulternal

Gor inte hybridstycken!

Socialsekreterare A och B traffar X foraldrar pa socialkontoret.

Mamman har inget att saga nar motet startar. Hon sager att det kanns “onddigt" att behdva sitta hos
socialtjansten for en sadan sak, att det blev for stort. Pappan sager att det handlar mest om X och att
det ar X som behover hjalp. Det handlar om ett slag pa brostet som var i hdstas. Han sager som
mamman, att orosanmalan kanns overdriven.

Mamman berattar att den ekonomiska biten ar tung och att hon jobbar mest. Pappan har skulder som
har hangt med sedan tidigare och som gatt till Kronofogden. Han har nu fatt en avbetalningsplan och
Kronofogden tar det mesta. Pappan berattar att han har ett heltidsjobb som resurs i skolan. Mamman
jobbar inom barnomsorgen. Familjen bor i ett litet hus med 3 rum och kok.

Mamman sager att hon gar ivag till ett annat rum nar de borjar braka, eller gar ut. Mamman sager att
hon och pappa inte ar dverens om varfor X mar daligt. Pappan sager att han var deprimerad och
sjukskriven en period och att det inte ar sa konstigt att X mar daligt. Samtidigt jobbade mamman bade
nattskift och dagskift for att fa ekonomin att ga ihop.




S konsulternal

Logiska stycken med [uft mellan

Socialsekreterare A och B traffar X foraldrar pa socialkontoret.

Mamman har inget att sdga nar motet startar. Hon sager att det kanns “onddigt" att behdva sitta hos
socialtjansten for en sadan sak, att det blev for stort. Pappan sager att det handlar mest om X och att
det ar X som behover hjalp. Det handlar om ett slag pa brostet som var i hdstas. Han sager som
mamman, att orosanmalan kanns overdriven.

Mamman berattar att den ekonomiska biten ar tung och att hon jobbar mest. Pappan har skulder som
har hangt med sedan tidigare och som gatt till Kronofogden. Han har nu fatt en avbetalningsplan och
Kronofogden tar det mesta. Pappan berattar att han har ett heltidsjobb som resurs i skolan. Mamman
jobbar inom barnomsorgen. Familjen bor i ett litet hus med 3 rum och kok.

Mamman sager att hon gar ivag till ett annat rum nar de borjar braka, eller gar ut. Mamman sager att
hon och pappa inte ar dverens om varfor X mar daligt. Pappan sager att han var deprimerad och
sjukskriven en period och att det inte ar sa konstigt att X mar daligt. Samtidigt jobbade mamman bade
nattskift och dagskift for att fa ekonomin att ga ihop.




Anvand alternativ till [6ptext

* punktlistor
* tabeller
e diagram och figurer

e faktarutor




Anvand punktlistor

Sa har kokar du kaffe:
1. Hall vatten i behallaren.

Nar du ska montera ihop lkea-
mobeln behover du

e insexnyckel

e skruvmejsel

e hammare. 3. Fyll pa 1 msk kaffe for varje kopp.

4. Tryck pa ON.

2. Placera ett filter i storleken 1x4 i
filtertratten.

Spara genom att utfora ett av foljande alternativ:
a) Tryck pa Ctrl +S.

b) Valj menyalternativet Arkiv och darefter Spara.
c) Klicka pa knappen Spara.

S konsulternal



Sag ifran. Aven nar det kanns uppenbart att handlingen ar sexuella
trakasserier ar det viktigt att saga ifran, att tydligt tala om att man

uppfattar handlingen som sexuella trakasserier och att det inte ar
ok.

Beratta for din chef. Vid ett sadant mote med kan du alltid kontakta
din fackliga foretradare och be hen félja med. Om det ar din chef
eller motsvarande som trakasserar dig eller om arbetsgivaren inte
agerar for att trakasserierna ska upphdra sa bor du anmala till din
lokala fackliga organisation.

Dokumentera. Spara e-post eller motsvarande om trakasserierna
finns i skriftlig form. Anteckna vad som hant och nar, for
anteckningar eller spara e-post mellan dig och arbetsgivaren sa att
det gar att visa pa vilka atgarder arbetsgivaren atagit sig.

Vanta inte for lange. Det blir svarare att utreda samt vidta atgarder ju
langre tid som gatt sedan det intraffade.




Ovning 3:
Valj struktur och

formulera rubriker

S konsulternal



"Det innebar att vi [...] i all
kommunikation stravar

efter att skriva sa att
meddelandet ar |att att ta

till sig. ”

Sprakliga riktlinjer for SULF




Innehallsurval
(disposition och

konstruktio

Sprakets konstruktioner
- vad gor en text begriplig?

Sprakriktighet

* direkt tilltal p—
* aktiva verb med synlig avsandare

* enkla meningar med viktiga verbet tidigt

* tydliga samband

e konkreta och enkla ord




Tilltala lasaren direkt

For att omfattas av de arbetsbaserade
formanerna ska man ha eller ha haft en
anstallning med |on i Sverige som kan ligga till
grund for en sjukpenninggrundande inkomst.

\ ¢

For att du ska kunna fa arbetsbaserade formaner
maste du ha en sjukpenninggrundande inkomst. Du
har en sjukpenninggrundande inkomst om du har
eller har haft en anstalining med |on i Sverige.




Anvand garna uppmaningar

Du bestammer sjalv nar du vill beratta for
din arbetsgivare att du ska bli foralder,
dock senast tva manader innan
ledighetens borjan.

\ 4

Du bestammer sjalv nar du vill beratta for
din arbetsgivare att du ska bli foralder.
Beratta dock senast tva manader innan
ledighetens borjan.




Lat avsandare och mottagare
synas | texten

Utlandsvistelser, oavsett anstallning eller
stipendium, bor alltid foranleda nara kontakter
med Forsakringskassan, AEA och SULF.

\ 4

Om du ska gora postdok utomlands, kontakta
alltid SULF, Forsakringskassan och AEA for att
fa rad. Gor det oavsett om du blir anstalld eller
har stipendium.




Man — ett otydligt pronomen

Man skickar ett meddelande med
motivering samt upplysning om hur
man kan fa beslutet omprovat.




Skriv enkla meningar

* Hall ihop delar som hér ihop — undvik l[anga inskott.
* Testa garna rak ordfoljd.
* Viktiga verbet tidigt.

 Skriv kortare meningar (runt 10-25 ord).

* Ta en sak i taget.
* Variera meningslangden.




Undvik langa inskott

For tre dagar sedan, i sondags, var det val till
kyrkofullmaktige.

Batbottenfarger, aven kallade antifoulingprodukter,
som pa kemisk eller biologisk vag forhindrar att
havstulpaner, alger och musslor satter sig fast pa
batskrovet, raknas som bekampningsmedel.




Undvik langa inskott

For tre dagar sedan, i sondags, var det val till
kyrkofullmaktige.

Batbottenfarger, aven kallade antifoulingprodukter,
som pa kemisk eller biologisk vag forhindrar att
havstulpaner, alger och musslor satter sig fast pa
batskrovet, raknas som bekampningsmedel.




Testa garna rak ordfoljd

Vad hander? (V+0O) Nar, var, hur, varfor?

Enligt lag (2006:412) om allmanna vattentjanster ansvarar
kommunerna for medborgarnas forsérjning av vatten och
avlopp (VA) i tatbebyggda omraden.

S konsulternal
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Testa garna rak ordfoljd

Vem? (S) Vad hander? (V+0O) Nar, var, hur, varfor?

Omvdadnd ordféljd:

Enligt lag (2006:412) om allmanna vattentjanster ansvarar
kommunerna for medborgarnas forsorjning av vatten och
avlopp (VA) i tatbebyggda omraden.

Rak ordfoljd:

Kommunerna ansvarar for medborgarnas forsoérjning av vatten
och avlopp (VA) i tatbebyggda omraden, enligt lag (2006:412)
om allmanna vattentjanster.




Lasarens begransningar — sju enheter

46703416812

+46-(0)70-341 68 12
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Tydliga samband

e Var konsekvent — anvand samma ord for samma sak.

e Anvand sambandsord.




Inkonsekvent ordval
?

Var Utokade Bostadsrattsforsagkring kan ge mer |
ersattning vid skador pa bostadsrattens fasta
inredning (som kakel, kéksiiredning, golv m.m.)
och lagre sjalvrisker. Tillagget ersatter alla ytskikt i
badrummet efter till exempel en vattenskada och
minimerar aldersavdraget.




Konsekvent ordval

Vart tillagg Utdkad Bostadsrattsforsakring kan ge
mer | ersét?n\i vid skador pa bostadsrattens
fasta inredninhgg(ﬁymmw KOksinredning, golv
m.m.) och lagre sjalvrisker. Tillagget ersatter alla

vtskikt i badrummet efter till exempel en
vattenskada och minimerar aldersavdraget.




Sambandsord — ord som forklarar

* Villkor: * Samtidighet:

om, i sa fall, forutsatt att samtidigt, medan, och
* Avsikt: * Tillagg:

for att, syftet ar, med avsikten att ocksd, dessutom, vidare, dven
* Orsak: e Kontrast:

ddrfor, eftersom, pa grund av dock, men, trots att, ddremot
* Slutsats:

alltsa, féljaktligen




Sambandsord — s3 kan det se ut

| din ansékan anger du att du har A. Det
kravs dock att du dven har B. Darfor kan
vi inte bevilja din ansékan.




Vilket sambandsord saknas?

Vid tva tillfallen har Nils uteblivit fran

motena. Han har varit onykter. ﬁ
trots att?
dessutom? }
[ ﬁ [%tersom? }
darfor? }




Vilket sambandsord saknas?

Sverige har blivit mer demokratiskt.
Ungdomar har fatt mer att saga till.om.

dessutom? trots att?
) eftersom?

till exempel? Jrfor?
artor: daremot?




Ovning 4 och 5:

Formulera om meningar

S konsulternal



“Undvik att i onddan
anvanda ord och uttryck

som kan betraktas som
hdgtravande eller
avstandstagande.”

Sprakliga riktlinjer for SULF




S konsulternal

/Av 7 §, punkt 3, lagen (1992:1574) om\

bostadsanpassningsbidrag m.m. framgar

att bostadsanpassningsbidrag lamnas for
reparation av tekniskt kvalificerad

utrustning som har anskaffats med stod

av bidrag enligt denna lag eller
motsvarande aldre bestammelser och
reparationen inte utgodr normalt

bostadsunderhall. /




f Du kan fa bidrag for att \
reparera utrustning som du
har fatt genom ditt

bostadsanpassningsbidrag, Det stari 7 §, punkt 3
om reparationen inte utgor lagen (1992.’1574) orr;

\ normalt und% wpassningsbidragu

« l




Innehallsurval

(disposition och

Sprakliga

Anvand begripliga ord

Sprakriktighet

* Anpassa ordvalet till de tankta mottagarna.
* Dra nytta av din kunskap om enskilda mottagare!

e Forklara juridiska termer och andra facktermer
som du maste anvanda.




Ord som kan stalla till problem

Facktermer
parodontologi, salutogenes

Férkortningar
MAPS, VU, Sol, ACT, mao

Langa, abstrakta ord
operationell
ansvarsfordelning

Skrytfenor

malséttning, problematik

 Byrakratiska

ordformer
overenskomma, inldmna,
aven nakna substantiv

» Alderdomliga ord

utga, erhalla, skall,
foreligga

* Langa prepositioner

betréffande, angaende




Byt onddigt formella ord mot mindre formella

S konsulternal

avseende, betraffande,
gallande, rérande
beakta

da

erhalla
foreligger
inkomma med
mottaga

samt

skall

utbetala
aterfa

utgar

>

om

tank pa, observera
nar, eftersom

fa

finns

lamna in, skicka in
ta emot

och

ska

betala ut

fa tillbaka
?

SB PM 2011.1

Svarta listan
F:)rz{ och fraser

an ersg i for, i
TSdttas /mhlmzmg\'.s'/vr(ik

UNDVIK SKRIV HELLRE

erhalla ofta: fa

fa iuppdrag
fa ledigt (fran ...)

o erhalla uppdrag
o erhdllaledighet (fran ..)
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Hantera facktermer och
svara ord

GoOr en ordlista eller faktaruta

Signalera genom att markera
Vi kan gora en sd kallad férhandsbedémning.

Skriv epitet

Vi arbetar i projektet FRUKT.
Det menar klarsprakssamordnaren Eva Enochsson.

Fortydliga eller forklara:
De ar early adopters, det vill sdga de dr nyfikna och vill ta till sig ny teknik.

Ge exempel

Bestimmelsen gdller skodon, till exempel skor och stéviar
Bestimmelsen gdller skor, stévlar och andra skodon.




Innehallsurval

(disposition och

Sprakriktighet

Sprakriktighet

* FAlj skrivregler och riktlinjer.
e Korrekturlas allra sist — forsok att lata bli innan.

e Ratt och fel, inte fult och fint.




Sprakriktighet — vad ar korrekt?

spriakbruk
OROBOX Ovin

NONS YRuR Nonen
Oy RASEN

Sprakradet:

* Svenska skrivregler
 Myndigheternas skrivregler
e Svenskt sprakbruk

* Fragaifrageladan!

Svenska akademien:

* Svenska Akademiens ordlista
(SAO I_) = ‘ ?:??:?ﬁradordhstamed1zeoooord

* www.svenska.se (tre ordbdcker) S -

Historisk ordbok med 500 000 ord
Las mer —
SfoJeldkonsulterna



Skrivregelskviss!
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"For att ge ett enhetligt och
professionellt intryck ar det
viktigt att SULF som

organisation hanterar det
skrivna ordet pa ett
gemensamt satt.”

Sprakliga riktlinjer for SULF




Att skriva ar en process

-

formge




Vad gdr du nar du skriver?

Innehallsurval

Struktur

disposition (och form)

Sprakliga konstruktioner

Ord

Sprak-
riktighet




Skriv tillsammans!
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Skriv tillsammans

* Ta hjalp tidigt: analysera, planera innehall och
struktur tillsammans med en kollega.

* Din text ar inte din text.
* Om du ber om hjalp, skicka med analysen.
 Riktlinjer, inte tyckande.

e Guldstjarnor och réda bockar.




Innehallsurval

(disposition och

Checklista innan du skriver

Sprakriktighet

v GOr en mottagaranalys.

v Analysera syftet — vad vill du med texten?
v'Valj innehall utifrdn mottagarnas behov.
v'Ta hjalp av en kollega.

Vad ska lasaren
gora veta tycka kanna
efter att ha last?




Innehallsurval

(disposition och

Checklista nar du skriver

Sprakriktighet

v'Kom ihag analysen av mottagare och syfte.
v Skriv det viktigaste forst.
v Anvand ett begripligt och aktivt sprak.

v" Bygg enkla meningar.
v" Anvand enkla ord och forklara facktermer.

v'Ta hjalp av en kollega.




v
v

Checklista nar du bearbetar

Kom ihag analysen av mottagare och syfte.

_at texten vila. Las den sedan igen.

v Skriv ut texten och |as pa papper.

v’ Testa texten pa riktiga lasare som motsvarar
malgruppen.

v'Bearbeta texten flera ganger.

v'Ta hjalp av en kollega.

Innehallsurval

(disposition och

konstruktio

Sprakriktighet




Nagra resurser

Svarta listan
Ord och fraser
som kan ersg;

* Sprakradets webbplats

» Att skriva battre (webbkurs)
 Klarsprakstestet

* Myndigheternas skrivregler
 Svarta listan

e Skrivhandbodcker

e Sprakkonsulternal




Tack for i dag!

* Att skriva fungerande * Skriva begripligt
Innehallsurval
texter » Struktur
N o e Sprakliga konstruktioner
* VVad ar klarsprak? + Ordval

* Sprakriktighet

* Innan Orjar skriva: - 2
an du borjar skriva * Skrivarbete — hur gar det
analysera syftet och Hll?

mottagaren
e Resurser efter kursen




Mina skrivarloften
— det har tar jag med mig




A

SJdeldkonsulterna

Hor av dig och folj oss!

karin.dellby@sprakkonsulterna.se

VARATIANSTER + NYHETER TIPS & TAVLING + OMOSS+  KONTAKT IN ENGLISH

Sprakbrevet — lustfyllt om sprak en gang i manaden

facebook

Prenumerera pa Sprakbrevet och Sprakkvisset

Sprakbrevet handlar om sprak och kommer Sprakbrevet och Sprakkvisset kommer varsin

en gang i manaden. Nar du prenumererar gang i manaden. Ingen annan info eller reklam. e

far du ocksa en blankare nar vi har L'nkEd

publicerat ett nytt Sprakkviss. | Gvrigt kan du E-postadress: ™
vara lugn - vi skickar ingenting till dig utdver

det. Anmél digi gréna boxen pa den har

sidan. Prenumerera

Har i arkivet hittar du en riktig skattgdmma
med sprakbrev som vi gett ut under aren.

Det &r bara att dyka ner och botanisera bland modeord, grammatik, sprakriktighet, Véra tjénster
skrivkurser, presentationskurser och mycket, mycket mer. Om du &r intresserad av ett
urval i bokform finns nagra av de basta breven samlade i boken Basta spraktipsen pa Brevmallar

Prodicta forlag.

Kurser och féredrag

Sprakbrevet 2018

Nr 5 - S& avlastar du ldsaren med kdrnmeningar
Nr 4 - Tre konkreta vinster med klarsprak

Nr 3 - Tre knep for att bli en battre skribent med hjdlp av grammatik
Nr 2 - Alska dina sambandsord!
Nr 1 - Lagg ett bra pussel fér din ldsare

Lattlast for alla

Skribent och copywriter

Spraklig profil

Sprakprojekt

Teknikinformation

Textgranskning och redigering

Oversattningar




