Klarsprak for
webbredaktorer

Mora, Orsa, Alvdalen, Vansbro
13 och 14 september 2018

L]

fgm]

Sjdeldkonsulterna




Innehall

At SKTTVA AT @11 PIOCESS .ceuveereerererrerrererseesresseseesesssessessessesssessessesssessassassasssasses 3
Analysera syftet 0Ch MOttABATEN ....eveerrerrererrererrenrererenrenreseesessessesseeesessessenes 4
# 0vning: AnalySera MOttagarel.....oecueveeeeereereessesssseessessessessessessassaesseses 4
Hur [4Ser Vi P& WeDDNT....ccuiviiereererrerrentereeenenseseeeeessesseseeessessesseseesessassessenes 5
Vilj ut och strukturera iNNENAllet........cccceeveeverrenenerenieneneneeresesesseseeessessenns 6
# OVNING: SKIIV €11 INETESS cuvveververrereereceesseeseseesssessessesessssessessssssessessssasees 7
# Ovning: Hur 4r underrubrikerna......o.eereeeveceernersessessessessesssessessenes 8
GOT tydliga 1ANKAT .eeuveeeerereetreeeeeeeteteneseetesresseseeseessesseeseeseessessessesssassenns 10
# Ovning: FOrmulera TANKAT «......c.uevvevveeveeveeeeeeseseessesessessessessessesssessssaenes 11
Skapa tillgANgliga PAL:eT c.cceeeerereereeerereereeenenresteeeesreseeseeesessesseseesessessesns 12
Anpassa den sprakliga fOrmen ......coeeveeverenreereenenienreeneenenreeseessenesseeseessennes 13
# Ovning: Vem gor vad? SKIiV aktivt!.....ceeeeveerueeeeeeeeessessesessnesseseenns 15
# Ovning: FOrenkla MeNiNGar.....o.oueveeveevceeererseeseessessessessessssessessessesenes 17
Var tydlig med sambanden ........ceceeeereereeeenrerseenrenessesseessessesseessessesessesssesnes 18
ANPASSA OTAVALET ..ceveerererrreererirreesrenenserseesreseeseessessesseeseessessessesssassassessesssasnes 19
# OVNING: SKIIVIEGEIKVISS ovvveververerecrecsesisessssessessessesssssssssssssssssessessessesaens 21
Checklista fOr WebDDSKITDENTET...ccevveverrerrerrrrerenreneereeenessesseesessessesseessesseees 22
ReSUTISET efter KUISEI...ciiiciirieeietentenieetetesreneetestesres e eseessesseeseessessesseessessanaes 23
WEDDPIALSET «.couvererrererrenrenerseeseenreeseeseesresseeseessessessesseessessessesssessassessssssassans 23
SKITVNANADOCKET ..ccviviereireetenienietenteseneetesreseseeseessessesaessessessessaessessases 23
OrdbOcker 0Ch SKITVIRGIET ....vecveeeerrereeeeeeneerereeeneeneeeeeeesneseeeeessessenees 23

Anvind 0ss pa SPraKKONSUILEINA ....ceveeveveerenrerrereerenenreneeresessessesesessessenes 23



Att skriva ar en process

Skrivprocessen ir inte bara den tid som du tillbringar vid tangentbordet.
Skrivprocessen dger ocksa rum nir du planerar texten, nir du funderar pa
innehall och struktur och nér du bestimmer vilket syfte du har med texten.

Nar du skrivit fardigt din text bor du lata den vila en tid, girna flera dagar. Ta
sedan fram den och gor redigeringar.

Slutligen later du ndgon annan lisa texten, helst nigon som representerar
mottagargruppen med tanke pa forkunskaper och sakkdnnedom. Ta till dig
synpunkterna och redigera texten en sista gang.

Forbered

e Analysera skrivuppgiften och faststill
— syftet
— mottagaren
— mediet.

e Samla stoff.
e Sortera stoffet.

e Planera och strukturera texten.

Skriv
e Formulera texten - tink pa tonen, innehéllet och dispositionen.

e Arbeta parallellt med den grafiska formen (uppstéllningar, rubriker, lankar
med mera).

Revidera

e LAt texten vila och bearbeta sedan texten.

e Skriv girna ut och korrekturléds texten.

e Lat en kollega ldsa igenom texten.

e LAt girna en representativ mottagare ldsa texten.

e Bearbeta texten igen.



Analysera syftet och mottagaren

Du maste ha ett syfte med webbsidan
e Varfor finns den hir webbsidan?

e Vad ska ldsarna fa veta, vad ska de tycka och kdnna, och vad ska de kunna
gora?

Lar kidnna mottagarna - dina lisare, sidans anvindare

e Vilka dr mottagarna? Vad vill de gora pa sidan?
Ofta kan du definiera en huvudsaklig mottagargrupp och en eller flera
sekundira mottagare. Varfor har de kommit till sidan? Vad har de for
forvantningar?

e Hur ir de som lasare? Hur ir deras sprakkunskaper?
Ar det vana lisare? Har nagon av dem svart att lisa, t.ex. pa grund av
funktionsnedsittning eller sjukdom? Har ndgon nyss lirt sig svenska?

e Vilka forkunskaper har de om dmnet?
Om de har lite forkunskaper maste du forklara vissa ord och samband (och
ofta dven ge en bakgrund).

e Hur mycket tid har de att ligga ner pa texten?
Pa webben har de flesta lasare ganska brattom. Darfor bor hela sidan vara
overskadlig och vilstrukturerad - var sa kortfattad som mojligt och 14t det
viktigaste komma forst.

# Ovning: Analysera mottagaren

Vilj en av exempeltexterna. Vem viander sig webbsidan till? Goér en
mottagaranalys med hjilp av frdgorna ovan.




Hur laser vi pa webben?

Skillnad mellan papper och skirm

En webbsida blir aldrig en fristdende produkt. Den hamnar alltid i en struktur
tillsammans med annan information. En visentlig skillnad nér du skriver for
webb ar alltsa att du méste tdnka pa att helheten fungerar. Din text paverkar och
paverkas av hela webbplatsen.

En tryckt sida har en faststilld storlek och ldsaren kan litt 6verblicka hela sidan.
Layouten ligger fast och trygg dér tryckeriet har lagt den. Webbsidor dr ddremot
dynamiska och blir precis sa langa som webbredaktéren gor dem. En sida kan
bestd av 25 000 rader eller bara tre.

En webbplats ger oss inte samma 6verblick som en trycksak. Vi ser inte allt
innehall och har inte kontroll vare sig 6ver innehéllet eller 6ver omfinget.

Sa laser vi pa skirmen

Det finns nagra egenskaper som framhéavs nir vi sitter framfor skirmen. Vi blir
e otiliga
e nyfikna
e uppgiftsorienterade.

Aven var lisstrategi fordndras nir vi ldser pa skidrm. P4 webben tillater
hypertextnavigeringen oss att flytta runt pd webbplatsen i stéllet for bara bakat
eller framat, och ldsningen pé en sida ar snarare cirkuldr &n linjir.

Nar vi ar ute och soker information pa webben dgnar vi oss at skumlédsning.
Sedan vill vi ha tydlig text nar vi vil hittar ratt. Men dven nér vi hittat det vi
soker hoppar vi ofta 6ver mycket text. Vi orkar helt enkelt inte ldsa ordentligt.

Du maste alltsd anpassa texten si att den passar bade for skumliasning och for
nérlasning — oavsett om du skriver egna texter fran borjan, eller om du
huvudsakligen redigerar andras texter.



Valj ut och strukturera innehallet

Vilj relevant innehall

Din analys av syftet och mottagaren ligger till grund for vilket innehall,
perspektiv och omfang texten ska ha. Ett bra riktmérke 4r att skriva sa kort som
mojligt utan att viktig information gar forlorad.

Ténk pa vad som ar visentligt ur ldsarens perspektiv, och avgor vad som
behover vara med for att du ska na ditt syfte.

Du kan ta hjilp av foljande fragor:

e Vad vill ldsaren veta niar hen kommer till den hir sidan?
e Vad stir redan ndgon annanstans? Behdvs det pa bada stéllena?
e Vad maste du informera om?

*  Hur mycket orkar ldsaren ldsa?

Skriv det viktigaste forst

Du behover se till att innehallet stir i en logisk ordning — ur ldsarens perspektiv.
Pa webben passar det for det allra mesta med en emfatisk disposition, det vill
sidga att skriva det viktigaste forst.

Kom till saken snabbt. Identifiera vilken frdga besokarna har pa lapparna nir de
klickar sig in pa din sida - bekrifta att de har kommit ratt och besvara helst
frigan redan i forsta stycket. Bakgrundsinformation och mindre relevanta
detaljer kan komma senare, om de dver huvud taget behovs.

Forslag pa hur du kan arbeta:

1. Fundera pa vilka fragor ldasaren har och skriv upp dem.
2. Rangordna frdgorna utifrdn hur viktiga de dr for liasaren.
3. Besvara fragorna i den ordningen nir du skriver texten.



Skriv bekraftande och sjilvstindiga huvudrubriker

Att skriva tydliga huvudrubriker dr grundliggande for alla typer av texter, men
pa webben ir det dnnu viktigare. En viktig funktion med huvudrubriken &r att
bekrifta att besokaren har kommit rétt.

Rubriken méste ocksd kunna sté sjilvstindigt och vara sjilvforklarande, sa att
den gér latt att forstd i tréfflistan i en sokmotor eller om den ska fungera som
ldnk p& nagon annan sida.

Sammanfatta i ingresser

Ingresser stodjer lasbeteendet pa skdrm pa ett mycket bra sitt. En ingress
sammanfattar innehéllet pa sidan eller lyfter fram det viktigaste. Det kan ocksa
vara bra att beritta for anvindaren vad hen kan utritta pa sidan.

Det finns tre bra tekniker for ingresser:
1. Kondensera den ursprungliga texten — allt dr kvar, bara lite kortare.

2. Sammanfatta innehdllet - gor en virdering av innehdllet och skriv det
som &r viktigast.

3. Skriv en trailer som i filmens virld. D4 lyfter du fram de mest spinnande
dialogerna, de roligaste scenerna eller det mest fasansfulla mordet, dven
om det inte ger en sirskilt representativ bild av resten.

Ingressen behover inte alltid sammanfatta hela innehéllet pa sidan - men den
bor omfatta hela innehallet.

# Ovning: Skriv en ingress
Kolla pé en av exempelsidorna - antingen din egen eller ndgon annans. Finns
det ndgon ingress? Om inte, skriv ett forslag pad hur den skulle kunna se ut.




Guida liasaren med informativa underrubriker

For att sidan ska bli dverskadlig och underlétta skumlisning bor den ha gott om
underrubriker. Se till att det blir lagom langa avsnitt - inte for langa och inte for
korta.

Nagra knep for att skriva informativa rubriker:
* Sammanfatta innehallet ur ldsarens perspektiv.
» Formulera girna ett pastdende, en uppmaning eller en fraga.

* Ha med ett verb, girna ett aktivt.

* Ha med ett nyckelord som du upprepar i forsta meningen efter rubriken.

# Ovning: Hur 4r underrubrikerna?

S1& upp en av texterna i hiftet. Har den underrubriker? Behovs det fler? Hur dr
underrubrikerna formulerade? Finns det ettordsrubriker? Hanger underrubrikerna
ihop med vad som stir under? Kan de bli mer vigledande for lasaren?




Dela in texten i stycken - for luft och logik

Ett stycke ar en grafisk enhet som blir en hjilp for 6gat. En text utan luft blir en
massiv vigg som avskricker.

En tydlig styckeindelning gor det dessutom enkelt for ldsaren att forstd hur
innehallet dr uppdelat. Stycket ar alltsd dven en logisk enhet. Innehallsmissigt
ska ett stycke motsvara ett resonemang, alltsi: en tankegang - ett stycke!

Anvind garna punktlistor

Punktlistor dr utmarkta for att ge texten liv och siluett, och de har ocksa
fordelen att dra ogat till sig under ldsningen.

Punktlistor &r sirskilt bra att anvinda vid l&nga uppréikningar, eller nir du vill
framhédva viktig information. Det finns olika sorters punktlistor:

Punktlista for upprikningar:

Nar du ska montera ihop lkea-mdbeln behdver du
e insexnyckel
e skruvmejsel
e hammare.

Numrerad lista for instruktioner:

Sa har kokar du kaffe:
1. Hall vatten i behallaren.
2. Placera ett filter i storleken 1x4 i filtertratten.
3. Fyll pa 1 msk kaffe for varje kopp.
4. Tryck pa ON.

Skrivregler for punktlistor

Téank pa att utforma listans led sd att de blir symmetriska. Blanda inte led med
enstaka ord och led med hela meningar.

Ibland &r varje led en fullstindig mening. D& gor du s hér:
— Inled varje led med stor bokstav.
— Avsluta varje led med punkt.

Om leden ar en fortsidttning pa inledningsmeningen ska du
— inleda varje led med liten bokstav
— avsluta hela uppstillningen med punkt.



Gor tydliga lankar

Lankar ar viktiga pa en webbsida - de dr besokarnas vig vidare till annan
information som kan ge svar pa deras fragor. Se till att 1ankarna ir tydliga och
anvindarvinliga!

Formulera linkarna tydligt

e Formulera linken tydligt si att man forstar var man hamnar nir man
klickar pa den. Tank pé linken som en etikett eller skylt till malsidan.

e  Skriv aldrig bara "Klicka har” eller "Lds mer”, och ldanka inte heller bara
ordet "hir” i en lopande text. Sddana ldnkar ger ingen vigledning alls.

Anvindarvinliga lankar - nagra tips:

e Lat ldnken ha en stor triffyta, sa att besdkaren inte klickar pa nagot
annat av misstag. Av samma skil bor du inte ligga ldnkar for néra
varandra.

e Se till att ldnken Oppnas i samma fonster. Om lanken 6ppnas i ett nytt
fonster maste du forvarna besokaren om det.

e Komplettera girna med en lanktitel som ger lite extra information om
vad som hinder nir besokaren klickar pa lanken.

Lankar i lopande text eller inte?

Placera ldnken sa att den inte stor ldsningen. En omtvistad fraga 4r om man kan
lata ldnkar ingd i en l6pande text eller om man ska placera dem pé ett sirskilt
stédlle utanfor texten. Du behover inte ta stillning for det ena eller det andra,
utan 1at i stillet texttypen och sammanhanget avgora var lankarna ska placeras.

Generellt sett dr det battre att samla relevanta lankar pa en plats utanfér den
l6pande texten, for att ldsningen inte ska stora den redan sa flyktiga besokaren.
Men vissa texter har bara till uppgift att just skicka ldsaren vidare till
exempelvis fordjupad information, och da dr det praktiskt att placera lanken i
texten.

Var Code of Conduct innehaller de minimikrav vi stéller pa oss sjdlva och véra
leverantorer.
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# Ovning: Formulera ldnkar

Stryk under det ord eller den fras som du vill gora till Iink. Formulera om helt
och hallet om du vill. F6lj gdrna tipsen pa foregaende sida.

1. For att kunna lasa pdf-format kravs programmet Acrobat Reader som du kan
ladda ner gratis har.

2. Ansdkan om solcellsstod gar via Lansstyrelsen eller Boverket, klicka har for
ansdkan om solcellsstod.

4. | Svenljunga kommuns diarium hittar du handlingar, till exempel skrivelser
som inkommit till kommunen.
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Skapa tillgangliga pdf:er

Oftast dr det bast att publicera text direkt pa en webbsida. Men ibland &r det
béttre att ldnka vidare till en pdf-fil, till exempel om du ska publicera en stor
rapport. D& dr det viktigt att pdf:en ar tillganglig for manga typer av lasare.

En tillgidnglig pdf ar sokbar och ldsarvinlig
Det finns tva huvudsakliga skil att tillgdnglighetsanpassa sina pdf-filer:

1. De blir mer lasarvinliga, framfor allt for dem som anviander skirmlisare.
2. De blir sokbara och genererar triffar i sokmotorer.

En tillgdnglig pdf hjilper skidrmlésare att hitta ratt i dokumentet. Den ger
information om vad som ar rubriker, brodtext och bilder. Den talar dven om for
skdrmlésaren i vilken ordning och péa vilket sprdk som dokumentet ska lasas.

Sa skapar du en tillginglig pdf
Att skapa en tillgdnglig pdf &r inte svart. I mangt och mycket handlar det om att

tala om for dokumentet vad de olika delarna ar. Det gor du genom att anvinda
de formatmallar som finns.

I Word skapar du enkelt tillgidngliga pdf-filer. S hir gor du:

1. Anvind dig av formatmallarna for rubriker, punktlistor och
innehallsforteckning. Still in rubriknivaerna, sa att det blir skillnad pa
huvudrubrik och underrubriker, bade grafiskt och i formateringen.

2. Still in marginalerna och 1at raderna vara cirka 50-70 tecken langa. Det
ger battre lasbarhet, sarskilt nir texten ska ldsas pa skiarm.

3. Begrinsa antalet typsnitt och teckenstorlekar - ett typsnitt for rubriker
och ett annat for bréodtext brukar vara lagom.

4, Se till att dokumentet ar instillt pa ratt sprak. En skdrmlisare ldser pa
det instéllda spraket, oavsett vilket sprak som texten &r skriven pa.

5. Skriv alt-texter om du har bilder i dokumentet. Hégerklicka pa bilden
och vilj "Redigera alternativtext”. Det gor bland annat att en
skdrmlésare kan beritta vad bilden forestéller.

6. Skapa pdf:en genom att vélja "spara som” och vilja pdf som filformat.

7. Ge dokumentet ett namn som speglar innehallet.

Utover det ska du naturligtvis félja rekommendationerna for klarsprak néir du
skriver. En virdad, enkel och begriplig text 6kar bade s6kbarheten och
lasbarheten, vare sig det dr en pdf eller webbsida.

Tips:

Annu fler tips for tillgingliga pdf:er hittar du pa pdf-kollen.se. Dir kan du dven
testa hur tillgidngligt ditt dokument &r, och fa tips om vad som kan forbéttras.



Anpassa den sprakliga formen

Skriv tillrackligt koncist

Nir du ska anpassa din text for skarm ar det viktigt att skriva kort. Men 14t dig
inte styras av stelbenta regler som att en text far bara vara en skidrmsida. Texten
maste fa vara precis si 1ang som behovs for att uppnéa ditt syfte med den. Ha en
klar tanke om vad du vill ha sagt, skriv det, och skriv sedan inget mer. Lat
texten bli koncis, rapp och tydlig.

Tilltala ldsaren direkt

I alla texter dir det passar ska du tilltala ldsaren direkt. Det giller sarskilt nir du
uppmanar lisaren att gora nadgot. Att anvinda direkt tilltal 4r praxis pa alla
professionella webbplatser i dag. Du-tilltalet kan ocksa bli en paminnelse till dig
att inta ldsarens perspektiv nér du skriver.

» Tilltala ldsaren med "du”.
Hos Energimyndigheten kan du fa tips och rdd om hur du sinker dina
energikostnader.

* Anvind direkta uppmaningar.
Fyll i blanketten for Begdaran om planbesked och skicka den till kommunen.

» Still fragor till ldsaren.
Har du tinkt pa att nastan allting forr eller senare blir sopor?

Undvik att skriva "ni” till enskilda personer. Om du daremot skriver till ett
foretag eller en juridisk person sa kan du skriva "ni”. Detsamma giller om du
tilltalar flera personer samtidigt.

Anvind aktiva verb

Aktiva verb ir egentligen normalformen i ett ledigt sprak. I brukstexter anviands
dock ofta passiva verb - tyvirr lite for ofta.

Du kénner igen ett passivt verb pa att det slutar pa -s.

Passiv konstruktion:

Ansdkan om bygglov ska inldmnas i tvd exemplar.

Aktiva konstruktioner:
Lamna in tvd exemplar av din ansékan om bygglov.

Du ska lamna in tva exemplar av din ansdkan om bygglov.
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Det ar inte alltid s latt att vara uppmairksam pd passiva verb, och vissa hor man
sd ofta att de later helt harmldsa. Men passiva verb &r ett stort problem i
brukstexter och de dr enormt déveranvinda.

e Skriv inte: Ar 2017 betalades det ut 16 miljarder kronor fran Arbetsformedlingen
till arbetsléshetskassorna.

e Skriv hellre: Ar 2017 betalade Arbetsférmedlingen ut 16 miljarder kronor till
arbetsldshetskassorna.

e Skriv inte: Texternas kvalitet bedoms, direfter bearbetas de.

o  Skriv hellre: Liraren bedomer texternas kvalitet. Darefter ska du bearbeta dem.

Skriv hellre verb én substantiveringar

Ett annat passivt sprakdrag dr substantiveringar. Det dr substantiv som gémmer
ett verb inom sig. Ofta slutar de p4 —ande, -ende, -else och -ing, och de anvinds
ofta tillsammans med innehdllstomma verb som sker, genomfors, utfors, gors.

e Skriv inte: Namnden har fattat beslut om att gora en kartldggning och genomfora
en analys av gallande regelverk.

o  Skriv hellre: Namnden har beslutat att kartldgga och analysera regelverket.

Tips:

Du kan hitta manga substantiveringar genom att leta efter dndelserna
-ande, -ende, -else och —ing.

Prova ocksé att soka efter prepositionen "vid”, som ofta star fére en
substantivering: vid ansokan, vid undersokning, vid beslut. Da hittar du
konstruktioner som du kan formulera om sa att spraket blir mer aktivt.

e Passivt: Vid beslut meddelas du snarast.
e  Mer aktivt: Nar vi har fattat ett beslut meddelar vi dig snarast.



# Ovning: Vem g6r vad? Skriv aktivt!

Hitta de passiva verben i meningarna nedan, och skriv om dem sa att de blir
aktiva. Om du inte vet vem som agerar i meningen far du hitta pa. Tilltala garna
lasaren direkt nir det gar.

Vill du behalla den passiva konstruktionen? D& méaste du vara beredd att
argumentera for det.

1. En ansokan om tillstdnd ska ldmnas in pa en ifylld blankett. Arbete far inte
pabdrjas innan ansdkan blivit godkand.

2. Maltidsavgiften debiteras for samtliga nirvarodagar.

3. De tjinster som erbjuds ar internet, tv och telefoni och kan bestéllas via var
gemensamma tjansteportal.

4. Snordjningen underldttas genom att man undviker att parkera pa gator och vagar
nar sndrdjning pagar.
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Skriv enkla meningar

En enkel meningsbyggnad kan gora att det mest komplexa innehallet 4nda blir
lattlast och greppbart. Ligg darfor mycket omsorg pé att konstruera meningarna
sd enkelt som mojligt.

Forkorta och dela upp meningar

Det finns fa goda skél att skriva meningar som ir ldngre &n 25 ord. Det mest
lasvénliga anses vara att man varierar meningslangden mellan 10 och 25 ord.

Langa meningar kan du ofta bryta upp i tvd meningar - men ibland récker det
naturligtvis att stryka ord eller rentav en 6verflodig del av meningen.

Hall utkik efter vissa ord, s kan du dela upp alltfér ldinga meningar:

e sdatt, for att 2 sitt punkt fore och bérja ny mening med Syftet med X dr att ...

e som, vilken, vilket, vars, ndr (eller andra syftningar)
-2 sitt punkt fore och bérja ny mening med Detta, Denna, Dessa, Deras, Da ...

o eftersom > stryk eftersom, vind p&4 meningen, dela upp den i tvd meningar
och formulera om med ett Ddrfér.

e Om...~> Gor om den del som borjar med Om till en fraga, och formulera
resten av meningen som ett svar.

Undvik inskott

Lat inte en bisats eller annan fras klyva en sats eller en fras. Det stiller hoga
krav pa koncentrationen och korttidsminnet, och ldsaren maste anstringa sig
alldeles i onddan.

Exempel pa ett kort inskott:
Jordbruksverket har av regeringen fdatt uppdraget att kartligga stadsbidragets fléde.

Exempel pa ett lite ldngre inskott:
Regeringen konstaterar att mdlet som har redovisats av ldnsstyrelserna inte har
uppnadtts.

Tips:

Ibland kan du hitta inskott genom att soka i langa meningar och genom att leta
efter kommatecken (eller parenteser).



# Ovning: Forenkla meningar

Hir kan du praktisera det du har lart dig for att forenkla for ldasaren.

e Utvirdera om alla ord i meningen behovs.

e Testa rak ordf6ljd genom att byta plats pa olika delar, dvs. beskriv forst vem
som gor vad och beritta sedan var, nir, hur och varfor.
e Dela upp lidnga meningar - se tipsen pa forra sidan!

1. Genom vart samarbete med olika distansutbildningsanordnare, som finns i hela
Sverige, erbjuder vi olika former av distansutbildning.

2. For att kartldgga den negativa miljopaverkan som de kemiska medlen har kan
inventeringar behdva goras.

3. "Din drém" ar ett lokalt natverk av olika aktérer som erbjuder radgivning,
information, utbildningar och anviandbara kontakter for att du ska kunna utveckla
din idé och sa smaningom starta ett foretag.

4. Har du fragor eller synpunkter om snordjning ska du kontakta Peab pa telefon
0281-203 17 under kontorstid eller p4 023-133 08 under jourtid.
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Var tydlig med sambanden

Du kan fortydliga sambanden och den réda traden i texten pa olika sitt. Hir ger
vi nagra exempel.

e Anvind gott om s kallade sambandsord for att visa hur tva meningar
hénger ihop. Nagra exempel:

Villkor: Samtidighet:

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

for att, syftet dr att, sd att och, ocksd, dessutom, dven
Orsak: Kontrast:

dirfor, eftersom, pd grund av men, trots att, diremot, dndd
Slutsats: Exempel:

alltsd, foljaktligen till exempel, bland annat

o Tydliggor upprikningar, till exempel med f6ljande konstruktioner:
= dels..., dels ...
= fordet forsta ..., for det andra ..., for det tredje ...

= Det finns tre faktorer: XX, YY och WW. XX innebdr att ... YY innebdr att ...
WW innebdr att ...

e Var konsekvent i ditt ordval. Bind samman viktiga begrepp med
varandra och 6veranvind inte synonymer.

Lékaren undersékte barnet. Undersékningen tog 20 minuter.

Samverkansradet férbereder kommunen infér kriser. Radet bestdr av olika
samhdllsviktiga aktorer.

e Lat meningarna haka i varandra, genom att 1ata temat i slutet av en
mening aterkomma i borjan av nista mening:

Det var en gdng en flicka. Flickan hette Pippi. Hon bodde i ett hus. Huset hette
Villa Villekulla.




Anpassa ordvalet

Dina ldsare &r troligen inte lika insatta i &mnet som du. De kan ocksa ha olika
typer av liassvarigheter, till exempel pa grund av dyslexi eller att de har svenska
som andrasprak. Rikta dig darfor till en bred malgrupp, och hjilp oinsatta ldsare
att hinga med genom att ta bort sprakliga trosklar och ge ledtradar till
fackuttrycken.

e Se upp med svepande och vaga formuleringar.
e Anvind konsekvent terminologi.
e Var aterhallsam med fackuttryck.

Vilj enkla och konkreta ord

Var inte rddd for enkla och korta ord for att de &r just enkla och korta. Det finns
ingen anledning att krangla till sddant som ar enkelt — sirskilt inte nédr du
skriver for otdliga ldasare pa webben.

Anvind konkreta ord. De abstrakta orden forsvarar och saktar ner lasningen. De
tar ndmligen ldngre tid att for hjdrnan att avkoda. Oftast har de ocksa en mer
generell betydelse, vilket gér dem svarplacerade.

Har finns det manga abstrakta ord:

Batradet dr ett samarbets- och beredningsorgan for alla viktigare drenden som beror
batlivet. Rddet ska i 6vrigt tjana som forum for 6msesidig information.

En konkretare variant:

Batradet dr en grupp som bestdr av representanter fran batféroundet och kommunen.
Vi skoter alla viktigare drenden som ror batlivet i kommunen, och vi ser till att
kommunikationen mellan beslutsfattare och medborgare fungerar.

Undvik skrytfenor

Skrytfenor ar en sorts dndelse som man kan hinga pa kortare ord — mest for att
de ska se ldngre och elegantare ut. De gor dock ofta att orden blir mindre precisa
och svarare att tolka. Exempel pa ord med skrytfenor:

malséttning, problematik, fragestéllning, bristsituation, hdstperioden

Ofta gar det lika bra att ta bort skrytfenan och anvénda ett kortare ord:
mal, problem, fraga, brist, hdsten
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Forklara eller byt ut facktermer

P& webben ir det oftast bést att undvika facktermer helt genom att anvinda
enklare och vanligare ord. Om facktermer méste vara med bor du forklara dem
eller ge ledtradar till l4saren.

Om du vinder dig till andra inom samma fackomrade finns det ingen anledning
att undvika fackuttryck, sa ldnge du dr sdker pa att lasaren forstar dem.

Sa hir kan du fortydliga eller ge ledtradar om facktermer:

Signalera att ordet inte Vi kan gora en sé kallad

sjilvklart ar enkelt férhandsbeddmning.

Lagg in ett epitet som ger Vi anvander teknikerna P3P och

bestimning at det svara ordet OPS.

Exemplifiera Fororeningarna paverkar flertalet
recipienter, till exempel sjéar och
floder.

Forklara Ett foreldggande, det vill sdga en
skriftlig order frdn myndigheten,
maste foljas inom tre veckor.

Lagg in en faktaruta

Gor en ordlista




# Ovning: Skrivregelkviss

Ar du osiker pa nagot svar? Sla upp i Myndigheternas skrivregler!

1. Vilken av féljande meningar ar korrekt?

a. Vi ringer de nir det ar klart.
b. Vi ringer dem nér det ar klart.
C. Vi ringer dom nér det dr klart.

2. Hur ar det lampligast att skriva i I6pande text?

a. Vi fick veta att 18 procent av deltagarna var positiva.
b. Vi fick veta att 18 % av deltagarna var positiva.
C. Vi fick veta att arton procent av deltagarna var positiva.

3. I vilken av meningarna anvinds semikolon korrekt?

a. Underlaget kom fran tvad myndigheter; MSB och Jordbruksverket.
b. Riskerna &r stora; vi behover nya rutiner.
c. Statistiken kommer fran Statistiska centralbyran; SCB.

4. Hur forkortar du lampligast till exempel?

a. tex
b. t.ex.
C. (inte alls)

5. Forkortningar ar knepiga. Vilket skrivsitt ar korrekt?

a. SKL'’s
b. GDPR-anpassningar
C. TVn

6. I vilket understruket ord dr det rdtt med stor bokstav?
a. Projektet startade i Februari.
b. Vi bjod in en representant fran Socialstyrelsen.

C. Det framgér av Férvaltningslagen.

7. Ska eller skall — hur bor svenska myndigheter skriva?

a. Du ska skicka in en ansdkan.
b. Du skall skicka in en ansokan.
C. (Bada fungerar lika bra)

21



22

Checklista for webbskribenter

1. Har innehallet l4dsarens perspektiv? Star det viktigaste forst?

2. Ar huvudrubriken informativ och sjilvstindig?

3. Ger ingressen svar pa vad som finns pa sidan?

4. Ger underrubrikerna overblick dver innehallet — inte bara var det

finns, utan vad det ar?

5. Kan innehéllet fortydligas med punktlistor eller andra alternativ till

loptext?

6. Ar styckeindelningen logisk? Funkar den pa liten skirm?

7. Finns det nodvindiga lankar? Ar de bra skyltar till malsidan?

8. Ar spraket vardat, enkelt och begripligt?

Finns det ett direkt tilltal till 1dsaren?
Syns avsidndaren i texten, till exempel med ett "vi”?
Framgar det vem som gor vad? Ar spraket aktivt?

Ar meningarna enkelt uppbyggda och av varierande lingd
(10-25 ord)?

Ar sambanden och den roda traden tydlig? Finns det
sambandsord som fortydligar? Ar ordvalet konsekvent?

Ar ordvalet anpassat till lisaren, till exempel till hens
forkunskaper?

Har ndgon korrekturlédst och rittat fel?



Resurser efter kursen

Webbplatser

Sprakréadet: http://www.sprakochfolkminnen.se/sprak

Vigledning for webbutveckling: https://webbriktlinjer.se/

Tre ordbocker fran Svenska Akademien — en sokning, tre traffar!
https://svenska.se/

Nielsen Norman Group — nyhetsbrev om webb och anvindarvinlighet:
https://www.nngroup.com/articles/subscribe

Skrivhandbocker

Webbredaktorens skrivhandbok — klarsprdk pd ndtet. 6 upplagan. Karin
Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson (2016). Prodicta.

Skriva i sociala medier - handbok for digitala redaktérer. Ingrid Herbert &t
Helena Englund Hjalmarsson (2017). Prodicta.

Uppdrag textgranskning — en bok om att forbittra andras texter. Sara Rosare
och Anki Mattson (2017). Prodicta.

Att skriva bittre i jobbet. 6 upplagan. Barbro Ehrenberg-Sundin m.fl. (2017).
Norstedts Juridik.

Ordbdcker och skrivregler

Myndigheternas skrivregler, 8 upplagan. (2014). Institutet for sprak och
folkminnen. (Finns att ladda ned som pdf.)

Svarta listan, ord och fraser som kan ersdttas i forfattningssprdket,
SB PM 2011:1

Svenska Akademiens ordlista. 14 upplagan. (finns som app)
Svenska skrivregler. 4 upplagan. (2017) Sprakradet.

Svenskt sprakbruk: ordbok over konstruktioner och fraser. (2015) NE
Nationalencyklopedin.

Anvand oss pa Sprakkonsulterna

Stéll fragor till Caroline Bjorklund: caroline.bjorklund @sprakkonsulterna.se

e Prenumerera pd Sprakkonsulternas sprakbrev: www.sprakbrevet.se

o Gilla oss pa Facebook: www.facebook.com/sprakkonsulterna
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