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Att skriva är en process 

• 

− 

− 

− 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



 

Analysera syftet och mottagaren 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 Övning: Analysera mottagaren 

  



Hur läser vi på webben? 

överblick

• 

• 

• 

  



 

Välj ut och strukturera innehållet 

• 

• 

• 

• 

 

 

 

 
 



 

 

 

 Övning: Skriv en ingress 



 

• 

• 

• 

• 

 Övning: Hur är underrubrikerna? 

 

 

 



När du ska montera ihop Ikea-möbeln behöver du 

• insexnyckel 

• skruvmejsel 

• hammare. 

Så här kokar du kaffe: 

1. Häll vatten i behållaren. 

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

3. Fyll på 1 msk kaffe för varje kopp. 

4. Tryck på ON. 

‒ 

‒ 

‒ 

‒  



 

Gör tydliga länkar 

• 

• 

• 

• 

• 

 l nken

Vår Code of Conduct innehåller de minimikrav vi ställer på oss själva och våra 

leverantörer. 

  



 Övning: Formulera länkar 

1. För att kunna läsa pdf-format krävs programmet Acrobat Reader som du kan 
ladda ner gratis här. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

2. Ansökan om solcellsstöd går via Länsstyrelsen eller Boverket, klicka här för 
ansökan om solcellsstöd. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
 

3. Mer om Tema lära och utveckla hittar du i årsberättelserna. Länk 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

4. I Svenljunga kommuns diarium hittar du handlingar, till exempel skrivelser 
som inkommit till kommunen. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

5. Vill du kunna jämföra olika kommunala förskolor kan du göra det här. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

6. En lista över de senaste evenemangen finns längst ner på sidan.  
 
------------------------------------------------------------------ 
 

 För mer information kontakta Adam Adamsson, adam.adamsson@askersund.se  

  



 

Skapa tillgängliga pdf:er 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tips: 

  



Anpassa den språkliga formen 

• 

Hos Energimyndigheten kan du få tips och råd om hur du sänker dina 

energikostnader.

• 

Fyll i blanketten för Begäran om planbesked och skicka den till kommunen.

• 

Har du tänkt på att nästan allting förr eller senare blir sopor? 

: 

Ansökan om bygglov ska inlämnas i två exemplar.  

: 

Lämna in två exemplar av din ansökan om bygglov. 

Du ska lämna in två exemplar av din ansökan om bygglov. 



 

• År 2017 betalades det ut 16 miljarder kronor från Arbetsförmedlingen 

till arbetslöshetskassorna.

• År 2017 betalade Arbetsförmedlingen ut 16 miljarder kronor till 

arbetslöshetskassorna

• Texternas kvalitet bedöms, därefter bearbetas de

• Läraren bedömer texternas kvalitet. Därefter ska du bearbeta dem. 

• Nämnden har fattat beslut om att göra en kartläggning och genomföra 

en analys av gällande regelverk.

• Nämnden har beslutat att kartlägga och analysera regelverket

Tips: 

• Vid beslut meddelas du snarast

• När vi har fattat ett beslut meddelar vi dig snarast

  



 Övning: Vem gör vad? Skriv aktivt! 

1. En ansökan om tillstånd ska lämnas in på en ifylld blankett. Arbete får inte 
påbörjas innan ansökan blivit godkänd. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
 

2. Måltidsavgiften debiteras för samtliga närvarodagar.  
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

3. De tjänster som erbjuds är internet, tv och telefoni och kan beställas via vår 
gemensamma tjänsteportal. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

4. Snöröjningen underlättas genom att man undviker att parkera på gator och vägar 
när snöröjning pågår. 
 
------------------------------------------------------------------ 
 
------------------------------------------------------------------ 
 

 



 

• så att, för att → Syftet med X är att … 

• som, vilken, vilket, vars, när ( )  

→  Detta, Denna, Dessa, Deras, Då … 

• eftersom →  eftersom, 

Därför.  

• Om … →  Om 
 

Jordbruksverket har av regeringen fått uppdraget att kartlägga stadsbidragets flöde. 

Regeringen konstaterar att målet som har redovisats av länsstyrelserna inte har 

uppnåtts. 

Tips: 

 

 

  



 Övning: Förenkla meningar 

• 

• 

• 

1. Genom vårt samarbete med olika distansutbildningsanordnare, som finns i hela 

Sverige, erbjuder vi olika former av distansutbildning. 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

2. För att kartlägga den negativa miljöpåverkan som de kemiska medlen har kan 

inventeringar behöva göras. 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

3. ”Din dröm” är ett lokalt nätverk av olika aktörer som erbjuder rådgivning, 

information, utbildningar och användbara kontakter för att du ska kunna utveckla 

din idé och så småningom starta ett företag. 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

4. Har du frågor eller synpunkter om snöröjning ska du kontakta Peab på telefon 

0281-203 17 under kontorstid eller på 023-133 08 under jourtid. 

 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 

 

------------------------------------------------------------------ 



 

Var tydlig med sambanden 

• 

• • 

• • 

• • 

• • 

• 

▪ dels …, dels … 

▪ för det första …, för det andra …, för det tredje … 

▪ Det finns tre faktorer: XX, YY och WW. XX innebär att … YY innebär att … 

WW innebär att … 

• 

Läkaren undersökte barnet. Undersökningen tog 20 minuter. 

Samverkansrådet förbereder kommunen inför kriser. Rådet består av olika 

samhällsviktiga aktörer. 

• 

Det var en gång en flicka. Flickan hette Pippi. Hon bodde i ett hus. Huset hette 

Villa Villekulla. 

  



Anpassa ordvalet 

• 

• 

• 

 

Båtrådet är ett samarbets- och beredningsorgan för alla viktigare ärenden som berör 

båtlivet. Rådet ska i övrigt tjäna som forum för ömsesidig information. 

Båtrådet är en grupp som består av representanter från båtförbundet och kommunen. 

Vi sköter alla viktigare ärenden som rör båtlivet i kommunen, och vi ser till att 

kommunikationen mellan beslutsfattare och medborgare fungerar.  

 

målsättning, problematik, frågeställning, bristsituation, höstperioden 

mål, problem, fråga, brist, hösten 

 



 

Så här kan du förtydliga eller ge ledtrådar om facktermer: 

Vi kan göra en så kallad 

förhandsbedömning. 

Vi använder teknikerna P3P och 

OPS. 

Föroreningarna påverkar flertalet 

recipienter, till exempel sjöar och 

floder. 

Ett föreläggande, det vill säga en 

skriftlig order från myndigheten, 

måste följas inom tre veckor. 

 

 

  



 Övning: Skrivregelkviss 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Checklista för webbskribenter 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

  



Resurser efter kursen 

Webbplatser 

• 

• 

• 

• 

Skrivhandböcker 

• 

• 

• 

• 

Ordböcker och skrivregler 

• 

• 

• 

• 

• 

Använd oss på Språkkonsulterna 

• 

• 

• 

https://webbriktlinjer.se/
https://svenska.se/
https://www.nngroup.com/articles/subscribe/
mailto:caroline.bjorklund@sprakkonsulterna.se
http://www.sprakbrevet.se/
http://www.facebook.com/sprakkonsulterna

