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Det här är Språkkonsulterna

Vi är en fullservicebyrå inom skriftlig och muntlig 
kommunikation.

Vi är specialister på bland annat

• begriplighet i skrift och tal

• webbtexter

• myndighetstexter

• lättläst.



Dagens innehåll

• Klarspråk – vad och varför?

• Analysera mottagare och syfte

• Hur läser vi på webben?

• Skriv begripliga och överskådliga webbtexter

• Sökmotoroptimering och tillgängliga pdf:er

• Resurser efter kursen • Innehållsurval
• Struktur
• Språkliga konstruktioner
• Ordval
• Språkriktighet



Vilka är ni?



Klarspråk – vad är det?





Vad är klarspråk?

Källa: Rikstermbanken.se

Klarspråk = Språk som dels är tydligt, dels 
är begripligt för de avsedda mottagarna.



Från krångelspråk till klarspråk

Fastighetsinnehavare skall se till att väg till 
behållare är hårdgjord samt hålls i ett sådant 
skick att den är lättframkomlig för de 
hämtningsfordon som används i området.

Du ansvarar själv för att asfaltera vägen fram till 
soptunnan. Du måste också underhålla vägen så 
att den är lättframkomlig för områdets sopbilar.



Behandlingen

Mat, värme och vila är inledningsvis huvudfokus i 
behandlingen. Målsättningen är att häva 
svält/hetsätning/kräkningar/tvångs-motion och att 
arbeta för ett normaliserat förhållningssätt till mat 
och aktivitet. Behandlingen är individuellt utformad, 
men gruppbaserade inslag förekommer.

Vi erbjuder närståendesamtal och fortlöpande 
information under vårdtiden. Det finns också 
möjlighet att delta i närståendeutbildningar. När-
stående är välkomna att höra av sig till avdelningens 
kurator för information och närståendestöd.

Patienterna har ett personligt utformat vecko-
schema. Veckoschemat kan se olika ut beroende på 
var i behandlingsprocessen patienten befinner sig. 
Grupp-inslagen i behandlingen kan variera i 
utformningen och fokuserar på avslappning, social 
träning och matlagning. Den individuella behand-
lingen sker genom exempelvis samtal kring 
ät/matdagbok, läkarsamtal och veckosamtal där 
bland annat svältens påverkan på de kroppsliga och 
psykologiska funktionerna belyses. Tillsammans med 
patienten utarbetas strategier, mål och delmål för att 
kunna hantera de symtom som finns och för att 
vardagen ska kunna fungera bättre.

Landstingets ätstörningscentrum består även av en 
dag- och öppenvårdsverksamhet.

Hur en behandling mot ätstörningar går till
Vi arbetar för att du ska få ett normalt förhållningssätt till mat och 
aktivitet. I början av behandlingen är huvudfokus mat, värme och vila. 
Målet är att häva ätstörningsbeteendet, oavsett om det handlar om 
svält, hetsätning, kräkningar eller tvångsmotion. 

Du får ett personligt veckoschema för behandlingen

Som patient får du ett personligt utformat veckoschema. Schemat kan se 
olika ut beroende på var i behandlingen du befinner dig. Vi utarbetar 
strategier, mål och delmål tillsammans med dig, för att kunna hantera de 
symtom som finns och för att vardagen ska fungera bättre. 

Du får behandling både individuellt och i grupp

Behandlingen är individuellt utformad för dina behov, men det 
förekommer också behandling i grupp. Den individuella behandlingen 
sker genom exempelvis samtal kring matdagbok, läkarsamtal och 
veckosamtal. Under samtalen tar vi upp svältens påverkan på de 
kroppsliga och psykologiska funktionerna. Gruppinslagen i behandlingen 
kan vara utformade på olika sätt fokuserar på avslappning, social träning 
och matlagning. 

Närstående kan få samtal och stöd

Du som är närstående har rätt att få information, råd och stöd under 
vårdtiden. Du kan till exempel ta del av 

• närståendesamtal

• information under vårdtiden

• närståendeutbildningar. 

Hör av dig till avdelningens kurator för mer information.



Klarspråk – så många delar

Innehållsurval

Struktur
disposition, form, rubriker

Språkliga 
konstruktioner

Ordval
konsekvens, stil

Språk-
riktighet



Varför? Lagar som styr

• Språklagen 2009:600 

11 § Språket i offentlig verksamhet ska vara vårdat, enkelt och begripligt.

Vårdat
Språket ska följa den officiella språkvårdens 
rekommendationer och kunna förstås av den enskilda.
Enkelt
Ett språk utan svårbegripliga ord och med en enkel och 
tydlig grammatisk uppbyggnad.
Begripligt
Språket ska vara anpassat så att mottagaren bör kunna 
förstå. Även den grafiska utformningen ska vara enkel 
och tydlig. 



Varför? Lagar som styr

• Språklagen 2009:600 

11 § Språket i offentlig verksamhet ska vara vårdat, enkelt och begripligt.

• Webbtillgänglighetsdirektivet (European Accessibility Act)

• Blir lag i alla EU-länder 23 september 2018.
• Börjar gälla 23 september 2019 för nya webbplatser.

• Börjar gälla 23 juni 2021 för publika appar. 

• Kraven finns beskrivna på webbriktlinjer.se.



[…] I det ligger också att myndigheterna i sina 
beslut bör använda ett språk som är enkelt, 
korrekt och anpassat för mottagaren, att de 
undviker krångliga eller byråkratiska uttryckssätt 
som riskerar att medföra att enskilda får svårt att 
tillgodogöra sig myndighetens resonemang. 

Proposition till nya förvaltningslagen, prop. 2016/17:180, s. 193





Avkoda ord

Förstå ord

Få ihop meningen

Förstå meningen

Förstå sambandet mellan meningar

Förstå innehållet

Tolka underliggande budskap

Veta vad jag ska göra nu

Varför? Läsarens begränsningar



Innan du börjar skriva …



Att skriva är en process

Förbereda
Skriva och 

formge
Revidera



Att skriva är en process

Förbereda
Skriva och 

formge
Revidera



Börja med att analysera

• Syftet – varför skriver du?

• Mottagaren – vem skriver du för?

• Mediet – var ska du publicera texten?

… och anpassa texten efter svaren



Syftet – varför skriver du?

Vad ska läsaren

• veta 

• tycka, känna

• göra?

”Call to action” 
(CTA)

Sidan ska bekräfta, 
besvara och lotsa 

vidare.



Mottagarna – till vem skriver du?

Hur är de som läsare 
och användare?

Vilka förkunskaper 
har de?

I vilken situation 
läser de?

Vad är viktigt 
för dem?



Vem ska läsa webbsidan?
Analysera mottagaren!

• Vilka är de? 
• Vad vill de veta?
• Vad vill de göra?

Välj ut en exempeltext. 
Tips i kompendiet, s. 4.



Mediet

Vad krävs av texter 
på  webben?



Vad skiljer webbtexter från 
tryckta texter?

• Inga begränsningar

• Hierarkisk struktur – och anarki

• Bristande överblick

• Mycket som distraherar

• Läses ofta på liten skärm

• Lättare att redigera

• Läsaren bestämmer mer



Vi läser cirkulärt och 
hoppar över text. 

Vi vill ha svar!

Vi skumläser när vi 
söker …

En del av oss har 
svårt att läsa.

Vi är otåliga, 
nyfikna och 

uppgifts-
orienterade.

… men sedan vill vi 
läsa ordentligt.











Hur når vi en webbsida?

• Menyn på webbplatsen

• Google

• Sökfunktion på webbplatsen

• Länkar

→Webbsidor måste fungera självständigt. 



Slutsats:

Ha läsarens 
behov i fokus!



Att skriva är en process

Förbereda
Skriva 

och 
formge

Revidera



Innehållsurval

Struktur
disposition, form, rubriker

Språkliga 
konstruktioner

Ordval
konsekvens, stil

Språk-
riktighet



Innehållsurval

Välj innehåll med läsarens perspektiv

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Vilket innehåll ska vara med?

= Vad behövs på just den här sidan?

• Vad vill läsaren veta och kunna göra?

• Vad står redan någon annanstans?

• Vad måste du informera om?

• Hur mycket orkar läsaren läsa?

Tänk på perspektivet!



Vems perspektiv?

Platserbjudande

Placeringsassistenterna skickar ut ett 
skriftligt platserbjudande för de barn som 
står i tur. Svar på erbjudandet ska göras 
inom svarstiden. Om vårdnadshavare inte 
inkommer med svar inom svarstiden, anses 
rätten till platsen vara förbrukad och 
barnet tas ur kön. 



Läsarens perspektiv!

När du blir erbjuden plats

Du får ett skriftligt platserbjudande som du 

måste svara på inom den angivna svarstiden. 

Om du inte svarar inom svarstiden tas ditt 

barn ut ur kön. 



Vad betyder det för läsaren?





Måste jag söka 
bygglov?

Vilka ämnen 
kan jag läsa på 

KomVux?

När är badhuset 
öppet?

Var kan jag få en 
förskoleplats till 

mitt barn?

Svara på läsarens frågor!

Hur beställer 
jag 

sophämtning?



Övning: 
Läsarens frågor och perspektiv

Kolla i en exempeltext.



Struktur

Ge läsaren överblick över innehållet

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Skriv det viktigaste först

1. Fundera på vilka frågor läsaren har (och skriv upp dem). 

2. Rangordna frågorna utifrån hur viktiga de är för läsaren. 

3. Besvara frågorna i den ordningen när du skriver texten.



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Sammanfatta i ingresser

• Vad handlar sidan om? Vad kan man göra här? 

• Bekräftar – ja, du har kommit rätt!

• Guidar läsaren och ger sammanhang.

• Väcker intresse.

• Bör omfatta hela innehållet.

Ingressen ska vara 
självständig!

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet







https://sok.se/arkiv-for-artiklar/2015-09-04-sa-funkar-sladtavlingarna.html




Övning: Skriv en ingress

Välj en exempeltext!
Tips i kompendiet, s. 7



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Skriv en tydlig huvudrubrik

Huvudrubriken ska 

• bekräfta läsarens klick eller sökning

• avgränsa ämnet

• innehålla textens nyckelord

• fungera på egen hand.







Underrubrikerna ska vara informativa

• Vägleder läsaren till svaret

• Var svaret är

• Vad svaret är

• Gärna ett påstående, en uppmaning eller en fråga

• Använd ett aktivt verb

• Använd nyckelord







Resultat av projektet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam
tempus lacinia tellus. Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit.

Kommunikation
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. 

Attraktionskraft
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. 

Festival
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci.

Informativa 
rubriker?



Ungdomsprojektet blev en succé

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam
tempus lacinia tellus. Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit.

Ny teknik underlättade kommunikationen
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. 

Projektet attraherade många nya föreningar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. 

Välbesökt festival bidrog till finansieringen
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis. Nullam tempus lacinia tellus. 
Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 
ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam
ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci.

Informativa 
rubriker!



Koppla texten till underrubriken

Texten måste vara 
självständig!

http://alvdalen.se/sv/Socialtjanster/Sociala-avdelningen/Aldreomsorgen/Hemntjanst/


Övning: 
Utvärdera underrubriker.

Kolla en exempeltext!
Tips i kompendiet, s. 8



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Dela in texten i stycken

Rubrik
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin
tortor nisl, adipiscing eget urna ut, tempor rhoncus urna. In 
tincidunt bibendum tortor at consequat. 

Underrubrik
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin
tortor nisl, adipiscing eget urna ut, tempor rhoncus urna. In 
tincidunt bibendum tortor at consequat. 

Donec eleifend pretium dolor nec convallis. Nam id diam
elementum. In tincidunt bibendum tortor at consequat.

Luft!

Logik



I Vansbro kommun är det fri parkering på alla kommunens 

parkeringar. De större parkeringarna finns i centrumdelarna i 

respektive tätort. Vem som är berättigad till, och hur du går tillväga 

för att ansöka om tillstånd för handikapparkering, kan du läsa 

om här.

http://www.vansbro.se/invanare/funktionshindrade/parkeringstillstand


En tanke – ett stycke

I Vansbro kommun är det fri parkering på alla kommunens 

parkeringar. De större parkeringarna finns i centrumdelarna i 

respektive tätort. 

Vem som är berättigad till, och hur du går tillväga för att ansöka om 

tillstånd för handikapparkering, kan du läsa om här.

http://www.vansbro.se/invanare/funktionshindrade/parkeringstillstand


Förtydliga med en kärnmening

I Vansbro kommun är det fri parkering på alla kommunens 

parkeringar. De större parkeringarna finns i centrumdelarna i 

respektive tätort. 

Det finns även handikapparkeringar. Vem som är berättigad till de 

platserna, och hur du går tillväga för att ansöka om tillstånd, kan du 

läsa om här.

http://www.vansbro.se/invanare/funktionshindrade/parkeringstillstand


Kärnmeningar – så kan du göra

Vi diskuterade möjligheterna att hyra lokaler av kyrkan för de 

samrådsmöten som gruppen ska hålla under hösten. Utöver lokaler 

för denna grupps möten kommer de olika arbets-grupperna att 

behöva lokaler när utvecklingsprojektet startar. 



Kärnmening

Föreningen har behov av fler samlingslokaler. Vi diskuterade 

möjligheterna att hyra lokaler av kyrkan för de samrådsmöten som 

gruppen ska hålla under hösten. Utöver lokaler för denna grupps 

möten kommer de olika arbetsgrupperna att behöva lokaler när 

utvecklingsprojektet startar. 



Skolorna följer Livsmedelsverkets rekommendationer och 

använder inte nötter, sesam, mandel, jordnötter eller andra 

allergener av liknande karaktär. Vissa livsmedel kan innehålla 

”spår av” olika allergener, vilket är svårt att göra någonting åt. På 

skolorna läser de därför alla ingrediensförteckningar så att barn 

med nötallergi inte kommer i kontakt med livsmedel som kan 

innehålla spår av nötter. 



Kärnmening

Kommunens skolor har flera rutiner för att skydda allergiker.

Skolorna följer Livsmedelsverkets rekommendationer och 

använder inte nötter, sesam, mandel, jordnötter eller andra 

allergener av liknande karaktär. Vissa livsmedel kan innehålla 

”spår av” olika allergener, vilket är svårt att göra någonting åt. På 

skolorna läser de därför alla ingrediensförteckningar så att barn 

med nötallergi inte kommer i kontakt med livsmedel som kan 

innehålla spår av nötter. 



Kärnmening + sambandsord

Kommunens skolor har flera rutiner för att skydda allergiker.

Skolorna följer till exempel Livsmedelsverkets 

rekommendationer och använder inte nötter, sesam, mandel, 

jordnötter eller andra allergener av liknande karaktär. Vissa 

livsmedel kan innehålla ”spår av” olika allergener, vilket är svårt 

att göra någonting åt. På skolorna läser de därför alla 

ingrediensförteckningar så att barn med nötallergi inte kommer 

i kontakt med livsmedel som kan innehålla spår av nötter. 



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Använd alternativ till löptext

• Punktlistor

• Rätt lista för rätt syfte

• Bilder och figurer

• Tabeller

• Diagram

• Faktarutor



http://orsa.se/Default.asp?PageID=1491


Vem ansvarar för belysningen?

Mora kommun har i dagsläget ca 5900 belysningspunkter, under 

2009 har vi bytt ut omkring 4700 gamla kvicksilverarmaturer mot 

miljövänligare och energieffektivare lampor. Tekniska förvaltningen 

ansvarar för belysningen på gator, vägar och torg samt gång- och 

cykelvägar och gång- och cykeltunnlar. Trafikverket ansvarar för en 

del av belysningen på genomfartslederna (ca 300 st).



Vem ansvarar för belysningen?

Mora kommun har i dagsläget ca 5 900 belysningspunkter. Under 2009 har vi bytt ut 
omkring 4 700 gamla kvicksilverarmaturer mot miljövänligare och energieffektivare 
lampor. 

Tekniska förvaltningen ansvarar för belysningen på 

• gator, vägar och torg

• gång- och cykelvägar

• gång- och cykeltunnlar. 

Trafikverket ansvarar även för en del av belysningen på genomfartslederna, ca 300 st.



Punktlistor förtydligar uppräkningar

NAVET kan erbjuda:

• förebyggande hälsoarbete

• fortbildningar, kompetensutveckling

• kartläggningar och utredningar

• handledning och konsultation

• samtal, råd och stöd

• arbete tillfälligt tillsammans med barn/elev, enskilt eller i grupp

• medverka till ökat samarbete mellan skolor.



Håll samma språkliga form!

NAVET kan erbjuda:

• förebyggande hälsoarbete

• fortbildningar, kompetensutveckling

• kartläggningar och utredningar

• handledning och konsultation

• samtal, råd och stöd

• arbete tillfälligt tillsammans med barn/elev, enskilt eller i grupp

• medverka till ökat samarbete mellan skolor.



Samma språkliga form

NAVET kan erbjuda:

• förebyggande hälsoarbete

• fortbildningar, kompetensutveckling

• kartläggningar och utredningar

• handledning och konsultation

• samtal, råd och stöd

• arbete tillfälligt tillsammans med barn/elev, enskilt eller i grupp

• hjälp till ökat samarbete mellan skolor.



Ska det vara en eller två listor?

NAVET kan erbjuda:

• förebyggande hälsoarbete

• fortbildningar, kompetensutveckling

• kartläggningar och utredningar

• handledning och konsultation

• samtal, råd och stöd

• arbete tillfälligt tillsammans med barn/elev, enskilt eller i grupp

• hjälp till ökat samarbete mellan skolor.

Samma 
målgrupp?



Numrerade listor förtydligar instruktioner
och händelseförlopp:





Övning: 
Utvärdera punktlistor

Kolla en exempeltext!
Tips och skrivregler i kompendiet, s. 9.



Strukturera för läsaren

• Välj rätt disposition (viktigast först)

• Sammanfatta på olika nivåer

• Skriv vägledande rubriker

• Dela in i stycken – luft och logik

• Använd alternativ till löptext

• Punktlistor, faktarutor, bilder, figurer och diagram

• Tänk på responsiv design och länkar

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Vad innebär responsiv design?



Anpassa för responsiv design

• Hänvisa inte med riktningar: i menyn till vänster.

• Tänk på styckelängden (men inte för korta stycken i onödan).

• Håll ihop telefonnummer etc. (fasta blanksteg)

• Hantera långa ord.



Hantera långa ord

• Dela upp ordet
• avfallshanteringssystem
→ system för avfallshantering 
→ system för att hantera avfall

• skolbiblioteksverksamhet
→ verksamhet i skolbiblioteket
→ skolbibliotekets verksamhet

• Infoga mjuka bindestreck
• bostads-anpassning
• html-kod: &shy;
• i Word: ctrl + bindestreck



Formulera tydliga länkar

• Länken ska ge information om målsidan.

• Använd gärna huvudrubriken som länktext.

• Länkarna ska inte störa läsningen.

• Ta bort onödiga ord.
Länken är 

målsidans skylt!



http://www.svenljunga.se/22/omsorg-och-hjalp/konsumentvagledning.html


Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare

mollis här. Nullam tempus lacinia tellus. Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. 

Suspendisse potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante 

ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla ultrices. 

Morbi suscipit lobortis erat. Läs mer. 

Nam vitae nisi. Nullam ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. Lorem

ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis

klicka här. 

Nullam tempus lacinia tellus. Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse

potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante ipsum primis

in faucibus oluctus et ultrices posuere cubilia, du hittar länken i menyn. 

Nulla ultrices. Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam ipsum lacus, molestie

eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci ansökan.



Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare
mollis våra öppettider under sommaren. Nullam tempus lacinia tellus. Integer eleifend. 
Suspendisse volutpat elit. Suspendisse potenti. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus
orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nulla ultrices. Morbi suscipit lobortis erat. 
Läs mer om fortbildning på Kompetenscentrums webbplats. 

Nullam ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, ullamcorper ac, orci. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit. Proin vitae leo in urna ornare mollis kontakta vår 
studiehandledare. 

Nullam tempus lacinia tellus. Integer eleifend. Suspendisse volutpat elit. Suspendisse
potenti. Quisque at leo quis risus aliquam condimentum. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus oluctus et ultrices posuere cubilia
Anmäl dig på kurswebbplatsen.

Morbi suscipit lobortis erat. Nam vitae nisi. Nullam ipsum lacus, molestie eu, vehicula ut, 
ullamcorper ac, orci. Så fyller du i ansökan.



Formulera tydliga länkar

För information om den lokala lantmäterimyndigheten, gå in 

på lantmäteriets webbplats.

http://orsa.se/Default.asp?PageID=1491
http://orsa.se/Default.asp?PageID=584
http://www.morakommun.se/Kommun--politik/Organisation/
http://www.lantmateriet.se/




Länkar = besökarens väg vidare
Inga länkar = ingen väg vidare



Övning: 
Utvärdera länkar

Kolla en exempeltext!
Tips i kompendiet, s. 10



SEO och tillgängliga pdf:er

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Sökmotoroptimera din text

• Använd ord som många söker på.

• Använd formatmallar. 

• Se till att www-adressen och sidtiteln innehåller sökorden. 

• Ha gärna med vanliga sökfraser i texten.

• Se till att det finns tillräckligt mycket text på sidan. 

• Skriv en tydlig metabeskrivning. Sökmotorerna gillar 
det läsaren gillar!







Lägg gärna 
lite extra krut 

på meta-
beskrivningen.



Använd gärna bilder

• Sidor med bildelement 
värderas ofta högre …

• … men glöm inte alt-texten!

• … och glöm inte relevansen –
vad tillför bilden? Har den 
med saken att göra?



• Alt-texten = beskrivning av vad bilden föreställer.  



Tillgängliga pdf:er – vad och varför?

• Sökbara

• Fungerar för skärmläsare



Tillgängliga pdf:er – vad och varför?

• ”Om ni har dokument i andra format än html, sammanfatta dem i html, 

så att användarna kan bedöma innehållet utan att ladda ner det.

• Utforma dokument så att de enkelt kan läsas på skärm. Då bidrar ni till 

att färre användare skriver ut på papper.

• Om ni använder pdf:er, se till att de skapas så att de blir tillgängliga.”

Källa: webbriktlinjer.se



Hur blir en pdf-fil tillgänglig?

• Använd formatmallarna i Word för t.ex. rubriker och 
innehållsförteckning

• Skriv alt-texter för bilder

• Se till att det dokumentspråket stämmer med texten

• Spara på rätt sätt – spara som pdf!

• Ge dokumentet ett relevant namn

• Begränsa antalet olika fonter och teckenstorlekar

• Begränsa radlängden

Se fler tips i 
kompendiet s. 12!



Testa på pdf-kollen.se



Språkliga konstruktioner

Faktorer som skapar relation och gör texten mer begriplig

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Vad gör en text begriplig?

• Direkt tilltal – du 

• Synlig avsändare – vi 

• Aktiva verb med tydliga aktörer

• Enkel meningsbyggnad

• Tydliga samband

• Konkreta och enkla ord

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Tilltala läsaren
• Tilltala läsaren med ”du”

Om en kris inträffar hittar du alltid uppdaterad information 
på morakommun.se. 

Vill din förening söka bidrag? Här kan du läsa hur ni gör.

• Använd direkta uppmaningar
Anmäl ditt intresse till kommunen.

• Ställ frågor till läsaren
Har du frågor eller synpunkter om snöröjningen? 

• Var konsekvent i tilltalet



Hemmet – personalens arbetsmiljö
Hemtjänstens personal går in i ditt hem med respekt för att det är just ett hem. Det är också hemtjänstpersonalens 
arbetsplats där hon eller han har rätt att ställa krav på en god arbetsmiljö, exempelvis en fungerande städutrustning. 
Det kan också bli aktuellt med olika arbetstekniska hjälpmedel i bostaden för att underlätta både för kund och 
personal.

Tystnadsplikt
Alla som arbetar inom äldreomsorgen har tystnadsplikt. Det innebär att personal inte får föra vidare sådant som hon 
eller han får kännedom om rörande personliga förhållanden utan att den enskilde först gett sitt samtycke.

Gåvor och lån
Personalen får inte ta emot gåvor eller pengar. De får heller inte låna pengar eller köpa någonting av den de arbetar 
hos.

Nyckelhantering i hemtjänst
Om du ansökt om någon form av hemtjänst och fått det beviljat, behöver hemtjänsten en nyckel till din bostad för 
att kunna ta sig in till dig om du själv inte kan öppna. Nyckel kvitteras med kvittens och förvaras inlåst i personallokal.

Avgiftsberäkning
Avgiften för hemtjänsten är inkomstgrundad och beräknas efter maxtaxan som är beslutad av regeringen.

För att räkna ut er avgift är det viktigt att ni lämnar korrekta uppgifter till kommunen om era inkomster och 
bostadskostnader.



Tilltala läsaren

Ansökan görs senast fyra månader 
innan behov av plats föreligger.

Du behöver ansöka om förskoleplats 
senast fyra månader innan ditt barn 
ska börja.





Vad gör en text begriplig?

• Direkt tilltal

• Synlig avsändare

• Aktiva verb med tydliga aktörer

• Enkel meningsbyggnad

• Tydliga samband

• Konkreta och enkla ord

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Välj aktiva verb och tydliga aktörer

Undvik 
passiva verb

(-s)

genomförs, skrivs, undersöks, utökas, 
betalas, besvaras, körs, höjs …

Var uppmärksam på 
-ing och -ande!

genomförande, skrivande, 
undersökning, utökning, betalning, 

skrivande, körande, höjning …

sker, utförs, 
genomförs, 

pågår



Från abstrakt till mer konkret

Substantivering Passivt verb Aktivt verb

utredning sker utreds vi utreder

undersökning görs undersöks de undersöker

planering pågår planeras kommunen planerar

mätning utförs mäts vi mäter

introduktion ges introduceras vi introducerar

ansökan görs ansöks du ansöker



Passivt

•Ett projekt genomförs.

•Resultatet utvärderas.

•Frågan diskuteras.

•Det beslutades att …

•Dörren låses.

•Utvärdering av projektet ska 
göras av förskolan.

Aktivt

• Skolan genomför ett projekt.

• Vi utvärderar resultatet.

• Personalen diskuterar frågan.

• Nämnden beslutade att …

• ?

• Förskolan ska utvärdera 
projektet.

Aktivt språk blir tydligare



Man – ett otydligt pronomen

Man skickar ett meddelande med 

motivering samt upplysning om hur 

man kan få beslutet omprövat.

Vi

du



Övning: 
Utvärdera tilltal och aktivt språk

Kolla en exempeltext!
Tips i kompendiet, s. 13–14



Vad gör en text begriplig?

• Direkt tilltal

• Synlig avsändare

• Aktiva verb

• Enkel meningsbyggnad

• Tydliga samband

• Konkreta och enkla ord

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Bygg enkla meningar

• Variera meningslängden (10–25 ord).

• Berätta en sak i taget – det viktigaste först. 

• Håll ihop det som hör ihop.

• Testa gärna rak ordföljd.



Berätta en sak i taget

I förekommande fall av brister i avloppsanläggningen ges 
fastighetsägaren eller nyttjanderättsinnehavaren till berörd fastighet 
anvisningar och en tidsplan för att vidta de åtgärder som krävs för att 
avloppsanläggningen ska nå en acceptabel nivå.

Om vi upptäcker brister i avloppsanläggningen måste du åtgärda dem. 
Du får då en lista över de åtgärder som krävs för att anläggningen ska bli 
godkänd. Du får också en tidsplan för när arbetet ska vara klart. 



Håll ihop – undvik inskott

Även för utländska par, eller om den ena av parterna 

inte är folkbokförd i Sverige, gäller att hindersprövning 

måste göras hos Skatteverket.

Även för utländska par gäller att hindersprövning 
måste göras hos Skatteverket. Samma sak gäller om 
den ena av parterna inte är folkbokförd i Sverige.



Testa gärna rak ordföljd

Omvänd ordföljd

För att förenkla för dig som vill hitta nya kontakter eller söker 
information om företag i vår bygd hjälper vi gärna till.

Rak ordföljd 

Vi hjälper gärna till för att förenkla för dig som vill hitta nya 
kontakter eller söker information om företag i vår bygd. 

Vem? (S) Vad händer? (V+O) När, var, hur, varför?



Testa gärna rak ordföljd

Omvänd ordföljd

För att förenkla för dig som vill hitta nya kontakter eller söker 
information om företag i vår bygd hjälper vi gärna till.

Rak ordföljd: 

Vi hjälper gärna till för att förenkla för dig som vill hitta nya 
kontakter eller söker information om företag i vår bygd. 

Vem? (S) Vad händer? (V+O) När, var, hur, varför?



Testa gärna rak ordföljd

Omvänd ordföljd: 

Enligt lag (2006:412) om allmänna vattentjänster ansvarar
kommunerna för medborgarnas försörjning av vatten och avlopp 
(VA) i tätbebyggda områden.

Rak ordföljd: 

Kommunerna ansvarar för medborgarnas försörjning av vatten och 
avlopp (VA) i tätbebyggda områden, enligt lag (2006:412) om 
allmänna vattentjänster.

Subjekt (S)

Verb (V)



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. 

Har du frågor eller synpunkter om snöröjning? Kontakta Peab på telefon 0281-
203 17 under kontorstid eller på 023-133 08 under jourtid. 

Har du frågor eller synpunkter om snöröjning? Kontakta Peab: 

• Kontorstid: 0281-203 17

• Jourtid: 023-133 08. 



Övning: 
Förenkla meningar

Kompendiet s. 17



Övning: 
Är meningarna enkla?

Kolla i exempeltexterna!
Tips i kompendiet, s. 16



Undvik krångliga meningar

Enligt 3 kap. 3 § andra stycket ordningslagen ska snö och is 

som kan rasa ned och skada personer eller egendom på 

offentlig plats, utan skäligt dröjsmål avlägsnas från tak, 

rännor och liknande anordningar. 



Vänd på den = lite lättare

Snö och is som kan rasa ned och skada personer eller 

egendom på offentlig plats, ska utan skäligt dröjsmål 

avlägsnas från tak, rännor och liknande anordningar, enligt 

3 kap. 3 § andra stycket ordningslagen.



Dela upp i två meningar

Snö och is som kan rasa ned och skada personer eller 

egendom på offentlig plats, ska utan skäligt dröjsmål 

avlägsnas från tak, rännor och liknande anordningar. Det 

framgår av 3 kap. 3 § andra stycket ordningslagen.



Aktivera för att förenkla ordföljden

Du ska utan skäligt dröjsmål avlägsna snö och is som kan 

rasa ned och skada personer eller egendom på offentlig 

plats, från tak, rännor och liknande anordningar. Det 

framgår av 3 kap. 3 § andra stycket ordningslagen.



Rensa bort självklarheter

Du ska utan skäligt dröjsmål avlägsna snö och is som kan 

rasa ned och skada personer eller egendom på offentlig 

plats, från tak, rännor och liknande anordningar. Det 

framgår av 3 kap. 3 § andra stycket ordningslagen.



Klart!

Du ska utan skäligt dröjsmål avlägsna snö och is som kan 

rasa ned och skada personer eller egendom på offentlig 

plats. Det framgår av 3 kap. 3 § andra stycket 

ordningslagen.

Eller? Kan vi använda 
enklare ord?



Vad gör en text begriplig?

• Direkt tilltal

• Synlig avsändare

• Aktiva verb

• Enkel meningsbyggnad

• Tydliga samband

• Konkreta och enkla ord

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Tydliga samband

• Var konsekvent – använd samma ord för samma sak.

• Använd sambandsord.



Tydliga samband –
samma ord för samma sak

Variera inte i onödan:

• hemsida, webbplats …

• ansökan, anmälan …

• tillsyn, kontroll …

• pris, kostnad, avgift …

• personlig omsorg, personlig omvårdnad …

• husägare, fastighetsägare, fastighetsinnehavare …



Tydliga samband 
– samma ord för samma sak

Anmälan och frågor

Vill du ansöka om allmän förskola, hör av dig till förskoleassistent

Anna Andersson, 0250-55 22 11 eller lämna in en ansökan om 

barnomsorg till kontoret för Lärande.

Ansökan och frågor

Vill du ansöka om allmän förskola, hör av dig till förskoleassistent

Anna Andersson, 0250-55 22 11 eller lämna in en ansökan om 

barnomsorg till kontoret för Lärande.



Sambandsord – ord som förklarar

• Villkor: 
om, i så fall, förutsatt att

• Avsikt: 
för att, syftet är att, så att

• Orsak: 
därför, eftersom, på grund av

• Slutsats: 
alltså, följaktligen

• Samtidighet: 
samtidigt, medan, och

• Tillägg: 
också, dessutom, även

• Kontrast: 
men, trots att, däremot, ändå



Vilket sambandsord saknas?

Sverige har blivit mer demokratiskt. Ungdomar 

har fått mer att säga till om.

dessutom?
eftersom?

därför?

trots att?

till exempel?
däremot?



Tydliga samband – så kan det se ut

Kommunen samordnar

Vid en kris eller samhällsstörning ansvarar Mora kommun för att alla 

inblandade aktörer ska kunna samarbeta så effektivt som möjligt. 

Därför finns ett krishanteringsråd. Rådet är ett samverkansorgan 

mellan kommunen, näringslivet och andra samhällsviktiga aktörer 

som kan bidra med olika former av hjälp och kompetens.



Övning: 
Hur är sambanden?

Kolla en exempeltext
Tips i kompendiet, s. 18.





Ett första steg i arbetet med Moras handlingsplan är att börja med 

en inventering och analys inom temaområdena Outdoor barmark, 

Outdoor vinter, kultur och livsstil samt evenemang. Samtidigt har 

viss del av arbetet redan påbörjats där insatser görs i projektform 

inom kultur och outdoor. 



Kartor behövs inom kommunen för en stor mängd 

användningsområden som t ex turistinformation, vägvisning, 

miljöredovisning. Kommunens kartor kan också med fördel 

användas i samband med marknadsföring, trafikplanering samt en 

stor mängd analyser. 



På vissa skolor finns en vegetarisk rätt. Vi erbjuder grönsaker efter 

säsong. 

Ekologiska livsmedel, pannkaka, köttbullar, havregryn, mjölk, 

bananer, äpplen, morötter, vitkål, klyftpotatis, broccoli, gul lök, 

linser, krossade tomater, hällbröd, restaurangknäcke, bönor, nötfärs, 

strimlad och tärnad nötbog. 



Vad gör en text begriplig?

• Direkt tilltal

• Synlig avsändare

• Aktiva verb

• Enkel meningsbyggnad

• Tydliga samband

• Konkreta och enkla ord

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Ordval

Välj vanliga, enkla ord och förklara facktermer

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Det åligger vidare fastighetsinnehavaren att snarast vid halka sanda 

gångbaneutrymmet, eller att vidta åtgärder till motverkande av 

halka.

Dessutom måste du som fastighetsägare sanda gångbanan när det 

blir halt, eller vidta andra åtgärder för att motverka halka.



Ord som kan ställa till problem

• Facktermer
näringsidkare, vegetation

• Förkortningar
SoL, Lpfö, ks, i.o.m

• Långa, abstrakta ord
operationell ansvarsfördelning

• Skrytfenor
målsättning, problematik
gångbaneutrymmet, 
förskoleverksamhet



Ord som kan ställa till problem

• Facktermer
näringsidkare, vegetation

• Förkortningar
SoL, Lpfö, åk, t.ex.

• Långa, abstrakta ord
operationell ansvarsfördelning

• Skrytfenor
målsättning, problematik 
gångbaneutrymmet, 
förskoleverksamhet

• Byråkratiska verbformer
överenskomma, inlämna

• Ålderdomliga ord
utgå, åligga, skall, föreligga

• Långa prepositioner
beträffande, angående



Ord som kan vara onödigt formella

avseende, beträffande, 
gällande, rörande  > 

beakta >

då >

erhålla >

föreligger >

inkomma med >

mottaga >

samt >

skall >

utbetala >

återfå >



Ord som är mindre formella

avseende, beträffande, 
gällande, rörande  > om

beakta > tänk på, observera

då > när, eftersom

erhålla > få

föreligger > finns

inkomma med > lämna in, skicka in

mottaga > ta emot

samt > och

skall > ska

utbetala > betala ut

återfå > få tillbaka



Hantera facktermer

• Gör en ordlista eller faktaruta

• Signalera genom att markera

o Vi kan göra en så kallad förhandsbedömning.

• Skriv epitet

o Vi använder publiceringsverktyget Sitevision
o Du blir uppringd av vår samarbetspartner Svapipe.

• Ge exempel

o Bestämmelsen gäller skodon, till exempel skor och stövlar.

• Förtydliga eller förklara

o De är early adopters, det vill säga de är nyfikna och vill ta till sig ny teknik.



Hantera förkortningar

• Förkorta inte i onödan

• Introducera nödvändiga förkortningar tidigt

Verksamhetschef/Medicinskt ansvarig sköterska (MAS)

har socialnämndens uppdrag att arbeta med medicinsk 

säkerhet genom att leda, planera och följa upp den 

kommunala sjukvården. 



Nakna substantiv

• Hyresgäst ansvarar för inredning.

• Sökande ska överlämna utlåtande på fastställt 

formulär.

• Av bilaga framgår ...

• Undersökning visar att …

• Vid begärd utredning framkom …



Påklädda substantiv!

• Hyresgästen ansvarar för inredningen.

• Den sökande ska överlämna utlåtandet på ett fastställt 

formulär.

• Av bilagan framgår ...

• Undersökningen visar att …

• Vid den begärda utredningen framkom …





Övning: 
Ordval och förkortningar

Kolla en exempeltext



Språkriktighet

Skriv korrekt så att inte läsaren störs

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Språkriktighet – vad är korrekt?

Språkrådet:

• Svenska skrivregler

• Myndigheternas skrivregler

• Svenskt språkbruk

• Fråga i frågelådan!

Svenska akademien:

• Svenska Akademiens ordlista
(SAOL)

• www.svenska.se (tre ordböcker)



Övning: 
Skrivregelkviss

Kompendiet s. 21



Att skriva är en process

Förbereda
Skriva och 

formge
Revidera



Innan du publicerar

• Låt texten vila – läs igen, gärna på papper.

• Låt en kollega läsa texten.

• Testa gärna på riktiga läsare ur målgruppen.

• Bearbeta texten igen.



Håll sidorna uppdaterade

• Undvik dubblerad information.

• Undvik text med aktualitetsmarkörer: just nu, nyhet, datum …

• Gå regelbundet igenom dina sidor.

Enligt lagen som kom år 2006 har du som 
fastighetsägare ansvaret för sotningen. Det 
innebär i praktiken att sotaren inte längre
kontaktar dig. I stället ska du själv ta kontakt 
när du vill ha sotat.





Checklista för webbtexter

1. Har innehållet läsarens perspektiv? Står det viktigaste först?

2. Är huvudrubriken informativ och självständig?

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

4. Ger underrubrikerna överblick över innehållet?

5. Behövs punktlistor eller andra alternativ till löptext?

6. Är styckeindelningen logisk? Funkar den på liten skärm?

7. Finns det nödvändiga länkar? Är de bra skyltar till målsidan?

8. Är språket vårdat, enkelt och begripligt? Fokusera på oss 
hela tiden!

Innehållsurval

Struktur 
(disposition och 

form)

Språkliga 
konstruktio

ner

Ordval

Språkriktighet



Klarspråk – några resurser

• Språkrådets webbplats
• Frågelådan
• Klarspråkstestet

• Myndigheternas skrivregler

• Svenska skrivregler

• Svarta listan

• Skrivhandböcker

• Språkkonsulterna!



Hör av dig och följ oss!
caroline.bjorklund@sprakkonsulterna.se




