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Osterbottens valfardsomrades sprakriktlinjer

- Sa skriver du klart, begripligt och lasarvanligt
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1. Inledning

Dessa sprakriktlinjer &r utformade for att géra det enklare for dig som ska skriva en text. Vi maste alla lasa
texter i vart arbete, och de flesta av oss maste ocksa skriva texter. Riktlinjerna syftar till att forbattra
kvaliteten pa var organisations texter och att géra personalen medveten om hur viktig textkvaliteten ar for
lasarna. | riktlinjerna behandlas allmansprak — inte facksprak som till exempel texter i patientjournaler.

En bra text &r som ett stadigt bord med fyra ben. Om ett av benen ar ostadigt ar det besvérligt att ata vid
bordet eller, i det har fallet, svart att lasa och forsta texten. Textens fyra ben &r dess klara och begripliga
innehall, strukturen, spraket och layouten. | valfardsomradet anvander vi ett klart och begripligt
allmansprak (klarsprak) med en vanlig och uppskattande ton. Vid behov anvénds latt sprak, som &r mera
forenklat och riktar sig uttryckligen till manniskor som har svarigheter med att lasa eller forsta.

ISO-standarden for klarsprak publicerades ar 2023. Enligt den ar klara och begripliga texter framfor allt
lasarorienterade. Texter pa klarsprak ar anpassade enligt vad som &r relevant och intressant for lasarna, hur
insatta de &r i @&mnet, deras laskunnighet och textens kontext (sammanhang).

Om en organisation lovar att agera kundorienterat ar valformulerad kommunikation ett satt att infria det
[6ftet. Vi ar ocksa bundna av lagen. Enligt lagen ska det i valfardsomradets kommunikation anvandas ett
sakligt, klart och begripligt sprak och olika invanargruppers behov ska beaktas (34 § i lagen om
valfardsomraden). Forvaltningslagen kraver ocksa att myndigheterna ska anvanda ett sakligt, klart och
begripligt sprak. Med myndighet avses har alla vi som &r anstallda av en organisation inom den offentliga
forvaltningen, det vill saga valfardsomradet.

Utover sprakriktlinjerna for vélfardsomradet utarbetas ocksa en konkret PowerPoint-presentation (Svenska
sa klart!) om hur valfardsomradets texter ska skrivas.

2. En klar och begriplig text — varfor?

En klar och begriplig text ska inte vara endast en trevlig 6verraskning bland alla krangligt utformade texter,
utan den ar en nddvandighet. Manniskor och organisationer producerar enorma mangder text, som ibland
kan kannas 6vervaldigande. Behovet av klara och begripliga texter ar alltsa stort och beror pa foljande
faktorer:

e Vikommunicerar allt mindre ansikte mot ansikte och allt mer pa natet, vilket har 6kat behovet av
texter i allmanhet. En klar och begriplig text hjalper kunderna att agera ratt, vilket minskar antalet
fragor, missforstand och klagomal.

e Texter lases nufortiden inte bara pa papper utan ocksa pad manga olika typer av apparater, vilket har
lett till att det har blivit vanligare att lasarna skummar igenom texterna. Manniskor ar sarskilt otaliga
lasare pa webben.

e | takt med att befolkningen aldras dkar ocksa behovet av klara och begripliga texter. Det har
uppskattats att cirka 700 000 finlandare behover information pa latt sprak, som &r ett forenklat
allmansprak.

e Laskunnigheten minskar. Utmaningar med att lasa forekommer inte endast bland unga, utan ocksa
bland vuxna.

¢ Olika organisationer konkurrerar om kunderna och vill erbjuda en bra kundupplevelse. Fungerande
texter gor det lattare att skdta arenden och sparar tid och energi for kunden.



e Klara och begripliga texter sparar ocksa organisationens kostnader och personalens tid samt forbattrar
tillgangligheten och starker fortroendet.

e Ettsakligt, klart och begripligt sprak forbattrar imagen, eftersom svarbegriplig text skapar en kall och
opalitlig bild av organisationen. Studier har visat att lasare far en negativ installning till &mnet och
organisationen i sig om de maste kampa med en oklar text.

e En tydlig originaltext underlattar ocksa dversattningen, oavsett om den gors av en dversattare eller av
Al

e Texter paverkar allt, till och med vart klimat: ju mer data som laddas upp pa natet, desto mer energi gar
det at. Sa nar lasarna snabbt hittar ratt sida och ratt information gynnar det ocksa klimatet.

3. Vad kréavs for att skapa en klar och begriplig text?

Nagon maste agna tid at texten — antingen skribenten eller lasarna. Det &r lattare att skriva allmant och
vagt, utan att tanka pa syftet med texten och malgruppen, men da maste istéllet lasarna satta tid pa att
fundera pa texten. Nar skribenten har lagt ner tid pa att utarbeta sin text blir det lattare for lasarna. |
valfardsomradets strategi betonas kundorientering, och det ar ocksa grunden for vara texter.

Att skriva ar att tanka. FOr att skrivandet ska leda till en klar och begriplig text behovs alltsa tid, men ocksa
kunskap om vad det &r som gor en text klar och begriplig. For att skriva en sadan text kravs inga
overnaturliga krafter, utan det gar att lara sig. Det ar just det som ar syftet med dessa sprakriktlinjer.

4. Starta med planeringen

Ett avgorande steg pa vagen mot en klar och begriplig text ar att tanka pa de stora linjerna, det vill sdga
textnivan. Klarhet och begriplighet pa sats- eller ordniva hjalper inte lasarna tillréckligt om textens struktur
ar forvirrande. Innan du placerar handerna pa tangentbordet maste du fundera igenom textens
huvudpunkter och gora de stora valen, for att se till att texten tillgodoser bade lasarnas och dina behov sa
bra som majligt. Med stora val avses har att bestamma sig for textens syfte och malgrupp, och utifran dem

¢ vilja textens huvudsakliga innehall: Vilka fragor relaterade till &mnet ska tas med och vilka fragor
behdvs inte for just detta syfte och denna malgrupp?

o vilja textens 6vergripande struktur: | vilken ordning ska saker och ting presenteras sa att lasarna
latt kan forstd, och vad forsoker texten beratta for lasarna?

Tonen i texten ar ocksa viktig, vilket behandlas i ett eget kapitel pa sidan 8.

Ta hansyn till vilken typ av text du skriver. Olika typer &r till exempel pressmeddelande, e-postmeddelande,
anvisningar, protokoll och webbtexter. Olika texttyper kréver olika val: styrelsens forslag till
avgiftsforhojning skrivs pa ett annat satt an pressmeddelandet om avgiftsforhéjningen. Bada texterna har
sitt syfte och sina lasare och skrivs darfor pa olika satt, men bada kan skrivas pa ett klart och begripligt
klarsprak.



Planera textens huvuddrag

En text har alltid ett syfte och en malgrupp. Innan du borjar skriva behover du bestamma textens innehall,
ton, struktur och layout. Nar dessa viktiga val gérs medvetet blir resultatet en fungerande text. Eftersom
det ar svart att a&ndra strukturen i efterhand &r det bra att planera den redan i borjan av skrivprocessen.

Planeringen hjalper till att géra texten lattforstaelig och sannolikt kortare an den annars skulle bli. Genom
att planera texten med eftertanke far du fram ditt budskap sa effektivt som mojligt.

Du kan planera huvuddragen i texten med hjalp av féljande fragor:
1. Varfor skriver jag, vad &r syftet med texten?

Vill jag till exempel ge lasarna information, paverka deras asikter eller fa dem att agera pa ett visst
satt?

2. Vilka &r mina lasare?

Fundera 6ver vem din text &r avsedd for: en annan expert, en privatperson eller allmanheten. Vet
dina lasare lika mycket om &mnet som du? Skribenter forutsatter ofta att andra vet lika mycket om
amnet som de sjalva, och dven néar de inte gor det ar det svart att stiga ur expertrollen.

Om texten &r avsedd for en stor grupp manniskor ska du tanka pa de genomsnittliga lasarna och
skriva utifran deras synvinkel och utifran vad @mnet konkret betyder for dem. Du kan fundera pa
det genom att fraga dig sjalv: Varfor ska lasarna lasa den har texten? Hur paverkar beslutet,
anvisningarna eller texten i allménhet lasarna? Vad ska lasarna gora? Vilket ar perspektivet?
Samma sak kan skrivas ur manga olika perspektiv: Valfardsomradet har beslutat att hoja avgifterna.
~ Din avgift hojs.

3. Vilken typ av innehall, struktur och ton ska jag valja for texten?

Innehall, struktur och ton i texten ska vara anpassade enligt textens syfte och enligt lasarnas behov.
Forst da kan texten fungera pa det satt som du eller ditt team onskar.

Innehallet bor bestd enbart av de saker som lasarna bor kanna till. Overflodig information kan
inverka storande pa lasarna.

Textens struktur maste framskrida konsekvent ur lasarnas synvinkel. Texten bor inledas med det
huvudsakliga arendet. Om dmnet ar helt obekant for lasarna kan en liten introduktion vara pa sin
plats. Textens 6vriga innehall presenteras sedan i en ordning som gor det latt for lasarna att ta till
sig informationen.

Textens ton formedlar skribentens attityd till mottagarna av texten och de fragor som den
behandlar. En olamplig ton kan gora lasarna irriterade eller fa dem att agera pa ett satt som du som
skribent inte 6nskar.



GOr en checklista

Sarskilt vid planering av langa texter ar det bra att anvanda en checklista, till exempel pa en anslagstavla
eller pa datorns skrivbord. Listan kan se ut sa har:

Innan du skriver ska du tanka pa — textens amne — textens syfte — textens huvudsakliga malgrupp — textens
huvudpunkter och i vilken ordning de presenteras — det medium lasarna anvander for att ta emot eller
l&sa din text.

Be om respons

Att skriva ar en process i flera steg, och for att skapa texter behovs ofta flera personer utéver skribenten
sjalv. Det gar alltid att forbattra en text, eftersom den som skriver latt blir blind fér sin egen text. Ofta kan
det hjélpa att |ata texten vila 6ver en natt for att upptacka eventuella problempunkter. Ett annat bra satt ar
att be en kollega om hjalp. Konstruktiv respons ar alltid valkommen.

5. Skriv [asarvanligt

En lasarvanligt instélld skribent vill hjélpa lasarna och arbetar for att de inte ska behdva kAmpa med texten.
Nedan presenteras nagra satt att hjalpa dina lasare.

En begriplig text tjanar bade dig och lasarna

For att du ska na ditt mal maste lasarna forsta din text. FOr att skapa en lattlast och begriplig text kan du
anvanda féljande tre grundlaggande regler:

1. Fraga dig sjalv: vad betyder det har i praktiken for lasaren?
2. Sag det pa ett vanligt satt. Fundera pa hur du skulle saga i telefon eller ansikte mot ansikte.

3. Beddm den text du har skrivit: kan man forst& den ratt, &ven om man inte vet allt det du som skribent
vet? FOrsok kasta av dig expertmanteln.

Nedan foljer nagra praktiska anvisningar for hur du gor din text begriplig.

Dyk in i l&sarnas véarld

Satt dig in i lasarnas situation. Du kan koppla din text till lasarnas varld pa foljande sétt.

1. Skriv konkret
Forutom nagot bekant vill Iasarna ha nagot konkret. En text ar tillrackligt konkret nar de inte behdver stalla
sig fragan: "Vad betyder det har i praktiken?”

valfardsomradet utvecklar sina tjanster. > Valfardsomradet har tagit i bruk en chattkanal.



2. Anvand bekanta ord
Anvand kvitto istallet for verifikat och dator istallet for terminal. Men ta hansyn till malgruppen. Till lakare
kan du mycket val skriva sekundéar artros, men inte i en anvisning riktad till patienter.

3. Undvik forkortningar

Forkortningar ar effektiva nar alla vet vad de betyder, till exempel FPA eller VR. Men manga forkortningar
ar intern slang. Anvand inte férkortningar som OVPH, vfo, hvc eller pkl. i I6pande text. Forkortningar som
paiki, lyhki, sote eller soha ska inte anvandas i svensk text. Om du &nda véljer att anvanda en forkortning
ska du forklara vad den betyder. Till exempel sa har: Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata
(MDB) administrerar personuppgifter i befolkningsdatasystemet. Alternativt kan du anvanda det vill séga,
forkortat eller vilket betyder.

Forkortningar kan ocksa vara svara att boja. Anvand kolon nar du bojer en initialférkortning: MDB:s.

4. Anvand metaforer och jamforelser
Hjalp lasarna att forsta sammanhanget och forklara det med hjalp av ndgot som de kanner till.

e Forklara med hjalp av metaforer (bildliga uttryck). En bra text &r som toppen av ett isberg. All den
planering som gjorts ar dold under ytan.

e Beratta vad siffrorna betyder rent konkret. Rutten Helsingfors—Stockholm med fartyg genererar
21,5 kg koldioxidutslapp per passagerare. Motsvarande flygresa generar minst dubbelt sa mycket
koldioxidutslapp.

5. Forklara svara ord och begrepp
Det ar inte alltid mgjligt eller nddvandigt att undvika svara ord. Du kan fortydliga texten genom att forklara.

e Anvand "det vill sdga” eller "alltsd”: | entréhallen finns en defibrillator, alltsa en hjartstartare.

e Preciserainom parentes: Kontoret ar dppet tjanstetid (kl. 8-15.45).

e Skriv en separat forklarande mening: En del av klienterna &r inom 6ppenvarden. Oppenvéard betyder
att ...

e Uttryck saken med andra ord: En sdkerhet behover inte vara pengar. Som sakerhet kan med andra
ord aven anvandas varor, forbindelser eller aktier.

e Konkret exempel: Ta med dig inneskor till patienthotellet. Till exempel morgontofflor fungerar bra.

Koppla ihop saker med varandra

| det har avsnittet funderar vi pa hur olika saker i texten kan kopplas till varandra. Férsakra dig om att
texten och amnet framskrider pa ett logiskt satt. Ge inte texten vidare innan du har hunnit tanka igenom
den ordentligt.

Har foljer nagra satt att fortydliga hur saker och ting forklaras inne i texten och hur de kopplas ihop.
1. Beratta vem eller vad som utfor handlingen (det vill séga anvand aktiv form)

e Tid till provtagningen kan bokas, om den beddms vara ngdvandig. Vad betyder det?
¢ Du kan boka tid till provtagning om du bedémer att det &r nddvandigt.
e Enskdtare kan boka tid till provtagning om hen bedémer att det ar nédvandigt.
e Du kan boka tid till provtagning om en skotare bedémer att det &r nddvandigt.
e Enskotare kan boka tid till provtagning om du bedomer att det &r nédvandigt.



o Aktiv form fortydligar ofta texten, men passiv &r inte alltid av ondo. Det kan vara bra att anvanda
passiv nar lasarna inte behover kanna till vem det &r som gor eller borde gora nagot. Kanske namns
aktoren tidigare i texten, eller sa ar det sjalvklart eller saknar betydelse.

Lakaren utfor titthalsoperationen. Titthalsoperationer gors i allmanhet utan sévning. (jamfor:
Hen gor i allmanhet titthalsoperationen utan sévning).

e | synnerhetianvisningar ar det bra att rikta sig direkt till lasarna.

Stipendium soks fran namnden. > Sok stipendium fran namnden.

2. Visa hur saker och ting hanger ihop

Lasarna vill veta hur fragorna som tas upp i texten ar relaterade till varandra. Vad ar orsak och vad &ar
verkan? Vad ar huvudregel och vad &r undantag? Vad hander forst och vad hander sedan? Bindeord
(sambandsord) ger lasarna en vink om hur texten ska lasas. Nagra vanliga bindeord ar men, bade ... och,
antingen ... eller, framfor allt, ocksa och tvartom.

Undvik substantivsjuka, det vill séga en 6veranvandning av verbalsubstantiv (gérande) i stallet for verb
(ndgon gor). Nar man gallrar bort verbalsubstantiv far texten en ledigare ton.

Utférande av distansarbete har en positiv inverkan pa forhindrandet av smittsamma epidemier. -
Distansarbete ar ett av satten att bekampa epidemier av smittsamma sjukdomatr.

Beskriv hellre ménniskor &n fenomen. Skriv hellre de anstéllda anser att &n enligt personalerfarenhet.
Ocksa foljande mening ska garna konkretiseras:

Kundnojdheten ar hogre pa servicestéllena an pa natet. >
Kunder som har besokt en mottagning &r néjdare &n de som har anvant en nattjanst.

3. Knyt samman meningarna

Anvand rikligt med bindeord i din text, sa gar den logiskt framat. Om en mening innehaller orden men,
dock, daremot och a andra sidan visar det jamforelse eller motsatsforhallande. Ord som eftersom, darfor,
namligen och alltsa signalerar orsak, forklaring eller slutledning.

Du kan ocksa knyta samman meningar med hjalp av ordféljden. Da borjar den nya meningen med ett ord
eller amne som togs upp i den féregdende meningen.

Experten, det vill sdga skribenten, drabbas ofta av en kognitiv marklighet som kallas kunskapens
forbannelse. Denna marklighet ar i manga fall orsaken till problem med begripligheten i en text.
Problemen kan uppsta till exempel pa grund av att skribenten har anvant svara och abstrakta ord.

Latta upp texten

Har foljer praktiska anvisningar for hur du lattar upp din text sa att lasaren inte beh6ver anstranga sig i
onddan for att forsta den.



1. Anvand korta och vanliga ord
Langa, sammansatta ord kranglar till texten. Den blir lattare att lasa nar du gallrar bort onddiga
sammansattningar.

transportverksamhet - transport
behandlingsforfarande - behandling

2. Skriv korta meningar

Skriv garna kortare meningar varvade med lite langre, eftersom texten flyter bast nar meningarna ar av
olika langd. En tanke per mening récker, sedan ar det bra att borja en ny mening. Mer &n 25 ord i en
mening ar séllan motiverat. Bryt av och skriv om langa meningar.

Laroavtalsutbildning ar pa avtal mellan arbetsgivaren och arbetstagaren grundad yrkesuthildning som
huvudsakligen sker pa arbetsplatsen. -

Laroavtalsutbildning ar yrkesutbildning som baserar sig pa ett avtal mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren. Den sker huvudsakligen pa arbetsplatsen.

3. Fortydliga tankegangarna
Diffusa tankar leder till luddig text. Uttryck saken klart och tydligt, utan att belasta lasarna med invecklade
tankegangar.

Man far inte delta i tenten om man inte har lamnat in férhandsuppgiften. >
Du far delta i tenten endast om du har lamnat in férhandsuppgiften.

Valj lamplig ton for ditt andamal

En oldamplig ton i en text kan irritera lasarna. Nar du vill skriva en lasarvanlig text ar det bra att reflektera
over foljande fragor: Hur beaktar jag lasarnas situation och kanslor i texten? Vilka ordval visar hur
organisationen forhaller sig till olika saker och méanniskor?

Tonen formedlar attityden och instéallningen till Iasarna och till &mnet. En vénlig och uppskattande ton som
tar hansyn till situationen och k&nslorna fungerar for de allra flesta.

For att undvika problem med tonen kan du fraga dig sjalv om du kan ha anvant en ton som ar for

o reserverad eller formell,

e befallande eller formyndaraktig,
e knapphéndig eller negativ,

e avslappnad eller fortrolig.

En saklig ton innebéar bland annat att saker och ting &r val motiverade. | en saklig text ska skribenten noga
évervaga hur hen formulerar forfragningar och uppmaningar samt hur hen beskriver manniskan och
hennes situation.

Nedan foljer praktiska anvisningar for hur du hittar ratt ton for din text.



1. Sag saker pa ett vanligt satt
e Tala fran méanniska till manniska. Tank efter hur du skulle framféra saken ansikte mot ansikte eller i
telefon.
e Undvik byrakratisk eller kranglig meningsbyggnad och ord som vidarebefordra, alagga, beframja.
e Skriv ur lasarnas — inte organisationens — perspektiv.

Dina uppdaterade personuppgifter har forts in i vart system. >
Vi fick dina nya personuppgifter.

2. Tala till en ménniska

Direkt tilltal (du-form) &r ett av de bésta satten att gora texten klar, begriplig och latt att ta till sig. Direkt
tilltal anvands ocksa i dessa riktlinjer. Det finns anda undantag dar du-formen inte ar lamplig, till exempel
beredningstexter.

Du kan anvanda direkt tilltal &ven om lasarna representerar en organisation eller ett féretag. Det mest
naturliga ar anda oftast att tilltala organisationer eller foretag i pluralis. Nar du skriver om din egen
organisation kan du ocksa anvéanda vi-formen. Anvand inte ordet undertecknad nar du syftar pa dig sjalv.

3. Anvand en uppskattande ton
Organisationskommunikation ar en balansgang mellan avslappnad och formell ton. Tank pa din malgrupp:
ar de unga eller aldre, arbetskompisar eller kunder?

Tala respektfullt om ménniskor och anvénd inkluderande, icke-diskriminerande sprak. Stigmatiserande
begrepp ar till exempel narkoman eller alkoholist.

Skriv hellre;

e person som anvander droger &n narkoman

person med funktionsnedsattning &n handikappad, funkis

person med intellektuell funktionsnedsattning an utvecklingsstord
e NN har ingen inkomst &n NN &r inkomstlos.

Overvig noga hur du uttrycker en begaran eller en uppmaning. Reflektera éver om texten eventuellt later
for befallande.

Vi kan kontaktas endast genom tidsbestéllning. Boka din tid i férvag. >
Vi har mottagning enligt tidsbestallning. Du kan boka en lamplig tid direkt pa var webbplats. Vid behov
kan du ocksa ringa oss.

GOr texten latt att Overblicka

Nufértiden laser manga genom att skumma igenom texter. Kanske har du ocksa bara 6gnat igenom den har
texten? Du &r inte ensam, eftersom dver 70 procent av vuxna finlandare upplever att de inte orkar fokusera
pa att lasa. Sarskilt om de far ett papper framfor sig som ar fullt av text. Det lockar inte till lasning och gor
det svart att hitta viktig information.

Nar en person l&ser ror sig blicken i form av bokstaven F. Forst laser personen kanske rubriken, bildtexten
och forsta meningen i forsta stycket. Locka lasarna att fortsatta lasa sa blicken ror sig mera fram och



tillbaka, som bokstaven E. Det lyckas du med genom att anvanda mellanrubriker, skriva olika langa stycken
och anvénda till exempel fet stil, upprakningar och tabeller.

Ibland hander det att ndgon medvetet doljer viktig information. Det ar oetiskt och forkastligt. Sa ar till
exempel fallet nar rubriken pa ett meddelande som ar riktat till Iasarna &r Viktig information om en
systemstorning, nar det ar fraga om missbruk av kundens uppgifter.

Lasare som skummar igenom texten stravar efter att fa en helhetsuppfattning av den. Skriv darfor sa att det
ar latt att fa en dverblick 6ver textens centrala innehall. Grundreglerna for hur du skapar en text som ar latt
att dgna igenom féljer nedan.

1. S&ag det vasentliga i rubriken
Rubriken ska ge en bra bild av vad texten handlar om. Hall rubriken lagom lang. Sa har skapar du en bra
huvudrubrik:

o Skapa en rubrik med relevant information om dmnet. Undvik att géra rubriken onddigt
intetségande, till exempel Samarbete ger styrka.
e Anvand vanliga ord och uttryck dig konkret.

Integrationen av vertikala tjanster har forbattrats. -
Vi forbattrade vardprocessen for patienter med hoftfraktur.

e Om mojligt, anvand ett nyckelbegrepp i rubriken. Det gér ocksa att texten blir lattare att hitta med
sokmotorer.

2. Garakt pa sak
Placera den viktigaste informationen i borjan av texten och ga rakt pa sak. Tank pa lasarnas perspektiv. Det
forsta de vill veta ar inte varfor eller var nagot har hant, utan vad som har hant.

Ett fel har upptackts i ett informationssystem i var organisation. Som en foljd av detta ger systemet
felaktig information. -

Patientuppgifterna syns inte i realtid pa grund av ett fel. Felet beror pa en uppdatering av
informationssystemet. Problemet paverkar alla enheter.

3. Taupp en tanke per stycke
Inled stycket med en mening som introducerar &mnet som behandlas i stycket. Behandla bara ett &mne i
ett stycke. Inled nytt stycke nar du byter amne. Skriv korta stycken, men variera langden pa dem sa att
texten inte blir hackig.

4. Anvand underrubriker
Om texten dr langre &n nagra stycken ska du anvanda underrubriker. | en underrubrik ska det tydligt framga
vad stycket handlar om. Anvéand helst en hel mening. Strava efter att halla rubrikerna likartade och placera
det viktigaste i borjan av rubriken.

Var placering forbattrades. - Vi kom bland topp tre i enkaten om trivsel pa arbetet.

5. Lyft fram viktiga punkter
Du kan lyfta fram viktiga nyckelord till exempel genom att anvanda fetstil. Undvik versaler och
understrykningar, eftersom versaler ger intrycket av att du ropar och understruken text kan tolkas som en
lank.

6. Anvand punktlistor (ocksa detta ar en sadan)
Kom ihdg symmetrin: anvand samma form i alla punkter. | den har punktlistan anvands imperativ, det vill
sdga befallningsform, i alla punkter och tilltal i du-form.
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Punktlistan och dess underrubriker bor vara relativt korta. Om den har tiotals punkter och underpunkterna
ar flera rader langa ar den inte langre lattlast.

6. Fran textniva till detaljer: meningar, ord, stavning

Skapa flytande meningar och fraser

Néar du har planerat textens huvuddrag kan du fokusera pa en klar och begriplig meningsbyggnad. Institutet
for de inhemska spraken har ett gratis och nyttigt kurspaket med sex separata kursdelar. Kursen heter
Webbkurs i klarsprak. Anvisningar om meningsbyggnad och frasstruktur finns ocksa till exempel i
Myndigheternas skrivregler.

Termer, namn, férkortningar, stavning

Om det i texten forekommer en fackterm som lasarna knappast k&nner till, ar det bra att forklara den direkt
efter termen. | webbtexter kan forklaringen skrivas i en lank som dppnas fran ordet. Ocksa forkortningar
bor forklaras nar de anvands forsta gangen i en text. Darefter kan du anvanda endast forkortningen i
samma text (nagorlunda néara forklaringen).

Namn &r viktiga och ska vara latta att forsta och anvanda. Det kan handla om namnet pa ett
verksamhetsstélle, en avdelning, ett organ eller ett projekt. Nar du planerar ett namn kan du fa hjélp av
valfardsomradets kommunikation, Gversattare eller Institutet for de inhemska spraken.

Pa webben finns Svenska Akademiens ordlista dar du far hjalp med stavningen. Svensk ordbok innehaller
definitioner pa ord och har exempel pa hur alla ord och prepositioner ska anvandas.

Utover sprakriktlinjerna har en konkret PowerPoint-presentation om hur man skriver texter for
valfardsomradet utarbetats. Presentationen Svenska sa klart! ger konkreta anvisningar om hur meningar
och ord kan goras klarare och begripligare.

Om du behdver rad om nagon aspekt av skrivandet kan du skicka ett e-postmeddelande till
sprakvard@ovph.fi.

7. Kallor

Institutet for de inhemska spraken, Myndighetssprakvard (sprakinstitutet.fi).
Institutet for sprak och folkminnen, Myndigheternas skrivregler (isof.se).
Kotimaisten kielten keskus, Kielitoimiston ohjepankki (kielitoimistonohjepankki.fi).
Sommardahl Eivor (2012), Klarsprak i kommunen — en skrivhandledning.
Vainikainen Elina (2022), Syrjimaton kieli.

Valtioneuvoston kanslian julkaisuja 2020:1, Hyvin suunniteltu, puoliksi kirjoitettu. Apuneuvoja
julkishallinnon tekstintekijoille.
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