Klarsprakstips for anstallda

Varfor skriver du texten? For vem ar texten avsedd?

Behaovs texten, eller kan arendet skotas » Skriver du for ndgon som dr insatt i fragan
effektivare t.ex. med ett telefonsamtal? (kolleger, experter inom ditt eget fackomrade)
Ska texten ge information om nagot eller for mottagare som inte beharskar amnet?
(t.ex. ett beslut), overtyga lasaren om Anpassa ordvalet och textens innehdll och
ndgot eller fa lasaren att handla enligt form enligt den tankta mottagaren.

dina anvisningar? » Tank pa tonfallet i texten och pa hur lasaren
Vilket syfte ar viktigast? kan uppleva ditt satt att uttrycka dig.

Betona det i texten. Till exempel kategoriska pastaenden eller
lagcitat som du sjalv betraktar som neutrala
kan av lasaren uppfattas som bryska,

eller rentav hotfulla.

Vad bor inga i texten och
vad kan utelamnas?

» Finns det tillrackligt med bakgrundsinformation Ar texten indamalsenligt uppbyggd?
i din text och tillrackligt med samband mellan
olika element i texten for att lasaren ska forsta Borja med det som ar viktigast, om det inte
det vasentliga? Kan lasaren eventuellt fa hjalp finns sarskilda skal att inte gora det.
av ytterligare information (en lank, en broschyr, Anvand mellanrubriker for att lasaren ska
kontaktinformation)? kunna orientera sig i texten.

» Innehdller texten sddant som endast har relevans Anvand termer som lasaren kanner till.
for dina chefer eller kolleger? Det som inte ger Om du inte kan undvika att anvanda facktermer
ldsarna vasentlig information kan i stéllet gora ska du forklara dem.
det svdrare att fokusera pa det viktiga i texten. Anvand vid behov listor, figurer och diagram

som visuell hjalp. Anvand ocksa farger.
Tank efter om texten kan forkortas.

Vad kan goras for att namn, tjanstebeteckningar och termer ska bli bra?

» Fundera pa om de som behdver namnet, tjanstebeteckningen eller termen kan forstd och anvanda
dem. Kom ihdg att namn och forkortningar ska lata naturliga pa finska, svenska och samiska.
Tank ocksa pa att manga har svart att minnas och anvanda engelska namn och namn som ar
ogenomskinliga.

» O0m namn behdver motsvarigheter pa fraimmande sprak ska de dversattas separat.

Dessa namn ska anvandas bara nar man ocksa i vrigt kommunicerar pa det spraket.

» Tank pa vem som kan anlitas som hjalp ndr nya namn och termer ska skapas. Reservera tid for att
konsultera sakkunniga pa din egen arbetsplats och vid behov ocksa utomstdende sprakexperter
och andra experter. Overvig vid behov ocksa att rédfréga en bredare krets eller intressentgrupper.





