Klarsprakstips for myndigheter

Fundera pa metoder for att
gora spraket klarare. Ta in de viktigaste
malen och metoderna i resultatavtalet.

Stall upp mal for den sprakliga kvaliteten. 2
Kartlagg nuldget. Vilka texter producerar vi?
Vilka texter ar viktigast med tanke pa

medborgarna och var verksamhet?

Hur vill vi forbattra texterna?

Fungerar de processer som finns for att skapa
namn och termer tillfredsstallande? Organisera klarspraksarbetet:
Utse en klarspraksansvarig och

en klarspraksgrupp. Kartlagg hur

sprakarbetet sker i dag (skrivanvisningar,

Skapa klarsprakssidor pa intranatet
eller i ndgon annan kommunikationskanal.
Sammanstall anvisningar for textproduktion

och namnplanering och beskriv egenskaperna
hos en bra text. Lagg in kontaktinformation till
klarspraksgruppen och lankar till hjalpmedel
(t.ex. termbanker och ordbdcker) och till
sakkunniga. Starta en sprakchatt eller sprakblogg.

klarspraksutbildning, kamratrespons,

modelltexter) och vilka personresurser
som finns for sprakarbete (sprakexperter
och personer som ar intresserade av att
utveckla spraket). Ordna utbildning

for dem — och for andra intresserade!

Sakra redan i samband
med bestdllningen och
konkurrensutsattningen av

Utred hur era viktigaste
texter blir till: vad och vem pdverkar
slutresultatet? Forsakra er om att

alla som pdverkar en viss text, eller
berors av den i sitt arbete, blir horda

6.

Se till attisynnerhet de
texter som ar centrala
for er myndighet och som har
stor spridning ar klart
formulerade. Sikra ocksa
att textmallar och standard-

1[] Skriv inte

i samband med utvecklingsarbetet.

onodiga texter.
Stryk det som ar

overflodigt i de texter
som verkligen behdvs.

textfragment som anvands
ofta ar sprakligt korrekta.

Utarbeta anvisningar for
aliménheten pa webben dar de
vanligaste arendeprocesserna
visualiseras med hjalp av

scheman eller andra bilder.
Anvand lattlast sprak
nar det behovs. Ordna sa att alla
ocksa har mojlighet till personlig
kontakt med myndigheten.

tekniska system och
teknisk utrustning att

det gar att skapa bra
texter med dem. Reservera
tid, pengar och arbetskraft
ocksa for bearbetning

av texter, inte enbart for
underhadll av programvara.

Samla in respons fran
personer som ni star i kontakt
med, fran andra myndigheter
och fran de egna anstallda.

Ge mojlighet till respons pa
webben, i brev och ocksd i beslut.
Ge ndgon i uppdrag att ordna

sd att responsen ndr den ratta
adressaten. Testa viktiga texter.





