








Forord

Att skriva tydliga texter ar inte svart. Men det kan vara knepigt att
veta i vilken dnde man ska borja for att bli en béttre skribent. Den
hér boken ger dig snabba tips som hjalper dig pa vagen. Om du vill
kan du ldsa boken fran boérjan till slut. Men du kan ocksa anvéinda
den som uppslagsbok om du har en specifik fraga eller ett problem
som du behover hjilp med.

Tydliga texter handlar om det som jag, i mitt dagliga arbete som
sprakkonsult, har sett att skribenter behéver hjilp med. Boken
innehéller massor av exempel och dessutom en del 6vningar. Det
gor att du far praktiska kunskaper som du kan bérja anvinda ome-
delbart. Tydliga texter passar bra f6r dig som &dr ny som skribent,
men min forhoppning 4r att d&ven den som &r van vid att skriva ska
fa lara sig nagot nytt.

Du som léser texten fran borjan till slut kommer att uppticka att
viss information aterkommer pa flera stéllen. D4 handlar det om
kunskaper som dr nodvindiga for att du ska forstd resonemanget
och sa viktiga att jag inte vill att du ska behova bli hanvisad fram
och tillbaka for att fa ta del avdem.

Till nagra av artiklarna hor aven férdjupningsévningar som du
hittar pa www.tydligatexter.se. Dessa dvningar tar langre tid och
kan till exempel ga ut pa att skriva en text utifran artikelns d&mne.
Om du har fragor eller synpunkter far du garna hora av dig till mig.
Du hittar mig pa www.iklartext.se.

Lycka till med dina texter!
Jenny Forsberg
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Hur kommer jag igang
att skriva?

Det hér avsnittet innehaller tips for dig med skrivkramp. Dessutom
far du veta vad som ar ojamforligt viktigast i ditt textarbete, oavsett
vilken typ av text du skriver.

Kom igang!
Kéanner du ibland att det dr svart att komma igang att skriva? Vet

du inte i vilken dnde du ska borja? Vill du att texten ska vara sa bra
som mojligt redan fran borjan? Glom det!

Arbetet med att ta fram en text bestar, lite forenklat, av tre faser:
1. Forbereda. Du bestimmer syfte och mottagare, samlar mate-
rial och gor en disposition.
2. Skriva. Har skriver du ett forsta utkast.
3. Bearbeta. Du reviderar dispositionen, kontrollerar ordval,
korrekturlédser och s vidare.

Skjut upp redigeringen

I verkligheten hoppar vi ofta mellan de hér faserna nér vi skriver,
vilket ar helt i sin ordning. Men om du 4r medveten om faserna blir
troskeln lagre for att komma igdng med sjélva skrivandet. Det blir
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littare att skjuta upp redigerandet, stavningskontrollerandet och
jakten pa det perfekta ordvalet till senare. Det du ska gora for att
komma igang 4r just att borja skriva. Borja i borjan, eller nagon-
stans mitt i. Det har ingen betydelse. Skriv nagra meningar hir och
ett stycke dér, utan att bry dig om var i texten du befinner dig eller
hur ett ord stavas.

Det hir betyder alltsa att du inte kan betrakta texten som fardig
s& fort du har skrivit den. Du kommer att beh6va ldgga ner mycket
tid pa att bearbeta texten efterdt. Men det ér ett senare problem,
eller hur?
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Fordjupningsévning finns pa www.tydligatexter.se. “‘%

Lura dig sjalv

Ett annat knep for att lura sig sjdlv att komma igang 4r att 6ppna ett
separat fonster i datorn, ett “kladdfonster”. Dar skriver du ner dina
idéer huller om buller. Om du vill kan du utveckla en idé till ett
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stycke text. Nar du far ihop ett stycke som blir bra kan du vilja att
klippa ut det och Kklistra in det i det dokument som du egentligen
skriver. Och vips har du fatt ihop en forsta version av en text.

Vem ska lasa din text?

Det forsta du ska gora ndr du skriver en text dr att bestimma dig
for (eller ta reda pa) vem som ska ldsa texten och varfor. Tank dig
in i lasarens situation: varfor laser hon den hir texten, vad vill hon
fa reda pa? Anpassa texten efter det.

En text for alla passar ingen
Sa varfor kan man inte bara skriva en text som passar alla? Svaret ar
att en text som alla ska kunna ldsa i slutdinden inte kommer att pas-
sa nagon. Den blir for allmént hallen och den som ldser kinner sig
inte traffad. Ett exempel pa en formulering som inte riktar sig till
négon ar den hidr, som vander sig till en bankkund med pantsatt
egendom: Vid utebliven betalning sker forsiljning av den pantsatta
egendomen. Kunden som liser meningen kommer inte att uppfatta
att den ror henne. Anpassad till henne skulle formuleringen kunna
bli: Om du inte betalar kommer vi att sdlja den egendom som du har
pantsatt. Har forstar lasaren direkt vad som forvéintas av henne.

Ta for vana att alltid veta vem som ska ldsa din text och anpassa
den for henne. Resultatet blir tydligare texter som garanterat kom-
mer att ldsas av fler.

Exempel
Den hir texten fran ett forsikringsbolag till en privatperson
ar anpassad efter lasaren:
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Du dr inte forsakrad mot olycksfall

Vi haridag fatt in din anmalan om olycksfallet som skedde den
8 augusti 2008. Vi har gatt igenom vara forsakringsregister och
kan inte finna att du har ndgon olycksfallsférsakring hos oss vid
detta datum. Vi kan darfor inte betala ut nagon ersattning till dig
for olycksfallet.

Fordjupningsévning finns pa www.tydligatexter.se. \/Ej
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Hur skriver jag
sa att lasarna forstar?

I det hér avsnittet far du tips om hur du skapar begripliga texter
som dr latta for lasarna att lasa, forsta och ta till sig. For att skapa
en begriplig text behover du arbeta med texten pa méanga olika
nivaer.

Pa ordniva kan du anvdnda moderna och konkreta ord i stillet
tor byrakratsprékliga eller dlderdomliga ord med avvikande stil-
niva. Du kan arbeta med tilltalet. Du kan se till att orden ar réttsta-
vade. Du kan undvika ontdiga forkortningar, langa prepositioner,
pronomen med oklar syftning och facktermer i en text som riktar
sig till allménheten.

Det ir latt att noja sig dar. Men om vi gar vidare till meningsniva
kan du till exempel se till att texten dr symmetrisk och att menings-
langden 4r anpassad efter innehéllet. P4 stycke- och avsnittsniva
kan du dela in texten i stycken och anvdnda punktlistor och sam-
bandsord. Gar vi upp en niva till kan du se till att texten har tydliga
och intressevickande rubriker. Pa den 6vergripande nivén arbetar
du med textens struktur, men det sparar vi till avsnittet Hur struk-
turerar jag min text pa sidan 42.

Var medveten om att alla texter har nivéer. Fall inte i fillan
att bara arbeta med den ytligaste nivan och enbart se de enskilda
orden.
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Det finns manniskor i din text

Lat spraket visa att det finns manniskor i din text! For det gor det.
Det kanske later konstigt, men det ar vanligt att vi skribenter f6rso-
ker “trolla bort” personerna ur texten. Det kan finnas manga an-
ledningar till det. Vi kanske inte har tagit reda pa eller bestdmt oss
for vem som ska ldsa texten. Eller sa ser vi oss inte som ytterst an-
svariga for vad vi skriver. Som i en myndighetsrapport om en en-
kdt, dar utvdrderarna anvinde en passivering: I enkdten stilldes
fragan ... Texten blir begripligare om den far en tydlig avsidndare:
I enkdten stdllde vi fragan ...
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