ommunikatext

Vad skiljer en bra text fran en dalig text?

Du kanske undrar om texterna pa er webbplats ger ett bra intryck och ger 6nskat resultat, eller
om era interna rapporter underlattar och effektiviserar arbetet. Har far du konkret vagledning i
hur du kan bedéma om en text &r bra eller inte. Om du snabbt vill kolla av en text kan du
anvéanda de kursiverade fragorna som en checklista.

Den har texten bestar av féljande avsnitt:

En bra text gor sitt jobb

Rubriken ar det forsta som moter lasaren

Se pa texten med lasarens 6gon

Valvalt och vélordnat innehall visar omtanke om lasaren
Tydlig struktur i texter ar som vagmarken i trafiken
Meningsbyggnaden anger textens melodi

Orden skapar narhet eller avstand

Korrekt sprak ger proffsigt intryck

En bra text gor sitt jobb

Nar du ska bedoma om en text ar bra eller inte maste du forst ta reda pa nagra grundlaggande
fakta:

- Vem ar avsandaren?
- Vem ska lasa texten?
- Vad ska lasaren kunna gora efter att ha last texten?

| en bra text ar det tydligt vem som &r avsandaren och innehallet &r anpassat efter den tankta
lasaren sa att hon eller han efter att ha last texten kan gora det som var meningen med texten.
Ett enkelt exempel ar en instruktion. Den maste innehalla tillrackligt mycket information for
att lasaren utifran sina forkunskaper ska kunna folja instruktionen och gora ratt.

Vad ska lasaren av din text kunna gora efter att ha last den? Fatta beslut om nagot? (t.ex. val
av klinik eller behandlingsmetod). Ha fordjupad kunskap om nagot? Bedoma att
informationen ar tillforlitlig?

Om texten gor sitt jobb nar lasaren snabbt och smidigt det dnskade malet med lasningen. Om
texten inte gor sitt jobb gar det at tid och darmed pengar, bade for lasaren och for avsandaren
(som maste svara pa lasarens fragor eller ta konsekvenserna av felaktig respons fran lasaren).

Rubriken dr det forsta som moter ldsaren

Sager rubriken nagot intressant om innehallet? Lockar den till 1asning?
En innehallsrik rubrik lockar ofta mer till 1dsning 4n en innehallsfattig. Exempel: "Metod” ar
en samre rubrik 4n "Ny metod som ger snabbare rehabilitering”.

Utover rubriken hjalper ingressen och mellanrubrikerna lasaren att fa en uppfattning om vad
texten handlar om.
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Har texten en kort men innehallsrik ingress? Finns det mellanrubriker som hjalper lasaren att
hitta just den information som han eller hon &r mest intresserad av? Det kan vara det som
avgor om l&saren faktiskt l&ser texten, eller delar av den, eller helt enkelt struntar i det.

Se pa texten med Idsarens égon

Framgar det i texten vem den vander sig till, det vill sdga ar lasaren inkluderad i texten?
Exempel: ”Lungsjukdomar &r en av Sveriges vanligaste folksjukdomar, som till stor del beror
pa tobaksrokning. Hér beskriver vi vilka behandlingsalternativ som finns ...”

Sa hér skulle det bli battre: ”Du kanske ar en av de tusentals manniskor i Sverige som har
drabbats av lungsjukdom till féljd av rokning. Léas i sa fall garna vad vi kan erbjuda dig for
behandlingsalternativ ...”

| det forsta exemplet inkluderas inte lasaren alls, utan &mnet beskrivs bara utifran. Lasaren far
ingen vink om att texten vander sig till just henne eller honom. I det andra exemplet bjuder
texten in till en dialog med lasaren.

Vdalvalt och vilordnat innehdll visar omtanke om Idsaren

Har du valt ratt information utifran lasarens formodade forkunskaper och lasmal?
Manga ganger innehaller texter for mycket information, eller for detaljerad information.
Déremot saknas ofta tydliga samband och forklaringar.

Ar sammanhang och samband i texten tydliga?
Forekommer bindeord som “eftersom”, ”dessutom”, ”men”, “ndmligen” med flera som visar
hur olika pastaenden i texten hanger ihop?

Kommer informationen i rétt ordning?

Vilken information finns i bdrjan, i mitten och i slutet av texten? Passar det l&saren och hans
eller hennes mal med att lasa texten? Passar det avsandarens mal med texten, det vill sédga det
lasaren ska kunna gora efter att ha l&st texten?

Ar texten skriven fran lasarens perspektiv?

Forsok satta dig in i lasarens situation. Speglar texten hans eller hennes perspektiv? Ordval,
tilltal och informationsurval paverkar hur lasaren uppfattar texten. En abstrakt text med ord
som ar svara for lasaren skapar motstand, medan en text som visar pa lasarens perspektiv och

anvéinder enklare ord inbjuder till 1dsning. Anvénd gidrna ’du” om ldsaren och vi” om er
organisation.

Tydlig struktur i texter dr som vigmdrken i trafiken

Ar det latt att orientera sig i texten, &ven utGver rubrik och mellanrubriker?
Om styckeindelning, punklistor och skiljetecken anvéands pa ett konsekvent satt forstar lasaren
latt hur hon eller han ska navigera i texten.

Har texten en konsekvent styckeindelning, som hjalper lasaren att forsta texten?
Ett stycke ska helst bara innehalla en huvudtanke.
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Ar styckena markerade konsekvent, dvs. antingen med en blankrad mellan eller med ett litet
indrag pa det nya styckets forsta rad?

Ett vanligt fel ar sa kallade hybridstycken, dar man bara borjar langst ut till vanster pa ny rad,
utan blankrad. Da blir det svart att se var ett nytt stycke borjar.

Anvands punktlistor vid upprakningar?
Punktlistor gor det lattare for lasaren att 6verblicka och komma ihag innehallet.

Punktlistor kan stéllas upp pa flera sétt, men ett korrekt och vanligt satt ar att

- alla punkterna ingdr i samma 6vergripande mening
- punkterna inleds med liten bokstav
- endast den sista punkten avslutas med punkt.

Meningsbyggnaden anger textens melodi

Ar meningslangden varierad?
En text med omvaxlande korta och Ianga meningar blir ofta mer lattlast &n en text med bara
korta ellar bara langa meningar.

Ar meningsbyggnaden onddigt kranglig med inskjutna bisatser mitt i meningarna?

Inskjutna bisatser i langa meningar gor det svarare for lasaren att félja med i texten, eftersom
det ar kravande for korttidsminnet att komma ihdg meningens borjan och sedan knyta ihop
den med slutet.

Kommer det viktigaste ndgonstans i borjan av meningarna?
Det &r visserligen bra att inleda meningar med kéand information, men det ar ocksa bra om det
viktigaste kommer ganska tidigt i meningarna.

Orden skapar ndirhet eller avstdnd

Ar verben i texten aktiva eller passiva?
Star det t.ex. att “operationen utfors under narkos” (passivt verb) eller ”du &r s6vd medan vi
opererar dig” (aktivt verb)?

Finns det manga langa och krangliga ord i texten?
Ofta gar det att formulera om och hitta enklare varianter. Star det t.ex. att ”vi erbjuder ett
professionellt omhandertagande” eller vi tar hand om dig pa ett professionellt satt”?

Forklaras svara termer som finns i texten?
Ofta finns det enklare ord (t.ex. ar det battre att skriva ’hdgt blodtryck™ dn ”hypertoni” om det
ar patienter som ska l&sa texten).

Forklaras forkortningar som lasaren kanske inte kanner till?

" Om du vill lasa mer om punklistor eller andra skrivregler, se Svenska skrivregler, utgivna av
Institutet for sprak och folkminnen (Sprakradet). Liber, 2008.
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Ofta ar det battre att skriva ut vad forkortningarna star for. Férkortningar stoppar upp
lasningen.

Anvands utlandska ord i onddan i texten?
Om det inte finns ett svenskt ord som motsvarar ett visst utlandskt ord kanske det ar dags att
skapa ett sadant ord! Annars bor det atminstone finnas en forklaring till det utlandska ordet.

Korrekt sprak ger proffsigt intryck

Ar stavningen korrekt?

Stavfel ger ett slarvigt intryck. Likasa brott mot vedertagna skrivregler, t.ex. vad som ska sta
med liten respektive stor bokstav, hur punktlistor ska stéallas upp och hur skiljetecken ska
anvéndas.

Ar meningsbyggnaden korrekt?

Ett vanligt fel ar att rada upp huvudsatser efter varandra med komma mellan, sa kallad
satsradning: Se till att komma i tid till mottagningen, det dr viktigt att du har med dig din
patientbricka.” Skriv hellre: ”Se till att komma 1 tid till mottagningen. Det &r ocksé viktigt att
du har med dig din patientbricka.”

Ett annat vanligt fel ar felsyftningar, sirskilt ndr meningar borjar med ”For att ...”, ”Genom
att ...” eller liknande: ”Genom att operera bort tumdren slipper patienten forhoppningsvis att
do i fortid”. Vem ar det som tar bort tumoren? Enligt den hér meningen ar det patienten sjalv.
For att syftningen ska bli tydlig ar det battre att skriva exempelvis sa hér: ”Genom att kirurgen
opererar bort tumoren slipper patienten forhoppningsvis att do i fortid.” eller kanske annu
hellre: ”Kirurgen opererar bort tumadren, sa slipper patienten forhoppningsvis dé i fortid.”.

Ndgra avslutande tips

Skriv riktade texter! Det ar ofta svart att skapa bra texter som vander sig till flera
lasargrupper samtidigt. Da ar det béattre att skriva flera olika texter som tydligt vander sig till
olika lasargrupper.

Lat ndgon annan granska! Det ar ofta lattare for ndgon annan &n den som har skrivit en text
att hitta luckor eller fel. Det ar viktigt att det ar okej att komma med synpunkter och att
skribenten inte tar det personligt.

Anvand garna det har dokumentet! Det kan fungera som checklista eller som utgangspunkt
for diskussioner om vad som ar bra respektive daligt i organisationens texter.

Som inspiration till den har guiden har jag anvant Klarsprakstestet, som har utformats av sprak-
konsulter bland annat i regeringskansliet. Det testet &r i forsta hand avsett for myndighetstexter, som
rapporter och beslut, och finns gratis att hamta fran Sprakradet pa adressen
http://www.sprakradet.se/testet/.

Valkommen att citera eller ateranvanda det har dokumentet, men ange kallan!
www.kommunikatext.se
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