Klarspraksspalten

SA BLIR DU EN BATTRE
SKRIBENT | HOST
— TRE SNABBA TIPS

Augusti gdr mot sitt slut och de lata
semesterdagarna ar snart ett minne blott.
Manga ser hosten som en nystart— man
koper kanske nya kldder, satter igdng
med fritidsaktiviteterna och lovar sig
sjalv att antligen borja trana igen. Men vi
tycker att man dven kan se histen som en
nystart pa sitt skrivande! Precis som det
finns fardigkomponerade matkassar har
vi darfor satt ihop en liten meny med tre
snabba recept som ska gora dig till en
battre och mer effektiv skribent i host.

|. TA REDA PA VEM DU SKRIVER FOR

A och O for ditt skrivande ar alltid att
anpassa texten efter mottagaren. Innan du
satter dig ner och forfattar ett mejl, en
rapport, en informationsbroschyr eller en
webbtext ska du alltsd ta en minut och
fundera 6ver vem som &r din ldsare. Vilka
fragor vill lasaren att din text ska svara pa?
Fran och med nu ar det slut med forvirrade
kunder som ringer for att friga om innehéllet
i det senaste utskicket.

2. STRYK DE SVARA ORDEN

Erhdlla, foreta, nyttja — varfor krangla till det
nir du kan skriva fd, géra och anvinda? Aven
om du tycker att det forsta later bildat och
vackert finns det risk att folk snarare
uppfattar dig som hoégtravande och ute-
stdngande. I host ska du satsa pd att anvdnda
enkla och tydliga ord som alla forstar.

3. TA EN PAUS

G4 ett varv i kontorslandskapet, ta en kopp
kaffe eller 4gna dig at andra arbetsuppgifter
ett slag. I host ska du helt enkelt ta fler
pauser i ditt skrivande. Man tappar latt
blicken om man &dgnar sig 4t samma text for
linge. Att lagga texten it sidan och sedan
dtervinda med frascha 6gon brukar vara ett
bra sitt att uppticka bade konstigheter i
dispositionen och enkla onddiga stavfel.

Mdnadens fragor

FRAGA: Min chef vill att jag skriver Du, Er och
Ni med inledande versal i kontakten med
kunder. Ar det ritt?

SVAR: Vi rekommenderar inte att man skriver
sd. Antagligen tianker din chef att inledande
stor bokstav ska ge ett mer formellt och
respektfullt intryck. Men faktum ar att
mottagaren inte alls behover uppfatta det sa.
Vissa kan tvartom uppleva det som avstands-
tagande, kanske till och med insmickrande.
Det finns ocksd en rent grafisk invindning mot
ett alltfor flitigt anvandande av stora
bokstdver. De stor namligen 6gat och forsvirar
flytet i lasningen. Skriv alltsd hellre du, er och
ni med inledande liten bokstav.

FRAGA: Heter det mobbing eller mobbning?

SVAR: Det heter mobbning pd svenska eftersom
den korrekta svenska substantivindelsen i det
hér fallet dr -ning. Det dr naturligt att ord som
ldnats in frdn andra sprdk s smdningom
anpassas efter det svenska sprikets principer.
Jamfor till exempel med de forsvenskade
substantivformerna dopning, joggning och
coachning.

Klarspraksspalten ger dig tips och inspiration i olika sprakfragor. Den skrivs varje manad av
examinerade sprakkonsulterna Ingetora Gumbel och Petronella Térnevik fran Klarsprakskollen AB.
Vilkommen att hora av dig med sprakliga funderingar till info@klarsprakskollen.se!




