Klarspraksspalten

DIN BASTA SKRIVHJALP
AR DIN LASARE

P34 jobbet skriver vi mycket — sannolikt
mer an vi tror. Ofta ror vi oss dessutom
inom madnga olika textgenrer. Vi skriver
kanske rapporter, beslut, utvirderingar,
protokoll, artiklar och offerter for att
nimna ndgra exempel. Sikert skriver de

flesta av oss ocksd en och annan privat text

pd jobbet. Kanske ett trevligt mejl till
kollegan eller ett hastigt svar pa dotterns
kalasinbjudan.

I alla dessa genrer anpassar vi texten utifran
vilka vi dr som avsdndare. Det dr inget vi tdnker
pd, utan det sker automatiskt. Men hur ofta
tdnker vi pa vdr mottagare nar vi skriver? Finns
det ndgot vi kan gora for att texten pa bésta
satt ska fylla sitt syfte — bade for oss som
avsdndare och for vdra tilltdnkta mottagare? Ja,
det gor det! Hér ar tvad snabba fragor du kan
stdlla dig for en mer mottagaranpassad text:

|. VEM AR DIN MOTTAGARE?

Ta reda pd vem det dr som ska ldsa din text.
Vilka foérkunskaper har hon eller han? Om du
ser din mottagare framfor dig kan du ldttare
anpassa spraket, tonen och innehéllet i
texten, och undvika att uttrycka dig for
avancerat.

2. VAD SKA MOTTAGAREN VETA OCH GORA
EFTER ATT HA LAST DIN TEXT?

Ta reda pd vilket syfte din text har. Ska
texten informera om ndgot? Ska den

uppmana din ldsare att gora ndgot? Disponera
texten sd att ldsaren far svar pé sina fragor
tidigt, och krdngla inte till det genom att ge
lasaren onddig information som han eller hon
inte behover.

Mdnadens fragor

FRAGA: Ska eller skall, vilket ord ska man
anvanda?

SVAR: Regeringskansliet beslutade for ndgot ar
sedan att endast anvinda “ska” i sina texter,
dven i lagtext. Mdnga myndigheter,
organisationer och enskilda skribenter har
tagit efter, men “skall” ar fortfarande vanligt,
framfor allt i juridisk text. Det &r inte fel att
anvinda skall, men man ska vara medveten
om att det kan ge en onodigt dlderdomlig och
byrédkratisk ton &t texten. Det viktigaste ar
dnd3 att vara konsekvent och undvika att
blanda ordformerna inom samma text. Det
kan ge ett rorigt intryck och fé lasaren att tro
att orden har olika innebdrd.

FRAGA: Fir man far bérja en mening med och
eller men?

SVAR: VAart svar dr att ja, det far man. Det
finns inget som sager att man inte far
anvanda "och” eller "men” som
meningsinledare. Faktum &r att det ofta kan
vara fordelaktigt att borja en mening pa det
sattet, eftersom det tydligt visar for lasaren
att man byter tanke. Som i det hir exemplet:
Mdnga tror att man inte far borja en mening med
"och”. Men det kunde inte vara mer fel.

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!




