Klarspraksspalten

KVALITETSSAKRA
KOMMUNIKATIONEN
— TRE SMARTA KNEP

I dag kommunicerar vi i fler kanaler dn
ndgonsin tidigare. Myndigheter och
foretag lagger ner mycket tid, kraft och
pengar pa att mota de nya krav som
marknaden stéller pd tillganglighet och
begriplighet. Men innan man kastar sig ut
i nya kommunikationsformer kan det
vara klokt att kvalitetssikra dem man
redan anviander. Har ar tre smarta tips.

FORENKLA MED MALLBREV

Kommunicerar ni mycket via brev pa din
arbetsplats? Kanske sitter varje enskild
medarbetare och forfattar sina egna
meddelanden till kunderna? Hér finns stora
mojligheter att effektivisera och forbattra!
Genom att ta fram mallbrev — alltsa
dokumentmallar dir bdde struktur och olika
nyckelmeningar ligger fast — gér man det latt-
are for medarbetarna att skriva. Ingen viktig
information riskerar pé sa sitt att uteldmnas
och férre skrivfel kan slinka med. Dessutom
far alla brev en gemensam ton vilket skapar
ett enhetligt tilltal for ldsaren.

SLIPA PA WEBBTEXTERNA

I dag hdmtar vi ndstan all vdr information fran
nitet. Om ditt foretag inte har en informativ
webbplats gor ni darfor klokt i att genast
skapa en. Men webbtexterna stédller hoga krav
pd dig som skribent. Eftersom webben
sannolikt dr det forsta intrycket dina kunder
far av dig, ar det viktigt att se till att texterna

dér bdde ar fortroendeingivande och anpassade
for skarmlisning. Du behoéver se till att de pé ett
effektivt sitt svarar pd kundens frdgor utan att
bli ldngrandiga eller 6verdrivet detaljerade. Skriv
alltid det viktigaste forst, dela in texten i korta
stycken och infoga tydliga underrubriker som
vagleder ldsaren genom texten.

INFOR SPRAKLIGA RIKTLINJER

Om du vill vara noga med att sitta standarden
for kommunikationen pa arbetsplatsen ar det
smart att ta fram en sarskild sprdkpolicy. Den
kan innehdlla bade 6vergripande méal med
kommunikationen och konkreta riktlinjer. For
att undvika att riktlinjerna hamnar lingst ner i
skrivbordslddan bor du se till att de finns
tillgdngliga i varje medarbetares dator och att
de dr skrivna pd ett 6verskddligt och enkelt
sitt. Lat varje punkt illustreras med ett
exempel ur era egna texter och var noga med
att inte bara tala om hur man boér undvika att
uttrycka sig utan ocksd hur man ska skriva.

Madanadens fraga

FRAGA: Varfér kallar man ord som madlsdttning
och frdgestdllning for ”skrytfenor”?

SVAR: En skrytfena dr en onddig forlangning av
ett ord. Typiska exempel ar just mdlsdttning och
frdgestdllning, dar det ju skulle fungera lika bra
att bara skriva mdl och frdga. Andra exempel dr
lokalutrymme, skolbyggnad och motionsaktivitet,
dér de kortare orden lokal, skola och motion
hade rackt utmarkt. Mdnga anviander
skrytfenor for att de tycker att det later fint
och ger mer tyngd it texten. Men om man vill
skriva enkelt och begripligt dr det bast att
undvika onddiga férlangningar av ord, eftersom
de faktiskt oftast gor texten mer svarlast.

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!




