Klarspraksspalten

SA SKRIVER DU FOR ATT
BLI LAST

Du har ett fint erbjudande eller viktig
information som dina ldsare bara inte far
missa. Men hur ska du skriva sd att du ar
sdker pa att tranga igenom bruset och
fdnga mottagarens intresse? Vi ger dig tre
konkreta tips pa hur du bjuder in till
lasning, haller kvar uppmarksamheten
och formedlar budskapet.

SKAPA EN PERSONLIG TON

Ingen vill képa en produkt av ett anonymt
foretag. P4 samma satt vill ingen ha att gora
med en myndighet som verkar sluten och
opersonlig. Var darfér noga med att tydligt
tala om vem du ar. Anviand girna ord som
vi, du och oss — det ger ldsaren en kénsla av
att det finns en koppling mellan er. Var
inte heller rddd for att skapa en trevlig ton.
Dina mottagare kdnner sig tryggare nir de
blir bemotta med vanlighet och 6ppenhet.

TALA SAMMA SPRAK SOM LASAREN

Gor det sd enkelt som mojligt for din lasare
att ta till sig innehdllet i din text. Anvéind till
exempel virdeord eller termer som ldsaren
sjdlv anvdnder och forstdr. P4 s sitt visar du
att du kdnner till din ldsares situation. Men
overdriv inte — det kan vara jobbigt att ldsa
en text som innehdller mycket jargong eller
manga fackuttryck. Beskriv ocksa ditt
erbjudande eller din information pé ett sitt
som hakar i mottagarens forutsattningar och
verksamhet. D3 ser din ldsare att du ar insatt
i hennes eller hans specifika behov — ndgot
som skapar fortroende.

KOLLA STAVNINGEN

Det finns ndstan ingenting som kan forstora
en text sd som slarvig stavning. Genom att
vara noggrann med detaljerna visar du att du
ar bdde uppmarksam och proffsig. Ett bra
satt att kontrollera stavningen ar att ldsa
texten hogt for sig sjdlv. En annan metod ar
att tillfalligt byta typsnitt pad texten —da
brukar stavfelen tridda fram. Men var ocksd
noga med att bygga upp texten pa ett logiskt
och lasvdnligt satt. Om du gor det latt for
lasaren att ta sig igenom texten, till exempel
genom korta stycken och tydliga mellan-
rubriker, 6kar du dina chanser att bli list och
forstadd.

Mdnadens fragor

FRAGA: Vad ir det for skillnad pa apostrof,
grav accent och akut accent?

SVAR: En apostrof sitts ut mellan bokstaver,
oftast for att markera att en eller flera
bokstaver har fallit bort till £6ljd av en
sammandragning, till exempel sd hir: sta'n
(staden) eller pa't (pd det). En accent sitts
vanligen ut ovanfor en bokstav for att ange en
forandring i uttal eller betoning. Den grava
accenten (a, e) ger ett kort uttal: a la carte,
creme fraiche, medan den akuta accenten (4, é)
ger ett ldngt uttal: kafé, idé, armé.

FRAGA: Kan man skriva vdran och vdrat?
SVAR: Formerna vdran, vdrat, eran och erat hor
hemma i talspraket. I skriftsprdk rekom-
menderar vi fortfarande vdr, vdrt, er och ert.

Du har vil laddat ner Klarspridkskollen?
Med vér succéapp far du svar pd alla dina
sprakfragor — enkelt och smidigt. Den ar
gratis pd badde App Store och Google Play.

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!




