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I dag

® Spraklagen

® Klarspraksparagrafen

" Vad &r klarsprak?
® Hur skriver man klarsprak?

® Vad kan Sprakradet hjalpa till med?
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(2009:600)
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4 § Svenska ar huvudsprak i Sverige.

8 § Det allmanna har ett sarskilt ansvar for att
skydda och framja de nationella
minoritetsspraken.

11 § Spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

12 § Myndigheter har ett sarskilt ansvar for att
svensk terminologi inom deras olika
fackomraden finns tillgdnglig, anvands och
utvecklas.




Klarsprdksparagrafen:

11 § Spraket i offentlig verksamhet
ska vara vardat, enkelt och begripligt.




Klarsprdk

— for en vardad, enkel och
begriplig svenska

Men vad ar det da??
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® Personalen ska vara en viktig kvalitetsfaktor.

" Vi kunde ej heller rekrytera personer eller
kompetenser utifran den nya kravbilden utan
det gallde att utveckla befintliga resurser.

® De gemensamma funktionerna utgors av
kompetens som organiseras sammanhallet for
att skapa kritisk massa och for att ta till vara
skalfordelar.




11 § Spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

Vardat ...

" F5lj den officiella sprakvardens rekommendationer.

SVENSKA AKADEMIENS

ORDLISTA

OVER SVENSKA SPRAKET

e Wi
| e

Myndigheternas
skrivregler ...

Svenska

skrivregler

Sprakradet




11 § Spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt
och begripligt.

Vardat, enkelt ...

" F5lj den officiella sprakvardens
rekommendationer.

® Undvik invecklad meningsstruktur, alderdomliga uttryck,

forkortningar,
onodiga facktermer och ofullstandig information.




11 § Sprdket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

Vardat, enkelt och begripligt

" F5lj den officiella sprakvardens
rekommendationer.

® Undvik invecklad meningsstruktur,
alderdomliga uttryck, forkortningar, onddiga
facktermer och ofullstandig information.

" Tank pa lasaren nar du bestammer
vilken information texten ska innehalla,
i vilken ordning du tar upp saker och ting
och hur du valjer rubriker.




Vinster med klarsprak

® Budskapet nar fram

® Battre kommunikation med mottagarna
® Okat fértroende

® Slipper tidskrdvande foljdfragor

" Foljer spraklagen




Vad hander om man inte

foljer spraklagen?

Kan bli JO-anmalda.

Budskapet nar inte fram
Samre fortroende

Tidskravande foljdfragor

Stockholm




JO-anmalningar om klarsprak

® Regeringskansliets e-postadresser (2009)

® Sprakkonsulterna anmaler PRV for ett
obegripligt forelaggande (2013)

" | drare anmaler Skolverket for svarbegripliga
betygskriterier (2013)

® | 3kare anmaler Inspektionen fér vard och
omsorg (IVO) for brister i beslut (2015)




Inte bara JO

Brev fran miljdnamnden i Kdping:

Om ett forelaggande finns pa fastigheten gallande att
atgarda sitt avlopp ar det foreldggandets slutdatum
som galler oaktat tillstandets giltighet.

Miljodomstolen faststallde 2010 att brevet inte var tillrackligt
begripligt.




Varfor skriver inte alla klarsprak?

® traditioner
® tidspress
® forsiktighet

® sjalvhavdelse (expert)




Klarsprak

— for en vardad, enkel och
begriplig svenska

Men hur gor man da?




Lat mottagaren och syftet styra

® Vem ar mottagaren?

® Vad har hen for fragor?

® Vad har hen for forkunskaper?

® Vad vill du uppna med texten?

® Vad ska mottagaren gora/tanka/kanna?
® Vad ar det viktigaste?

B \/ad ska sta forst?




Till: I \Varia

Amne: SV: Prioritet mellan: Har meddelandet gatt ivag?
Hej Maria

Felmeddelandet i stacktracen #r vildigt "low-level" i systemet. Det har med en mycket anvédnd och
central klass som heter [IWMainApplication och att det finns inte en instans av den, dvs. att den finns
inte satt igang. Jag tror detta ger dig ingen speciell information i samband med det har problemet.
Som sagt detta har ingen direkt koppling med funktionen som du har problem med.

Jag har ocksa svart att se hur det har kan intriffa, det dr kanske helst om systemet har startats om och

4r i mitten av en uppstart/nerstingnings-process pa den tidspunkt nir stacktracen kommer upp.
Vi gjode en uppdatering strax efter 17 och da kan detta ha intraffat. Stammer det?
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Mina sidor - Snabbspara

Mina favoriter bt |

Hygienisk behandling

Med hygienisk behandling menas exempelvis frisérverksamhet, massage,
hudvard, manikyr, akupunktur, tatuering och fotvard. Sodalstyrelsen har gett
ut ett allmant r3d om yrkesmassig hygienisk verksamhet. Detta rid tar upp
rengdringsrutiner for redskap, rutiner far att s3kra en god hygien samt vad
som bér ing3d i egenkontrollen fér verksamheten.

Forhindra smittspridning

Yrkesmassig hygienisk verksamhet som kan innebara risk for blodsmitta ar
anmalningspliktig enligt miljébalken. vid anmalan kontrollerar Miljé- och
halsoskyddsavdelningen bland annat att verksamhetsutévaren har goda
hygienrutiner fér att forhindra smittspridning och att lokalen 3r v3l anpassad
far verksamheten.

» Aterg8 till féregSende sida

Senast &ndrad: Z013-09-24 [ Tipsz om sidan L, Skriv ut

Livsmedels- och
halsoskyddsinspektdr
Tfn: 0140-688 15

Mikael Larsson
Livsmedels- och
halsoskyddsinspektdr
Tfn: 0140-581 62

Lina Tillby
Miljdskyddsinspektdr
0140-688 12



Startsidan /... Milj6 for foretag / Branschinfo / Hygienlokaler

Om kommunen
Forvaltningarna

Forvaltningarna och
bolagen

Miljo- och
halsoskyddskontoret

Branschinfo

Hygienlokaler

Egenkontroll

Tatuering, haltagning
och akupunktur

o

-

Planerar du att starta eller driva en hygienlokal?

Har har vi samlat rdd som galler hygienlokaler. Ndgra exempel pd
sa kallade hygienlokaler ar tatuerare, akupunktor, frisor, massor
och verksamheter med solarium, hdltagning, skonhetsvard, fotvard
eller zonterapi.

Milj6- och halsoskyddsnamnden har tillsyn p3 hygienlokaler. Tillsynen
inriktas framst p3 infektionsrisker och risk for smittspridning. De

Snabbval

e Information till
fastighetsagare
e Blankettlagret

@ Energimyndigheten

+ Kemikalie-
inspektionen

@ Lansstyrelsen
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@ Sustainable
Business Hub
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Lat mottagaren och syftet styra

® Vem ar mottagaren?

® Vad har hen for fragor?

® Vad har hen for forkunskaper?

® Vad vill du uppna med texten?

® Vad ska mottagaren gora/tanka/kanna?
® Vad ar det viktigaste?

B \/ad ska sta forst?




Vem skriver ni for?
Vad skulle gora livet lattare for hen?




Rubriker

® Nulaget

® Bekampning

¥ Metod

Informativa rubriker
® Fastingarna sprider sig
over landet

® Naturvardsverket avrader
fran kemisk bek&dmpning

" Ny metod testas i
Malardalsomradet




TONTIBR IND BN T
Gicllaraddi

Kieliraati
Consejo de Lenguas de Suecia

Sprakradet
Shibako konsiljo

Language Council
of Sweden




Sprakradet

® Sveriges officiella sprakvardsorgan

® Avdelning pa myndigheten
Institutet fér sprak och folkminnen

® Sprakvardare i svenska, finska, romska,
jiddisch, meéankieli, svenskt teckensprak

® Sprakpolitik, sprakteknologi, terminologi,
forskning m.m.




Sprakradets klarsprdksarbete

® Tva sprakvardare
®" Natverk av kontaktpersoner
® Seminarier och nyhetsbrev

® Klarsprakskristallen




Klarsprakskristallen

Priset ska lyfta fram goda
exempel och uppmuntra
myndigheter inom stat,
kommun och landsting att
anvanda ett klart och
begripligt sprak i sina texter.

Sprakradsdagen 25 april 2018
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Klarsprak.

°
Institutet for

© Sprakradgivning

© Vad ar sprakvarg?

© Diaiekter

v Kiarsprik

Alt arbeta med klarsprak

Att skriva Klarsprak
Sprakradets karspraksarbete
Kiarsprakskristalien
Butletinen Kiarsprak

In Englisn

© Minortetssprak

. sprak och folkminnen

@) iyssns B Tedensprak € Other tanguages T Kontakt

Folkminnen Om oss

Klarsprak

Klarsprak ar myndighetstexter skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Det
handlar ytterst om demokrati: att alla ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i

texter som skrivs av myndigheterna.

Sprakradet arbetar med att framja klarsprak pa myndigheter, kommuner, landsting,

universitet, organisationer och foretag.

Aktuellt

Prisutdelning avslutade Sprakradsdagen

288prit 2016 | Torsdagens Sprakradsdag avslutades med hogtidlig
prisutdelning. Sundsvalls kommun fick Klarsprakskristallen for sin nya
etjanst ach Susanne Sznajderman-Rytz fick minoritetssprikspriset for sitt
arbete med att synliggora jiddisch.

Kontakt

Telefon:
Ingrid Olsson:
08-442 4217

Gabriella Sandstrom:

Valkommen till Sprakradsdagen! s
133prit 2016 | Sprdk som mots — det ar temat for den 28
apriL. P& stir flera intressanta och utdelning av sorakochfolkminnense
sprékpriser.
Mer om kontakt och ridgivning.

Véalkommen till en konferens om sprak som mats!
Smars2016  Torsdagen den 28 april r det dags for Sprikridets 3rliga
konferens Sprikridsdagen.

© Fler nyheter om kiarsprik
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Valaffischen -
ett samarbetsprojekt

v.l.m.dunmﬁ-.np»-h e ot mot det som bikden visar och
= 3 2

Spraklagen i praktiken

=~ riktlinjer fér tilldmpning av spraklagen

Vst par-
o, eller ‘Men bild ockal { en serk

partiet med migot positt. Den kan 2z piverka valiama aft ésta i
forska

ocksd och i ir samspelet mellan text och bild
uwppnd  dema viktigt. Texten plstir nigot som bilden
genom at A bekrifar eller ger exempel pi,
vlam och tillammans utgdr de en argumen-
focknippa mot tation, ofta i form v en ber
stindama med Ar 2014 hade ull
nigot negative. exempel en affisch med texten *Dags
Desa 0 mil e fler job", dar bikden visade en ung
uppnds med re- man som s upp | singen. Liswren
wriska mede, ska tolka bikden som en ung man som
men pi olka precis har vaknat och

st mad et loende p

sympatiska,
dler “vanligs” ut, och syftet i att de  Sociakdemokeaterna

detett part man gaena vil illboca dis-
foc ae det s manniskor dic

Krangelsprak
blir klarsprak

Fran 1970-tal tifl 2010-tal

il Sprakradet

Klarsprak lonar sig

Handbok for et effektivt klarspraksarbete  Anneli Hedlund
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Klarsprakstestet
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Institutet for
sprék och folkminnen
II Sprakradet
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Utskriftswversion

Klarsprakstestet: R A S
test av beore Test av "beslut

Din lasare

¥ 53 testar du din text - .
¥ Starta testet RUbI lkel na
¥ Tonen i texten . o
¥ Innehillet Fraga 6 av 31 c
¥ Dispositionen
¥ Rubrikerna Har texten en informativ drendemening?
. Froﬁga 6
" Fraga 7
® Friga & OlJa
¥ Tewtens olika delar O Tveksamt
¥ Styckena och sambanden . H Kom ihdg din |dsare
¥ Meningarna O:‘E’J

¥ Orden och fraserna
¥ Desyltat [ Spara och fortsatt ] Visa resultat
¥ Spara testet

Klicka har for att se ditt
resultat hittills.

Klarsprakstestet:

P —— Informativa darendemeningar

Huvudrubriken - érendemeningen - ska ange vilken tyvp av drende det &r friga om och vad det handlar om.

H Visa resultat

» 53 testar du din text . L .
¥ Starta testet Nagra exempel pa drendemeningar: Spara testet

Spara dina svar for att
lkunna =e eller ateruppta

. . o . testet vid ett
Din begdran att fa ta del av uppgifter i x-registret tﬁl?'aﬁle\.‘rl =i senarE

Din ansdkan om sjukpenning

= : . = PERT u . = testet
Langa rendemeningar kan delas upp patvaled, sablir de lattare attlasa: S

Din anstkan om bidrag till arbetshjalpmedel - Nytt test

dverklagande av X-myndighetens beslut Har kan du pabérja ett

nytt test, for en annan
text. Glam inte att =para

Se upp! detta test farst!

Inled aldrig en rubrik med Angdaende, Betrdffande eller liknande utirvck. Ga rakt pa sak. Skriv alltsa inte Angdende begdran om

.. o P . e .. . B Myt test (test av

duerprduning. Skriv i stéllet Din begéiran om dverprivning. beslut)
B Nytt test (test awv

rapporter)


http://www.sprakochfolkminnen.se/klarsprakstestet
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Att skriva battre B OG0B

INLEDNING ~ SPRAKET PAJOBBET  SKRIVSAHAR E-POST WEBB LANGRETEXTER  ATT SKRIVABESLUT  AVSLUTNING

VValkommen till

Att skriva battre

- ett hjalpmedel for dig som skriver i jobbet.
Kapitlet innehaller:

Bli battre pa att skriva

Om uthildningen

Ga vidare genom att klicka pa nésta fyllda cirkel langst ner till
vanster pa sidan eller i innehallsférteckningen.



http://www.sprakochfolkminnen.se/att-skriva-battre
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Anvand moderna och enkla ord

En del ord bérd dvika i din text: : . s o
el e De nya uppgifterna foranleder inte nagon éndring av

+ byrakratiska ord som bara vi pa myndigheter beslutet.
anvander ) - Bl betalas ut

« foraldrade ord som kanns otidsenliga och ger ett Det blev Semesterersittningen utgar 1 september.
tungt intryck battre.

» ovanliga ord som |asaren inte forstar

« facktermer som bara fungerar om du skriver till en - ] N
annan expert inom samma omrade. Riktlinjerna avseende de nya rutinerna dr uppdaterade.

Dessutom bor du undvika uttryck som rérande,

angaende, géllande, med avseende pa och betréffande. Det forelieeer inga hinder for dispens
De tynger texten i onddan och kan ofta ersattas med g8 £ P
enkla prepositioner som om, for eller i.

Bral Skicka in
I meningarna till héger finns nagra omoderna och Det blev Jnkom med handlingarna senast den 5 mars.
komplicerade ord. Vet du vilka? Klicka pa de ord som battre. .

du tycker ska bytas ut.

) ™ = = W Y. .
06000000
A A A A A A A




Att skriva battre e e i
INLEDNING SPRAKET PA JOBBET SKRIV SA HAR E-POST WEBB LANGRE TEXTER BESLUT AVSLUTNING
e

Forklara fackuttryck

Undvik att anvanda fackuttryck om du inte ar helt saker pa att
mottagaren forstar dem.

Om du anda maste anvanda ett fackuttryck, ska du forklara det.
Forklaringen ska som regel komma fore ordet. Annars riskerar
du att Iasaren slutar Iasa vid det obegripliga ordet.

Vad hander om lasaren ger upp? Antingen lagger lasaren bort
texten och struntar i den helt, eller sa ringer han eller hon upp
dig och fragar vad du menar. Forsok att forutse och besvara
lasarnas fragor redan nar du skriver texten.

Om du maste anvanda manga fackuttryck i en text kan det vara
lampligt att komplettera med en ordlista.

Orden till hdger ar sakert bekanta for dig, men vet alla v
betyder?

Klicka pa orden for att lasa mer.

0000500000 ®

mEED

4

|
Forelaggande ‘

Kommunicera

"Forelaggande" ar ett ord som inte alla forstar.
Manga tror att det betyder "forslag". Ett
forelaggande ar ett beslut som innebar att
mottagaren ska gora nagot sarskilt. Ordet har
viktig juridisk betydelse och kan finnas i A
rubriken pa ett beslut (till exempel forelaggande |
om att lamna uppgifter). Men i texten maste du
sedan fortydliga, skriv till exempel "du maste
lamna uppgifter”.

B v ) |




Checklista for en battre text

Jag vet vem jag skriver for och varfor

Jag borjar med det viktigaste

Rubriken ar sammanfattande och vacker intresse
Jag tilltalar [asaren med "du”

Texten har informativa mellanrubriker

Jag anvander punktlistor dar det ar gar

Styckena ar lagom langa

Jag undviker langa och tillkranglade meningar
Jag anvander aktiv form i stallet for passiv

Jag forklarar de svara ord som maste vara kvar
Magon annan har last igenom texten

Lasaren kommer att gora det jag vill efter att ha |ast texten
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I Institutet for

sprak och folkminnen

Sprak Folkminnen

. . Sprak | Sprakradgivning | Frageladan éSkri,_, ut
v Sprakradgivning
=) =]
o Frigelidan Frageladan

Lexing

Skriv in ord eller fras Mest sékta ord och fras

Fragor och svar om sprak
senaste 30 dagarna

Aktuellt sprakrad
[ genitiv
Aktuellt ord
© Avancerad sokning w
Engelska ord pa svenska ﬁ
o @ Ordsdkning Eﬂia
Andrasprakshjalp ) Fritextskning datum
Bocker for sprakhjalp it
internet
Lankar till sprakhijalp En eller eft
Sok lirén
© Vad ar sprakvard? n
/frageladan
kminnen-Se Sokhjalp
€© Dialekter akoCth‘
_S_Er Skriv ett ord eller en fras i

ordfaltet och klicka pa sok. Om
© Karsprak du far traff, valj den fraga du vill
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Lexing =

Fraga:

Fragor och svar om sprak

Aktuellt sprakrad Vad heter policy i plural?

Aktuellt ord

Engelska ord pa svenska Svar:

Andrasprakshjalp

- - T Policy bojs policyer i plural. Jamfoér med jury, juryer, lobby, lobbyer och ponny, ponnyer. Man kan
Bocker for sprakhjalp ocksa vélja att undvika att anvanda pluralformen. Man kan tala om ett foretags policy i olika fragor,

= ; S eller ersatta policy med ord som riktlinjer, principer, politik eller inriktning.
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Fraga:

Hur anvands pronomenet hen?

Svar:

Hen &r ett kdnsneutralt pronomen som anvands pa primart tva satt: Dels anvands hen som ett
alternativ till uttryck som han elfler hon, vederbdrande eller den i fall dar konstillhérigheten ar okand,
ovasentlig eller ska otydliggéras, som i exemplet Om en elev vill 6verklaga bor hen forst vanda sig
till rektor. Dels anvands hen fér att omtala personer som inte vill kategoriseras i grupperna "man"
eller "kvinna".

Det finns inga sprakliga hinder fér att anvanda hen, men det ar ett ord som ibland vacker irritation. |
vilka sammanhang hen ar lampligt bér darfor avgoras av kommunikationssituationen och de tankta
mottagarna. Om man skriver till mottagare dar man bedémer att risken ar att hen tar alltfor mycket
fokus fran texten, sa kan andra kénsneutrala strategier véljas istallet (Lds mer i posten om
konsneutrala alternativ).

| takt med att anvandningen 6kar blir ocksa sammanhangen dar ordet upplevs som neutralt alltfler.
Det ar genom att anvanda ord som de etableras, och det ar alltsa sprakbrukarna sjalva som maste
avgora i vilken utstrackning de vill bidra till etableringen av hen genom att anvanda det. Ju fler som
anvander det, desto snabbare kommer det att etableras.

Nar nagon sjalv vill omtalas med hen bor detta respekteras. Den som vill bli omtalad som hon
respektive han bor pa samma satt respekteras for det.

Genitivformen blir hens: Det ar hens ensak. Vi rekommenderar hen som objektsform: Jag sag hen.
Aven henom férekommer som objektsform i sprakbruket.
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