Skriva pa jobbet - tips och stod

Det allra viktigaste nar du skriver ar att du tanker pa vem som ska lasa texten.

Den som laser ska férsta och kunna anvanda texten. Darfor ska den alltid vara

sa tydlig som mojligt! Har far du nagra tips pa hur du kan gora.

1. Skriv det viktigaste forst

Det som star forst i en text far mycket uppmarksamhet
fran lasaren. Darfor &r det bra att borja med det viktigaste.
Till exempel &r det viktigaste fran ett moéte vilka beslut ni
har fattat. Och om du vill att I&saren ska géra nagot, sa
skriv det forst!

Uppmaning sist: ”Idag foll en hylla ner i forradet.
Flera forpackningar med néaringsdryck sprack, sa du
behdver bestalla mer.”

Uppmaning forst: "Du behdver bestélla mer
naringsdryck. Flera fdrpackningar sprack idag
nar en hylla foll ner i forradet.”

2. Anvand ord som ldsaren forstar

Den som laser kanske inte har samma kunskaper som du.
Undvik darfér abstrakta ord, forkortningar och ord som
kan tolkas pa flera satt. Nar du skriver till omsorgstagare
eller anhdriga ar det bra att undvika svéra ord som hor till
ditt yrkessprak.

Tips: L&s om svara ord pa sidan 32 i handboken
o Lyft spraket pa jobbet.

3. Valj ord med respekt

Bloja eller inkontinensskydd? Sur eller nedstdmd? Att vélja
ratt ord ar viktigt, sérskilt nar du skriver om kénsliga &mnen
och situationer. Skriv alltid med respekt fér den som texten
handlar om. Fundera: Hur skulle det kdnnas om texten
handlade om dig?

Tips: Gor tillsammans en lista med ord som ni pa
® arbetsplatsen tycker ar olampliga — och vilka ord som
kan passa battre.

4. Siryk onodiga detaljer

En text med fér manga detaljer kan vara svar att lasa.

Manga detaljer: "Gustavs fardtjanst var forsenad
eftersom bilen hade fastnat i sndn pa vagen hit.
Forst hittade vi inte hans handskar som lag kvar
i torktumlaren, s& han kom inte fram till sitt nya
fotvardsstalle forran kl. 11, allts& en halvtimme
férsent.”

@ Tydligare: "Gustav var pa den nya fotvarden idag.
Han blev en halvtimme foérsenad pa grund av
snovédret.”

5. Beratta tillrackligt mycket

Ibland gldmmer vi att skriva sddant som ar sjalvklart for
oss sjélva. Las darfor igenom din text en extra gang. Kan
lasaren forsta vad du menar, &ven om hen inte vet samma
saker som du?

@ Nagot saknas: "Fatimas frisérbokning ok.”
Vad har héant?

@ Tydligare: ”Jag bokade en ny tid hos friséren
fér Fatima.”

Nagot saknas: "Erkki uppskattade konserten.”
Hur vet du det?

@ Tydligare: "Erkki log och klappade handerna.
Han sa att han tyckte om konserten.”

@ Nagot saknas: ”Siris fot &r mindre svullen nu.”
Vem beddmde det?

Tydligare: "Enligt 1&karen Irma &r Siris fot mindre
svullen nu.”

6. Tank pa hur texten ser ut

Alla texter behéver vara luftiga och ha en tydlig struktur.
D4 blir de lattare att Idsa och lattare att forsta.

Nagra rad:

® Anvand punktlistor.

@ Anvand numrerade listor nar nadgot ska goéras i en viss
ordning, till exempel i instruktioner.

® Dela in texten i stycken, och gor tydliga mellanrum
mellan styckena.

0 e— 7 —

0 — 7 —

(I

Vill du veta mer?

Bécker: Social dokumentation i praktiken och Tydliga texter.
synonymer.se: Ordens betydelse och hur de anvands.
svenska.se: Ordens betydelser, bdjning och uttal.

Tipsa gérna varandra om andra bra hjalpmedel!
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