Klarsprakstestet: rapporter
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Starta testet

Borja testet med att besvara féljande fragor. Svaren kommer att
folja med dig genom testet som en paminnelse om vem du
skriver for och vad du vill uppna.

Namnet pa din text

Ge en kort beskrivning (max 150 tecken) av din text, t.ex. "En
kartlaggning av invandrares foretagande i Sverige, och analyser
av foretagens ekonomiska utveckling och av hindren for
tillvaxt."

Vilka ar dina lasare?

Rapporter har ofta manga olika lasare med olika intressen. Fundera
over vilka som &r dina priméara lasare, och vilka andra som ocksa ska
kunna lasa rapporten. Beskriv dina lasare utifran nagra av féljande
fragor:

= Hur kunniga &r lasarna i amnet?

» Vad vill de veta?

= Hurvana ar lasarna att lasa rapporter av detta slag?

» Hur intresserade ar lasarna av amnet?

= Vilken installning har lasarna till innehallet?




Vad ska lasaren kunna gora efter att ha
last rapporten?

Det kan finnas manga olika orsaker till att man skriver en rapport.
Fundera 6ver vad det ar tankt att 14saren ska kunna gora efter att ha
last rapporten. Det ar viktigt att du alltid har lasarens mal i atanke nar
du skriver eller granskar rapporten.

Lasarna ska

U kunna fatta beslut

kunna ta stallning till slutsatserna i rapporten, t.ex. forslagen
enbart ha fordjupat sina kunskaper i &mnet

kunna utféra nagot, t.ex. tillampa en viss metod, rétta till fel
ha andrat sin installning till nagot

kunna jamfdra olika alternativ

veta att nagot ar gjort eller hur nagot ar gjort

kunna beddma att fakta som lamnas ar tillforlitliga

Annat:



Fragorna

Malgrupp och syfte

Hela texten maste anpassas till lasarna och syftet. Det betyder att allt
fran urval av innehall till val av tonlage och ordval ska goras utifran
vad som ar bast for lasarna. Ha alltid mottagare och syfte i
bakhuvudet nar du besvarar testets fragor. Det kan ocksa vara bra att
det star uttalat i rapporten vilket syftet ar, och vilka lasare rapporten
primart vander sig till. Da kan lasarna direkt avgéra om texten angar
dem.

1.  Star deti rapporten vem den vander sig till och vilket
syfte den har?

Ja Tveksamt Nej

Innehallet

2. Arinnehallet i rapporten anpassat till lasarna, dvs. ar
det som star i rapporten valt med tanke pa hur lasarna
ska anvanda texten?

Ja Tveksamt Nej

Dispositionen

Det innehall du vill formedla maste disponeras, ordnas, enligt ndgon
princip som passar lasarna. Vad borjar du med, vad slutar du med,
och hur har du lagt upp det daremellan?

3. Har duvalt en disposition som ar andamalsenlig for
lasarna?

Ja Tveksamt Nej



Perspektivet och tonen

Allting kan ses ur olika perspektiv. Nar man skriver ar det viktigt att
ha lasarnas perspektiv i atanke. Aven tonen méaste anpassas till
rapportgenren och till 1asarna.

4.

Ar rapporten skriven ur ett for lasarna lampligt
perspektiv?

Ja Tveksamt Nej
Framgar det tydligt vem som har gjort vad, det vill sdga
har du befolkat spraket?

Ja Tveksamt Nej

Utnyttjar du mojligheten att tala om avsandaren som vi
(jag) nar du talar om projektet, utredningen etc.?

Ja Tveksamt Nej



Overskadlighet

En rapport har ofta flera olika lasarkategorier. Alla kanske inte
behover lasa allt. Lasarna ska snabbt och enkelt kunna f& dverblick
over innehallet och hitta den information de behover.

7.

10.

11.

12.

Ar huvudbudskapet framhavt i texten?

Ja Tveksamt Nej

Har rapporten en innehallsforteckning som ger lasaren
bra 6verblick dver vad som star i rapporten?

Ja Tveksamt Nej

Finns det lasanvisningar som presenterar textens
upplaggning?

Ja Tveksamt Nej

Finns det en sammanfattning i boérjan av rapporten?

Ja Tveksamt Nej

Sammanfattas ocksa viktiga avsnitt i rapporten?

Ja Tveksamt Nej

Har du anvant punktuppstéallningar, faktarutor etc. dar
sadana ar befogade?

Ja Tveksamt Nej



Tabeller och diagram

Besvara fraga 13—15 om din rapport innehaller tabeller eller diagram.

13.

14.

15.

Ar tabeller och diagram i rapporten latta att tolka?
Ja Tveksamt Nej

Har tabeller och diagram rubriker som tydligt anger
vad som visas?

Ja Tveksamt Nej

Kommenteras eventuella tabeller och diagram i
I6ptexten?

Ja Tveksamt Nej

Styckeindelningen

16.

17.

Ar styckeindelningen logiskt genomférd med en
tankegang per stycke?

Ja Tveksamt Nej

Markeras styckena tydligt och pa ett enhetligt satt?

Ja Tveksamt Nej



Rubrikerna

18.

19.

20.

21.

Finns det informativa rubriker och underrubriker i
texten?

Ja Tveksamt Nej

Ar rubrikerna symmetriskt utformade?

Ja Tveksamt Nej

Overensstammer rubrikerna med innehallet?

Ja Tveksamt Nej

Har texten lagom manga rubriknivaer och ar dessa
tydliga for lasaren?

Ja Tveksamt Nej

Sambanden i texten

22.

23.

24,

Finns det tydliga samband mellan uttryck som syftar pa
samma sak?

Ja Tveksamt Nej
Finns det gott om bindeord, till exempel eftersom, men,

darfor, dessutom, ndmligen, som visar hur stycken och
meningar hanger ihop?

Ja Tveksamt Nej
Ar hanvisningarna inom texten tydliga? (Undviker du
till exempel Med hanvisning till ovanstaende ...)

Ja Tveksamt Nej



Meningarna

25.

26.

27.

Varierar meningslangden sa att nagra meningar ar
korta och andra ar langre (upp till ungefar 25 ord)?

Ja Tveksamt Nej
Ar meningarna enkelt byggda utan till exempel langa
inskjutna satser och onaturlig ordféljd?

Ja Tveksamt Nej

Kommer det viktiga tidigt i meningen?

Ja Tveksamt Nej

Orden och fraserna

28.

29.

30.

31.

Anvander du aktiva verb sa langt det ar mojligt?
Exempelvis vi foreslar i stallet for det passiva det
foreslas.

Ja Tveksamt Nej

Ar texten fri fran substantiveringar som tynger texten?
Ja Tveksamt Nej
Ar texten fri fradn ord som har forlangts i onédan?

(Skriver du exempelvis fraga i stallet for det forlangda
fragestallning?)

Ja Tveksamt Nej
Anvander du korta prepositioner i stéllet for de vaga
angaende, avseende, betraffande, gallande, rorande?

Ja Tveksamt Nej
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32.

33.

34.

35.

36.

Forklarar du fackord som kan vara svara att forsta for
lasarna, men som anda kan vara nodvandiga att
anvanda?

Ja Tveksamt Nej

Forklarar du alla féorkortningar som inte ar allmant
kanda?

Ja Tveksamt Nej

Undviker du modeord, svengelska och frammande ord?

Ja Tveksamt Nej

Anvander du konkreta och tydliga ord, sarskilt for att
exemplifiera abstrakta resonemang? (Skriver du till
exempel trad i stallet for vegetationselement; skolan i
stallet for utbildningsenheten?)

Ja Tveksamt Nej

Anvéander du nutida och begripliga ord i stallet for
alderdomliga, stela och byrakratiska? (Skriver du till
exempel Nagon ska.../Nagon ar skyldig att... i stallet for
Det aligger nagon att.../Det ankommer pa nagon...?)

Ja Blandat Nej
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Rapportens olika delar

Folj de rapportmallar som finns pa din arbetsplats. | dessa ar
marginaler, radlangd, satsyta, rubrikgrader och teckensnitt
forinstéllda. Det kan ocksa finnas regler for vilka delar som ska finnas
med i rapporten etc. Om din arbetsplats saknar faststallda mallar for
rapporter, finns det forslag pa mallar i de flesta
ordbehandlingsprogram.

37. Aralladelar som ska finnas med i rapporten klara?

Ja Tveksamt Nej

Stavfel och sprakriktighetsfel

38. Har du noga kontrollerat att texten inte innehaller
felstavade ord eller andra sprakfel?

Ja Nej

Ga vidare till kommentarerna

I webbversionen av testet finns kommentarer i anslutning till varje
avsnitt. Ladda ner en pdf med alla kommentarer pa
www.sprakradet.se/testet.
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