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Malgrupp och syfte

(Fragal)

Hela texten maste anpassas till 1asarna 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.

Skriv ut malgrupp och syfte i rapporten

Ange till exempel i ett férord eller annat inledande avsnitt och pa
omslagets baksida

= vem rapporten vander sig till

= gsyftet med den

= dess allra viktigaste innehall.

Skriv exempelvis s& har:
"Tank tillgangligt” a&r Handikappombudsmannens attonde rapport
till regeringen.

Trots lagar pa omradet, byggs det mycket som &r otillgangligt for
manniskor med funktionshinder i dag. Rapporten innehaller darfor
forslag om att en person ska kunna fa rattslig provning nér en
byggnad &r otillganglig och kunna krava att det atgardas. Det &r inte
mojligt i dag.

Men ett samhélle som &r tillgéangligt for alla handlar inte bara om
byggnader. Aven information maste vara tillganglig. Det kan handla
om att en webbplats ska kunna anvandas av en blind surfare. Eller
att en person ska kunna fa information pa lattlast svenska.

Rapporten vander sig inte bara till regeringen utan ocksa till
riksdagen, myndigheter, landsting och kommuner, kort sagt till alla
med ansvar for offentlig verksamhet. Vi uppmanar sarskilt
Diskrimineringsutredningen att ta in vara forslag i den lagstiftning
som utredningen for narvarande har i uppdrag att omarbeta.



Innehallet
(Fraga 2)

Att valja innehall

Utga fran mottagarna nar du valjer vad som ska vara med i rapporten.
Om lasarna exempelvis ska kunna ta stallning till ett eller flera férslag,
maste innehallet svara pa lasarnas fragor, exempelvis:

= Vad ar forslaget eller 16sningen pa de problem rapporten tar upp?

= Vilka ar konsekvenserna av forslaget (t.ex. fordelar och nackdelar
for olika intressenter)?

= Vilka alternativa forslag eller I6sningar finns det?

= Vilka undersokningar stoder sig forslaget pa? Hur tillforlitliga ar
argumenten?

Vad vet lasarna redan? Det behdver man naturligtvis inte upprepa,
om det inte behdvs for ssmmanhanget eller for att lasarna ska kunna
kontrollera urvalet av innehall.

Vad behover lasarna kanske veta och vad behover bara vissa lasare
veta? Ta stéllning: tank pa vilka du skriver for, utelamna vissa delar,
spara andra.

Tank pa att lasarna inte ar intresserade av allt material som
utredningen tagit fram. De ar bara intresserade av den information
som ar relevant for syftet med rapporten.



Dispositionen
(Fraga 3)

Valj en andamalsenlig disposition
Ett bra satt ar att ordna textens innehall med hjalp av de fragor du
tror att lasarna stéller sig nar de ska lasa rapporten.

Utga alltid fran lasarna och deras behov nar du ordnar innehallet. Har

ar nagra vanliga dispositionsprinciper

= emfatisk (det viktiga forst) — en princip som kan anvandas bade
for rapporten som helhet och avsnitt i den

= tematisk (indelning i olika teman) — bra i rapporter dar olika
delamnen behandlas

= kontrastiv (uppstéllning i motsatser — bra i utredande och
argumenterande avsnitt)

= kronologisk (tidsfoljd — bra nar lasarna ska utfora ndgot i en viss
ordning, t.ex. i instruktioner)

= annan systematisk disposition (orsak fore verkan, helhet fore
detalj, atgard fore resultat, rumsfoljd).

Oftast maste man kombinera olika dispositionsprinciper. For
rapporten som helhet kanske man valjer en emfatisk disposition, med
det viktigaste (slutsatsen, forslaget, resultatet etc.) forst, medan man i
vissa kapitel véljer en annan disposition, t.ex. en kronologisk for
bakgrunden och en tematisk for ett avsnitt om olika omraden eller
teman.

Se upp!

Det ar sallan lampligt att disponera en rapport som helhet
kronologiskt, dvs. att du tar upp allt i den ordning som du arbetat med
det under utredningens gang. Borja darfor inte slentrianmassigt med
bakgrunden och alla fakta du tagit fram. Slutsatsen &r i regel mera
intressant!

Det &r bara nér lasarna sjalva ska kunna utféra en liknande
undersokning, eller kontrollera att du gjort ratt, som arbetsgangen ar
intressant for dem. Sa ar fallet for t.ex. manga tekniska och andra
vetenskapliga rapporter, som darfor har en inarbetad struktur: syfte,
bakgrund, forskningséversikt, material, metod, resultat, diskussion
och slutsats/véardering.



Perspektivet och tonen
(Fraga 4—6)

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.

Valj ratt perspektiv
(Fraga 4)

Rapporten kan skrivas utifran skribentens perspektiv, allmanhetens
perspektiv, myndighetens eller organisationens perspektiv och sa
vidare. Det perspektiv man valjer paverkar texten pa manga olika
nivaer — det paverkar vad man tar med och vad som framhavs,
dispositionen, ordvalet, tonen med mera. Valet av perspektiv beror pa
vilket syfte du har och pa malet med din rapport.

Rapportskribenter redogor ibland alltfor utforligt for allt arbete kring
exempelvis en utredning, i stéllet for att tydligt presentera resultatet
och de slutsatser man kommit fram till. Ser man det hela ur lasarnas
perspektiv ar de oftast intresserade av att fa reda pa resultatet och
forst darefter av att fa en redogorelse for metod, bakgrund med mera.

Skriv exempelvis sa har
(lasartillvant perspektiv — vad
lasaren vill veta):

Miljoarbete ar Ibnsamt. Det
visar NN-myndighetens analys
av materialet fran den enkat och
de intervjuer som gjordes
hdsten 2007. Resultaten visar
aven att ekonomisk stabilitet
och tillgang till vissa
grundlaggande resurser ar en
forutsattning for ...

Skriv inte sd har
(myndighetens perspektiv):

NN-myndigheten har fatt i
uppdrag av X-delegationen att
belysa huruvida miljoarbete ar
Ibnsamt. En enkatunderstkning
och intervjuer har genomforts
under hosten i syfte att ...

"Hur manga ensamkommande
barn kommer till Sverige
arligen?” Den fragan fick
Migrationsverket och
Socialstyrelsen i uppdrag av
regeringen att utreda, liksom att
lamna forslag pa hur
mottagandet av barnen kan ...
Resultatet visar att ...

Regeringen gav varen 2008
Migrationsverket och
Socialstyrelsen i uppdrag att
utreda hur manga ensam-
kommande barn som kommer
till Sverige. Den metod som
anvants for att utreda fragan ...



Befolkat eller avfolkat sprak
(Fragab)

Tala alltid om vem det &r som gor eller ska gora nagot. Anvand garna
aktiva verb i stéllet for passiva dar det gar. Nar du anvander aktiva
verb (undersoker) maste du automatiskt ange vem som gor nagot
(institutet undersoker nagot). Aktiva verb befolkar pa sa satt texten
och ger den en ledigare ton. Med passiva verb (undersoks) ar det latt
att tappa bort vem som gor nagot (nagot undersoks), vilket kan géra
meningen tvetydig och tonen stel.

Ibland ska du forstas anvanda passiva verbformer, till exempel om det
ar ovasentligt eller sjalvklart vem som agerar eller om nagot sker
automatiskt.

Skriv inte sa har:
Flodet i rattskedjan har dokumenterats. (Vem har gjort det?)

In- och utdatatrutiner har skapats for rapportering till
Brottsforebyggande radet, som sammanstéller den officiella
rattsstatistiken. (Vem har gjort det?)



Anvand "vi” och "jag”

(Fraga 6)

Om man skriver en rapport pa uppdrag av nagon eller i ett projekt,
maste detta forstds anges i rapporten. Men det behdver inte standigt
upprepas i texten vilken myndighet, vilket projekt eller vilken
utredning man skriver fér. Anvand garna personliga pronomen. Ett
"vi” (eller "jag”, for en ensam avsandare) ger ett ledigare sprak och en
lasarvanligare ton. Nar den formella avsandaren (t.ex. Sprak-
kommittén) val har presenterats, kan man 6verga till "vi”.

Skriv sa har
(vaxla mellan namn och
personliga pronomen):

Enligt direktiven ska
Sprakkommittén folja och
stimulera initiativ pa det
sprakteknologiska omradet och
aven foresla atgarder som
framjar utvecklingen av
spraktekniska hjalpmedel. |
detta kapitel presenterar vi
forslag till sadana atgarder. Vi
har lagt sarskild vikt vid ...

Skriv inte s& har
(omstandliga satt att undvika
personliga pronomen):

Enligt kommitténs bedémning
ar det viktigt att sla fast att varje
myndighet har ansvar for sin
egen sprakvard. Samtidigt kan
kommittén konstatera att det
finns behov av statligt stod till
myndigheternas sprakvardande
arbete. Det ar enligt kommitténs
mening framfor allt nédvandigt
att skapa en organisatorisk
I6sning som ger myndigheterna
ett sa valfungerande stod som
majligt. | sina 6vervaganden
har kommittén ...



. o .
Overskadlighet

(Fraga 7—12)

En rapport har ofta flera olika lasarkategorier. Alla kanske inte

behover lasa allt. Lasarna ska snabbt och enkelt kunna f& éverblick
over innehallet och hitta den information de behover.

Framhav huvudbudskapet
(Fraga7)

Lasaren vill snabbt fa veta vad texten handlar om, och det ar darfor
viktigt att framhéava huvudbudskapet i texten.

I exempelvis en argumenterande text ar det tesen, det man vill
argumentera for, som ar huvudbudskapet. | en utredande eller

undersokande rapport ar det resultatet, och i en forslagsrapport ar det

forslaget.

Framhav huvudbudskapet till exempel genom att ge rapporten en
intressevackande och relevant titel, sammanfatta innehallet och
lagga sammanfattningen i bérjan av rapporten.

10



Innehallsforteckning som ger 6verblick
(Fraga 8)

Innehallsférteckningen hjalper lasarna att fa verblick 6ver
rapportens innehall och disposition.

Om texten har talande och informativa rubriker, blir
innehallsforteckningen i sig en sammanfattning av texten. Om
rubrikerna daremot ar intetsagande, blir ocksa innehallsforteckningen
intetsagande. Se darfor till att texten har bra rubriker. Byt garna ut
rubriker som Bakgrund, Undersdkning, Resultat mot mer informativa
rubriker (se aven fraga 18 om informativa rubriker).

Skriv sd har:
4 SAMVERKAN I SVENSKT NARINGSLIV

Sammanfattning 23
Vanligast att samverka med fa aktorsgrupper 24
Natverkens geografiska spridning 25
Sma foretag samverkar i mindre utstrackning 28
Tjansteforetag har lokala natverk 29

Skriv inte sa har:
4 SAMVERKAN

Sammanfattning 23

Fa aktorsgrupper 24

Geografisk spridning 25

Sma foretag 28

Tjansteforetag 29
Se upp!

Om innehallsforteckningen &r for 1ang blir den svar att 6verblicka.
Valj en rimlig niva for hur manga rubriker som ska synas i
innehallsforteckningen — ofta racker det med rubrikerna pa de tva
dversta nivaerna. | langre rapporter och i handbdcker och
instruktioner av olika slag behovs kanske fler nivaer.

Exempel pa en rapport med en 6verskadlig innehallsforteckning som
kan lasas nastan som en sammanfattning av innehallet:
Hogskoleverkets rapport 2007:42, Minskad tillstromning till hdgre
utbildning. En lank till rapporten finns pa sprakradet.se/testet.

Exempel pa en inte sa dverskadlig innehallsforteckning:
Skolverkets rapport Information kring elevers franvaro i
gymnasieskolan. En lank till rapporten finns pa sprakradet.se/testet.
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Lasanvisningar
(Fraga 9)

I rapporter som ar langre &n nagra sidor behover lasarna hanvisningar
av olika slag, som klargér hur texten ar uppbyggd och vad den
innehaller i stort, sa att de kan orientera sig. Skriv nagra rader om

textens upplaggning och anvand uttryck som "langre fram”, "i nasta
avsnitt”, ”i bilaga 1”.

Skriv exempelvis sa har:
I bilaga 1 redovisar vi resultatet av enkéaten.

I n&sta avsnitt redogdr vi for forslagets fordelar och nackdelar.

Har tar vi forst upp varfor vi skapat testet, for att sedan redovisa
hur testet fungerar. Slutligen ger vi tips och idéer om hur testet kan
anvandas.

Rapporten ar indelad i tva delar. Forst kartlaggs den minskade
tillstromningen till hdgskolan. Darefter analyseras ett antal méjliga
orsaker till det minskade antalet s6kande och studerande.

Se upp!

Man bor inte ga for langt och redogora i detalj for hur varje avsnitt i
rapporten ar upplagt, och alla lasanvisningar behdver inte vara
samlade pa ett stalle.
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Sammanfattningar
(Fraga 10)

En rapport boér alltid ha en sammanfattning. En bra sammanfattning

ska
= st forst

= innehalla viktiga resultat som utredningen eller projektet lett fram
till och det som behovs for att lasarna ska kunna bedéma

resultaten
= vara sa kort som mojligt
» kunna lasas fristdende.

Sammanfattningen ska lyfta fram det viktigaste i rapporten. Tank pa
att manga lasare bara har tid att lasa sammanfattningen! Den maste
darfor kunna lasas oberoende av huvudtexten. Sammanfattningen ska
ange vad som star i rapporten, inte att nagot star i rapporten. Se

exemplet nedan.

Skriv exempelvis sa har

Den héar rapporten visar att
grundutbildningen i Norge
och Finland har expanderat
mer &n i Sverige och Danmark
under det senaste decenniet.

Forskningsfinansieringen ar
daremot i det ndrmaste
likvardig i de undersokta
landerna. Rapporten visar
ocksa att kvalitets-
granskningen av den hogre
utbildningen uppvisar stora
likheter mellan de nordiska
landerna.

Skriv inte s& har

Den hér rapporten innehaller
en jamforande beskrivning av
utvecklingen inom hogre
utbildning och forskning
under det senaste decenniet i
Sverige, Danmark, Finland
och Norge. De omraden som
tas upp i rapporten ar grund-
utbildningens expansion,
forskningsfinansieringen,
forskarkarriaren och
kvalitetsgranskningen av den
hdgre utbildningen.

Skriv sa har (ett exempel pa en sammanfattning):
Statskontoret har genomfort en marknadsanalys av lotstjanster och
utrett forutsattningarna att entreprenadupphandla lotsning.
Marknadsanalysen visar att forutsattningarna att bedriva
lotsverksamhet skiljer sig kraftigt at i olika delar av landet.

Lotsarnas restid, lotsningarnas langd och trafikflodet varierar pa
olika lokala marknader. Intresset for att starta lotsverksamhet
paverkas av de lokala forutsattningarna och gor vissa lokala
marknader mer attraktiva &n andra.

Det saknas forutsattningar idag for att konkurrensutsatta lotsningen
och fa marknaden att fungera. Det finns flera anledningar till detta.
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Lotsning har bedrivits med ensamrétt av Sjofartsverket under
mycket lang tid och etableringsfrihet har saknats. Det saknas ett
regelverk som ar forutsagbart for potentiella aktorer. Det rader
vidare en osékerhet om lotsmarknadens tillvéxtpotential.
Rekryteringsproblem kan utgdra ett annat stort etableringshinder.

Pa en marknad dar en myndighet har haft ensamratt till en
verksamhet under en langre tid kan det vara svart att konkurrens-
utsatta verksamheten och fa marknaden att fungera direkt. Om
marknaden avregleras bér det ske gradvis och |6pande utvarderas
for att ta tillvara erfarenheter i den fortsatta processen.

Som en forsta atgard bor etableringshinder undanréjas och ett
regelverk utformas som underlattar marknadsintréade. En annan
viktig atgard ar att &ndra Sjofartverkets organisation sa att
effektiviseringar inom verket underlattas samtidigt som marknads-
intrade underlattas. Det ar ocksa viktigt att det skapas en oberoende
och effektiv tillsynsmyndighet. Om inte forvantade effektivitets-
vinster uppnas kan en viktig atgard vara att skapa attraktiva
upphandlingsvillkor for att stimulera till etablering och konkurrens.
(Lotsning pa entreprenad, Statskontoret 2007:18)

Fler exempel pa hur man kan skriva sammanfattningar:
(Lankar till rapporterna finns pa sprakradet.se/testet.)

Hogskoleverkets rapport 2007:17, Utvardering av amnet
genusvetenskap vid svenska universitet och hogskolor
(sammanfattningen &r pa sidan 5).

Statskontorets rapport 2003:21 En medborgarundersdkning for
forvaltningen— analys av olika upplagg.

Sammanfatta ocksa kapitel och avsnitt
(Fraga11)

Forutom att man har en dvergripande sammanfattning i borjan av
rapporten kan man ocksa sammanfatta innehallet i kapitel eller
avsnitt. Det ar ett bra satt att tidigt ge ldsarna den viktigaste
informationen och gora dem intresserade av att lasa vidare i texten.
Man kan ocksa kombinera sammanfattningen med en lasanvisning.

Skriv exempelvis sa har:

I Sverige har nastan alla statliga myndigheter e-post och en egen
webbplats, 98 respektive 94 procent sommaren ar 2000. | ett
internationellt perspektiv ar den elektroniska informations-
forsorjningen omfattande. Sverige har, jamfort med manga andra
lander, en relativt 1ang tradition av att bygga upp register och
digitalisera dem. | det har kapitlet beskrivs den elektroniska
forvaltningen av Sverige och hur vi kommit dit dar vi ar i dag.
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Punktuppstallningar
(Fraga12)

Med hjalp av punktuppstéllningar och faktarutor kan texten delas upp
grafiskt och viktig information framhévas.

Punktuppstallningar

Gor garna en punktuppstallning

= nér du vill framhava viss information eller

= nar en mening blir lang darfor att den innehaller flera villkor eller
andra upprakningar.

Skriv sa har (tva exempel pa punktuppstallningar):

Exempel 1:

Projektet "Framtidens néaringsliv” har till syfte att besvara tre fragor:

= Vad har hant i Sverige de senaste decennierna och hur ser det ut
i dag?

» Vad kan hédnda framdver?

= Vad behover goras for att utveckla naringslivet vidare?

Exempel 2:

Sammanfattningsvis drar vi foéljande slutsatser om hur man lyckas

med férhandlingar av det slag vi studerat.

= Man maste vara 6verens om att ett effektivt och attraktivt
transportsystem ar en nddvandig forutsattning fér en gynnsam
utveckling av stads- och regionstrukturen och av stor vikt for
den ekonomiska tillvéxten.

= Det ska fran borjan goras tydligt
a) vad som ar syftet med férhandlingarna och
b) vad regeringen och andra parter vill att forhandlingarna ska
resulterai.
Sedan bor forhandlaren ha stor frihet att véalja vagen fran start
till mal.

= Staten har i allmanhet ett egenintresse av att ga in i en
forhandling, vilket bor framga av direktiven. Vidare maste staten
i ndgot avseende vara beredd att dela ansvaret for
genomforandet av en uppgorelse. Ansvaret kan var bade
administrativt och ekonomiskt.
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Tabeller och diagram
(Fraga 13—15)

Lattolkade tabeller och diagram
(Fraga 13)

Med hjalp av tabeller, diagram och andra figurer kan stora mangder
sifferuppgifter och komplicerade sammanhang presenteras pa ett
overskadligt satt. Diagram ger snabbare information an en tabell. Vill
du att lasarna snabbt ska kunna jamféra kategorier eller storlekar av
olika slag ar diagrammet ett battre val an tabellen.

Tabeller och diagram maste vara lattolkade for lasarna. De ska
= visa nagot vasentligt

= vara placerade i anslutning till den text det handlar om

= |yfta fram det centrala i texten

= sammanfatta resonemang

= forklara komplicerade forhallanden.

Se upp!

Se till att tabellerna och diagrammen valjs sa att de lyfter fram det
som &r relevant for lasaren, och inte det som &r relevant for dig som
skribent. Se till att innehallet presenteras ur lasarens perspektiv.

Rubriker for tabeller och diagram
(Fraga 14)

Tabeller och diagram ska ha en rubrik som anger &mnesomradet for
sifferuppgifterna. Dar kan du ocksa ange efter vilken princip
materialet fordelats.

Om man har flera tabeller och diagram numreras dessa for sig i
I6pande ordning. Tabell 1, Tabell 2 och Diagram 1, Diagram 2 osv. Om
texten innehaller manga tabeller kan de placeras i en sarskild
tabellbilaga.
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Kommentera tabeller och diagram

(Fraga 15)

Tabeller och diagram kan inte bara laggas in i texten har och var. De
maste hanga ihop med det som star i texten, och d&ven kommenteras i

I6ptexten.

Exempel (tabell):

Tabell 5.3 Offentlig och privat konsumtion per invanare 2002-2020

Genomsnittliz drlig procentusll fardndring

Basscenariot Alternativ 1 Alternativ 2

Okad sysselsittning  Hogre produktivitet

Dffentlig kansumtion 0,0 0,1
Privat konsumtion 20 2.2
Skillnad -20 -1.8 -2,1

Killa: Lingtidsutredningens scenarioberdkningar i bilaga 1-2 (300 2004:11).

Av tabell 5.3 framgir att en tillvixt som genereras genom en &kad
sysselsitining 1 ekonomin ger ett stérre kvantitativt bidrag tll méj-
ligheterna att éka den offentliga konsumtionen in en ullvixt som
enbart baseras pd okad produktivitet. Utvecklingen i alternativet
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Exempel (diagram):
Diagram 5.1 Uvecklingen av genomsnittligt antal arbetade timmar
per vecka per person i befolkningen i aldern 20—64 ar, 1976—2002

Antal timmar per vecka

-]
<]
3l
e
n
-]
]
i
13
17
15

1976 1878 1SB0  1SEP  ISB4 18RS 1SBE 1990 1w 198 1996 1%E MO0 M02

Totst = =—Min = = = Kummor

Kalla: 5CE |2l samtegna berdkningar.

Det genomsnittliga antalet arbetade timmar bland personerna i
yrkesverksam alder har minskat de senaste knappa 30 aren, vilket
framgar av diagram 5.1. Sarskilt tydlig ar nedgdngen som skedde
under den ekonomiska krisen i borjan av 1990—talet. Som ocksa
framgar av diagram 5.1 finns betydande skillnader i utvecklingen
mellan kénen. Mannen arbetar allt mindre, &ven om det finns en
tendens till stagnation i den nedatgaende utvecklingen de senaste tio
aren.

(Exemplen ar hamtade ur Langtidsutredningen 2003/04, SOU

2004:

19)
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Styckeindelningen

(Fraga 16—17)

Logisk styckeindelning
(Fraga 16)

Bdrja pa nytt stycke nar du borjar skriva om nagot nytt. Lasaren
forvantar sig att det ska finnas en tankegang, en huvudidé, i varje
stycke, inte fler. Styckeindelningen ska hjalpa lasarna att se dina
tankegangar och forsta hur de hanger ihop. Darfor maste den vara
logisk. Ett bra knep ar att tanka sig en rubrik fér vart och ett av
textens stycken. Man bor kunna fa dverblick 6ver texten bara genom
att lasa dessa "rubriker”. Om du maste anvéanda olika rubriker for
innehallet i samma stycke, ar stycket for langt.

Inled gdrna med en sammanfattande nyckelmening dér tanken
presenteras och dgna resten av stycket at att forklara, exemplifiera
eller modifiera den tanken. Nyckelmeningen kan ocksa placeras sist.
L&sarna minns bdrjan och slutet bast.

Se upp!

Alltfor korta stycken gor att lasningen blir ryckig. Det blir svarare for
lasaren att forsta sammanhanget i texten. Alltfér ldnga, kompakta
stycken ar svara att lasa och svara att hitta i. Lagom ar bést.

Exempel (en nyckelmening inleder varje stycke):

Vi laser ldngsammare pa skarm an pa papper. Ogat far anstranga sig
mer. Enligt undersdkningar som gjorts av lashastigheten hos olika
personer tar det i genomsnitt ca 25 procent langre tid att lasa en text
pa skarm.

Vi laser ocksa pa ett annat satt nar vi laser pa skarm an pa papper.
Vid skarmlasning ar synfaltet begransat. Vi ser bara det som star pa
skarmen. Darfor skumlaser vi och hoppar otaligt fram och tillbaka i
texten for att hitta det vi soker. Lasning pa papper innebar daremot
ett lugnare tempo. Vi har béttre 6verblick, ser ssmmanhangen
lattare och vet var texten bérjar och slutar.

Texter pa skarm staller darfor stora krav pa overskadlighet. Det ar
viktigt att anvanda tydliga rubriker, nyckelmeningar som lyfter fram
det viktiga i styckena, punktlistor och uppstallningar. Det ar ocksa

viktigt att skriva kort och enkelt! Langa och krangliga meningar
passar inte i texter som ska lasas pa skarm.

(Ur "Att skriva battre i jobbet” av Ehrenberg-Sundin m.fl.)

Skriv inte s& har
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(text indelad i for manga stycken utan tydliga samband):

For vissa oralkirurguska ingrepp som maste goras pa sjukhus galler
samma regler som for halso- och sjukvarden i Gvrigt.

Landstinget bestammer patientavgiften som far raknas in i det
hogkostnadsskydd som géller inom den 6ppna sjukvarden (for
narvarande xx kronor under tolv manader).

For den som behover tandvard som ett led i sjukvardsbehandling
under begransad tid galler samma regler som ovan.

Till exempel kan det gélla en patient som maste vara fri fran
infektion infor ett kirurgiskt ingrepp.

Aldre och funktionshindrade som omfattas av den kommunala
omsorgen och som har svart att ta sig till en tandlakare eller
tandhygienist, kan fa kostnadsfria besok dar behovet av
forebyggande och nédvandig tandvard faststalls.

De kan ocksa fa nodvandig tandvardsbehandling till samma avgift
som géller inom den 6ppna halso- och sjukvarden.

Skriv i stallet s& har
(samma text indelad i lagom manga stycken):

For vissa oralkirurguska ingrepp som maste goras pa sjukhus galler
samma regler som for halso- och sjukvarden i 6vrigt. Landstinget
bestammer patientavgiften som far raknas in i det
hogkostnadsskydd som géller inom den 6ppna sjukvarden (for
narvarande xx kronor under tolv manader).

For den som behover tandvard som ett led i sjukvardsbehandling
under begréansad tid galler samma regler som ovan. Till exempel kan
det galla en patient som maste vara fri fran infektion infor ett
kirurgiskt ingrepp.

Aldre och funktionshindrade som omfattas av den kommunala
omsorgen och som har svart att ta sig till en tandlakare eller
tandhygienist, kan fa kostnadsfria besok dar behovet av
forebyggande och nédvandig tandvard faststalls. De kan ocksa fa
nodvandig tandvardsbehandling till samma avgift som galler inom
den 6ppna halso- och sjukvarden.
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Markering av nya stycken
(Fraga 17)

Det finns tva olika satt att markera nytt stycke:
= genom att dra in den forsta raden i stycket en liten bit (indrag)
= genom att lagga en tom rad ovanfor det nya stycket (blankrad).

Valj ett av satten. | tryckta rapporter markeras styckena helst med
indrag. Det ska inte vara indrag pa forsta raden efter en rubrik,
punktlista, tabell etc.

Se upp!

Undvik s.k. hybridstycken, dar det nya stycket bara borjar pa nasta
rad utan vare sig indrag eller blankrad. Du maste markera nytt stycke
tydligare an sa.

Skriv alltsd inte sa har:

XXX XXX XXXXXXXX XX XXXX XXXXXXK XX XXXX XXXK XXXXXXXXXXKXX XXXX
XX XXXX XXXXX XXXXX XXXX XXXX XXXXXXXXXK XXX XXXXX XXXX X XXX.

XX XXXX XX XXXX X XXX X XXXXK XXXXXXXXX X XXXKXXXXKXIXXXK XXX XXX
XXXXXX X XXXXX XXX XXX XX.

Skriv s& har (indrag):
XXX XXX XXXXXXXX XX XXXX XXXXXXX XX XXXX XXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX
XX XXXX XXXXX XXXXX XXXX XXXX XXXXXXXXXK XXX XXXXX XXXX X XXX,

XX XXXX XX XXXX X XXX X XXXXX XXXXXXXKXX X XXXXXXXXXXXKKXK XXX
XXX XXXXXX X XXXXX XXX XXX XX.

Eller sa har (blankrad):
XXX XXX XXXXXXXX XX XXXX XXXXXXK XK XXXX XXXK XXXXKXKKKKXKXX XXXX
XX XXXX XXXXX XXXXX XXXX XXXK XXXXXXXXXK XXX XXXXX XXXX X XXX,

XX XXXX XX XXXX X XXX X XXXXK XXXXXXXXK X XXXXKXXXXXHXXXK XXX XXX
XXXXXX X XXXXX XXX XXX XX.
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Rubrikerna

(Fraga 18-21)

Informativa rubriker och underrubriker
(Fraga 18)

Rubriker ska sammanfatta vad som star i textens olika delar. Kapitel-
och avsnittsrubriker kan ange amnet ("Tio ar i EU”) medan
underrubrikerna bor skrivas informativare och beskriva innehallet
("Departementen svarar for politiken och myndigheterna fér
sakfragorna™).

Rubriker som "Bakgrund”, "Inledning” och "Nuldget” visar hur texten
ar disponerad, men sager ingenting om vad som star dar. Inte heller
amnesrubriker som "Bostadsforhallanden”, "Skatteavdrag” eller
"Ekonomi” ger nagon information om texten. Sadana rubriker bor
kompletteras med informativa underrubriker.

For att bli informativa maste rubrikerna beréatta vad som sags eller
hander i texten. Lat darfor garna underrubrikerna innehalla verb.

Skriv hellre s& har: An sa har:

Vargen sprider sig éver landet Nulaget
Utrustningsstandarden ar i Bostadsforhallanden
allménhet hog

Kvinnorna ar aldst i Aldersstruktur inom vard och
forsakringskassorna social trygghet

Om rubrikerna &r intetsdgande blir &ven innehallsférteckningen
intetsagande. Nedanstdende exempel &r ett utdrag ur en
innehallsforteckning dar man anvant allmanna, tematiska
huvudrubriker och mer informativa underrubriker.

Skriv sa har (med informativa underrubriker):
Metod 10

Datamaterial gav ett urval pa drygt 900 féretag 12
Analysmodellerna bygger pa studien Foretag i forandring 13
Produktiviteten — en effekt av samverkan, eller tvartom 15
EU-svenska 16
Risk for att den offentliga svenskan blir mer svarbegriplig 17
Laget har forbattrats, men problem kvarstar 20

Sprakvardsarbete i EU — dags for konkreta atgarder 21
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Symmetriskt utformade rubriker
(Fraga 19)

Oavsett om du valjer éversiktliga, allmanna rubriker eller informativa,
beskrivande rubriker bor alla rubriker pa samma niva i rapporten vara
nagorlunda parallella vad galler langd, utformning osv.

Skriv inte s& har:

Forord 7
Skriv.om den forsta av de tre Information till skolor om skolk i gymnasieskolan 9
rubrikerna sa att den lyder ( . . .
"Om skolk i gymnasieskolan — 1 Om skolk i gymnasieskolan — till elever 14
tll skolor LOm skolk i gymnasieskolan — till féraldrar 15
CSN och skolorna har skilda ansvarsomraden 17
Skolornas rapportering hittills 17
CSN:s rapport Narvarorapportering for studiehjalp 17
o Né&r gor CSN en annan beddmning an skolorna? 18
Hur (ohatler sig de {Skolans rutiner vid olovlig frénvaro 18
varandra? Olovlig franvaro 18
Nar deltar eleven i undervisningen? 19
Skolan ska informera vardnadshavare 20
Myndiga elever 20

Krav pa information om franvaro i kommande
skolforfattningar 20

Rutiner behdvs 20
Registrering av franvaro 21
Dokumentation 21

Alltfor kortfattade 5 .
rubriker utan verb Lakarlr?tyg 21
Utredning 22

LSekretess 23

Fristdende skolor 23

Relevanta rubriker
(Fraga 20)

Kontrollera att rubrikerna verkligen sasmmanfattar det som star under
dem, dvs. att de stammer 6verens med innehallet i styckena som
foljer. Om man stuvat om texten under arbetets gang, kanske
rubrikerna inte langre har tackning i texten.
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Lagom manga rubriknivaer
(Fraga 21)

Anvand helst bara tva eller tre, i undantagsfall fyra, rubriknivaer. |
innehallsforteckningen kanske bara de tva 6versta behover vara med.
Se till att rubriknivaerna ar tydligt atskiljda grafiskt. Anvand
rubrikerna i den mall for rapporter som kanske finns pa din
arbetsplats eller skapa en egen genom att anvanda formatmallarna i
ditt ordbehandlingsprogram.

Samband och syftningar
(Fraga 22)

Det innehallsliga sambandet mellan textens delar maste goras tydligt
for lasarna. Det bor finnas ett tydligt, centralt begrepp, ett nyckelord,
under varje rubrik eller mgjlig rubrik i texten. Se till att resonemanget
ar fullstandigt och utan luckor. Det far inte saknas information som
lasaren behover for att folja ditt resonemang.

Du kan visa hur stycken och meningar hanger ihop, bland annat

genom att

= upprepa ord exakt eller i modifierad form i de meningar eller
stycken som foljer

= syfta paett ord eller en sats i en foregdende mening med
pronomen (han, hon, den, det, de, dessa m.fl.) eller adverb (dar,
dit m.fl.).

Skriv s& har (sa har bygger du upp ett tema):

Det finns en internationell standard for hur man skriver datum, dar
ordningsfoljden ar ar, manad, dag (2007-11-09). Standarden har
inte fatt sarskilt stor genomslagskraft. Ytterst fa lander tillampar
den, i stort sett bara Sverige. Om detta kan man lasa i Myndig-
heternas skrivregler.

Skriv s& har (sa har 6vergar ett tema i nasta):

Fran och med den 1 juli 2002 har Sverige ett nytt krishanterings-
system. Detta har som mal att starka formagan att hantera olika
kriser och bidra till ett sdkrare samhalle. Det moderna samhallet &r
sarbart och for att gora det sakrare kravs att alla berérda samverkar
och arbetar gemensamt mot samma mal.
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Sambanden i1 texten

(Fraga 23—24)

Bindeord
(Fraga 23)

En del ord har som sin framsta uppgift att gora texter mer
sammanhangande. Saddana bindeord uttrycker speciella samband
mellan ord, satser och meningar. De behovs for att l&saren lattare ska
kunna folja dina tankegangar.

Foljande exempel pa bindeord uttrycker
tillagg: och, ocks3, saval ... som, dessutom, for dvrigt

tidsaspekt: forst, nu, da, sedan, ofta, ibland, darefter

jamforelse: liksom, sdsom, pa samma sétt som, i likhet med

motsats: men, daremot, &ven om, trots att

villkor: om, ifall

orsak: darfor, eftersom, pa grund av, detta beror pa

foljd eller slutsats: sa att, alltsa, foljaktligen, naturligtvis

avsikt: for att, i syfte att

Skriv sa har
(bindeorden insatta i texten):

Studier har visat att foretaget
anvander sig av informella
kontakter med
universitetsforskningen, vilket
gor att satsningar pa formella
samarbeten kan ifragasattas.
Studier har ocksa visat att om
formella samarbeten foregas av
informella har de stérre chans
att lyckas. Detta innebér saledes
att &ven informella samarbeten
behover stimuleras.

Skriv inte sa har
(bindeord saknas):

Studier har visat att féretaget
anvander sig av informella
kontakter med
universitetsforskningen. Det
ifrdgasatter satsningar pa
formella samarbeten.
Informella samarbeten behover
ocksa stimuleras. Studier har
visat att formella samarbeten
har storre chans att lyckas om
de foregas av informella.

Myndigheten har fatt manga
anmalningar och rapporter om
att det byggs otillgangligt. Detta
trots att det i mer an 25 ar
funnits krav i plan- och
bygglagen pa att det ska byggas
tillgangligt. Det ar darfor hog tid
att gora nagot at den bristande
tillAmpningen av lagen.

Myndigheten har fatt manga
anmalningar och rapporter om
att det byggs otillgangligt. Det
har sedan mer &n 25 ar funnits
krav i plan- och bygglagen att
det ska byggas tillgangligt.
Bristerna i lagens tillampning
maste atgardas.

25



Tydliga hanvisningar
(Fraga 24)

Hanvisningar i texten ska vara tydliga. | uttryck som "med héanvisning
till ovanstaende”, "mot bakgrund av detta” far det inte vara oklart vad
"ovanstdende” respektive “detta” syftar pa.

Lasaren ska inte behova halla all information i huvudet genom hela
texten. Sammanfatta eller upprepa hellre innehallet kort for lasarna,
sarskilt om uttrycket hanvisar till ndgot som namnts langt tidigare.

Skriv sd har:

Mot bakgrund av vad som tidigare
framfdrts om resvagar och
lokalkostnader i kapitel 2 i denna
rapport foreslar vi att styrelsen far i
uppdrag att skaffa lampliga lokaler
inom Maélarregionen.

Skriv inte sa har:

Mot bakgrund av vad som
ovan framforts foreslar vi
att styrelsen far i uppdrag
att skaffa lampliga lokaler
inom Malarregionen.
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Meningarna

(Fréaga 25, 26, 27)

Varierande meningslangd

(Fraga 25)

En text ar lattast att lasa om den bestar av bade langa och korta
meningar. Skriver du enbart ldnga meningar blir texten tung och
lasaren far svart att minnas innehallet. Bara korta meningar kan gora
texten hackig. Det basta ar att variera meningslangden - det skapar
rytm i texten. En medellangd pa 15—20 ord brukar rekommenderas,
men observera att det ar ett genomsnittligt varde. Det bor alltsa finnas
meningar som ar bade langre och kortare &n detta genomsnittsvarde.

Skriv sd har:

Forskning som bedrivits under
senare tid visar att malignt
melanom &r den viktigaste
orsaken till att
tumorsjukdomarna tkat. (18 ord)
I allt vasentligt har 6kningen att
gbéra med blekhyade svenskars
solvanor. (11 ord) Det framgar av
en rapport fran en svensk
utredning. (9 ord) | rapporten
finns bland annat statistik dver
hur manga av de drabbade som
haft for vana att resa till sydliga
lander och utséatta sig for
intensiva solbad déar. (28 ord)

Skriv inte s& har:

Resultaten av den forskning
som bedrivits under senare tid
om malignt melanom och den
statistik om drabbade
svenskars solvanor som
framgar av en rapport fran en
svensk utredning visar att
malignt melanom ar den
viktigaste orsaken till att
tumorsjukdomar 6kat och att
detta hanger samman med
blekhyade svenskars solvanor
vid sina dterkommande resor
till sydliga lander och med de
intensiva solbad som de
utsatter sig for dar. (67 ord)

Enkelt byggda meningar utan inskjutna satser

(Fraga 26)

Lagg inte in for mycket information i en och samma mening — och lat
ord och satsdelar som hor ihop sta ihop (t.ex. subjekt och predikat,

hjalpverb och verb).

En mening blir svarlast om du skjuter in en eller flera satser (sa
kallade inskott) mellan ord eller fraser som hor ihop. Skriv hellre flera
meningar. Du kan ocksa moblera om i meningen sa att ord som hor

ihop far sta ihop.
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Skriv sd har:

Utredaren har fatt i uppdrag av
myndigheten att kartlagga
situationen och utarbeta
forslag pa kreativa och
effektiva I6sningar pa problem
som kan uppkomma. Till sin
hjalp har han ett antal
ledamoter, som bildar en
kommitté.

Skriv inte s& har
(inskottet &ar kursiverat):

Utredaren, som fatt i uppdrag
att for myndighetens rékning
kartlagga situationen och
utarbeta forslag pa kreativa och
effektiva l6sningar pa eventuellt
uppkomna problem, har till sin
hjalp ett antal ledamdter som
bildar en kommitté.

Se upp for vanstertunga meningar

(Fraga 27)

Vanstertunga meningar innebér att det tidsbdjda verbet i huvudsatsen
kommer sent i meningen, dvs. det ord som talar om det viktiga, vad

som hénder.

Se upp!

Meningar riskerar att bli vdnstertunga om de inleds med exempelvis
"For att”, "Eftersom”, "Mot bakgrund av”, "Med hansyn till”, "Nar det
galler” osv. Undvik det, om det leder till langa inledningar innan du
kommer till huvudbudskapet i meningen!

Skriv sd har:

Utredningen har ordnat tva
fragestunder for att ta reda pa
om sambolagens over-
gripande syfte har uppfyllts,
namligen syftet att ge den
svagare parten ett minimi-
skydd vid ett sambo-
forhallandes upplosning.

Skriv inte s& har:

I avsikt att klarldgga om
sambolagens 6vergripande syfte —
att ge den svagare parten ett
minimiskydd vid ett sambo-
forhallandes upplosning —
uppfyllts har utredningen
anordnat tva fragestunder.

Man bér da kunna utnyttja
erfarenheterna dels fran
tidigare anvéandning av
miljokonsekvens-
beskrivningar, dels fran det
pagaende arbetet med
strategiska milj6-
konsekvensbeskrivningar.

Erfarenheterna av anvandandet av
miljokonsekvensbeskrivningar och
fran det pagaende arbetet med att
utveckla strategiska miljo-
konsekvensbeskrivningar bor
darvid kunna utnyttjas.
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Orden och fraserna

(Fraga 28—36)

Anvand aktiva verb
(Fraga 28)

Strava efter att anvanda aktiva verb i sa stor utstrackning som mojligt.
Aktiva verb skapar liv at texten. Nar man anvander aktiva verb brukar
det ocksa tydligt framga vem som gor vad. Jamfor féljande meningar!

Skriv sa har: Skriv inte s& har:

(Har framgar det tydligt vem (Vem har kontrollerat? Och vem
som har gjort vad. Texten blir | har gjort skatteavdrag?)

ocksa mindre opersonlig)

Skattemyndigheten har Kontroll har skett av gjorda
kontrollerat ... skatteavdrag pa erhallen I6n fran
Arbetsgivaren har gjort x-forvaltningen. Skatteavdrag har
avdrag ... gjorts enligt tabell, trots en

jamkning pa 600 kronor. (...)

(Exemplet ovan ar hamtat ur "Att skriva battre i jobbet” av Ehrenberg-
Sundin m.fl.)

Se upp!

Ibland &r det bra att anvanda passiva verbformer, till exempel om den
som agerar ar helt ovasentlig eller om nagot sker automatiskt. (Se
aven fraga 5 om Befolkat sprak.)
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Varning for substantivsjukan
(Fraga 29)

Typiskt for utredningstexter ar att de ofta innehaller langa substantiv-
fraser. Man brukar sdga att texterna drabbats av substantivsjukan. De
viktiga verben som uttrycker handlingen har gjorts om till substantiv,
och ett innehallstomt verb har lagts till (undersoka har blivit féreta en
undersokning).

Substantivsjukan gor texten tung och opersonlig och leder till onddig
mangordighet.

Kontrollera om din text innehaller manga substantiv som slutar pa -
ande, -ende, -ing, -ning, -else. Da behover nagra av dem goras om till
aktiva verb . Och slutar manga pa -het kan de behéva goras om till
adjektiv eller adverb (medvetenhet — medveten, priskanslighet —
priskanslig, pa frivillighetens vag — frivilligt).

Skriv hellre: | stallet for:
behtva vara i behov av
bero pa vara beroende av
bestka avlagga besok hos
betala erlagga betalning
bo vara boende
foresla framlagga forslag
trada i kraft ikrafttradande
kartlagga gora en kartlaggning
kontrollera utfora en kontroll
provas vara foremal for prévning
redogora gora en redogorelse
andra vidta en &ndring

Se upp!

Alla substantiveringar behover inte alltid vara av ondo. Det ar nér det
blir manga, langa substantivkedjor, kombinerade med innehallsfattiga
verb som det ger ett stelt, byrakratiskt intryck.

Skriv sa har: Skriv inte s& har:
Vissa skjul kan Ett enklare byggnadssatt borde kunna komma
byggas enklare. till anvandning vid uppférandet av vissa av de

ifrdagavarande skjulbyggnaderna.

30



Undvik onddigt langa ord
(Fraga 20)

Overlasta inte texten med langa ord. Det finns en tendens i
utredningsspraket att anvanda manga langa sammansatta ord, som
gor spraket alltfor koncentrerat.

Forlang inte ord i onddan genom att haka pa ytterligare ett ord som
inte tillfor ndgot i betydelse. Langa ord med sa kallade skrytfenor ger
ett luddigt intryck.

Exempel pa ord med skrytfenor:
Ungdomsgardens lokalutrymmen har tagits i ansprak. (lokaler)
Vi behover en plan for olika forberedelseatgarder. (forberedelser)

Ur dessa motsattningsforhallanden spirar missnoje.
(motsattningar)

Overvakningsférfarandet har paborjats. (6vervakningen)
Exempel pa ord som anvands for att forlanga andra ord:
- aktivitet (utbildningsaktivitet - skriv utbildning)

- beteende (inlarningsbeteende - skriv inlarning)

- bild (problembild — skriv problem)

- enhet (vaktmasterienhet - skriv vaktmasteri)

- funktion (tillsynsfunktion — skriv tillsyn)

- forfarande (behandlingsfdrfarande - skriv behandling)

- hall (fran statsmaktshall - skriv fran statsmakterna)

- process (utvecklingsprocess - skriv utveckling)

- resurs (personalresursen - skriv personalen)

- sektorn (lokalvardssektorn - skriv lokalvarden)

- situation (nedsmutsningssituationen - skriv nedsmutsningen)
- stallning (fragestallning - skriv fraga)

- verksamhet (undersdékningsverksamhet - skriv undersékning)

Aven ord som ram, sida, system, struktur brukar vara 6verflodiga.
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Anvand korta prepositioner
(Fraga 31)

Vilj korta prepositioner som om, pa, for, till i stallet for angaende,
avseende, rorande, betraffande, gallande. Sambanden mellan ord
och uttryck blir tydligare med de korta prepositionerna och texten
flyter pa battre.

Skriv exempelvis sa har: I stallet for s& har:
Utredningen av den framtida Utredningen rorande den
fritidsverksamheten for framtida fritidsverksamheten
Lillangsskolans elever har avseende Lillangsskolans elever
lamnat tva olika forslag till har lamnat tva olika forslag
finansiering for de fem angaende finansiering géllande
kommande aren. de fem kommande aren.

Forklara fackorden

(Fraga 32)

Den som skriver om ett visst fackomrade maste naturligtvis anvanda
fackord. Men de maste forklaras.

Forklara fackord s& har:
Appreciering, dvs. da valutan i ett land stiger under ett system med

rorlig vaxelkurs, kan innebéra att ...

Man kan ocksa (inte i stéllet) samla fackorden i en ordlista.
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Exempel pa lista med fackord:

Balansrékning

Bokfort varde

Bruttonationalprodukt, BNP

Finansiell intakt

Finansiell kostnad

Intakt

Kapitalinkomster

Konjunkturcykel

Visar i sammandrag den redovisande
enhetens (i det har fallet statens)
ekonomiska stallning pa
bokslutsdagen, uttryckt i tillgangar,
skulder och kapital.

Det varde som en tillgang eller skuld
ar upptagen till i balansrékningen.

Vardet av alla varor och tjanster som
produceras i ett land under ett ar.

Intakt fran finansiell verksamhet som
inte har direkt samband med den
egentliga rorelsen.

Kostnad avseende finansiell
verksamhet som inte har direkt
samband med den egentliga rérelsen.

Inkomst med hénsyn tagen till den
tidsperiod under vilken inkomsten har
upparbetats eller blivit intjanad.

Exempel pa kapitalinkomster ar
ranteinkomster och utdelning pa
aktier.

Den period som det tar for ekonomin

att genomga bade en hogkonjunktur
och en lagkonjunktur.
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Var sparsam med forkortningar
(Fraga 33)

Det finns en liten grupp vanliga foérkortningar som alltid kan anvandas
utan forklaring: bl.a., dvs., etc., t.ex., osv. med flera. Det finns dock
ingenting som hindrar att man skriver ut dessa ord och later bli att
forkorta dem.

Initialférkortningar (FN, SOU, EU osv.) kan anvéandas nar de ar
allméant kanda eller nar det &r motiverat.

Var sparsam med alla andra typer av forkortningar. Forkorta inte i
onddan.

Forklaring ska ges forsta gdngen du anvander en forkortning (som
inte ar allmant kand for lasarna) i ett kapitel eller avsnitt.

Dessutom kan du, om det ar manga forkortningar, stalla samman en
lista med forkortningarna och placera den efter innehalls-
forteckningen. Forkortningarna maste dock anda forklaras forsta
gangen de anvands i texten.

Skriv sa har:

Varldshandelsorganisationen (World Trade Organization, WTO) ar
den organisation i varlden som har hand om regler foér internationell
handel. WTO:s huvuduppgift ar att skapa stabila spelregler for den
globala handeln.

Skriv sa har:

Svenska Patentombudsféreningen (SPOF) &r en sammanslutning av
patentingenjorer, varumarkeskonsulter och jurister pa Sveriges
ledande patentbyraer. Flertalet av SPOF:s medlemmar ar behoriga
som ombud vid Europeiska Patentverket (EPO) eller den
administrativa myndigheten for EG-varumarken (OHIM).

Exempel pa lista over forkortningar

Se "Publikationshandboken”, Initialforkortningar och bendmningar,
http://publications.europa.eu/code/sv/sv-5000400.htm.
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Undvik jargong, modeord och frammande ord
(Fraga 34)

Jargo

ng- och modeord liksom frammande ord fungerar kanske bra

nar du kommunicerar med nara kolleger. Men om du har en vidare
lasekrets maste du vara mera krasen i ditt ordval.

Exempel pa jargong- och modeord och frammande ord:

Tips:

agenda

aktor

arena

benchmarking (riktméarkning, (prestanda)jamférelse)
eliminera (ta bort)

estimera (uppskatta)

fokusera

implementera (genomfora, infora, folja)
indikera (visa, antyda)

notifiera (anméala, meddela, underratta)
option (alternativ)

outsourcing (lagga ut pa entreprenad)

printer (skrivare)

proaktiv (férebyggande)

tillskapa (skapa)

transparent (tydlig, genomblickbar, begriplig)

validera (bekrafta, utvardera)

Pa Sprakradets webbplats finns en lista 6ver onddiga engelska lanord
och deras svenska motsvarigheter:
http://www.sprakradet.se/onddigengelska.
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Anvand konkreta ord
(Fraga 35)

Abstrakta resonemang, ord och uttryck ar ofta nédvandiga i utredande
texter. Men det ar viktigt att du exemplifierar sddana sa konkret som
mojligt. Undvik ocksa onddiga abstraktioner.

Skriv s& har (konkret): Skriv inte sa har (onodigt
abstrakt):
Lekplatsen kan avskarmas Lekplatsen kan avskdrmas mot

mot gatutrafiken med vaxter. | gatutrafiken med en
vegetationsskarm.

Fa personer i den stadsdelen Populationen i bostadsomradena i
har bil. Darfor ar det lite den stadsdelen har lag
trafik dar. trafikalstring.

Anvand nutida, begripliga och enkla ord
(Fraga 36)

Undvik alderdomliga ord och uttryck om det finns mer moderna att ta
till. Spraket forandras och utvecklas standigt. Om du vill skriva
begripligt maste du anvanda ord som inte stor lasarna i onddan. Tank
sarskilt pa det nar du refererar vad som star i aldre texter.

Nutida ord Alderdomliga ord

séga, mena, tycka, tdnka, begara anfora, uttala, patala, avse att,
pakalla

behovs/kravs/ar nédvandig ar erforderlig

denna, detta, dessa de nu ifragavarande,
foreliggande

finnas foreligga

fa erhalla

i detta fall i forevarande fall

lyda/folja efterkomma

vara skyldig att/ska aligga

Se aven:

"Svarta listan” en forteckning 6ver stela och alderdomliga ord och
uttryck, utgiven av Statsradsberedningen: En lank till Svarta listan
finns pa sprakradet.se/testet.
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Rapportens olika delar
(Fraga 37)

Folj de rapportmallar som finns pa din arbetsplats. | dessa ar
marginaler, radléangd, satsyta, rubrikgrader och teckensnitt
forinstallda. 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.

Har du kontrollerat att alla delar som ska finnas

med i rapporten ar klara?

Kontrollera innan du lamnar ifran dig rapporten att alla delar finns
med. Nedan finns en checklista som stod.

Foljande kan behova finnas med i rapporten:

« Framsida med titel (ska lyfta fram huvudbudskapet, titeln far
garna innehalla ett verb)

« Sammanfattning (se fraga 10, eventuellt en sammanfattning pa
engelska/annat sprak ocksa)

« Uppgift om vem som har skrivit rapporten och star bakom dess
innehall

« Uppgift om var man kan skaffa rapporten (kan sta pa den s.k.
tryckortssidan)

« Uppgift om malgrupp och syfte

« Baksidestext (ska ge en bra bild av innehallet och vacka intresse,
forsok garna besvara fragorna vad, vem, hur, nar, varfor)

« Forord

« Innehallsforteckning (nddvéandigt om rapporten ar lite langre, se
fraga 8)

« Litteraturforteckning/referenslista (for rad om
litteraturlista/referenslista, se Svenska skrivregler, Liber)

« Forteckning 6ver bilagor (om de ar manga)
« Forteckning over tabeller och figurer (om de &r manga)
« Lista dver forkortningar och begrepp (ordlista)

o Texttill rapportens rygg
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Stavfel och sprakriktighetsfel

(Fraga 38)

Korrekturlas texten

Korrekturlas din text. Ta garna hjélp av ett rattstavningsprogram eller
annat textkontrollprogram. Eller lat nagon annan lasa texten.

Du kan ocksa fa hjalp och inspiration fran bocker och webbplatser. Se
vidare under Las mer pa sprakradet.se/testet.
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