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En handbok for stdéd och inspiration

Ett av de sprakpolitiska mal som riksdagen beslutade om i december 2005
ir att den offentliga svenskan ska vara vardad, enkel och begriplig. Men vad
innebir det da att skriva vardat, enkelt och begripligt? Och hur nar man dit?

Med denna handbok vill vi férmedla erfarenheter av klarspraksarbete i den
offentliga forvaltningen. Har finns utférliga beskrivningar av hur nagra myn-
digheter och kommuner organiserat och genomfért sina klarspraksprojekt,
liksom rad om metoder och aktiviteter i ett vilfungerande klarspraksarbete.

Idén till handboken kommer fran Anneli Hedlund, projektledare for ett
trearigt klarspraksprojekt i Norrképings kommun, som ar 2004 belénades med
Lilla klarsprakskristallen. Priset delas ut av Klarspraksgruppen, som sedan
1993 haft regeringens uppdrag att frimja sprakvardsaktiviteter hos myndig-
heter. Handboken har foérfattats av Anneli Hedlund i samarbete med oss.

Vi hoppas att de erfarenheter och resultat som presenteras hir inspirerar
till fortsatta och nydanande klarspraksaktiviteter i hela den offentliga sektorn.

Stockholm i maj 2006

Klarspraksgruppen

Arbeta aktivt for ett battre sprak

Efter att Norrkdpings kommun vann Lilla klarsprikskristallen ar 2004 har vi
kontaktats av manga kommuner och myndigheter som velat veta hur vi har
arbetat. Jag har forstatt att intresset {or att arbeta med klarspraksfragor ar
stort och ocksé behovet av att hitta bra férebilder och en struktur pa hur man
kan arbeta. Det var sa idén om en handbok i klarspraksarbete f6ddes hos mig.

Vi lever i dag i ett informationssamhille dir det ér viktigare 4n ndgonsin
att férsta och behirska spraket, och hir har myndigheter ett stort ansvar att
vara lattillgingliga och begripliga. Det dr inget som sker av sig sjilvt utan det
kravs ett aktivt arbete f6r att na dit.

Precis som Klarspraksgruppen hoppas jag att den hir handboken ska
fungera som stdd och inspiration i klarspraksarbetet i den offentliga sektorn.

Anneli Hedlund

forfattare
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Det har ar klarsprak

Begreppet klarsprak har under senare ar kommit att sta fér begripliga myn-
dighetstexter och ett klart och mottagaranpassat myndighetssprak. Man
kan ocksa tala om sprakvard, men ofta brukar det uttrycket bara fora tan-
karna till ett korrekt sprak nir det giller bdjning, stavning, uttal och frase-
ologi med mera. I den hir handboken anvinder vi klarsprak och sprakvard
synonymt.

Hir foljer nagra rad till den som vill skriva enligt klarspraksprinciper.

Tank pa lasaren

Borija alltid med att gora klart for dig varfoér du skriver och till vem eller
vilka du viander dig. Vad &r syftet med texten? Vad ska ldsaren veta eller
gora efter att ha list texten? Vilka férkunskaper har lisaren i amnet? Vad
vet du om ldsarens sprakliga kompetens?

Vagled lasaren

Med hjilp av en tydlig och éverskadlig struktur far lisaren vigledning ge-
nom texten. Innehéllsforteckning, underrubriker och annan metatext (text
om texten) underléttar for liasaren. Styckeindelningen ska vara logisk och
stycken och meningar ska fora tanken framat. Sambanden blir tydliga med
hjalp av sambandsord som trots allt, eftersom, déirfor att.
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Skriv det viktigaste forst

Borja med den information som ir viktigast for ldsaren. Da dr det storst
chans att du fangar lisarens intresse och att ditt budskap gar fram. Giller
det beslut av olika slag 4r det sjilva beslutet som ir viktigast fér ldsaren och
sedan skilen till det.

Skriv kort

Skriv aldrig lingre #n nddvindigt och bara det ldsaren behéver veta, inget
mer. Det dkar chansen att din text blir ldst och férstadd. Kan du sdga det
du vill pa fem rader — da ir fem rader ritt lingd.

Undvik alderdomliga och svarbegripliga ord

Spréket férindras éver tiden, men manga alderdomliga ord lever kvar i
myndighetsspraket. Orden gor texten stel och kanslispraklig. Det ér ord
som erhdlla i stillet for fd, avgild i stillet f6r avgift och erldgga i stillet for
betala. Lis mer om alderdomliga ord och vad de kan erséttas med i Stats-
radsberedningens Svarta listan, se litteraturlistan sidan 69.

Forklara svara men nodvindiga termer
Ibland behdver du anvinda fackord och svarbegripliga uttryck. D4 maste du
forklara vad de betyder forsta gangen de anvinds i texten.

Sammanfatta langre texter

Léngre texter ska inledas med en sammanfattning. D4 kan ldsarna snabbt
avgora vad texten handlar om. Sammanfattningen fungerar ocksa som en
introduktion som gor att det efterféljande innehallet blir littare att forsta.

Anvind ett aktivt sprak

En aktiv mening innehdller ett subjekt som gér nagot, exempelvis Férsck-
ringskassan beviljade honom bidrag, medan Bidrag har beviljats honom ir en
mening i passiv form. Meningar i passiv form ger litt ett intryck av distans
mellan ldsare och forfattare, och det dr svart att veta vem som gor nagot.

Tank pa textens utseende
Det ir inte bara spraket som avgdr om en text ir ldttldst, utan ocksa utse-
endet pa dokumenten. Raderna i en text far inte vara f6r langa. Da far 6gat
svart att hitta nista rad och ldsningen blir tréttsam. En rekommendation &r
cirka 13 cm. I brev och rapporter ska hégerkanten girna vara lite ojimn. Det
ger variation i texten som gor det littare att lisa.

Radavstand och valet av teckensnitt och teckenstorlek 4r ocksa sadant
som har betydelse for lisbarheten.



Det ar mycket som talar for klarsprak

Det finns manga argument som talar f6r att arbeta med klarsprak.

Klarsprak &r en kvalitetsfraga
Ett systematiskt kvalitetsarbete ir viktigt fér att utveckla verksamheten.
Det dr ndgot som manga i dag 4r medvetna om. Utgangspunkten for ett kva-
litetsarbete bor vara att se verksamheten som en helhet, som ett system av
olika delar. Hir 4r sprakfragan en del av helheten.

Att systematiskt arbeta med klarsprak ir att hoja effektiviteten i orga-
nisationen och férbittra kommunikationen mellan myndighet och medbor-
gare. Det innebir ocksd kompetensutveckling fé6r medarbetarna.

Klarsprak ger battre kommunikation

Spraket dr vart viktigaste verktyg. Det dr med sprak vi kommunicerar, och
att kommunikationen fungerar ir en forutsittning for att vi ska kunna be-
driva verksamhet i dialog och samverkan. Det borde dirfér vara en sjilvklar-
het att arbeta for att férbittra kommunikationen. Det #r hir klarspraksar-
bete kommer in. Att aktivt och metodiskt arbeta efter klarspraksprinciper
forbittrar bade kommunikationen och informationen.

Klarsprak ar bra for demokratin

Spraket ska inte vara ett hinder for VA ALLA 2

manniskor att ta del i samhillslivet, S F“-‘-Tl (NG, 2 pEMo-
att forsta beslut och att engagera sig QB q&\ MF KRATI,
politiskt. Ett klart och begripligt sprak \U;l \ 0%

ar nodvindigt for att dialogen mellan 49;0

beslutsfattare och medborgare ska
fungera. Det 4r ocksa en demokratisk
riattighet att fa begriplig information.

Klarsprak okar

medborgarnas fortroende

Att inte férsta en text skapar litt
misstro. Anviander organisationen
ett klart och begripligt sprak sa
far ocksa medborgarna storre for-
troende f6r den. Det dr ocksa helt
i linje med tankarna om en f6r-
valtning i medborgarnas tjinst.
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Klarsprak sparar tid och pengar

Korta texter sparar listid, och begripliga texter minskar ocksa risken for
missforstand. Det innebir att man vinner tid, och dirmed pengar, pa att
inte i onddan behéva svara pa fragor, komplettera beslutsunderlag eller reda
ut missférstand pa grund av att texten ir krangligt skriven.

Spara 50 veckors léstid pa ett ticinsteutldtande
I en medelstor férvaltning i en svensk kommun skrivs det varje ar cirka 300
tjinsteutlitanden. Om det genomsnittliga tjinsteutlatandet lises av 80 per-
soner i 15 minuter sa innebir det 6000 timmar varje ar. Med mer littlasta
texter sa skulle lidstiden kunna minskas till cirka 10 minuter per utlatande.
Den totala lastiden blir d&4 4000 timmar per ar.

Den sparade lastiden, 2000 timmar, motsvarar 50 effektiva arbetsveckor
for en heltidsanstilld. Exemplet giller endast en typ av text pa en medel-
stor kommunal férvaltning.

Revisionskontoret i Norrkipings kommun

Revisionskontoret har minskat omfanget pa sina rapporter med cirka fyra
sidor. Totalt producerar kontoret cirka 100 rapporter om éret. Det ger stora
tidsvinster bade for dem som skriver rapporterna och fér dem som ska lisa
dem.




Det ar lag pa att skriva begripligt
Ytterligare ett skl till att arbeta med klarsprak ar att det 4r lag pa att
myndigheter ska uttrycka sig begripligt. S& hir star det i férvaltningslagen
(1986:223):

"Myndigheten skall striva efter att uttrycka sig ldttbegripligt. Aven pa
andra sitt skall myndigheten underlitta for den enskilde att ha med den att
gora.

I verksforordningen for alla férvaltningsmyndigheter under regeringen
(1995:1322), star det bland annat:

"Myndighetens chef (...) skall (...) se till att allminhetens och andras kon-
takter med myndigheten underlittas genom en god service och tillgédnglig-
het, genom information och genom ett klart och begripligt sprak i myndig-
heternas skrivelser och beslut.”

Hosten 2005 beslutade riksdagen om fyra mal f6r en nationell sprakpolitik.
Ett av malen ir att den offentliga svenskan "ska vara viardad, enkel och be-
griplig”, ett mal som bér uppmirksammas inom alla samhillsomraden.

KLARSPRAK LONAR sic 11
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Klarsprak behdver hogre status

[ Statskontorets rapport Pd vig mot ett béittre myndighetssprdk (2001:18)
skriver sprakforskaren Catharina Nystrém att sprakfragornas laga status

i forhallande till sakfragorna kan vara ett problem pa myndigheterna.

Flera myndigheter rapporterar om informella nitverk och informella sprak-
vardare. Ar det sa att sprakfragorna halls vid liv av anstillda som inte far
beléning for sina insatser? fragar Catharina Nystrém. Det kan i sa fall vara
en forklaring till att fragorna inte far genomslag.

Hur kan da sprakfragorna fa hogre status?

B Sprakfragorna behéver lyftas upp pa dagordningen.

B Sprakvard ska inte ses isolerat utan som en naturlig del av verksamheten.

B Ledningen maste uppmirksamma virdet av ett begripligt sprak.

B Sprakvarden maste in i verksamhetsplaner och styrdokument och fa
resurser i form av tid och pengar.

B Ett langsiktigt perspektiv och ett fortldpande arbete dr nddvindigt.
Punktinsatser ricker inte.




Arbeta med attityder
Det ricker inte med att fi veta hur man skriver begripligt, man maste ocksa
forsta varfor man ska gora det. Det maste “bli fint” att skriva enkelt. Rapporten
Pd viig mot ett béttre myndighetssprdik visar att det forekommer en hel del
negativa attityder till sprakvard pa myndigheterna.

Hinder fér klarspraksarbete dr bland annat:
B Tradition (sa hir har vi alltid gjort)
B Tidspress (det gar fortare att anvinda gamla texter som férlagor)
B Forsiktighet (skriver jag som det star i lagen sa blir det ritt)
B Sjilvhivdelse (jag maste skriva som en expert)

Negativa attityder hinger ihop med lag status. Manga upplever det ocksa
negativt nir nagon har sprakliga synpunkter pa deras texter. En effektiv
sprakvard maste dirfér arbeta med attitydfragorna. En viktig del i attityd-
arbetet ir att visa att spraket lever och férdndras, och att skrivregler och
foredomliga skrivsitt darfor andras dver tid. Dessutom dndras myndigheters
roll och samhillets krav pa myndigheten.

Fragor att diskutera

B Hur ser den sprakliga kulturen ut pa var arbetsplats?

B Finns det nagon sprakvard och hur ir den i sa fall organiserad?

B Vilka dr vara attityder till skrivande?

B Vem #ger texten: skribenten, myndigheten, mottagaren?

B Vilken bild vill var organisation ge av sig sjilv? Stimmer den énskade
bilden 6verens med det sprakbruk vi har?

KLARSPRAK LONAR sic 13
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Sa kan ett klarspraksprojekt laggas upp

Klarspraksarbete kriver planering, organisation och personligt engagemang.
En bra bérjan ér att starta ett projekt innan klarspraksarbetet blir en del av
den ordinarie verksamheten.

Fragor som maste besvaras:
B Var ska ansvaret ligga?
B Hur omfattande ska projektet vara?
B Hur lever projektet vidare i den ordinarie verksamheten?

Hir féljer en modell att utga fran for planering och genomférande av ett
klarspraksprojekt.

Viktiga férutsattningar

B Forankra klarspraksfragorna hos ledningen
B Klargdr ansvaret

B Avsitt tid och pengar

B Bestdm ambitionsniva

B Engagera medarbetarna

Forankra klarspraksfragorna hos ledningen
Klarspraksarbetet maste ha stéd hos ledningen. Idén maste presenteras
och motiveras — varfér behéver organisationen arbeta med klarsprak? For
kommuner och landsting 4r det viktigt med st6d bade fran den politiska
ledningen och tjinstemannaledningen.

Cheferna i organisationen dr nyckelpersoner. De ska ta ansvar f6r nya
rutiner och nya skrivsitt. Darfor dr det extra viktigt att inledningsvis satsa
pa seminarier och utbildningar fér cheferna.

Klargor ansvaret
Var ska ansvaret for klarspraksarbetet ligga? Ledningen har det dvergripande
ansvaret, men ansvaret for det praktiska arbetet maste placeras nagonstans.
Manga organisationer har valt att ligga ansvaret pa informationsenheten.
Det ir en naturlig placering eftersom informatdrerna ar utbildade i att in-
formera pa ett tydligt sdtt. Men det kan vara lika naturligt att ligga ansvaret
pa den juridiska avdelningen och knyta informatérer och sprakexperter till
den.
Om organisationen redan fran borjan tinker anstilla en sprakexpert,
fundera 6ver var tjinsten ska placeras organisatoriskt for att ge sprakfragorna
den status de kan behova.



Avsatt tid och pengar
Klarsprak sparar bade tid och pengar, men ett projekt behdver resurser. De
som arbetar med projektet behover arbetstid for att prestera ett bra resul-
tat. Ett projekt blir inte effektivt om projektgruppen ska driva arbetet vid
sidan av alla sina ordinarie arbetsuppgifter.

Seminarier, utbildningar, anlitande av en extern sprakkonsult och pro-
duktion av handbécker ér exempel pa aktiviteter som kostar pengar.

Att avsitta tid och pengar for klarspraksarbetet ska inte ses som en kost-
nad utan som en investering. Det ir en investering i férbittrad kommunika-
tion och h&jd kompetens hos medarbetarna.

Bestam ambitionsniva

Hur omfattande ska projektet vara? Vilka resurser har vi? Att starta ett
projekt ir relativt enkelt, men projektet ska ocksa vara livskraftigt under
projekttiden. Projektresultaten ska ocksa inlemmas i den ordinarie verksam-
heten. Ligg darfér ambitionerna pa en rimlig niva. Det ar bidttre att borja i
liten skala 4n att starta ett stort projekt som organisationen inte har resur-
ser att forvalta.

KLARSPRAK LONAR SIG
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Engagera medarbetarna
Med engagerade medarbetare gar klarspraksarbetet littare.

Manga ginger startar ett klarspraksarbete med att nagon eller nagra
medarbetare engagerar sig lite extra. Eldsjdlarna dr viktiga, de driver arbetet
framat. Risken édr dock att arbetet star och faller med dem. Om eldsjilen
slutar, vad hinder med arbetet da? Vilka tar éver och driver det vidare?

Lat inte eldsjidlarna vara den enda motorn. Engagemang maste finnas pa
flera plan. Resurser, fasta strukturer och en ledning som stéttar arbetet dr
nodvindigt for ett langsiktigt klarspraksarbete.



Sa kan projektet organiseras

B Utse en projektgrupp
B Utse en styrgrupp

B Utse en referensgrupp
B Gor en projektplan

Utse en projektgrupp

Nir ansvarsfragan ir 1ost och ledningen har gett klartecken ar det dags att
utse en projektgrupp, en klarspraksgrupp. Hir ar det viktigt att vilja mén-
niskor som har ett personligt engagemang, men ocksa minniskor med olika
kompetenser och som representerar olika yrken inom organisationen. Kom-
muner och landsting som har en direkt politisk ledning, kan lata nagra for-
troendevalda inga i gruppen.

Styrgruppen ar projektansvarig
En styrgrupp ir beslutsgrupp fér projektet och fungerar som uppdrags-
givarens forlingda arm. Styrgruppens uppgift 4r ocksa att stilla krav, félja
upp och ta ansvar.

Att utse en styrgrupp ir ett sitt att gora organisationens ledning mer
aktiv i klarspraksarbetet.

I stillet for en styrgrupp kan en projektansvarig tjinsteman utses som
utfér styrgruppens uppgifter.

Referensgrupp kan ge impulser
Referensgrupper eller referenspersoner har en radgivande funktion. De kan
ge idéer, impulser eller reaktioner pa forslag som kan vara virdefulla for
projektet.

Deltagare kan vara personer bade i och utanfér organisationen. Extra
viardefullt kan det vara med personer som ir tinkta mottagare av texter
som ska bearbetas.

Gor en projektplan

Projektplanen beskriver hur projektet ska genomféras och hur malen ska nas.
Manga organisationer har egna mallar fér hur projektplaner ska utformas,
men féljande punkter behéver vara med:

B Bakgrund till projektet

B Syfte och mal med projektet

B Genomférande

M Tidsplan

B Budget

B Projektorganisation

B Uppféljning

KLARSPRAK LONAR sic 17
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Metoder och klarspraksaktiviteter

B Inventera texttyperna och skribenterna

B Utvirdera begripligheten i organisationens texter

B Anordna seminarier

B Se Sver brev, beslutsunderlag och andra brukstexter
B Anlita sprakexperter

B Anordna skrivkurser

B Diskutera sprakfragor pa personalméten

B Anvind klarsprakstestet — en metod for sjilvkontroll
B Gor webbplatsen tillginglig

M Producera littlist information

B Lyssna pa mottagarna

B Forankra fragan i organisation och samhille

B Kontakta andra — bilda nitverk

B Anta spréakliga riktlinjer (en sprakpolicy)

B Producera en skrivhandledning

B Utforma nya skrivmallar och malltexter

B Skapa termsamlingar

B Infor en sprakspalt i personaltidningen och spraksidor pa intranitet

Inventera texttyperna och skribenterna

En inventering ger en bra grund att utga ifran. Vilka olika sorters texter fore-
kommer i organisationen och vilka olika yrkesgrupper dr det som skriver? Ska
projektet omfatta alla texttyper och skribenter eller koncentrera sig pa vissa?

Utvardera begripligheten i organisationens texter

En analys av organisationens texter visar pa bade brister och fortjanster med
det som skrivs. Analysen kan ocksa anvindas for att ange inriktningen pa det
fortsatta arbetet. For att gora analysen kan man ta hjilp av en extern sprak-
konsult. Dokumentera utvirderingen och sprid resultatet.

Anordna seminarier
Seminarier dr en punktinsats som kan vara ett led i ett langsiktigt och sys-
tematiskt arbete. De dr en bra metod for att uppmirksamma klarspraks-
arbetet. Ett seminarium kan till exempel fungera som en upptakt. Beritta om
vad klarspraksarbetet ska leda till. Bjud ocksa in externa forelidsare. Kanske
en representant fér ndgon annan myndighet, eller ndgon som arbetar med
kommunikationsfragor.

Ett seminarium behdver inte bara ha ett allvarligt innehall, utan kan ocksa
ha mer littsamma inslag. En del skadespelare gér program kring sprak och
kommunikation.



Forsok fa publiken aktiv. Finns det utrymme fér gruppdiskussioner?
Kanske en avslutande debatt?

Se oOver brev, beslutsunderlag och andra brukstexter
Texter som har mottagare utanfor myndigheten dr det mest angeliget att
arbeta med. De maste vara tydliga, genomtinkta och utformade utifran
lisarnas perspektiv.

[ handboken Att skriva béittre i jobbet (se litteraturlistan) finns det ut-
forliga rad och tips om brukstexter av olika slag.

Anlita en sprakexpert

En sprakexpert kan hjilpa till med en mingd olika saker:

B sprakgranskning och bearbetning av texter eller utkast till texter

B skribenttjdnster

B kurser, férelisningar om och enskild handledning i skriftlig och muntlig
kommunikation

B spraklig radgivning och att vara extern expert i sprakvardsprojekt

M nuligesbeskrivningar och behovsanalys, till exempel genom textanalys och
analys av dokumentfléden, skribentroller och kommunikationssituationer

B Oversattningar.

Vid Stockholms universitet utbildas sprakkonsulter. De blir experter pa
svenska spraket och hur det anvinds i tal och skrift. I litteraturlistan finns
webbadressen till sprakkonsulternas forening.

KLARSPRAK LONAR sic 19
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Anordna skrivkurser
Utbildning ir det viktigaste verktyget for att férnya texter och dndra skriv-
vanor. Utbildningen ska ge skribenterna insikt i varfér deras texter kan vara
svara att lisa och vad de kan gora for att cka lisbarheten.

Principen fér klarsprak dr densamma fér olika yrkesgrupper, men for att
vara effektiv behover utbildningen anpassas efter malgruppen. Det mest
effektiva dr att utga fran skribenternas egna texter.

Sa hir beskriver en sprakkonsult hur hon arbetar med utbildningar:

"Jag diskuterar forst med uppdragsgivaren for att bestdmma ambitionsnivan
och komma fram till ramarna for utbildningen. Diskussionen ska ge svar pa
fragor som:
Hur lang ska kursen vara?
Ska alla medarbetare fa lika mycket utbildning?
Hur ska grupperna delas in?
Ar det 1ampligt med en I&ngsiktig utbildning med aterkommande kortare
traffar, eller en mer sammanhallen utbildning med majlighet till pabyggnad
eller repetition langre fram?
Ska det vara en allméan kurs i att skriva battre i arbetet, eller specifikt
inriktad pa att férbattra en viss dokumenttyp?

| den har diskussionen beskriver jag fakta vad en grundldggande skrivutbildning
bor innehalla och hur lang kurstid som kravs. Om kunden vill sanka ambitions-
nivan diskuterar vi kring vad de kan fa ut av en kortare utbildning. Vi pratar
ocksa om for- och nackdelar med olika typer av gruppindelning.

Om jag inte redan har gjort en nulagesanalys samlar jag sedan in exempel pa
texter fran det kontor eller den verksamhet som berérs av utbildningen. Jag tar
ocksa reda pa vilka eventuella skrivmallar, skrivregler och liknande som finns.

Tyngdpunkten i utbildningen lagger jag pa sadant dar det finns mest "brister”
eller sddant som kunden har som uttalade mal att forbattra. Kursinnehallet base-
ras pa organisationens egna texter; kursdeltagarna kanner igen sig i illustrerande
textexempel och de far 6va pa att forbattra texter fran den egna verksamheten.”

Diskutera sprakfragor pa personalméten

Klarspraksarbete ir en verksamhetsfraga och det dr dirfér naturligt att dis-
kutera sprakfragor pa personalmdten. Skriv in sprakfragor pa dagordningen
sa att de inte gléms bort.

Ta emot en sprakkonsultpraktikant
[ utbildningen till sprakkonsulter vid Stockholms universitet ingar praktik
pa en arbetsplats.



Praktikanten kartligger sprakbruk och sprakliga problem och redovisar
dessa i en rapport. Kontakta girna Stockholms universitet, institutionen for
nordiska sprak, och anmil intresse for att ta emot en praktikant.

Anvind klarsprakstestet — en metod fér sjalvkontroll
Klarsprakstestet dr ett frageschema med vilket skribenter sjilva kan kontrol-
lera begriplighet och mottagaranpassning i sina texter. Testet hjilper dig att
se vad som 6kar och vad som minskar begripligheten, och hur du kan bearbeta
texten.

Klarsprakstestet finns bland annat tillgingligt pa Klarspraksgruppens webb-
plats, www.regeringen.se/klarsprak. Det ir inriktat pa férvaltningsbeslut,
men kan ocksa anvindas for liknande texttyper.

Testet bygger pa ett diagnosinstrument, ett frageschema, som presenterades
i Statskontorets rapport Pd véig mot ett béittre myndighetssprdk (2001:18).

Klarsprakstestet har atta delar som behandlar:

1. Tonen i texten 5. Textens olika delar
2. Innehallet 6. Styckena och sambanden
3. Dispositionen 7. Meningarna

4. Rubrikerna 8. Orden och fraserna

A4 MASTE

Gor webbplatsen tillganglig }
Nog SKAR PR

I dag har webbplatsen fatt mycket stor betydelse for

myndigheters information och blivit nagot av

ansiktet utat. Webbplatsen ir ocksa

ett instrument for att skapa

24-timmarsmyndigheten,

som dr regeringens vision om

framtidens foérvaltning. 24-

timmarsmyndigheten arbetar

oppet och effektivt och ir till- e

ginglig for medborgare och foretag

nir de efterfragar den. AL
Fler och fler ménniskor himtar in-

formation och utfor sjilvservicetjinster

via webbplatserna. Utbudet av just sjilv-

servicetjinster dr nagot som hela tiden okar.

Det kan till exempel vara att séka barnom-

sorg eller bygglov via webben.
Sjalvservicetjanster stéller stora krav pa

tydlig information och tydliga blanketter. Det

finns med andra ord goda skil att ligga tid pa

webbplatsens innehall och utseende.
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Fragor att diskutera

Det ir enkelt att publicera information pa webben och manga ganger pu-
blicerar man information som inte ir bearbetad for 1dsning pa skdrm. Hir
foljer nagra fragor att diskutera.

B Hur ir texterna pa var webbplats utformade?

B Vem har ansvar for texterna?

B Vilka ldgger ut information pa webbplatsen? Vilken kompetens har de?
B Vilka rutiner har vi nir det giller uppdatering av webbplatsen?

[ litteraturlistan finns det tips pa bocker och webbplatser med information
om hur man kan forbéttra sin webbplats.

Producera lattldst information

Alla har ritt till information. Med hjilp av principerna fér klarsprak kommer
man langt men en del minniskor behéver dnnu enklare texter. Uttrycken
littléist och littldista texter har kommit att sta fér texter som &r sirskilt
anpassade for dem som av ett eller annat skil har lds- och skrivsvarigheter.
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Understkningar visar att en av fyra vuxna i Sverige behéver texter som ar
latta att ldsa. Det ér viktigt fér demokratin att manniskor med lassvarig-
heter ocksa far information som dr tydlig och litt att lisa.

[ litteraturlistan finns det exempel pa organisationer som arbetar for per-
soner med ldssvarigheter.

Lyssna pa mottagarna

Att forbittra sin kommunikation handlar inte bara om att ldra sig hur man

kan presentera det man vill siga. Det handlar ocksa om att bli bittre pa att

lyssna och att reagera pa hur lisarna och lyssnarna tar emot informationen.

Darfér ar dialog viktigt, bide inom myndigheten och med medborgarna.
En viktig metod ir att ta reda pa vad ldsarna tycker. Manga myndigheter

anviander fokusgrupper for att testa olika texter.

Forankra fragan i organisation och samhille
Utnyttja organisationens informationskanaler for att uppmirksamma
och férankra klarspréksarbetet. Personaltidning, intranit och elektroniskt
nyhetsbrev dr lampliga informationskanaler.

Glom inte de lokala medierna. Klarspraksarbetet dr inget sjialvindamal.
Det ir till fér medborgarna. Kontakta medierna och beritta om arbetet.

Kontakta andra - bilda natverk

Ta kontakt med andra myndigheter, kommuner och landsting och fraga hur
de arbetar med klarspraksfragor. Det kan ge méanga idéer och uppslag och
ligga grunden for ett samarbete. Att bilda nitverk mellan myndigheter &r
ett sitt att stidrka klarspraksarbetet.

KLIV - néitverk i Viisternorrland

Ett exempel pa ett nitverk d4r KLIV — Klarsprak i Visternorrland. Det bil-
dades 1997 och bestar av representanter for Statens Pensionsverk, Centrala
studiestddsnamnden, Bolagsverket, polismyndigheten, Rikstrafiken, Nit-
universitetet, Ange och Sundsvalls kommuner samt Linsstyrelsen i Vister-
norrland.

KLIV arbetar for att spraket ska uppmirksammas hos linets myndigheter.

En viktig uppgift ar att ordna gemensamma utbildningar och spriksemina-
rier.

Anta sprakliga riktlinjer

Sprakliga riktlinjer, eller en sprakpolicy som en del viljer att kalla det,
ar ett stdd i det langsiktiga arbetet. Riktlinjerna ger anvisningar om den
allminna sprakliga inriktning som organisationen ska ha. Ett exempel pa
sprakliga riktlinjer finns pa sidan 42.
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Producera en skrivhandledning
Mainga myndigheter har valt att producera egna skrivhandledningar. For-
delen med dessa ir att de kan anpassas efter myndighetens egna texter och
det som ir specifikt fér myndigheten. Medarbetarna kan ocksa uppfatta en
egen skrivhandledning som mer angeligen att ritta sig efter 4n allminna
skrivhandbdocker.

Exempel pa myndigheter med egna skrivhandledningar finns i litteratur-
listan.

Utforma nya skrivmallar och malltexter
Hur ser myndighetens skrivmallar ut? Fdrekommer det manga olika typer
av mallar? Gor skribenterna sina egna mallar? Att se 6ver skrivmallarna ir
effektivt av flera skal.

Enhetliga skrivmallar med en grafisk form som ar lattldst underlidttar
béade for skribenten och fér mottagarna. Det stirker ocksd myndighetens
profil med ett enhetligt utseende pa dokumenten.

Malltexter

Malltexter dr ett stéd i arbetet. I stillet for att varje gang skriva en ny text,
till exempel for brev och beslut till enskilda medborgare, kan man ménga
ganger anvinda en firdig malltext. Men malltexter maste underhallas och
uppdateras. Inaktuella och alderdomliga texter maste rensas ut, och nya,
mottagaranpassade produceras.

Skapa termsamlingar

Facktermer kan vara svara att férsta for utomstaende. Det férekommer
ocksa att personer inom en och samma organisation anvinder olika termer
fér samma begrepp, dven pa det egna amnesomradet. Precisa och &verens-
komna termer ger tydligare texter och regelverk, och de r ocksa nédvindiga
fér att man ska kunna séka och forlita sig pa information i olika databaser
och pa Internet.

Ibland gar det att undvika facktermer men manga ganger maste de vara
med i texterna. Det dr d4 viktigt att man forklarar termen forsta gangen den
anvinds i texten. Och det ir absolut nédvindigt att alla pa myndigheten
anvinder 6verenskomna termer pa ett enhetligt sitt.

I klarspraksarbete ingar att ha kontroll éver den terminologi som myndig-
heten anvinder. I propositionen om IT-politiken (prop. 2004/05:175) anges
att myndigheterna bor medverka i arbetet med att bygga upp en central
rikstermbank pa sa sitt att de dokumenterar det egna verksamhetsomradets
terminologi och later den inga i termbanken. Termdatabaser och andra
termsamlingar behéver alltsa skapas och underhallas for det syftet.



Sprakspalt i personaltidningen och spraksidor pa intranétet
Anvind de egna informationskanalerna for att informera om klarspraks-
arbetet och for att halla fragorna levande. I en fast sprakspalt i personaltid-
ningen kan man diskutera aktuella sprakfragor.

Intranitet 4r en bra kanal for interninformation. Skapa spraksidor pa
intranitet. De kan till exempel innehalla information om klarspraksarbetet,
fragelada, verktyg for skrivarbetet och lankar till spraksidor pa Internet.
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Det fortsatta klarspraksarbetet

Om man har valt att arbeta i projektform maste resultaten bli en del av den
ordinarie verksamheten.

M Planera langsiktigt

B Skriv in klarspraksarbetet i verksamhetsplaner

B F3lj upp och utvirdera

Planera langsiktigt

Arbeta fram en strategi for hur klarspraksarbetet ska inlemmas i den ordi-
narie verksamheten. Vad hinder nir projektet dr avslutat? Hur forvaltar vi
resultaten? Klarspraksarbete maste ses som en process som stindigt pagar.
Ett projekt fokuserar pa fragan, men arbetet maste fortsitta dven nir pro-
jektet dr avslutat. Organisationens ledning maste till att bérja med fatta
beslut om att nya skrivsitt och nya rutiner ska foljas.

Stéd i det fortsatta arbetet

Organisationen behéver verktyg och annat stod for klarspraksarbetet. Hir
foljer nagra metoder som kan anvindas fér ett langsiktigt klarspraksarbete.
Se ocksa kapitlet Metoder och klarspraksaktiviteter och beskrivningarna av
myndigheters och kommuners klarspraksarbete i kapitlet S& hir arbetar vi.
B Sprakliga riktlinjer (en sprakpolicy)

B Skrivhandledning

B Skrivmallar och malltexter

B Termsamlingar

B Spréakspalt i personaltidningen och spraksidor pa intranitet

W Nitverk av sprakvardsansvariga

B Anstilld sprakexpert

Skriv in klarspraksarbetet i verksamhetsplaner

Genom att skriva in arbetet med organisationens klarspraksfragor i verk-
samhetsplaner (eller motsvarande dokument) blir det en del av den ordina-
rie verksamheten.

F6lj upp och utvardera

Klarspraksarbete dr ett kvalitetsarbete och som allt kvalitetsarbete maste
det féljas upp och utvirderas.

B Hur blev resultatet?

B Har vi natt vara mal?

B Hur gar vi vidare?



Att kvalitetsgranska texter dr en metod for utvirdering. Om organisationen
har analyserat den sprakliga kvaliteten i inledningen av projektet, kan en
jamforande textanalys ge svar pa om texterna har blivit bittre.

For blanketter kan man ocksé anvinda en fére-och-efter-métning. Hur
lang tid tog det att fylla i den gamla blanketten jimfért med den nya? Hur
manga gamla blanketter var fel ifyllda? Hur mycket arbetstid gick det at for
att fa in ritt uppgifter?

Gruppdiskussioner med skribenter och med textmottagare idr ytterligare
en metod for utvirdering.

Vi ATERSAR
TiLs PEN GAMLA
SKRIVNINGEN |
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Lite klarsprakshistorik

Sprakvard ir inget nytt. Redan Gustav Vasa ville att fogdarna skulle anvinda
ren svenska och inte tyska, danska eller latin. Karl XII stillde krav pa att
dmbetsminnen "beflijtar sig om en ren och tydelig Swenska, samt sa mycket
moijeligt dr undflyr fremmande ord”.

Har f6ljer nagra milstolpar i den mer moderna sprakvarden pa svenska
myndigheter.

1967: Riktlinjer for lagsprak
De forsta riktlinjerna for spraket i lagar och andra férfattningar ges ut av
Statsradsberedningen (statsministerns kansli).

1976: Sprakexpert i Statsradsberedningen
Den forsta sprakexperten anstills i Statsradsberedningen for att organisera
en mer systematisk modernisering av forfattningsspraket.

1977: Att skriva battre offentlig svenska
Svenska spraknimnden och Statens personalutbildningsnimnd publicerar ett
studiematerial om den offentliga svenskan — Att skriva biittre offentlig svenska.

1978: Sprakkonsultlinjen
Stockholms universitet startar en utbildning pa tva och ett halvt ar for bli-
vande sprakkonsulter i svenska, sprakkonsultlinjen.

1983: Sprakvardsutredningen
Regeringen tillsitter Sprakvardsutredningen, med uppgift att se éver den
sprakvardande verksamheten i Regeringskansliet och andra myndigheter.

1984: Spraket i domar och beslut

Svea hovriitt publicerar skriften Sprdket i domar och beslut, for att inspirera
domstolsjurister till en modern sprakbehandling och en kad medvetenhet i
sprakfragor.

1985: Sprakvardsutredningens rapport
Sprakvardsutredningen publicerar rapporten Klarsprdk — en grund for god
offentlig service (Ds C 1985:3).

1988: Ord och uttryck inom domstolsvasendet
Domstolsverket publicerar studiehiftet Ord och uttryck inom domstols-
viisendet.



1989: Sprakvardsprojektet

Statens institut for personalutveckling (SIPU) startar Sprakvardsprojektet, i
syfte att ta reda pa hur man praktiskt kan ga till viga for att férindra texter
och skrivvanor inom en myndighet.

1991: Myndigheternas skrivregler
Statsradsberedningen ger ut den forsta upplagan av Myndigheternas skriv-
regler.

1993: Sprakvardsprojektets rapport
Sprakvardsprojektet publicerar rapporten Visst gdr det att fordndra
myndighetssprdket! (Ds 1993:61).

1993: Klarspraksgruppen
Regeringen tillsitter Klarspraksgruppen, med uppgift att frimja sprak-
vardsaktiviteter hos myndigheterna.

1998: Betdnkandet Svenskan i EU
Betinkandet Svenskan i EU (1998:114) ger en rad férslag pa hur kvaliteten
pa de svenska EU-texterna kan férbittras.

1999: Sprak och struktur i domar och beslut

Domstolsverket ger ut skriften Sprdk och struktur i domar och beslut, avsedd
att anviandas i dverritternas utbildning, i Domstolsverkets kursverksamhet
och som en daglig inspirationskélla for alla som skriver i domstolarna.

2000: Sprakfragor i fokus
Regeringen tillsitter Kommittén for svenska spraket och ger Statskontoret i
uppdrag att utvirdera myndighetstexters begriplighet.

2001: Rapport om myndighetsspraket
Statskontoret publicerar rapporten Pd vdg mot ett béittre myndighetssprdik

(2001:18).

2002: Mal i mun

Kommittén for svenska spraket ldgger fram sitt betinkande Mdl i mun
(2002:27), som presenterar ett 80-tal férslag om svenskans stillning och
anvindning. Stodet till sprakvarden foreslas bli utokat.

2002-2003: EU-sprakvarden byggs upp

En EU-sprakvard organiseras i Justitiedepartementet.
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2005: Sprakpolitiska mal

Den 29 september 2005 éverlimnade regeringen sin sprakpolitiska propo-
sition Bdsta spriket — en samlad svensk sprikpolitik (prop. 2005/06:2) till
riksdagen. Riksdagen beslutar om fyra mal fér en samlad svensk sprakpoli-
tik. Ett av dem berér den offentliga svenskan, som ska vara "vardad, enkel
och begriplig”. Propositionen innehaller ocksa information fran regeringen
om en forstirkt och samordnad sprakvardsorganisation.



Sa hér arbetar vi — nagra
exempel fran myndigheter
och kommuner

Det pagar ett aktivt klarspraksarbete pa
manga hall och det finns mycket samlad
kunskap att ta del av. Har féljer exempel
pa myndigheter och kommuner som pa lite
olika satt arbetar med klarsprak och vilka
erfarenheter det har gett.

Forsakringskassan

Handikappombudsmannen

Migrationsverket

Norrképings kommun

Revisionskontoret i
Norrképings kommun

Skatteverket i Vasteras-
respektive Orebroregionen

Tullverket

Vagverket

Orebro kommun
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Forsakringskassan. Ett svarbegripligt brev om allmén alderspension lyfte
klarspraksfragan pa Forsikringskassan. Det skapade medvetenhet om det
viktiga med sprak och kundperspektiv. Nu har Forsikringskassan en utbyggd
sprakvardsorganisation. Sidan 33

Handikappombudsmannen. For att leva upp till sina egna riktlinjer har
Handikappombudsmannen arbetat om sin webbplats f6r att oka tillginglig-
heten, bade tekniskt och sprakligt. Jurister och informatérer samarbetar for
att fa fram juridiskt korrekta och begripliga texter. Sidan 37

Migrationsverket. Verket har satsat mycket pa sprakvard och har haft en
anstilld sprakkonsult. Efter neddragningar férsvann bade sprakkonsult och
verkets nitverk av sprakvardsansvariga. I dag ligger ansvaret for sprakvarden
pa informationsavdelningen. Sidan 41

Norrkdpings kommun. Arendehandbok, skrivhandledning och kommun-
gemensamma mallar med bland annat en ny struktur pa beslutsunderlagen,
det dr nagra resultat av kommunens ldngsiktiga klarspraksarbete. Sidan 45

Revisionskontoret i Norrkopings kommun. Kontoret inspirerades av kommu-
nens klarspraksarbete och tog ett helhetsgrepp pa sina rapporter. Resultatet
blev kortare rapporter med en bittre struktur. Sidan 50

Skatteverket i Vésteras- respektive Orebroregionen. Med hjilp av medborgar-
paneler och klarsprakstestet har verket férbittrat sina texter. Handliggarna
har bland annat fatt insikt om det viktiga mottagarperspektivet. Sidan 53

Tullverket. Genom att placera en spraksamordnare i den nationella staben
har sprakfragorna fatt hog status pa Tullverket. Verket har férbéttrat sitt
informationsmaterial och skapat en organisation for ett langsiktigt kvali-
tetsarbete med sprakfragor. Sidan 57

Vagverket. Verket har sedan borjan av 1990-talet arbetat systematiskt med
sprakfragor och har nu tva heltidsanstillda sprakkonsulter och ett nitverk
med sprakvardsansvariga. Stod i arbetet dr sprakvardsstrategin och den
egna skrivhandledningen. Sidan 61

Orebro kommun. Klarsprak ér inskrivet i informationspolicyn och ansvaret
for sprakfragorna ligger pa informationsavdelningen. Den fungerar som re-
missinstans och sprakgranskar kommunala texter. Sidan 66




Ett svarbegripligt brev lyfte
klarspraksfragan pa Forsakringskassan

Sa har
arbetar vi 1

Inom Forsikringskassan finns det sedan flera ar tillbaka bade en sprak-
policy, ett nitverk med sprikansvariga i alla lin, regelbundna sprakut-
bildningar och informatérer med goda sprikkunskaper. Men trots ett
organiserat och vilfungerande sprakarbete rakade Forsikringskassan
for ett par ar sedan ut for ett rejilt missode. Resultat: att sprakfragorna
kom ordentligt i fokus.

Vid arsskiftet 2002/2003 fick nirmare en miljon pensionirer ett brev fran
Forsikringskassan. Brevet innehdll uppgifter om att deras alderspension
riknats om. Brevet var dessvirre sa illa utformat att det skapade stor oro
och férvirring bland pensionirer och deras anhériga runt om i landet. For-
sakringskassan fick ta emot mingder av telefonsamtal och besck och manga
lokaltidningar skrev om "det obegripliga brevet”.

Saknade mottagarperspektiv

Brevet var i vissa delar alltfér kortfattat for att kunna forstas, men samti-

digt fanns det utifran mottagarens synvinkel en mingd ovisentlig informa-

tion. Det innehéll svara facktermer och mingder av hinvisningar till lagar.

Ingenstans i brevet stod det vad den nya, totala pensionen skulle bli.
Maénga upplevde dessutom att brevet hade en hard ton.

"Det konstruktiva gralet”

Titti Emtefall, da informatér och nu sprakkonsult pa Férsikringskassan, si-
ger att man pa davarande Riksforsikringsverket blev ordentligt omskakade.
Férutom att omedelbart skicka ut pressmeddelanden bildade man en grupp
som skulle arbeta med fragan.

Gruppen bestod av experter fran pensionsavdelningen, rittsenheten och
informationsavdelningen. Tillsammans skulle de komma till ritta med bris-
terna i brevet. Vid det férsta métet gick gruppen igenom kritiken.

— Vi diskuterade allmint hur vi skriver och varfér och vad vi anser om
facktermer och laghinvisningar i brev. Det blev tuffa diskussioner. "Det
konstruktiva grilet” kallade vi detta méte, siger Titti Emtefall.

Viktigast ldra kinna malgruppen

For att kunna ta fram ett nytt, kundanpassat brev insig Titti Emtefall och
hennes kollegor att den viktigaste uppgiften var att férst lira kiinna mal-
gruppen. Vad vet och kan de om dmnet pension? Vad har de fér attityder
till Forsakringskassan? Vad gor ett brev svart att forsta? Vilken terminologi
ar bekant?

Klarspraksarbetet pa
Forsakringskassan

Ett svarbegripligt pensions-
brev satte sprakfragorna i
fokus.

Arbetet har bland annat lett
till insikter om vardet av att
lara kanna den malgrupp man
vander sig till, och vilka stora
ekonomiska vinster det ger att
gora ratt fran borjan.

Forsakringskassan har en ut-
byggd sprakvardsorganisation
med anstallda sprakkonsulter,
en sprakpolicy och ett natverk
med sprakvardsansvariga.

Forsakringskassan har nu
ocksa en arbetsprocess som
innebér att alla "massbrev”,
blanketter och annan skriftlig
information ska sprakgran-
skas.
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Efter manga méten och méanga textversioner lit de ett underséknings-
foretag undersska malgruppens attityder och kunskapsniva samt testa det
nya brevférslaget. I de forsta fokusgrupperna som genomfordes i Visteras
med 20 pensionirer framkom att det nya brevet inte heller gick att anvinda.
Dessutom framgick det klart och tydligt att testpersonernas kunskapsniva i
amnet pension var betydligt ligre dn man trott.

— Utifran resultatet arbetade vi fram ett nytt brev, som efter manga
remissrundor pa Riksforsidkringsverket testades i nya fokusgrupper. Hela
processen tog mycket tid, vilket berodde pa att alla inblandade hade sa
olika perspektiv — sakexperten sitt, juristen ett annat och informatéren ett
tredje, sdger Titti Emtefall.

Rejél bearbetning kravdes
— Resultatet fran den andra omgéngen fokusgrupper var dessvirre inte
mycket bittre 4n fran den forsta. Problemen kvarstod: svara fackord, nagra
laghanvisningar och svara utrikningar. Forst nu insag vi att det krivdes en
rejil bearbetning for att lyckas i kommunikationen med mottagarna, siger
Titti Emtefall.
Ett tredje brev togs fram. Det skilde sig fran de féregiende pa flera sitt:
B Rubrikerna byttes ut mot mer informativa rubriker.
B Alla laghinvisningar togs bort.
B Brevet inleddes med en forklaring till varfor brevet skickats ut.
B Till brevet bifogades ett informationsblad med forklaringar av de vikti-
gaste pensionsorden.

— Det nya brevet testades en sista ging pa pensionirer. Den hir gingen i sa
kallade djupintervjuer. Responsen fran dem var den hiir gangen mycket po-
sitiv. Antligen férstod de vad som stod! I december 2004 skickades det nya
brevet ut. Och inga missndjda pensionérer ringde.

Ny matning for att sikerstélla resultatet

[ januari 2005 gjorde Titti Emtefall en mitning fér att utvirdera om brevet
verkligen uppfattats ritts. Nira 200 pensionirer intervjuades pa gator och
torg i Stockholm, Linkdping och Norrkdping. Generellt var de mycket posi-
tiva till det nya brevet. De ansag att brevet var informativt, lagom langt och
att det bifogade informationsbladet var till stor hjdlp for begripligheten.

Vad kostade det svarbegripliga brevet?

Vad det kostade for Forsiakringskassan som organisation och for samhillet ér
omdiligt att sdga, men det handlar om flera miljoner. Kundundersékningar-
na kostade tillsammans cirka 400 000 kronor. Det hir visar hur viktigt det
ir, inte minst ur ekonomisk synpunkt, att gora ritt fran bérjan. Det vill sidga
att fran borjan utforma informationen f6r den mélgrupp den ér avsedd for.



Detum Persermunmmer

2003-12-09 260709-5%12

Garantipension kan inte betalas ut efiersom storleken pd de pensioner
som ingdr i berdkningsunderlaget Gverstiger den nivd som ger ratt till

garantipension.

Av kapitel 2 paragraf 4 (GPL) punkt 2 och 4 framgér att tjinstepen—
sion/dt1andsk pension ingar i berakningsunderlaget for garantipension.

. Av.kapitel 2 paragraf 4 och 6 GPL framgdr att tjinstepension/utldndsk
| pension ska inga i perdkningsunderlaget med de belopp som framgir av
taxeringen aret fore de &r garantipensionen avser.

Av kapitel 6 paragraf 2 GPL framgar att garantipensionen ska Zndras,
om det fdranieds av en andring av den pension eller de belopp som

} ing&r i berakningsunderlaget enligt kapitel 2 paragraf 4 samma lag.

Hanvisningar till olika paragrafer var en av svarigheterna med pensionsbrevet.
Ingenstans framgick heller vad den totala pensionen skulle bli.

Sprakfragorna pa dagordningen
Det svarbegripliga brevet satte fart pa Forsikringskassans klarspraksarbete.
Nu uppmirksammades virdet av ett bra sprak och av att ha ett motta-
garperspektiv. Ledningen insag vilka stora konsekvenser det kan bli av att
skicka ut information som inte ar begriplig och tog ordentligt tag i fragan.
Titti Emtefall arbetade da som informatér pa Forsikringskassan. Hon fore-
slog att det skulle inrittas en sprakkonsulttjinst. Sedan ett ar tillbaka &r
Titti Emtefall sjilv heltidsanstilld som sprakkonsult. Hennes roll ér att vara
med nir det ska tas fram nya texter, sprakgranska och allmint fungera som
bollplank nir medarbetare har fragor kring sprak och mottagarperspektiv.
— Jag forsoker stindigt sa fron i olika sammanhang med forhoppningen
om att en stérre medvetenhet om kundfokus ska vixa fram. Jag dr med vid
avdelningsméten, haller presentationer och skriver sprakspalter, siger Titti
Emtefall.

Sprakarbetet utvecklas vidare
Forsikringskassan har en arbetsprocess som siger att alla "massbrev”, blan-
ketter och annan skriftlig information ska sprakgranskas.

Minst lika viktigt 4r att driva pa arbetet med sprakutbildning fér hand-
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54 Forséakringskassan

Box 987 Datmum Personnummer
123 45 Storstad 2004-05-27 370101-0000
0123-5678¢9

Per Persson
Stigen 1
234 56 Smaéastad

Din alderspension for 2005

Frén och med januari 2005 blir din lderspension KRk

Den bestér av:
- tilldggspension
- garantipension

kronor per manad
kronor per manad

Jamfért med december 2004 § . kronor per ménad.

Beloppen #r fore skattcavdrag.

Beloppen ir efter avdrag for din yrkesskadelivrinta men innan vi gjort avdrag for skatt.

Det nya pensionsbrevet inleds med att tala om hur stor pensionen blir.

laggare. Den stora miangden beslut fran Forsidkringskassan skrivs med stéd

av mallar av enskilda handliggare till enskilda medborgare.

En annan malsittning ér att sprida den nya sprakpolicyn. Den liknar den
férra men ir nagot nedbantad och innehaller endast sadant som 4r specifikt

for Forsikringskassan.

—Det ir ett stort arbete att fa genomslagskraft for sprakpolicyn och de
tankar som finns i den. Och eftersom klarsprak lika mycket handlar om
attityder som om kunskap, dr det en stor uppgift att indra de radande atti-

tyderna — och det tar tid, avslutar Titti Emtefall.
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Jurister och informatorer i samarbete
hos Handikappombudsmannen

Sa har
arbetar vi 2

Handikappombudsmannen (HO), har pa regeringens uppdrag tagit
fram riktlinjer f6r vad som krivs for att de statliga myndigheterna ska
bli tillgsingliga. Hir ir tillginglig information en viktig fraga. Det ska
vara litt att fa tag pa information och den ska ocksa vara skriven pa ett
begripligt sitt.

For att leva upp till sina egna riktlinjer startade HO ar 2001 ett pro-
jekt for att forbittra den egna webbplatsen, bade tekniskt och sprakligt.

Ansvaret for klarspriaksarbetet ligger pa informationsenheten.

— Vi valde att borja arbeta med att férbittra just webbplatsen for att den
har en central betydelse fér var information, siger Anneli Joyce, informa-
tionschef pa HO. Vi ir en liten myndighet och maste kunna hinvisa minnis-
kor dit for att hitta information.

Metod - samarbete informatorer och jurister
HO:s juridiska radgivning pa webbplatsen 4r omfattande och en av ut-
maningarna var just texterna i sig. De maste vara juridiskt korrekta och
samtidigt begripliga fér mdnniskor som inte 4r insatta i juridiskt facksprak.
Man bildade dérfor en projektgrupp som bestod av informatérer och
jurister.
Det blev ett samarbete som inte bara utvecklade webbplatsen utan ocksa
den interna kommunikationen. Anneli Joyce uttrycker det sa att klarspraks-
arbetet har skapat en vi-kiinsla mellan myndighetens olika yrkesgrupper.

Borjade med att analysera malgruppen

Projektets férsta utmaning blev att vilja — och vilja bort — vilken informa-
tion som skulle finnas pa webbplatsen. Man bérjade dirfér med att géra en
malgruppsanalys. HO:s uppgift ir att bevaka riittigheter och intressen for
minniskor med funktionshinder, frimst genom att motverka diskrimine-
ring. Webbplatsens huvudmalgrupp definierades dirfér som "den enskilda
medborgaren med funktionshinder”. Ett viktigt syfte med webbplatsen dr
att ge juridisk radgivning till huvudmalgruppen. Men lagstiftningen pa
handikappomradet dr spretig och svar att éverblicka, och spraket i lagar och
forordningar kan hindra minniskor utan juridiska kunskaper fran att ta del
av informationen.

Fran teori till praktik
Nista steg i projektet var att vilja ut den information som skulle finnas
pa webbplatsen. Texturvalet kom att grunda sig pa de fragor HO fatt fran

Klarspraksarbetet hos
Handikappombudsmannen
(HO)

® HO har arbetat om sin
webbplats, eftersom den
har en central betydelse for
myndighetens information.

o Syftet med arbetet har
varit att skapa en tillganglig
webbplats, bade tekniskt
och sprakligt.

® Jurister och informatoérer
samarbetar — en metod
som bade utvecklat webb-
platsen och den interna
kommunikationen.

® Klarsprak anvands som ett
verktyg for att férbattra
dialogen bade internt och
med HO:s malgrupp.
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minniskor som vint sig dit. Det stora arbetet var att skriva om texterna och
anpassa dem efter malgruppen.

Informationsenheten féreslog en grundstruktur fér texterna, bearbetade
texterna och ansvarade for slutredigeringen. Juristernas huvudansvar var
att se till att texterna blev juridiskt korrekta.

— Det hela var ett tidsédande arbete som kriavde manga turer, séger
Anneli Joyce. Men det var nédvindigt att lata det ta tid for att fa ett bra
resultat.

Tveksamhet byttes mot forstaelse
HO valde ett nira samarbete mellan informatérer och jurister.

I bérjan fanns det en hel del tveksamheter framfor allt fran juristernas
sida. Det fanns en ridsla for att texterna skulle brista i juridisk korrekthet,
att minniskor helt enkelt skulle tolka texterna fel.

Informatérer och jurister kom att sté lite pa varsin sida, men nir det
praktiska arbetet med att férbéttra texterna tog vid slippte misstinksam-
heten och byttes ut mot ett bra samarbete.

Webbplatsen har ett begripligt sprak och en tydlig struktur. Anvindaren kan ocksa
fa informationen upplist, vilja teckensprak eller en l4ttlast version.

(ﬁ a s Handikappombudsmannen / diskriminering i skolan

Bl e » |E [ s € http:/ fwww.ho.se/start. asp?lang =sv&sida=7092

|

[11 Apple(115)* Amazon eBay Yahoo! Nyheter (593}

HO n S F K

Vilj instaliningar Lyssna Teckensprik Lattlast
HANDIKAPP

OMBUDSHMANNEN %
e Q
Skriv ut —

‘ |G
Ké@nner du till den nya lagen som skyddar barn
HUVUDMENY hel - Riskerar du att diskriminera
och elevers: ndgon? Lagstiftningen
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Startsida HO Som skolbarn eller elev har du nya rédttigheter. Lis mer »
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1 bostiini Ta vara pa dina rittigheter! frin HO:s wabbplate?
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— Vi respekterade varandras kunskaper, och nir olika yrkesgrupper bérjar
samarbeta blir resultatet bra och utvecklar hela arbetsplatsen, siger Anneli
Joyce. Nu anvinder juristerna sjilva webbplatsen som informationskilla.

Sprak och teknik i samklang

Utgangspunkten for HO:s projekt var att skapa en tillginglig webbplats
béade tekniskt och sprakligt. Det rent sprakliga har HO:s informatérer an-
svarat for, men nir det giller tekniken har man anlitat ett féretag som spe-
cialiserat sig pa tekniska 16sningar for att skapa tillgiangliga webbplatser.

Tekniken dr viktig men Anneli Joyce understryker att spraket anda ar
sjilva basen.

— Det kan vara litt att stirra sig blind pa tekniken, siger Anneli Joyce.
Men tekniken faller platt om spréket dr obegripligt. Tillginglighet pa Inter
net borjar med ett tillgingligt sprak.

Anneli Joyce rad till myndigheter som vill géra om sina webbplatser 4r
att bérja med en utvirdering av den gamla webbplatsen. Direfter behéver
man gora en malgruppsanalys och utforma struktur och innehall efter mal-
gruppernas behov. Hon foresprakar ocksé en projektgrupp dir olika yrkes-
grupper ingar.

Webbplats under sténdig utveckling
HO:s webbplats publicerades ar 2002 och hir nedan gar vi igenom férind-
ringarna och forbittringarna. Webbplatsen har sedan den publicerats ut-
vecklats vidare. I bérjan av 2006 kommer HO att byta publiceringsverktyg.
I samband med det ses webbplatsen &éver igen. Uppligget dndras ocksa mot
bakgrund av att HO:s uppdrag fran och med arsskiftet har forindrats en
del.

— En webbplats blir aldrig klar utan maste férbittras hela tiden, den
maste vara en levande informationskanal, siger Anneli Joyce.

Personligt sprak och korta texter
Texterna pa webbplatsen dr skrivna i du-form. Det personliga tilltalet val-
des for att webbplatsens huvudmalgrupp ir den enskilda medborgaren. Du-
tilltalet passar ocksd webben som medium. Strédvan ér att vilja enkla ord,
skriva korta meningar och férklara svara ord och begrepp genom konkreta
exempel.
Innehallet dr strukturerat si att anvidndaren sjilv kan vilja om den vill ha
en sammanfattning, férdjupad information eller ga vidare till nagot annat.
Texterna ir dessutom anpassade for skarmlisning. De idr uppdelade i kor-
ta stycken med tydliga rubriker. Dir det passar dr texten i punktform och
med markerade nyckelord. En del av webbplatsen finns tillginglig pa lattlist
svenska, det vill siga den dr utformad f6r méanniskor med lassvarigheter.
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Juridisk radgivning

Den juridiska radgivningen dr central pa HO:s webbplats. Den omfattar

ett hundratal texter om lagar, insatser, myndigheter och rittsliga begrepp.
Varje text bérjar med en sammanfattning av den aktuella lagen och en kort
innehallsférteckning. Sedan féljer till exempel villkoren f6r en insats, hur
man ansoker om den och vad man gér om man inte 4r ndjd. Texterna avslutas

alltid med en hinvisning till sjidlva lagtexten.

Utseende och struktur
Det ska vara litt att navigera pa en tillganglig webbplats. Designen ska under-
latta for 6gat att hitta pa skdrmen. Stor vikt har dirfor lagts vid utseendet
och pa att strukturera informationen.
Anvindaren ska inte stillas infor alltfér manga alternativ samtidigt utan
kunna behalla éverblicken. HO har dirfor valt att begrinsa alternativen.
Placeringen av menyer och linkar 4r enhetlig och konsekvent.

Tekniken underlattar egna installningar
Pa HO:s webbplats dr det litt att gora personliga instillningar. En person
med synskada kan till exempel litt vilja att lisa texten med kontrast.
En dyslektiker kan féredra ett sirskilt typsnitt och kan enkelt vilja det.
Anvindare som hellre lyssnar till texten har méjlighet att goéra det.
Nir det finns bilder med finns det en alternativ text som beskriver dem.
Detta for att en person som dr blind och anvinder skarmlésare eller punkt-

Ur Handikappombudsmannens riktlinjer
for en tillgénglig statsforvaltning:

Riktlinjer for kommunikation

och information

Ménniskor med olika typer av funktions-
hinder ska efter vars och ens forutsatt-
ningar och behov kunna kommunicera
med myndigheten och séka information pa
lika villkor som andra medborgare.

Skriftlig information

Ett tydligt sprak och en dverskadlig layout
underlattar for alla lasare. Sarskilt viktigt
ar det for manniskor med las- och skriv-
svarigheter. Nar informationen finns i olika
former, till exempel inlast pa kassett eller
i 1attlast version, nar den alla som kan
vara intresserade.
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skriftsdisplay ska kunna ta till sig informationen i bilden.

Langsiktig strategi for klarspraksarbetet

Att forbittra webbplatsen var startskottet fér HO:s klarspraks-
arbete. Man haller nu successivt pa att beta av all skriftlig
kommunikation. Nista steg dr att lata en referensgrupp med
deltagare utanfér myndigheten testa begripligheten i de brev som
skickas ut nir nagon gor en anmilan om diskriminering. Remisser
och undersdkningar 4r annat skriftligt material som vintar pa att
undersokas.

Parallellt med klarsprak arbetar man ocksa med kommunika-
tionsfragor, om att férbittra kommunikationen bade internt och
till medborgarna.

— Vilken information vill vi som myndighet na ut med och
vilken kommunikation vill vi ha med vara malgrupper? Hur ska
denna dialog ske pa bista sitt? siger Anneli Joyce. Hir ir klar-
sprak ett av vara verktyg.



Migrationsverket bytte opersonligt myndighetssprak
mot direkt tilltal och manskligare tonfall

Sa har
arbetar vi 3

En heltidsanstilld sprakkonsult, ett sprakrad, mallgrupper, nirmare
femtiotalet lokala sprakvardare och ett mottagaranpassat sprak, det blev
resultatet av Migrationsverkets systematiska och uthalliga klarspraks-
arbete i slutet pa 1990-talet. Omorganiseringar och neddragningar har
gjort att forutsittningarna i dag ar annorlunda. Men sprakdiskussio-
nerna ir fortfarande livaktiga.

Migrationsverket tog ett helhetsgrepp pa sprakfragorna med sitt sprak-
vardsprojekt som pagick mellan 1998 och 2000. Projektet utmynnade i en
ambiti®s organisation fér att sikerstilla ett fortsatt aktivt arbete med sprak-
fragorna. Det var verkets informationsavdelning som tog initiativ till arbetet
och projektledare var Wiwi Samuelsson.

—Redan fran bérjan slog vi fast att vi maste arbeta organiserat och uthal-
ligt och se sprakvarden som en del i vart kontinuerliga kvalitetsarbete, siger
Wiwi Samuelsson.

Diskussion om vision och varderingar

Det var diskussioner om verkets vision och virderingar, samt manga samtal
fran manniskor som inte férstod besluten som ledde fram till satsningen pa
sprakvard.

— Folk ringde och grit for att de trodde att de hade fatt avslag nir de i
sjdlva verket hade fatt uppehallstillstand, siger Wiwi Samuelsson. Spraket i
besluten var oerhort tillkranglat, och de skrevs i tredje person, vilket inte ar
att visa respekt for de sokande.

Migrationsverkets virderingar siger att verket ska beakta ménniskors ratt
att veta och forsta och deras férmaga och vilja att ta ansvar for sig sjilva, sina
beslut och handlingar.

— Menar vi allvar med det si kan vi inte tala och skriva om minniskor
i stéllet for till dem, sdger Wiwi Samuelsson.

Mal for sprakvardsarbetet

Diskussionerna ledde fram till ett tvaarigt sprakvardsprojekt som startade
1998. Projektgruppen bestod av deltagare som representerade olika verk-
samheter. S hir formulerade Migrationsverket malen med projektet:

En person som vinder sig till Migrationsverket
- forstar beslutet eller svaret utan svarigheter och
- vet vad och hur han eller hon ska gora.

Klarspraksarbetet pa
Migrationsverket

Diskussioner om varderingar
och méanniskosyn var orsa-
ken till satsningen pa sprak-
vard.

Sprakvardsprojektet ledde
till en permanent organi-
sation med bland annat en
anstalld sprakkonsult och
med verktyg som stdd i
skrivarbetet. Sprakvarden
skrevs in i myndighetens
verksamhetsplaner.

En mallgrupp har ansvar for
att uppdatera och forbattra
verkets gemensamma mallar.

Omorganiseringar och ned-
dragningar har férsvagat
sprakvarden, men en ny
modell fér sprakvardsar-
betet haller pa att arbetas
fram.
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1 Migrationsverkets sprakliga riktlinjer

Sedan flera ér tillbaka finns det sprakliga riktlinjer for oss som arbetar pa
Migrationsverket. Det dr verksledningen som faststillt dem. Har foljer ett utdrag ur

dem.

Sprakvardens mal

Miilet for sprikvirdsarbetet r att alla vira texter ska vara spréikligt korrekta och

ldtta att {rstd for dem de beror.

Sprakliga riktlinjer

Spriiket dr ett av de viktigaste verktygen for att vi ska kunna leva upp till kraven pa
service och littillgénglighet. Ett enkelt och tydligt sprik r till och med en forut-
sittming for hela var verksamhet. Att den interna kommunikationen sker pa ett for
alla begripligt sitt ir dessutom grunden for att vi ska kunna bedriva och utveckla

var verksamhet i dialog och samverkan.

Allmén spraklig inriktning

Riktlinjerna innehaller anvisningar om var allménna sprakliga inriktning. For mer
detaljerade instruktioner om hur specifika texttyper utformas och formuleras, hin-
visar riktlinjerna till *Sa skriver vi pd Migrationsverket — en skrivhandledning”.
Alla texter, interna sivil som externa, ska vara klara, enkla och spréikligt korrek-

ta, med modern svensk sakprosa som forebild. Vi féljer stavningen och bjningen
1 "Svenska Akademiens ordlista” (2000), samt rekommendationerna i ”Svenska
skrivregler” (2000).

Vi ska disponera och skriva alla texter med utgingspunkt fran ldsarens behov och

forkunskaper. De ska ha en struktur som dr logisk ur ldsarens perspektiv, dar det
som dr viktigast for lisaren kommer forst. I texter dér vi vinder oss till enskilda
ska vi anviinda direkt tilltal. Beslutsmallarna i Word ir utformade efter denna
princip och ska vara viigledande.

Om vi i undantagsfall skriver beslut som vénder sig till flera sokande anviinder

Ett utdrag ur Migrationsverkets vi for tydlighetens skull tredje person.

sprakliga riktlinjer.

En person som ringer eller skriver till Migrationsverket anser att den méts av
- ett enkelt och klart sprakbruk anpassat till mottagaren.

Migrationsverkets personal

- forstar den skrivna och muntliga informationen

- forstar dokumentationen som beskriver planering, uppféljning och ut-
veckling av verksamheten
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- vet hur de ska uttrycka sig i tal och skrift och
- vet var och hur de kan fa hjilp med sprakbehandlingen.

Arbete i tva etapper

Sprakvardsprojektet lades upp i tva etapper. [ den forsta etappen gjordes en

inventering och analys av olika typer av skrivande inom verket. Projektgruppen

gjorde sjilva inventeringen som omfattade bade internt och externt skrivande.
En sprakkonsult anlitades for att gora en analys av verkets skrivande uti-

fran det ihopsamlade materialet. Tanken var att analysen skulle visa var de

storsta bristerna fanns och peka ut en riktning foér det fortsatta sprakvardsar-
betet. I sprakkonsultens uppdrag ingick ocksa att utarbeta ett arbetsmaterial

och foresla sprakliga forbattringar.

Granskningens resultat

Sprakkonsulten redovisade bade positiva och negativa synpunkter och

pekade ut ofta forekommande brister i verkets skrivande. Bristerna var de-
samma som brukar férekomma i traditionellt jurist- och myndighetssprak.

Beslutstexterna i tillstands- asyl- och medborgarskapsirenden visade

storst brister. Férutom tilltalet i tredje person var det bland annat svara ju-
ridiska formuleringar, passiva verbformer, substantiveringar och brister i den

logiska uppstillningen som gjorde texterna svara att forsta.

En bred satsning for ett bittre sprak

Den andra fasen i projektet var att bygga upp en permanent organi-
sation for sprakvarden och fa in den i verksamhetsplaner och bud-
get. Den handlade ocksa om utbildning och om att skapa acceptans
foér nya skrivsitt samt producera verktyg som stdd i skrivarbetet

— handbécker, nya mallar, frageldda pa intranitet.

— Davarande verksledning var mycket positiv till vara férslag,
siger Wiwi Samuelsson. Att ha ledningen med sig 4r absolut néd-
viandigt om man ska kunna genomfora sa stora férindringar som det
var fraga om.

Basen i den permanenta organisationen blev en heltidsanstalld
sprakkonsult och ett natverk av sprakvardsansvariga éver hela orga-
nisationen.

Mallgrupper tog itu med skrivmallarna

Tidigt i sprakvardsprojektet hamnade verkets skrivmallar i cen-
trum for intresset. Mallarna anvinds fér beslut av olika slag. Sprak-
konsulten papekade mallarnas betydelse fér det som skrivs och
skickas ut fran verket och konstaterade att malltexterna var byra-
kratiska och svara. Manga mallar var ocksa fordldrade och det fanns
manga varianter pa samma typ av text.

Ur Migrationsverkets skrivhandledning:

"Det ar viktigt att vi inte dverlater at en-
skilda eldsjalar att mana om det skrivna
ordet utan att vi gor sprakvarden till en
naturlig del av det dagliga arbetet pa ver-
ket. Ett bra stod i vardagen far du i den
har skrivhandledningen.

Bast fungerar raden i kombination med en
god portion skrivgladje. Aven i en myndig-
hets texter finns plats for spraklig farg och
variation — det underlattar lasningen.

Det handlar ocksa om att vélja en ton som
inte bar byrakratins mekaniska klang. Skriv
som du sjalv skulle vilja bli bemott av en
myndighet — uppmaérksamt, sakligt, korrekt
och med respekt och inlevelseférmaga.”

Janna Valik, generaldirektor
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Fem mallgrupper tog itu med att granska och férbéttra mallarna. I upp-
draget lag ocksa att rensa bort inaktuella mallar. Det var de lokala sprakvar-
darna som ingick i mallgrupperna och de tittade pa de mallar som hérde till
den egna verksamheten. Det var ett sitt att sammanféra sakkunskap med
sprakintresse.

Nya, uppdaterade mallar blev resultatet av mallgruppernas arbete och
det bildades ocksa en permanent mallgrupp fér att utveckla och forvalta de
gemensamma mallarna.

Inte okontroversiellt att skriva du

En utvirdering ett ar efter att projektet hade avslutats visade att det ute

i regionerna hade varit trogt i starten for sprakvardsarbetet. Visserligen
var manga positiva till att skriva enklare och mer begripligt, men det fanns
ocksa en troghet och ovilja att bryta gamla skrivvanor, och asikter om att
"myndighetstexter ska ha en byrakratisk ton”. Information om syftet med
sprakvardsarbetet hade heller inte natt alla innan de skickades pa kurs.

Mycket uppstandelse vickte inriktningen att tala och skriva direkt till
den s6kande med tilltalsordet "du”. Det fanns asikter om att det var oméj-
ligt att anvinda du i avvisnings- och utvisningsbeslut och att det var oartigt
med du-tilltal.

— Det gillde att argumentera och diskutera minniskosyn och virderingar,
sdger Wiwi Samuelsson. Vi hade ocksa en tydlig ledning som slog fast att
det var du-tilltal som skulle gilla.

Migrationsverkets sprakliga riktlinjer anger att det dr direkt tilltal som
giller och beslutsmallarna dr utformade enligt den principen.

Sprakvarden i dag
Personalneddragningar och en omorganisation i slutet av 2003 ledde till att
sprakkonsultens tjanst férsvann. Det blev ocksa stora neddragningar inom
informationsavdelningen och nagot ar senare férsvann regionsindelningen
och dé ocksé de regionala sprékvardarna.

I dag har Lena Hagberg pa informationsavdelningen ansvar for att sam-
ordna sprakvarden, men resurserna ir begriansade.

— De lokala sprakvardarna behévs och jag haller pa att skissa pa en ny
modell fér hur vi kan organisera sprakvardsarbetet, siger Lena Hagberg.

Trots begransade resurser trycktes en ny version av Migrationsverkets
skrivhandledning i slutet av 2004. En nyhet i den &r ett kapitel om att skriva
beslut, ndgot som har efterfragats. Nytt dr ocksa en obligatorisk utbildning i
hur man skriver beslut.

— Utbildningen kombinerar juridik och sprak, vilket ar ett sitt att hoja
statusen for sprakvarden, sdger Lena Hagberg. Kursen arbetar ocksa med
attityder och med att skapa en positiv anda kring sprak och skrivande.



Handbocker och skrivmallar ar
viktiga verktyg i Norrk6pings kommun

Sa har
arbetar vi 4

Skrivhandledning, direndehandbok och kommungemensamma skriv-
mallar, det dr nigra av de resultat som klarspraksarbetet i Norrkopings
kommun har lett till. Det har ocksa lett till en forbittrad dialog mellan
fortroendevalda och tjinstemin. Klarsprak har blivit ett begrepp.

Sedan varen 2001 har Norrképings kommun bedrivit ett planerat och struk-
turerat sprakvardsarbete. Det har skett dels genom ett sprakvardsprojekt,
dels i ett projekt for enhetlig handlaggning av kommunala drenden. Kom-
munen har med andra ord arbetat i tva projekt men med ett nira samarbete
over projektgrinserna.

Fran idé till projekt

Nagonstans borjar ett projekt. Fér Norrképings del bérjade diskussionerna
pa kommunens informationskontor dir jag sjdlv (Anneli Hedlund) arbetar
som informatér. Vi anviander bland annat kommunala handlingar som under-
lag ndr vi producerar information. Det var dér diskussionerna bérjade: Maste
myndighetsspraket vara sa tillkranglat? Vara handlingar ska ju férstas av en
bred allminhet utan expertkunskaper.

Framfor allt en viktig demokratifraga

Vi lyfte fragan till kommunens demokratiutskott eftersom vi tycker att
klarsprak framfér allt dr en viktig demokratifraga, och att férbéttra spraket
dr ett sitt att utveckla den lokala demokratin. Kommunens medborgare
ska utan storre anstringning kunna forstd vad kommunen menar, och de
fortroendevalda behéver tydliga och genomtinkta beslutsunderlag for att
kunna fatta bra beslut.

Vardefullt med politisk forankring

Demokratiutskottet tyckte ocksa att idén var bra och limnade vart férslag
om ett klarspraksprojekt till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen sade ja
och drendet gick vidare till kommunfullmiktige som anslog projektpengar.
Fran politiskt hall fick vi ett mycket positivt gensvar, och det gav en bra
start till projektet att ha den politiska férankringen.

Kommunal klarspraksgrupp

I mars 2001 fick sa informationskontoret i uppdrag av kommunstyrelsen att
starta och leda klarspraksprojektet. Jag sjilv utsags till projektledare och

vi bildade en kommunal klarspraksgrupp som bestod av representanter for
olika kommunala verksamheter och tvé fértroendevalda. Personerna i grup-

Klarspraksarbetet i
Norrkdpings kommun

® Projekt bade for battre sprak
och enhetlig handlaggning av
kommunala arenden.

® Skrivhandledning, drende-
handbok, skrivmallar och
spraksidor pa intranatet ar
stéd i arbetet.

o Klarspraksarbetet har forbatt-

rat dialogen mellan fortroen-
devalda och tjansteman.

® Resurser for uppfdljning och
utvardering ar nédvandigt for
ett bra genomférande.
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pen hade alla ett stort intresse for att arbeta med de hir fragorna. Vi tyckte
ocksa att det var en bra modell att arbeta tjinstemin och fértroendevalda i
samma projektgrupp.

Projektplan med syfte och mal
Vi skrev ihop en projektplan dar vi formulerade projektets syfte och mal s hir:

Projektets syfte dr att

B forbittra och férenkla det skrivna spraket och gora det mer anpassat fér
mottagaren

B hoja kunskapsnivan vad giller sprak och skrivande

B vara ett led i arbetet med att stidrka och férbittra den lokala demokratin

B spara tid och pengar i den kommunala organisationen.

Projektmal

Sprakvard maste ses som ett langsiktigt arbete, och dirfor dr det dvergripande
malet med projektet att det ska utmynna i en organisation med sprakvards-
ansvariga runt om i den kommunala organisationen, och att sprakvard blir en
naturlig del i kommunens kvalitetsarbete.

Projektet har féljande delmal:

B Arbeta fram ett forslag till sprakliga riktlinjer.

B Producera en skrivhandledning.

B Utforma en baskurs i skrivande.

B Utforma fasta spraksidor i personaltidning och pa intranit.

Klarspraksseminarier lyfte fragan

Projektet inleddes med klarspriksseminarier for fortroendevalda och tjianste-
man. Vi ville lyfta fragan och sitta igang en diskussion om klarsprak, vilket vi
ocksa lyckades med. Gensvaret fran bade tjinstemin och fértroendevalda var
mycket stort. For forsta gangen mottes olika yrkesgrupper och fértroendevalda
och diskuterade sprak och kommunikation. Det hir blev startpunkten fér en
bittre dialog mellan tjinstemin och fértroendevalda.

Hur sag var sprakliga kvalitet ut?

Vi visste att det fanns brister i mycket av det som skrevs i kommunen, men vi
ville ha beligg for att det verkligen forholl sig sa. Darfor anlitade vi en sprak-
konsult som gjorde en spraklig analys av handlingar och brev som producerats
vid kommunens stadsbyggnadskontor.

Analysen resulterade i en skriftlig rapport, Sprdklig kvalitet i stadsbyggnads-
kontorets texter (2002-03-06). Rapporten lag sedan till grund fér en utbildning i
skrivande for medarbetarna pa stadsbyggnadskontoret som sprakkonsulten an-
svarade fér. Andra kontor i kommunen har sedan gatt motsvarande skrivkurs.



Basmall

Anvand dokumentmallen Dokumentnamnet ska Dagens Hamta ett
alltid vara TJANSTE- datum diarienr hos
SKRIVELSE registratorn.

/ /

NORRKOPINGS KOMMUN TJANSTESK ELSE 1(5)
Miljé och hélsoskyddskontoret

2003-01-15 Vart diarienurmmer
Handldggare, titel, telefon BMN-19/2003 102
Lena Larsson, inspektor
011-1516 17 Bygglovs- och miljoskyddsnamnden

Rubrik som anger vad dokumentet handlar om

Forslag till beslut

/ Forslaget till beslut skrivs i sjilvstindiga meningar, sc

avsnitt 1.1.2.

Hamta
rubrikerna i
verktygs-
faltet
Rubriker
och
sidhuvud

1. Om forslaget bestar av flera delar numrerar du dem
pa det har sittet.

—> Sammanfattning
Ska i princip alltid finnas med, se avsnitt 1.1.2.

Skal for det foreslagna beslutet
\ Bara aktucllt i vissa fall. s¢ avsnitt 1.1.2.

Beskrivning av drendet

Formatmall
NKN Rubrik 3

—> Anvand underrubriker om texten inte ar mycket kort

I

Underrubrik vid
kommunicering.
Se avsnitt 1.1.2.

/ Kommunicering av forslaget till beslut

Formatmall
NKN Underskrift

> Sven Svensson

forvaltningschef

Formatmall

Lena Larsson
inspektor

NKN Kontrasignera

Tjansteskrivelserna har fatt en tydligare utformning.
Arendehandboken anger hur de ska fyllas i.
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Effektiv arendehantering

Samtidigt med sprakvardsprojektet har ett projekt for effektiv drendehante-
ring pagatt. Projektledare har varit en av kommunens jurister, Siv Lejefors.
Arendeprojektets syfte ir att alla tjainstemén ska handligga och dokumen-
tera drenden pa ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt. Malet har
varit att ta fram en handbok samt gemensamma skrivmallar f6r skrivelser,
protokoll, kallelse och féredragningslista.

Samarbete mellan projekten
De tva projekten har delvis gatt i varandra och har diarfér samarbetat.
Tillsammans har vi tagit fram kommungemensamma skrivmallar med
bland annat en ny, mer mottagaranpassad struktur pa beslutsunderlagen.
Forslagen till beslut ligger férst och skrivs i numrerade, fullstindiga satser.
Direfter féljer en sammanfattning fore sjilva beskrivningen av drendet.
Bada projekten har anlitat samma sprakkonsult som har hjilpt till med
att utforma kommunens nya skrivmallar och handbécker — skrivhandledning
och drendehandbok. Skrivhandledningen fungerar som stéd i vart skrivar-
bete och drendehandboken beskriver rutinerna kring drendehanteringen.
Handbéckerna och skrivmallarna har varit uppe for beslut i kommunsty-
relsen, vilket vi tyckte var nédvindigt for att fa genomslagskraft for det nya
sdttet att arbeta.

Utnyttja informationskanaler

Vi har tagit hjilp av vara informationskanaler for att férankra klar-
spraksarbetet i hela organisationen. Under hela projekttiden har
Arendehandbok 2 : vi skrivit om arbetet i personaltidningen. Tidningen har nu en fast

for Norrkopings kommun

sprakspalt.
P4 intranitet finns det fasta sidor fér sprak och fér dokument-
och drendehantering. Via intranitet himtas ocksa skrivmallarna.
Under projekttiden producerade vi ett elektroniskt nyhetsbrev
som skickades ut via e-post. Det hir var ett snabbt och smidigt sitt
att fa ut information om klarspraksarbetet.

Natverk av sprakvardsansvariga
Béada projekten avslutades vid arsskiftet 2003/2004. Under varen
2004 genomférde vi utbildningar i skrivhandledningen, drende-
handboken och skrivmallarna.

Norrképings kommun har nu ett nitverk fér klarsprak som bestar av ett
fyrtiotal kontaktpersoner som finns runt om pa de kommunala arbetsplat-
serna. Nitverket ska fungera som stéd till chefer och medarbetare. Ansva-

Skrivhandledning och adrende-

handbok &r tva handbécker som ret fér nitverket och fér skrivhandledningen ligger pa kommunens informa-
ar stod i skrivarbetet i Norrkdpings tionskontor.
kommun. Arendeprojektet avslutades samtidigt som sprakvardsprojektet. En for-
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valtningsgrupp har hand om #rendehandboken och skrivmallarna. Arende-
handboken ska vara en levande produkt och nya versioner ska tryckas med
nagra ars mellanrum.

Avsatt resurser for uppfoljning

Siv Lejefors, som har ansvarat for 4rendeprojektet, understryker hur viktigt
det 4r att avsitta resurser bade till projekt och till det fortsatta arbetet.
Nir projektet dr avslutat ska de nya rutinerna genomforas i hela organisatio-
nen. Norrkdpings kommun har pabérijat en uppfélining under 2005.

— De nya rutinerna har tagits emot vil, men visst behdver vara medarbe-
tare stoéttning och det hir dr ett arbete man inte far slippa, utan det maste
standigt paga, siger Siv Lejefors.

Siv Lejefors rad till andra myndigheter ar att planera in uppféljning redan
under projekttiden.

— Lyckas man inte genomfora projektmalen dr det ett sloseri med resur-
ser, sidger hon.
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Sa har
arbetar vi 5

Klarspraksarbetet pa
revisionskontoret i
Norrkdpings kommun

Revisionskontorets
kvalitetsarbete ledde till
skrivkurser for fortroende-
valda revisorer och yrkes-
revisorer.

Skrivkurserna har utveck-
lat samarbetet mellan de
fértroendevalda och yrkes-
revisorerna.

Resultatet ar kortare
revisionsrapporter med
en battre struktur och
fortsatt kvalitetsarbete
med spraket.
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Ett aktivt kvalitetsarbete
ger battre revisionsrapporter

Att skriva kort och utan onodig information ir en av principerna for
klarspriak. Med hjilp av utbildning och diskussioner mellan fortroen-
devalda och anstillda revisorer lyckades revisionskontoret i Norrko-
pings kommun korta ned sina rapporter, ge dem en bittre struktur och
skapa gemensamma mallar.

Ett aktivt kvalitetsarbete, aktiva fértroendevalda revisorer och en stadsre-
visor som tar klarspraksfragan pa allvar, det har lett till bittre revisionsrap-
porter i Norrképings kommun.

— Och de ska bli dnnu bittre, sidger stadsrevisor Ulf Nersing. Ett langsik-
tigt kvalitetsarbete handlar ju om att stindigt arbeta med forbattringar.

Klarsprak och kvalitetsarbete
I Norrkdpings kommunrevision har de fértroendevalda revisorerna och
tjinstemannarevisorerna ett nira samarbete. De fortroendevaldas énskemal
om att utveckla och forbittra revisionsprocessen sammanféll med kommu-
nens klarspraksprojekt. Det blev dirfér naturligt att koppla kvalitetsarbetet
pa kontoret till klarspraksarbetet.

— Vi hade fatt nya skrivmallar och en skrivhandledning och vi bérjade
diskutera hur vi kunde jobba vidare pa vart kontor, siger Ulf Nersing.

Skrivkurs for tjansteman och fortroendevalda

Diskussionerna ledde till en skrivkurs fér att férbittra revisionsrapporterna
och arbeta fram en gemensam mall. Kontoret hade ingen mall tidigare utan
rapporterna sag olika ut beroende pa vem som hade skrivit dem. Det var
rorigt, framfoér allt for de fortroendevalda revisorerna som ér rapporternas
framsta malgrupp.

Revisionskontoret anlitade en extern sprakkonsult som skraddarsydde en
kurs utifran kontorets egna texter.

Bade tjinstemin och fértroendevalda deltog i skrivkursen, ett pedago-
giskt grepp for att ytterligare utveckla samarbetet och fa en gemensam syn
pa skrivandet. De fortroendevalda gav sin syn pa vad som var svart att férsta
i rapporterna och vad som var dverflodig text enligt deras mening.

Ny struktur pa rapporterna

Sprakkonsulten limnade ocksa férslag pa en mall och en ny struktur pa rap-
porterna. Gruppen diskuterade sprakkonsultens férslag och enades om hur
rapporterna skulle utformas.



— Det var vildigt nyttigt att arbeta med sina egna texter, siger Gabriella
Karlsson, en av yrkesrevisorerna. Det var ocksa bra att en expert utifran
foreslog hur vara rapporter ska se ut.

Trettio procent av rapporterna "férsvann”
Overflodig text, overflodiga ord, langa ord och otydligheter i sakinnehallet,
till exempel pa grund av passiva formuleringar, var de storsta bristerna i
texterna. Nir kursen var slut hade cirka fyra sidor text férsvunnit fran revi-
sionsrapporterna, vilket motsvarar ungefir 30 procent.

Vad som togs bort var till stor del beskrivningar av de verksamheter som
granskades. Nu koncentrerar sig rapporten pa att bedéma kvaliteten pa
verksamheten och ge forslag pa forbattringar.

Fortsatt kvalitetsarbete

Efter ett ar var det dags for en ny kurs. De fértroendevalda revisorerna
undrade om inte rapporterna kunde bli &nnu béittre och det ledde till en
fortsittningskurs.

Utbildningarna och mallen har effektiviserat arbetet pa kontoret. Revi-
sorerna hinner gora betydligt fler rapporter nu 4n tidigare. En ekonomisk
vinst med andra ord.

— Mallen #r ett vildigt bra hjilpmedel. Det ir skont att slippa tinka pa
strukturen, sdger Gabriella Karlsson. Kurserna har ocksa héjt var egen kom-
petens och personligen sé har jag lart mig vildigt mycket.

Men fortfarande finns det mycket kvar att gora. Det tar tid att férindra
sitt sdtt att skriva och det &r l4tt att halka in i gamla tankemonster.

— Men det hir dr verkligen att arbeta med ritt saker. Spraket ér ju vart
arbetsredskap, sdger Gabriella Karlsson.

Slutsatser av arbetet

Nagra slutsatser av det hir sittet att arbeta: Det dr givande att

B arbeta mot ett specifikt, avgrinsat mal (till exempel som hir att ta fram
en mall till en viss texttyp)

B fortroendevalda och tjanstemin (eller olika kompetenser) samarbetar
kring hur texterna bér se ut

B skribenter far ldsarrespons och majlighet att bolla idéer och tankar och
fora en saklig dialog kring hur texterna bor utformas

B fortroendevalda och tjinstemin far en gemensam kunskapsgrund om vad
klarsprak och lattlédst innebér.

Rapporterna kvalitetssdkras

For att kvalitetssikra rapporterna ldser revisorerna varandras texter. Men
kvalitetssikringen ska inte vara nagon korrekturldsning, utan varje revisor
maste vara noga med sin egen text innan den ldmnas f6r genomldsning.
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Ett langsiktigt kvalitetsarbete tar aldrig slut, och revisionskontoret kom-
mer att fortsitta att utveckla sina mallar och sitt skrivande.

— Vi papekar fér andra vad de kan forbéttra och d4 méaste vi ocksa férega
med gott exempel och forbittra oss sjilva, siger Ulf Nersing.

Inflytande utanfor kommunen

Kontorets kvalitetsarbete har ocksa fatt inflytande ver Sveriges kommunala
yrkesrevisorers (Skyrev) rekommendationer éver hur en revisionsrapport
bor skrivas. Kontoret har limnat synpunkter och rekommendationerna fol-
jer nu i stort sett den struktur som revisionskontoret i Norrképings kom-
mun anvinder sig av.



Medborgarna har tyckt till
om spraket i Skatteverkets beslut

Sa har
arbetar vi 6

Skatteverket genomfor arliga, riksomfattande enkitundersokningar
och i dem fir personalens skriftsprak ett lagt betyg av bade allmin-
het och foretagare. For att forbattra skriftspraket har Skatteverkets
Visteras- respektive Orebroregion genomfort projektet Sprakdialogen.

Karin Sidenstrém arbetar vid utvecklings- och kommunikationsenheten pa
Skatteverkets Visterasregion och det dr hon som tillsammans med tva ar-
betskamrater har utvecklat Sprakdialogen.

— Vi bedriver ett kvalitetsarbete for att férbéttra métet med medbor-
garna och Sprakdialogen har varit en del i det arbetet, siger hon.

Metod — medborgarpanel och klarsprakstest
Sprakdialogen gar helt enkelt ut pa att lata "vanliga medborgare” och Skatte-
verkets handliggare bedéma samma texter.

— Aven om vi forsoker skriva enkelt sa vet vi ju inte hur vara texter upp-
fattas, siger Karin Sidenstrom. For att fa veta det maste vi fraga vara lisare.
Klarsprakstestet dr sjilva stommen i dialogen. (Lis mer om klarspraks-

testet pa sidan 21.)

Medborgare till testpanelen rekryterades med hjilp av annonser i tid-
ningar. Intresset fran medborgarna har varit stort och méanga fler anmilde
sig an vad som behdvdes till de olika testpanelerna. Handliggarna rekryte-
rades med hjilp av en intern intresseanméilan. Sprakdialogen har genomférts
tre ganger och varje testpanel har bestatt av cirka 20 personer. Totalt 25
handliggare har deltagit.

Handldggarna valde ut fem texter som de sjilva skrivit.
Texterna skulle vara

B beslut eller férfragningar som i sa stor utstrickning som méjligt bestod
av handliggarens egen text,

M anonyma sa att varken den som texten beror eller handlidggaren gar att
utlisa,

M aktuella i tiden,

M inte alltfér omfattande.

Det forsta steget innebar att handlidggarna fick granska sina egna texter
genom att besvara fragorna i klarsprakstestet. Direfter fick testpanelen be-
déma samma text med hjilp av samma fragor. Férutom att svara pa fragorna
skrev testpersonen ett meddelande direkt till handldggaren.

Klarspraksarbetet i
Skatteverkets Vasteras-
respektive Orebroregion

Med hjalp av medborgar-
paneler och klarsprakstestet
har texter av de egna hand-
laggarna blivit bedémda.

Medborgarna tyckte att
texterna var svara bland annat
pa grund av att de saknade
malgruppsanpassning, var
opersonliga och hade ett
otydligt huvudbudskap.

Projektet gav handlaggarna in-
sikt om svarigheter med deras
texter och vad de behover
arbeta med for att forbattra
dem. Det har ocksa varit ett
led i arbetet med att forbattra
motet med medborgarna.
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Sa blev resultatet

Till slut gjorde man en jimforelse mellan vad handliggarna och testpanelen
tyckt om texterna. Resultatet kan sammanfattas s hir:

B Testpanelen tyckte att texterna var simre dn vad handldggarna tyckte.
B Lingst ifran varandra var man nir det gillde malgruppsanpassning.

B Ord och fraser fick underkint av bade handliggare och testpanel.

M Testpanelen underkinde dven meningar och huvudbudskap.

B Handlidggarna foljdes at i sitt sitt att bedéma sina texter.

Ur Skatteverkets egen utvardering
Skatteverket har i sin egen utvirdering kommenterat resultaten. Har foljer
ett utdrag ur rapporten.

Malgruppsanpassning
Testpanelen tyckte att texterna var opersonliga, t.ex. "texten ger mig intrycket
av att jag som lasare ar valdigt opersonlig och ointressant for skribenten”.
Testpanelen upplevde att texterna ar skrivna utifran Skatteverkets perspektiv
i stallet for ur medborgarens perspektiv.

Huvudbudskap

Huvudbudskap var det moment som testpanelen underkdnde, men lamnade
ytterst fa synpunkter pa. En forklaring skulle kunna vara att testpanelen, liksom
handlaggarna, utgick fran beslutsmallarnas utformning, det vill siga sadant som
den enskilde handlaggaren inte har inflytande dver. For évrigt bedémer vi att
huvudbudskap ar en av de aspekter inom omradet klarsprak som handlaggarna
har svarast att acceptera att medborgarna har negativa asikter om.

Ord och fraser

Saval handlaggare som testpanel var dverens om att underkanna ord och fraser
som handlaggarna anvant.

Testpanelen upplevde ord och uttryck som svara for att de ar
myndighetsord som endast anvénds inom skattevarlden och dessa kanner
medborgarna ofta inte till
alderdomliga ord som inte anvands i modern svenska och som medborgarna
upplever som markvardiga eftersom det finns synonymer som anvands i var-
dagen
tvetydiga ord som for medborgarna ar helt vanliga ord men som pa skatte-
sprak har en viss definierad betydelse som inte uppfattas av medborgarna.

Textstruktur och textbindning

Framfor allt vill testpanelen att handlaggarna skriver texter med
informativa underrubriker, sa att lasaren kan fa en dverblick av innehallet
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styckeindelning, helst med blankrad
sambandsord, som binder ihop satser eller meningar som hér ihop, t.ex.
"eftersom”, "darfor att”, "men”, "daremot”.

Handlaggarnas reflektioner

Efter att de tagit del av testpanelens bedémningar skrev handlaggarna ned sina
egna reflektioner. Sa har |4t ett par av reflektionerna f6ljt av Skatteverkets kom-
mentar:

"Samtidigt som jag kdnde mig anklagad och bdérjade leta bortférklaringar
tankte jag att jag borde ta at mig av kritiken.”

Skatteverkets kommentar: Vi skonjer ett drag av att vi upplever oss 6ver-
raskade eller kanske till och med lurade. Sambanden ar inte tillrackligt
kénda. Vi behover darfor diskutera att det ar viktigt for fértroendet for
Skatteverket och i grund och botten en viktig demokratisk fraga att medbor-
garna begriper vara texter.

"Testpanelen har lamnat felaktiga svar pa nagra fragor. Jag tycker inte att
personerna i testpanelen har varit tillrackligt kompetenta.”

Skatteverkets kommentar: Medborgarna har tolkningsforetrade i fragan som
galler om vi skriver begripligt eller behover andra vart satt att skriva. Det ar
inte var uppgift att diktera villkoren fér vad som &r en begriplig text eller inte.
| stallet ar det vart ansvar att ta reda pa mer om hur vara texter uppfattas och
upplevs och sedan hitta alternativ till det satt som vi hittills uttryckt oss pa.

En metod for battre insikt

Karin Sidenstrém kallar Sprakdialogen for en insiktsévning for handliggarna
och ingen regelritt klarspraksutbildning. Med hjilp av medborgarpanelen
har de fatt insikt om problemets dimensioner och stillts infér faktum att
medborgarna inte férstar vad de skriver.

— Det har varit ett bra mellansteg att skapa insikt innan man sitter folk
pa skolbinken, siger Karin Sidenstrém. Nista steg ir att ocksa fordandra sitt
sprak, vilket handlaggarna ocksa visat ambitioner att gora.

I Orebro har projektet f5ljts upp med sprakutbildning, men 4nnu inte i
Visteras.

Klarsprakstestet ett bra verktyg
Sprakdialogen anvinde sig av klarsprakstestet, en metod som visade sig
fungera.

—Klarsprakstestet har en viktig uppgift att fylla, siger Karin Sidenstrém.

Genom att bade handlidggare och medborgare anviander det blir testet en
sorts “gemensamt sprak”. Det ger bada sidor en helhetsbild éver vilka krav
som stills pa en begriplig text.
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— Idén med att involvera medborgarna har sin grund i att vi bérjat fun-
dera och anvinda oss av olika former av medborgardialog. Ingen medarbe-
tare eller extern sprakexpert kan sta lika oemotsagd som medborgarna, vars
upplevelse av vara texter vi maste betrakta som sanning, tilligger hon.

Aktiv sprakvard sedan 1995
Skatteverkets huvudkontor har fér vrigt en lang tradition av sprakvard.
Redan ar 1995 inrittade verket tva fasta sprakkonsulttjinster.
Sprakvardsarbetet bedrivs langsiktigt, som en naturlig del av myndighe-
tens informationsarbete. Sprakkonsulterna arbetar nira sakexperterna och
informatdérerna. Man bildar projektgrupper dir alla deltar med sin profes-
sion.
Skatteverket har prioriterat att arbeta med texter som nar manga, till
exempel deklarationsinformation i broschyrer och texter pa webbplatsen.
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Hogre status med central
spraksamordnare pa Tullverket

Sa har
arbetar vi 7

Med en spraksamordnare i den nationella ledningsstaben har sprak-
fragorna fatt hog status pa Tullverket. Malene Skjemstad ir Tullverkets
spraksamordnare, eller Oversittnings- och sprakvardssamordnare som
hennes titel lyder. Hon tycker att det 4r naturligt att prata om klar-
sprak som en kvalitetsfraga.

— Att anvinda ordet kvalitet har blivit en dorréppnare, siger hon.
I dag ir kvalitetsarbete nigot som vi virdesitter och som jag ser det sa
finns det inget viktigare dn att utveckla vir kommunikation.

Det finns undersékningar som visar att sprakfragorna inte har sa hog status
och att de manga ganger inte ir prioriterade pa myndigheterna. Det dr nagot
som férvanar Malene Skjemstad.

— Grunden f6r var verksamhet ir ju att vi klarar av att kommunicera pa
ett sitt som fungerar. Darfor maste vi hela tiden arbeta med att forbattra
vart sprak, siger hon.

Projekt for battre informationsmaterial

Viaren 2002 startade Tullverket utvecklingsprojektet Ritt fran bérjan. Bak-

grunden var att kundmitningar hade visat att tullens information var svar

att forsta. Projektet har arbetat med broschyrer, utbildningsmaterial och

nyhetsbrev och har skapat en modell for att sikerstilla att informationen

ar kundanpassad, ritt i sak och littbegriplig. Man har skapat en organisa-

tion for hela informationsverksamheten som bygger pa rollerna malgrupps-,

tjanste- och sakigare.

B Tjinstedgaren — ansvarar f6r hur informationen presenteras till kunden i
form av layout, sprak, struktur med mera.

B Sakdgaren — ansvarar for att informationen &r ritt i sak.

B Malgruppsigaren — driver kundernas 6nskemal och behov.

Permanent skribentpool

Ett resultat av projektet 4r en permanent skribentpool av tullinformatérer
med stort intresse for att skriva. Tullverket arbetar efter en modell dir de
infor produktionen av varje broschyr tar fram ett uppdrag utifran det kund-
behov de har identifierat. En speciell blankett fylls i fér varje uppdrag. Man
bildar ett team som bestér av en skribent och en sakansvarig, skribenten &r
samtidigt tjanstedgare. Tillsammans arbetar teamet med broschyren och
materialet genomgar olika granskningar.

Klarspraksarbetet pa
Tullverket

Ett projekt for att forbattra
Tullverkets informations-
material startade nar kund-
matningar visade att verkets
information var svar att forsta.

En ny arbetsmodell och en

permanent skribentpool ska
sakerstalla att informationen
blir korrekt och lattbegriplig.

En central spraksamordnare
har lyft sprakfragorna och
en tydlig arbetsbeskrivning
ger spraksamordnaren stod i
arbetet.

Intranatet ar spraksam-
ordnarens viktigaste
informationskanal.

KLARSPRAK LONAR sic D7



Tullverkets granskningar

Granskningen av informationsmaterialet sker i tre steg:

B Kundgranskning — vi tittar pd om materialet uppfyller kraven enligt
uppdraget, om strukturen dr bra och spraket begripligt. Vi tar stillning
till om materialet haller for att kunna presenteras fér kunden. Darefter
skickas materialet tillbaka till skribenten fér eventuell komplettering. Vi
bollar materialet fram och tillbaka tills vi dr néjda.

B Tullgranskning — materialet sak- och sprakgranskas.

Uppdrag till team

Teamet

Nam Regon [ Tin Tepoa Team il
Namn pi skribenten Skribent
Namn pa den regionalt Regionalt
sakkunnige sakkunnig
Namn pi sakansvarig pd | hk Sakansvarig
hk

Uppagifter om materialet

[ Faktablad
O Broschyr
[ Handledning

prTr

Hiir anger du vem materialet viinder sig till, bade med tanke pa tillhérighet och kompetens.
A i

Materialets imnesomrade. Beskriv si detaljerat som mdjligt.
T

Beskriv syfiet med materialet. Vad iir det kunden behdver veta, kinna och gora efier att ha
liist informationen? Vad behver kunden ha svar pa. Beskriv det forviintade resultatet.

Tidsplan Praktiska uppgifter

Tistked [ Omeidestod

Datum Antal
dagar

T et ekl Lostrader kostakis

T Ange vem som ansvarar fir kostnaderna

Till- ok undgrandning

Kosiakipersan pdin

X - XXXX-XX-XX

ar

X

Moetering

XXX=XX=XX = XXXX-XX-XX

XXXX-XX-XX - XXXX-XX-XX
Koerckne

XXXX-XX-XX - XXXX-XX-XX

XXXX-XX-XX

(-XX - XXXX-XX-XX

Riktlinjer och hjalpmedel
Se effektiv handels intraniitssida under Forfattningar/stod /Stéd for hur du skriver
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B Kundprévning — efter montering
skickar vi materialet per e-post till
ett antal foretag som granskar
broschyren utifran aspekter som
innehall, uppbyggnad, sprak, for-
staelse fér hur de gar vidare och hur
de ska gora om de vill veta mer.

Utbildning for skribentpoolen
Under projekttiden fick deltagarna i
skribentpoolen en tvadagars utbild-
ning for att fa en gemensam bild av
klarsprak och vad som ar viktigt att
tanka pa nir man arbetar med bro-
schyrer. En sprakkonsult ansvarade
for utbildningen.

Utbildningen och arbetet i pro-
jektet innebar att deltagarna i skri-
bentpoolen dkade sin kompetens
béade nir det giller tullproceduren
och att uttrycka sig i skrift. Det
blev ett tungt vigande argument
for att skribentpoolen skulle bli en
permanent del av organisationen.

For att sakra kvaliteten pa sitt informations-
material har Tullverket en speciell blankett
for varje uppdrag. Mottagare, amnesomrade
och syftet med materialet dr nagra av de
punkter som ska fyllas i.



Elektroniskt broschyrstill

Tullverket har valt att samla alla omarbetade och nya broschyrer i ett elek-
troniskt broschyrstill. Det 4r en elektronisk lagringsplats for broschyrer pa
webbplatsen, www.tullverket.se. Det innebir att kunderna antingen laddar
hem filen for utskrift pa sin egen skrivare eller bestiller hem en tryckt bro-
schyr.

—Pa det hir sittet undviker vi att trycka en massa broschyrer som vi
maste lagra. Vid regeldndringar dr det ocksa litt att uppdatera broschy-
rerna, siger Malene Skjemstad. Det sparar dven miljon eftersom vi i sam-
band med dndringar inte behover géra oss av med stora pappersupplagor av
broschyrer.

Enhetliga begreppsforklaringar
Maénga av Tullverkets begrepp och termer 4r svara for utomstaende att for-
sta.

— Eftersom vi 4r manga i organisationen som arbetar med att producera
information blir det ocksa ldtt en miangd olika férklaringar till vara tullbe-
grepp, siger Malene Skjemstad. Darfor har vi sammanstillt ett dokument
for de begrepp och termer som behéver férklaras.

Dokumentet ligger pa Tullverkets intranit och det uppdateras nir det
finns behov av nya begreppsforklaringar.

Stod med tydlig arbetsbeskrivning

Projektet Ratt fran bérjan fick Tullverkets ledning att inse att det fanns be-

hov av en sprakvardsansvarig, och vid en omorganisation ar 2004 inrittades

den tjinst som Malene Skjemstad nu har.
En tydlig arbetsbeskrivning ir ett stéd fér henne i hennes arbete. Sa hir
kan hennes arbetsuppgifter sammanfattas:

B Ansvara for éversittningsarbetet i Tullverket och ge rad och stéd.

B Ansvara f6r sprakvardsarbetet i Tullverket och ge rad och stéd.

B Bidra till att det sprakvardande arbetet genomférs med tillricklig kvali-
tet och effektivitet.

B Bidra till att éversittningsarbetet genomfors med tillracklig kvalitet och
effektivitet.

B Representera Tullverket och framféra dess synpunkter i olika externa
arbetsgrupper, féreningar, projekt och dylikt dir éversittning och sprak-
vard tas upp.

B Samverka med andra myndigheter i fragor som rér dversittningar och
sprakvard.

B Utforma underlag till féreskrifter, allminna rad, meddelanden, handled-
ningar etc. pa policyniva och som rér ansvarsomradet.

B Ansvara fér att olika hjalpmedel pa intranitet, t.ex. ordlistor och lidnkar,
uppdateras.
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B Fortldpande félja imnesomriadena éversittning och sprakvard.
B Medverka i arbetet med remisser i fragor som ror éversittningar och
sprakvard.

Intranétet framsta informationskanalen

Den frimsta interna informationskanalen for sprakvardsarbetet ar Tull-
verkets intranit. Hir ligger bland annat hjdlpmedel for skrivarbetet, fragor
och svar, policydokument och information fér och om sprakvardsnitverket.
Spraksidorna ska vara levande och aktuella.

— Jag har som mal att uppdatera intranitet minst en gang i veckan, siger
Malene Skjemstad. Det kommer bland annat in en del sprakfragor som jag
besvarar, och nir det hinder nigot nytt inom sprakvardsomradet sa infor-
merar jag om det.

Intranitet dr den frimsta informationskanalen for sprakvardsarbetet pa Tullverket.

{a "1
&) Sprakvard - Microsoft Internet Explorer u@
Arkiv Redigera Visa Favoriter Werktyg Hijdlp _.’,'J,I

Q-O0- N R L e -8 |4

Adress ..’éj http:ffintranet nls/sprakvard/default.htm - - |z| Gatil @ >
[;E;;Nuames I&m"‘n‘r Huvud & Stédprocess | v Ledningsprocesser Staber vl [[isok |
Nationella Senastuppdaterat 2006-02-27 analys- och
Ledningsstaben Spl‘akvﬁl‘d strategiprocess
Presentation Internationellt

Som alla andra myndigheter har Tullverket en skyldighet att
uttrycka sig pa ett begripligt och korrekt satt. NLS ansvarar for

Ledningens sida samordningen av Tullverkets sprdkvardande arbete och ska ta fram Oversattningar
riktlinjer for hur detta arbete ska ga till. och sprakvard
NLS-kalender
: A Kontaktperson: Malene Skjemstad Skadestands-
Internationellt i T

veckan lagomalsarenden

Litteratur pd
NLS

SLUG

Under "Nytt och nyttigt" presenteras nyheter och nyttig fakta om
myndighetssprdk och sprékbruk. Under "Frégor och svar" finns svar
pé frégor som kommit till Malene.

Nytt och AYEHGE] Frégor och &VaF]

Skatteverket undersiker
ordférst3else

Kompetenscenter, KC eller kc?

Beslut om ny sprakproposition Scanner eller skanner?
Tredje land eller tredjeland?

Register Reqgister




Vagverket har haft anstalld
sprakvardare i manga ar

Sa har
arbetar vi 8

Vigverket har sedan borjan pa 1990-talet satsat pa sprakvard. Verket
har nu tva heltidsanstillda sprakvardare, ett nitverk med sprakvards-
ansvariga, och en sprakvardsstrategi och en skrivhandledning som stod
i arbetet. Dessutom har man ramavtal med fem externa sprakkonsulter.
— Sprakvarden ir en viktig funktion som verkligen l6nar sig, siger
Gunilla Lundberg, informationsdirektor pa Vigverkets huvudkontor.

Det Vigverket levererar till sina kunder maste vara begripligt, det 4r anled-
ningen till att verket redan pa 1990-talet anstillde en egen sprakkonsult.
Sprakvarden ir i dag en viktig del av verksamheten. Det sprakvarden kostar
ir pengar som sparas in genom att missforstand elimineras, menar Gunilla
Lundberg.

— Bara det faktum att vi har sprakvardare visar att de behdovs, siger hon.
Vi kan inte ligga resurser pa nagot vi inte har behov av.

Lang tradition av sprakvard

Boel Lundstrém dr Vigverkets forst anstillda sprakkonsult. Sedan 1993

har hon pa heltid dgnat sig at sprakvardsfragor. Det 4r hon som har det éver-
gripande ansvaret for sprakfragorna pa Vigverket. Hon dr stationerad pa hu-
vudkontoret i Borlidnge dir hon bland annat granskar och bearbetar texter.

Sprakvardsarbetet har som sagt en lang tradition pa Vigverket men det
tog fart i bérjan pa 2000-talet. D4 fick ocksa Trafikregistret en heltidsan-
stilld sprakvardare. Det dr en enhet som har mycket direktkontakt med
allménheten och det fanns stort behov av att férbittra informationen.

— Det har hint att kundtjinst pa Trafikregistret blivit fullstdndigt block-
erad for att sd manga har ringt nir det har gatt ut information som varit
svar att forsta, siger Boel Lundstrém.

I borjan pa 2000-talet fick Vigverket ocksa en sprakvardsstrategi och en
skrivhandledning som st6d i arbetet.

Sprakvardsstrategin ett viktigt verktyg
Sprakvardsstrategin ir sjilva grunden i det systematiska sprakvardsarbetet,
och den dr ocksa ett stéd om till exempel négon i organisationen skulle
ifragasitta arbetet med dessa fragor. Och detta hinder da och da, berittar
Boel Lundstrém, for det 4r manga fragor som konkurrerar om intresset pa
en myndighet.

Syftet med strategin ir att sl fast hur Vigverket ska arbeta fér att de
texter som produceras inom verket ska vara begripliga och littlasta for sin
malgrupp.

Klarspraksarbetet
pa Vagverket

Vagverket har en lang tradi-
tion av sprakvard och har en
sprakgrupp med tva heltids-
anstallda sprakvardare som

ansvarar for det langsiktiga

sprakvardsarbetet.

Sprakvardsstrategin ar grun-
den i arbetet. Den visar hur
Vagverket ska arbeta for att
det som skrivs ska vara be-
gripligt och lattlast. Systema-
tisk kartlaggning, obligatorisk
granskning, utbildning och rad
och stod ar atgarder for att
uppna sprakvardsstrategins
mal.

Sprakvarden &r en lénsam
funktion.
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| Vagverkets skrivhand-
ledning ger informativa
pratbubblor vagledning
om hur texter ska utfor-
mas.
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Skrivhjdlpen Persanlig ton skapar &ppenhet ach trovitrdighet 7

Personlig ton skapar
éppenhet och trovardighet

Tonen i texten ska spegla Viigverket som en dppen och trovirdig myndighet. En
text med drag av krangelsvenska for snarare tankarna till makt och byrakrati én
1ill éppenhet och trovirdighet. Férsok alltsi att hitta en ledig och naturlig ton.

1 exemplet nedan kan du se hur vi har arbetat med tonfallet i texten och bland
annat anviint direkt tilltal och aktiva verb. Pa niista sida far du veta mer om hur
du kan gora texten trovéirdig och fa lisama att kinna sig berbrda.

Tilltala lasaren med du.

Bilgrens korskole X
Kalle Bilgren Det gar ofta bra dven nar
Filtgatan | du skriver till ett foretag. Redogor kortfattat for

#rendet. Om redogorelsen
&r langre ska du placera
den efter Skal for beslutet.

G 9 Mellanstad

bedriva utbildning for frarbevis for moped klass 1.

Redogiirelse fir drendet
Skriv vér istallet I har den 6 december 2004 ansokt om tiflstéind fr Bilgrens kdeskola att bedriva
for Vagverkets. utbildning fr forasbevis - moped kiass 1 Aktiv konstruktion
istéllet for det passiva

foretaget bedéms ha.

Skil for beslutet
Enligt vir bedamning uppfyller Bilgrens kirskola kraven for att fi tillstand ant
utbildning fir forarbevis for moped klass I Vi har bedomt att foretaget har goda
personliga och ek iska forhllanden och i Svrigt har bra forusittningar ant bedriva
en pod uthildning.

Skriv substantivet

i bestamd form, Anvand enkla ord,

t.ex. har istallet for
innehar och fungera
istallet for verka.

Regler for utbildningen
Uthildningen for forarbevis for moped klass och for terringskoter ska innchiilla
séwvil teoretiska som praktiska moment. Endast den som har fyllt 21 &r och har kérkort
med hehrighet Al eller A fir fungera som uthildare for focarbevis for moped klass [
Som utbildningsansvarig dr du skyldig att foea el ikel, att anméla dnds i
friiga om personal som fungerar som uthildare samt att st till forfogande nir
Vigverket gor tillsyn av kéeskeleverksamheten.

Anvand ett direkt
tilltal aven nar texten
handlar om regler och
skyldigheter,

Meddela Vigverket niir du startar verksamheten
Undesitta virt 4 i Mell e e

T

Uppmaningsform
arbraiir er
och uppmaningar.

Hiir kam du Bsa mer om regler for tillstindet och fGr uthildningen
=3 & lagen om frarbevis (Br moped klass | och fr terringskoter
7 § fErordningen om Reabevis fr moped ks | och e terringsketer
= 1 kap. 3 § Viigverkets freskrifter (VVFS 2000:901 om frarbevis for moped kiass |

ach For terrangskoter \

Ge lasarna information

om var de kan lasa mer.
| ett positivt beslut behéver
inte lagstédet finnas i den

|6pande texten. | ett negativt
beslut Iagger du till rubriken
Tilldmpade bestammelser
efter Skal for beslutet,




— En f6ljd av strategin r att vi nu har sprakvardsansvariga pa alla enheter,

sager Boel Lundstrém. Vilka méjligheter de har att arbeta med sprakvard
varierar, liksom att fa gehor for att det behévs sprakvardsinsatser, men
mycket har hidnt sedan strategin kom till.

Atgarder for ett bittre sprak
Vigverket arbetar med fyra typer av atgirder for att uppna malen med

sprakvéardsstrategin: kartliaggning, granskning, utbildning och rad och stéd.

B Systematisk kartliggning
Texter fran en viss enhet eller en verksamhet analyseras och bedéms
sprakligt som grund for beslut om fortsatta insatser. Initiativet kommer

oftast fran den berérda verksamheten, men kan ocksad komma fran sprak-

vardarna.

B Obligatorisk granskning
Vissa typer av text granskas alltid av en sprakvardare eller nagon annan

med kunskap om begriplighet och mottagaranpassning.

Enligt sprakvardsstrategin ir det motiverat for

texter med stor malgrupp

texter med lang livslingd

mallar fér standardbrev och beslut

texter som paverkar andra texter eller dir feltolkningar kan fa stor
betydelse for Vagverket eller medborgarna, t.ex. féreskrifter och stra-
tegiska dokument

annonser, informationsmaterial, utstillningsmaterial.

I dag giller det bland annat texter som gar ut till allménheten fran
Trafikregistret och fragor till kunskapsproven for alla korkortsbehorig-
heter. Det har ocksa bildats en webbsprakgrupp, som har till uppgift att

granska texter pa de dversta nivierna pa Vigverkets webbplats.

B Utbildning
Sprakvardarna erbjuder kurser med praktiska skrivévningar for alla som

skriver i tjinsten. Kurserna anpassas efter deltagarnas behov och exem-

pel fran deras egen verksamhet anvinds. Lirare dr Vigverkets egna sprak-

vardare eller externa sprakkonsulter som Vagverket har avtal med.

M Rad och stod
Alla skribenter har tillgang till radgivning i fragor om sprak och skri-

vande. Professionell granskning och bearbetning av texter gar att fa inom

verket eller genom ramavtal med externa sprakkonsulter.
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Stod for skribenter finns pa Vigverkets intranit och dven i tryckt form. Ex-
empel pa stdd dr Skrivhjilpen, som &r verkets skrivhandledning, mallar och
exempel pa formulering och uppstillning av beslut.

Information en del av arbetet
[ uppgiften som sprakvardare pa Vigverket ingar det att informera om
sprakvardsstrategin och sprakvardsarbetet i olika sammanhang, till exempel
vid samverkanstriffar och i ledningsgrupper. En ging om aret arrangerar
sprakgruppen ett seminarium foér de sprakvardsansvariga och fér andra
intresserade i man av plats. Syftet dr att inspirera, utveckla och utbyta
erfarenheter. Sprakvardarna ger ocksa rad och deltar i planeringen av sprak-
vardsaktiviteter pa enheterna om de sprakvardsansvariga sa 6nskar.

— Skrivande ingar i arbetet for de flesta medarbetarna pa Vigverkets
myndighetsdel, och intresse fér att diskutera sprakfragor finns pa de flesta
hall, siger Boel Lundstréom.

Chefer viktiga i attitydarbetet
Kunskap ir en sak, att dndra attityder kan vara betydligt svarare. Hur far
man medarbetare att dndra attityder och invanda skrivménster?

— Det viktigaste dr att fa med sig cheferna. Om man kan fa cheferna att
se vinsterna med att texter blir mera begripliga for sin malgrupp gar det i
allminhet ocksé att fa med sig medarbetarna. De flesta ar faktiskt positivt
instillda, 4ven om de inte koper alla férslag och argument.

— Man maste ocksa kunna visa exempel och ge stdd i det praktiska arbe-
tet, fortsitter Boel Lundstrém. Det stora hindret 4r tiden — det tar tid att
lira sig skriva pa ett nytt sitt, och det gar fortare att kopiera en gammal
forlaga an att skriva en ny. Mest effektivt dr darfér om en sprakvardare far
arbeta om mallar och férlagor i samarbete med dem som anvidnder dem.
Kombinerar man det med utbildning 4r det en bra utgangspunkt.

Skrivhjalpen och spraksidor pa intranitet

En annan av sprakvardarnas uppgifter ar att tillhandahalla stéd for skri-
benter. Hir 4r den egna skrivhandledningen Skrivhjilpen och spraksidor pa
intranitet de framsta hjdlpmedlen. Skrivhjilpen innehaller bade rad och
regler med exempel himtade fran Vigverkstexter.

Bland de rdd medarbetarna far ir att skriva "vi” dven i beslut och andra
mera officiella texter. Manga tycker att det kinns fér personligt och skriver
"Vigverket” eller anvinder passiv form eller andra omskrivningar dven dir
det skulle ga bra att skriva "vi".

— I Skrivhjilpen betonar vi att en personlig ton skapar éppenhet och tro-
virdighet, siger Boel Lundstrém. Vi tar ocksa upp det pa i stort sett alla
skrivkurser.



Sprakgruppen ger kontinuitet
For det langsiktiga arbetet har Vigverket inrittat en sprakgrupp.

Dir ingar de tva sprakvardarna samt tva personer som arbetar med
sprakvard pa deltid. Sprakgruppen samordnar sprakvardsarbetet och arbetar
ocksa med textgranskning, kurser och radgivning pa uppdrag. Gruppen
triffas cirka en gang i manaden for att planera arbetet.

Sprakgruppen har ocksa inflytande pa s sitt att de har riitt att ta initia-
tiv till systematiska kartldggningar av spraket och atgirder for att avhjilpa
problem som uppticks vid kartliggningen.
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Sa har
arbetar vi 9

Klarspraksarbetet i
Orebro kommun

Informationsavdelningen
har kommunledningens

uppdrag att arbeta med
klarspraksfragor. Sprak-
granskning av program,

direktiv med mera ar en
av uppgifterna.

Erfarenheterna ar goda
fran sprakgranskningen.
Synpunkterna tas oftast
val emot.

| kommunens informa-
tions- och kommunika-
tionspolicy finns det in-
skrivet att klarsprak ar det
som ska anvéandas, bade
for tal och skrift.
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| Orebro &r klarsprak inskrivet
I informationspolicyn

I Orebro kommun ir stadskansliets informationsavdelning remiss-
instans med ett klarspraksuppdrag. Informatorerna sprakgranskar
program, direktiv och riktlinjer som ska anviindas i det kommunala
vardagsarbetet.

Nu har man ocksa arbetat fram en enhetlig annonsprofil, bade nir
det giller layout och sprak.

Det var ar 2002 som Stadskansliet Information, den centrala informations-
avdelningen i Orebro, tog initiativ till att arbeta med klarsprak i kommu-
nen. Informatér Bo Ek dr den som har huvudansvar fér arbetet.

— Det bérjade med sidor med sprakrad pa vart intranit och med forbétt-
ringar i spraket pa var externa webbplats, sdger Bo Ek.

Kommunledningens uppdrag
Nagot stort klarspraksprojekt har Orebro kommun inte genomfért, men
man arbetar dnda langsiktigt och systematiskt med klarspraksfragorna.
Informationsavdelningen har kommunledningens uppdrag att arbeta med
klarspraksfragor och det ingar i avdelningens ordinarie verksamhet.

— Vi jobbar oss in i personal- och ekonomiprocesserna, framfor allt genom
vara kontakter med personalavdelning och ekonomiavdelning i stadskans-
liet, siger Bo Ek.

Remissinstans med klarspraksuppdrag

[ kommunens anvisningar for drende- och remisshantering finns en rutin
som siger foljande: "I program, direktiv, policyer, riktlinjer etc., som ska
anvindas i det kommunala vardagsarbetet, ar klarsprak extra viktigt. Stads-
kansliet Information ska dérfor fa remissen for att géra en spraklig gransk-
ning”.

Sa ser rutinen ut i Orebro kommun och den fungerar ofta, men inte
alltid. Under 2005 sprakgranskade informationsavdelningen ett femtontal
olika dokument. Det var bland annat en plan fér jamstilldhetsarbete 2006,
en medarbetarpolicy, ett verksamhetsprogram for social vilfard och en I'T-
strategi.

Skriver rapport och bearbetar texten

Informationsavdelningen skriver en rapport dir man lyfter fram bade bris-
ter och fortjinster med den granskade texten. Ibland gar man ocksa in och
bearbetar texten, kortar ner, andrar meningsbyggnad, byter ut alderdomliga

ord.



— Vara synpunkter tas oftast emot vildigt vil, i synnerhet nir vi ocksa
hjilper till med spraklig bearbetning, siger Bo Ek.

Informationspolicyn stéd i langsiktigt arbete

Ar 2003 fick Orebro kommun en ny organisation dir information och infor-
mationsfunktionen fick en tydligare och starkare roll. Samma ar antogs en
informations- och kommunikationspolicy dir klarsprak finns inskrivet:

"Att vara begriplig
— om sprdk
For att en informationsinsats ska vara till ndgon nytta krévs att mal-
gruppen forstar vad man siger eller skriver. Nar vi i Orebro kommun
skriver en text eller talar ska vi alltid géra det pa klarsprak.

I nimndernas beslutsunderlag 4r spraket ocksa viktigt. Klarsprak
okar moéijligheten fér medborgare och brukare att férsta och fa insyn i

vad som tas upp i de politiska férsamlingarna. Det blir ocksa enklare fér

de fortroendevalda att fatta beslut.
Ibland kan man behéva éversitta till andra sprak, till lattlist
svenska eller anlita tolk.”

I informationspolicyn finns det ocksa en forklaring till vad klar-
sprak ar.

— Nir informationspolicyn férankrades var klarsprak en viktig
del siger Bo Ek. Det ir ocksé virdefullt att kunna hinvisa till poli-
cyn nir vi argumenterar for klarsprak.

Enhetlig annonsprofil
Klarspraksarbetet ér ett led i Orebro kommuns kvalitetsarbete,
och nu senast har informationsavdelningen tagit initiativ till en
enhetlig annonsprofil. En reklambyra har hjilpt till med den nya
annonsutformningen. Syftet ir att profilera kommunen tydligare
och modernisera spraket. Annonserna vinder sig direkt till med-
borgarna, men i manga fall har ett alderdomligt myndighetssprak
levt kvar.

Kommunens handlaggare har sakkunskapen och star for under-
laget till annonserna, och ett mindre antal skribenter skriver
annonstexter.

Exempel fran jamstélldhetsplanen

Sa har kan det bli nar informationsavdel-
ningen har bearbetat en text. Exemplet ar
hamtat fran kommunens jamstalldhets-
plan.

Ursprunglig text:

Man anser att den fysiska arbetsmiljon

i stor utstrackning ar anpassad till bade
kvinnor och man, och man anser ocksa att
det inte forekommer nagra storre skillnader
mellan kvinnors och méns arbetslivssitua-
tion och arbetsvillkor. Genom en analys av
hur programomradena svarat pa jamstalld-
hetskartlaggningens fragor, kan man se att
kunskapen om jamstalldhet varierar mellan
programomradena.

Bearbetad text:

Den fysiska arbetsmiljon ar i stor utstrack-
ning anpassad till bade kvinnor och méan
och det férekommer inte nagra stérre
skillnader mellan kvinnors och méns ar-
betssituation och arbetsvillkor. Kunskapen
om jamstalldhet varierar mellan program-
omradena.
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Klarsprakskristallen — ett pris for ett
klart och enkelt myndighetssprak

En gang om éret delar Klarspraksgruppen ut Klarsprakskristallen till en
myndighet som natt goda resultat i sitt sprakvardsarbete. Priset ska upp-
muntra myndigheter inom stat, kommun och landsting att anvinda ett klart
och begripligt sprak i sina texter.

Klarsprakskristallen har delats ut sedan 1998. Flera ganger har dven
hederspriset Lilla klarsprakskristallen delats ut.

Har ar alla kristallvinnare

2006: Centrala studiestédsnimnden (CSN)
Lilla klarsprakskristallen: Statens jordbruksverk

2005: Skatteverket Visteras och Skatteverket Orebro
Lilla klarsprakskristallen: Karlstads kommun
Lilla klarsprakskristallen: Nils-Inge Enlund (Landstinget Gavleborg)

2004: Karin Carlson (Uppsala universitet)
Lilla klarsprakskristallen: Handikappombudsmannen
Lilla klarsprakskristallen: Norrképings kommun

2003: Skattemyndigheten i Link6ping
Lilla klarsprakskristallen: Anita Pospisil (Bromma stadsdelsférvaltning)

2002: Kommittén om vard i livets slutskede
Lilla klarsprakskristallen: Riksskatteverket
Lilla klarsprakskristallen: Socialstyrelsen

2001: Stig Wallerman (Boras kommun)
Lilla klarsprakskristallen: Wiwi Samuelsson (Migrationsverket)
Lilla klarsprakskristallen: Premiepensionsmyndigheten

2000: Margareta Ringqvist (Statskontoret)
1999: Boverket
1998: Forsikringskassan i Visteras

Lilla klarsprakskristallen: Patent- och registreringsverket (bolagsavdelningen)
Lilla klarsprakskristallen: Lars Bern (Naturhistoriska riksmuseet)



Referenslitteratur och
webbplatser pa Internet

Skrivregler
Myndigheternas skrivregler (Ds 2004:45). Statsradsberedningen. Sjitte upp-
lagan. 2004.

Svenska skrivregler. Svenska spraknimnden. 2000.

Redaktionella och sprikliga fragor i EU-arbetet. Statsradsberedningens PM
2005:3.

Ordbdcker och ordlistor
Svenska Akademiens ordlista éver svenska spriket (SAOL). Trettonde upp-
lagan. 2006.

Bonniers svenska ordbok. Bonniers. 2002.
Ord for ord (Norstedts svenska synonymordbok). Norstedts ordbok. 1992.
Svensk ordbok. Norstedts Ordbok.1999.

Svenskt sprikbruk. Ordbok éver konstruktioner och fraser. Svenska sprak-
nimnden. Norstedts Ordbok. 2003.

Svarta listan — ord och fraser som kan ersdittas i forfattningssprdk. Statsrads-
beredningens PM 2004:1. www.regeringen.se/klarsprak

Svenska datatermgruppens ordlista. www.nada.kth.se/dataterm

Skrivhandbdcker
Ehrenberg-Sundin, Lundin, Wedin & Westman: Att skriva biittre i jobbet.
Tredje upplagan. Norstedts Juridik. 2003.

Englund, Helena & Guldbrand, Karin: Klarsprdk pd nditet. Pagina. 2004.

Englund, Helena & Sundin, Maria: Tillgingliga webbplatser i praktiken. Jure.
2004.

Kommittéhandboken (Ds 2000:1). Statsradsberedningen. Rdd om disposi-
tion, sammanfattningar, rubriker, tabeller, diagram och sprik i utrednings-
betidnkanden.

Lathund for webbskribenter. Regeringskansliet. 2004. En folder med skriv-
tips och checklista fér webbplatser. Finns i elektronisk form pa: www.reger-
ingen.se/klarsprak.

Lundin, Kerstin & Wedin, Asa: Féista prat pd préint. Hur man skriver lés-
véirda protokoll och minnesanteckningar. Andra upplagan. Norstedts Juridik.

2000.
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Suonuuti Heidi: Terminologiguiden. En introduktion till terminologiarbete i
teori och praktik. 2004.

Svara pd remiss: hur och varfor. Statsradsberedningens PM 2003:2. Informe-
rar kort om remisser av betinkanden fran Regeringskansliet och ger rad om
remissvarens utformning.

Sprédk och struktur i domar och beslut. Domstolsverket. 1999.
Sprikriktighetsboken. Svenska spraknimnden. 2005.

Exempel pa myndigheter med egna skrivhandledningar
Skrivboken, Boverket.

Sa skriver vi pd CSN, Centrala studiestddsndmnden.

Riktlinjer for sprdket i Forsdikringskassan, Forsikringskassan.
Kommunikationshandbok, Linsstyrelsen i Stockholms l4n.
Skrivhandledning for Norrkdpings kommun, Norrképings kommun.
Sd skriver vi pd Migrationsverket, Migrationsverket.

Skrivhjilpen, Vigverket.

Allmi3nt om spraket
Pd véig mot ett béittre myndighetssprdk (2001:18). Redovisar resultatet av en
utvirdering av begriplighet i myndighetssprak. Statskontoret. 2001.

Textvdrd. Att ldsa, skriva och bedima texter. Elva artiklar ur tidskriften
Sprakvard om hur texter dr uppbyggda och fungerar. Svenska spraknidmnden.

2006.

Sprakradgivning och sprakplatser pa Internet
Sprikvirdsportalen, www.svenskaspraket.nu
Sprakvardsgruppens portal med lankar till manga webbplatser om sprak.

Svenska sprikndmnden, www.spraknamnden.se
Svar pa sprakfragor och mycket mera. Manga anvandbara ldnkar.

Klarspriksgruppen, www.regeringen.se/klarsprak

Klarspraksgruppen har regeringens uppdrag att frimija ett klart och be-
gripligt sprak hos myndigheterna. Hir finns bland annat information om
klarspraksarbete, Svarta listan, Lathund fér webbskribenter och Klarspraks-
testet.

Centrum for littldst, www.lattlast.se
Centrum for littlidst producerar littlista bocker, tidningar och samhills-
information. De ger dven kurser i att skriva littlist svenska.

Forbundet funktionshindrade med léis- och skrivsvdrigheter, www.fmls.nu



Foreningen examinerade sprdkkonsulter i svenska, www.sprakkonsult.se

Svenska datatermgruppen, www.nada kth.se/dataterm
Rekommendationer om hur vi bér hantera datatermer pa svenska.

Terminilogicentrum TNC, www.tnc.se
Svar pa fragor om facksprak.

TT-spriket, www.tt.se.ttsprak
Skrivregler for press, radio och tv. Anvindbar for alla som skriver.

Webbpennan, www.webbpennan.se
Tips och rad om webbskrivande.

Internationellt klarspraksarbete

Clarity, www.clarity-international.net

En virldsomspannande organisation for jurister och andra intresserade.
Malet dr att gora det juridiska spriket bittre och begripligare.

Plain Language Association International
www.plainlanguagenetwork.org

En organisation med medlemmar &ver hela virlden. Arbetar for enklare och

begripligare engelska.

Fight the fog (Europeiska kommissionen)
europa.eu.int/comm/translation/en/ftfog/

Fight the fog uppmuntrar bade 6versittare och férfattare i EU:s institutioner

att gora sig av med EU-jargongen.
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Departementsserien 2006

Kronologisk forteckning

—_

. En strategi {6r Sveriges sikerhet. Forsvars-
beredningens forslag till reformer. Fé.

N~

. Gruvverksamheten i Kiruna och
Malmberget — vissa administrativa forut-
sittningar f6r utvecklingen. N.

3. Skydd mot internationella hot mot folk-
hilsan. S.

. Ritten till ersittning for kostnader f6r vird
1 annat EES-land. En &versyn. S.

. Andringar i luftfartslagen

-~

w

— kompletterande bestimmelser till tvd
EG-forordningar pd luftrittens omrdde. Ju.

6. Informationskrav i noterade féretag, m.m.
Fi.

7. Véllandebrotten i trafiken. Ju.

8. Paketresor. Ju

9. Rittvisa och jimlika villkor p4 bostads-
marknaden. M.

10. Klarsprik l6nar sig — klarspriksarbete 1

kommuner, landsting och statliga myndig-
heter. Ju.

Systematisk forteckning

Justitiedepartementet

Andringar i luftfartslagen — kompletterande
bestimmelser till tvd EG-férordningar p3
luftrittens omride. [5]

Villandebrotten 1 trafiken. [7]

Paketresor. [8]

Klarsprik l6nar sig — klarspriksarbete i kom-
muner, landsting och statliga myndigheter.
[10]

Forsvarsdepartementet

En strategi for Sveriges sikerhet. Forsvars-
beredningens férslag till reformer. [1]

Socialdepartementet

Skydd mot internationella hot mot folkhilsan.

(3]
Ritten till ersittning for kostnader £6r vard
i annat EES-land. En 6versyn. [4]

Finansdepartementet

Informationskrav i noterade féretag, m.m. [6]

Miljo- och samhallsbyggnadsdepartementet

Rittvisa och jimlika villkor pd bostads-
marknaden. [9]

Naringsdepartementet

Gruvverksamheten 1 Kiruna och Malmberget
— vissa administrativa férutsittningar for
utvecklingen. [2]






Klarsprak l6nar sig

Den offentliga svenskan ska vara vardad, enkel och begriplig — det ir ett
av de sprakpolitiska mal som riksdagen beslutade om i december 2005.
For att na dit krivs det ett aktivt arbete med sprakfragorna.

Den hir handboken vill formedla erfarenheter av klarspraksarbete i den
offentliga forvaltningen. Har finns rad om metoder och aktiviteter. Har
finns ocksa utférliga beskrivningar av hur nagra myndigheter och kom-
muner har genomfort klarspraksprojekt och organiserat det langsiktiga
klarspraksarbetet.

Genom att arbeta med klarspraksfragor forbéttrar vi kommunikationen
och dialogen mellan myndigheter och medborgare. Det tjanar vi alla pa.
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