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Inledning

Skrivarkokboken ar tinkt som ett redskap for dig som arbetar med
texter i jobbet. Vi hoppas att vara rad och exempel kan hjilpa dig att

finna ritt siatt att formulera din text.

VEM AR BOKEN TILL FOR?

Skrivarkokboken vinder sig till dig
som skriver i arbetet. Aven om du inte
dar kommunikator till yrket, sa kraver
arbetslivet allt oftare att vi ska kunna
formulera oss i text. Det kan rora sig
om att nd ut med planer, beslut eller
nyheter till kollegor, kunder eller
konkurrenter.

Manga av oss kinner ett motstand
ndr vi ska skriva. Men det finns hjilp
att fa — och det blir ldttare och béttre
om man ovar och vet vad man ska 6va
péa.

VARFOR JUST EN KOKBOK?

Vi gillar kokbocker. Dels for att de ofta
ar inspirerande, dels for att de fokus-
erar pa praktiska losningar. I Skrivar-
kokboken har vi samlat de lirdomar vi
gjort som skribenter i olika samman-
hang och som vi tror att ocksa andra
kan ha nytta av.

Precis som en vanlig kokbok hand-
lar denna bok om hantverk. Vi bjuder
pa ett antal favoritrecept pa hur texter
kan skrivas. Du kan anvinda recepten
som de ar eller ta vara rad och text-
exempel och féordndra kryddningen
efter din smak.

Boken ir inte tankt att striack-
lasas. Det inledande kapitlet "Vanliga
fragor” och det avslutande registret
hjilper dig att snabbt hitta hjalp for
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det problem du brottas med. Du kan
forstas ocksa bara bliddra pa mafa
iboken for att fa nya idéer.

VAD AR VIKTIGT?

Vihoppas att du med radeni denna
bok ska hitta strategier och redskap
for att skriva bade enkla och mer
krdvande texter. Har finns rad for
hur du kommer igang, hur du kan ge
struktur it din text, fallgropar att
undvika och hur du bade kan fa och
ge respons pa texter.

Skrivarkokboken tar sin borjan fore
texten, hos ldsaren av din text. Vem ar
det du vill na? Och vilket dr egentligen
ditt budskap? Det ar fragor du maste
borja med att stélla.

Det vi skriver om ar brukstexter -
inte skonlitteratur. Men det finns inget
som hindrar att 4ven facktexter ar si
vilskrivna att det kan vara en njut-
ning att lasa.

HUR KAN BOKEN ANVANDAS?

Skrivarkokboken ar tinkt som ett
redskap i ditt jobb. Forutom de reson-
erande kapitlen om olika problem och
utmaningar i skrivandet, innehaller
boken ett kapitel med olika texter som
du kan inspireras av. Hir finns e-brev,
rapporter, rutiner, pressmeddelanden
och kronikor - och exempel pa hur du
skriver populdrvetenskapligt.
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INLEDNING

TRE KOKBOCKER

Skrivarkokboken ar det fjirde syskon-
etien skara bocker om kommunik-
ation fran Ordrum. Kanske kan du
ocksa ha gladje av Moteskokboken I
och Moéteskokboken II och av Talar-
kokboken I.

Moteskokboken innehaller metoder
och samlade recept for effektiva och
varierade moten. Talarkokboken inne-
haller tips och tekniker for att tala sa
att andra vill lyssna.

Moteskokboken och Talarkok-
boken finns pa engelska: Meeting
Cookbook och Speaker’s Cookbook.

PODDAR, APPAR OCH KURSER

Till béckerna finns férdjupande pod-
dar (Jjudfiler) och appar - en for att
sdtta samman ditt talarmanus och en
annan for att planera ditt mote.

Ordrum erbjuder ocksa ett antal
kurser och forelasningar i kommun-
ikation, da bockerna inte sidllan
anvands som kursmaterial. Titta in
pa www.ordrum.se.

SKRIVARKOKBOKEN.SE

Pa www.skrivarkokboken.se hittar
du extramaterial och annat relaterat
till boken. Har kan du ocksa hitta
kontaktvigar for att ge oss respons.
Vivill garna veta vad du tycker.

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

’ ’ Boken dr en
receptsamling
for olika typer av
skrivande: fran matiga
pressmeddelanden och

syrliga kronikor till bittra
e-brev och saftiga offerter.



Vanliga fragor

@ Hur kommer man iging?

s Ar det verkligen s viktigt med stavningen?
s Vad Krévs av en bra text?

s Hur vigar jag vilja bort?

e Vilken stil ska jag vilja?

e Hur anvinder jag facktermer?

s Hur skriver jag om tekniska saker?

s Hur lockar jag ldsaren utan att bli skrikig?
s Hur anpassar jag innehdllet efter malgruppen?

= Vad ir bra populdrvetenskapligt skrivande?

s Hur fir jag ett bra flode i texten?

s Hur skriver jag en nyhetstext?

s Hur skriver jag objektivt?

s Hur skriver jag inom myndigheter och kommuner?
e Hur hanterar jag respons?

SKRIVARKOKBOKEN DEL I 9



Vanliga fragor

For dig som ar otalig foljer hir en lista pa de vanligaste fragorna vi
brukar fa och var i boken du hittar svaren. I slutet av boken finns en
sokordslista om du inte hittar det du soker nedan.

HUR KOMMER MAN IGANG?

Manga kidnner motstind mot att borja skriva. Att vinta pa inspiration ir inget
for den som vill f4 ndgot gjort. Borja fran borjan, eller i mitten eller varhelst.
Om du kort fast - forsok forklara innehéallet for en utomstaende eller for ett
vetgirigt barn, tinkt eller verkligt. Lis mer om skrivprocessen i kapitlet
”Processen” pa sidan 26.

AR DET VERKLIGEN SA VIKTIGT MED STAVNINGEN?

Visserligen forstar ldsaren oftast vad som menas, men stavfel och annat slarv
péverkar lasarens fortroende dven for innehéllet. Las mer i kapitlet "Sprak-
riktighet” pa sidan 136.

VAD KRAVS AV EN BRA TEXT?

Den goda texten ska vara genomtidnkt, relevant, begriplig och levande. Lyckas
du med det har du alla forutsittningar att fanga din lasare. Las mer i kapitlet
”Den goda texten” pa sidan 14.

HUR VAGAR JAG VALJA BORT?

Attvilja dr att valja. Som skribent maste du prioritera: vilja och vélja bort.
Skrivprocessen har flera steg och prioriteringar méste goras pa flera nivaer.
Om du renodlar ditt budskap kan texten sen kompletteras med en faktaruta
eller med en hinvisning till vart den sarskilt intresserade lisaren kan vinda
sig. Lds mer i "Processen” pa sidan 26 och ”Stil & tilltal” pa sidan 38.

VILKEN STIL SKA JAG VALJA?

Det beror pa sammanhanget och ditt férhallande till lisarna. Syftet med
texten spelar forstas ocksé roll i sammanhanget. Vad vill du uppna? Lis
mer i kapitlet ”Stil & tilltal” pa sidan 38 och ”Sprakriktighet” pa sidan 136.

HUR ANVANDER JAG FACKTERMER?

Vem ir din ldsare? Ar din tinkta lisare expert pd omradet dr facktermer
ytterst relevanta och forvintade. Ar ldsaren snarare en intresserad allménhet
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VANLIGA FRAGOR

bor du undvika facktermer. Nir facktermer inte gar att undvika bor du lagga
krut pd att beskriva och férklara vad termen star for. Lis mer i avsnittet
”Populédrvetenskap” pa sidan 104.

HUR SKRIVER JAG OM TEKNISKA SAKER?

Allt handlar om vem den tidnkta ldsaren ar. Att skriva om tekniska saker
enkelt kan handla om att skriva redovisande, konkret eller utforligt. Las
mer i kapitlet ”Stil & tilltal” pa sidan 38.

HUR LOCKAR JAG LASAREN UTAN ATT BLI SKRIKIG?

Med en tydlig rubrik, en bra ingress och en bildtext som 6verraskar kan du
locka in ldsaren i texten. Se mer om vad du kan anvinda i kapitlet "Textdelar”
pa sidan 48.

HUR ANPASSAR JAG INNEHALLET EFTER MALGRUPPEN?

Fraga dig vad du vill att lasaren ska veta, kinna och gora. Redan da ar du pa
ratt vig. Las mer i kapitlet "Lasaren” pa sidan 18.

VAD AR BRA POPULARVETENSKAPLIGT SKRIVANDE?

En text som pa ett lustfyllt och lattforstaeligt sitt berdttar om nagonting som
ar komplicerat. Den far gidrna innehalla referenser till vardagliga begrepp och
lockande bildtexter. Lis mer i avsnittet "Popularvetenskap” pa sidan 104.

HUR FAR JAG ETT BRA FLODE I TEXTEN?

Ett generellt tips dr att binda ihop texten med metatext som hjédlper lisaren
framat. Viktigt dr ocksa att ta hjilp av andra och be om respons. Lis mer
i kapitlet ”Strukturen” pé sidan 32 och "Respons & korr” pa sidan 44.

HUR SKRIVER JAG EN NYHETSTEXT?

Nyheter lockar - och det finns manga sitt att skriva om dem. Lis mer om hur
man skriver ”Notiser” pa sidan 88, ”Nyhetsbrev” pa sidan 90 och ”Press-
meddelanden” pa sidan 112.

HUR SKRIVER JAG OBJEKTIVT?

Du gor alltid val. Vad lyfter du fram? Vad nimner du inte? Den helt objektiva
texten finns inte, men du kan vara mer eller mindre synlig i texten. Lis mer
ikapitlet "Skribenten” pa sidan 22.

SKRIVARKOKBOKEN DEL I 11



VANLIGA FRAGOR

HUR SKRIVER JAG INOM MYNDIGHETER OCH KOMMUNER?

Sprakradet arbetar med att frimja klarsprak pa bland annat myndigheter,
kommuner och universitet. De erbjuder ocksa en webbaserad utbildning
iskrivande. Via Sprakradet kan du ocksé hitta Myndigheternas skrivregler.
Fler lastips finns pé sidan 152.

HUR HANTERAR JAG RESPONS?

12

Du som skribent maste inse att texten ar just en text och inte en del av dig. Nar
du far aterkoppling handlar det om texten. Inte om dig som person. Vilj nigon
du kdnner ett personligt fortroende for och be hen lasa din text. Forklara vad i

texten det ar du vill ha hjdlp med, da ar det liattare att ge relevant respons. Och

om du sjalv ar den som ger aterkoppling: Glom inte bort att lyfta det som ocksa
ir bra med texten. Lis mer i kapitlet "Respons & korr” pa sidan 44.

SKRIVARKOKBOKEN DEL I



Efter denna inledning foljer
kapitlet Lasaren och Kapitlet
Skribenten. Darefter
beskriver vi Processen. Se
utdrag ur det kapitlet har:



Processen

» Processen dr densamma
s Forma idén

s Skriv dir du stir

s Samla information

® Var Kritisk

s Strukturera texten

s Vilj stil och tilltal

e Be om respons

e Skriv tillsammans

SKRIVARKOKBOKEN DEL I
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Processen

Vad ar det som maste goras for att en text ska bli till? Oavsett textens
langd, innehall eller syfte finns ett antal steg att passera pa vigen.
I detta kapitel foljer vi processen fran idé till fairdig text.

PROCESSEN AR DENSAMMA

Nar man skriver en kort text hinner
man inte ens reflektera over skrivan-
dets olika faser; andra ganger arbetar
man kanske med flera faser samtid-
igt. En del av det vi foreslar kan lata
teoretiskt och tilltrasslat, men om du
far syn pa de olika delarna i din skriv-
process kan du béttre strukturera ditt
arbete och finna det arbetssitt som
passar dig bést.

FORMA IDEN

Skrivarbetet borjar i den stund du
far en idé eller niar nagon ber dig att
skriva en text.

Detta forsta skede av skrivandet ar
en slags hjarnstorm. Har ir det viktigt
att fa fram sa manga perspektiv som
mojligt, som du sedan kan arbeta uti-
fran. Var okritisk! Bejaka tankar och
infall som dyker upp. Kritik blir det tid
for senare.

Vadir grejen?
For att fa grepp om idén kan du borja
med nagra klassiska journalistfragor:

8VAD?
8 VEM?
ENAR?
@ VAR?

26

Lite mer djup fir man om man dess-
utom fragar sig:

B HUR?
BVARFOR?

Nér du har besvarat dessa fragor har
du stommen till din textidé.
Sattigang

Redan iidéfasen ar det l1ige att borja
skriva; att géra sma anteckningar
hjilper dig att halla fast tanken och fa
en struktur for den kommande texten.
Du kan skriva rubriker, fragor, nyckel-
ord och st6dord.

Att skriva dr att diskutera med sig
sjalv och att utveckla de tankar som
sd sminingom ska formuleras till en
fardig text. Det dr darfér du inte ska
vinta med sjilva skrivandet. Du kan
spara flera versioner av din text, for
att kunna gé tillbaka till dem senare,
om du skulle kidnna att du kommit pa
fel spar.

Skrivframkunskapen
Om du ska skriva en langre text kan-
ske arbetet med den pagar under flera
manader. Om du dessutom behover
lisa andra texter i Amnet for att
samla material, gor du bast i att skriva
medan du liser.

Ditt skrivande blir da en process
dér du gor kunskapen fran andra

SKRIVARKOKBOKEN DEL I



PROCESSEN

texter till din egen kunskap. Genom
att borja skriva skapar du dina egna
formuleringar i stillet for att skriva
av andras, och det blir snart littare
att med sjalvfortroende bade tala och
skriva om dmnet.

Anteckna var nigonstans viktiga
fakta star i andras texter, for att kun-
na hitta tillbaka till dem. Skriv ocksa
ned egna tankar och reflexioner som
dyker upp under lasningen. Mirk dem
girna “min reflexion”, sa att du vet
vilka tankar och idéer du kan hivda
ir dina egna.

For en forskare eller en forfattare
ar detta sitt att arbeta ocksa ett sitt
att deltai ett samtal mellan texter och
ménniskor, som 16per 6ver bade tid
och rum. Kunskaper formuleras om,
andras, vissas och vaxer.

SKRIV DAR DU STAR

I borjan av skrivprocessen ar det svart
att se din blivande text och veta vad
som dr huvudbudskapet i den. Det gor
inget. Du kan borja skriva dar du stéar
idina tankar just nu. Kdnslan av att
ha kommit igang dr vird mycket och
dessutom har du da nagot konkret
som dina tankar kan fortsitta arbeta
utifran.

Borjamed rubrikerna
Ett enkelt sitt att fa ordning pa sina
tankar, om det idr en lite lingre text

man ska skriva, ir att helt enkelt borja

med rubrikerna. Da far du snabbt
overblick och en kinsla for om texten
kommer att hinga samman logiskt.

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

, ’ Jag kdnner dngest
infor att borja
skriva. Jag kan stiada hela

kontorsrummet for att
slippa. Detta dr bra for
ordningen it rummet men

samre for skrivarbetet.
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Efter kapitlet om Processen
skriver vi ett kapitel om
Strukturen, ett om Stil &
tilltal och ett kapitel om
Respons & korr. Darefter
kommer kapitlet om
Textdelar. Se ett utdrag ur
kapitlet har:



Textdelar

s Rubrik

s Ingress

s Brodtext

a Citat

s Referens

s Link

= Bildtext

= Lista/tabell
s Sidhuvud/sidfot
= Index

= Bilaga

SKRIVARKOKBOKEN DEL I 4‘7



Textdelar

Den allra enklaste texten bestar endast av en rubrik och brodtext.
Mer avancerade texter kan vara uppbyggda av manga olika delar.
Har ska vi titta ndrmare pa nagra av delarna.

48

RUBRIK
INGRESS
BRODTEXT
CITAT
REFERENS
LANK
BILDTEXT

LISTA/
TABELL

INDEX

SIDHUVUD/
SIDFOT

Forum erant usu

Dolc 7/ itamet ex fierent moderatius qui, an
adhucveritus corporavis. Decore apeririad
eum, sitillum nobis admodum an.

Dicu! ¢ iostrud officiis in qui. Eu veri erant usu, no quem com-
mune nec, vel at verear propriae delectus
- Torquatos pri’*, ad clita sapientem vix cum ea soluta tam-
quam alterum, vix‘mienandri moderatius consectetuer cu.
Mel veri erant, reque conceptam. Lectiss inusdae pe vol-
lesti blaudio nemquia quaturestis et am sitenitatem vel cum
idque (Ersu, p 43).( > illam ad est eros
vivendum. Phaedrum ea in atqui augue
elaboraret mei.
Ur si dolupis dolo enditae voleste
vent, saepudi te ea et et labore, eicium-
quo dolor repeli ciuntur, quam fugitiis
untiuri tibusae. Cum ea soluta tamquam
alterum, vix moderatius consectetuer
cu. Sit illum nobis vivendum. Dicunt
Melre, conceptamoul-  postrud officiis in qui cum enandri
putate vel cum idque N

moderatius consectetuer cuea soluta
tamquam alterum no quem commune nec. Eu veri erant usu, no
quem commune nec, vel at verear propriae delectus. Mel reque
conceptam vulputate vel cu Itataep tureperibus:

« Eros philosonhia suscipiantur ius at.
e Visansint® -2 gloriatur.
« Exeum natum virtute, fuisset repudiandae nec ut.

Aeque philosophia ut sed, porro accusamus reprimique at
vix, id pro atqui meliore.

Index
A

Admodum 3, 11,12
C

Cum12

12
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TEXTDELAR

Rubrik

BESKRIVNING

Textens olika delar inleds 1dmpligen med rubriker. Dessa
delas in i huvudrubriker respektive underrubriker. Rubrik-
erna ska hjdlpa ldsaren att orientera sig i texten, ge en snabb
glimt avinnehallet och vicka intresse. I en rubrik viljer du
med fordel lattforstaeliga och korta ord. Anvind giarna verb,
for att skapa aktivitet.

EXEMPEL

Rubrik som hjilper dighitta

En vanlig rubriktyp dr den som hjilper oss att navigera i
en textmassa. Rubrikerna bor da vara korta och konkreta .
Huvudrubriker, som till exempel inleder ett kapitel, ar ofta
av detta slag. Dessa rubriker méste pa liten yta siga nigot
viasentligt om ett helt kapitel. Rubriker som ar till for att
hjilpa dig att hitta kan besta av ett enstaka nyckelord.

Rubrik som hjilper dig forsta

En annan typ av rubrik dr de rubriker som hjilper dig att
forstd. De rubrikerna ar langre och i denna bok &r de flesta
underrubriker av detta slag. Undvik vaga underrubriker
som “Bakgrund” och skriv istillet till exempel "Orsakerna
till oredan”. En bra rubrik ska fastna och far darfor giarna
vara en allitteration eller ordlek.

Rubrik som vicker intresse

Kvillstidningar excellerar i sensationella rubriker, eftersom
de dr beroende av att silja losnummer eller fa lisarna att
klicka sig vidare till artikeln eller filmklippet. Och darfér
behovs rubriker som vicker oemotstandlig vetgirighet -
eller ren skrick.

Bonsaitridblevdodsfilla
Snuvavar cancer
Samyckettjinar dinagrannar - helalistan

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

BPLACERING
Ibdrjanaven
sammanhallen del
av brodtexten.

& TANK PA
Korta rubriker bor
kombineras med
fylligare, mer
betydelsebdrande
rubriker. Julangre
texten ar, desto
viktigare blir det att
man kan navigera
iden med hjalp av
rubrikerna.

Undvik rubriker
sominleds med
sifferbeteckningar,
exempelvis "1.2.1
Bakgrund”.De
forvirrariregel mer
andeforklarar.
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TEXTDELAR

50

Rubrik med darrad eller underrad
Forutom den enkla rubriken kan du anvinda en sa kal-
lad darrad, det vill siga en rubrikrad ovanfor rubriken. En
darrad kan besta av en mening eller endast ett ord, som
kategoriserar texten eller i nyhetssammanhang talar om
vilken ort nyheten handlar om. Hir dr ett exempel med dar-
rad och rubrik:

Skifte pa generaldirektorsposten

Gammal elektriker tar over

ledningen

Motsvarande rubrikrad under huvudrubriken kallas under-
rad eller nedryckare pa tidningssprak. Hir ett exempel med
rubrik och underrad:

Tomtarnafran staben var bast!
Generaldirektoren nojd med julfesten

SKRIVARKOKBOKEN DEL I



TEXTDELAR

Ingress

BESKRIVNING

Naéstan alla kapitel i denna bok inleds med en ingress.
Ingressens uppgift dr att locka in ldsaren i texten. I nyhets-
ingressen beskriver man ofta kirnan i innehallet som foljer
och svarar pa fragorna nir, var, hur och varfér. Men ingres-
sen kan ocksa anvindas mer som 6gondppnare och fanga
lasaren med ovintade ord eller detaljer. En ingress kan vara
ett stycke eller en textrad som inleder bréodtexten.

EXEMPEL

Enfriga

Still en fraga i ingressen.
Hur skaffar man en vettig byggpraktik? Sex
arkitekturstudenter enades om en uddalosning.

Ovanligadetaljer
Lyft fram en nyhet eller nidgot ovanligt.

Choklad som rinner och grillvantar som svavar
iluften. Detir vardagsproblem for fotograferna
palcaReklam utanfor Kungilv.

Ettcitat

Du kan lita ett citat vara del av ingressen.
Ettbrysktuppvaknande ar 2004 blev startskottet
for SKF:s prisade hallbarhetsarbete.
- Detkrivdes ett nytt sitt att tinka, siger
foretagets vd Tom Johnstone.

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

B PLACERING
Efter rubriken.
I textens absoluta
inledning.

@ TANK PA
Eningressfarinte
varaforlang, hogst
fem-sex rader.

For att sérskilja
ingressen franden
foljande texten
brukar den oftavara
skriven med kursiv
ellerfet stil.

Undvik att sdaga
exakt samma sak
somduredan sagt
irubriken.
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Efter detta kapitel
presenterar vi ett antal
Textexempel. Se ett
utdrag ur kapitlet har:



@,
25

Textexempel

= Beslutsunderlag
= Brief

s E-brev

s Enkit

a Konferens-
dokumentation

s Kronika

s Motesdagordning
s Motesprotokoll

s Notis

s Nyhetsbrev

s Offert

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

s Personportritt

= Policy

= Populidrvetenskap
= Presentationsbilder
s Pressmeddelande

s Rapport

e Rutin

s Slogan

s Sociala medier

a Talarmanus

s Verksamhetsberittelse
s Verksamhetsplan
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Textexempel

I féljande kapitel presenterar vi vanliga typer av jobbtexter och
exempel pa hur du kan skriva sddana - fran beslutsunderlag och
e-brev till presentationsbilder och verksamhetsberittelser.

Textexemplen presenteras i bokstavs-
ordning. I bérjan av varje avsnitt
resonerar vi kring vad som kravs for
den aktuella texttypen. Avsnittet
avslutas med ett exempel, dir vi visar
hur det vi resonerat kring kan se ut i
en verklig text.

Anvind gédrna textexemplen som
utgangspunkt nir du skriver dina
egna texter.

En god skribent blir du genom att
skriva, be om respons, tillampa ater-
kopplingen - och sist men inte minst,
genom att viga experimentera.

Hur du anvinder textexemplen
ser du pa nésta sida.
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TEXTEXEMPEL

EXEMPEL finnstill varje texttyp, d'allrw
visar ett ndstan autentiskt exempel.

Nya EU-kray kring sdkerhet

Bakgrund:

EUvill inféra nyaKray... [texten fortsa‘tter]

Killor: EU 3999 (Bilaga D
[.]

Forslag tin beslut (alternativA):

* Att forsoka formg kommissionen att dndra kraven.

HAKPARENTES [ ] betyderatt r}égofj
utelimnats. Inom parentesen starva

som tagits bort.

BAKGRUNDEN
behévertecknas.
Fokuseraps detsom
harmed beslutsfsr-
slaget attgora.

BESLUTS-
FORSLAGEN
kaninnehilla flera
alternatiy.

(Forslag til] lobbyist och tidsp]an, Bilaga 2)

Argument:

* Kraven skulle betyda stora kostnad
* Bevis saknag for att de nya kraven skulle f3 Dositiva
effekter, (Forstudie “Sikert séker?”, Bilaga 3.)

[.]

F('irslag till beslut (alternatiy B):

* Attinleda arbetet med EU-anpassningen genom att

L.

HAKPARENTES MED PUNKTER[...]

betyder att ett helt stycke eller
mer utelimnats.
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er for oss.

ARGUM ENTERA
forditt besluts-
forslag, bade
argument for
ochemot.,

ANVAND bilagor
férbakgrunds-
material. Kom ihag
attdopa bilage-
filernasg attdetir
lattatt hitta dem.

MARGINALKOMMENTARER ger
generellakommentarertilldet som
lyfts framide specifika exemplen.
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Beslutsunderlag

Ett beslutsunderlag maojliggor kloka beslut. Skribenten ir oftast
specialist medan beslutsfattarna ir generalister. Detta 4r en utmaning
eftersom underlaget maste vara bade innehallsrikt och begripligt.

SYFTE: Underlitta beslutsfattande.
MALGRUPP: Beslutsfattare.

TANK PA: Ange girnaflera besluts-
alternativ. Du behdver inteimponeral!

GE EN KORT BAKGRUND

Skriv en bakgrund till det beslutet
handlar om. Fatta dig kort. Ta bara
med det som ar relevant for att forsta
beslutsforslaget.

ANGE TYDLIGA FORSLAG

Ange tydligt vilka alternativ till beslut
du foreslar. Ge korta och konkreta
motiveringar till alternativen.

Gor giarna en konsekvensbeskriv-
ning och i forekommande fall ocksa
en handlingsplan kopplat till varje
beslut.

Om beslutet féranleder ett stérre
arbete ange ocksa gidrna en tidsplan.

VAR KONKRET OCH
VERKLIGHETSNARA

Forsok att uttrycka dig konkret och
verklighetsnéra, sa att de som ska
fatta beslutet far bra verktyg for att
diskutera och motivera besluten.

Téank pa att beslutsfattarna i regel
ar generalister med ont om tid. Var
darfor hinsynsfull med informations-
maingden.
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Ibland ir det bra att anvinda ett ex-
empel for att tydliggora forslaget, men
vilj klokt sa att det inte blir en debatt
om varfor du valt just detta exempel
och inte ett annat.

FORKLARA FACKSPRAKET

Forkortningar méaste skrivas ut forsta

gangen de anvinds i texten. I en stor

organisation kan ett begrepp eller

en forkortning vara begripliga pa en

avdelning, men okdnda pa en annan.
Facktermer kan férklarasi en ord-

lista sist i dokumentet.

GOR DET OVERSKADLIGT

Ett kort beslutsunderlag pa bara en
sida kan ha en sammanfattande in-
gress, ungefir som en tidningsartikel.
Ettlingre dokument beh6ver en
innehallsforteckning, en sammanfatt-
ning samt tydliga underrubriker.
Foérdjupande material kan placeras i
bilagor. Se till att bilagefilernas namn
innehaller bade bilagenummer och en
beskrivande text, si att det blir litt att
hitta dem, se i ”Bilaga” pa sidan 61.
Om beslutsunderlaget ska komplet-
teras med presentationsbilder, bor
dessa enbart innehalla huvudlinjerna
till forslagen. Lds mer i avsnittet
"Presentationsbilder” pa sidan 108.
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TEXTEXEMPEL

Nya EU-krav kring sdakerhet

Bakgrund
EU vill inféra nya krav... [texten fortsitter]

Killor: EU 3999:2015 (Bilaga 1)

[...]

Forslagtill beslut (alternativA):
o Att forsoka forma kommissionen att Andra kraven.
(Forslag pa lobbyist och tidsplan, Bilaga 2.)

Argument:

« Kraven skulle betyda stora kostnader for oss.

« Bevis saknas for att de nya kraven skulle fa positiva
effekter. (Forstudie “Sakert siker?”, Bilaga 3.)

[...]

Forslag till beslut (alternativ B):

» Attinleda arbetet med EU-anpassningen genom att
tillsdtta en projektgrupp som utreder vilka konkreta
forandringar som maste goras i produktionen, pa kort
och medellang sikt. (Forslag till gruppsammanséatt-
ning och tidsplan, Bilaga 4.)

[..]

Handliggare
Bo Bodoni
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BAKGRUNDEN
behovertecknas.
Fokusera pd det
som harmed
beslutsforslaget
attgora.

BESLUTS-
FORSLAGEN
kaninnehalla
fleraalternativ.

ARGUMENTERA
for ditt besluts-
forslag, bade
argument for
ochemot.

ANVAND bilagor
for bakgrunds-
material. Kom
ihag att dopa
bilagefilernasa
attdetdrlattatt
hittadem.

HANDLAGGARE
som skrivit
forslaget bor
finnas med.
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Konferensdokumentation

Att arrangera en konferens kostar bade tid och pengar. For att 6ka dess
virde bor konferensen dokumenteras. Det dr bra bade for dem som var
dar - och for dem som inte kunde néirvara.

SYFTE: Bevaraoch spridadeviktigaste
budskapen fran konferensen.

MALGRUPP: Konferensdeltagare och
andraintresserade.

TANK PA: Blandaredovisande fakta-
rutor med beskrivande delar. Dokument-
ationen maste ut sa snart som maojligt
efter konferensen.

SETILL ATT DEN FUNGERAR
FRISTAENDE

Det finns nagra olika skolor vad géiller
dokumentation av ett storre mote,
seminarium eller konferens. Nagra ar-
rangorer vill ha en ndrmast ordagrann
redogorelse for vad som sades och
skedde. Problemet med den varianten
ar att det dr foga lockande att forsoka
ta till sig materialet i efterhand, vare
sig det ar en utskrift av féreldsningar,
en ljudupptagning eller en film.

En annan metod som ocksa brukar
g4 under benimningen dokumenta-
tion ir att i efterhand helt enkelt sam-
la och sprida talarnas presentations-
bilder. Men bilderna dr sidllan sarskilt
talande ryckta ur sitt ssmmanhang
och utan talarens kommentarer.

Den typ av dokumentation vi fore-
sprakar star for sig sjalv. Dokument-
ationen tar med ett begrinsat urval av
vad som formedlades pa konferensen.
Da fungerar dokumentationen bade
som paminnelse for deltagarna som
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var pa plats och som en intressant
sammanfattning av vad som hinde for
dem som missade motet.

GOR DOKUMENTATIONEN
LUSTFYLLD

For att bli 1dst far dokumentationen
gidrna vara snyggt formgiven och illus-
trerad med bilder. For att 6ka dyna-
miken adr det en god idé att variera
sittet att skriva:
@8 ARTIKEL Ett par féreldsningar
redovisas i form av artiklar med
rubrik, ingress och brodtext.

® TALARPRESENTATION En tal-
are far svara pa fem fragor om sitt
dmne och medverka pa bild.

8 CITAT Négon programpunkt
aterges endast genom ett par an-
mairkningsvirda citat.

® FRAGOR Nigra konferensdeltag-
are far svara pa fragan “vad tar du
med dig hem till dina kollegor”.

ANDRA MEDIA KRAVER MER

Ibland kompletteras den skrivna
dokumentationen med ljud- och film-
Klipp fran konferensen.

Det man da bor ha i tanke ar att
verkligheten maste manipuleras hart
for att anpassas for filmmediet. Inte
ens den snyggaste skadespelare blir
sarskilt intressant att se och lyssna till
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TEXTEXEMPEL

inspelad i en evighetslang tagning, ur
en kameravinkel, osminkad, i daligt
ljus och utan bakgrundsmusik.

En bra film kraver goda forutsatt-
ningar vad giller ljud, ljus och redig-
eringsarbete. Har du resurserna kan

det bli mycket bra. Har du det inte kan
en illa producerad film bli antireklam
for hela konferensen. D4 ar det ofta
mer kostnadseffektivt att ndja sig med
en skriven dokumentation.

BAKGRUNDS-
FAKTA maste
framga. Det ska
vara latt attforsta
vad du hélleri
dinhand/ser pa
dinskirm.Namn
pakonferensen,
platsochdatum
borframga.

ARTIKLAR med
ingress, brodtext
ocheventuell
bildtext drettbra
sattattillustrera
en programpunkt.
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Dokumentation av konferensen
?Skolan - varst eller bast i klassen? ”

Eriksbergshallen, Géteborg, 24-25/9 2015
L.]

Matteliar man sig parasten

Den som ror sig pd rasten blir bdttre pd matte.
Skolgdrdsforskare Elisabeth Lind berdttade om sina
senaste ron.

Under de senaste 20 aren har Sveriges 1ag- och mellan-
stadiebarn fatt allt mindre yta att rora sig pa under
rasten. Skolgdrdarnas genomsnittliga yta har krympt
med en fjirdedel. Ytan for fri lek har dessutom blivit
mer tillrdattalagd. Tanken ir god, ofta ar det strivan
efter en siaker miljo som driver fram fordndringen.
Priset 4r en miljé som lamnar mindre at barnen att
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TEXTEXEMPEL

sjalva skapa och fantisera om. Och detta har resulterat

isamre resultat i matematik.

Spel - ett effektivt siitt attlira, Ola Onassis, do-
centispelutveckling, Linkopings universitet

Ola talade om hur man kan anvinda spel i larandet.
Hans huvudbudskap var:

« Bra spel engagerar.

« Spel ir bist for repetitiv inlarning (t ex glosor,
namngeografi).

» Man kan gora om och lar sig dirmed snabbt.

« Skolan bor satsa mer pa spelpedagogik.

[...]
”Vad tar du med dig frin konferensen?”

Jan Jansson, 47, utredare:

”Under middagen samtalade jag med en trevlig larare
och insag hur mycket varje nytt betygssystem kostar
ur hennes perspektiv.”

Lena Leffortis, 34, liirare
”Har hort mycken klokskap och kant massor av
framatanda. Heja oss! Det finns hopp for skolan.”
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PUNKTFORM kan
varaettsattatt
atergeentalares
budskap. Det kan
varaen listapa
forslag, orsaker
ellerforhopp-
ningar.

ENKATFRAGOR
med nagra av
deltagarna, till
exempel kring
derasbehallning
frankonferensen.
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Totalt innehaller boken
23 textexempel.

Sedan foljer kapitlet om
Sprakriktighet. Se ett
utdrag har:



Sprak-
riktighet

s Vi skapar spriket

= Massor av regler

s Fore eller innan

s Ju... desto

e« Kommer (att)

s Princip eller praktik
s Var eller vart

s Varken och vare sig
s De eller dem

e Han, hon, hen, det

s Man eller en

s Svarstavade ord

m Sig, sin, hennes, hans
s Jag eller mig

= Som eller vilken

s Kongruens
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s Kontamination

= Tautologi

s Sdrskrivning

s Siffror, datum och tidpunkter
s Stora och smi bokstéver
s Frigor och friagetecken
s Utropstecken

= Kolon

s Semikolon

s Komma

s Citattecken

s Apostrof och accent

s Bindestreck

s Tankstreck

s Forkortningar

s Kursiv och fet stil
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Sprakriktighet

Regler och grammatik dr bra verktyg for att definiera hur man brukar
skriva. Men de dr inga lagar. I detta kapitel diskuterar vi vara mest

dlskade sprakliga fallgropar.

VI SKAPAR SPRAKET

Vad ar riktig svenska? Svaret ar att
det beror pa situationen, vad du vill
uttrycka som skribent och pa hur mot-
tagaren liser dig.

Sprakets forsta uppgift 4r kom-
munikation och om den du talar eller
skriver till forstar ditt budskap négor-
lunda vil, sd har du gjort nagonting
ritt. Kommunikation har uppstatt.

Varje sprakvetare kommer att
kunna tala om for dig att det inte finns
nagon absolut sprakriktighet; vart
svenska sprak skapas av alla oss som
anvinder det och sprakbruket paver-
kas av det som sker mellan oss och ute
ivarlden. Uttryckssitt blir populira
eller tappar sin relevans, spraket for-
dndras med tiden.

Grammatik och de "regler” vi lart
oss iskolan ar trots allt inte lagar,
utan forsok att beskriva det sprak som
vi dagligen aterskapar genom att kom-
municera med varandra.

Det mestaivart sprak ar kon-
ventioner och uttryckssitt som alla
vi som talar svenska dr 6verens om,
som vi varken ifragasétter, avviker
fran eller ens funderar 6ver. Men det
finns ocksa ett stort antal foreteelser i
spraket som vi inte ir riktigt 6verens
om. Sddant som skaver lite for minga,
men som oftast gar att forsta. Om inte
irritationen tar 6verhand.
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Precis som spréakfel och korrekt-
urfel gor att lisaren hakar upp sig
och for ett 6gonblick tappar fokus pa
innehallet, kan du vara siker pa att
uttryckssiatt som avviker fran normen
kommer att markas, sirskilt avdem
som sjilva dr sprakintresserade.

Din text nar littare fram om du ar
noggrann med stavning, menings-
byggnad och uttryckssitt. Om lasar-
en slipper haka upp sig pa saker som
ser avvikande ut, stor begripligheten
eller leder Ogat vilse, flyter lisningen
bittre och 1dsaren kan koncentrera sig
painnehéllet.

Dessutom inger du storre fortro-
ende om du behéarskar ett klart och
redigt sprak. Det har ditt budskap allt
att vinna pa. Om du slarvar eller inte
behirskar ditt skriftsprak, riskerar du
att bli avfirdad som oserios, &ven om
dina idéer ar kloka.

MASSOR AV REGLER

I detta kapitel tar vi upp ett antal van-
liga fallgropar och stridsfragor. Om du
kanner till dem, blir det littare for dig
att skriva en text som inte férvirrar
lasaren. Du kan ocksd anvinda kun-
skapen for att ta stillning till vilket
sprakbruk som ar ratt for dig. Man
kan ha olika uppfattning om vad som
ar bast att skriva, men det skadar inte
att kdnna till alternativen.
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SPRAKRIKTIGHET

For den som vill ha mer omfattande
hjialp med stavning, grammatik, skilje-
tecken och andra konventioner i det
skrivna spraket, har vi listat ett antal
anvindbara bocker (och webbplatser)
inésta kapitel. Nedan foljer vara
favoriter, utan inbordes ordning. Via
”Sokordsregister” pa sidan 158 kan
du hitta direkt till din favorit.

FORE ELLER INNAN

Forr ville sprakvardarna att vi skulle
gora tydlig skillnad mellan fore och
innan, pa sa vis att fore hor ihop med
en substantivfras, medan innan hor
ihop med en verbfras.

Den regeln slog aldrig igenom
ordentligt och numer anses det kor-
rekt att anvinda dven innan som
preposition. Foljande tva meningar
fungerar alltsa lika bra:

Jagkoper Kklapparinnan jul
Jagkoper Klappar fore jul

Fore en verbfras méaste man dock
anvianda konjunktionen innan, dar
fungerar inte fore:

Vikoper biljettinnan taget gar.

JU... DESTO

I meningar med ju och desto stil-
ler man tva handlingar i relation till
varandra:

Jumerviovade, desto
skickligareblevvi.
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Tidigare var reckommendationen
attinte anvinda ju - ju men det har
sprakvardarna luckrat upp. Nu siger
man att konstruktionen ju - ju ar en
vardagligare variant av ju - desto.
Kombinationen desto - desto ar
daremot felaktig.

KOMMER (ATT)

Ibland dr kommer ett hjalpverb som
uttrycker framtid och da konstrueras
kommer traditionellt med att:

Detkommer aldrig att ga vil.

Men hjilpverb ir svaga i betydelsen
och de konstrueras utan attialla
andra fall:
Jagbor/far/kan/maste/
vill skolka.

Darfor ar det kanske inte sa kon-
stigt att man nu allt oftare ser hjilp-
verbet kommer utan att, som i Hakan
Hellstroms lattitel:

Detkommer aldrig
vara over for mig.

Det later avigt for manga, men
kanske kommer denna konstruktion
att segra sa smaningom.

PRINCIP ELLER PRAKTIK

Princip och praktik blandas i prakt-
iken ofta ihop, 4&ven om skribenten i
princip vet vad hen menar. Tink efter
sa att du véljer det ord du verkligen
avser.
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Sedan fortsatter kapitlet
med manga fler sprakliga
fallgropar.

Sedan foljer ett kapitel med
Lastips och darefter:



3

SOkords-
register




SOkordsregister

A

Accent 148
Apostrof 148

Beslutsunderlag 66

Bilaga 61

Bildtext 57

Bindestreck 148

Brief 68

Brukstext
definition 14

Brodtext 52

C

Citat 53
Citationstecken 53,147
Citattecken 53,147

D

Datum 144
Deeller dem 138
Den goda texten 14
Desto 158

Det 139
Disposition 32
Déarrad 50

E

E-brev 70
Enkit 74
En eller man 139

F

Facebook 122
Fet stil 150
Fragetecken 145
Fragor 145

158

Fore eller innan 137
Forkortningar 150

G

Gemener (sma
bokstaver) 144

H

Han 139

Hans 142
Harvardmodellen 55
Hen 139

Hennes 142

Hon 139

I

Index 60

Ingress 51

Innan eller fore 137
Innehallsférteckning
60

]

Jag eller mig 142
Ju... desto 137

K

Kolon 135, 145, 146
Komma 146
Kommer (att) 137
Konferens-
dokumentation 77
Kongruens 143
Kontamination 143
Korrektur 44
Kronika 80

Kursiv stil 150

L

Linkedin 122
Lista 58
Liank 56

M

Mail 70

Man eller en 139
Manus (tal) 126

Mejl 70

Metatext 32
Migeller jag 142
Motesdagordning 82
Motesprotokoll 84

N

Nedryckare 50
Notis 88
Nyhetsbrev 90

0

Offert 96
Oxfordmodellen 55

P

Personportritt 98
Policy 102
Populédrvetenskap 104
Powerpointbilder 108
Presentationsbilder 108
Pressmeddelande 112
Princip eller praktik 137
Processen 26
Projektrapport 114
Punktlista 58

R

Rapport 114
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SOKORDSREGISTER

Referens 55
Respons 44
Rubrik 49
Rutin 118

S

Semikolon 146
Sidfot 59
Sidhuvud 59
Siffror 144

Sig 142

Sin 142
Skribenten 22
Skrivprocessen 26
Slides 108

Slogan 120

Sma bokstiver 144
Sociala medier 122

Som eller vilken 143

Stil 38

Stora bokstéaver 144

Struktur 32
Sarskrivning 144
Sokordsregister 60

T

Tabell 58
Tagline 120
Talarmanus 126
Talexempel 63
Tankstreck 149
Tautologi 143
Tidpunkter 144
Tilltal 38
Twitter 122

U

Underrad 50
Utropstecken 145

SKRIVARKOKBOKEN DEL I

\';

Varken och vare sig 138
Var eller vart 138
Veckobrev 90
Verksamhets-
berittelse 128
Verksamhetsplan 132
Versaler (stora
bokstaver) 144

Vilken eller som 143

w
Webbpuff 88

A

Arsberittelse 128
Aterkoppling 44
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Forfattarna

ERIK MATTSSON ir foreldsare, moderator och utbildare i
kommunikation. Han ir vd och grundare av Ordrum. Han
ar FK i statskunskap med matematik, retorik och fysik i
bagaget. Erik undervisar i retorik pa Chalmers. Han har
varit féorbundsordférande fér Roda korsets ungdomsfor-
bund, undervisat vid Uppsala universitet samt arbetat som
skadespelare.

MARIT LARSDOTTER ér journalist, redaktor och mode-
rator. Hon 4r sedan 20 ar verksam i Goteborg som framst
skrivande journalist med uppdragsgivare inom savil
dagspress som magasin och fackpress. Amnesomradena

o varierar fran stadsutveckling till teater. Som moderator har
¢ ¢ Marit samtalet som specialitet. I Ordrum arbetar Marit som

FOTO: OLA KJELBYE

sprakkonsult och som kursledare i skrivande.

FREDRIK MATTSSON ir foreldsare, moderator, coach och
utbildare i kommunikation. Fredrik har journalistutbild-
ning frin Uppsala universitet, 4r FK i litteraturvetenskap
och har arbetat som chefredaktér. Han dr kursledare for
Ordrums utbildningar i motesteknik och skrivande och har
under lang tid arbetat som foreldsare och aktor i praktiska 1
utbildningar i bemé6tande och presentationsteknik. ‘

-

ULF SCHONBERG har i manga ar varit verksam som
radioproducent och journalist bade i Sverige och Finland,
framst inom musik och litteratur. Ulf har ocksa arbetat som
oversittare och som bibliotekarie. I Ordrum arbetar Ulf
som sprakkonsult med skrivna texter och med 6versittning
och skrivande i flersprakiga miljoer dir engelska ar
koncernsprak.
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