tjugo tips om latt sprak

Undvik dialektord och slangord, om du inte &r séker pa att personen som du talar med férstér orden

Skriv “dé& polisen grep tjuven” i stéllet f6r att anvénda passiv: “dé tjuven greps”
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Tiugo tips om latt sprak

S& har skriver du lattlast

Tank pé lasarna.

Tank pa dina lasare da du skriver, och rikta dig

till dem. Fundera pa vad de redan vet och vad som kan
vara nytt for dem.

Skriv inget onédigt.

Vad ar malet for din text? Vill du informera dina
lasare, underhéalla dem eller vicka kianslor hos dem?
Ta bort allt som inte behovs for det.

Valj rétt ton.

Skriv pa ett satt som passar just den text

som du skriver.

Ha respekt for lasarna. Till exempel ska du
inte skriva barnsligt da du riktar dig till vuxna.

Anvénd bekanta och konkreta ord.

Vilj sadana ord som vi anvander i vardagligt sprak.
Undvik ovanliga ord och bildsprak som lasarna maste
kunna tolka ratt. Ge girna konkreta exempel.

Forklara de svara orden.

Ibland maste du anvéanda ett svart ord, men da ska du
forklara det. Forklaringen far anda inte bli ett avbrott
i texten, da tappar ldsarna bort den roda traden.

Skriv korta satser och meningar.

Skriv korta satser som innehéller bara en viktig
sak. Bind ihop satserna pa ett naturligt satt.
Undvik meningar med fler an en bisats, och
anvand inte inskjutna bisatser.

Anvénd en enkel struktur.
Skriv sddana meningar som passar i ett vardagligt
sprakbruk. Beratta vem som gor vad.

Ta bort alla kréngliga konstruktioner.

Var till exempel forsiktig med passiva verbformer.
Skriv ”da polisen grep tjuven” i stillet for att anvanda
passiv: ”da tjuven greps”. Gor inte heller verb till
substantiv: "vid gripandet av tjuven”.

Sag hur det ar, inte hur det inte ar.

Skriv inte: ”da tjuven inte langre var pa fri fot”.

Texten ska se intressant och lattlast ut.

Gor en sadan layout att texten ar latt att lasa

och lasarna enkelt far grepp om helheten.

Skriv tydliga rubriker som berattar

vad texten handlar om.

Anviand bilder som hjilper lasarna att forsta texten.

Be om kommentarer och éndra dina texter.

Be dina lasare kommentera dina texter.

Be ocksd om kommentarer av experter pa bade

littlast och de Amnen du skriver om. Andra sedan dina
texter utgaende fran de kommentarer som du fatt.

Sa hér talar du latt sprak

Lyssna med talamod.

Fokusera pa vad personen som du talar med vill saga.
Hen kan ha néagot viktigt att sdga, men ha svart att
uttrycka det.

Lat det ta tid.

Fyll inte en eventuell tystnad med prat.

Ge tid at den andra att hitta de ratta orden.

Det gor inget om ert samtal gar langsamt framat.

Anvénd vanliga och konkreta ord.

Valj vanliga ord, sddana som vi anvander i vardagen.
Sag till exempel gratis i stallet for avgiftsfri.

Undvik dialektord och slangord, om du inte ar sdker
pa att personen som du talar med forstar orden.

Anvénd enkla meningar.

Konstruera dina meningar pa ett enkelt satt,

som i vardagligt tal.

Sag: Avtalet som din arbetsgivare skrev under.

Sag inte: Det av arbetsgivaren underskrivna avtalet.

Anvénd naturligt talsprak.
Anvand vanligt, naturligt talsprak.
Talat skriftsprak ar svart att forsta.

Tala lugnt.

Da du talar lugnt far den andra tid att forsta

vad du sager och att reagera pa det.

Tala anda inte overdrivet langsamt och artikulera
inte heller overdrivet och onaturligt.

Fraga om du fér korrigera.

Personen som du talar med kanske vill att du rattar
hens sprakfel, och da kan du gora det.

Men hen kan ocksa tycka att det ar irriterande.
Fraga hur hen vill ha det!

Fraga dé du inte forstar.

Fraga vanligt men rakt pa sak, om du inte forstar
vad den andra sager.

Sag till ocksa da du ar osaker om du har forstatt ratt.

Rita, skriv, visa.

Anviand olika metoder som stod nir du pratar.
Du kan skriva ner svara ord, rita bilder

eller visa med gester vad du menar.

Visa att du &r intresserad.

Uttryck med ord och gester att du verkligen vill tala
med den andra. Du kan till exempel fraga om hens
tankar och asikter.
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