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Vill du passa ledarhundar?

klara:6/08

P4 Shaftesbury Theatre i London atar sig personalen att se
efter sex ledarhundar per kvill for att dven synskadade ska
kunna ta del av férestillningen. Tala om att vilja jobba for
tillganglighet!

Sjalv vurmar jag for lattillgingliga betidnkanden.
Dirfér pirrar det lite extra varje ging jag ska héalla skriv-
kurs fér nya utredningssekreterare. Jag kallar den
»Kommittésekreterarens kompasskurs«. Huvudrubrikerna
i kursen bérjar for 6vrigt alla pd »Kom...«.

Kom ihag vilka du skriver fér och varfor du gér det!

Vad ska ldsarna kunna (gora) efter att ha last din text?
o Tastillning till ett forslag?

o Oka sina kunskaper?

® Andra sina attityder?

® Se hur duktig du har varit?

Kom till saken!

Ar det smart att disponera sitt betinkande sd hdir?
»Betinkandet innehaller 13 kapitel. De forsta 1o dr att se som
en bred beskrivning av bakgrund till och férutsittningar
for uppdraget. I kapitel 11, 12 och 13 redovisas utredningens
6verviganden och férslag samt ekonomiska och andra kon-
sekvenser.«

Nej, tink hellre s hir!

»Efter en kort beskrivning av uppdraget redovisas utred-
ningens éverviganden och férslag samt ekonomiska och an-
dra konsekvenser. Direfter ges en bred beskrivning av bak-
grunden till och férutsittningarna fér uppdraget.«

Beritta alltsd i den hir ordningen:
o Forslag (resultat eller 16sning)

o Konsekvenser

® Alternativ till férslaget

® Metod

® Bakgrund

Komprimera — sammanfatta!

Skriv kort(are).

»To do our work, we all have to read a mass of papers.
Nearly all of them are far too long. This wastes time, while
energy has to be spent in looking for the essential points.«

Sa skrev Winston Churchill till sina medarbetare 1dngt
innan jag féddes. Det ér inga nyheter, alltsd. Men visst dr det
ofta svérare att skriva kort — och det kan ta lingre tid.

L4t rubrikerna sammanfatta det viktigaste i texten.
Rubriker som »Inledningg, »Allmént¢, »Bakgrund« siger inte
mycket. De dr som urblekta etiketter som antyder vad bur-
ken innehéller men inte talar om hur det smakar.

Jag brukar dirfér pastd att rubriken »Utrikeshandeln« dr
simre dn »Importen Skar snabbare dn exporten«. Rubriker i
form av pastéenden hjilper dessutom ldsarna att hitta i tex-
ten. I nédfall kan du i stillet formulera en fraga i rubriken.
Det kan behévasibland, nir det drsvart att pastd ndgot. Bara
inte dessa ensamma substantiv i rubrikerna.

Komplicera lagom!
Bygg enkla meningar med tydlig syftning.

Det finns ménga sitt att krdngla till det. Jag tar upp tva
vanliga sitt att gora meningarna onddigt svarlista.

1. Manga ord pé inte-platsen i meningen: »Han spelade
helt utan tanke pa att grannarna kunde bli stérda piano.«
(Jamfér: »Han spelade inte piano.q) Vill du dina l4sare vil
skriver du i stillet: »Han spelade piano helt utan tanke pa
att grannarna kunde bli stérda.«

2. Meningar dir ldsarna far vinta linge pa det viktiga ver-
bet (vinstertunga meningar): »Efter en synnerligen trevlig
fest, som hon linge skulle minnas fér den goda mat hon &t
och de manga nya vinner hon fick, somnade hon gott. »Vad
dethandlar om ir juatt ndgon somnade. »Hon somnade gott
efter en synnerligen trevlig fest, som hon linge skulle min-
nas for den goda mat hon &t och de manga nya vinner hon
fick.« Léttare att ta till sig, eller hur?

Se upp med ord som kan stilla till problem.

Jag talar hir om abstrakta ord, fackord, férkortningar,
(sv)engelska, modeord, EU-jargong, ord i Svarta listan (»or-
aldrade favoriter«).

Apropa forkortningar - se hir ett elegant sitt att férklara
en sidan: Efter rubriken »Lansering av UNDP:s rapport om
den globala vattenkrisen« pé regeringens webbplats forkla-
rades forkortningen omedelbart i ingressen »Den g novem-
ber lanserar FN:s utvecklingsprogram, UNDP, drets Human
Development Report ...«.

Vaccinera dig mot substantivsjuka.

Du ska envisas med att anvinda enkla, hederliga verb och
skriva »kontrollera« i stillet for »utféra kontrolle, »skriva ut«
i stillet fér »gora en utskrift« och »utredac i stillet for »ge-
nomfdra en utrednings.

Komplettera resursernal

Anvind hjilpmedel som:

@ Svenska Akademiens ordlista

® Myndigheternas skrivregler

o Svarta listan

o Klarsprakswebben, www.regeringen.se/klarsprak
o Sprakradets webbplats, www.sprakradet.se

Lat ndgon annan ldsa ... ndgon som inte dr lika insatt i sa-
ken som du.

Som stillféretradande ldsare kan dusom dr utredningsse-
kreterare anviinda mig. »Fattar Hans, fattar allal

Vill du skriva tillgangligt — bildligt talat passa ledarhun-
dar som man gér pé den dir teatern i London? L3t oss hjil-
pas at i sa fall!

Hans Berglund, sprakexpert for utredningar i
Regeringskansliet





