Tala for att tolkas,
skriv for att oversattas

2:a reviderade utgévan

s . .
sweden D e apet E2% Regeringskansliet
2023 .€U curopeiska unionens rad Utrikesdepartementet



Tala for att tolkas, skriv for att Oversattas
2:a reviderade utgavan

© Aino Piehl, Inkaliisa Vihonen-Peuranen, Kotimaisten kielten keskus - Institutet for
de inhemska spraken, Utrikesdepartementet

Stockholm 2023

Finska originalets titel: Kddnnetddnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi?, Aino Piehl
och Inkaliisa Vihonen, Forskningscentralen for de inhemska sprakens publikationer
108, 1999, ISBN 951-9475-85-0, ISSN 0355-5437

Oversattning till svenska: Europeiska kommissionen, 2001,

Bearbetning av svensk Gversattning: Barbro Ehrenberg-Sundin, Justitie-
departementet och Charlotte Rydell, EU-enheten, Utrikesdepartementet, 20071;
Gustaf Hansson, Kommunikationsenheten, Utrikesdepartementet, 2022.

Innehdllet i avsnitt 11.12 ar hamtat fran Writing for translation, Oversattningscentrum
for Europeiska unionens organ, version 2019-12-13, ISBN 978-92-95212-19-0.

Overséttning till svenska: Spraktjansten, Utrikesdepartementet, 2022.

Utrikesdepartementet
Kommunikationsenheten
Spraktjansten

SE-103 33 Stockholm

Artikelnr: UD 23.001 Produktion: Springtime-Intellecta, 2022
ISBN: 978-91-986574-4-9 Tryck: Elanders, maj 2023



Forord

Kommer ditt tal att tolkas eller din text att
oversattas? Har far du rad och hjalp

Den hir skriften ir till for dig som ir svensksprakig och ska tala och skriva i flersprakiga
sammanhang. For att ett tal eller en text pa svenska ska kunna né ut till sina internationella
mottagare pa bista méjliga sitt bor du dven tinka pd tolkningen och dversittningen!. Hir
far du radd om hur du ska g3 till viga for att skapa goda forutsiteningar for alla inblandade
parter nir du arbetar med professionella tolkar och éversittare. Tolkning och Sversittning
ir inte nagot som sker i ett vakuum: pd samma sitt som oversittaren och tolken hjilper dig
genom sitt arbete, kan dven du hjilpa dem sa att de kan aterge ditt budskap pa ett klart och
begripligt sitt.

Svenska i internationella sammanhang

Svensksprakiga idr ofta tvungna att i internationella sammanhang kommunicera pd nigot
annat sprik in svenska, i alla fall utanfér Norden. Men i och med Sveriges och Finlands
EU-medlemskap har situationen férindrats. Svenska ir ett av EU:s officiella sprak och i EU-
sammanhang ir det ofta mojligt — och onskvirt — att svensksprikiga talar och skriver pa
svenska. Det faktum att vi uttrycker vira tankar bittre nir vi fir anvinda vért forstasprak
gor att vi bor anvinda svenska sd lingt det dr praktiskt mojligt. Genom att anvinda svenska
ser vi ocksd till att vart sprak tillfors de termer och uttryckssitt som behovs i takt med att
sambhillet férindras och internationaliseras.

I Sverige giller dessutom sedan 2009 spraklagen (2009:600). Dir foreskrivs att det
allminna, inklusive myndigheter, har ett sirskilt ansvar fér att svenskan anvinds och
utvecklas (6 §). I lagen anges sirskilt att svenska dr Sveriges officiella sprak i internationella
sammanhang (12 §) och att svenskans stillning som officiellt sprik i EU ska virnas (13 §).
Det betyder inte att andra sprak (som engelska och franska) inte fir eller ska anvindas nir
det finns sirskilda skil men att huvudregeln ir att svenska ska anvindas dir sa ir mojligt.
Det giller forstas dven i nordiska sammanhang.

Du ska alltsa inte dra dig for att anvinda svenska. Vart sprak ir livskraftigt och ny-
skapande, och Sverige och Finland har kommit lingt med att avbyrakratisera myndighets-
spraket: i den svenska spriklagen sigs att spriket i offentlig verksamhet ska vara vardat,
enkelt och begripligt. Vart forfateningssprak dr mycket klart och enkelt i en internationell
jimforelse. De sprakliga och redaktionella riktlinjerna for EU:s rittsakeer har ocksd himtat
inspiration frin de riktlinjer som sedan linge giller for det svenska forfattningsspraket. Lat
oss darfor visa vigen for hur riktlinjerna kan genomféras och féregd med gott exempel som
talare eller skribent!

Nir Sverige och Finland blev EU-medlemmar flerdubblades behovet av éversittare och
tolkar. I takt med att EU fitt fler medlemsstater har dessutom méangfalden i de yrkeskérerna

T En del tror att tolkning och ¢versattning ar samma sak, men en tolk arbetar med det talade ordet
och en Oversattare med det skrivna. Fler ord och uttryck finns i ordlistan i slutet av skriften. De
markeras med understrykning forsta gangen de férekommer i texten.



okat. Den som formedlar din text eller ditt tal frdn svenska till andra sprik har inte
nédvindigtvis starka band till Sverige eller Finland och kulturen dir. Hans eller hennes
modersmal ir sillan svenska, utan nigot annat av EU-spriken, och personen i friga kanske
bor och verkar i Bryssel eller Luxemburg, dvs. langt frin den svenska sprakmiljon. Ert
samarbete underlittas av att ni har samma mal — att effektivt férmedla ett budskap — men
det 4r viktigt att du hjilper till att formedla det tolken eller 6versittaren behdver veta om
nya och vedertagna termer, talesitt och samhillsfenomen.

Om publikationen

Denna skrift bygger till storsta delen pa en finsk handledning som skrevs av EU-
sprakvdrdaren Aino Pichl och forskaren Inkaliisa Vihonen infor Finlands ordférandeskap
i Europeiska unionens rad 1999. Ett stort tack gir till forfattarna for det ursprungliga
tillstdndet att anvinda deras manus som underlag och inspirationskilla till den forsta
svenska utgévan (med titeln 7ala for att tolkas — Skriva for att oversiittas), och till forfattarna
och Institutet for de inhemska spraken (tidigare Forskningscentralen for de inhemska
spraken) i Finland f6r tillstdnd att ge ut denna reviderade svenska utgava.

Den finska handledningen éversattes infor Sveriges ordférandeskap 2001 ¢ill svenska av
Europeiska kommissionens dversittningstjanst, som ocksi kom med virdefulla synpunkter,
och den svenska 6versittningen bearbetades sedan av Barbro Ehrenberg-Sundin vid
Justitiedepartementets granskningsenhet och Charlotte Rydell vid Utrikesdepartementets
EU-enhet. Den del av den svenska utgévan som handlar om 6versittning har direfter legat
till grund for en engelsk och en fransk publikation om klarsprak frin Oversittningscentrum
for Europeiska unionens organ (Writing for Translation respektive Ecrire pour étre traduit),
som uppdaterats flera ginger.

Med anledning av Sveriges ordférandeskap i Europeiska unionens rad forsta halvaret
2023 har en andra, reviderad svensk utgiva utarbetats av Gustaf Hansson, Marie van
Dorrestein och Evelina Steneby vid svenska Utrikesdepartementets spriktjinst. Texten
har anpassats s att den passar for fler situationer an bara EU-sammanhang och sé att den
riktar sig till alla svensksprikiga oavsett var de bor. Kapitlet om teknik, som inte fanns med
i den forsta svenska utgavan, har med beniget tillstdnd 6versatts av Spraktjinsten utifrin
publikationerna frin Oversittningscentrum. Utdver detta har texten frimst uppdaterats
for att ta hinsyn till indrade férhillanden sedan den forsta svenska utgivan. En del andra
dndringar har dock gjorts i fortydligande syfte, och avslutningsvis har en kortfattad ordlista
tagits med. For virdefulla synpunkeer vill Spriktjinsten tacka Svenska sprikavdelningen
vid Europeiska kommissionens generaldirektorat for éversittning, Svenska enheten vid
Europeiska kommissionens generaldirektorat for tolkning, Tolk- och 6versittarinstitutet
vid Stockholms universitet och Statsrddsberedningens granskningskansli. Tack ocksa till
Kommunikationssekretariatet for EU-ordforandeskapet 2023 for tillstind att anvinda
ordférandeskapets grafiska profil och for hjilp med att sprida publikationen.

Spréiktjinsten kan kontaktas per post pa den adress som anges pd forsittsbladet eller
per e-post pd adressen ud.registrator@regeringskansliet.se (med ”Till Spraktjinsten” i
dmnesraden). Vi tar tacksamt emot synpunkter pd denna andra utgéva och vilkomnar
forslag till forbiteringar!



http://ud.registrator@regeringskansliet.se

Innehall

FOIOIA ittt sb et sb e b st 3
Kommer ditt tal att tolkas eller din text att dversattas? Har far du rad och hjalp .....3
Svenska iinternationella sSammannang ... 3
OM PUBIKGTIONEN oot 4

I« Kommer ditt tal att tolKas? .....c.coooieeeriieeee e 6
1. Tala fritt = 1as iNte INNANTIT (oo 7
2. Skriv ned nyckelord 0ch Ova Pa taleT ..o 7
3. TlA TTUZN TAKT i 7
4. Uttala tydligt oo,

5. Tala varierat och levande

6. Overtyga genom tonfall, gester 0CN MINET ..o 8
7. Disponera sd att det viktiga kommer tidigt ......c..ccooovivoiiiriieeeee e 9
8. Ta stallning pa ett tydliZt SETL ..o 10
9. Anvand mindre komplexa och informationstata meningar ..., 10
10. Ange klart och tydligt hur saker hanger ihop - anvand sambandsord ........ 212
11. Var forsiktig med kulturspecifika eller nya ord, facktermer och bildsprak .......... 13
12. Samarbeta med tolken — ge material i fOrvag ..o 14
13. Tank pa teknik 0Ch MOTESELIKETT ©..oiviivee e 15

Il - Kommer din text att Oversattas? ........ccoevniiiniincninninneccneneecesenes 16
1. Tank innan du skriver - dven pa oversattaren! ...........

2. Framhav det VIKLIZA ..o e
3.ViSa AN rOAA TFAAEN .o 18
4. UNdvik oKIara SYFININGAT ..o 19
5. Undvik onodigt 1an2a MENINZAT ..o 20
6. Undvik innehallslosa verb och substantivsjukan ..., 21
7. Ar passivformen nAAvaNAIZ? ..o 22
8. Se upp med "hemmagjorda” sammanSattNiNgar ..., 22
9. Var konsekvent och tydliggdr nar du anvander termer och specifika uttryck ....23
10. Undvik jargong och fOrkortningar ... 24
11. Ge Oversattaren tillrackligt med bakgrundsinformation ... 25
12, TANK DA TEKNTKEN .o 25
OFAIISTA oottt st s 28



| - Kommer ditt tal att tolkas?

RADEN | SAMMANFATTNING:
Tala fritt - 1as inte innantill.
Ova pé talet.
Tala i lugn takt och uttala tydligt.
Tala varierat och levande - 6vertyga med tonfall och gester.
Disponera sa att strukturen och innehallet blir tydligt.

Berdtta i borjan hur du tanker bygga upp ditt anférande: vad kommer
forst, vad kommer sist?

Ta stallning pa ett tydligt satt: Vi anser det vara sdrskilt viktigt att ...

Dela upp det du sager i flera meningar - forsok inte trycka ihop allt i en
enda mening.

Ange klart hur saker och ting hanger ihop — anvand sambandsord som
ddrfor, dessutom, trots detta och ddremot.

Var forsiktig med bildsprak, facktermer och nya eller kulturspecifika ord.
Ge tolken material i forvag.

Tank pa tekniken och motesetiketten.

Kapitlet om tolkning bestar av tre huvuddelar: avsnitten I.1-1.6 handlar om att
framfora ett tal, avsnitten 1.7-1.11 om att strukturera ett tal och avsnitten 1.12-1.13
om att praktiskt samarbeta med tolkar och om att tanka pa teknik och motesetikett.



1. Tala fritt — las inte innantill

Det 4r bidttre att tala frice dn att ldsa innantill. Trots detta forbereder sig manga talare genom
att skriva sitt inldgg i forvig. D4 kdnner man sig siker pd att innehéllet blir vil avvigt, och
det blir lattare att berikna tidsitgdngen. Och det kinns alltid tryggare att ha ett firdigt
manus med sig. Men du ska veta att det 4r mycket ldttare att lyssna pa och ta till sig forberett
men fritt tal, dven for tolken. For sjilva framforandet ir ett skrivet manus oftast bara till
skada om du liser innandill.

Varfor? Jo, for det forsta liser du i allmédnhet snabbare 4n du talar. En snabb upplisning
ger bdde tolken och &vriga dhérare mindre tid att smilta innehallet i det sagda, oavsett
om de lyssnar pé originalspriket eller tolkningen. Fér det andra har du svirare att f in en
naturlig betoning och intonation i talet nir du ldser innantill. Hur du siger nagot hjilper
niamligen lyssnaren att uppfatta vad som ir viktigt i inligget och om du som talare ir
positivt eller negativt instilld till t.ex. det forslag som behandlas pd métet. For det tredje 4r
en upplist skriven text i allminhet mer kompakt, och den innehéller firre upprepningar in

fritt tal. Huvudpunkterna kanske framfors med alltfor £ ord f6r att lyssnaren ska uppfatta
dem — och dirfor forblir de oklara.

2. Skriv ned nyckelord och ova pa talet

Hur kan dé framstillningen goras ledigare? Du kan som stod for minnet t.ex. anvinda en
stomme Sver innehéllet eller en forteckning 6ver det viktigaste du vill ha sagt, dvs. en lista
med nyckelord. Prova med att skriva ned nyckelorden pé separata lappar och att ligga till
faktauppgifterna som stéd f6r minnet.

Man kan tala fritt dven om hela anférandet har skrivits i forvig. Men d& méste man ha
skrivit sd, att meningarna later naturliga nir de framfors. Ligg papperet &t sidan och 6va
flera ginger pé talet. Det kanske du till och med kan gora tyst pd planet, pa tiget eller i
taxin pa vig till motet. Den firdiga texten kan du sedan ha med dig och anvinda som st6d
i den man det behdovs.

Om du miste hélla ett lingre anforande pa nigot frimmande sprak, ir det alltid sikrast
att ha ett manus ldte tillgingligt.

3. Tala i lugn takt

Det hjilper bide tolken och de évriga dhérarna om du talar i naturlig och lugn take; inte f6r
snabbt men inte heller ovanligt laingsamt. En lugn talrytm ger tolken tid att forstd hur du
tinker konstruera din mening och att fatta goda beslut om hur bide innehallet och tonen
ska formedlas. Om du talar lugnt och sansat och andas normalt hor tolken alle du siger,
inklusive siffror och namn (se avsnitt 1.12). Om du har for brattom okar risken att viktiga
aspekter faller bort.

4. Uttala tydligt

Aven uttalet blir tydligare om du talar lugnt. Alla som lyssnar har glidje av ett tydligt uttal.
Om du talar for snabbt, for tyst eller otydligt kan det vara oméjligt for tolken att uppfatta
vad du siger. Tdnk ocksa pa betoningen.



5. Tala varierat och levande

Aven om du talar i lugn takt behover rytmen inte vara monoton: en omvixlande rytm ingar
i naturligt tal. De viktiga sakerna siger man vanligen helt naturligt lingsammare, medan
bisaker sigs snabbare. Om du talar monotont blir det svarare for bade tolken och 6vriga
dhérare att skilja det viktiga fran det mindre viktiga. En alltfor lingsam talrytm 4r dhoraren
inte heller betjint av. Lingsamt tal verkar ofta osammanhingande. Det gir bra att gora en
paus innan man gir over till ndgot nytt, men det 4r forvirrande om man i stillet gor en paus
mellan ord som hinger ihop tankemissigt. Tank ocksa pd att det ar viktigt att alltid avsluta
meningarna.

Tala inte heller snabbare bara for att tiden haller pd att ta slut. Det ir inte ldtt att
uppskatta hur lang tid ett anférande eller inligg kommer att ta, 4ven om man har testat
lingden i forvidg. Om det blir brittom, l6nar det sig att snabbt gallra bort det mindre viktiga
och att koncentrera sig pd det visentliga. Att tala snabbare 6kar som sagt bara risken for att
delar av innehallet gar 4hérarna forbi.

6. Overtyga genom tonfall, gester och miner

Inte bara dina ord utan ocksa ditt tonfall, dina miner och dina gester inverkar pd hur du
uppfattas som talare. De visar vad som ir viktigt i ditt inldgg och péverkar &hérarnas be-
démning av hur évertygande du ir. Betydelsen av en sddan bedomning kan vara avgérande
pa moten dir inldggen tolkas.

Hjalp tolken att dvertyga de ovriga ahorarna

Nir du har négot viktigt att framféra lonar det sig alltsa att forsoka dvertyga tolken och
ovriga dhorare. Du vill vil att det ska horas och synas pa dig att du fullt och fast stéder
forslaget eller att du inte 4r allefér mycket emot ndgon annans forslag?

Det ir ldttare for tolken att uppfatta vad du siger om ditt tonfall och dina betoningar
tydligt speglar det du siger. De bekriftar innebérden i det du siger och hjilper tolken att
forstd dig ritt.

Aven om ihérarna inte forstir det sprik som du talar pa, iakttar de ditc kroppssprik.
Aven tolken iakttar dina miner och gester, och formedlar i regel intrycket vidare i sin
tolkning.

Nordbor anvinder generellt betoning och gester i mindre utstrickning 4n talare av
vissa andra sprak, och kan dirfor girna 6verdriva lite grann f6r att hjilpa tolken och 6vriga
ahorare pa traven. Ova girna pa dessa aspekter nir du repeterar vad du ska siga.

Forsok fa kontakt med publiken

Det lonar sig ocksd att titta pa dem du talar till. Om du har 6gonkontakt anvinder du
naturligt miner och gester, och du anvinder dven din rost pd ett mer levande sitt. Det dr
ocksa viktigt att fundera pa vilken effeke du vill att ditt inligg ska ha. Nir du har gjort det
klart for dig paverkar det ocksa din framstillning.

Om du har méjlighet, placera dig d4 sd att du och tolken kan se varandra. Det ir sirskilt

viktigt vid konsekutivtolkning.



Var sarskilt tydlig vid relatolkning

Att tala fritt, tydligt, med ritt betoning och med engagemang ir sirskilt viktigt for bl.a.
svensksprakiga, eftersom svenskan ir ett sprik som det inte alltid tolkas direke ifran.

En organisation som EU har manga officiella sprik. Det gar dirfor inte att erbjuda
direkt tolkning mellan alla sprik vid alla moten. Dirfor forekommer s.k. relitolkning for
vissa sprakkombinationer vid simultantolkning. Du blir kanske férst tolkad till engelska
och franska och sedan anvinds den tolkningen som ett "reld” for tolkning till vissa andra
sprik. P4 sd sitt kan fler konferensdeltagare tala pé sitt modersmél dven om antalet tolkar dr
begrinsat. I sddana situationer 4r det extra vikrtigt att tala klart och tydligt, for att underlitta
en klar och korrekt tolkning i det forsta tolkningsledet och undvika att information faller
bort i ndgot av tolkningsleden.

Det blir alltid en viss (om dn marginell) fordréjning vid relitolkning innan inligget
tolkats till alla sprik. Om du som ordférande férdelar ordet mellan talare, vinta till dess att
tolkningen till alla sprik ir klar innan nista talare far ordet.

7. Disponera sa att det viktiga kommer tidigt

Det ir bra att inledningsvis tala om hur man tinker strukturera sitt inlidgg (se dven avsnitt
.12 om att ge material till tolken). Du kan utdver det underlitta for tolken och 6vriga
3horare pa flera olika sitt.

Sag det viktiga tidigt, men inte allra forst

Nir man lyssnar pa ett inligg dr det bra om det viktiga kommer relativt tidigt i inligget.
Nir det huvudsakliga budskapet framférts kan tolken och 6vriga ahérare bedéma de motiv
som kommer senare och relatera budskapet till den bakgrund som presenteras.

Alldeles i bérjan bér du dock ha ett par inledande artighetsfraser eller allminna
papekanden som dhorarna inte maste uppfatta for att kunna f6lja ditt inligg. Borja alltsa
inte genast med det centrala. Alla dhorare har kanske 4nnu inte borjat koncentrera sig pa ett
nytt anforande eller hunnit sitta pé sig horlurarna for att lyssna pa tolkningen.

Lit ocksd det visentliga fa tillrickligt med utrymme i inldgget. I skriven text ger
upprepningar intryck av onddig tomgéing, men den som lyssnar pi ett anforande har nytta
av dem. Det ger dhoraren tid att koncentrera sig pé det visentliga. Anvind dirfor girna
upprepningar som ” Vi anser att avtalet dr viktigt, eftersom ... Avtalet dr ocksé viktigt darfor
att ...”. Sddana upprepningar 6kar ocksa chansen att du blir férstadd.

Anvand uttryck som gor resonemanget tydligare

Bade tolken och de 6vriga ahorarna har stor hjilp av alla uttryck som strukturerar inligget.
Sidana dispositionselement gor det littare att folja dina tankegingar och uppfatta ditt
resonemang pa ritt sitt. Om du t.ex. siger att du ska motivera ett forslag pé tre sitt, blir
ditt inldgg tydligare om du uttryckligen siger "for det forsta ... fér det andra ... och for det
tredje ... ",



Du kan exempelvis anvinda féljande dispositionselement for att géra det ldctare for
dhérarna att f6lja ditt resonemang;:

Forst beriittar jag ..., sedan talar jag om ... och till sist nimner jag ...
Jag upprepar nu de viktigaste ...

Men innan jag gir in pa skilen for ...

Jag vill i detta skede passa pé att papeka for foregdende talare ...

For atr drergd till vdra skil ...

Hanvisa pa ett tydligt satt

Om du hinvisar till en text som alla har, nimn d& uttryckligen numret pé t.ex. artikeln,
punkten, rubriken eller stycket. Sidnumreringen kanske inte sammanfaller i alla sprik-
versioner.

Undvik att byta sprak mitt i ett inlagg

Om du byter sprak mitt i ett inligg stiller det till forvirring for den som lyssnar pé dig pa
svenska, och det kan forsvira for tolkarna och 6ka risken att inte all information gar fram.
Om du absolut méste gora det, fdrvarna girna tolkarna s3 att de kan forbereda sig. Beritta
ocksd fér dem som lyssnar pa dig pd svenska vad du tinker gora, si att de kan lyssna pa
tolkningen: "Jag kommer nu att dterge féljande citat pa tyska”. Om tolken inte har blivit
forvarnad ir risken stor att citatet inte blir korreke atergivet.

8. Ta stillning pa ett tydligt satt

Den som lyssnar pi ett talat inligg befinner sig i en annan situation in den som liser en
text, eftersom den som lyssnar inte kan g tillbaka i inlidgget for att tinka efter och dra
slutsatser. Dirfér har tolken och 6vriga 4horare hjilp av tydligt uttalade stillningstaganden,
bedémningar och rangordningar. Genom dem far dhéraren ritt bild av talarens instillning
till det drende som behandlas.

Talarens slutsatser och bedémningar kan t.ex. anges med foljande uttryck:

Vi anser det vara viktigt att ...

Minst viktigt dr att ...

Vi onskar att ...

Den svenska delegationen anser ...

Den finlindska delegationen instimmer med X ...

1 X forslag dr vi av samma dsikt ..., men diremot motsitter vi oss att ...

9. Anvand mindre komplexa och informationstata
meningar

Ett alltfor koncentrerat uttryckssitt med komplexa och informationstita meningar ir
vanligare i forberedda skriftliga inldgg 4n i fritt tal. Det kan vara svért fér den som lyssnar
att halla allt i minnet om en mening ir f6r lang och innehaller flera satser, satsférkortningar
eller inskjutna bestimningar av annat slag (se exempel nedan). Om informationen ir alltfor
sammanpackad leder ocksa det till svarigheter.
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Lyft fram subjektet

I en enkel sats som “Hon springer fort” str subjektet (hon) och predikatet (springer) i borjan
av meningen. I informationsladdade meningar hamnar satsens subjekt och huvudverbet
i predikatet ofta i slutet av meningen. D3 tar det lingre tid innan tolken kan férutse
vart meningen ir pa vig. Om du presenterar subjekt och predikat tidigt i meningen si
underldttar du fér tolken och 6vriga dhorare.

Tank pa var du placerar bisatsen

En bisats kan avbryta tankegingen i huvudsatsen och férvirra om den placeras mellan subjektet
och predikatet i huvudsatsen. I den hir meningen ir huvudsatsen “Konkurrenshimmande
avtal och beslut ir forbjudna”.

Konkurrenshammande avtal och beslut «———— Subjekt i huvudsatsen
som paverkar handeln mellan medlemsstaterna <+ Bisats
ar forbjudna. < Predikat i huvudsatsen

Om det gors i ett tolkat inligg maste tolken nimligen invinta predikatet for att kunna
avgora om det som kommer i borjan av meningen ir subjeke eller objeke. Jimf6r de hir bida
meningarna:

Konkurrenshammande avtal och beslut «———— Subjekt i huvudsatsen
som paverkar handeln mellan medlemsstaterna < Bisats
ar férbjudna. < Predikat i huvudsatsen

Konkurrenshammande avtal och beslut «———— Objekt i huvudsatsen

som paverkar handeln mellan medlemsstaterna <t Bisats

forbjod EU for lange sedan.
1

Predikat i Subjekt i
huvudsatsen  huvudsatsen

Tolken blir hjilpt om du placerar predikatet nirmare subjektet. Det gér att gora pa flera

olika sitt: : :
Predikat i huvudsatsen

]
v

— EU forbjod for lange sedan
konkurrenshammande avtal och beslut som
paverkar handeln mellan medlemsstaterna.

Subjekt i huvudsatsen

Subjekt i huvudsatsen -+ Konkurrenshammande avtal och beslut
Predikat i huvudsatsen — ar forbjudna om de paverkar handeln mellan
medlemsstaterna.
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Dela upp det du sager i flera meningar

Anvind ocks hellre flera meningar dn en enda som ir alltfér sammanpressad. Nir du delar
upp det du vill siga pé flera meningar blir det nimligen littare att folja ditt resonemang,
”En tanke — en mening” ir en god regel att folja.

Saginte sa har:

Resultaten av den forskning som bedrivits under senare tid om malignt
melanom och den statistik om drabbade svenskars solvanor som framgéar
av en rapport fran en svensk utredning visar att malignt melanom ar den
viktigaste orsaken till att tumdrsjukdomar dkat och att detta hanger samman
med blekhyade svenskars solvanor vid sina aterkommande resor till sydliga
lander och med de intensiva solbad som de utsatter sig for dar.

Sag hellre:

Malignt melanom ar den viktigaste orsaken till att tumorsjukdomarna okat.
Det visar forskning som bedrivits under senare tid. | allt vasentligt har
okningen att géra med blekhyade svenskars solvanor. Det framgar av en
rapport fran en svensk utredning. | rapporten finns bland annat statistik dver
hur manga av de drabbade som haft for vana att resa till sydliga lander och
utsdtta sig for intensiva solbad dar.

10. Ange klart och tydligt hur saker hanger ihop
— anvand sambandsord

Som talare 4r du vil insatt i ditt imne och kinner till férhallandena i ditt eget land. Dirfor
tinker du kanske inte alltid p4 att klart ange hur saker hinger ihop. Det kan tyckas onddigt
overtydligt att anviinda ord som eftersom eller av den orsaken. Men orsakssambanden och
andra samband mellan de olika delarna ir inte lika klara fér tolkarna och dhérarna. De har
inte heller tid att tinka pa dem under ditt inligg, men trots detta gor de nagon tolkning av

det de hor.

Om du t.ex. siger ...

Anslagen har nétt en hog nivd. Vi mdste veta vad pengarna anvinds till och vad de dstadkommer.
... sd kan det uppfattas pé flera sitt:

1. Anslagen har nétt en hig nivd. Vi méste déirfor veta (ta reda pd) vad pengarna anvinds
till och vad de dstadkommer.

2. Anslagen har nitt en hig nivd. Vi mdste trots detta veta (ha kinnedom om) vad
pengarna anviinds till och vad de dstadkommer.

3. Anslagen har nitt en hog nivd. Vi mdste ocksd veta vad pengarna anvinds till och vad
de dstadkommer.
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Nir du som talare kopplar ihop satser behéver du alltsé anvinda sambandsord som anger
hur saker och ting hinger ihop.

Exempel pa sambandsord:

Eftersom detta ir en f6ljd av x ...

... och vi av den orsaken ...

Diirfor ...

Det ir alltsi ...

Det blir namligen ...

Ddremot anser vi ...

... men indi ...

Trots det ...

Om det i sd fall for godkinnande borde krivas ...

... och som tilliggsmotivering foreslar jag dessutom ...

Aven pronomen (den, det, de, dessa, detta, sidana mAl.) som syftar tillbaka pa sidant som
nimnts ir viktiga for den roda trdden.

Just namn kan man dock i tal oftare 4n i skriven text girna upprepa i stillet for att
anvinda pronomen. Det ir svart att komma ihdg sidana uppgifter efter att bara ha hort dem
en ging. (Uppgifter som namn, centrala begrepp och siffror behover tolken helst ocksa fa i
forvig, se avsnitt 1.12).

11. Var forsiktig med kulturspecifika eller nya ord,
facktermer och bildsprak

Uttryck som 4r nira knutna till den egna kulturen kan du behéva vara forsiktig med,
eftersom det kan vara svért for en tolk att omedelbart hitta motsvarigheter till dem. Det idr
inte alltid uppenbart f6r minniskor frin andra kulturer vad t.ex. allemansritten (i Sverige
och Finland), en hemkommun (i Sverige) eller ett regionforvaltningsverk eller talko (i Finland)
innebir. Du bér alltid noga 6vervidga om du absolut maste anvinda sddana uttryck eller
om du kan uttrycka samma sak med en omskrivning. Samma sak giller for nybildade och
mindre etablerade ord och uttryck, facktermer (inklusive forkortningar) same bildsprak och
andra idiomatiska uttryck.

Férklara dirfér helst nya och mindre etablerade uttryck som bliljussabotage, RUT-
avdrag, fornedringsrin eller vilfirdsomridesval om du anvinder dem.

Aven om tolken i regel ir mycket palist infor motet kan du som talare hjilpa till genom
att forklara facktermer och signalera nir ord anvinds i en speciell fackspriklig betydelse.
Det mesta i avsnitt I1.9 ir relevant dven for tolkning. Se dven avsnitt I.12 om att ge material
i forvig.

Tink dig alltid f6r innan du anvinder en annan férkortning 4n de absolut vanligaste.
Om du anvinder sidana forkortningar, lis ut dem forsta gingen de férekommer.

Bildsprak och andra idiomatiska uttryck ir ett annat krivande moment for tolken. For
en tolk som inte har svenska som modersmal kan det vara mycket svart att omedelbart
hitta motsvarigheter till uttryck som ”det 4r ingen ko pa isen”, “vi vill inte sdga den tyska
delegatens inligg” eller "man kan inte ga p& hur som helst i ullstrumporna”. Om du
anvinder den typen av bildsprak bor du vara medveten om risken att inte bli forstadd.
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Tink ocksé pa att t.ex. russinen i “plocka russinen ur kakan” kan bli ndgot helt annat i
motsvarande fasta uttryck pé ett annat sprak innan du bygger upp ett helt resonemang kring
t.ex. russin och vindruvor.

Det ir sillan nagon idé att forsoka litta upp stimningen med ett skimt. De ir ofta
sprik- eller kulturspecifika och svara att aterge pé et lyckat site. Dirfor fir de oftast inte
den verkan som var tinkt.

12. Samarbeta med tolken - ge material i forvag

Det krivs samarbete for en lyckad tolkning. Tolkarna har nytta av att fi material i forvig.
Skicka det i férsta hand till métesarrangdren f6r vidare befordran eller ge det i annat fall till
tolkarna pd plats. Vind dig i det senare fallet gérna till den som #r ansvarig tolk i tolklaget.

Ju tidigare du skickar materialet, desto bittre kan tolkarna férbereda sig for uppgiften.
Senkommet material 4r bittre dn inget material alls: dven strax fére métet kan det lona sig
att ge material till tolkarna. I detta avsnitt redogors for vilka typer av material som tolkarna
i regel behover for att kunna gora ett riktigt bra jobb.

Text

Om du har ett skrivet inldgg bor tolkarna helst fi det i forvig. Tillging till skrivna inligg
och dokument ger tolkarna bittre méjligheter att hantera centrala uttryck eller termer som 4r
svdra att uppfatta nir man lyssnar pa tal vid tolkning i realtid. Det betyder naturligtvis inte
att du méste halla dig exake till den forberedda texten nir du talar (se avsnitt I.1).

Disposition

Aven en nedtecknad disposition over ditt inligg, t.ex. ett handskrivet papper (jfr avsnitt
1.2), 4r till nytta for tolkarna. Om de har tillgang till dispositionen kan de t.ex. se
huvudpunkterna och i vilken ordning du tinker presentera dem. Ett sidant underlag kan
ocksé ge en bild av hur saker och ting hinger ihop och innehaller oftast dven centrala
uttryck eller termer.

Ordlista

Ge girna tolkarna en forteckning 6ver de centrala uttrycken eller termerna i ditt inldgg,

i synnerhet om det giller ndgot fackomrade. Listan kan vara pa svenska, engelska eller
vilket annat sprak som helst, eftersom alla sprak kan vara till hjilp. Om du eller nigon av
dina kollegor har tagit fram en lista med viktiga eller nya termer pd ert omréde, kom di
dven ihag att skicka tolkarna en kopia av den.

Siffror, namn och forkortningar

Det dr som sagt svirt att komma ihag siffror, namn och forkortningar efter att bara ha hort
dem en géng (se avsnitt 1.10). Dessutom presenteras ofta manga sifferuppgifter i tit foljd,
vilket 4r ett svarighetsmoment for tolken. Dir de dndd behovs, se till att tolkarna far de
viktigaste skriftligen (se dven nista underavsnitt).
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Presentationer och diagram

Kom ihég att forse tolkarna med kopior av bilder i presentationsprogram (t.ex. Powerpoint),
statistiska diagram och annat presentationsmaterial som du tinker anvinda som stod for
ditt inligg. Tolkarna ser nimligen inte alltid det som presenteras, och det ir inte alltid det
finns bildskdrmar i tolkbsen.

Forsok hinna traffa tolken om det gar

Det dr normalt inte mojligt att triffa tolkarna vid stérre EU-méten i t.ex. Bryssel och
Strasbourg, men i andra (sirskilt mindre) ssmmanhang kan det vara méjligt. Det kan 16na
sig for dig som talare att prata med tolkarna, och da sirskilt den eller dem som ska tolka dig
frin svenska (de tolkar som tolkar till svenska kan ibland hjilpa till att formedla information
till andra tolkar). Tolkarna ir vanligen pa plats i god tid fore métet for att forbereda sig. Da
kan ni friga varandra om termer som kommer att anvindas under motet eller ta upp annat
som ir oklart eller sirskilt viktigt. Tolkarna dr dessutom métesexperter och du kan ha nytta
av deras erfarenheter. Kontakter och samarbete mellan talare och tolkar frimjar 6msesidigt
fortroende, och detta underlittar kommunikationen pd ménga sitt.

13. Tank pa teknik och motesetikett

Glom inte det mest grundliggande: att sl pa mikrofonen nir du ska tala och att stinga av
den efter ditt inligg.

Ha mikrofonen pa lagom avstind och var noga med att rikta den sé att du i méjligaste
mdn har den rakt framfér dig nir du talar.

Ténk pd att undvika storande ljud: tolkutrustningen 4r mycket kinslig. Det dr viktigt att
du inte prasslar med papper eller slar i bordet. Placera ocksa dina hérlurar eller motsvarande
en bit ifrin mikrofonen f6r att undvika rundging.

Uppmaningarna hittills i avsnittet giller oavsett om du deltar pa plats eller pé distans i
ett mote eller en konferens som tolkas. Om du deltar pé distans dr det dessutom viktigt att
du anvinder utrustning som uppfyller arrangdrens tekniska krav: kontrollera det i forvig.
Detta giller sirskilt uppkoppling, ljudkvalitet (frimst mikrofon) och bildkvalitet. Om
ljudet bedéms vara undermaligt kan tolkningen avbrytas. D4 kan du inte vara siker pa att
ditt budskap nér fram.
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Il - Kommer din text att
oversattas?

RADEN | SAMMANFATTNING:
Ge oversattaren tillrackligt med bakgrundsinformation.
Planera sa att oversattaren far tillrdckligt med tid att gora ett bra jobb.
Leverera inte for manga textversioner.
Tank innan du skriver! Vem ska lasa och vad ska texten anvandas till?
Framhav det viktiga - i sammanfattningar, rubriker och stycken.
Visa den roda traden - anvand ord som visar sambanden i texten.
Undvik oklara syftningar.
Undvik onodigt ldanga meningar.
Undvik innehallsldsa verb och substantivsjukan.
Fundera pa om passivformen verkligen ar nodvandig.
Se upp med tillfalliga sammansdttningar.
Var konsekvent nar du anvander termer och andra fackuttryck.
Undvik uttryck som ar ndra knutna till den egna kulturen.
Undvik jargong och forkortningar.

Tank péa tekniken.

Kapitlet om Oversattning bestar av tre huvuddelar: avsnitt I1.1 handlar om att
planera en text, avsnitten I.2-11.10 om att tanka pa innehall och struktur och
avsnitten I1.11-11.12 om att praktiskt samarbeta med 6versattare och om att tanka
pa teknik.
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1. Tank innan du skriver — dven pa oversattaren!

Savil oversittaren som de slutliga lisarna vill ha ldsvirda och ldsbara texter — klara, tydliga,
korrekta och meningsfulla.

Planera sa att du hjilper oversittaren

Fér att kunna gora ett bra jobb behdver oversittaren fi information om ditt imne, om
termer och om andra dokument i amnet (se vidare avsnitt 12). Du méste ocksa planera dizr
skrivande s att dversittaren far tillrickligt med tid for att kunna planera sitt arbete och gora
en bra dversittning. Oversittning ir en kvalificerad uppgift som kriver tid! Leverera inte
heller for manga versioner av samma text — det kan orsaka extraarbete och férvirring. Om
du ind4 méste gbra det, tink d4 pa att ange vilken version som giller och att tydligt markera
indringarna i texten (t.ex. genom funktionen Spira dndringar).

Planera sa att du hjilper de slutliga lasarna

For bade oversittarens och dina slutliga ldsares skull maste du ocksd noga planera din text
innan du skriver. Du méste tinka igenom syftet med texten, vilka lisare du vinder dig till
och vad de ska anvinda texten till. Ska de kunna fatta beslut efter att ha list texten? Ska de
veta hur de ska handla i ett visst avseende? Ska de kunna ta stillning till hur vissa problem
kan l6sas? Ska de 4ndra sin instillning till nigot? Vad du berdttar och hur du gor det 4r
avgorande for att lisarna ska agera pd det sitt du tinke dig.

Actt anpassa texten till ldsarna och det resultat du vill nd med texten betyder att du maste

e avgrinsa innehllet till det lisarna behver veta for att kunna gora det du har tinke dig

e presentera ditt innehill i en ordning som ir limplig for lisarna

e se till att strukeuren gors synlig genom en informativ innehéllsforteckning, genom
sammanfattningar, tydliga rubriker och genom vigvisare av olika slag, dvs. signaler
till lisarna om hur du presenterar ditt innehall.

Detta giller si gott som alla texter i arbetslivet, t.ex. pm, rapporter, brev, beslut och
yttranden. For mycket formella texter, som rittsakter och liknande regeltexter, kan det
finnas begrinsningar nir det giller sivil innehéll som utformning. Det hindrar 4nda inte
att de utformas klart och begripligt.

2. Framhav det viktiga

Ett sitt att gora texten klarare, tydligare och mer meningsfull 4r att framhéva det viktiga i
den. I det hir avsnittet finns tips om flera sitt att gora det.

Genom sammanfattningar

Det lonar sig att sammanfatta det viktigaste i texten och ligga sammanfactningen forst.
Minga liser bara just sammanfattningen! Aven Sversittaren har glidje av att fa det viktigaste
sammanfattat pd en gang. Det ger den nddvindiga dverblicken 6ver vad texten gér ut pa.
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Genom rubriker

Aven rubrikerna, sirskilt underrubrikerna, bor utformas s att de sammanfactar det viktiga
i texten. En rubrik som "Fusioner maste kontrolleras bittre” siger mera dn “Kontroll av
fusioner”.

Genom styckeindelning

Ett nytt stycke markerar att "hir borjar en ny tankegang”. Dirfor bor stycket inledas med
en nyckelmening som tar upp den nya triden, t.ex. ett nytt argument eller en ny aspekt pa
dmnet. Direfter utvecklar man nyckelmeningen tills det 4r dags for en ny tankeging och
didrmed ett nytt stycke. Det viktiga i stycket bér alltsd komma i den inledande meningen,
men det dr ocksa tinkbart att avsluta stycket med en sammanfattning av huvudtanken i
stycket.

Genom tydliga forstarkningsord

Du kan dessutom ange hur viktigt nigot dr med hjilp av tydliga forstirkningsord. Sidana
ord dr bl.a. framfor allt, trots detta, i dvrigt och annars. Det dr inte heller nigot som hindrar
dig frén att direkt ange att ndgot dr viktigt: "Det viktigaste i forslaget var ... Mindre viktigt
var didremot ...”.

Det ir ocksa lictare att Gversitta om de uttryck som anger en virdering ir entydiga.
Uttrycket ”det nationella ersittningssystemet limnar mycket 6vrigt att 6nska” bor hellre
skrivas s hir: ”det nationella ersittningssystemet ir inte tillrickligt”.

3. Visa den roda traden

Ange tydligt hur dina tankar i texten hinger ihop. Spriket rymmer ménga majligheter att
binda samman texten, som att anvinda sambandsord och att bygga vidare pd foregiende
mening.

Anvand sambandsord
Sambandsord ir ord som hjilper dig att binda samman stycken och meningar. Det kan vara

*  pronomen som syftar pd redan nimnda substantiv eller satser, t.ex. hon, han, den,
det, denne, dessa, som, vilken eller vilket

* nyckelord eller en spriklig konstruktion som upprepas

*  ord som inleder bisatser (om, forutsatt att, for att, sd att, eftersom, trots att, Gven om,
medan, nir, efter det art m.4.)

*  andra ord som uttrycker samband av olika slag (i s fall, syftet iir, foljaktligen, alltsi, det
beror pd, diremot, tvirtom, pd samma siitt, annorlunda, samtidigt, under tiden, sirskilt,
dessutom, ocksd, nimligen m.fl.).

Sidana sambandsord ir vil anvinda ord. De maste finnas dir for att ldsaren och 6versittaren
ska kunna férstd och f6lja hur du har tinkt.
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Lat meningarna haka i varandra

I vilskrivna texter inleds meningarna ofta med nagot som redan ir kiint, ndgot som nimnts
tidigare. Direfter byggs meningen pa med ny information. Nista mening bygger i sin tur
vidare pd den nya informationen. P4 det sittet kommer varje mening att bygga vidare pd den
foregdende och limna en 6vergang till nista, som i foljande exempel:

| radet ingdr en minister fran varje medlemsstat. Vilken minister som ingar
beror pa vilka frdgor som behandlas pd métena. Om ett mote i radet till
exempel behandlar miljéfragor sa ar det miljoministrarna som mots. Nar EU-
toppmoten ska forberedas eller vissa tvarpolitiska frégor ska behandlas mots
ministrarna med ansvar for EU-fragor i den konstellation som kallas allménna
radet.

4. Undvik oklara syftningar

Syftningar kan bli oklara nir det inte finns nigra tydliga sambandsord i texten. Aven nir
meningarna ir f6r langa och komplicerat byggda, vilket ir vanligt i bl.a. EU-texter, 6kar
risken att det blir fel i 6versittningen. Nir éversittaren méste 16sa upp satsforkortningar och
kanske samordna flera relativsatser (satser som inleds med t.ex. som, vilken eller dir) blir det
ibland oklart vad relativsatsen syftar pa.

I allminhet bor det ord som relativpronomenet som eller vilken syftar pi komma sist
i foregiende sats, dvs. omedelbart fore relativpronomenet, eller tydligt markeras med
pronomen som den, det, de eller sidan, sidant, sidana. 1 foljande mening ir det otydligt om
vilka syftar pé specifikationer eller pd tekniska grinssnitt:

Skriv inte sa héar:

Sverige ska sdkerstdlla att specifikationer for tekniska granssnitt vilka ar
nodvandiga for att fa anvanda allmant tillgangliga nat publiceras i ratt tid.

Skriv hellre:

Sverige ska sdkerstadlla att specifikationerna for de tekniska granssnitt som
ar nédvandiga for att fa anvanda allmant tillgangliga nat publiceras i ratt tid.

I den andra meningen ir det tydligt att som syftar pd rekniska grinssnitt.

Kontrollera alltsd noga att syftningarna i din text ir otvetydiga. Skriv t.ex. inte "Sirskilt
viktigt att diskutera ir avskaffandet av spricforbudet och drogmissbruket”, dir det inte
tydligt framgar vad avskaffandet hor till. Hor det kanske ocks till drogmissbruket?
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5. Undvik onodigt langa meningar

Svaroverskadliga meningar skapar manga problem vid dversittningen. Tva sitt att undvika
sddana problem ir att inte gora meningarna lingre 4n nédvindigt och att halla ihop ord
som hor ihop.

Variera meningslangden

Undvik att packa allefor mycket information i meningarna. Risken att det blir svir-
overskadligt 6kar med lingden, men det betyder inte att du genomgaende ska skriva mycket
korta meningar. Det dr nimligen inte lingden i sig som skapar l4s- och dversittningsproblem
utan svirigheten att skapa sammanhang om du har byggt upp ett invecklat tankeménster
med hjilp av satsforkortningar, bisatser eller andra inskjutna bestimningar. De aspekterna
tas upp i nista underavsnitt.

Hall ihop ord som hor ihop

Undvik att skjuta in tilliggsinformation mellan ord (satsdelar) som hér ihop. Satsdelar
som bér std nira varandra ir t.ex. subjekt, predikat och objekt. Tilliggsinformationen
(bestimningarna) kan man ligga forst eller sist i satsen i stillet. Nir man férséker fa in
en mingd information i en och samma mening blir meningsbyggnaden ofta komplicerad.
Exemplen hir nedanfor visar de svirigheter som inskjutna bestimningar kan medfora,
med omskrivningar som visar hur man kan undvika detta. I det forsta exemplet har
bestimningarna skjutits in mellan verben ska och fatta i predikatet.

Skriv inte sa har:

Parterna ska, nar det galler foretag som kan komma i fraga for stod, det
vill séga sddana nystartade mikroforetag och smaforetag som bedriver
verksamhet inom ett omrade som omfattas av programmet, fatta beslut
om utbetalning av foretagsstod senast 30 dagar efter det att ansokan har
inkommit.

Skriv hellre:

Parterna ska fatta beslut om utbetalning av foretagsstod senast 30 dagar
efter det att ansokan har inkommit. De foretag som kan komma i fraga for
stodet ar sadana nystartade mikroféretag och smaforetag som bedriver
verksamhet inom ett omrdde som omfattas av programmet.

I den omskrivna versionen fir en del av bestimningen bilda en egen mening for att
meningarna ska bli lagom linga.

I nista exempel har bestimningarna skjutits in mellan huvudordet parzer i subjektet och
predikatet bdr erbjudas.
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Skriv inte sa har:

Parter i patentlicensavtal som innehaller skyldigheter som inte omfattas
av artiklarna 1 och 2 och som inte har sadana konkurrensbegransande
verkningar som avses i artikel 3 bor erbjudas en forenklad procedur.
Skriv hellre:

Parter i patentlicensavtal bér erbjudas en férenklad procedur, om
patentlicensavtalet

innehaller skyldigheter som inte omfattas av artiklarna 1 och 2 och

inte har sddana konkurrensbegransande verkningar som avses i artikel 3.

I den omskrivna versionen kommer bestimningen sist (i en mer littldst punktuppstillning)
och placeras huvudordet i subjektet nirmare predikatet.

6. Undvik innehallslosa verb och substantivsjukan

Med innehillslisa verb menas verb som maste kompletteras med ett substantiv for att
handlingen ska framgé tydligt. Sidana verb ir t.ex. utfora, gora, ske, genomfira, vidta,
dstadkomma och ge upphov till. Med substantivsjuka menas att en text innehéller alltfor
mdnga substantiv som bildats av verb (t.ex. forskning av forska). Dessa substantiv kombineras
da vanligtvis med ett innehallslést verb (t.ex. bedriva). Med manga substantiveringar blir
texten ofta svirlist, tung och odynamisk2. Det gar utmirke att anvinda beddma i stillet for
att utfora en bedomning, forska i stillet for bedriva forskning, undersoka i stillet for genomyfora
undersikningar och forsvdra i stillet for ge upphov till svirigheter. Nedan foljer ett exempel
med médnga substantiveringar.

Skriv inte sa har:

Finland vill verka for fullbordandet av en vél fungerande marknad pa
transportomradet med likartade konkurrensforutsattningar, vilket staller
krav pé forbattrad tillampning och efterlevnad av géllande regler.

Skriv hellre:

Finland vill verka for att transportmarknaden fungerar val och att
konkurrensforutsattningarna ar likartade. Det kraver att gallande regler f6ljs
och tillampas battre.

2Substantiveringar ar forstas inte alltid avondo: om de ar centrala (eller rentav definierade) termer i
texten maste de givetvis vara med, och om det finns flera olika adjektiv eller andra bestamningar till
substantiveringen ("den senaste tyska och Osterrikiska cancerforskningen vid universitetssjukhus”)
ar det ofta smidigare att behalla substantiveringen an att skriva om.
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7. Ar passivformen nodvindig?

Nir passivkonstruktioner anvinds, kan det ibland bli oklart vem det 4r som agerar i texten.
Ibland ir vagheten medveten, men tink noga efter om du kan ligga till information om
vem som utfér handlingen. Om du skriver ”Sveriges stindpunkt 6vervigs for nirvarande”
vill sikert bide lisaren och Gversittaren veta vem som dverviger stindpunkten. Ar det t.ex.
i detta fall Sveriges foretridare som tinker pa hur Sverige ska stilla sig till nigonting eller dr
det de olika lindernas ministrar som deltog i motet som haller pa att verviga vad Sverige
redan har tycke?

Passivformer idr liksom substantiveringar oftast litta att dverféra vid dversittningen,
men oklarheten kvarstar.

Det ir ocksé onodigt att anvinda passivformer i meningar dir den som handlar redan
finns omnimnd. Meningen blir enklare, rakare och tydligare om du anvinder en aktiv form
och lyfter fram aktoren.

Skriv inte sa har:
Forslaget presenterades fran departementets sida.

Skriv hellre:
Departementet lade fram forslaget.

8. Se upp med "hemmagjorda” sammansattningar

Sammansatta ord har onekligen fordelen att de uttrycker saker koncist. Men ju lingre
de ir, desto svérare dr det att lisa och oversitta dem. Linga svenska sammansittningar
maste nimligen ofta 16sas upp i flerordiga uttryck pd andra sprik. En ordkedja som
“effektivitetsdvervakning av materialutnyttjande- och dtervinningsaktérerna” méaste man
kanske lisa flera ganger for att forstd. Det blir 6verskadligare om du skriver isir leden
i ovanliga ordkedjor: exemplet ovan skulle t.ex. kunna skrivas ”évervaka hur effektivt
aktdrerna utnyttjar och atervinner material”.

Gversittningen forsviras ytterligare om de tillfilliga ("hemmagjorda”) samman-
sittningarna ir uppbyggda av flera abstrakta modeuttryck, som i fokusomriden eller de
fiktiva men tinkbara exemplen dvergripandebehov eller multilateralutmaningar. Det 16nar
sig generellt inte att offra begripligheten fér att kunna uttrycka sig koncist — férklara hellre
med flera ord vad det verkligen ror sig om.
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9. Var konsekvent och tydliggor nar du anvander
termer och specifika uttryck

Alla imnesomraden har sina vedertagna termer, alltsd ord som frimst anvinds inom just det
fackomradet och dir har en specifik och avgrinsad betydelse. Alla imnesomraden har ocksa
sina sirskilda uttryck. Var medveten om att sdidana termer och uttryck behéver anvindas pa
ett konsekvent sitt, markeras i texten och kan behova forklaras utanfor den egna kretsen.

Anvand samma term eller uttryck for samma foreteelse

Omvixling férnéjer, men nir man talar om noggrant avgrinsade ting kan variation leda till
sammanblandningar och missforstind. Det som kan tyckas sjilvklart for dig som skribent
ir inte alleid sjilvklare for dversitearen. Oversittaren inser inte nddvindigtvis att du bestime
dig for att variera texten genom att anvinda olika termer eller uttryck for en och samma
foreteelse. Det dr inte heller givet att det finns flera synonymer fér just den foreteelsen
pa andra sprik. Dirfor kan Sversittaren tro att du avser olika saker med "arealstdd” och
“arealersittning”. Eftersom oversittaren sillan har nigon direktkontakt med skribenten dr
det oftast inte mgjligt att kontrollera vad tanken var.

Forsok att fa termerna att framtrada tydligt

Det ir inte heller alltid sjilvklart vilka ord i din text som ir vedertagna termer. En 6versittare
som informeras om ett ords termkaraktir pa killspraket kan ldttare ge det ordet en exakte
innebord ocksa pd malspriket. Beroende pa vilka de tilltinkta ldsarna dr kan termer behéva
forklaras. Fundera ocksa pd om facktermen verkligen behévs i sammanhanget, men tink
pa att en entydig term som forklaras oftast 4r ldttare att dversitta 4n en mer generell men
otydlig omskrivning.

En vedertagen term bér markeras typografiske. Den kan kursiveras eller sittas inom
citattecken pa samma sitt som i definitioner i lagsprik (som i ”i detta sammanhang avses
med regionalstid ...”). Om du vill underlitta dversittarens arbete kan du ange en utlindsk
motsvarighet t.ex. i en kommentar, dven i friga om namn, t.ex. att: Svensk forfattningssamling
heter ”Swedish Code of Statutes” pd engelska och "Recueil des textes légaux et réglementaires
suédois” pa franska.

Blanda inte nationella termer och EU-termer

Det kan hinda att EU:s termer pa svenska skiljer sig frin de termer som anvinds i ett
nationellt sammanhang for samma begrepp, eftersom EU-termerna ska fungera i hela
unionen. I texter som giller EU-frigor bor du for klarhets skull halla dig till EU-termerna.
Om man i EU-texter anvint uttrycket primdir- och sekundirutbildning, ir det alltsd onskvirt
att dven i andra texter som har direkt koppling till dem anvinda det uttrycket i stillet for
t.ex. det nationella grundskola och gymnasium.

Ett omvint problem ir att en term eller ett namn kan std for olika begrepp i Sverige,
Finland och EU. Ett sidant ord ir t.ex. forordning. For att undvika sammanblandning bér
man klart ange om det ir friga om en svensk/finlindsk forordning eller en EU-férordning,
eftersom de begreppen inte nodvindigtvis dversitts pa ett och samma sitt till de andra
EU-spriken. Tink ocksa pa att liknande skillnader dven finns mellan Sverige och Finland.
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I Sverige syftar statsrddet pa en minister i regeringen; i Finland syftar Statsrider pa regeringen
och regeringskansliet. P liknande sitt har Statskontoret olika uppgifter i respektive land.

10. Undvik jargong och forkortningar

Nir du skriver om ditt eget fackomride hiinder det litt att du anvinder ett sprak som endast
du och dina kolleger férstir och anvinder. Ju firre fackexperter det finns pa detta omrade,
desto osannolikare dr det att ditt budskap gar hem pa det sitt du onskar utanfér denna
sniva krets.

Undvik yrkesjargong fran ditt eget fackomrade

I yrkesjargong anvinds utover termer (som har en specifik betydelse) dven andra, mer
jargongartade fackuttryck utan nimnvirda forklaringar. Fundera p om det bakomliggande
begreppet tydligt framgar. Det svenska jargonguttrycket mainstreaming gir t.ex. inte att
oversitta helt entydigt i meningen “Frimjandet av tillvixt bor framga av budgeten genom
mainstreaming”. Det [onar sig att i stillet tydligt formulera vad det 4r friga om, t.ex. att
“tillvixtfrimjande dtgirder ska vara ett centralt inslag pi budgetens alla omréden”. D4 far
oversittningen en négot fastare grund 4n rena antaganden.

Undvik abstrakta modeord

Féreteelser som behandlas i offentliga texter ir inte alltid sirskilt konkreta. Det behdvs
abstrakta och overgripande uttryck for att beskriva system och olika sitt att gé till viga.
Men eftersom det i bl.a. EU-prosan vimlar av uttryck som ram, procedur, forfarande,
aktivitet, operation, verkstillande och sikerstillande skadar det inte att forsoka bryta den
hir modetrenden och anvinda andra och helst konkretare uttryckssitt i den text som ska
oversittas. Uttryck av detta slag anvinds ocksé i onédan for att férlinga ett annat ord, som
i dvervakningsforfarande nir det oftast ricker med dvervakning.

Forklara de forkortningar som du inte kan undvika

Det rikliga bruket av forkortningar i t.ex. myndighetstexter har linge varit ett bekymmer f6r
lasbarheten. Tink dig d4rfor alltid f6r innan du anvinder en forkortning. Rekommendationen
ar att i forsta hand undvika férkortningar och i andra hand, om de verkligen behévs,
forklara dem férsta gingen de anvinds i texten.

Utlindska forkortningar bér man vara sirskilt forsiktig med. Ofta dr de forkortningarna
inte méjliga att uttyda for lisare och dversittare av den anledningen att de inte ir
forkortningar av det svenska uttrycket utan av exempelvis ett engelskt eller franske uttryck.

Det 4r bara ett fital utlindska forkortningar av internationella organisationers namn,
som OFECD eller Unesco, som ir tillrickligt etablerade for att du ska kunna anvinda dem
tillsammans med det svenska namnet pa organisationen. Anvind i forsta hand den svenska
forkortningen om en sidan finns, och ange i 6vriga fall inom parentes dven det utlindska
namnet: “Internationella arkivridet (International Council on Archives, ICA)”.

Inom EU och andra internationella organisationer anvinds minga férkortningar.
Interinstitutionella publikationshandboken, som innehaller EU-institutionernas redaktionella
regler (se litteraturlistan), har en bilaga med en lista 6ver de vanligaste initialféorkortningarna
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i EU-sammanhang;: ofta stir en engelsk eller fransk férkortning fér nigot som det finns ett
faststillt svenskt namn pé (och ibland finns en separat svensk forkortning).

11. Ge oversattaren tillrackligt med
bakgrundsinformation

Den som oversitter din text har inte tillgdng till lika mycket férhandsinformation som
du om det imne du skriver om. Oversittare dversitter i regel till sitt modersmal. Inte
ens Oversittare frdn svenska med utmirkta sprikkunskaper har dock alltid de kunskaper
om kultur och samhillssystem i Sverige eller Finland som ir sjilvklara f6r den som vuxit
upp dir. Anda har du och den som &versitter din text ett gemensamt mal, dvs. en fullgod
oversittning. Detta nds frimst genom samarbete.

Det kriver inte bara att du skriver klart och begripligt, utan ocksd att du férser
oversittaren med bakgrundsinformation. Oversittaren har nytta av information om termer
som anvints tidigare i processen/sammanhanget och deras betydelse, tidigare brevvixling i
drendet eller andra handlingar som anknyter till texten. Nir det giller officiella handlingar
(t.ex. férfaceningar eller pm) som ir offentliga behdver dversittaren ofta inte mer dn ett
dokumentnummer f6r att ltt kunna hitta texten. Om du anvinder citat maste du tydligt
ange killan, i synnerhet nir det ir citat ur EU-texter som redan finns éversatta. D4 sparar
du en massa tid och arbete f6r 6versittaren.

Vid behov bor du ocksa ge information om sambhillssystemet i Sverige eller Finland,
exempelvis motsvarigheterna till titlar och organisationer. Om du t.ex. vet vad din titel eller
organisation motsvaras av pa nagot annat sprak (t.ex. att @mnesrid heter Senior Adviser eller
conseiller technique), ir det ingenting som hindrar att du anger motsvarigheten i samband
med ordet i friga, t.ex. i en kommentar.

Det ir ocksa en fordel om du anger férnamnet pa personerna som nimns. Aven om du
gor det 4r det dock inte alltid talare av andra sprik kan se pa det svenska férnamnet om
det 4r friga om en kvinna eller man (information som kan behévas for att vilja t.ex. ritt
ordform pd vissa sprik). Dirfor kan du ocksa i anslutning till namnet — exempelvis i en
kommentar — ange om det 4r en kvinna eller man det ir friga om (t.ex. med en titel pa ett
annat sprak, som Mr/Ms eller M./Mme).

Till sist, se oversittandet som ett lagarbete mellan dig och oversittaren. Ge dversittaren
information om var du kan nds och var 6ppen for att diskutera fortydliganden av texten.
En 6ppen dialog mellan skribent och 6versittare dr en garanti for ett lyckat resultat.

12. Tank pa tekniken

Ar din bild av en 6versittare nigon som skapar sitt sprakliga verk med papper och penna
omgiven av stora hogar med bocker? Nu for tiden ser verkligheten oftast helt annorlunda
ut. I dag anvinder de flesta oversittare verktyg for datorstddd 6versittning. Sidana

oversittningsverktyg hjilper dversittarna att
*  gbra Oversittningsprocessen snabbare
e vara mer konsekventa
*  hoja den samlade kvaliteten
*  hantera dokument i allehanda format.
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Ett nyckelmoment i dagens oversittningsarbetsflode dr att forbereda dokumentet for
oversittning innan det Gversitts och for leverans efter att det 6versatts. Syftet med det ir att

1) dokumentet och 6versittningsverktyget ska fungera med varandra

2) dokumentets layout och andra tekniska aspekter inte ska paverkas negativt av
oversdttningsprocessen.

Om du vill skicka ett dokument f6r 6versittning som inte bara dr sprikligt korrekt utan
ocksa visar att du tinkt pd tekniken i 6versittningsprocessen, folj dé riktlinjerna i detta
avsnitt.

Dokumentformat

Om du skapar ett dokument i Word, Powerpoint eller Excel, spara det d4 inte som .doc, .ppt
eller .xIs utan i mojligaste mén som .docx, .pptx, eller .xlsx. Med de senare formaten blir
prestandan hégre och risken for tekniska problem (sirskilt i dversittningsverktyget) ligre.

Pdf-dokument

Pdf-dokument ir ett sikert sitt att sprida dokument, men de ir oftast svarare att redigera
och arbeta med 4n originalformatet. Skicka dirfor om det 4r méjligt originaldokumentet i
stillet f6r den konverterade pdf-versionen.

Layout som kan anpassas

Layouten och de olika elementen i ett dokument kan férindras drastiske i och med
oversdttningen.

Beroende pé sprakkombinationen kan t.ex. den éversatta texten komma att vara
betydligt lingre eller kortare @n killtexten. Redan nir dokumentet skapas bor du se till att
den allminna layouten och de textfilt eller former som anvinds fungerar dven om texten
inte ir lika ldng som originalet.

Textinnehall fran andra dokument

Innehiller dokumentet element som ir himtade frin andra dokument, t.ex. bilder,
grafer, diagram eller tabeller? Skicka i sa fall girna med killfilerna till det textinnehéllet
tillsammans med bestillningen. D4 gar det littare och snabbare att hantera bestillningen.

Bilder som inte gar att redigera

Om dokumentet innehaller lista eller andra icke-redigerbara bilder som visar text (t.ex.
logotyper) ir det viktigt att ange huruvida texten ska dversittas. Skicka girna med
eventuella logotyper som redan finns 6versatta s att de kan liggas in i éversittningen.

Kommentarsfalt
Om det finns kommentarer i dokumentet, ange

1. om de kan tas bort i éversittningen,
2. om de ska limnas kvar odversatta, eller
3. om de ska dversittas.
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Sparade andringar

Om du har arbetat med sparade indringar nir dokumentet skapades, kom da ihig att
acceptera eller ignorera alla dndringar innan du skickar ivig det. Om du diremot vill att
oversittningen ska spegla dven de dndringar som gjorts med spirade dndringar, lit da
funktionen vara aktiverad i dokumentet.

Automatiska textelement

Listpunkter, automatisk numrering och automatiska innehallsférteckningar ar viktiga
aspeketer att ta hinsyn till vid utarbetandet av dokument. I stillet for att skriva in siffror
manuellt i en lista, eller kopiera in listpunkttecken frin ett pdf-dokument, dr det bictre att
anvinda de inbyggda alternativen i Word. Det innebir en avsevird tidsbesparing i arbetet
med att forbereda dokumentet for éversittning.

Textinnehall som inte ska oversattas

Om ett textavsnitt i dokumentet inte ska Sversittas, se dé till att markera det med en
avvikande firg och ge instruktioner antingen i en inlagd kommentar eller i ett separat
meddelande. Det textinnehallet blir da inte dversatt utan limnas oforindrat i de dversatta
textversionerna.

Foljer du raden och riktlinjerna i detta avsnitt bidrar du till att 6versittningsprocessen
blir snabbare och till att 6verflédiga fragor om fortydliganden kan undvikas.
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Ordlista

Ordlistan innehaller en samling fackuttryck som anvinds inom tolkning och éversittning
(alla forekommer inte i texten). Definitionerna ir tinkta som praktiska forklaringar och ir
inte de enda méjliga. De giller just fackuttrycken, som till betydelsen kan skilja sig fran vad
som anvinds i allmidnspriket. I allmidnspriket kan dversitining t.ex. betyda "éverforing frin

ett sprik till ett annat” rent generellt och tolkning dven innefatta dversittning av t.ex. lyrik.

Fackuttryck Definition

tolkning (yrkesmassig) muntlig eller tecknad
overforing av talat eller tecknat innehall
fran ett sprak till ett annat

tolk

person som utfor tolkning

simultantolkning

tolkning som sker (praktiskt taget)
samtidigt som talaren framfor sitt
budskap

konsekutivtolkning

tolkning, vanligen med hjdlp av
anteckningar, som sker i efterhand (nar
talaren ar klar eller gor ett uppehall)

relatolkning

tolkning, vanligen simultantolkning, mellan
tva sprak via ett tredje sprak

viskningstolkning

simultantolkning i viskad form till
en eller flera mottagare som sitter intill
tolken

tolkbas fast eller mobil struktur for tolkar, med
utrustning for simultantolkning, i eller i
anslutning till moteslokal

tolklag tva eller flera tolkar som arbetar

tillsammans vid ett specifikt uppdrag



ansvarig tolk3

ledare for tolklag och ansvarig
for kontakter mellan tolkar och
motesarrangor

aktivt sprak

sprak som tolk tolkar till

passivt sprak

sprak som tolk tolkar fran

Oversattning

(yrkesmassig) skriftlig overforing av
skrivet innehall fran ett sprak till ett
annat

Oversattare person som utfér éversdttning
kallsprak sprak en text 6versatts fran
malsprak sprak en text versatts till

Oversattningsverktyg

programvara for oversdttning som bl.a.
gor att text som Oversatts kan sparas
och ateranvandas

3Tolkar anvander ofta den franska termen chef d’équipe pa svenska.
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«  Myndigheternas skrivregler. Sprakradet och Norstedts Juridik AB/Fritzes, 2014.
Skrivregler som bor anvandas i den svenska offentliga forvaltningen, bl.a. om
klarsprak, att skriva for webben, text och form, att vélja ord och ordform, namn
och forkortningar.

«  Handbok om EU-arbetet. Statsradsberedningen, 2022. Handbok ("EU-handboken”)
om Regeringskansliets arbete med EU-fragor, med bl.a. information om jargong
som bor undvikas.

*  Interinstitutionella publikationshandboken. Europeiska unionens publikationsbyra.
De skrivregler som foljs vid publiceringen av EU:s texter. | bilagorna finns

anvandbara listor over bl.a. forkortningar. Publikationshandboken uppdateras
fortlopande.

« Att dversdtta unionsrdttsakter - anvisningar. Europeiska kommissionen,
2021. Publikation fran EU-institutionernas svenska oversattningsenheter.
Anvisningarna géller framst EU:s rattsakter pa svenska men aven ar anvandbara
for andra texter pa svenska med EU-anknytning, sarskilt avsnitten om sprak och
stil respektive hjalpmedel samt bilagan om saker att tanka pa i svenskan.

«  Redaktionella och sprdkliga fragor i EU-arbetet. Statsradsberedningen (PM 2014:3,

reviderad 2017). Rekommendationer om bl.a. hur man i svenskt lagstiftningsarbete
ska hanvisa till unionsrattsakter och EU-domstolens domar.

< Ldr dig mer om klarsprdk. Institutet for sprak och folkminnen. Kunskapsbank
med bl.a. en bakgrundsbeskrivning om vad som menas med klarsprak och en
kortfattad vagledning i hur man skriver klarsprak.

*  Skriva klarsprdk. Europeiska kommissionen, 2016. Handbok om klarsprak i EU-
sammanhang.

«  Attskriva bdttre i jobbet. Ehrenberg-Sundin, Lundin och Wedin, Wolters Kluwer,
2017. Grundlaggande handbok om att skriva brukstexter, med manga tips som
ar anvandbara aven for den som skriver for att dversattas.

«  Utrikes namnbok. Svenska myndigheter, organisationer och titlar, EU-organ och
Idnder pé engelska, tyska, franska, spanska, finska och ryska. Utrikesdepartementet.
Publikation med namn och titlar samt information om hur de bildas och anvands.
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