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Internt ar
ocksa viktigt

raditionellt handlar klar-
T spriksarbete oftast om att

forbittra myndigheters
texter till allminheten, s3 att alla
ska forstd. Men det ir forstas
ocksa viktigt att vara tydlig och
begriplig nir man kommunicerar
med kollegor. Det hir numret av
Klarsprik handlar om internkom-
munikation. (Eller kanske intern
kommunikation? Bada gir bra,
svarar Johanna Ledin i Sprakfrigan.)

Jonas S6derstrom visar drip-
liga exempel pd hur interna system
ibland talar allt annat 4n klarsprik
med oss. Alla som nigonsin tid-
redovisat eller skri-
viten reserikning
lir kinna igen sig.
Kanske kommer L
den ganska nya :
yrkesgruppen ﬁ
ux-skribenter att L — |
kunna rida bot pa
en del av de hir tokigheterna. Karin
Guldbrand, som ir just ux-skribent,
ger oss sina bista tips for att
skriva tydligare dven internt.

Vi fir dven goda rid frin Mona
Blasj6, som studerat kommuni-
kation pd arbetsplatser. Det st6rsta
problemet 4r minga mejl, siger
hon. Och Catharina Nystrém
Ho6g funderar 6ver mallar, som dr
ett ovirderligt internt hjilpmedel i
klarspriksarbete, men som ibland
kan kriva lite eftertanke.

Bland notiserna tipsar vi om att
det snart 4r dags att nominera till
Klarsprikskristallen. Gor det!

Ingrid Olsson, redaktor
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Mysko maskinmeddelanden

® ® ® ALLAKASSORARLASTA
EFTERSOM RESTAURANGEN
HAR OVERSKRIDIGT DE NOR-
MALA TIMMAR FOR AFFARS-
DATUMET. STANG DAGEN OCH
FORSOK IGEN.” Det meddelandet
lyste en eftermiddag upp skidrmarna pi
kassaterminalerna pa hamburgerrestau-
rangen. Just s VERSALT, felstavat och
i det nirmaste obegripligt. Vad skulle
medarbetarna gora egentligen? Stinga
restaurangen?

Samtidigt, pd ett kontor nigra va-
ningar upp i huset, kunde medarbetare
pa sina skdrmar ldsa att ”Virdet f6r det
nyalosenordet uppfyller inte dominens
kraven pa lingd, komplexitet eller his-
torik.” Dominens kraven? Mgjligen
fick de ocksd lust att stinga dagen och
g4 hem. Kanske forska igen i morgon?

Om ett uttriktat budskap — som me-
nyn pé restaurangen — hade varit lika
diligt formulerat eller felstavat hade nog
ndgon fitt sparken. Men har man sett
ett antal verksamheter frin insidan blir
man inte forvinad 6ver att medarbetare
regelbundet serveras sidana hir texter
—eller virre.

De flesta organisa-
tioner har ju kom-

99 Problemet

Skénk en géva 1

Vill du avbryta betalningen?

Om du avslutar férlorar du det du har gjort hittills.

Avbryt  Avsluta

o.Ml ksl t dudmer t
Vill du avbryta betalningen eller avsluta
...elleravbryta ... eller avsluta?

— Problemet 4r att dessa system inte 4r
anpassade for oss anvindare och pratar
ett annat sprik in vi, som likarna pi
Sahlgrenska sjukhuset konstaterade nir
de fick ett nytt system f6r tidrapporte-
ring. I en sexton sidor ling instruktion
fick likarna bland annat veta att helg-
jour skulle registreras som “en ling stor-
ning frin nir du kom till jobbet till att
du dkte hem”.

Lika stord av systemet var nog den
stackars medarbetare som pé en helt an-
nan arbetsplats skulle anmila semester:

— Tidrapporteringen kriver att jag
viljer Aktivitet, nir jag registrerat Semes-
ter. Tyvirr finns dir bara Administration,

Forskning och Marknadsforing att
vilja pa; jag soker forgives
efter Sola, Bada och
Ata glass.

munikatérer, bra .
> o . Eller anvindarna
o . r
pa atlz uﬁforme@ a "att dessa syste-r'n tnte av det tyskasystem,
sina kolflegor via dr anpassade for 0ss dir allt var 6versatt
mntranat, intern-

tidningar, vecko-
brev eller kanske
poddar. Men allt mer
av den mest vitala kommu-
nikationen pé en arbetsplats gir nu-
mera genom ett stort antal andra digi-
tala verksamhetssystem. Nir dessa har
byggts har kommunikatorer eller sprik-
kunniga sillan fatt vara med. Konse-
kvensen blir, alltfor ofta, texter som inte
precis gor jobbet littare.

anvindare

till svenska — utom

alla knappar for nej,
som fortfarande var

Nein! Snacka om att ett
enda ord kan sitta prigel pd en

hel upplevelse ...

Jonas Soderstrom, expert

pd digital arbetsmiljo och forfattare
till bockerna “Jivia skitsystem” och
“Inte sd jivla krdangligt!” Han skriver
Just nu pd boken "Riktig UX-svenska”.



FRAGOR
TILL ...

... Mona Blasjo, som ar
professor i svenska vid
Stockholms universitet
och har studerat kommu-
nikation pa arbetsplatser.

Vad ar det storsta problemet
med internkommunikation?

— Ménga mejl. Eftersom jobbmejl
ofta syns i mobilen blir anstillda
ocksa stressade av mejl utanfor
arbetstid.

Vad kan man gora at det?

— Formulera rikdlinjer for intern-
kommunikation med principer om
att bara cc:a nir det verkligen
behovs, att inte sprida mejltradar i
onddan och att ingen kan forvinta
sig svar utanfor arbetstid. Tydliga
rubriker pd mejl 4r ocksé bra. Sir-
skile viktigt 4r det for kallelser till
icke obligatoriska méten. Vill man
att folk ska komma pé sidana giller
det att de snabbt forstir varfor.

Har du nagra andra rad?

— Nir man upprittar rikdlinjer,
involvera ocksd dem som inte har
svenska som forstasprak. Bor mejl
vara pa flera sprak? Funkar det pd
moten om information ges munt-
ligt pa det ena spriket och skrift-
ligt pa det andra?

Ett annat problem ar att arbets-
platser har flera olika digitala
system for information. Det kan
vara svart att minnas vad som ska
anvindas till vad, sirskilt nir

man uppdaterar och byter system.

Se &ver systemen, och efterfriga
personalens behov nir verktyg

Kupphandlas eller uppdateras!

Foto: Ingmarie Andersson, SU
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Effektivinternkommunikation
med smarta ux-texter

® ® ® En uxskribent skriver med
anvindarupplevelsen — user experience
— i fokus. Titeln ux-skribent ir visser-
ligen ganska ny, men inte yrket att skriva
anvindbara texter. De ildsta skrifter vi
hittat gjordes med kilskrift for att halla
ordning pa olika konton, och pa senare
tid moter vi ux-texter inte bara i appar
utan ocksd pd skyltar, varuautomater
och kaffemaskiner.

Men anvindbara texter och upplevel-
ser 4r inte bara nigot for extern kom-
munikation. Tid ir pengar. Ocksa dina
kollegors, hur kunniga de in ir. Aven
de proffsigaste lirare, sjukvardsspe-
cialister eller framstaende kirnfysiker
blir mer effektiva av pedagogiska och
vilstrukturerade texter. Klarsprik helt
enkelt.

S4 dven nir du skriver for kollegor
ska du ta reda pa malgrupp och syfte,
inleda med det viktigaste och ordna
innehallet logiskt. Men ligg girna till
ndgra av ux-skribenternas knep for
att bittre n fram pa intranitet, i sms,
chattar och mejl.

Skriv bara det som behovs

Sig bara det som behdvs, och sig det
exakt med ett enkelt sprik. Fundera pa
hur du kan uttrycka dig kortfattat och
indi fi med allt som behovs. Det bety-
der inte att kapa bort detaljer genom att
anvinda nakna substantiv, gédsla med
forkortningar eller skriva ¢ i stillet for
inte och Vinligen eller MVH i stillet f6r
Viéinliga hélsningar.

Skriv som om du skulle sdaga det
Du hittar alltid en ledigare ton om du
drar dig mot det talade spraket. Inom ux
anvinder vi ofta pratcopy eller conversa-
tional writing, texter i dialogform. Om
din kollega fragar dig hur personnumret
ska fyllas i skulle du troligen siga Skriv
ditt personnummer med tio siffror, inte
Endast numeriskt virde anges.
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Karin Guldbrand. Foto: Sofia Guldbrand

Lat som en minniska, inte en robot
Anvind aktiva verb och undvik nakna
substantiv si blir ditt budskap ledigare
och mindre tekniske. Visst blir det tyd-
ligare med For en bittre vy, logga in via
en dator eller en annan enbet med storre
skdrm in For optimerad vy rekommende-
ras inloggning frdn dator eller enbet med
storre skarm? Dessutom aningen kortare.

Forklara nar det behovs

Men rygga inte for en lingre tydlig
forklaring om ndgot 4r komplicerat i
stillet for korta men obegripliga ord.
Jamtor mdnadens churnbastighet med
antalet forlorade kunder i procent under
mdnaden.

Jobba tillsammans

Ux-skribenter och ux-designer jobbar
ihop och anvindartestar sina alster. Be
ocksd du nigon annan titta pd din text
innan du publicerar den.

Karin Guldbrand, ux-skribent

pd SEB och medforfattare till
"Webbredaktirens skrivhandbok” och en
kommande bok om ux-skrivande



Mallar - pa gott och ont

allar har linge varit en viktig

del av klarspriksarbetet. Nir

vi skrev boken Myndigheterna
har ordet undersokte Hedda Soder-
lundh skrivandet pid Forsikringskas-
san och kunde identifiera 1 200 mallar
for olika textslag och drenden. Den un-
ders6kningen har nu tio ir pa nacken
och inget pekar pd att anvindningen av
mallar har minskat sedan dess. Tvirtom
uppmirksammas mallar ganska ofta
som ndgot positivt. Mallanvindning 4r
ett bra sitt att hantera det man kan kalla
for klarspraksarbetets effektivitets-
argument; med hjilp av mallar kan skri-
vandet pi stora myndigheter organise-
ras s att bide tid och pengar sparas.

Sannolikt kan den Svervildigande
majoriteten av alla drenden i myndighe-
ters kommunikation hanteras med mal-
lade texter. Ett bekymmer dr dock att det
alltid kommer att finnas irenden som
malltexterna fungerar simre fér. Det gir
helt enkelt inte att utforma en mall som
passar alla beslut. Mallarna méste dirfor
kompletteras med olika typer av hand-
ledningar och/eller utbildningsinsatser,
s att medarbetare blir 6verens om nir
mallar ska anvindas och nir det dr limp-
ligare att vilja ett annat alternativ — som
kan vara en annan mall in den vanligaste
eller en friare formulering.

Ett fall som illustrerar problematiken
ir det beslut om utvisning som i sep-
tember i 4r vickte starka reaktioner i
Sverige. Det gillde tredriga Tim, som
trots att han ir f6dd och uppvuxen i
Sverige skulle utvisas ensam till Nigeria.
Bland alla de (berittigat) upprorda roster
som undrade hur detta kunde vara bra
for ett barn och i 6verensstimmelse med
barnkonventionen dék ocksi en annan
kritikpunkt upp, nimligen att Migra-
tionsverket hade formulerat utvisnings-
beslutet till Tim med du-tilltal trots att
mottagaren rimligtvis inte ir liskunnig.

Catharina Nystrom H6og
Foto: Anders Gérdestig

Det ar latt ace bli upprord Gver detta
tilltal och att ta det som en indikation
pa att myndigheten i friga ir okinslig.
Det tror jag ir ett alltfor enkelt resone-
mang. Fallet visar snarare hur mallan-
vindningen, som i grunden dr nigot bra,
ocksé kan bli en fallgrop. Det aktuali-
serar frigan om behovet av anvisningar
f6r hur mallar ska anvindas, och — inte
minst — behovet av tid for att diskutera
bruket av mallar. Vem ska fatta beslut
om nir ett enskilt fall kriver att man vil-
jer bort de vanligaste mallarna? Vad har
enskilda anstillda for skyldighet att sitta
sig in i repertoaren av mallar och deras
anvindning?

Det har ar viktiga frigor som riskerar
att komma i skymundan om kravet pi
effektivitet blir alltfor stort. Och kanske
ar det ocksd fragor dir myndigheterna
kan stodja varandra, si att ocksd hur
mallar anvinds blir en diskussionspunkt
i klarsprikssamtalen.

Catharina Nystrom Hooyg,

universitetslektor i svenska,
Stockholms universitet
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SPRAKFRAGAN

Intern-
kommunikation
ellerintern

kommunikation?

Nir vi far frigan om ett ord ska
skrivas ihop eller isir, svarar vi ofta
”det beror pa”. Skillnaden kan
som alla vet bli driplig: endast kort
kip, herr bastu avstingd, the vatten
och si vidare.

Vi brukar dven siga att man ska
lisa ordet hogt. Genom att lyssna
pé sitt uttal kan man fi vigledning.
Sammansittningar har nimligen ett
eget betoningsménster som kan
beskrivas som accent 2 med stark
bibetoning pA efterledet. Jimfor fin
klinning och finklinning.

S4 hur ir det med intern kom-
munikation och internkommuni-
kation? Jo, uttalet indras vid ihop,
men ndgon komisk situation upp-
stir inte. Snarare fir man en kinsla
av liknande betydelseinnehall och
omfing. Man skulle kunna siga att
den hopskrivna varianten ir en
syntaktiskt transparent samman-
sittning, dir man forstar de ing3-
ende delarnas betydelser.

Den sirskrivna varianten hittar
men visserligen som termpost i
Rikstermbanken, i analogi med
andra termer enligt samma mons-
ter: intern marknadsforing, intern
aktiejverlitelse, intern arbetsyta,
men ser vi till bruket verkar vi ha
att géra med tvd utbytbara fraser.
En sékning i medietext visar for-
visso att det sirskrivna uttrycket ar
vanligare, men bdda forekommer
med jaimforbar innebord:

o Internkommunikation ir en

viktig puck for alla foretag |...]

* Eva ir expert pa intern kommu-

nikation och haller i kursen [...]

Det verkar som om vi har ett fall
dér tva skrivsdtt i princip uttrycker
samma sak: ’kommunikation som
sker inom en organisation’.

Jobanna Ledin, Sprikridet
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Camilla Lindholm fran Skatteverket med
2021 ars kristall.

Ar det er tur att vinna
Klarsprakskristallen?

Nu ar det snart dags att utse vinnare
till Klarsprikskristallen 2022. Temat ir
ett foreddmligt klarspraksarbete som
kan inspirera andra, s vi hoppas pa
ménga nomineringar. Kanske det 4r er
tur att vinna? Vi behover f2 ditt forslag
senast den 11 februari 2022. Nomine-
ringsblankett och instruktion finns pd

isof.se/kristallen.

Hur skriver
man glasklart?

I den nya boken Glasklart! Skriv birtre
pd jobbet ger Anette Holm sina bista
skrivtips, for
alla sorters
jobbtexter,
fran siljande
texter och
storytelling till
beslutsunder-
lag och
instruktioner.
Boken innehaller dven 40 skrivovningar.

GLASKLART!

Las Sprakradsbloggen

Du ldser vil Sprakridets blogg, som
heter just Sprikridsbloggen? 1 host har
vi bland annat skrivit om ordet blibrun,
om hur ordféljd blivit en symbolfriga
for att kunna svenska och om arbetet i
den nya Hallbarhetstermgruppen. Du
hittar Sprékridsbloggen och Isofs andra
bloggar pi isof.se/bloggar.

Tidning om
sprak och ratt

Nummer 46 av Linnéuniversitetets
tidning HumalNetten har temat ”Sprak
och rictt i teori och praktik”. Bland for-
fattarna mirks Ulla Tiilild frin Institutet
for de inhemska spriken som skriver
om texter och offentlig makt och Aud
Anna Senje frin norska Sprakradet om
arbetet med klarsprik i norska lagar.

Spraketiradion

Har synen pa
spriket i radion
forindrats? Om
detta och
mycket mer
berittar Sveriges
Radios forste
sprakvardare
Ake Jonsson i sin
bok Radion och
spriket.

AKE JonssoN

Skillnader mellan
sverigesvenskt och
finlandssvenskt

Hur skiljer sig
svenskan som
talas i Sverige
frin svenskan
som talas i Fin-
land? Ext forsk- &
ningsprogram :
med deltagare
frin bada lin-
derna har
undersoke detta
och nu har resultaten sammanstillts i
boken: Interaktion och variation i
pluricentriska sprik — Kommunikativa
monster i sverigesvenska och finlands-
svenska. Boken gir att lisa pd su.se/

svefler/ivip.

Smalandskt
julklappstips

Ska du kopa julklapp 4t en sma-
linning? D4 kanske den nya boken

Vill du prenumerera pa Klarsprak?
Anmal din e-postadress pa:
isof.se/bulletinen. Det kostar inget.

Smalindska passar? Hir berittar
Gunldg Josefsson och Carl-Erik Lund-
blad bland annat om ord som krésamos,
krabbsaltare, vuplann och pixaburk.

= Eripligt

;

Sa skriver du begripligt

Filmer fran Sprakforum

Missade du Spriktidningens konferens
Sprikforum i september? Nu kan du se
alla foreldsningarna frin dagen pd UR

Play. Bland annat talar Gabriella Sand-
strom om hur man skriver begripligt.

UR KALENDERN

9 februari 2022: Frin klarbet till
klarhet — den svenska klarspritksdis-
kussionen i Sverige och Finland och pd
EU-kommissionen, Translating Europe

Workshop (pa distans)

11 maj 2022: Sprikridsdagen, Sprak-
radets arliga konferens, Stockholm
(preliminirt datum)

20-22 september 2022: Clarity 2022,
internationell klarsprakskonferens,

Tokyo, Japan

i
Klarsprak.

En tidning fran Sprakradet,
Institutet for sprak och folkminnen.
Box 20057, 104 60 Stockholm
Ansvarig utgivare: Harriet Kowalski
Redaktor: Ingrid Olsson

Telefon (vaxel): 0200-28 33 33
E-post: klarsprak@isof.se
Webbplats: isof.se/klarsprak
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