
Skriv effektivt på webben

Hur du lyfter ditt budskap
Härryda 3 mars 



Min plan för utbildningen

Språklagen och mottagaren – grunden för allt.

Fyra viktiga F för ett effektivt språk

 Förändra perspektivet och lyft budskapet 

 Förbättra flyt och förståelse.

 Förtydliga vem som gör vad.

 Förenkla och förnya språket – men med förnuft.

Lite stort och smått

Lite kort om lättläst – vad är det och hur gör man? 

 Skillnader gentemot klarspråk

 Olika behov för olika grupper



Fråga dig själv:

 Känner jag igen det? 

 Gör jag så själv?

 Spelar det roll? 



Några riktlinjer för ditt skrivande

1. Språklagen (SFS 2009:600)
⚫ Språket i offentlig verksamhet ska vara vårdat, enkelt och begripligt. (§ 11)

⚫ Myndigheter har ett särskilt ansvar för att svensk terminologi finns tillgänglig, 
används och utvecklas inom deras olika fackområden. (§ 12) 

Klarspråksdefinitionen
⚫ Språk som dels är tydligt, dels är begripligt för de avsedda mottagarna.

2. Språkvårdsprinciperna
⚫ Störningsfritt, rationellt, mottagaranpassat.



Läsaren i centrum. Alltid.

 Vad ska läsaren göra, veta, förstå, acceptera när hen har läst texten? 

 Vem ska läsa i första respektive andra hand? 

 Vad kan läsaren om ämnet?  

 Hur intresserad är läsaren av budskapet? Behöver du motivera? 

 Vilken bild vill du ge av Härryda (och dig själv)?

Den breda allmänheten = en ung vuxen 

som kan ganska lite om det du skriver om 

– men som gärna vill veta mer.



Förändra perspektivet

och lyft budskapet



Presentera resultat före process 



Vänd på tratten 

och lyft budskapet 

Jämför: 
 Alla har inte möjlighet att komma iväg på semester. För en del är det 

självvalt men för många är det ofrivilligt. Föräldrar som är ensamstående 
har ofta en tuffare ekonomisk situation, där pengarna kanske inte räcker till 
för semester. Borås Stad och Lutherska Missionskyrkan erbjuder därför en 
veckas sommarkollo på Ekhagen varje år i juli månad. (varför – vad) 

Med: 

 Borås Stad och Lutherska Missionskyrkan erbjuder en veckas sommarkollo 
på Ekhagen varje år i juli månad. Alla har nämligen inte möjlighet att 
komma iväg på semester. För en del är det självvalt men för många är det 
ofrivilligt. Föräldrar som är ensamstående har ofta en tuffare ekonomisk 
situation, där pengarna kanske inte räcker till för semester. (vad – varför) 



Tänk på vad läsaren vill veta

Fråga: 
Vilka lotterier är tillåtna på sociala medier/Facebook? 

Svar: 
Från den 1 januari 2019 gäller en ny spellag, där spel om pengar kräver licens. 
Licens krävs dock inte om deltagare inte behöver betala en insats. Det innebär till 
exempel att det inte krävs någon licens om man har en utlottning där deltagarna 
bara ”gillar och delar” för att delta i lotteriet på sociala medier. (Bakgrund –
process – slutsats.)

Svar: 
På sociala medier är det tillåtet med utlottningar där deltagarna bara behöver 
gilla och dela. Behöver deltagarna däremot betala en insats krävs en licens, 
vilket framgår av spellagen som började gälla den 1 januari 2019. (Slutsats –
process – bakgrund.)



Lyft upp slutsatsen

 Mot bakgrund av detta…

 Med anledning av ovanstående…

 Vid en sammantagen bedömning …

 Detta sammantaget leder till …

 Detta innebär att …

 Därför föreslår …





Låt rubrikerna 

locka och leda läsaren

 Skriv hellre: 

Tre förskolor i kommunen är miljöcertifierade

Än: 

(Miljöcertifiering)

 Skriv hellre: 

Projektet fortsätter i höst

Än:

(Projektplan)

 Skriv hellre: 

Så här ansöker du om förskoleplats

Än: 

(Hur ansöker jag om förskoleplats?)



Lyft budskapet 

med punktuppställningar

Syftet med projektet är att

▪ minska skadegörelsen 

▪ öka ungdomarnas engagemang

▪ utveckla fritidsgårdsverksamheten.

Så här gör du för att komplettera en redan inlämnad ansökan: 

• Skicka kompletteringen via e-post.

• Ange diarienummer i rubriken för den ansökan det gäller.

• Märk eventuella bilagor så att det framgår vilken handling du kompletterar.

Följande gäller för ordet ska: 

• Det står ska i stället för skall i alla officiella texter från Regeringskansliet från och med 
riksmötets öppnande den 18 september 2007.

• Ska används genomgående i alla lagförslag som lämnas till riksdagen från och med riksdagsåret 
2007/08 och i alla nyskrivna förordningar som kommer ut från trycket den 18 september eller 
senare. 



Blanda inte instruktion och information

Man tar vaccinet vid två tillfällen och för att få ett så bra skydd som möjligt bör man:

 Ta den första dosen minst tre veckor innan man ska resa.

 Ta den andra dosen en till sex veckor efter den första dosen. Det är bäst att ta den andra 
dosen senast en vecka före avresa.

 Barn som är mellan två och sex år behöver tre doser.

 Vaccinet är drickbart och tas oftast hemma.

Vaccinet är drickbart och tas oftast hemma. Du tar det vid två tillfällen, och för att få ett så bra 
skydd som möjligt bör du ta:

1. första dosen minst 3 veckor innan du ska resa

2. andra dosen 1-6 veckor efter den första dosen, dock senast en vecka före avresa.

Observera att barn mellan två och sex års ålder behöver tre doser. 



Bra instruktioner sparar tid

Det här händer om du inte betalar ditt studielån

Följande händer om du inte betalar ditt studielån enligt din betalningsplan:

1. Vi skickar en påminnelse till dig. Du måste då betala 450 kronor i påminnelseavgift.

2. Vi skickar ännu en påminnelse efter en månad. Du måste betala ytterligare 450 
kronor.

3. Vi skickar ett kravbrev om du inte betalar trots två påminnelser. 

4. Vi kontaktar Kronofogden om du inte betalat efter kravbrevet. 

Om ditt ärende går till Kronofogden riskerar du att få en betalningsanmärkning. 

(Centrala studiestödsnämnden)



Övning 1 – Rubriker

Skriv en ingress och sätt in några 
mellanrubriker i texten



Nu är det dags att söka sommarjobb

Västra Götalandsregionen (VGR) erbjuder sommarjobb i form av feriepraktik till 
gymnasieungdomar under sommarlovet.

Sommaren 2022 erbjuder Västra Götalandsregionen sommarjobb i form av feriepraktik. Platser 
finns inom hälso- och sjukvård, i delar av VGR:s serviceverksamheter så som städ, kök, tvätteri och 
vaktmästeri men också inom andra områden som tandvård, administration, fastighetsförvaltning, 
kollektivtrafiken, kultur, regionutveckling och mänskliga rättigheter. Vissa restriktioner kan finnas 
på platser nära vården med orsak av covid-19.

Feriepraktikens syfte är att ge gymnasieungdomar en introduktion i arbetslivet, att ge en inblick i 
hur det är att arbeta hos VGR och förhoppningsvis inspirera till vidare studier inom något av VGR:s
många yrken.

Ungdomar som har sommarlov under pågående gymnasieutbildning är välkomna att söka. Under 
fyra veckor får de prova på olika arbetsuppgifter tillsammans med erfaren personal.

Den som söker ska vara folkbokförd i Västra Götaland och vara född mellan år 2003-2005 (16-19 
år). Sista ansökningsdag för sommaren 2022 är fredag 25 mars.



Min variant: 

Nu kan du som är 16–19 år söka sommarjobb hos oss

Du som går på gymnasiet och bor i Västra Götaland söka sommarjobb hos Västra 
Götalandsregionen under sommarlovet. 

Sommaren 2022 kan du får sommarjobb i form av feriepraktik. Du kan arbeta inom hälso- och 
sjukvård, i delar av våra serviceverksamheter (till exempel städ, kök, tvätt och vaktmästeri) men 
också inom andra områden, till exempel tandvård, administration, fastighetsförvaltning, 
kollektivtrafiken, kultur, regionutveckling och mänskliga rättigheter. Vissa restriktioner kan finnas 
på platser nära vården med orsak av covid-19.

Under fyra veckor får du en första inblick i arbetslivet

Feriepraktikens syfte är att ge dig en introduktion i arbetslivet, att ge en inblick i hur det är att 
arbeta hos VGR och förhoppningsvis inspirera dig till vidare studier inom något av alla de yrken vi 
kan erbjuda dig.

Sista ansökningsdag är den 25 mars

Du som går på gymnasiet är välkommen att söka. Under fyra veckor får du prova på olika 
arbetsuppgifter tillsammans med erfaren personal. Du måste vara folkbokförd i Västra Götaland 
och vara född mellan 2003 och 2005, alltså  16–19 år. Sista ansökningsdag för sommaren 2022 är 
fredagen den  25 mars.



Lyft budskapet även 
på meningsnivå



Bygg fullständiga meningar

Jag                      skriver texter med stor förtjusning
Vem (subjekt) Vad (predikat) (objekt) omständighet (adverbial)

… eftersom jag är kunnig på området och har den utbildning som krävs.
… om det inte finns något annat att skriva.
… enligt de skrivregler som organisationen har antagit.

Detta eftersom jag är kunnig på området och har den utbildning som krävs. 



Presentera vem och vad tidigt

Jämför:
 Klockan elva på kvällen, när vi hade ätit vår romantiska middag på restaurangen och sakta hade börjat 

vandra hemåt, hand i hand i månskenet, ringde hans mamma.  

med:
 Hans mamma ringde klockan elva på kvällen, när vi hade ätit vår romantiska middag på restaurangen 

och sakta hade börjat vandra hemåt, hand i hand i månskenet. 

Jämför: 
 Enligt 4 kap. 1 § socialtjänstlagen har den som inte själv kan tillgodose sina behov eller få dem 

tillgodosedda på annat sätt rätt till bistånd för sin försörjning.  (var – vad) 

Med:
 Den [Du] som inte själv kan tillgodose sina behov eller få dem tillgodosedda på annat sätt har rätt till 

bistånd för sin [din] försörjning (4 kap. 1 § socialtjänstlagen). (vad – var) 

Jämför:
 Eftersom Folkhälsomyndigheten och smittskyddsläkare avråder människor från att använda sig av 

kollektivtrafiken om det inte är nödvändigt, kommer ungdomarna sannolikt inte att få några 
sommarlovskort i år. (Varför – vad)

Med:
 Ungdomarna kommer sannolikt inte att få några sommarlovskort i år, eftersom Folkhälso-

myndigheten och smittskyddsläkare avråder människor från att använda sig av kollektivtrafiken om 
det inte är nödvändigt. (Vad – varför)



Håll ihop ord som hör ihop

Jämför:

 Det är tillåtet att, vid framföranden som huvudsakligen riktar sig till skolans elever och 
elevernas anhöriga, göra enstaka kopior av noter.

Med:

 Det är tillåtet att göra enstaka kopior av noter vid framföranden som riktar sig till skolans 
elever och elevernas anhöriga. 

Jämför:

 Av tidigare utredning, där information har inhämtas vid möte med Petras mamma 2021-04-
12, framgår att Petra ofta tar det som sägs bokstavligt. 

Med: 

 Av tidigare utredning framgår att Petra ofta tar det som sägs bokstavligt. Denna information 
har inhämtas vid möte med Petras mamma den 12 april 2021. 



Flytta på omständigheterna

(när, var, hur, varför)

Håll koll på meningar som börjar med bland annat:

 På grund av …

 Eftersom …

 Förutsatt …

 För att …

 Enligt …

 Vad gäller …

 När det gäller …

 Om/angående/beträffande …

 Med anledning av …



Övning 2: Meningsbyggnad

Arbeta om meningarna vad gäller 
vänstertunga meningar och inskott. 



Övning 2 – mina förslag …

1. Vid dödsfall har kommunen ansvar för att i vissa fall beställa begravning, förvalta 
dödsboet, besluta om dödsboanmälan och lämna ekonomiskt bistånd till begravnings-
kostnad. Detta framgår av begravningslagen och ärvdabalken. (Inskott – dela upp)  

2. Du kan förlora din hyresrätt och bli avhyst [vräkt] från din bostad, om du inte betalar 
hyran eller vid upprepade tillfällen är sen med inbetalningarna. (Vad – när) 

3. Du måste börja med att ta reda på vad just ditt barn vet och behöver, eftersom din 
uppgift som vuxen är att trygga, lugna och stärka barnets känsla av kontroll. (Vad –
varför) 

Din uppgift som vuxen är att trygga, lugna och stärka barnets känsla av kontroll. Därför 
måste du börja med att ta reda på vad just ditt barn vet och behöver. (Vad – varför) 

4. I början av juni genomfördes en utvecklingsdag i folkhälsofrågor …

En utvecklingsdag i folkhälsofrågor genomfördes …

Härryda kommun  (vi) genomförde en folkhälsodag …



Förbättra flyt och förståelse



För texten framåt och öka flytet

- Variera styckelängd, meningslängd och meningsbyggnad.

- Var konsekvent när det gäller viktiga begrepp.

- Studie (kombinera inte med rapport eller undersökning).

- Vi kommunen, vi som bor här (antingen eller).

- Håll alltid vad du lovar. 

- Dels – dels, ju – desto, såväl – som, det finns tre skäl …

- Använd rubriker, punkter, grafik och metatext (text om texten).

- Använd sambandsord. 



Knyt ihop texten 

med sambandsord

Villkor – men, i så fall, såvida, förutsatt att 

 Hemsjukvården använder gärna elektroniska remisser, förutsatt att de får utbildning om det. 

Slutsats – alltså, således, följaktligen, härav följer

 Detta hände före Petras tid på jobbet. Hon känner alltså inte till varför det blev som det blev.

Orsak – därför, det beror på, följden blev, eftersom

 Vi utbildar oss i språk, eftersom vi vill blir medvetna skribenter.

Kontrast – tvärtom, emellertid, trots allt, dock, däremot

 Samtliga anställda har Internet. Däremot kan inte alla läsa e-post hemifrån. 

Exempel – såsom, till exempel, bland annat

 Enheterna ska i fortsättningen ta emot studiebesök, bland annat från högskolan. 

Tillägg – också, dessutom, vidare, för övrigt

 Många tycker att webbtexterna är välskrivna. Dessutom tycker man att de är lagom långa. 



Regeringen vacklar inför pöbeln medan 

sju svenska barn lider i ett fångläger

/---/

Man behöver bara göra det lätta tankeexperimentet att det hade rört sig om sju barn 
till döda socialdemokratiska kommunpolitiker i Katrineholm för att inse den 
saken. Sådana barn hade omgående och utan diskussion hämtats hem. Det är alltså
de sju barnens härkomst som är problemet. Deras far är den totalstollige svensk-
norske terroristen Michael Skråmo. Därför har det uppstått en hatisk opinion inom 
landets extremhöger som vill att barnen ska överges som straff för att de valt fel 
föräldrar. Att regeringen vacklar inför en sådan pöbel är en skam för Sverige.

Barn är oskyldiga i förhållande till sina föräldrars eventuella brottslighet. Det här är så 
självklart att det inte behöver diskuteras. Inte ens de konstrande ministrarna Morgan 
Johansson och Mikael Damberg skulle komma på tanken att offentligt hävda något 
annat. Ändå låter de sig skrämmas av en pöbel som uteslutande består av så kallade 
nationalister och högerextremister. Det är inte politiskt begripligt. 

Ur krönika av Jan Guillou, 
Aftonbladet



Förtydliga vem 

som gör vad



Tala om vem som gör vad

 Ersättningen betalas ut i efterhand förutsatt att samtliga utgifter redovisas. 

Vem betalar ut? Vem ska redovisa?

 Från och med den 1 januari 2022 höjs avgifterna för förskola, pedagogisk omsorg och 
fritidshem, då reduceringen av avgiften tas bort. Samtidigt höjs inkomsttaket i maxtaxan till 
49 280 kronor i enlighet med Skolverkets rekommendationer och lovtaxan för fritidshem 
slopas.

Vem höjer x 2? Vem tar bort? Vem slopar?

 Du kan när som helst begära att dina uppgifter rättas, kompletteras och raderas eller att 
användningen av uppgifterna begränsas.

Vem rättar, kompletterar, raderar respektive begränsar?

 ”Svenska Akademien beklagar djupt att brevet lades åt sidan, vilket ledde till att inga åtgärder 
vidtogs för att utreda saken så att fortsatta utbetalningar till Forum hade kunnat stoppas.”

Vem lade åt sidan? Vem vidtog inga åtgärder? Vem hade kunnat stoppa?



Vad ska man ha i stället? 

Från organisationen:

 Alltid avsändaren när det behövs för tydlighetens skull. 

 ”Vi ” om det är glasklart vem som avses.

 ”Jag” vid mer personliga kontakter. 

Till juridiska och fysiska personer:

 ni – till juridiska personer eller flera enskilda

 du – till en enskild person

 (vi – kan bli mästrande eller kletigt.)

Om juridiska och fysiska personer:

 företagets (organisationens) namn

 flertal (Eleverna ska…)

 den, hen (man, en)



Leta efter -ing, 
-tion, -ande, -ende

Varför:

 göra en bedömning

när du kan:

 bedöma

Varför:

 göra ett antagande

när du kan:

 anta

Varför:

 lämna information

när du kan:

 informera

Varför:

 prata om människors mående

när du kan:

 prata om hur de mår



Förläng inte i onödan

Skriv inte: När du menar: 

Besökstillfällen besök

Frågeställningar frågor

Målsättning mål

Besparingsåtgärder spara

Ungdomsgruppen ungdomarna

Projektverksamheten projektet

Förbättringsarbete förbättringar



Dimman tätnar …

1. Förlaget beslutade att höja avgiften.
Klar sikt: Tydligt vem som beslutat vad.

2. Ett beslut togs om att avgiften ska höjas.
Dimridå: Vem tog beslutet? 

3. Beslut togs om en justering av avgiftsnivåerna. 
Dimman är tät: Vem beslutar? Vad innebär 
justering? 



Övning 3: Substantiveringar

Gör om fraserna med 

substantiv till mer aktiva verb



Övning 3 – mina förslag …

Vara i behov  → behöva

Göra en uppdatering → uppdatera

Fatta beslut → besluta

Göra en justering → justera

Göra överväganden → överväga

Genomföra en kontroll → kontrollera

Utföra en översyn –> se över 

Göra till föremål för prövning → pröva

Genomföra en besiktning → besikta, besiktiga



Övning 4: Substantiveringar



Övning 4 – mina förslag …

1. Vi kommer att justera beloppet om vår kontroll visar att du har betalat fel 
barnomsorgsavgift.

2. Kommunen kan rikta ett så kallat rättelseföreläggande mot den som äger 
fastigheten eller byggnaden, där vi beslutar att du måste riva tillbyggnaden. Vi kan 
även förena föreläggandet med ett vite.

3. En arbetsterapeut kan bland annat bedöma hur du kan träna i vardagen, prova ut 
tekniska hjälpmedel för att underlätta vardagen i hemmet samt bedöma din 
boendemiljö och föreslå förändringar, t.ex. i samband med bostadsanpassning.



Räkna ut substantivkvoten 

En arbetsterapeut kan bland annat hjälpa dig med bedömning och träning av aktiviteter i vardagen, 
utprovning av tekniska hjälpmedel för att underlätta vardagen i hemmet och bedömning av 
boendemiljö med förslag till förändring, t.ex. i samband med bostadsanpassning. 

Jämför:

 En arbetsterapeut kan bland annat hjälpa dig med bedömning och träning av aktiviteter i vardagen, 
utprovning av tekniska hjälpmedel för att underlätta vardagen i hemmet och bedömning av 
boendemiljö med förslag till förändring, t.ex. i samband med bostadsanpassning. (15 substantiv)

 En arbetsterapeut kan bland annat hjälpa dig med bedömning och träning av aktiviteter i vardagen, 
utprovning av tekniska hjälpmedel för att underlätta vardagen i hemmet och bedömning av 
boendemiljö med förslag till förändring, t.ex. i samband med bostadsanpassning. (3 verb)

15 substantiv och 3 verb = substantivkvot 5,0

Med: 

 En arbetsterapeut kan bland annat bedöma hur du kan träna i vardagen, prova ut tekniska 
hjälpmedel för att underlätta vardagen i hemmet samt bedöma din boendemiljö och föreslå
förändringar, t.ex. i samband med bostadsanpassning.

9 substantiv och 7 verb = substantivkvot 1,3.



Förenkla och förnya –
men med förnuft



 Magnus Carlssons krispiga och raw food-fräscha look, den light-Orupiga låttexten, 
dansarna som kör det klassiska frys-i-en-position-steget med antydan till ett kyskt 
skrevgrepp! Det är en oemotståndlig liten kärleksdänga, precis lagom varsamt 
uppdaterad och moderniserad folksjälsdansbandsdisco.

Hanna Fahl, Dagens Nyheter

 webbtillgänglighetsdirektiv, gatukostnadsutredning, content marketing, 
trygghetsboende, benchmarkingprojekt, relationsritning, funktionsnedsättning, 
fastighetsreglering, kunskapsorganisation, försörjningsstöd, återställningsbidrag, 
rekreationsintressen, åtgärdsvalsstudie, oöronmärkt kärnstöd

Handlingar från offentliga verksamheter

Nybyggda ord – en 

svensk specialitet



Tänk på vilka ord du använder
 Fackord och fackuttryck 

⚫ motion, votering, tillgänglighetsanpassad, armlängds avstånd, social distans

 Förkortningar

⚫ KF, SKR, HVB – förklara första gången.

⚫ t.ex., bl.a. öht, ffa – skriv helst ut; använd bara de vanligaste om du måste.

⚫ FYI, ASAP, COB, mvh – använd inte.

⚫ Smilisar – använd med förnuft.

 Modeord

⚫ Leverera, kommunicera, fokusera, äga, tillsyna, arbeta strategiskt, ligga i framkant, 
holistiskt synsätt, luft i systemet närtid, agilt arbetssätt, intellektuell höjd …

 Ålderdomliga (formella) ord

⚫ Därest, ity, emedan, erhålla, torde, beivra, endast, således, dock, skall …

⚫ Få kännedom om – få reda på?

⚫ Avser att – ska, kommer att?

⚫ Gällande, beträffande, angående, rörande, kring – om? 



Några exempel på utbytbara ord och fraser

anför

bestrida 

därav 

föreligga 

jämlikt 

laga kraft 

lämna utan bifall 

ogilla åtal 

rekvisit 

utdöma 

utge 

vitsorda 

yrka

säger, uppger

motsätta sig, invända mot 

av detta

finnas 

enligt 

kan inte längre överklagas

avslå

frikänna, NN ska inte dömas för

förutsättning 

döma till

betala 

godta som rimligt, acceptera

begära



Och vad är då lättläst? 

Lättlästa texter: 

 är inte särskilt långa 

 har ett personligt tilltal

 undviker passiv form 

 undviker långa substantiv 

 undviker främmande ord 

 undviker abstrakta begrepp 

 använder praktiska exempel.

Lättläst texter är alltså klarspråk 2.0 

– men tänk på att olika behöver olika.



Ny mottagning för unga med missbruksproblem

/---/

Personalen har tystnadsplikt 

Alla som arbetar på Mini-Maria 

har tystnadsplikt. 

Det betyder att de inte får berätta

för någon vad du berättar för dem. 

Vem som helst kan ta kontakt 

Ungdomarna själva eller 

deras familjer kan ta kontakt 

direkt med mottagningen.

Det är gratis att besöka Mini-Maria. 



Mer om språk …

Webbtips

1. Språkrådet: www.sprakochfolkminnen.se, www.isof.se. Där finns Myndigheternas skrivregler 
och Svarta listan att ladda hem.

2. Läsbarhetsindex: www.lix.se

3. Rikstermbanken: www.rikstermbanken.se

4. EU:s termdatabas: https://iate.europa.eu/home

Boktips

 Språket i sociala medier. 

 Webbredaktörens skrivhandbok. Klarspråk på nätet. 

 Uppdrag textgranskning.

 Lättläst – så funkar det.  

 Klarspråk i domar och beslut.

 Klarspråk i socialtjänsten.

http://www.sprakochfolkminnen.se/
http://www.isof.se/
http://www.lix.se/
http://www.rikstermbanken.se/
https://iate.europa.eu/home


Hör gärna av er om ni undrar något!

Telefon: 0730-85 33 95

E-post: petra@petrasordforrad.se


