Klarsprak i KTH:s dokument

Tips fran Sprakkommittén och Sprakradet
december 2014

Pa intranatet, under kommunikation —
rad och verktyg, ligger

*> KTH:s namn pa olika sprak,
> akademiska befattningar med Overséattningar,
> tips om sprak i undervisningen,

> KTH-ordbok med 1000 termer pa svenska och
engelska

> lank till sprakkommitténs egen gruppwebb
www.kth.se/social/group/sprakkommitten

med lankar till sprakresurser och sprakverktyg.

Lat mottagaren och syftet styra

® VVem ar mottagaren?

® Vad har hen for fragor?

® Vad har hen for férkunskaper?

® Vad vill du uppna med texten?

B Vad ska mottagaren gora/tanka/kédnna?
B Vad ar det viktigaste?

® \/ad ska sta forst?

KTH:s sprakpolicys forsta
overgripande mal

3.1 Hog spraklig kvalitet

KTH:s kontakter med studenter, forskare och
samhélle ska halla h6g spraklig kvalitet.

Spraklagen 11 §

Spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt

"F5lj den officiella sprakvardens
rekommendationer.

mUndvik invecklad meningsstruktur, alderdomliga
uttryck, férkortningar, facktermer och
ofullstéandig information.

®Tank pa ldsaren nar du bestammer vilken
information texten ska innehalla, i vilken ordning
du tar upp saker och ting, hur du delar upp
texten i stycken och hur du valjer rubriker.

Checklista for en battre text

Jag vet vem jag skriver for och varfor

Jag bérjar med det viktigaste

Rubriken &r sammanfattande och vacker intresse
Jag tilltalar |asaren med "du”

Texten har informativa mellanrubriker

Jag anvander punktlistor dar det ar gar
Styckena ar lagom langa

Jag undviker langa och tillkranglade meningar
Jag anvander aktiv form i stallet for passiv

Jag forklarar de svara ord som maste vara kvar
Magon annan har last igenom texten
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Lasaren kammer att gora det jag vill efter att ha last texten



