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Kerstin Lundin

Klarspraksarbete i
svenska kommuner

Narheten till medborgarna staller krav pa begriplighet

Det har hdnt mycket med kommunala texter i Sverige de senaste 25 aren. Nar jag i
borjan pa 1980-talet anstilldes som sprakvardare i Stockholms stad kunde ett be-

slutsunderlag i fullméktige avslutas sa har:

Kommunstyrelsen hemstéller att kommunfullmiktige matte besluta
att ... samt ock
att....

Att lamna konjunktiv och alderdomlig stavning bakom sig ansag de flesta vara rim-
ligt. Men att skriva sa ldsaranpassat att man till och med disponerade texterna for
ldsarnas basta, till exempel genom att borja med forslaget till beslut och en samman-
fattning, ansdg manga till en borjan vara snarast bisarrt.

I dag arbetar de flesta kommuner pa nagot sitt med sina texter och sitt sprak,
om dn i varierande omfattning. Anledningen ar forstas att samhéllet har férandrats
och ddrmed vart sdtt att kommunicera och informera. Manga kommuner vill ha
vilinformerade och engagerade medborgare. Ett sitt att komma dithén &r att skriva

sd att medborgarna forstér vad drendena handlar om och kidnner att de berors, att de
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ar tilltankta lasare, att det inte bara ér politikerna och tjinstemannen som dr mot-
tagarna.

Det dr alltsa forhallandevis latt att fa gehdr i kommunerna for att sprékarbete ar
viktigt. Nar tjansteménnen och politikerna val far upp 6gonen for de vinster som
lattlasta texter kan innebdra, 4r de ofta beredda att anstringa sig. Men de maste fa
hjdlp att se hur de skriver. Det dr latt att bli hemmablind.

Ett exempel dr foljande information som stér att lasa pa forsta sidan pd manga
ndmndprotokoll. Texten kommer ursprungligen frdn en mall som getts ut av Kom-

munférbundet. Samma text anslas ocksa pa kommunens anslagstavla.

Anslag/Bevis Protokollet &r justerat. Justeringen har tillkdnnagivits genom anslag.
Organ Miljondmnden

Sammantradesdatum 2006-02-09

Datum for anslags uppsattande 2006-02-12 Datum for anslags nedtagande 2006-03-07
Forvaringsplats for protokollet Miljokontoret

UNdErsKIift ettt sttt b e s bbbt e s

For invanarna i kommunen som inte noga last kommunallagen ser texten nog mest

ut som anvisningar till vaktmastaren. Att den innehaller viktig information om sista
datum for att 6verklaga ett beslut ar inte latt att begripa. Vissa kommuner har dndrat
texten ndr de blivit uppmiarksammade pé vad de egentligen skriver. Da kan de for-

mulera om texten sa har:

Protokoll fran miljondmndens sammantride den 9 februari 2006
Protokollet fran miljéondmndens sammantrade den 9 februari 2006 ar nu juste-
rat. Den som vill ldsa protokollet kan vinda sig till miljokontoret, (adress, tele-
fon). Protokollet finns ocksa pa kommunens webbplats: www.xxx.se.

Den som vill dverklaga nagot av besluten maste gora det senast den 7 mars 2006.
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Arbete pagar

Ambitionsnivaerna i kommunerna varierar. Nagra satsar pa projekt som beror alla
skribenter. Andra nojer sig med ett halvdagsseminarium for intresserade. Flera
kommuner har driftiga informatorer eller andra eldsjélar som driver pa sprakarbe-
tet. Manga har sprakansvariga som haller ett 6ga pa vad som hdnder i kommunen
och som har kontakt med sprakvardande organ, rapporterar fran konferenser osv.
De kommuner som av olika anledningar inte har mojlighet att driva ett eget
sprakarbete sneglar pa vad andra kommuner gor och later sig inspireras. Det dr
inte heller ovanligt att flera mindre kommuner gar samman om till exempel en
sprakvardsdag.
Sprakarbetet har vanligen nagon av dessa former:
o Klarspraksprojekt for hela kommunen eller for en férvaltning
o Kurser for alla intresserade eller for vissa yrkeskategorier, inriktade pé vissa text-
typer
« Foreldsningar pa konferenser och personalmoéten
o Sprakansvariga som granskar viktiga dokument och driver sprakarbetet framat
o Mallgrupper som tar fram mallar f6r vissa dokumenttyper och som ibland ocksa

ldgger upp frasbibliotek

Klarspraksprojekt

Ett regelritt klarspraksprojekt kriaver personal, tid och pengar. Och mycket eftertan-
ke och envishet. Det forsta riktigt ambitiosa projektet jag kdnner till, bortsett fran
Stockholms stad som till och med anstéllde en sprakvérdare, ar Nacka kommun,
som lade ner mycket arbete pa sina texter i borjan pa 1990-talet. Och sedan har det
bara fortsatt. Hiromaret, 2004, fick Norrképings kommun Lilla klarsprékskristallen
for sitt projekt. De flesta projekt ar upplagda pé ungefir samma sitt:

o Projektgrupp utses och planerar arbetet.

o Mallar bearbetas.

o Arbetet forankras hos kommunledningen.

e Sprakansvariga utses pa avdelningar och enheter.

e Skrivrad och eventuellt en drendehandbok tas fram.
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e Personalen bjuds in till klarspraksseminarier.
e Skrivkurser anordnas.
e Informationsblad och webbtexter ses dver.

Projektgrupp
Gruppens uppgift ar att bestimma ndr, hur och varfor sprakarbetet ska bedrivas. I
gruppen bor inga personer fran olika delar av organisationen och begripliga kom-

munala texter méste ligga dem varmt om hjértat.

Bearbetning av mallar
Négra texttyper som brukar behova frischas upp ar beslutsunderlagen, protokollen
och besluten. De styrs ofta av mallar, som nog en gang i tiden varit funktionella men
som i dag kan kidnnas foraldrade. Numera ldggs dessutom beslutunderlagen och
protokollen for det mesta ut pa webbplatsen, och det stéller krav pa utformningen.
Hir giller regeln "det viktiga forst”. Lasarna r sillan beredda att skrolla genom
linga dokument for att komma fram till det viktiga. Sa mdnga kommuner arbetar,
med vissa variationer, enligt foljande grundmodeller.

Beslutsunderlaget forses med en informativ rubrik, som gérna kan vara tvale-

dad:

Sa kan drenden handliggas snabbare

Motion av Karl Karlsson (xp)

Texten inleds med det viktigaste, dvs. forslaget till beslut och en sammanfattning av
huvudtankarna i texten. Detaljerna och férdjupningarna kommer senare.

Forslagen till beslut har ofta varit otydliga och snarigt formulerade. Lasarna har
tvingats ldsa hela underlaget for att forsté forslaget. I dag har manga kommuner som
princip att ldsarna ska forsta vad beslutet gar ut pa, atminstone i stora drag. Da gar

inte att skriva:

Forslag till beslut
Som svar pa remissen dverlamnas och aberopas forvaltningens tjansteutlatande
av den 24 mars 2006.

Det blir tydligare om man skriver sa har, férutsatt att forslagen ar for méanga for att

specificeras i forslaget:
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Forslag till beslut

Néamnden besvarar remissen med férvaltningens tjdnsteutlatande av den 24
april 2006. Ndmnden stéller sig ddrmed bakom de forslag som ldggs fram i
betdnkandet.

Beslutsforslagen har av tradition skrivits i en enda mening, ofta med manga att-
satser, vilket tvingat skribenterna till komplicerade grammatiska konstruktioner.
Numera har de flesta kommuner &vergivit att-satserna och borjat dela upp besluten
i flera huvudsatser. Det gor dem bade mer 6verskadliga och lattlasta.

Sa hér kan ett beslutsforslag med att-satser se ut:

Forslag till beslut

Nimnden beslutar

- att bygglov beviljas med stod av 8 kap. 14 § plan- och bygglagen (PBL) for till-
fallig krossverksamhet och mellanlagring av bergmassor samt for tva tillfalliga
kontors-, forrads- och verkstadsbyggnader,

- att bygglovet galler till 2011-12-31,

- med villkor att efter avslutat projekt ska omradet aterstéllas av entreprenéren
enligt overenskommelse senast 2011-21-31

- och med foreskrifter enligt bilaga 1.
Forslaget blir mer lattlast sa har:

Forslag till beslut

Nédmnden beslutar foljande:

1. Bygglov beviljas for en kross, mellanlagring av bergmassor och tva
byggnader for kontor, férrad och verkstad.

2. Anldggningen ska tas bort senast den 31 december 2011.

3. Entreprenodren ska aterstilla omrédet nar projektet ar avslutat.

4. Foreskrifternaibilaga 1 ska foljas.

Beslutet fattas med stod av 8 kap. 14 § i plan- och bygglagen.

Beslutsunderlaget som helhet disponeras sa hér:
Beslutet
Sammanfattning

Bakgrund
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Alternativa losningar

Forvaltningens synpunkter

Protokollen foljer samma uppbyggnad, med till exempel dessa rubriker:
Beslut
Arendet i korthet
Beredning
Yrkanden
Beslutsgang

Reservationer

Besluten kan byggas upp pa foljande sitt:
Beslut
Bakgrund
Skal for beslutet

Hur man 6verklagar

Forankring hos kommunledningen

For att ett klarspraksprojekt ska fa genomslag bor det ha stod hos kommunled-
ningen och andra chefer. Projektet bor darfor pa ett tidigt stadium férankras hos
olika nyckelpersoner. Till exempel kan kommunstyrelsen fatta beslut om nya mal-
lar och ett nytt sdtt att skriva. Det ger status dt projektet och informerar alla om vad

som giller.

Sprakansvariga pa avdelningar och forvaltningar

De sprakansvarigas uppgift ar framfor allt att halla diskussionerna om spraket vid

liv, ta initiativ till skrivkurser, tipsa om bra bocker, klippa ut intressanta artiklar osv.

Skrivhandledning och drendehandbok

De nya mallarna kan presenteras och forklaras i en skrivhandledning. Skrivrad for
just den egna arbetsplatsen, med exempel himtade ur den egna verksamheten, kan

komplettera mer allméngiltiga skrivregler. De brukar bli uppskattad lasning.
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Klarspraksseminarium och skrivkurser
Skrivhandledningen kan presenteras f6r personalen pa ett seminarium pa nagra
timmar. Seminariet f6ljs sedan upp av skrivkurser, pa en eller tva dagar. Pa kurserna

arbetar man med deltagarnas egna texter, som far utgora exempel och évningar.

Oversyn av informationsmaterial
Webbplatserna behover ofta ses 6ver. Tidigare var det vanligt att myndigheterna
lade ut texter som ursprungligen skrivits for att ldsas pa papper, utan att tinka pa att
webbtexter staller sirskilda krav, om de ska bli lasta och forstadda.

I den hér typen av texter dr det kanske extra viktigt att arbeta med perspektivet
och tonen. Sa hir informerade till helt nyligen en kommun sina invénare om att

gamla och sjuka kan fa hjdlp med lunchmaten:

Matdistribution
Matdistribution som bistand innebr att lunch tillagas pa Xxxx och genom hem-
vardspersonalens forsorg transporteras till den enskilde i ordindrt boende eller
sarskilda lagenheter. Personalen har till uppgift att forvissa sig om att den en-
skilde faktiskt dter maten.
Matdistribution beviljas for minst fyra av veckans dagar. Ett behov som under-
stiger denna niva kan normalt tillgodoses pa annat sitt.
I maltiden ingar mjolk, varmritt, gronsaker och potatis/ris/pasta. Efterritt ser-
veras efter soppa.
I delar av glesbygden ges bistandsinsatsen genom distribution av kyld mat som

personalen kan virma péafoljande dag.
Nir de anstélldas perspektiv fick sta tillbaka for ldsarnas blev det s& hr:

Du kan fa hjélp med maten

Om du har svart att laga till din lunch, kan du fa mat levererad av hemvérds-
personalen. I maltiden ingar varmritt, gronsaker och potatis, ris eller pasta och
mjolk. Nar huvudritten dr soppa far du ocksé en efterritt. Personalen hjalper till

att virma och servera maten.

Om du bor i glesbygden, far du kyld mat som personalen hjélper dig att virma

nésta dag.
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En maltid kostar 38 kronor. Du betalar alla méaltider i slutet av manaden.

En forutsattning for att fa denna hjélp ér att du vill ha mat levererad minst fyra

dagar i veckan.

Du ansoker om hjédlpen hos bistindshandlaggaren, tfn ...

Klarspraksdagar

Ett effektivt sitt att vicka intresse for och motivera till klarspraksarbete ar att an-
ordna en klarspraksdag. Alla anstéllda i kommunen eller pa en forvaltning inbjuds
till en halvdag om sprak och skrivande. Ssmmankomsten kan ldmpligen inledas

av t.ex. ett kommunalrad med intresse for sprak. En sprakkonsult ger sedan under
ndgra timmar sin syn pa hur man skriver inom kommunen, vad som dr bra, vad
som kan bli battre. Exempel och dvningar varvas med diskussioner. Det brukar vara

populéra evenemang, som leder till vidare arbete for begripliga texter.

Bearbetning av vissa texttyper

En texttyp som flera kommuner arbetar for att forbéttra dr sociala utredningar och
beslut. Det dr kdnsliga dokument, som kan vara svara att skriva. Utredningarna

ska vara tydliga underlag for beslut och samtidigt visa hdansyn och respekt for de
berérda personerna. Hér ar det knappast spraket som ér det storsta problemet, utan
innehallet. Vad ska man ta med och vad kan man utelimna? Och hur ska man fa
den enskilde att forsta, och acceptera, hur lagparagraferna ska tillimpas pa hans
eller hennes situation?

Hit hor ocksé bistandsbedomningar inom aldre- och handikappomsorgen. Det
ar en texttyp som kan vara ritt forsummad. Bistindsbedomarna kénner sig ofta
osidkra som skribenter och de har ont om tid for skrivandet, sa spriket och struk-
turen blir som de blir. Texterna dr mojligen effektiva for myndigheten, men f6r den
utomstdende kan de bli som chiffer.

Nya mallar och utbildning av skribenterna brukar kunna ge stadga at texterna

och sjélvfortroende ét skribenterna.
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Mallgrupper
I kommunerna dr vanligen arbetsbelastningen h6g och handlaggarna ska behandla
stora méingder likartade drenden. P4 en del hall har man f6rsokt underlétta arbetet
genom att utse en mallgrupp som tar fram mallar for alla slags drenden. Ibland har
kommunen ocksa en frasgrupp som ska bygga upp ett frasbibliotek. Nar handlagg-
arna ska skriva sina beslut och underlag, plockar de textbitar ur biblioteket och ldg-
ger in dem i mallen.

Detta dr en arbetsmetod som vi sprakvardare vill mana till forsiktighet med.
Tanken dr nog god, men resultatet kan bli mindre lyckat: en upprékning av stereo-
typa fraser utan nagra sambandsmarkérer. Och att en bra text maste anpassas till

den enskilda medborgaren glommer handldggaren latt bort, mitt i all effektivitet.

Skrivkurser

Det vanligaste séttet att fa de anstallda att skriva béttre ér att anordna skrivkurser.

Deltagarna i en skrivkurs brukar, &tminstone till att borja med, helst vilja diskutera

skrivregler: Ska man skriva lansstyrelsen med stort eller litet 12 Och sprékfragor: Ar

det korrekt att skriva “innan midsommar”? Ska det inte heta "f6re midsommar”?

Och stilfrdgor: Ar det verkligen sé forférligt om en myndighet anviander ett stelt och

abstrakt sprak? Det ar ju andd en myndighet. Sadana fragor méste deltagarna forstds

fa svar pa, men det som ér viktigt att diskutera pa en kurs ér helt andra saker. Unge-

far s& har kan en kursplan for en kurs om hur man skriver beslutsunderlag se ut:

o Mottagaranpassningen — om vikten av att skriva for lasarna och att ha ett tydligt
syfte

o Perspektivet - politikernas, myndighetens, juristens, allmanhetens?

o Innehallet - hur man ger lisarna den information de behover, varken mer eller
mindre

o Dispositionen - hur man bygger upp texten sa att det viktiga framhavs

o Forslagen till beslut och sammanfattningen - tva centrala delar i ett beslutsun-
derlag

o Rubrikerna - végvisare och intressevackare

o Styckeindelningen - hur man underlittar ldsningen med genomténkt stycke-

indelning
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Textbindningen — hur man gor texten till en sammanhéngande helhet
Befolkat och avfolkat sprak

Ordvalet — hur man véljer sina ord

Meningsbyggnaden — hur man bygger meningar som bar fram budskapet

Nagra vanliga skrivregler och sprakriktighetsfragor

Det ar rimligt att ta avstamp i mottagaranpassningen och perspektivet. Spraket
far komma pa sladden. Vad som dr lampligt i fraga om ordval och meningsbygg-
nad brukar ge sig av sig sjalvt ndr deltagarna vl fatt upp 6gonen for att texter

kan ha olika perspektiv och att ldsarens perspektiv ofta dr det mest effektiva.

Viljan @r god med det finns hinder

Aven om skribenterna ir villiga att dndra sitt sitt att skriva finns det forstés hinder,

bade fysiska och psykologiska:
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Mallar i datasystemet kan vara svara, ibland omojliga, att dndra for den enskilde
handldggaren. Han eller hon inser kanske att mallen ger en dalig text, men tekni-
ken gor det svart att dndra den.

Tidsbrist gor att handlaggarna inte hinner skriva riktigt bra texter, &ven om de
skulle vilja det. Det gar snabbare att hdnvisa till ett dokument an att ssmmanfatta
det, att kopiera en fras ur en gammal text hellre &n att skriva nytt.

Rddslan tor att besluten och underlagen inte ska bli juridiskt hallbara om man
andrar det invanda sittet att skriva gor att ineftektiva skrivsitt lever vidare.

Den kommunala identiteten sitter delvis i spraket. Ett exempel dr att-satser, som
kommunala tjanstemén alltid skrivit och som manga darfor girna vill fortsitta
med.

Ovilja att bli for personlig styr ofta den sprakliga utformningen. Standardsprak
kan kdnnas for intimt, sdrskilt ndr man ska skriva om kénsliga eller negativa

saker. Da kan det vara skont att gomma sig bakom ett officiellt sprak.
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Resultatet blir bra med stdd fran cheferna

Mitt huvudintryck ar att kommuner &r ett mycket tacksamt arbetsfalt for en
sprakvéardare. Forutsattningarna ar goda for att fa resultat av sprakarbete. For man-
ga anstéllda dr det en stor lattnad att fa skriva begripligt, att slippa anvinda formler
och foraldrat spréak. Och de tveksamma ér ofta beredda att lyssna pa argumenten fér
ett begripligt myndighetssprak.

Det finns ocksa utmarkta hjdlpmedel. Klarspraksgruppens arbete har inspirerat
ménga kommuner. Klarsprakstestet hjédlper skribenterna att analysera sina texter.
Det finns en hel del bra bocker att hamta stod och goda exempel ur. Och det finns
manga satt att ga tillviga pa. Kommunerna kan hitta det sitt som passar dem bist.

Men en forutsittning ar nddvindig: Cheferna och juristerna pa tunga poster
maste delta i och stotta arbetet. Utan dem gar det framat med snigelfart, om det 6ver

huvud taget gar framat.

KLARSPRAKSARBETE | SVENSKA KOMMUNER 73



Litteraturlista

Lundin, Kerstin, Wedin, Asa (2007): Klarsprdk i socialtjinsten. Hur man skriver ldttldsta beslut, utrednin-
garoch journaler. Stockholm. Gothia forlag

Ehrenberg-Sundin, Barbro, Lundin, Kerstin, Westman, Margareta, Wedin Rsa (2003): Att skriva biittre i
jobbet. En basbok om brukstexter. Stockholm. Norstedts Juridik

Lundin, Kerstin, Wedin, Asa (2000): Fista prat pd prént. Hur man skriver ldsvdrda protokoll och minne-
santeckningar. Stockholm. Norstedts Juridik

Lundin, Kerstin (1990): Texter som ndr fram. En handbok for skribenter i Stockholms stad. Stockholms
stads utbildningscentrum

Vist gdr det att fordndra myndighetssprdket! En rapport fran Sprakvardsprojektet (1993). Allméanna

forlaget.

74 KLARSPRAKSARBETE | SVENSKA KOMMUNER



	Klar_2007_63-74
	Klar_2007_63-74

