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Tips for klarsprak
i dokumentationen

1.

Fundera pa vem eller vilka som ska lasa

Skriver du fér v&rdnadshavarna, fér némnden, for barnet eller den unge
(som kanske ocksé i framtiden vill Iasa sin personaki) eller fér ndgon annan?
Vad behéver de olika lasarna for att férsta vad du vill f& fram (till exempel
vad som har lett fram till din bedémning i ett beslutsunderlag)? Genom aft
satta dig in i de tankta lasarnas perspektiv kan du valja ut relevant innehall
och formulera dig pd eft satt som &r begripligt for dem.

Dela upp texten och anvénd rubriker

Underlatta fr lasaren att fa en snabb Sverblick ver innehdllet genom att
dela upp texten i avsnitt, med korta underrubriker som talar om vad avsnittet
handlar om. Luft mellan stycken och rader gér det ocksé lattare for |asaren
att ta sig in texten.

Borja med det viktigaste och stryk ovésentlig information

Bdrja gérna varje avsnitt med “vad:et”, alltsd vad som har hant eller vilka
slutsatser du har kommit fram till. Darefter kan du berétta hur och varfér.
Undvik upprepningar och information som inte behdvs for att lasaren ska
forstd vad du vill saga.

Beskriv faktiska forhallanden och undvik
subjektiva varderingar

Berdtta vad du har observerat, utan att anvanda varderande ord. Om du
mdste uttrycka en vardering, kom ihdg att beskriva de faktiska férhallanden
som ligger till grund fér dina slutsatser.

Det lag tvitt pa golvet Hemmet var smutsigt

och lakanen i barnens och stokigt.

]S;niir_,;/lir ﬂacklfg‘al.l Subjektivt virderande
isibanien var tu — och ospecifikt

med disk.

Beskriver faktiska

forhallanden



5. Var tydlig med vem som agerar

Texten blir |attare att forstd om det @r tydligt vem som har gjort vad.
Det ser du till genom att s& léngt som méjligt anvanda aktiva verbformer
(t.ex. diskuterade, besdkte) istallet fér passiva verbformer (t.ex. diskuterades,

besoktes).
Socialsekreteraren Hemmet besoktes
besokte hemmet under under utredningen.
utredningen. Ett hembesok gjordes
Aktivt under utredningen

Passivt, oklart vem som
agerat.

6. Satt verbet tidigt i meningen

Om (det bdjda) verbet kommer tidigt i meningen blir meningen mer lattlast.

+ —

Utredaren har bedomt Bedomning av
fordldrarnas omsorgs- fordldrarnas omsorgs-
formaga. formaga har gjorts.
Verbet tidigt Verbet sent

7. Varva korta och langa meningar

En blandning av l&nga och korta meningar ger bra flyt i texten och gér den
lattare att lasa. Langa meningar gér alltsé bra, sé& lange de ar enkla i sin
uppbyggnad.

8. Dela upp langa och svarlasta meningar

Invecklade och ldnga meningar behéver ofta delas upp i flera meningar fér
att bli lattare att forsta.



Kalles relation till pappan Kalles i1 nuldget komplice-
ar komplicerad just nu. rade relation till pappan, i
Mamma séger att hon inte kombination med att mam-
orkar ldngre. Det finns be- man sager att hon inte orkar
hov av att utreda hur detta langre, medfor att det finns
paverkar Kalle. behov av att utreda hur detta

Flera mer ldttldsta e el

meningar Ldng, invecklad mening

9. Skapa 6versikt med punkilistor

Ibland @r meningar l&nga och svéra att lasa for att de innehéller
upprakningar. Upprdakningar &r oftast lattare att ldsa om de ar uppstallda
i en punkilista.

+ -—

Kalle beréttar om flera Kalle berittar att pappa
tillfallen dér pappa har vid flera tillfdllen hjélpt
- hjilpt Kalle hpnom med léxor, ofta
med lixorna ringt Kalle p& morgo-
nen for att se till att han
* vickt honom pé vaknar och kommer i tid
morgonen till skolan, samt vid flera
« tagit kontakt med tillfallen tagit kontakt
Kalles lirare. med Kalles lérare.

10. Undvik onddigt formella ord och fackuttryck

Om det finns ett enklare, mer vardagligt alternativ — valj det!
Har ser du n&gra exempel pé& mer vardagliga alternativ till formella
och lite &lderdomliga uttryck.

o —

Lamna Avge

Yttra sig Avge yttrande
Ge tillfille Bereda tillfille
Behova, krava Erfordra

Fé Erhalla

Finnas Foreligga
Anvinda Nyttja

Ska Skall



Om du méste anvanda ord som kan vara svéra att forstd, fundera dver om
du kan forklara ordet direkt eller ge exempel for att underlatta for lasaren.

e —

Problemet dr sérskilt Problemet dr sérskilt
vanligt hos barn med vanligt hos barn med
neuropsykiatriska funk- neuropsykiatriska funk-
tionsnedséttningar, som tionsnedséttningar.
adhd, Aspergers syndrom Begreppet ldmnas utan
och autism. .. .

forklaring
Forklaring

Problemet ar sérskilt
vanligt hos barn med
neuropsykiatriska funk-
tionsnedsattningar. Det
innebdr att hjdrnan hos
dessa barn fungerar an-
norlunda pa vissa sétt dn
for andra barn.

Exempel

11. Skriv ut ovanliga forkortningar

Forkortningar som du &r van att anvanda kan vara svara att férsta for
ndgon som inte dr insatt. Du kanske kanner igen dig i férkortningar som
UT (undertecknad) eller LVU (Lag med sérskilda bestammelser om vérd av
unga), men det ar inte sakert att lasaren gor det.

Det basta @r att skriva ut hela ordet istéllet for att anvanda en férkortning.
Om det blir for otympligt att géra det, férklara istéllet forkortningen.

Det kan du géra genom att skriva antingen férkortningen eller frklaringen
inom parentes.

[...] enligt Lag med [...] enligt LVU.

sarskilda bestimmelser

. Forkortningen ldmnas
om vird av unga (LVU)

utan forklaring
Forkortning i parentes

[...] enligt LVU (Lag med
sdrskilda bestimmelser
om vard av unga).

Férklaring i parentes



