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Nagra enkla skrivrad
till dig som ibland behdver skriva nagonting i jobbet

Har ar nagra enkla och tdmligen generella rad och tumregler till dig som vill skriva
texter som gor att du nar fram med ditt budskap. Det finns en logik bakom den ordning
som punkterna presenteras i, da var och en av dem i nagon mening ar styrande for
de som foljer efter. Men, kort sagt handlar det om att svara pa fragorna vad, for vem,
varfér och hur.

Vad?

Detta ar kanske sjalvklart, men anda viktigt att ha klart for sig. Alltsa, vad ar det du vill beratta om?
Vilket &r ditt &mne? Ar det positiva eller negativa nyheter eller handlar det kanske om en neutral
och objektiv beskrivning? Kanske vill du beratta om en ny produkt eller att ni ar pa vag att etablera
er pa en ny ort och behover anstalla fler?

Detta formedlar du lampligen med en tydlig och val vald rubrik, som bade lockar till [dsning och
berattar ndgonting om vad texten handlar om. Rubriken kan kompletteras med en underrubrik eller
ingress - som i detta dokument.

FOr vem?

Vem vander du dig till? Vilka ingar i din malgrupp? Detta styr bade hur omfattande texten ska vara,
viken stil du anvander dig av och vilka ord du valjer. Olika malgrupper vill veta olika saker, pa olika
detaljniva. En VD vill vanligen ha kortfattad och karnfull information medan en tekniker ofta
behover utforligare och mer specifika beskrivningar.

Varfor?

Vad &r syftet med din text? Ska den salja nagonting, beskriva torra fakta eller beratta en historia?
Detta styr bade valet av format och vilken kanal fér spridning som ni véljer.

Hur?

Nar du vet vad du vill beratta om, vem du riktar dig till och varfér du vill beratta detta fér dessa
personer, kan du valja dels vilka format och dels vilka kanaler och presentationssatt du ska
anvanda. Nu bérjar ocksa fragestallningarna om hur man gor bli lite mer komplexa. Det skiljer en
del mellan att skriva en marknadsforingstext for en hemsida eller en broschyr och att skriva till
exempel en anvandarmanual eller en teknisk specifikation. Olika typer av dokument kraver olika
struktur och olika satt att formulera sig.

Manga foretag och organisationer har en grafisk profil och en uppséttning egna mallar for olika
typer av dokument. Om sadana finns - anvand dessa! Om det inte finns kan det vara en god idé
att skaffa sddana. Man kan da leta pa internet, kndpa ihop nagra mallar sjalv eller - vilket ofta
sparar mycket tid och mdda - anlita nagon som hjalper en med detta.

Hoppas dessa enkla rad ar till hjalp for dig som skribent.

Lycka till!

Kontakta Ord & Mening i Norr pa 070-543 37 86 eller via e-post info@ordochmening.se om du vill veta mer.




