KAPITEL 2
Affarskommunikation

1 Skriftsprak

Posten myntade en gang uttrycket ”Skriv som
du talar” for att fa fler att vaga skriva. Visst
kan vi formulera oss utifran det talade spraket
men vi méaste dnda skilja pa talsprak och
skriftsprak. Nar vi talar sa lagger vi ofta till
extra ord som "typ” och ”alltsd”. Ett annat
exempel pa tal 4&r "dom” som skrivs “de” eller
”dem”.

Nedan f6ljer nagra tips om vad du b6r undvika
sa att din text ska bli lattlast:

O Omfattande stycken som bestar av mer dn
100 ord.

O Langa meningar som bestar av fler dn 20
ord.

O Langa och sammansatta ord.

Med hjalp av ett lasbarhetsindex kan du testa
din text. Gor sa hér:

O Rékna hur manga ord som finns per
mening i snitt.

O Lagg till andelen ord i % som har fler 4n
sex bokstaver.

Ligger resultatet runt 30 ar texten latt att
lasa. Ar resultatet hogre dn 50 sé ar texten
svarléast.

Ar texten formell och opersonlig s& kanns

den tung att ldsa. Ménga génger tror vi att
affarsdokument ska skrivas med ett komplice-
rat sprak och en formell ton. Oftast uppskat-
tas de skribenter som skriver enkelt, okonstlat
och rakt pa sak. Istéllet for att t.ex. skriva

Q9

”erhéalla” kan du skriva ”fa”.

For att fa texten personlig kan du anvinda
”Jag” och ”Vi” istallet for "Foretaget”. Vill du
vara artig s kan du anvénda tilltalsformen
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”Du” eller ”Ni” med stor begynnelsebokstav.
Véander du dig till flera personer s skrivs “ni”
med liten bokstav. Tank pa att vara konse-
kvent genom hela texten.

2 Nagra sprakregler
Har tar vi upp nagra sprakregler som du bor
tdnka pa nér du skriver affirsdokument.

2.1 Siffror

Véarden upp till tolv skrivs i forsta hand med
bokstaver. Hogre tal kan ocksa skrivas med
bokstéaver. t.ex: "tusen”. Nar du anger matt-
tenheter anvander du alltid siffror, t.ex: 3 kg
och 4 m.m.

2.2 Datum

Nar du anger datum langst upp i brevets
hogra horn kan du skriva sé héar:

O 2003-06-15
O 15/6 2003
O Malmoé den 15 juni 2003

Ska du ange ett datum i l6pande text skriver
du alltid ” Malmo den 15 juni 2003”.

Skriver du till utlandet bor du ange datumet
som i l6pande text eftersom manga lander inte
foljer den internationella standarden.

2.3 Forkortningar

Undvik ovanliga férkortningar. Om du maste
sa forklara dem. Exempel pa vanliga forkort-
ningar: o0.s.v., bl.a., t.ex., t.o.m.

Forkortningarna kan skrivas med eller utan
punkt.
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2.4 Avstavning

Ar du osiker p& hur ett ord ska avstavas kor-
rekt sa bor du lata bli.

Ord som 4r sammansatta avstavas i sina delar,
t.ex: "Mat-skal”. Detta giller dven for stav-
elser och dndelser, t.ex: ”An-moda” och
”Bil-ar”.

2.5 Kommatering

Anviand kommatecken nér tydligheten kraver
det.

O Fore och efter bisats.
O Mellan huvudsatser.

O Naér bindeorden och, eller, utan, men ir ute-
ldamnade.

O For att skilja utropsord fran den 6vriga
satsen t.ex: Hej, det var lange sedan.

3 Layout

I tryckt information kallas den grafiska
utformningen for layout. Det kan vara val
av teckensitt, placering av bilder eller radens
langd. En god layout gor att en text inbjuder
till lasning.

3.1 Teckensnitt

Teckensnitt anviands som benédmning for bok-
stavernas utformning. Beroende pa sitt utse-
ende delas teckensnitten in i tva storre
grupper, antikva och linjéra.

o

De antikva tecknen har sma “klackar”
och ar mest lattlast i lopande text.

Times New Roman ar ett bra exempel pa
antikva teckensnitt.

ABCDEFG
Abcdefg

Bokstéver i linjara teckensnitt bestar av jamn-
tjocka staplar. Denna typ av tecken passar bra
i rubriker. Arial ar ett exempel pa ett linjart
teckensnitt.

ABCDEFG
abcdefg

I ett dokument bor du inte anvénda dig av mer
4n tva teckensnitt - ett for brodtext och ett for
rubrik.

3.2 Rubriker

Som rubriker och mellanrubriker anvinder du
teckensnitt med fet stil och storre storlek. I
langa dokument beho6vs det ofta flera rubrik-
nivaer, med olika teckenstorlekar for varje
niva. Nedan visas exempel pa rubrik och mel-
lanrubrik:

Heminredning

Intresset for bostadernas inredning...

Hoppfallbara stolar
I mindre l4genheter dr méblernas...

For att en text ska fungera bra som affars-
dokument bor den ha en rubrik. Det ar bra
om rubriken kan fungera som ett s6kbegrepp
och ddrmed underlitta sorteringen av den in-
kommande posten. Rubriken ska ge en kort
sammanfattning av innehallet i texten. Du
kan ocksa anvéanda rubriken for att vicka
intresse. Exempel:

Detta vet du sakert

Har du gjort detta?

Avsluta inte rubriker med punkt. Daremot
kan utropstecken eller fragetecken anvéndas.
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3.3 Radavstand och radlangd

Det ar jobbigt att l4sa ett dokument som &r
helt tackt med ord, ldnga rader och téta rad-
avstand. Texten ska kdnnas luftig s att lasa-
ren enkelt kan skilja mellan styckena. For att
skilja stycken at bor du anvianda blankrad. I
skonlitterara bocker anvéands ofta indrag for
att markera ett nytt stycke.

Ar raderna i ett textblock langre &n 13 cm s&
kan de kdnnas jobbiga att ldsa. Tecknens stor-
lek paverkar radens langd, storre tecken ger
mojlighet till langre rad. De vanligaste tecken-
storlekarna i l6pande text &ar fran 10 till 12
punkter. Vill du ha en mycket lattlast text bor
du se till att inte ha mer &n 50 tecken per rad.

3.4 Bilder

En bild ska forstarka textens budskap. Darfor
ar det viktigt att bilden verkligen har ndgot
att sdga. Bilder som f6ljer med t.ex. Office-
paketet bor anvéandas sparsamt eftersom de
dyker upp lite varstans och har en tendens att
bli uttjatade. En bild ska véljas med omsorg
och dess huvudsakliga uppgift ar att locka till
sig uppmérksamheten och att fértydliga.

4 Affarskommunikation

I Sverige finns det inga formella krav pa hur
ett affarsdokument ska vara utformat, men
det finns en rekommenderad standard. Denna
standard anges av SIS (Standardiseringskom-
missionen i Sverige). Standarden &r en rekom-
mendation for uppstéllning och utskrift av
affarsdokument. Att folja standarden under-
lattar bade for den som skriver och ldser. Mot-
tagaren hittar viktiga saker pa samma plats

i olika dokument och det gar snabbt att orien-
tera sig bland informationen p& en brevsida.
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Var noggrann nér du skapar dina affarsdoku-
ment. Det dr ett av féretagets ansikte utat och
dérmed en del av marknadsfoéringen. Vilket
intryck ett dokument kommer att ge paverkar
du med spréaket och layouten. Med hjilp av
Microsoft Word har du manga mojligheter att
inverka pé brevets utseende.

Oftast nar man skriver i féretag sd anvéands
fardiga mallar s att det tydligt syns att ett
dokument har ett visst foretag som avséndare.
Har all skriftlig kommunikation ett visst utse-
ende sa ger det en profil at foretaget.

4.1 Informationsytans indelning

SIS har delat in ett dokuments informations-
yta i olika delar. Indelningen fungerar som
ett stod 4t den som ska skriva i jobbet. Pa
nésta sida ser du hur ett A4-pappers informa-
tionsyta ar uppdelad. Matten ar i mm.

O Utgivarfaltet anvander du for foretagets
logotype och eventuella uppgifter om hand-
laggare och telefonnummer.

O Referensfiltet innehaller uppgifter for att
identifiera dokumentet. Har kan du skriva
dokumentnamn, t.ex. OFFERT eller FAK-
TURA. Dokumentnamnet skrivs med ver-
saler. Vidare kan du i detta falt skriva
dokumentbeteckning, sidnummer, sidantal,
datum och referens.

O Adpressfiltet stammer med fonsterkuvertens
adressrutor. I det ena adressfiltet skriver
du mottagarens adress. Det andra faltet
kan du anvéanda till uppgifter om mottagare
av kopior av dokumentet.

O Meddelandefiltet anvander du for texten
som du bor inleda med en informativ
rubrik.

O Ultgivarens adressuppgifter placerar du
langst ned pa sidan.
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o Falt for utgivarens adressuppgifter
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