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Lagstiftningsgrund foér ett klientvanligt sprak

Forvaltningslagen 9 §
* Myndigheterna ska anvanda ett sakligt, klart och begripligt sprak

e Lagens principer om kommunikation och om hur uppgifterna ordnas

e t.ex. serviceprincipen eller radgivningsskyldigheten; genom hur man
kommunicerar och anvander spraket forverkligas dessa principer eller inte

e t.ex. anhangiggdrandet av ett arende, motivering av ett beslut eller ett
avgorande; berattar om texternas rorelser och sprakbruk

Lagen om klienthandlingar inom socialvarden 6 §

* Det sprak som anvands i klienthandlingarna ska vara klart och begripligt, och
endast allmant kanda och godtagna begrepp och forkortningar far anvandas
i dem

Den nya kundupp-
giftslagen 1.1.2024




Ett bra sprak ar en forutsattning
for ett bra klientarbete

Ett bra sprak och en god kommunikation ar kopplade ftill verkstallandet av
klientens rattsskydd och god kundservice.

Attityden gentemot klienten paverkar hur smidigt arbetet forloper:
attityden syns i sprakbruket.

Att motivera besluten sakerstaller att klienterna behandlas jamlikt och rattvist.

En tillracklig och forstaelig information om tjansterna och rattigheterna kan
forebygga problem.

En viktigt utgangspunkt for att klientens sjalvbestammanderatt ska forverkligas
ar att klienten har kannedom om olika alternativ.
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Hinder for gott sprakbruk

A Datasystemen ar inte skapade foér de behov skrivandet staller
A Man producerar mycket text-> bradska
A Styva textmodeller

A Organiseringen av arbetet, t.ex. en fordréjning i dokumenteringen, dubbel
dokumentering (forst for hand och sedan elektroniskt)-> riskerna for fel dkar

Alltid forstar man inte att sprakarbetet ar en stor del av forvaltningen. Det ar inte
bara fraga om att korrigera kommatecken; offentliga inrattningar ar textfabriker.
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Vad ér ett sakligt sprak?

e Ett sprakbruk som respekterar lasaren

* Dokumentering som grundar sig pa fakta

* Dialogen och tonen ar lika viktiga

* PR-verksamhet, gott beteende och diplomati
* |ndividuellt anpassat

e Tar samtalspartnern i beaktande: kranker, forringar, hotar
eller avvisar inte

* En balansgang: manniskan har ett behov av att bade bli
sedd och bevara sitt revir, detta kan man hota eller
respektera med hjalp av spraket




Krav pa anvdandning av sakligt sprak

Kravet pa sakligt sprak betonas da man formedl|ar trakiga nyheter, ger
handledning och radgivning eller hanvisar till en person.

Trakiga nyheter

* T.ex. nekande beslut: man beaktar situationen, bemoter klienten aven i ett
nekande beslut, bekraftar nagot aven om man ger avslag, t.ex.

”Utifran de erhallna utredningarna har ni en funktionsbegransning
som orsakar en viss grad av olagenheter men dock inte i sadan grad
att osv.”

e |nga absoluta sanningar framstalls om saker som ar bedémningsfragor
(egenskaper och formagor)

Inte sa har: ”Ni har formdéga att osv.”

Utan sa har: “Enligt var bedémning har ni férmdga att osv.”
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Krav pa anvdandning av sakligt sprak

Radgivning och handledning

e Ett pastaende ar burdust
Det gar att anvanda imperativ om saken ar for klientens basta.

Inte sa har: “Ndista gdng ska ett kontoutdrag fran banken uppvisas.”

Utan sa har: “Ni/du ska uppvisa ett kontoutdrag fran banken nésta gang.”

o Att skriva till lasaren talar till lasaren
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Krav pa anvdandning av sakligt sprak

Att hanvisa till en person

* Nieller du, sieller s3, alltid fel, man maste kompromissa
e Det gar att dua en mottagare, men det ar anda artigt att man inte ar paflugen
Inte sa har: ”Din ansékan har férkastats.”

Utan sa har: "Ansékan har forkastats.”




Krav pa anvdandning av sakligt sprak

Att hanvisa till sig sjalv

e | e-post gar det att anvanda jag-form i informella meddelanden.

 Men en myndighet kan inte skriva "Jag bestdmmer”, utan
"Vi”,”Ambetsverket” eller passiv.

» Aktoren ska tydligt framga, vem ar det alltsa som gor nagot? Vi-formen kan
ocksa ibland betona myndighetsmakten.

"Vi beviljar inte/Vi kan inte bevilja/Du beviljas inte”.
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Vad ar osakligt sprak?

e Fientligt och avogt

e En upplevelse av att den som sdker information
anses vara dum, enkel eller oforstaende

* |nga motiveringar
e Ett passivt och likgiltigt intryck
e Langsamt och faordigt

* En upplevelse av att man skickas fran lucka till
lucka eller att nagot ar byrakratiskt
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Vad ar ett tydligt sprak?

e Det ar fragan om vad vi ser och uppfattar: hur ser det ut eller hur later det?
* Texten ska ha en klar layout och vara visuellt tydlig
e Undvik invecklade eller tata meningskonstruktioner

e Skriv ut vem som ar aktorer och ansvariga t.ex. i anvisningar, observationer
och slutsatser

* Tankefldde och telegraftexter ar inte bra texter om de skrivs for klienten
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Vad ar ett tydligt sprak?

e Undvik invecklade satser
» Lagtexten far redigeras sa att den blir tydligare

e Att komprimera texten for mycket kan ocksa vara ett problem

En text som ar |att att uppfatta har
e kommatecken och mellanslag pa ratt stallen
* tydliga och konsekvent framstallda siffror
 rattstavade sammansatta ord
e god satskonstruktion
e korrekta rubriker




Exempel pa ett tydligt sprak

Om man citerar en lag far man redigera citatet. Till exempel ar texten:

“Om vadrden avbryts av en orsak som beror pa ndrstdendevdrdaren eller av
vardbehdvandes évriga dn hélsomdssiga orsak betalas vardarvodet inte ut under
den tid varden tillfalligt ar avbruten om detta inte 6verenskommits i vard- och

serviceplanen.”

...battre sd har:

“Vardarvodet betalas inte ut under ett tillfdlligt avbrott i varden om féljande
villkor uppfylls:

* om varden avbryts pd grund av en orsak som beror pd ndrstaendevdardaren
eller en orsak som beror pd den vardbehévande och som inte dr hélsomdssig

* om man inte kommit éverens om detta i vard- och serviceplanen.”
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Vad ar ett forstaeligt sprak?

Bidrar till insikter och 6kad forstaelse

Att anvanda allmant kanda forkortningar och ord

Berattar for lasaren om en bekant varld eller leder in i en ny varld

Uttrycker tankar, orsakssamband eller en slutledningskedja
e t.ex. ordfoljden
e att, sa, eftersom, da, om, fastan, dock, anda, ifall, men ar bra smaord
e en |attlast text kan ocksa vara svar att forsta
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Vad ar ett forstaeligt sprak?

Att beddma sprakets abstraktionsniva: tredelningen av sprakets abstraktion (John Lyons)
e konkreta fysiska varelser: t.ex. bord, rum, jacka

e garningar, handelser och processer: sakforhallanden som hander eller forekommer:
t.ex. overvakning, att sta, att ata

* rum och relationer, resultat av mental verksamhet som star utanfor tid eller rum:
t.ex. serviceomrade eller resultatomrade

Bonusuppgift:

Oppna en klienthandling du skrivit och granska din text, vilken niva betonas i den?
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Vad ar ett forstaeligt sprak?

* Allmant kdanda och accepterade begrepp:
allmansprakliga ordbocker ar en bra kalla

e Forkortningar kan vara bekanta eller otydliga och frammande,
oftast besparar forkortningar skribentens, men inte lasarens besvar
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Hur skriver man en bra text?

Lyft tydligt fram de saker som ar viktigast for lasaren!

* Klienten ar mest intresserad av hur det paverkar hens liv:
ar beslutet jakande eller nekande, betalningsdag och summa,

anvisningar osv.

Hall textens mal i tanken da du skriver!
e Beslut, information, anvisning, meddelande — alla har olika funktioner!
e Skriv det du vill saga och lyfta fram

Diskutera dokumentering inom arbetsgemenskapen-> den tid, energi
och de pengar som man satter pa att forbattra texterna ar vart det!
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Anvand bara allmant bekanta termer

Hur vet man om nagot ar “allmant bekant”?
e Sok hjalp i ordbdckerna: ordlistan for socialbranschens informationshantering

e Diskutera med klienter eller kolleger om hur kanda begrepp och forkortningar ar

En bra text ar forstaelig aven for dem som inte kanner socialvardens yrkesterminologi
e Begreppen inom socialvarden varierar aven mellan de olika socialtjansterna

e Vid arbetet i social- och halsovardens granssnitt bor man tanka pa att de begrepp
som anvands inom halsovarden och socialvarden skiljer sig fran varandra
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Anvand bara allmant bekanta termer

OBS!

Aven om forkortningar kan Jfr, m.m.,
gora det lattare att skriva gor
de ofta det svarare att lasa! P.g.a., 0.8.V.
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Klienten laser texten

Handlingarnas sprak anpassas enligt lasaren!
e De som laser klienthandlingarna ar i regel klienter eller andra anstallda
e |asaren ar ofta inte yrkesutbildad inom social- och halsovarden

Klientens upplevelse av servicen uppstar i hog grad utifran spraket.

Klienthandlingarna har betydelse ocksa for att de skapar minnen och pa det
sattet bygger de aven upp klientens jag.

Beakta klientens sardrag, lar dig anvanda ett tydligt sprak eller |attlast.
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Principer for lattlast

Lattlast ar en egen form av sprak (Kehitysvammaliittos Selkokeskus, FDUV:s LL-Center)

Det ar mer lasbart och lattare att forsta an allmansprak, ett sprak riktat till special-
grupper dar samma grundlaggande saker galler som for tydligt och forstaeligt sprak.

e Foredra allmanna, vanliga ord och undvik forkortningar

e Anvand positiva strukturer och former

e Skriv konkret, ge exempel

e Undvik svara och krangliga strukturer

* Anvand samma ord konsekvent och forklara ord som du antar ar obekanta for lasaren
* Ersatt passiva meningar med aktiva alltid da det ar majligt

* Anvand rikligt med uttryck som hanvisar till personen: tilltala

Svensksprakigt center for latt sprak www.ll-center.fi Finsksprakigt center for latt sprak www.selkokeskus.fi

Sveriges myndighet for bl.a. latt sprak: Myndigheten for tillgangliga medel
Du kan ocksa om du vill bekanta dig med latt sprak genom att ldsa Leealaura Leskelas artikel Selkokielen puhumiseen voi antaa ohjeita ja vinkkeja, mutta ei saantoja - Kielikello (endast pa finska)



http://www.ll-center.fi/
http://www.selkokeskus.fi/
https://www.mtm.se/
https://www.kielikello.fi/-/puhutaanko-yleens%C3%A4-liian-monimutkasesti
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Ett exempel pa lattlast

Allmansprak: Lattsprak:

”P& boendet striavar man efter att ”Pa boendet kan du leva ett vanligt liv.
skapa mojligheter till ett vanligt liv Du kan utfora hushallssysslor,

dar hushallssysslor, trevlig fritid och jobba, och gbra det du orkar och
arbete ingar enligt respektive vill pa din fritid.”

boendes resurser och tycke.”

www.ll-center.fi www.selkokeskus.fi



http://www.ll-center.fi/
http://www.selkokeskus.fi/

Rumstavla fér bra sprak

Svartvita dokumenteringsanvisningar ar inte bra

Det finns fa forbjudna ord

Lita pa ditt sprakdra — du kan ocksa utveckla det

Lita pa din sakkunnighet och undvik intern slang
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Till dig som anvander materialet

Forslag pa inkluderande uppgift for arbetsgemenskapen
Ova att skriva pa latt sprak

e Leta reda pa en sida om socialservice pa hemkommunens (eller grannkommunens)
webbplats och kopiera nagra meningar som du tycker inte ar lattlasta ELLER sa kan du
ta ett exempel pa svarbegriplig text

e Ga igenom exemplen tillsammans och andra samma meningar till latt sprak

e Hemuppgift for deltagarna: Instruera deltagarna att lasa texter om det egna
arbetsomradet till exempel pa natet. Ar texterna tillrackligt lattlasta och hur skulle de
kunna andras till latt sprak?

e Besok webbplatserna:
https://www.ll-center.fi/svenska/om lattlast/regler for lattlast/ (svenska)
https://selkokeskus.fi/selkokieli/ (finska)
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https://www.ll-center.fi/svenska/om_lattlast/regler_for_lattlast/
https://selkokeskus.fi/selkokieli/

Lagstiftning

Forvaltningslag 9§ - Krav pa gott sprakbruk
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2003/20030434

Lag om klienthandlingar inom socialvarden 6§ - Spraket i handlingarna
(Klienthandlingslagen)
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2015/20150254

Nya kunduppgiftslagen Lag om behandling av kunduppgifter inom social-
och halsovarden 703/2023

https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2023/20230703
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https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2015/20150254
https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2023/20230703
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Kallor

* Kehitysvammaliitto. Selkokeskus. http://selkokeskus.fi/

» Koski, Aleksi. 2016. Tietopyyntojen yhteinen savel. Teoksessa Kuutti
Heikki (toim.) Julkisuusjournalismi. Jyvaskylan yliopisto.
https://julkisuuslaki.fi/kuvat/Tietopyyntojenyhteinensavel.pdf

 Tiilila, Ulla. 2016. Kieli sosiaalihuollon asiakastydn dokumentoinnissa.
Videotallenne (Kansa-koulu-hanke).

* Tiilila, Ulla. 2015. Mita on asiallinen, selkea ja ymmarrettava virkakieli.
Kielikello 3/2015. https://www.kielikello.fi/-/mita-on-asiallinen-selkea-ja-
ymmarrettava-virkakieli-



http://selkokeskus.fi/
https://julkisuuslaki.fi/kuvat/Tietopyyntojenyhteinensavel.pdf
https://www.kielikello.fi/-/mita-on-asiallinen-selkea-ja-ymmarrettava-virkakieli-
https://www.kielikello.fi/-/mita-on-asiallinen-selkea-ja-ymmarrettava-virkakieli-

Vidare lasning

Karvinen, Kati & Tiilila, Ulla. (toim.& 2017. Elaman ja kuoleman tekstit: kirjoittaminen sosiaali- ja hoitotydssa.
Kotimaisten kielten keskuksen verkkojulkaisuja 50.
https://www.kotus.fi/julkaisut/genrejulkaisut/elaman ja kuoleman tekstit. kirjoittaminen sosiaali- ja hoitotyossa

Karvinen, Kati, Kotihoidon teksteilld monta tehtavaa. Kielikello 1/2009. https://www.kielikello.fi/-/kotihoidon-
teksteilla-monta-tehtavaa

Monikasvoinen passiivi. Kotus: Hyvaa virkakielta. 30.12.2013.
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit artikkelit ja esitelmat/hyvaa virkakielta/hyvaa virkakielta -
palstan arkisto %2s2002 2014%29/monikasvoinen passiivi

Affektiivisuutta voi joskus olla vaikea maaritella. Kotus: Hyvaa virkakielta. 9.4.2014. ,
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit artikkelit ja esitelmat/hyvaa virkakielta/hyvaa virkakielta -
palstan arkisto %2s2002 2014%29/attektilvisuutta vol joskus olla valkea maaritella

Lehtomaki, Taina. 2009. Laakkeet p.o. Kielikello 4/2009. https://www.kielikello.fi/-/laakkeet-p-o-

Liikamaa-Pasma, Kati & Tiilila, Ulla. 2005. Valmiit tekstipohjat kirjoittamisen apuna. Kielikello 3/2005.
https://www.kielikello.fi/-/valmiit-tekstipohjat-kirjoittamisen-apuna

Opetus- ja kulttuuriministerio. 2014. Hyvan virkakielen toimintaohjelma.
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/75267

Ordlista for informationshantering inom socialvarden
https://sotesanastot.thl.fi/termed-publish-server/vocabulary/25b97b3a-1517-4499-92da-
413b00a0ce5b/concept/b7aa54e6-27dc-4098-9238-ad937a3be%e?
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https://www.kotus.fi/julkaisut/genrejulkaisut/elaman_ja_kuoleman_tekstit._kirjoittaminen_sosiaali-_ja_hoitotyossa
https://www.kielikello.fi/-/kotihoidon-teksteilla-monta-tehtavaa
https://www.kielikello.fi/-/kotihoidon-teksteilla-monta-tehtavaa
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/monikasvoinen_passiivi
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/monikasvoinen_passiivi
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/affektiivisuutta_voi_joskus_olla_vaikea_maaritella
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/affektiivisuutta_voi_joskus_olla_vaikea_maaritella
https://www.kielikello.fi/-/laakkeet-p-o-
https://www.kielikello.fi/-/valmiit-tekstipohjat-kirjoittamisen-apuna
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/75267
https://sotesanastot.thl.fi/termed-publish-server/vocabulary/25b97b3a-1517-4499-92da-413b00a0ce5b/concept/b7aa54e6-27dc-4098-9238-ad937a3be9e2
https://sotesanastot.thl.fi/termed-publish-server/vocabulary/25b97b3a-1517-4499-92da-413b00a0ce5b/concept/b7aa54e6-27dc-4098-9238-ad937a3be9e2

Vidare lasning

Tiilila, Ulla:

Hyva hallinto — kielenkdyton kysymys. Kielikello 1/2011.
https://www.kielikello.fi/-/hyva-hallinto-kielenkayton-kysymys

Perusteluilla ehkaistaan mielivaltaa ja mielipahaa. Kotus: Hyvaa virkakielta. 29.5.2013.
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit artikkelit ja esitelmat/hyvaa virkakielta/hyvaa virkakielta -
palstan arkisto %282002 2014%29/perustelullla ehkaistaan mielivaltaa ja mielipahaa

Liika abstraktius ja naenndinen konkreettisuus hammentavat. Kotus: Hyvaa virkakielta. 6.3.2013.
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit artikkelit ja esitelmat/hyvaa virkakielta/hyvaa virkakielta -
palstan arkisto %282002 2014%29/liika abstraktius ja naennainen konkreettisuus hammentavat

Kielikasitykset hyvan virkakielen esteena. Kotus: Hyvaa virkakielta. 4.6.2014. https://www.kielikello.fi/-/kielikasitykset-hyvan-
virkakielen-esteena

Valta virkakielessa —tarua ja totta. Kotus: Hyvaa virkakielta. 25.11.2015.
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit artikkelit ja esitelmat/hyvaa virkakielta/hyvaa virkakielta 2015/valta virkakielessa tar

ua Ja totta.19424.news

Viertio, Annastiina. 2014. Kunnissa kaivataan aikaa tekstintekoon. Kielikello 1/2014. https://www.kielikello.fi/-/kunnissa-
kaivataan-aikaa-tekstintekoon

Sommardahl, Eivor. 2012. Klarsprak i kommunen — en skrivhandledning. Kommunfoérbundet.
https://www.sprakinstitutet.fi/files/4930/Klarsprak i kommunen.pdf
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https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/liika_abstraktius_ja_naennainen_konkreettisuus_hammentavat
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_-palstan_arkisto_%282002_2014%29/liika_abstraktius_ja_naennainen_konkreettisuus_hammentavat
https://www.kielikello.fi/-/kielikasitykset-hyvan-virkakielen-esteena
https://www.kielikello.fi/-/kielikasitykset-hyvan-virkakielen-esteena
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_2015/valta_virkakielessa_tarua_ja_totta.19424.news
https://www.kotus.fi/nyt/kolumnit_artikkelit_ja_esitelmat/hyvaa_virkakielta/hyvaa_virkakielta_2015/valta_virkakielessa_tarua_ja_totta.19424.news
https://www.kielikello.fi/-/kunnissa-kaivataan-aikaa-tekstintekoon
https://www.kielikello.fi/-/kunnissa-kaivataan-aikaa-tekstintekoon
https://www.sprakinstitutet.fi/files/4930/Klarsprak_i_kommunen.pdf

