Sjekkliste for
godt sprak

F@R DU
BEGYNNER

Hvem skal lese dette?
En kunde eller en fagperson, en
pensjonist eller en ungdom?

Hvorfor skal de lese dette?
Lgser vi et problem? Svarer vi pa et
spgrsmal?

NAR DU
SKRIVER

Ha det viktigste fgrst!

Skriv kort og konsist.

Bruk overskrift og underoverskrifter for
a dele opp teksten — spgrsmal er ofte

gode overskrifter.

Del opp lange setninger og avsnitt i
logiske grupper.

Ikke skriv for lange setninger - si én
ting om gangen.

Bruk lister og kulepunkt.
Bruk pronomen - du, han, hun, dere

Bruk aktiv stemme - ikke «lyset ble
slatt av», men «hun slo av lyset».

Forklar faguttrykk og forkortelser fgrste
gang du bruker de i en tekst.

Bruk samme sprak som leseren din
bruker.

FOR DU TRYKKER
«PUBLISER»

Kjgr stavekontroll.

Sjekk at lenker fungerer og gar til rett
sted.

Serg for at teksten svarer pa
overskriften.

Sgrg for at underoverskrifter er
beskrivende for teksten som fglger.

Pass pa at teksten er gruppert og har
en logisk oppbygging.

Bruker du faguttrykk mot en leser som
ikke er fagperson? Forklar de!

Fa en annen person til & lese gjennom
eller les teksten hgyt.



