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FORORD

Kommer ditt tal att tolkas eller din text
att 6versattas? Forega med gott exempel

For att tal och texter pd svenska ska kunna n4 sina internationella mot-
tagare pa bista mojliga sitt bor du som ska tala och skriva i flersprikiga
sammanhang dven tinka pé tolkningen och &versittningen. I denna
skrift far du r&d om hur du ska gé till viga for att hjilpa tolken och
dversittaren att lyckas i sitt arbete. Tolkning och éversittning dr nimli-
gen inte nigot som sker i ett vakuum. P4 samma sitt som Sversittaren
och tolken hjilper dig genom sitt arbete, kan dven du hjilpa dem s att
de kan dterge ditt budskap pé ett klart och begripligt sitt.

Svenskar ir vanligtvis tvugna att i internationella sammanhang
kommunicera pé ndgot annat sprak in svenska. Men efter EU-medlem-
skapet har situationen dock férindrats. Svenska ir ett av EU:s officiella
sprak och i EU-sammanhang ir det ofta méjligt — och till och med
onskvirt — att svenskar talar och skriver p4 svenska. Det faktum att vi
tinker och uttrycker oss bittre nir vi far anvinda vart modersmal gor
att vi bor anvinda svenska si langt det dr praktiskt mojligt. Genom att
anvinda svenska ser vi ocksd till att vart sprak tillférs de termer och
uttryckssitt som behovs i takt med att samhillet forindras och inter-
nationaliseras.

Du ska inte dra dig for att anvinda svenska. Vart sprik ir livskraftigt
och nyskapande, och vi har kommit 18ngt i Sverige med att avbyra-
kratisera virt myndighetssprak. Vért forfattningssprék ar mycket klart
och enkelt i en internationell jimforelse. Glidjande nog ér de sprakliga
och redaktionella riktlinjer fér EG:s rittsakter, som institutionerna kom
dverens om i december 1998, péfallande lika de svenska riktlinjer som
sedan linge giller for det svenska forfattningsspraket. Lit oss dirfor
visa vigen hur riktlinjerna kan genomféras och féregd med gott exempel!



Genom EU-medlemskapet har behovet av dversittare och tolkar
flerdubblats. Dessutom har yrkeskiren blivit mera mangsidig. Den som
formedlar din text eller ditt tal frin svenska till andra sprik har inte
nodvindigtvis starka band till Sverige och landets kultur. Hans eller
hennes modersmaél ir sillan svenska, utan ndgot annat av de elva EU-
spraken, och personen i friga kanske befinner sig i Bryssel eller Luxem-
burg, dvs. ldngt frén den svenska sprikmiljén. Med andra ord ir det
viktigt att du hjilper till att formedla det tolken eller &versittaren
behover veta om vedertagna termer, talesitt och det svenska samhillet.
Ert samarbete underlittas ocksd av att ni har ssmma mal: att férmedla
ett budskap effektivt.

Denna skrift bygger p4 en finsk handledning som skrevs infor Finlands
ordférandeskap av EU-sprakvérdaren Aino Piehl och forskaren Inkaliisa
Vihonen. Ett stort tack till forfattarna for att vi har fatt anvinda deras
manus som underlag och inspirationskilla!

Den finska handledningen har 6versatts till svenska av kommissionens
dversittningstjinst, som ocksd kommit med virdefulla synpunkter. Den
svenska dversittningen har bearbetats av Barbro Ehrenberg-Sundin,
Justitiedepartementets granskningsenhet och Charlotte Rydell, Utrikes-
departementets EU-enhet.

Vi tar tacksamt emot synpunkter pd denna férsta utgiva och vil-
komnar férslag till forbittringar!
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| o Kommer ditt tal att tolkas?

NAGRA RAD:

e Tala fritt — las inte innantill

e Tala i lugn takt

e Tala varierat och levande — 6vertyga med tonfall och gester

e Disponera sa att det viktiga kommer tidigt

e Beratta forst hur du tanker bygga upp ditt anférande:
vad kommer forst, vad kommer sist?

e Ta stallning pa ett tydligt satt: Vi anser det vara sarskilt
viktigt att ...

e Dela upp det du sager i flera meningar — forsok inte trycka ihop
allt i en enda mening

e Ange klart hur saker och ting hénger ihop — anvand sambandsord
som ddrfér, dessutom, trots detta, ddremot ...

e Var forsiktig med bildsprak, facktermer och nya ord

e Ge tolken material i férvag

1 Tala fritt — 18s inte innantill

Det ir bittre att tala fritt dn att lisa innantill. Trots detta férbereder sig
manga talare genom att skriva sitt inlidgg i férvig. D& kiinner man sig
siker pd att innehillet blir vil avvigt, och det blir littare att berikna
tidsatgadngen. Och det kinns alltid tryggare att ha ett firdigt manus
med sig. Men du ska veta att det dr mycket ldttare att lyssna pa och en
ren glddje att tolka fritt tal. For sjdlva framforandet ar ett skrivet manus
oftast bara till skada, sirskilt om du liser innantill.

Varfor? Jo, for det forsta liser du i allménhet snabbare in du talar.
En snabb upplisning ger bide dh6raren och tolken mindre tid att smilta
innehéillet i det sagda. For det andra har du svirare att f in en naturlig
betoning och intonation i talet ndr du ldser innantill. Hur du siger négot
hjilper nimligen lyssnaren att uppfatta vad som ir det viktigaste i
inlagget och om du som talare ir positivt eller negativt instilld t.ex. till
det forslag som behandlas pd motet. For det tredje idr skriven text i
allminhet mer kompakt, och den innehéller firre upprepningar in
fritt tal. Huvudpunkterna kanske framférs med alltfor & ord for att
lyssnaren ska uppfatta dem — dirmed férblir de oklara.



2 Skriv ned nyckelord

Hur kan d& framstillningen goras ledig? Du kan som stdd for minnet
t.ex. anvinda en stomme &ver innehéllet eller en forteckning 6ver det
viktigaste du vill ha sagt, dvs. en lista med nyckelord. Préva med att
skriva ned nyckelorden pa separata lappar och att ligga till faktaupp-
gifterna som stéd for minnet.

Man kan tala fritt iven om hela anférandet har skrivits i forvig. Men
d& méaste man ha skrivit s, att meningarna kinns naturliga i talad form.
Och man maéste ligga papperet 4t sidan och tyst "tala igenom” det man
ska sidga ett par gdnger. Det kan du gora till och med i planet eller taxin
pa vig till motet. Den firdiga texten kan du ha med dig som psykologiskt
stod.

Om du m3ste hélla ett lingre anférande pa nigot frimmande sprék,
ir det alltid sikrast att ha ett manus litt tillgingligt.

3 Tala i lugn takt

Det hjilper bide tolken och de 6vriga dhérarna om du talar i naturlig
och lugn takt; inte snabbt men inte heller ovanligt ldngsamt. En lugn
rytm ger tolken mojlighet att hinna tinka ut hur du tinker konstruera
din mening och att fatta goda beslut om hur han eller hon ska tolka.
Om du talar lugnt och sansat hor tolken allt du siger. Om du diremot
har brittom, kommer du inte alltid ihg att andas tillrickligt ofta. D4
kan det hinda att luften tar slut mot slutet av meningen och résten blir
viskande. Tolken fir d& svart att hora de avslutande orden.

Kom ocksd ihdg att tala i mikrofonen (och att koppla pd den nér du
borjar och stinga av den nér du slutar tala)! Tink ocksd pid att inte
prassla med papper eller sl3 i bordet nir du talar.

4 Uttala tydligt

Aven uttalet blir tydligare om du talar lugnt. Alla som lyssnar har gladje
av ett tydligt uttal. Om du talar snabbt eller tyst, kan det vara omojligt
for tolken att uppfatta vad du siger.



5 Tala varierat och levande

Aven om du talar i lugn takt behover rytmen inte vara monoton; en
omvixlande rytm ingdr i naturligt tal. De viktiga sakerna siger man
vanligen helt naturligt léngsammare, medan bisaker sigs snabbare. Om
du talar monotont, urskiljer 8héraren inte det viktiga frdn det mindre
viktiga. Och en alltfér [ingsam talrytm ir dhoraren inte heller betjint
av. Lingsamt tal verkar ofta osammanhingande. Detta giller i synnerhet
om man inte gér en paus innan man gir 6ver till ndgot nytt, utan i
stillet gér en paus mellan ord som hinger ihop tankemaissigt. Det ir
ocksa viktigt att du alltid avslutar dina meningar.

Tala inte snabbare bara for att tiden héaller p4 att ta slut. Det ir inte
ldtt att uppskatta hur linge ett anférande eller inligg kommer att ta,
iven om man skulle ha testat lingden. Om det blir brittom, l6nar det
sig att snabbt gallra bort det mindre viktiga och att koncentrera sig pa
det visentliga. Att tala snabbare leder som sagt bara till att det mesta
gar dhorarna forbi.

6 Overtyga tolken och &hérarna genom
tonfall, gester och miner

Bade ditt tonfall och dina miner och gester sinder ut kraftigare signaler
in dina ord. De berittar vad som ar viktigt i ditt inligg, men framfor
allt paverkar de dhorarens bedémning av dig som talare och hur
dvertygande du ir. Betydelsen av en sidan bedémning kan vara
avgorande pad méten dar inldggen tolkas. Aven om dhérarna inte forstér
vad du siger, iakttar de ditt utseende, dina miner och gester och de
lyssnar ocksa pé ditt tonfall.

Overtyga tolken — och &horaren

Nir du har ndgot viktigt att framfora 16nar det sig alltsd att forsoka
dvertyga tolken och 8hérarna. Du vill vil att det ska synas pé dig att du
fullt och fast stoder forslaget eller att du inte ir alltfor mycket emot
ndgon annans forslag? Det ir ocksi littare for tolken att uppfatta vad
du siger om ditt tonfall och dina betoningar styr honom eller henne.



De bekriftar innebérden i det du siger och far tolken att forsté dig ratt.
Tolken iakttar dina miner och gester, och dven de formedlas i tolkens
tal. En stel svensk kan girna 6verdriva lite grann for att hjilpa tolken pa
traven. Forsok dérfor att placera dig sd att du och tolken kan se varandra.

Forsok fa kontakt med ahorarna

Det 16nar sig ocksd att titta pd &hérarna; vdlj gidrna ut ndgon som du
talar direkt till. Om du har 6gonkontakt anvinder du naturligt miner
och gester, och du anvinder dven din rost mer levande. Det dr ocksd
viktigt att tinka efter vilken effekt du vill att ditt inldgg ska ha. Nir du
har gjort det klart f6r dig paverkar det ocksd ditt framstillningssitt.
Tink girna p3 betoningen nir du repeterar for dig sjilv vad du ska
siga.

Sarskilt viktigt med tydlighet vid reldtolkning

Att tala fritt, tydligt, med ritt betoning och med engagemang ir sirskilt
viktigt f6r oss svenskar, eftersom svenskan inte alltid tolkas till alla sprak
samtidigt. Du blir kanske forst tolkad till engelska och franska och se-
dan anvinds den tolkningen for tolkning till de andra spraken, s.k. rela-
tolkning. Tolkning i reli stiller alltsd héga krav pa klar och korrekt tolk-
ning i forsta tolkningsledet.

Eftersom det alltid blir en viss férdréjning innan du tolkats till alla
sprak, maste du invinta relitolkningen tills du kan g8 vidare i "texten”.
Titta girna pa dhorare fran linder med mera ovanliga sprik for att se
om det du siger ndr fram.

7 Disponera sa att det viktiga kommer tidigt

Nir man lyssnar pé ett inldgg dr det bra om det viktiga kommer relativt
tidigt i inldgget. Nir det huvudsakliga budskapet framférts kan 4horaren
bedéma de motiv som senare framférs och relatera budskapet till den
bakgrund som presenteras.

Lat ocksd det visentliga f tillrickligt med utrymme i inligget. I
skriven text ger upprepningar intryck av onddig tomgéng, men den
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som lyssnar pd ett anforande har nytta av upprepningar. Det ger 8horaren
tid att koncentrera sig pa det visentliga. Anvind dirfér girna upprep-

ningar som "Vi anser att avtalet dr viktigt, eftersom...”; ”Avtalet ir ocksa
viktigt p& grund av att ...”. Genom upprepning okar ocksd chansen att
du blir forstadd.

Men sag inte det allra viktigaste genast i borjan

Alldeles i bérjan bor du ha ett par inledande artighetsfraser eller
allminna pdpekanden som det inte dr nédvindigt att dhdrarna uppfattar
for att kunna folja ditt inligg. Borja alltsd inte genast med det centrala
i ditt inligg. Alla 8horare har kanske dnnu inte borjat koncentrera sig pa
ett nytt anforande eller hunnit sitta pa sig horlurarna. Och tolkarna
behover tid for att avlgsa varandra.

Beréatta forst hur du ténker bygga upp ditt anférande

Det ir ocksd bra att inledningsvis tala om hur man tinker strukturera
sitt inligg. B&de tolken och de 6vriga 4hérarna har stor hjilp av alla
uttryck som strukturerar texten. Med hjilp av dispositionselement ir
det littare for tolken att f6lja dina tankar och uppfatta ditt resonemang
pa ritt sitt. Om du t.ex. siger att du ska motivera ett forslag pa tre sitt,
kan tolken kontrollera att alla tre skil du lovat framfora verkligen nimns,
dven om ndgot skil kan vara dolt i en bisats. Om du uttryckligen siger
"for det forsta, for det andra och for det tredje . . . blir ditt inldgg forstds
innu tydligare.

Du kan exempelvis anvinda féljande dispositionselement for att gora
det littare for dhérarna att folja ditt inligg:
"Forst berdttar jag, sedan talar jag om och till sist ndmner jag...”
"Jag upprepar nu de viktigaste ...”
"Men innan jag gdr in pd skélen for ...
"Jag vill i detta skede passa pd att pdpeka for foregdende talare ...”,
"For att dtergd till vdra skdl...”

”

Kom ocksé ihdg att du stiller till stor férvirring och oreda om du byter
sprak mitt i ditt inldgg. Om du absolut méste gora det, ge i s4 fall tolkarna
gott om tid att férbereda sig, och beritta vad du tinker gora: "Jag
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kommer nu att dterge f6ljande citat pa tyska”. Annars ir risken stor att
citatet inte blir tolkat!

8 Ta stallning pa ett tydligt satt

Den som lyssnar p3 ett talat inligg befinner sig i en annan situation in
den som liser en text, eftersom den som lyssnar inte kan g tillbaka i
inligget for att tinka efter och dra slutsatser. Dirfor har dhéraren hjilp
av tydligt uttalade stillningstaganden, bedémningar och rangordningar.
Dessa ger honom eller henne ritt bild av talarens instillning till det
irende som behandlas.

Talarens slutsatser och bedémningar kan t.ex. anges med foljande uttryck:
"Vi anser det vara viktigt att...”

"Minst viktigt dr att...”

"Vi onskar att...”

"Den svenska delegationen anser...”

"Vi instdmmer med X ...”

"I X forslag éir vi av samma dsikt ..., men ddremot motsdtter vi oss att...”

9 Dela upp det du sager i flera meningar

Det forekommer alltfér koncentrerade uttryckssitt i skriftligt forberedda
inligg, men mera sillan i fritt tal. En mening med flera satser, satsforkort-
ningar eller inskjutna bestimningar av annat slag ir alltfor 1ang for att
de som lyssnar ska kunna hélla allt i minnet. En ssmmanpackad menings-
struktur leder dven till andra svédrigheter.

Lyft fram subjektet

I informationsladdade meningar hamnar satsens subjekt och huvud-
verbet, predikatet, ofta i slutet av meningen. Tolken blir d4 tvungen att
bérja tolka redan innan du avslutat meningen och det ir nistan oméijligt
for honom eller henne att kunna férutse vart meningen ir pé vig. Ligg
darfor subjekt och predikat tidigt i meningen, sirskilt om tolken inte dr
insatt i drendet i forvig.
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Sa har: Vi vill inte just nu ta stallning till det atgardsforslag som
kommissionen lagt fram nar det galler marknadsatgarder inom
notkottssektorn pa grund av BSE.

Och inte sa: Det av kommissionen framlagda atgardsforslaget
rérande marknadsatgarder inom nétkottssektorn pa grund av BSE
vill vi inte ta stallning till just nu.

Anvind ocks3 hellre flera meningar 4n en alltfér sammanpressad. Nir
du delar upp det du vill siga pa flera meningar ir det littare att folja
ditt resonemang. En tanke — en mening ir en god regel att folja.

Sa har: Forskning som bedrivits under senare tid visar att malignt
melanom ar den viktigaste orsaken till att tumérsjukdomarna okat.
| allt vasentligt har 6kningen att géra med blekhyade svenskars
solvanor. Det framgar av en rapport fran en svensk utredning. |
rapporten finns bl.a. statistik éver hur manga av de drabbade som
haft for vana att resa till sydliga lander och utséatta sig for intensiva
solbad dar.

Och inte sa: Resultaten av den forskning som bedrivits under
senare tid om malignt melanom och den statistik om drabbade
svenskars solvanor som framgar av en rapport fran en svensk ut-
redning visar att malignt melanom ar den viktigaste orsaken till att
tumdrsjukdomar 6kat och att detta hanger samman med blekhyade
svenskars solvanor vid sina dterkommande resor till sydliga lander
och med de intensiva solbad som de utsatter sig for dar.

Mirk ocks3 att en bisats kan avbryta tankegingen i huvudsatsen om
den placeras mellan subjektet och predikatet i huvudsatsen. D4 méste
tolken invinta predikatet for att kunna avgora om ordet i bérjan av
meningen ir subjekt eller objekt:

Konkurrenshammande avtal och beslut (subjekt) som paverkar
handeln mellan medlemsstaterna ar forbjudna (predikat).
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Tolken blir hjilpt om du placerar predikatet nirmare subjektet och
anvinder t.ex. en om-sats i stillet fér en som-sats:

Konkurrenshammande avtal och beslut (subjekt) ar forbjudna
(predikat) om de paverkar handeln mellan medlemsstaterna.

10 Ange klart hur saker hanger ihop —
anvand sambandsord

Som talare dr du vil insatt i ditt mne och kinner till férhillandena i
Sverige. Dirfor tinker du kanske inte alltid p4 att klart ange hur saker
hinger ihop. Det kan tyckas onddigt évertydligt att anvinda ord som
men, eftersom, ddrfor, av den orsaken. Men orsakssambanden och andra
samband mellan de olika delarna ir inte lika klara for tolkarna och
dhorarna. De har inte heller tid att tinka pd dem under ditt inligg, men
trots detta gor de ndgon tolkning av det de hor.

Om du t.ex. siger :

Anslagen har natt en hég niva. Vi maste veta vad pengarna anvands
till och vad de dstadkommer.

.. s4 kan det uppfattas p4 flera sitt:

1. Anslagen har natt en hég niva. Vi maste darfér veta (ta reda pa)
vad pengarna anvénds till och vad de astadkommer.

2. Anslagen har natt en hég niva. Vi maste trots detta veta

(ha kdnnedom om) vad pengarna anvénds till och vad de
astadkommer.

3. Anslagen har natt en hég niva. Vi maste ocksa veta vad
pengarna anvands till och vad de astadkommer.

Nir du som talare kopplar ihop satser behéver du alltsd anvinda sam-
bandsord som anger hur saker och ting hinger ihop.
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Exempel pd sambandsord:

Eftersom detta ir en foljd av x

... och vi av den orsaken

Det ir alltsd. ..

Ddremot anser vi ...

Det blir ndmligen ...

... men dndd

Trots det ...

Om det i sd fall for godkiinnande borde krivas ...

... och som tilliggsmotivering foreslar jag dessutom . . .

Aven pronomen (den, det, de, dessa, detta, sidana m fl.) ir viktiga for
den réda trdden. Men i tal kan man oftare in i skriven text lugnt upprepa
ord i stillet for att anvinda pronomen. Tolken har direkt nytta av att
du upprepar namn, siffror och centrala begrepp. Sddana uppgifter
behover tolken ocksé f3 i forvig (se avsnitt 12).

11 Var forsiktig med bildsprak, facktermer
och nya ord

For en tolk som inte har svenska som modersmal kan det vara mycket
svart, for att inte siga omdiligt, att omedelbart hitta ersittningar for
uttryck som “det ir ingen ko p3 isen”, "gd som katten kring het grot”,
"vi vill inte sdga den finska delegatens inligg”, "vi kan inte ilga ivdg ...”,
"man kan inte g& p& hur som helst i ullstrumporna”. Du bor alltsd inte
anvinda den typen av bildsprdk om du vill bli férstddd.

Det ir heller ingen idé att forsdka litta upp stimningen med ndgot
svenskt skimt. Det far sillan avsedd verkan.

Likasi kan nybildade ord och uttryck stilla till problem f6r tolken.
Tink alltsd pd att inte anvinda uttryck som skattevéxling, sjuka hus,
vdrsting, sirbo, alujobb, 55+, ddelreform, dokusdpa etc. utan att tala med
tolken i forvig. Detsamma giller forstas facktermer. Aven om tolken
sikert dr mycket palist fore motet dr det dind3 en stor hjilp for honom
eller henne att fi information frin dig om de facktermer du kommer
att anvinda. Se under Ordlista i nista avsnitt.
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12 Samarbeta med tolken — ge material i férvag

Det krivs samarbete for en lyckad tolkning. Tolkarna har nytta av allt
material som de fir i forvdg. Ju tidigare du skickar materialet, desto
bittre kan de forbereda sig for uppgiften. En vecka ger tolkarna gott
om tid att skaffa fram den information de behéver, men det ir
naturligtvis ocks3 bittre med senkommet material in inget material
alls. Aven strax fére motet kan det 16na sig att ge material till tolkarna.
Féljande typ av material behéver tolkarna f3 for att kunna gora ett
riktigt bra jobb.

Texten:

Om du har ett skrivet inldgg, bor du ge det till tolkarna i forviag. D3
klarar de bittre av sddana uttryckssitt som dr svra att uppfatta nir
man lyssnar pa tal. Det betyder naturligtvis inte att du ska eller méste
lisa upp exakt samma text ord fér ord.

Disposition:

Aven en nedtecknad disposition 6ver ditt inldgg, t.ex. ett handskrivet
papper, ir till nytta for tolkarna. D4 kan de t.ex. se huvudpunkterna
och i vilken ordning du tinker presentera dem, och den kan ocksi ge
en bild av hur saker och ting hinger ihop. Aven centrala uttryck eller
termer framgdr och d& kan tolkarna férséka komma pd limpliga
motsvarigheter.

Ordlista:

Ge tolkarna en forteckning 6ver de centrala uttrycken eller termerna i
ditt inligg, i synnerhet om det giller ndgot fackomrade. Listan kan vara
pa svenska, engelska eller vilket annat sprik som helst, eftersom alla
sprak kan vara till hjilp. Om du eller nigon av dina kolleger har tagit
fram en lista med viktiga eller nya termer pd ert omrade, kom d& dven
ih&g att skicka tolkarna en kopia av den.
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Siffror och namn:

Det ir svirt att komma ihag siffror och namn efter att bara ha hort
dem en gdng. Var dirfor sparsam med siddana uppgifter. Om de behovs
l6nar det sig att ge tolkarna de viktigaste siffrorna och namnen skriftligen.
Sifferuppgifter bor alltid sigas i lugn takt och de viktigaste bor upprepas.

Om du hinvisar till en text som alla har, nimn d4 uttryckligen numret
pé artikeln eller punkten eller t.ex. rubriken eller stycket. Sidnumre-
ringen kanske inte sammanfaller i alla sprdkversioner.

OH:

Kom ihdg att ge tolkarna kopior av dina OH-bilder. Tolkarna ser
nimligen inte alltid dem frdn sina bds. Anvind OH-bilder endast nir
du talar om dem.

Diagram:
Kom dven ihig att ge tolkarna statistiska diagram som du tinker anvinda
som stdd for ditt inligg.

Forsok hinna traffa tolken

Det l6nar sig att triffa tolkarna, och di sirskilt den eller dem som ska
tolka dig frin svenska. Tolkarna ir vanligen p4 plats i god tid fore motet.
D3 kan ni friga varandra om termer som kommer att anvindas under
motet eller ndgot annat som ir oklart. Om du kan beritta om syftet
med ditt inligg, l6nar det sig att gora det, eftersom tolken i s& fall
kommer att ha samma syfte nir han eller hon viljer sina ord och uttryck.
Placera dig sedan om moijligt s4, att ni kan ha 6gonkontakt med varandra.

Det l6nar sig ocksé att ge tolkarna &terkoppling i pausen eller efter
motet. Tolkarna vill kanske friga dig om ndgot eller du kanske vill
kommentera ndgot. Tolkarna ir dessutom méotesexperter och du kan
ha nytta av deras erfarenheter under framtida méten. Nir talaren och
tolken kiinner varandra fir de fortroende for varandra, och detta frimjar
kommunikationen p4 minga sitt.
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| | ® Kommer din text att dversattas?

NAGRA RAD:

e Ge Oversattaren tillrackligt med bakgrundsinformation
e Planera sa att 6versattaren far tillracklig tid for att géra
ett bra jobb
e |everera inte for manga versioner
e Tank innan du skriver! Vem ska lasa och vad ska texten
anvandas till?
Framhav det viktiga — i sammanfattningar, rubriker och stycken
Visa den roda traden — anvand ord som visar sambanden i texten
Undvik oklara syftningar
Undvik langa meningar
e Undvik innehallslésa verb och substantivsjukan
e Ar passivformen nédvandig?
e Se upp med hemmagjorda sammansattningar
e Var konsekvent nar du anvander termer och andra fackuttryck.
e Anvand samma uttryck fér samma sak
e Undvik uttryck som &r nara knutna till var kultur
e Undvik jargong och férkortningar

1 Tank innan du skriver — sarskilt pa
dverséttaren!

Savil dversittaren som de slutliga lasarna vill ha lasvirda och lisbara
texter — klara, tydliga, korrekta och meningsfulla.

Planera for dversattarens skull...

For att 6versittaren ska kunna gora ett bra jobb méste du férse honom
eller henne med information om ditt imne, om termer och om andra
dokument i dmnet (se vidare avsnitt 12). Du méste ocksd planera ditt
skrivande sd, att det finns tillrickligt med tid for att gora en bra
oversittning. Oversittning ar en kvalificerad uppgift som kriver tid!
Leverera inte heller fér manga versioner av samma text — det kan skapa
forvirring. Om du méste gora det, tink d3 pi att ange vilken version
det dr friga om och tydligt markera i texten vad som ir dndrat!
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... och for de slutliga lasarnas skull

For bdde 6versittarens och dina lisares skull méaste du ocksa noga planera
din text innan du skriver. Du maéste tinka igenom syftet med texten,
vilka ldsare du vinder dig till och vad de ska anvinda texten till. Ska de
kunna fatta beslut efter att ha last texten? Ska de veta hur de ska handla
i ett visst avseende? Ska de kunna ta stillning till hur vissa problem kan
16sas? Ska de dndra sin instillning till ndgot? Vad du berittar och hur
du gor det dr avgorande for att lisarna ska agera pd det sitt du tinkt

dig.

Att anpassa texten till ldsarna och det resultat du vill nd med texten
betyder att du méste:

e avgransa innehallet till det lasarna behdver veta for att kunna
gora det du har tankt dig,

e presentera ditt innehall i den ordning som ar lamplig for lasarna,

e se till att strukturen gors synlig genom en bra innehalls-
férteckning, genom sammanfattningar, informativa rubriker och
genom vagvisare av olika slag, dvs. signaler till lasarna om hur
du presenterar ditt innehall.

Detta giller sd gott som alla texter i arbetslivet, t.ex. PM, rapporter,
brev, beslut, yttranden. Fér sédana mycket formella texter som rittsakter
och liknande regeltexter kan det finnas begrinsningar nir det giller
sivil inneh3ll som utformning. Det hindrar ind4 inte att de utformas
klart och begripligt.

2 Framhav det viktiga

Genom sammanfattningar

Det l6nar sig att sammanfatta det viktigaste i texten och ligga
sammanfattningen forst. Alla lisare har ont om tid! De flesta har bara
tid att ldsa just sammanfattningen! Aven Gversittaren har glidje av att
fa det viktigaste sammanfattat pd en ging. Det ger honom eller
henne den nédvindiga 6verblicken 6ver vad texten gir ut pa.
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Genom rubrikerna

Aven rubrikerna, sirskilt underrubrikerna, bor utformas sé att de
sammanfattar det viktiga i texten. En rubrik som Fusioner mdste
kontrolleras bittre siger mera in Kontroll av fusioner.

Genom styckeindelningen

Ett nytt stycke markerar att "hir borjar en ny tankeging”. Dirfor bor
stycket inledas med en nyckelmening som tar upp den nya triden, t.ex.
ett nytt argument eller en ny aspekt pé dmnet. Direfter utvecklar man
nyckelmeningen tills det 4r dags for ett nytt stycke och en ny tankeging.
Det viktiga i stycket bor alltsd komma i den inledande meningen, men
det dr ocksd tinkbart att avsluta stycket med en sammanfattning av
huvudtanken i stycket.

Genom tydliga forstarkningsord

Du kan dessutom ange hur viktigt ndgot ir med hjilp av tydliga
forstirkningsord. Sidana ord ir bla. framfor allt, trots detta, i évrigt,
annars. Det ir inte heller ndgot som hindrar dig frén att direkt ange att
ndgot ir viktigt: "Det viktigaste i forslaget var... "Mindre viktigt var
diremot...”.

Det dr ocks3 littare att oversitta om de uttryck som innehéller en
virdering ir entydiga. Uttrycket "det nationella ersittningssystemet
limnar mycket 6vrigt att dnska” bor hellre sigas sd hir: "det nationella
ersittningssystemet ir inte tillrackligt”.
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3 Visa den roda traden

Anvand sambandsord

Ange klart hur dina tankar i texten hinger ihop. Spriket rymmer ménga
méjligheter att binda samman stycken och meningar. Det kan vara:

e pronomen som syftar pa redan namnda substantiv eller satser,
t.ex. hon, han, den, det, denne, dessa, som, vilken, vilket

e nyckelord eller en spraklig konstruktion som upprepas

e ord som inleder bisatser (om, férutsatt att, for att, sa att,
eftersom, trots att, dven om, medan, ndr, efter det att m.fl.)

e andra ord som uttrycker samband av olika slag (i sa fall, syftet
ar, foljaktligen, alltsa, det beror pa, daremot, tvdrtom, pd samma
sétt, annorlunda, samtidigt, under tiden, sarskilt, dessutom,
ocksa, namligen m.fl.).

Sadan sambandsord ir vil anvinda ord. De maste finnas dir for att
lasaren och &versittaren ska forstd hur du har tiankt.

Lat meningarna haka i varandra

[ valskrivna texter inleds meningarna ofta med ndgot som redan ar kint,
ndgot som nimnts tidigare. Direfter byggs meningen pa med ny infor-
mation. Nista mening bygger sedan vidare pd den nya informationen.
P4 det sittet kommer varje mening att bygga vidare pa den féregdende
och limna en 6vergang till nista, som i foljande exempel:

| radet ingar en minister fran varje medlemsstat. Vilken minister
som ingar beror pa vilka fragor som behandlas pa motena. Om ett
radsmote behandlar till exempel miljofragor sa ar det miljo-
ministrarna som mots. Nar utrikespolitiska fragor eller allman-
politiska fragor ska behandlas mots utrikesministrarna i vad som
kallas allmanna radet.
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4 Undvik oklara syftningar

Syftningar kan bli oklara nir det inte finns tydliga sambandsord i texten.
Aven nir meningarna ir for langa och komplicerat byggda, vilket ir
vanligt i EU-texter, dr det latt hant att det blir fel i 6versittningen. Nar
dversittaren maéste l6sa upp satsforkortningar och kanske samordna
flera relativsatser (satser som inleds med som, vilken (-et, -a), ddir blir
det ibland oklart vad relativsatsen syftar pa.

I allminhet bor det ord som som eller vilken syftar pa komma sist i
foregdende sats, dvs. omedelbart fore pronomenet, eller tydligt markerat
med pronomen som den, det, de eller sddan, sddant, sddana.

Skriv inte sa:

Sverige skall sakerstalla att specifikationer fér tekniska grénssnitt
vilka dr nédvéndiga for att fa anvanda allmant tillgéngliga nat
publiceras inom ratt tid.

Skriv i stéllet:

Sverige skall sakerstalla att specifikationerna fér de tekniska
granssnitt som dr nédvéndiga for att fa anvanda allmant
tillgangliga nat publiceras inom réatt tid.

Kontrollera noga att syftningarna i din text dr otvetydiga. Skriv t.ex.
inte "Sirskilt viktigt att diskutera ir avskaffandet av spritférbudet och
drogmissbruket”, dir man ju inte vet hur langt avskaffandet stricker
sig. Hor det kanske ocks till drogmissbruket?

5 Undvik langa meningar

Variera meningslangden

Linga och svdréverskddliga meningar skapar méinga problem vid
dversittningen. Undvik dirfor att packa alltfor mycket information i
meningarna. Det betyder inte att du genomgiende ska skriva mycket
korta meningar. Det dr nimligen inte lingden i sig som skapar lis- och
dversittningsproblem utan svirigheten att skapa sammanhang om du
med hjilp av satsforkortningar, bisatser eller andra inskjutna bestim-
ningar skapar ett invecklat tankeménster.
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Hall ihop ord som hor ihop

Undvik att skjuta in tilliggsinformation mellan ord (satsdelar) som hor
ihop. Satsdelar som bor std néra varandra ir t.ex. subjekt, predikat och
objekt. Tilliggsinformationen (bestimningarna) kan man ligga forst eller
sist i satsen i stillet. Nir man forsoker 3 in en mingd information i en
och samma mening blir meningsbyggnaden ofta komplicerad. Féljande
exempel ur en EG-rittsakt visar hur satsdelar splittrats genom inskjutna
bestimningar. Omskrivningen visar hur man kan undvika detta:

e [nskjutna bestdmningar mellan verben i predikatet:

Medlemsstaterna skall, i fraga om de fysiska personer och bolag
eller enskilda firmor som omfattas av avsnitt | i de allmanna
handlingsprogrammen, och som tillhandahaller tjanster eller ar
verksamma genom agenturer eller filialer (har nedan kallade
formanstagare), avskaffa den begransning som namns i avsnitt I11 i
dessa handlingsprogram.

Kan i stéllet skrivas:

For de fysiska personer och bolag eller enskilda firmor som
omfattas av avsnitt | i de allménna handlingsprogrammen skall
medlemsstaterna avskaffa den begréansning som namns i avsnitt I11
i dessa handlingsprogram. Detta galler endast sadana fysiska
personer och bolag eller enskilda firmor som tillhandahaller
tjanster eller ar verksamma genom agenturer eller filialer (har
nedan kallade formanstagare).

(I den omskrivna versionen far en del av bestimningen bilda en egen
mening for att meningarna ska bli lagom ldnga.)

e [nskjutna bestdmningar mellan subjekt och predikat:

Parter i patentlicensavtal som innehaller skyldigheter som inte
omfattas av artiklarna 1 och 2 och som inte har sadana
konkurrensbegransande verkningar som avses i artikel 3 bor
erbjudas en foérenklad procedur.
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Kan i stéllet skrivas:

Parter i patentlicensavtal bor erbjudas en férenklad procedur, om
patentlicensavtalet

e innehaller skyldigheter som inte omfattas av artiklarna 1 och 2
och

¢ inte har sadana konkurrensbegransande verkningar som avses i
artikel 3.

6 Undvik innehallslosa verb
och substantivsjukan

Med inneh3llslésa verb menas verb som maste kompletteras med ett
substantiv for att handlingen ska framgd tydligt. Sddana verb ir t.ex.
utféra, gora, ske, genomfora, vidta, dstadkomma, ge upphov till. Det gir
utmirkt att siga "bedéma” i stillet {o6r att "utféra en bedomning”,
"forska/undersoka”, i stillet for "bedriva/genomféra forskning/under-
sokningar” och "forsvéra” i stillet for "ge upphov till/skapa svarigheter”.

Med substantivsjuka menas att en text innehiller alltfér ménga
substantiv som bildats av verb (t.ex. "forskning” av "forska”). Dessa
substantiv kombineras dé vanligtvis med ett innehallslést verb ("bedriva
forskning”). Med manga substantiveringar blir texten tung och odyna-
misk. Det dr visserligen inte svirt for Sversittaren att overfora
substantiveringarna till andra sprik, men &versittningen blir d4 lika
tung som originalet.

Exempel pa manga substantiveringar:

Sverige vill verka for fullbordandet av en val fungerande marknad
pa transportomradet med likartade konkurrensférutsattningar,
vilket staller krav pa forbattrad tillampning och efterlevnad av
géllande regler.

Ledigare sa hér:
Sverige vill verka for att transportmarknaden fungerar val och att

férutsattningarna for en (fri) konkurrens ar likartade, vilket staller
krav pa att géllande regler f6ljs och tillampas battre.

24



7 Ar passivformen nodvandig?

Nir passiva konstruktioner anvinds, kan det ibland bli oklart vem det
ir som agerar i texten. Om du skriver Sveriges stdndpunkt dvervdgs for
nédrvarande vill sikert bdde lisaren och &versittaren veta vem som
dverviger stdndpunkten. Tank med andra ord noga efter om du kan
lagga till information om vem som utfér handlingen. Ar det t.ex. i detta
fall Sveriges foretridare som tinker pd hur Sverige ska stilla sig eller dr
det de olika lindernas ministrar som var nirvarande vid motet som
héller pd att 6verviga vad Sverige har tyckt?

Samma sak giller for passivformer som for substantiveringar att det
ar latt att fora 6ver passivformen ocksa till 6versittningen. Men oklar-
heten kvarstar da for de slutliga lisarna.

Det ir ocksd onddigt att anvinda passiv i meningar dir den som
handlar dnd3 finns nimnd. Meningen blir tydligare om du lyfter fram
aktoren. "Forslaget presenterades frdn departementets sida” blir rakare
och enklare med "departementet lade fram forslaget”.

8 Se upp med hemmagjorda sammansattningar

Sammansatta ord har den onekliga f6rdelen att de uttrycker saker
koncist. Men ju liangre de ir, desto svérare ir det att ldsa och 6versitta
dem. De l8nga svenska sammansittningarna méste namligen losas upp
i flerordiga uttryck p4 de flesta andra sprik. En ordkedja som "effektivi-
tetsovervakning av materialutnyttjande- och &tervinningsaktérerna”
maste man lisa flera gdnger for att forstd vad den betyder. Det blir mer
overskddligt om du skriver isir delarna av icke vedertagna ordkedjor, i
detta exempel "6vervaka effektiviteten hos dem som utnyttjar och
dtervinner materialet”.

Oversittningen forsvéras ytterligare om de "hemmagjorda” samman-
sittningarna bestdr av flera abstrakta modeuttryck, fokusomrddena,
dvergripandebehoven och multilateralutmaningarna. Det Ionar sig inte
att offra begripligheten for att kunna uttrycka sig koncist — forklara
hellre med flera ord vad det verkligen ror sig om.

25



9 Var konsekvent nar du anvander termer
och vissa uttryck

Omvixling férndjer, men nir man talar om noggrant avgrinsade ting
kan variation leda till sammanblandningar och missforstind.

Anvand samma term eller uttryck f6r samma foreteelse

Det som kan tyckas sjilvklart for dig som skribent ir inte alltid sjalvklart
for dversittaren. Han eller hon inser inte nédviandigtvis att du bestamt
dig for att variera texten genom att anvinda olika termer eller uttryck
for samma foreteelse. Det ir inte givet att det finns flera synonymer for
den foéreteelsen pa andra sprak. Dirfor kan dversittaren tro att du avser
olika saker med "arealstod” och "arealersittning”. Eftersom 6versittaren
sillan har ndgon direktkontakt med skribenten ir det oftast inte mojligt
att kontrollera vad som avses.

Forsok att fa termerna att framtrada tydligt

Det ir inte alltid sjilvklart vilka ord i din text som ir vedertagna termer.
For att 6versittaren ska lyckas ge dessa ord en exakt innebérd ocksé pa
malspriket ir det bra om han eller hon informeras om ordets term-
karaktir. En vedertagen term bor markeras typografiskt. Den kan kursi-
veras eller sittas inom citattecken p& samma sitt som i lagsprak (i detta
sammanhang avses med "regionalstdd”...). Om du vill underlitta 6ver-
sittarens arbete kan du ange den internationella motsvarigheten inom
parentes, t.ex. pa foljande sitt: Svensk forfattningssamling (Statute Book
of Sweden).

Blanda inte nationella termer och EU-termer

Det kan hinda att texter som giller EU-frigor dven behandlar dmnen
som det finns andra termer for nationellt. D4 boér du emellertid for
klarhets skull hélla dig till EU-termerna, som dven oversittaren har
littare att kinna igen. Om man alltsd i EU-texter anvint uttrycket
primdr- och sekunddrutbildning, ir det 6nskvirt att dven i andra texter i
samma idmne anvinda det uttrycket i stillet for t.ex. det nationella
grundskola och gymnasium.
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Ett omvint problem ir att samma term kan ha en annan betydelse i
svenska sammanhang in i EU-sammanhang. Ett sidant ord ir t.ex.
forordning. For att undvika sammanblandning bér man klart ange om
det ir friga om en svensk férordning eller en gemenskapsférordning,
eftersom de inte nédvindigtvis dversitts pd samma sitt till de andra
EU-spréken.

10 Undvik uttryck som ar nara knutna
till var kultur

Uttryck som dr nira knutna till var kultur méste du ocksé vara forsiktig
med. Det ir inte uppenbart for utlinningar vad t.ex. hemkommun och
allemansrdtt innebir. Du bér alltid noga dverviga om du absolut méste
anvinda sddana uttryck eller om du kan kringgd dem med hjilp av en
lingre forklaring.

Likas3 bor du undvika bildsprik som inte ir internationellt gdngbart.

11 Undvik jargong och férkortningar

Nir du skriver om ditt eget fackomrade hinder det litt att du anviinder
ett sprak som endast du och dina kolleger forstar. Ju firre fackexperter
det finns pd detta omrdde desto osannolikare ar det att ditt budskap
gar hem p4 det sitt du onskar utanfér denna sniva krets.

Undvik yrkesjargong fran ditt eget fackomrade

I yrkesjargong anvinds sivil termer som andra mer jargongartade
fackuttryck utan nimnvirda férklaringar. Det engelska uttrycket
mainstreaming gir t.ex. inte att dversitta helt entydigt i meningen
"Frimjandet av tillvixt bor framgd av budgeten genom mainstreaming”.
Eftersom merparten av EU-spriken inte anvinder uttrycket main-
streaming utan normalt anvinder varianter av integrera/integration s&
véllar alltsd anvindningen av mainstreaming problem. Det lonar sig
att tydligt siga vad det dr friga om, t.ex. att "tillvixtfrimjande &tgirder
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ska vara ett centralt inslag pd budgetens alla omrdden”. D4 grundar sig
dversittningen inte pa rena antaganden utan p& en nigot fastare grund.

Undvik abstrakta modeord

Foreteelser som behandlas i offentliga texter ir inte alltid sirskilt
konkreta. Det behovs abstrakta och 6vergripande uttryck for att beskriva
system och olika sitt att g till viga. Men eftersom det i EU-prosan
vimlar av utryck som ramar, procedurer, forfaranden, aktiviteter,
operationer, verkstéillande, sckerstillande, struktur, omrddet skadar det
inte att forsoka bryta den hir modetrenden och anvinda andra och
helst konkretare uttryckssitt i den text som ska 6versittas. Uttryck av
detta slag anvinds ocks3 i onddan for att forlinga ett annat ord, t.ex.
dvervakningsforfarande, nir det ricker med 6vervakning.

Undvik forkortningar eller forklara dem i borjan av texten

Det rikliga bruket av forkortningar i svenska myndighetstexter har linge
varit ett bekymmer for lisbarheten. Darfér finns det rekommendationer
om att begrinsa anvindningen av férkortningar och, nir de verkligen
behovs, forklara dem forsta gdngen de anvinds i texten.

Med EU-medlemskapet och internationaliseringen i &vrigt har
forkortningsraseriet tilltagit ytterligare. Tink dig dirfor alltid fér innan
du anvinder en forkortning. Ofta ir férkortningarna inte mojliga att
uttyda for lisare och Oversittare av den anledningen att de inte ir
forkortningar av det svenska uttrycket utan av exempelvis ett engelskt
eller franskt uttryck. Hur man forklarar sddana framgir av Myndig-
heternas skrivregler, avsnitt 8.1 (se litteraturlistan). Dir str t.ex. att d&
det inte finns nigon svensk forkortning forklarar man p4 féljande sitt:
Afrikanska enhetsorganisationen (Organization of African Unity, OAU).

I Publikationshandboken som innehdller EU-institutionernas
redaktionella regler (se litteraturlistan), finns i bilaga 4 en lista med de
vanligaste initialférkortningarna i EU-sammanhang och vad de star for.
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12 Ge Oversattaren tillrackligt
med bakgrundsinformation

Den som o&versitter din text har inte tillgdng till lika mycket
forhandsinformation som du om det dmne du skriver om. Oversittaren
har i regel inte svenska som modersmaél och har inte alltid de kunskaper
om svensk kultur och svenskt samhillssystem som ir sjilvklara {6r oss
svenskar. Bdde du och den som &versitter din text har trots detta ett
gemensamt mal, dvs. en fullgod &versittning. Detta nis bara genom
samarbete.

For att mélet ska nés krivs inte bara att du skriver klart och begripligt,
utan ocksd att du forser 6versittaren med bakgrundsinformation. Han
eller hon behéver information om termer som anvints tidigare, tidigare
brevvixling i drendet eller andra handlingar som anknyter till texten.
Nir det giller officiella handlingar (t.ex. forfattningar eller PM) ricker
det ofta med dokumentnummer s att 6versittaren litt hittar texten.
Om du anvinder citat, maste du ordentligt ange killan, i synnerhet nir
det ar citat ur EU-texter som redan finns 6versatta. D4 sparar du en
massa tid och arbete for dversittaren.

Vid behov bér du ocksd ge information om samhillssystemet i
Sverige, exempelvis motsvarigheterna till titlar och organisationer. Om
du t.ex. vet vad din titel eller organisation motsvaras av pd nigot annat
sprak, ir det ingenting som hindrar att du anger motsvarigheten i
samband med ordet i friga, t.ex. pd foljande sitt: Lars Lindberg, amnes-
rdd (Senior Adviser).

Utlinningar ser inte heller alltid p4 det svenska namnet om det ir
friga om en kvinna eller man. Dirfér bor du i anslutning till namnet —
exempelvis inom parentes — ange om det ir en kvinna eller man det ir
fraga om (Mr, Ms, M, Mme). Det ir ocksa en fordel om du anger for-
namnet pi personerna som nimns.

Till sist, se dversittandet som ett lagarbete mellan dig och &ver-
sittaren. Ge honom eller henne information om var du kan n8s och var
dppen for att diskutera fortydliganden av texten. En 6ppen dialog mellan
skribent och &versittare dr en garanti for ett lyckat resultat.
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e Publikationshandboken. Institutionernas redaktionella regler. Byran
for Europeiska gemenskapernas officiella publikationer, 1998. —
Innehaller de skrivregler som foljs vid publiceringen av EU:s texter. |
bilagorna finns anvandbara listor éver namn pa t.ex. lander,
gemenskapsprogram och databaser samt listor med initialférkortningar,
valutakoder m.m. Publikationshandboken uppdateras fortldpande | sin
elektroniska version.

e Myndigheternas skrivregler (Ds 1997:48). — Ger de skrivregler som
bér anvandas i den offentliga férvaltningen.

e Sprakliga och redaktionella fragor i EU-arbetet (PM 1996:4). — Har
finns rekommendationer om hur man hanvisar till EG-rattsakter och
domar samt namn pa EU- och EG-organ och beteckningar pa de
viktigaste férdragen och andra rattsakter.

Ovanstaende skrifter finns i elektronisk form pa webbplatsen
www.justitie.regeringen.se/klarsprak

e Utrikes namnbok. Svenska myndigheter, organisationer, titlar, EU-

och EG-organ, EU-titlar och lander pa engelska, tyska, franska, spanska,
finska och ryska, 5:e reviderade upplagan. Utrikesdepartementet, 1998.
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