EN LITEN MANUAL
FOR YA:S WEBBSKRIBENTER



Framfor dig ligger en manual for YA:s webbskribenter. Tanken med manualen &r att den ska
hjalpa dig att skriva bra webbtexter, enligt vissa allmanna principer. Den ger forutom rad
och riktlinjer for webbtexterna ocksa en del principer for enhetliga YA:s webbsidor.

Spraket och sattet att strukturera informationen pa webbplatsen har en stor betydelse for
hur anvandaren upplever och kan ta till sig informationen. En webbplatsbesdkare har ofta
brattom och vill hitta de saker han eller hon sdker sa snabbt som mojligt. Det ar darfor
synnerligen viktigt att webbtexterna ar lattlasta, overskadliga och informativa.

Informationens syfte och den tankta malgruppen paverkar valet av bade innehall och
sprakbruk. Att ord och begrepp ar anpassade till Iasaren kan vara helt avgérande for om
anvandaren kdnner sig vialkommen och lyckas utfora det hon kom foér, eller om hon ger upp.

| den har manualen belyser vi vad du bor tanka pa nar du skriver texter for webben. Blicken
fastnar pa allt som avviker; rubriker, punkter, markerade ord och lankar. Tank férst och
framst pa vem som ska lasa texten. Borja med det viktigaste, fatta dig kort och anvand
informativa rubriker, underrubriker och lankar. Markera viktiga ord med fetstil for att
underlatta for skumlasaren. Korrekturlas din text och 13t alltid nagon annan ldsa den innan
du publicerar den (texten behover ldsas av ett par nya 6gon!). Faktum ar att bristfalliga
texter kan gora en i 6vrigt bra webbplats svar att anvdanda och ger ett daligt intryck.

1 Tank efter forst

Det ar viktigt att texter som skrivs for webben &ar klara, korta och valstrukturerade.
Webbanvandaren bor genast se det viktiga, sa gor dina texter overskadliga. Webbtexter ska
vara halften kortare an motsvarande text pa papper!

Har foljer nagra fragor att tanka pa nar du skriver webbtext:
Relevant innehall

e Vad vill du uppna med texten?
Ska du informera om nagot eller vill du marknadsféra nagot? Om det handlar om ren
information maste du satsa pa tydligheten. Lasaren ska snabbt kunna ta till sig
informationen.

e Vad vill [asarna egentligen veta?
Lasarna ar oftast ute efter nagot specifikt, sa tank pa vad det kan vara. Servera inte
lasaren en lang bakgrundsinformation eller annan information som han eller hon inte
ar ute efter.



e Sovra i materialet: Vad ar viktigt och bor lyftas fram? Vad kan lamnas bort?
Det finns alltid mycket som kan anses vara viktigt innehall i en text. Som skribent vill
man garna fa med sa mycket som mojligt. Kom ihag att webbanvandaren snabbt vill
komma in pa de ratta sakerna och hitta det han/hon soéker. Kanske vissa saker kan
[amnas bort ur texten for att det som ar riktigt viktigt battre ska trada fram i
materialet?

Logisk disposition

e Skriv det viktigaste forst.

e Téank noga pa huvudrubriken, den ska tala om vad sidan handlar om.

e Mellanrubrikerna ska vara informativa, sammanfatta styckenas innehall och locka till
lasning.

e Ta upp det viktigaste i forsta meningen i varje stycke.

e Entankegang = ett stycke! Manga tankar i samma stycke skapar roéra.

2 Skriv enkelt och begripligt

Texterna du skriver ska kunna forstas av en stor och brokig skara av lasare. Manga ar goda
lasare och webbanvéandare och har latt att ta till sig informationen. Men det finns ocksa de
som inte ar sarskilt vana lasare eller har verkligt svart att ta till sig texter t.ex. pa grund av att
svenskan ar ett frammande/svagare sprak. Detta behéver man komma ihag nar man skriver
texter som ska publiceras pa en offentlig webbplats. Vi ska alltsa skriva sa att s manga som
mojligt kan ta till sig innehallet!

Det galler att anpassa spraket till [asaren, att skriva sa enkelt och begripligt som majligt.
Utmaningen ar att kombinera enkelheten med ett tackande budskap. Man ska ocksa komma
ihdg att behovet att skriva enkelt inte ar det samma som att skriva kort. Risken med korta
texter ar att de blir for informationstata och darfor jobbiga att ldsa. Att skriva sa enkelt som
majligt handlar om att balansera mellan enkelhet, tydlighet och ldsarvanlighet (inte alltfor
informationsspackat) samt behovet av information och fakta. Till det enkla och begripliga
hor ocksa att skriva sa konkret som mojligt.

v’ Skriv kort och karnfullt, utan att innehallet blir bristfalligt.
v’ Skriv konkret.



Stil och tilltal

Anvand en ledig och saklig stilniva. Vi behdver inte vara onddigt hogtidliga och hégtravande i
vara texter. Det har betyder att tilltalet i texterna ar ”du”, eller "ni” om tilltalet riktar sig till
flera. Obs! Skriv inte Du/Ni/ Er med stora bokstaver! For den dldre generationen kan det ses
som ett uttryck for artighet, men fér manga upplevs detta idag som nagot tillgjort och
storande. Det direkta tilltalet “du” gar bra bade i texter som riktar sig till ungdomar och till
vuxna. For tjanster som erbjuds till foretag o.d. ar tilltalet ett kollektivt "ni”. Undvik ocksa att
tala om “man” eller “den studerande” — anvand i stéllet det direkta tilltalet "du”, som gor att
lasaren upplever att texten galler honom eller henne.

Skriv inte: “Man kan vilja...” eller “Den studerande kan vilja...”
Skriv hellre: ~ ”Du kan vdlja...”

Nedan foljer nagra viktiga saker nar du riktar dig i forsta hand till ungdomar:

e Skriv kort och koncist.

e Sdg det viktigaste forst.

e Anvand ett enkelt sprak och skriv sa konkret som mojligt.

e Undvik onddigt komplicerade ord.

e Om du skulle sdga innehallet muntligt, skulle du sdga det pa (ungefar) samma
satt? Las texten hogt och hor hur det later!

Ovanstaende punkter galler ocksa texter till vuxna, dvs. skriv enkelt och ledigt. Vid behov kan
texterna som riktar sig till vuxna emellertid innehalla svarare och mera abstrakta ord.
Texterna kan ocksa vara lite langre, eftersom vuxna i regel orkar lasa langre texter. Men
tumregeln ar alltsa: sa enkelt som mojligt, utan att det blir banalt.

Strava efter att undvika svara ord och termer som endast de redan invigda forstar. Den som
laser texten ar sannolikt inte en ”insider”. S6k mera lattforstaeliga synonymer. Ibland ar det
anda omaijligt att undvika vissa komplicerade termer och uttryck, men da ar det bra att i
vardagliga ord forklara vad det handlar om.

Ett vanligt mote med YA!

Kom ihag att webbplatsen ersatter moten mellan manniskor — forsok darfor aterskapa
kdnslan av ett mote med lasaren i dina texter. Det ar viktigt att tonen i texterna ar vanlig och
inbjudande. Forsok alltid skriva med ett gott humor!



Anvand verb

Anvand rikligt med verb i dina texter, i aktiv form (tala om vem som goér vad!). En text som ar
full med verb i s-passiv ar tung att lasa och beror inte ldsaren.

Skriv inte: ”Ansokan gors pa denna blankett som ifylles, undertecknas och
skickas till N.N.”

Skriv hellre: ~ ”"Nar du ansoker, fyll i denna blankett och underteckna den. Skicka
sedan blanketten till N.N.”

Nar det galler lankar:

e Var sparsam med lankar i |6ptexten.
e Lanka det ord som sager vart lanken leder, i stallet for att skriva ”klicka har”
e Lanka alltid ett ord, satt inte in en lang lankadress.

Strecka inte under ord i en |6ptext, da tror ldsaren att det ar en lank. Om du vill markera ett
ord, anvand fetstil.

En liten checklista:
Innehall och struktur:

v Har du faststéllt malgruppen, dvs. till vem du riktar dig?
v Har texten en tydlig och logisk struktur?

v" Har du ett syfte med texten?

v" Fungerar huvudrubriken och mellanrubrikerna?

Texten:

v" Har du anvéant ett ledigt sprak?

v' Anvinder du direkt tilltal till Iisaren?

v" Har du anvéant krangliga ord som kan bytas ut eller férklaras?
v Har du korrekturlast texten?

Har nagon last din text och gett synpunkter?



Anvand punktlistor

Punktlistor ar lasarvanliga! Rakna inte upp viktiga saker efter varandra i I6pande text, utan
satt dem i en punktlista. Da ser lasaren genast de olika elementen och kan ta till sig de olika
delarna snabbt.

Skriv inte: Nar du skriver pa webben bor du fatta dig kort, strukturera din
text val, lyfta fram det viktigaste forst, anpassa texten till ldsaren
och skriva sa enkelt och begripligt som majligt.

Skriv hellre: Nér du skriver pa webben bér du ténka pa féljande:
v Fatta dig kort.

Strukturera din text val.

Lyft fram det viktigaste forst.

Anpassa texten till ldsaren.

AN NI

Skriv sa enkelt och begripligt som majligt.

Forkortningar

Undvik generellt forkortningar, eftersom det ar enklare och gar lika fort att lasa hela orden.
Om du anvander forkortningar, skriv dem med punkter, inte med mellanslag (alltsa t.ex.
istallet for t ex). Da delas forkortningen inte upp nar den rakar hamna i slutet av en rad.
Forklara alltid forkortningar av begrepp, organisationer eller grupper forsta gangen de
namns.

YA! Yrkesakademin i Osterbotten borde finnas ndmnt i sin helhet en géng pa varje sida, inte
bara forkortningen YA! Den som surfar direkt in pa sidan via sékord, och alltsa inte gar via en
av YA:s ingangssidor, maste klura ut vad YA! star for...

Sa skrivs de vanligaste forkortningarna:

ca (cirka)

t.ex. (till exempel)

m.m. (med mera)

m.fl. (med flera)

d.v.s. (det vill saga)

bl.a. (bland annat, bland andra)
0.S.V. (och sa vidare)

p.g.a. (pa grund av)

s.k. (sa kallad)

t.o.m. (till och med)

nr (nummer)



kl. (klockan)

fr.o.m. (fran och med)
etc. (et cetera)
e.d. (eller dylikt)
o.d. (och dylikt)

jfr (jamfor)

Regel: Om ordets sista bokstav finns med i forkortningen (ca/cirka, nr/nummer, tfn/telefon)
satts ingen punkt efter férkortningen. Anvand punkter, inte mellanslag mellan bokstaverna.

3 YA:s gemensamma skrivregler

Nedan anges ord och principer som vi forsoker efterfélja i vara webbtexter. Allt detta ar
sadant som ger vara webbsidor ett enhetligt intryck.

Tfn Vi forkortar telefon med tfn, i stéllet for tel. (bada ar gangbara,
det handlar bara om att valja ett och vara konsekvent). Observera
att det inte ska finnas nagon punkt efter bokstavsforkortningen.

Ett telefonnummer grupperas pa féljande satt:

tfn 06-324 28 11 eller 050-523 32 53
+358 6 324 28 11 (internationellt)

e-post Vi anvander e-post, inte e-mail .
Internet Vi skriver Internet med stort ”1”, som ett egennamn.
Webbplats Vi har en webbplats, inte en hemsida. Man kan ocksa tala om

vara webbsidor. Dessutom har vi ingangssidor eller férsta sidor.

Svenska termer och ord

Vi stravar efter att anvanda svenska ord och termer, inte
(sv)engelska. Vi talar darfor t.ex. om webbannons (banner),



Gruppering av stora tal

Datum

Ska

Ocksa

bdrbar dator (laptop), I6senord (password), skrdppost (spam) och
webbansvarig (webbmaster).

Stora tal (summor, antal) delas upp i tresiffriga grupper raknat
fran hoger. Observera att det endast ska vara ett mellanrum
mellan siffergrupperna, inga punkter!

1500
67919
143 650
1089 734

Intradesprovet ordnas den 6.8.2009.
Ansdkningstiden ar 15.1-28.2.2009.
eller: Ansdkningstiden ar 15 januari—28 februari 2009.

(Obs! Langt streck mellan datumen, inte ett kort bindestreck!)

Skriv konsekvent ska istallet for skall. Det ar helt accepterat
pa alla nivaer idag, t.o.m. i lagtext. Formen ska ger ett mera
vardagligt och ledigt intryck an skall.

Vi anvander oss garna av ordet ocksa i stallet for det mera stela
aven.

En studerande, flera studerande

Det svara ordet “studerande”. Det heter en studerande, men
ocksa flera studerande. | bestamd form singular heter det den
studerande/studeranden och i flertal studerandena.

Ingen skolning, men gdéirna utbildning!

Inom YA ordnar vi inga skolningar, men daremot manga
utbildningar. Ordet skolning kan vi lata sta for nagot gammalt och
forlegat...



4 Varfor?

Till sist: spelar det ndgon storre roll hur vi skriver p& webben? Ar det nédviandigt att sitta s&
stor tid och energi pa spraket och allt mojligt “smatt”? Och &r det faktiskt nédvandigt att
skapa enhetlighet pa webbsidorna ner i minsta detaljer? Kanske du efter att ha last den har
manualen staller dig de har fragorna. Svaret ar ”javisst!”.

Det ar viktigt att vi gor vara webbsidor sa enhetliga som mojligt for lasarnas skull (dvs.
potentiella studerande, foraldrar, “kunder” etc.). Vi ska strava efter att |ldsarna mots av
samma stil och tonfall samt ett korrekt sprak, oavsett pa vilka YA-webbsidor de ror sig. Vi ar
ett, trots att vi ar manga. Visst, vi sysslar med olika saker. Innehallet i texterna varierar, och
naturligtvis ska det finnas rum for individuella och branschspecifika variationer, men det ar
viktigt att den som gar in pa YA:s webbsidor upplever "YA-tonen” i texterna samt en spraklig
enhetlighet och korrekthet pa webbsidorna. Det ger inget gott intryck om webbmaterialet ar
alltfor spretigt dar stil och tonfall skiljer sig alltfor mycket at mellan olika sidor och
branscher. Det vittnar om ett hopplock fran tidigare webbsidor — en pyttipanna av gamla
webbrester...

Det handlar namligen om att skapa trovardighet. Valstrukturerade webbsidor som &r
lattforstaeliga och lasarvanliga ger ett gott intryck. Det skapar fortroende. Trovardigheten
paverkas faktiskt dven av den sprakliga korrektheten. En text som innehaller manga stavfel,
slarvfel och sprakliga klumpigheter (eller rentav grodor!) skapar inte trovardighet och en
kdnsla av kvalitet. Det signalerar slarvighet, stress och en ”ah, inte ar det sa noga”-
mentalitet.

Den har manualen ar tankt att fungera som ett litet verktyg for att hjalpa dig att skriva bra
webbtexter. Skrivregler ar inte latta att préanta in, sa aterga till manualen ofta. Vi
rekommenderar ocksa den lilla handboken ”Svenska skrivregler”, dar man snabbt kan kolla
upp diverse regler och principer for skrivandet.

Webbskribentens tio budord

Téank pa malgruppen sé att du anpassar texten till den.
Du ska ténka pa syftet med texten.

Du ska skriva kort, enkelt och sakligt.

Du ska skriva det viktigaste forst.

Du ska inte anvdnda svéra ord och termer i onédan.
Du ska skriva med ett vénligt tonfall.

Du ska rikta dig direkt till 1asaren med ett "du”.

Du ska formulera informativa rubriker.

Du ska korrekturldsa din text noggrant.

10 Du ska ocksa be ndgon annan ldsa igenom din text.

VONO LA WN S
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