LEKTION 2

Skriv effektivt och na resultat!

Texten ska handla om

Har far du de viktigaste punkterna att tanka pa for att skriva
effektivt och na resultat. Visst, det ar i all korthet, men féljer du
detta har du kommit en bra bit pa vag:

1/ Tank pa att det du skriver, skriver du for en person: |&saren.
Alltid. Var och en som laser din text ar aldrig mer an en per-
son. Satt dig in i lasarens situation. Tank dig att det ar en
god van du skriver till, sa far du ratt ton nastan gratis. Och
din lasare fragar sig precis som du och jag gor nar vi laser:

— Jaha, vad ar det nagon vill mig nu?

— Varfor ska jag bry mig om det?

— Vad tjanar jag pa det, da?
Varje text du skriver maste besvara de har fragorna sa
snabbt och entydigt som mgjligt. Du maste vara tydlig, en-
gagera lasaren och visa att detta angar honom eller henne.
Det ar inte lasarens sak att 6vertyga sig om vad du vill. Det
ar din sak att fa Iasaren att forsta eller handla.

lasaren

2/ Lat alltsa texten handla om lasaren (och inte om till exempel
dig sjalv).

3/ Rubriken ska fungera sa, att om den stod ensam skulle den
fa lasaren att omedelbart vilja ta kontakt med dig for att fa
veta mer.

4/ Texten ska sedan ge svar pa de fragor som rubriken vackte.
5/ Ge din otaliga lasare det viktigaste i ditt meddelande forst.

6/ Gor texten lattlast. Anvand enkla, korta ord sa langt det
gar. Hall dig om majligt till hogst tre stavelser. Kan du lata bli
abstrakta ord sa gor det, samma sak med passiva verb.

7! Tva bra regler att halla sig till: en tanke — en mening, ett
sammanhang — ett stycke.

8/ Variera langden pa meningarna. Men du ska inte ha mer &n
15-20 ord i en mening och inte 6ver 100 ord i ett stycke. Lat
inte heller raderna bli for langa. Med 10-15 ord per rad far
Ogat det inte sa jobbigt. Generdst avstand mellan raderna
gor det ocksa lattare att lasa.

9/ Anvand mellanrubriker for att ge struktur at langa texter. En
A4-sida ar en lang text.

Lat texten ligga och ruttna

10/ Nar texten kanns fardig ska du lagga den ifran dig. Lat bli
den sa lange som mojligt. Det viktiga ar att du helt kopplar
bort den ett rejélt tag. Har du inte gjort s& med dina texter
forut? Da blir du antagligen férvanad dver hur mycket som
har ruttnat nar du tar fram texten igen. Det som var sa bra
igar kan vara fullt av tankeluckor, fadaser, grodor och slarv.

Ta bort det ruttna.

Kolla till exempel hur manga ganger du har skrivit “jag”. Du
skulle ju skriva om lasaren! Ratta tilll Skriv om! En rutten
text tappar snart sina lasare.

Sedan ber du nagon annan lasa slutkorrektur pa din text. Du
sjalv ska inte gora det. Det blir bara fel. (Varfor? Se lektion 3!)
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