Skriv sa de far lyst til at leese....mere... uvepri10n

Hvordan skriver du en artikel, en case, et notat — sa alle dem udenfor for dit fagomrade
forstar, hvad du vil forteelle — og far lyst til at vide mere?

Undga et par unoder.....

e Skriv forstaeligt!
» Kend din malgruppe!

Er vel ofte et af de gode rad du far, nar du skal skrive en artikel. Men det er vel nogle
ukonkrete rad, som ikke ngdvendigvis siger preecis, hvad du skal og ikke skal gare.

Skriv enkelt — og ikke kompliceret!

Hvis du skal skrive til dine kolleger i branchen — altsd dem du fagligt har et feelles sprog med
— er det helt OK, at skrive en anelse mere kompliceret end ellers.

MEN er du udenfor din egen branche — méa du nok vaelge et mindre kompliceret sprog.
Vi sondrer imellem

» Daglig-sproget og
* Fag-sproget

Daglig-sproget er Fag-sproget er
Enkelt Kompliceret
Levende Formelt

Aktivt Passivt

Konkret Abstrakt
Billedrigt Billedfattigt

Let Kompakt
Uformelt Officielt
Personligt farvet Sagligt
Dynamisk Stillestaende

Sproget ma ikke blive for kompakt!

» Overvej én gang til, hvilke oplysninger du alligevel godt kan undveere!
» Spred dine oplysninger over noget mere plads. Lav flere saetninger.

« Hav sa vidt muligt kun en idé pr. afsnit.

« Undga afsnit pd mere end 4-5 linjer.

» Undga seetninger pa mere end 25 ord.

»  Skriv overskueligt og brug punktopstillinger.

e Brug modeller, grafer og billeder.

Af lutter velvilje vil du gerne forteelle mest muligt. Pas pa! Det kan blive alt for meget. Kig pa
dit afsnit en gang til. Hvad er det egentligt du gerne vil sige? Kan det siges kortere. Er der
noget du kan undveere?
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Pas pa indskudte seetninger. Pas p& lange saetninger, med mange lange ord. Gar det lettere
for din leeser. Skriv i korte seetninger.

Skriv konkret — og ikke abstrakt !

Mennesker er forskellige. | Jung’s persontypologi opdeler han mennesker udfra deres
opfattelses praeference. Er de tilbgjelige til at opfatte abstrakte informationer fgr konkrete
informationer — eller omvendt. Se eksemplet nedenfor:

Intuition

Det store overblik

Abstrakt

Beveegelse

T~

Transport

<

Busser - biler - bade - fly - tog

—

Volvo - BMW- Skoda Hjul- Dgre -
320 Hjulkapsler
A/ N\
320 i Speenskiver
Konkret
Detaljerne
Sansning

Kilde: Time Line Therapy; Tad James m.fl.

Nar du skriver konkret — og f.eks. giver et eksempel. Bliver det dog lettere at forsta for de
fleste.

Skriv i et aktivt sprog!

"Under henvisning til...."
"Det er godt med treening...”
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"Der er et patreengende behov for besparelser...”

Laeg meerke til, at de aktive udsagnsord har gemt sig. Ved at finde udsagnsordet frem og
bruge det vil sproget blive mindre anonymt. At henvise. At treene. At spare.
Det er lettere at leese aktive saetninger som:

"Vi henviser til...”

"Det er godt at treene ”

"Vi treenger til at spare”

Prgv ogsa lige disse passive saetninger:

"Besparelser anses for ngdvendige..”

"Det ma formodes..”

"|det der henvises..”

Nar du skriver i et passivt sprog fjernes behovet for et ordentligt grundled — og dermed bliver
leeserne sat hen i det uvisse om hvem der vil spare? Hvem formoder? Hvem henviser? Det
bliver mere personligt, nar der kommer et segte grundled i seetningen:

"Borgmester Andersen anser det for ngdvendigt at spare.”

"Jeg formoder...”
"Vi henviser...”

Laaaaange saetninger — ah nej!

Forklaringen er enkel. Der bliver for meget at holde rede pa. Det bliver for besveerligt at leese.

» Lav ikke alt for lange saetninger.
e Og lad vaere med at lave alenlange kaeder af seetninger.
* Lav nogle flere afsnit.

Undga sproglige forhindringslab.

« Find ud af, hvilke nggleord der er vigtige i din seetning — og lad sa veere med at
anbringe dem sidst.

Hvis du gger antallet af ord, leeseren skal opmagasinere, inden nggleordet kommer bliver det
tungt :

"Trods omfattende undersggelser for godt en million kroner lykkedes det farst efter 8 ar at
afslgre, at en 51-arig kvindes kroniske diarré havde sin arsag i seerdeles kraftig kaffedrikning.”

Det allersidste ord — nr. 29 — giver ngglen til hele seetningen. Indtil da kunne det lige sa godt
veere strikning, gymnastik, gennemtraek eller fedme!

Undga sveere ord!

Undgéa de sammensatte ord — De kan blive til
Halmafbraendingsforbud Forbud mod at breende halm af.
Storkundeaftale Aftale med store kunder.
Revisorerkleeringsblanket Blanket til erkleering fra revisoren.
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Finanslovsudgiftsramme

Ramme for udgifter pa finansloven.

Lad sproglig dobbeltkonfekt ligge. Det er usundt!

Der er ingen grund til at bruge

Nedskrive
Pabegynde
Forinden
Afholde
Forespgrge
Forblive

Nar det hedder

Skrive
Begynde
Inden
Holde
Spegrge
Blive

Undga stevede papirord!

Lad veere med at skrive

Nar du kan skrive

Dersom

Safremt

| tilfeede af Hvis
Angaende Om
Vedrgrende

Yderligere Flere
Skrivelse Brev
Udarbejde Lave
Med henblik p& For at
Samt Og
Hvilket Som
Hidtil Indtil nu
Imidlertid Men
Da Fordi
Anvendes Bruge
Ligeledes Ogsa
Forefindes Er

Ggr det spaendende at leese mere

Skriv direkte til laeseren.

Skriv gerne "du” til laeseren.
Hvis du skriver i jeg form kender laeseren kilden

levende ved at undgé for megen brug af "man”.

Brug aktive udsagnsord. Med liv og handling i.

. Skjuler du dig bag dit "man”? "MAN" kan
betyde alle eller ingen. Det er OK. Du skal blot lige overveje om du kan gare indholdet mere

Januar 2004, Pia Torreck, www.uption.dk, Rungsted Havn 1, 2960 Rungsted Kyst, tel. 2028 2620




« Atsidde, ligge, sta

* Atlgbe, hoppe, cykle

* Athoste, skrige, sngfte

« Atradbe, stgnne, hviske, graede, fremstamme, hvisle
« At gd amok, at dratte ned, at spankulere

Leeg meerke til, at ordene bliver mere og mere aktive...Der er liv. Din fantasi seettes i gang.

Brug tilleegsord. Iseer de billedskabende tilleegsord.

Stor, dejlig, smuk, meget stor, utrolig smuk — er alle tillaegsord. Men de giver ikke voldsomt
mange indre billeder.

Ord som rusten, ridset, rynket kan danne billeder. "Slidte treehylder” eller "Fedtede fladtrykte
pletter i barnensesehgjde” — ser du det for dig?

"Ind skrider to kaglende gymnasiepiger pa hver sit seet dikkende stiletter”. "Glasdgrene glider
hviskende op, og man maerker et pust af gennemtreek”. Kan du hgre og maerke det?

Brug dine sanser

Hvad hgrer, ser, maerker, lugter og smager du? Beskriv helt ngjagtigt, hvad du ser, hgrer,
maerker, lugter og smager.

Brug konkrete billeder
Beskriv, hvad der skete. Forteel en aegte oplevelse. Hvem gjorde hvad, hvad sagde de, hvad
sade...

Lav sammenligninger — hvad ligner det?

« Jordbeertud og blomkalsgrer — kender du fra hverdags-sproget.

e Motorvejen i myldretiden — ligner maske: En myretue, en endelgs slange, et
tusindeben med daek pa?

» Mejeriet ligner et olieraffinaderi i miniformat

« Transportbandet kveerner af sted. Det ligner farmors guldhalskaede, blot er det grat
og lavet af hard plastik.

» De elektriske kabler ligger som tykke bundter asparges.

» De kastede sig over hende som gribbe, der ikke havde set kad i lang tid.

Brug metaforer.

Metaforer er ogsa billeder, men ikke i logisk konkret forstand.

Midt i hans ansigt lyste et stort jordbeer

Vi vendte hovedet og pludselig sa vi Peterskirken — verdens starste konditorkage.
Teenk pa narkohajen... (hvad er han omgivet af ...sma fisk)

Et hav af lys... (— nar stemningen er bglger af lys)

En heer af lys..(— nar de heenger pa rad og reekke)

Undga klicheerne. De er blevet slidt op. De virker  ikke mere.

"..blive overhalet indenom..”
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...som sild i en tende...”
...som nal i et hgstak...”
...manden der treekker i trddene...”

"Han er en gammel ...rotte”
"Han gar i folk ... med treesko p&”
"Han er steedig...som et aesel”

At forteelle en god historie — storytelling.

* Huvis du skal skrive om en business case.
« Hvis du skal beskrive et heendelsesforlgb pa en anderledes made.
e Hvis du vil forbedre din fortaelleteknik.

Nyhedstrekanten (den omvendte pyramide)
Du kan vaelge denne forteelleteknik.

Forteel det vigtigste farst.
Sa det neestvigtigste.
Sa det tredjevigtigste. Osv.

Du veelger, hvad der er vigtigt i forhold til malgruppen. Det geelder om at afslgre det vigtigste
forst. Sa leeseren bliver fanget!
Farst derefter uddyber du.

Teknikken er god, hvis du kun har lidt plads at skrive pa.

Berettermodellen (eventyrmodellen)

Har du mere plads eller tid — kan du bruge en gammel teknik.

Hvorfor er der nogle eventyr, der overlever i lang tid ? En af forklaringerne er, at
historieforteelleren netop ikke breender hele pointen af pa farste linie.

Han bygger en spaending op — han holder en spaending oppe.

Han bruger en teknik, der ser nogenlunde sadan her ud:

1. Anslaget — en god start

2. Point of no return (Ingen vej tilbage !) — gerne flere steder undervejs.
3. Klimaks - til sidst det helt store sug.

4. Udtoning — og sa lige lejlighed til at puste ud, inden man star af.

Den gode start — kan veere et spgrgsmal, der stilles til leeseren. Det kan veere en markant
konstatering. Det kan veere en analogi. Det kan veere en overraskende oplysning eller det kan
veere en formodning. Vores nysgerrighed skal pirres.

Vi skal gge en spaending. Vi skal skabe et behov for at fa mere, mere og mere.
| R@dhaette og ulven ser vi "point of no return” flere gange. Ulven har lokket Rgdheette til at
plukke blomster, mens den selv er pa vej til bedstemoderens hus. Vi ma leese videre....

Spaendingen stiger — hver gang Radheette sparger til "de store grer”, "den store mund”...

Klimaks — skal veere den store dbenbaring. Hele konklusionen. Den store finale. Nu far du
belgnning for al sin tAlmodighed. Spaendingen udlgses. Nu kan du treekke vejret igen.

Udtoningen — her kan tonen skifte til neutral og intellektuel indsigt. Fakta og efterspillet.
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Interviewformen.

En anden made at levende gare din tekst p& — og skabe en historie pa — er at inde i historien
medtager citater fra aegte personer.

Du kan ikke altid tage interviewpersonens direkte ord med i din tekst. Du skal bruge
interviewpersonens egne ord, nar du citerer, men du skal redigere i tekstens struktur og
grammatik.

En interviewperson vil tale i et sprog, der ikke ngdvendigvis egner sig til tekst.

"Jeg gor altid folk den tjeneste at citere dem for, hvad de mener — ikke for, hvad de siger.”
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