Checklista for den som skriver latt sprak 2025

Larare som skriver latt sprak: granska din text

Material och publikationer pa latt sprak foljer principerna for latt
sprak. Latt sprak ar lattare an allmansprak:

e Orden ar bekanta, allmanna och entydiga. Forfattaren
forklarar nya termer och begrepp sa askadligt och tydligt
som mgjligt.

e Strukturerna ar latta: ordens stavning, sats- och
meningsbyggnaderna och fraserna.

¢ Innehallet har gallrats: i texten finns de viktigaste sakerna
och de framskrider féljdriktigt.

Aven layouten i publikationer pa latt sprak foljer Iattlast-principen.
Layouten ar sadan att den pa alla satt gor det lattare att tolka,
l&sa och forsta det man laser. Dessutom ska webbmaterial folja
principerna for tillganglighet.

I den hér publikationen har den som skriver latt sprak hjalp
av checklistor for huvudprinciperna. Med hjalp av dem kan
forfattaren ensam och tillsammans med en arbetsgrupp granska
texter under skrivningen och editeringsfasen sa att texten passar
som latt sprak.

Checklistan for den som skriver latt sprak ar en del av
utbildningen Opettaja selkotekijana (VIERKO 2, aoce.fi).
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Val av innehall

Text

Jag granskade

1.

Jag beaktar
vilken slags text mottagaren beharskar
och vilken slags text hen inte kan.

Texten innehaller de viktigaste huvudsakerna.
Jag har gallrat bort extra saker.

Det lamnar inte luckor i innehallet.

Innehallet gar framat logiskt och tydligt.

Lasaren forstar helheten.

Ord och ordstrukturer

Text

Jag granskade

6.

Orden ar korta, latta och vanliga.

7.

Jag forklarar svara ord, nya begrepp
och facktermer pa latt sprak.

8.

Texten har inte slang eller talsprak.

9.

Texten har inte forkortningar.

10. Texten har inte sprakliga bilder eller uttryckssatt.

11.

Jag valjer ord,
som inte har ménga betydelser.

12.Langa sammansatta ord gor det inte svart att forsta.

13.0Ordens boéjningsformer férandrar inte orden

sa de ar svara att forsta.

Jag har testat olika uttryck for samma sak
och hittat ett uttryckssatt,

som ar |att att forsta.

14.Jag anvander inte svara andelser till ord

som gor det svarare att forsta.

Till exempel INTE andelserna

(vanligen substantiveringar av verb)

- -ande/-ende (arbetande, avseende)
- -ing/-ning (férsamring, fortrangning)
- -tion (funktion, reaktion)
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Sats- och meningsstrukturer

Text

Jag granskade

15.Meningarna ar korta.

16.Ordfdljden i satsen ar rak,
alltsa ordningen ar: nagon + gor + nagot.
Till exempel:
Léraren skriver latt sprak.
INTE: Latt sprak skriver ldraren.

17.Meningarna ar i aktiv form.
Till exempel:
Skriv i aktiv form.
INTE: Skrivs i aktiv form.

18.Jag undviker negativa uttryckssatt
och utrycker samma sak positivt.
Till exempel:
Skriv positivt.
INTE: Skriv inte negativt.

19.Huvudsaken ar i huvudsatsen,
som vanligen kommer fore bisatsen.

20.Meningen har bara en bisats.

21.Jag anvander smaord,
som ger storre smidighet.
De forenar meningens satser,
till exempel och, dérfér, men, for.

22.Jag anvander inte satsmotsvarigheter.
INTE till exempel

OSV.

Fér utférande..., vid utférande..., efter utférande...

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS- OCH KULTURMINISTERIET




Checklista for den som skriver latt sprak 2025

Helheten: Word

Text

Jag
granskade

. Textens huvudinnehall framgar av huvudrubriken.

Jag har anvant appens rubrikstilar.

. Mellanrubrikerna berattar kort och tydligt

vad underkapitlet har for innehall.
Jag har anvant appens rubrikstilar.

Indelningen i stycken ar tydlig:
en tom rad mellan styckena.

. Stycket borjar med huvudsaken.

Sedan kommer ett par meningar:
forklaringar och preciseringar.

Styckena ar korta.

i

Raderna ar korta (cirka 50—60 tecken).

Jag indelar texten i rader enligt principerna for latt
sprak:

- en tanke paen rad

- _ingen hogerjustering av marginalen.

. Fonten ar latt att lasa,

och den ar tillrackligt stor (atminstone 12).
Radavstandet ar stort (till exempel 1,5).

8.

Jag favoriserar upprakningar ("franska streck”),
nar forteckningen har tre eller fler saker.

9.

Bilder fortydligar texten.
Bilderna ar tydliga.

10. Effektmedel (till exempel fet stil) anvands bara lite.
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Helheten: bildsidor

Text

Jag
granskade

. Huvudrubriken ar kort, tydlig och den tacker

innehallet.

| bérjan av bildserien finns en innehallsforteckning,
nar de saker som behandlas indelas i olika delar.

Mellanrubriker indelar innehallet i tydliga delar.

el e

Varje bildsida (pa finska dia) har en kort, tydlig
rubrik.

. Jag anvander appens rubrik- och textfalt.

Jag anvander appens listpunkter.

5
6.
7. En bildsida har bara lite sakinnehall,

cirka sex rader.

. Fonten ar latt att Iasa och tillrackligt stor (cirka 24).

8
9.

Bildsidorna ger ett luftigt och tydligt intryck.
Bildsidans delar har en tydlig lasordning.

10.Bilderna fortydligar texten.

Bilderna ar tydliga.

11. Effektmedel (till exempel fet stil) anvands bara lite.

Webbtexter - webbsidor

Text

Jag
granskade

1. Jag anvander samma anvisningar
som i andra texter pa latt sprak.

2. Pa webbsidorna avviker jag
fran en anvisning for texter pa latt sprak:
jag anvander inte patvingat radbyte i webbtexter.
Jag delar alltsa inte in texten i rader sa
att en tanke ar pa en rad.
Endast texter pa latt sprak som skrivs ut
har en tanke pa en rad.

3. Raderna ar korta,
for jag har formaterat spalten smal.

4. Helheten ar tydlig.
Sidan har bara fa olika element.

5. Det ar latt att navigera.
eller det ar latt pa sidan
att dverga fran en del till en annan.
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Tillganglighet i alla texter som jag publicerar pa natet

Text Jag
granskade

. Jag har i texten foljt principerna for latt sprak.

N | —

. Fonten ar latt att lasa.

3. Rubrikerna och mellanrubrikerna ar tydliga
och de har gjorts med appens rubrikstilar.

Raderna ar korta, och spalten ar alltsd smal.

o

Lankar har baddats in i texten:

av texten i lankarna framgar det vart lanken for.
Till exempel:
Snabbguider till tillganglighet finns pa Papunets sidor.
INTE: Las mera: https://papunet.net/saavutettavuus/pa-
svenska/anvisningar-och-guider/snabbguider-till-
tillganglighet/.

Forst i kallforteckningen finns webbadresser.

6. Bilderna har en alternativ text (alt-text).
Jag har alltsa klickat pa bilden (i Microsofts tillampningar)
med musens hogra knapp
och skrivit en kort beskrivning av bilden.

7. Helheten ar tydlig och luftig:
- Ordningsféljden for att |asa delarna ar tydlig for
lasaren.
- Anvandaren har |att att "navigera” i texten.

8. Textens farg skiljer sig tydligt fran bakgrundens farg
(kontrast).

9. Jag kontrollerar tillgangligheten:
i Microsofts program (Word och Power Point)
finns funktionerna Tillgédnglighetskontroll / Kontrollera
tillgénglighet.
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Kallor

Papunet. Saavutettavuus. Pikaoppaita saavutettavuuteen.
https://papunet.net/saavutettavuus/ohjeita-ja-oppaita/pikaoppaita-saavutettavuuteen/.
Hanvisad 10.10.2025.

Selkokeskus. Selkokieli. https://selkokeskus.fi/selkokieli/selkojulkaisun-ulkoasu/. Hanvisad
10.10.2025.

Selkokeskus. Selkokieli. Selkojulkaisun ulkoasu.
https://selkokeskus.fi/selkokieli/selkojulkaisun-ulkoasu/. Hanvisad 10.10.2025.

Selkokeskus. Selkokieli. Selkokielen mittari 2.0.
https://selkokeskus.fi/selkokieli/selkokielen-mittari/. Hanvisad 10.10.2025.

Selkokeskus. Selkokieli. Selkokuva. https://selkokeskus.fi/selkokieli/selkokuva/. Hanvisad
10.10.2025.

Forfattare

Tuija Takala, granskning av dversattning Benita Wolin
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Det har materialet har framstallts i VIERKO-FRIS 2-projektet 2025-2027.

VIERKO-FRIS har genomférts med strategifinansiering for yrkesutbildningen
som Undervisnings- och kulturministeriet beviljade 2024.

VIERKO-FRIS ar en gemensam satsning for sjuttioen (71) utbildningsanordnare.
Arbetet har koordinerats av Keski-Uudenmaan koulutusyhtyma, Keuda.

| projektet har man utvecklat kvaliteten pa utbildningen i och pa frammande sprak
och utbudet av undervisning i inhemska sprak inom yrkesutbildningen.

Mer info:

https://www.keuda.fi’lkeuda/hankkeet/vierko-2
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