. k Olle Bergman
Att skriva sa

-~ 2 “Kommunikationskonsult,
a'tt a']']'a' forSta‘r forelasare och frilansskribent
Sundsvall den 27 april 2016 som dr nyfiken pa manniskor,
vetenskap, sprak och historia.”
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Klaflor Microsoft

d.il'l.a. é.].- ’ WHERE DO YOU WANT TO GO TODAY?’“‘

» Overbringa information?
» Skapa insikt?
» Overtyga en motstdndare?

» Sdlja en idé eller en
produkt?

» Paverka beslut?
» FORANDRA VARLDEN!!




Vad...

»vet de?
» vill de lara sig?

PREKRAFTRLSF~
» behdéver de lara sig? Pmm

» motiverar dem?

“To thine own
Kinn sjalv self be true”

Hamlet Act 1, scene 3

Engagemang Tydlighet



Integritet

integritet (latin inte ‘gritas,
av 1 ‘nteger 'orord’, 'hel’,
'fullstandig', 'oforvitlig',
'hederlig'), helgjutenhet, vilket
innebar att veta sitt mal och
kunna handla efter sin over-
tygelse och sta emot
patryckningar.

Nationalencyklopedin




Ut an
begra garna

iration
eY av
ation.
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Attention
%/W rieret
Desire

Action

RETORIK

Konsten att Konsten att gora
overtyga. saker med ord.



Tala och skriva
konstruktivt.

ETHOS
PATHOS
LOGOS

PATOS

LOGOS



INTELLECTIO - analys
INVENTIO - samla stoff
DISPOSITIO - strukturering
ELOCUTIO - formulering
MEMORIA - memorering

ACTIO/ PRONUNTIATIO - framfoérandet

» Exordium » Inledning

» Narratio » Bakgrund

» Propositio » Pastaende

» Probatio » Argumentering

» Refutation » Bemotande av motargument
» Peroratio » Sammanfattning & uppmaning

TES - textens budskap, det vi vill E Stl an CI a r ett

att mottagaren ska halla med om

ARGUMENT - pastdenden som talar b ra tu ri Stm él
om varfor vi ska tro pa tesen . r.
for familjen.



De ororda
sandstrdnderna
ar underbara.

Pengarna
rdcker ldngre
dn i Sverige.

Konsten att bemota

Historiens
vingslag
kdnns overallt.

» Valj ut de starkaste
argumenten - och strunta i
resten.

» Presentera argumenten 2—|-3.

» Ta sjalv upp motargument.

R B
=7 !
9
&
>,

# Slingra dig



» Var férberedd pa mothugg. Samla fakta och
ova!

» Hall dig till sanningen.

» Var vanlig. Den som forlorar humoret
forlorar debatten.

Vara studenter kan
inte svenska

Att historiestudenter saknar grundkunskaper i historia
har vi accepterat. Men nédr de saknar redskapet for att ta
till sig humanistisk vetenskap — spraket — maste vi sla
larm. Det skriver Hanna Enefalk och atta andra historiker
vid Uppsala och Linképings universitet.

INFORME FFEKTIVT

Den ordlosa generationen

Reportage "Hogstadienivid”. "En forlorad generation”. De senaste
ménaderna har flera hogskolelirare slagit larm om att det som
borde vara studenternas mest grundliiggande verktyg hiller pa att
forsvinna. Ménga nya studenter kan inte lisa och skriva. Vad
viirre dr: Det finns ingen enkel 16sning.



"Det stora problemet &r en oférmaga att
l&sa och arbeta med text och en dvertro
pd mdjligheten att snabbt sdka ratt pa
information pa internet. Allt for manga
uppfattar inte skillnaden mellan kunskap
och information, ej heller har de skapat
sig en bas av forkunskaper att gora bruk
av. Gymnasiet borde definitivt ha gett
dem detta.”

Journalism

= Sveriges stBrsta lokala villatidning|

Firstinig pa jubnarknad

LADL
. Mjuk julkansla
TEXTIL

»Vem? »Nar?
»Vad? »Hur?
»Var? »Varfor?

Men i vilken ordning?

® Orientera forst (bra rubrik eller
arendemening)

® Informera sedan (det du faktiskt vill
saga)

® Aktivera sist (ge lasaren direktiv — om
du maste)

O-I-A



SKRIVIGGLER

Hej Lotten!

e

X 5
¥k xllaaga

”Eilngt en unedrnskding pa ett engskelt
uivtnierset sa seplar det inegn roll i viekln
odrnnig bksotrnivea i ett ord star i, det
edna som ar vtikigt ar att fsotra och ssita
bavstoken satr pa rtit patls. Rseetn kan sta
hlelur om blluer och man kan ddna Isaa
tetxen uatn porbelm. Dttea broer pa att vi
itne leasr vjrae bkosatv for sig, uatn odern

Tack for ditt mail och for att du &r sa uppmarksam! Det ar
inte manga som faktiskt hor av sig men vi uppskattar nar
nagon tar sig tid. Ditt mail har gatt ut till de som jobbar med
kampanjmaterial och aven till var informationsdirektor
Peter Bodor (som du ocksa mailat direkt), sa
férhoppningsvis ska vi stava réatt i framtiden. Vi lagger detta
pa minnet infér framtida kampanjer och far nog helt enkelt
korrekturlasa en extra gang.

Onskar dig en fortsatt trevlig var!

Med vanliga halsningar
Madeleine
Konsumentkontakt

7H15 M3554G3

som hlehet.”

53RV35 70 PROV3 7k sjuk pok puss och kram
HOW OUR M1NDS5 C4N 3vligt trevligt ql"kul
DO AM4Z1NG 7THINGS! asg asgarv rir
1MPR3551V3 7TH1ING3! bsdv bara sa du vet tkr tycker
1N 7H3 B3G1NN1NG cs! Vi ses! x puss!
17 WAS H4RD BU7 d du/dig/din/det XXX pussar!
YOUR M1ND 1S ear aoch
R34D1NG 17 fr frin <3 hjirta/kérlek
4U70M471C4LLY f1 fett =) glfld )
W17H 0U7 3V3N H! Hej! ;-) flértande eller skiimtande
7HINK1NG 4B0OU7 17, hare! Ha det bra! :-( ledsen
iafi alla fall :-D skrattar

B3 PROUD! ONLY
C3R741N P39PL3 C4N
R3AD 7H15.
PL3453 FORW4RD 1F
U C4N R34D 7H1S.

isfisa fall
iofs i och for sig
ivfivarje fall

:-P sticker ut tungan
:-O skriker eller dr chockad
:-* puss!



”Pa onsdag trianar sedan P 92 Skogstorp Sve ns ka
skrivregler

onsdagar 18-19 i Skogstorp vet ej om de
borjar nasta onsdag men det far ni
information om pa tisdag.”

Utskick frdn idrottsforening Sprakradet

Varumarkesnamn
® |KEA — lkea
® GoteborgsOperan = Goteborgsoperan
® Canal+ ... C More — ... regler
® iPad, iPod, iMac — Ipad, Ipod, Imac FOR SVENSKA
® eeson — Eon
® KESO® (cottage cheese) — keso (grynost)
® eBREV (Postens) = Ebrev

® | ofbergs Lila Arena — Lofbergs Lila-arenan/Lofbergs lila-
arenan

® Skurup Hallen = Skurupshallen

Kartotel a4
Rartollel |41 ] - e— resandang v Bies
B ¥hor o et g R Y o = et
et et whridend .
Mg L] e e R alihaing v ehmmrn o bnrne
Rartoged | 470 wes cton Rared o e RN —
kaguon oo Rartor; hart Rarvaing . Ve, fremghene
[T Ne—e— [~ [T,
L B B T At s o8

+ -t ™ "

Martomgee o
Martonnage o ]« o g b o it ol vpecist
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™
IR S ha— shatot |5 o 01| 4
At o

] -

ok
Rartosaering . g o Yo o P
Mortodek (< hfe b v rknming | Aot i ) kot [kt ] o v
o e ol g fow R siduihig - darmaouns

L B L e T
Rapamatt |-ar] o v v Fartyg mmed 1ifheben
B A T TP

ban. ot

» meodiem v Karvoan




Nya ord i SAOL |5

NN A

® kulturkofta

S\

AR NS

r

® identitetspolitik

SN3

)

® genusvetenskap
® intersektionalitet

e tabla-tv

SAOL-appen (gamla upplagan fran 2006)

implementera
implementera
implementering
implicera
implicering
'implicit adij.
Zimplicit adv.
implikation

implodera

Ladda ner appen

SAOL
meddetsamma!

® singelbiograf

: basket""i

basketboll
basketlags

basketliga

SAOL-appen (gamla upplagan fran 2006)

abonnera
aggressiv
asymmetrisk
bedoma
bransch
bredvid
toljaktligen
iaktta
kassett

kolossal
kommitté
medlemskap
museer
noggrant
numrering
omstindlig
parallell

professionell

= EEGIBIW a

programmera
provensalsk

skot (av skjuta)
Storbritannien
successiv

terrass
tillfredsstallande
Oppenhjirtig
dubblett




n Uiy

“Friheten nar det galler kommatering ar
numera ganska stor. Kort kan man saga att
kommateringens nastan enda uppgift ar att
skapa tydlighet. Men fortfarande finns det
regler”

Gosta Aberg: Handbok i svenska

' Atervinninascentralen |

Du kan som privatperson sortera ditt grovavfall
och farliga avfall samt mindre mangder bygg- och
rivavfall.Vi tar endast emot bilar, med en totalvikt
upp till 3,5 ton.

Lot . -l

Ulla Nyby ar en modern itervinningscentral dar vi tar
hand om en mangd olika sorters avfall frin
hushillen och ser till att de hamnar ratt |
&tervinningsprocesserna.
Du kan som privatperson sortera ditt grovavfall och
farliga avfall samt mindre mangder bygg- och
rivavfall. Vi tar endast emot bilar, med en totalvikt

W upp till 3,5 ton.

Oppettider Lilla Nyby

Mindag, torsdag ki 7-19
Tisdag, onsdag, fredag kI 7-16
Lordag. sondag ki 9-14

—]l ... mindre vilskott forening. ”




Lar dig alska
semikolonet;

du ska finna
att det ar en
verklig van.

Inskott

Det giller aven om vi forstatt hans
inlagg ratt for hemmafruarna att fatta
standpunkt.

.
Akermalm: Modern svenska




e Det giller dven, om vi forstatt hans inlagg
ratt, for hemmafruarna att fatta
standpunkt.

* Det giller dven — om vi forstatt hans
inlagg ratt — for hemmafruarna att fatta
standpunkt.

e Det giller aven (om vi forstatt hans inlagg
ratt) for hemmafruarna att fatta
standpunkt.

| SSWIN-INFLUENSSAN |
Dansk smittad
- I New York

clonte lafiet ey avintefiuense har betraMats | Donmar® Marnen
ML 0EE UNder o 1048 New TN e 403 #5804 hanet urslers b o

Experter: S3 kan Sverige drabbas

s Shrachscenaniot - 4 D00 seenshar dir Bpertparel srawrw od vioo

;;vamar - for %

Nej - de gor £
sin egen skull 5. ! . ‘._-i

bara sitt jobb

@ Storbankerna tjanar
= storkovan - pé dig

*Lena Mellin Drar in 5 miljarder mer &n samma tid forra dret "Bankerna

tjdnar allt mer pengar p3 att 18na ut pengar till dig och andra kunder” {210

Hollywoodstjarnorna
star pa ko - for att fa
spela Susan Boyle, 48

*Nu planerar Catherine Zeta-Jones en
filmatisering av 48-aringens liv “Hon ar den
stérsta sensationen i vérlden - det @r galet.” I3

TV: Valter
— i full fart

*iid Lingtradaren fingas av den hirda
vinden Foraren chanslos att hlla kursen.

=y

e " :G'
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Bindestreck, nagon?

Arets stora
kdrleksastro

S}hr Ar Gt nya godnnande Ar
v/ ik ¥ sex, ¥ penger,
¥ cusce, ¥ kaeride
i S 2000 Karlek eter

ris? Satsa efler ta ledigt? Kolle
ganomal

Dasta sextipsen f0r det nya
Sret Cxperter later 52 heta knep - ett e varje vecka

[ == TrrsTrTE T




*bl.a. * jfr ‘Pga. pga

°ca * m.fl. *s.k.

e dvs. avs. m.m. -t.ex.
* etc. ° nr * tin

e fr.o.m. * OSV.osv. °t.0.m.

SMASKIG PA]J
BLABAR/VANIL]

”Avgorande for

resultatet i detta
sammanhang ar antalet
sjukskoterskor/lakare.”




Fragetecken eller ej?

» Jag undrar om ni har sett min man.
» Varfor? sa hon uppbragt.

» Finland vann skitmatchen med 6—1
och vann VM for andra (?) gangen.

Utropstecken!

» Han ar ju naken!

» Hon skrev: ”"Den dar Erik Sadae [!] ser ut som
en tvalkopp.”

» Hon fodde fem (!) barn och spelade basket hela
tiden.

» Hej!

Kolon star garna

» fore upprakningar och exempel
» fore citat och replik

» i sifferuttryck och forkortningar.



® De presenterade sig som “sambor”.
® "Billiga” tulpaner!

® Hon "arbetar” pa §.

® Han var "snygg”.

® Jag bor i "metropolen” Eslov.

® Hall i vdskan “ficktjuvar”.

Det finns olika satt att skriva punktlistor, t.ex.
att

¢ undvika kolon i texten som kommer
alldeles innan punktlistan inleds

e lata alla punkter inledas med liten bokstav
(gemen)

* ha oavslutade meningar, kanske bara ett
enda ord

e satta punkt allra sist i listan som om hela
uppstallningen vore en enda mening.

Om uppstillningen daremot behover flera meningar
per punkt kan man gora sa har:

* Du inleder punktlistan med en forklaring och ett

Vi maste komma ihag att ta

kolon.
med oss * Sedan fortsatter du med de olika punkterna. Det
e tandkram ar tydligast med stora, runda ploppar som i detta

e den gréna hammocken exempel. Att bar.z} ha ett Ijtet:. streck som paminner
- om tankstreck gor uppstallningen otydligare.

® oronproppar e | sidana har listor har du fullstindiga meningar

e ott glatt humor med stor bokstav och avslutningspunkt efter varje

o o mening. Det basta 4r att man kan ha manga
tumstock eller mattband. meningar per punkt (plopp) och att man inte

behover skriva lika mycket pa de olika punkterna.



Nar man ska resa till landet ar det
mycket man ska tinka pa:

¢ Packa ner tandkram och andra
toalettartiklar.

* Stuva in den grona hammocken i
bilen eftersom den blaa ar trasig.

* Ta med en fullt utrustad
verktygslada.

Datumforvirring
(den) 30 september 2015

2015-09-30 ISO 8601, Sverige
30.09.15 Tyskland

30/9/15 Frankrike
9/30/15 USA
300915 EU-férordning for livsmedel

Ur Bra Bockers lexikon



”En tjansteskrivelse torde lampligen avfattas
pa en sadan vedertagen kanslisvenska,
inklusive mycket langa ordbildningar och
meningskonstruktioner, abstrakta
associationer samt inskjutna satser, att
tjanstemannens objektivitet icke kan
ifragasattas och bor dessutom passiv form
foretradesvis anviandas.”

Per Stenson (Skriva i tjansten)

"trots att det
inte varit uppenbart att varken
allmanna eller enskilda
intressen inte skulle komma
att paverkas".

Hur skriver man klarsprak?

* Allra forst bor du gora klart for dig varfor du skriver och vad
du vill uppna med din text.Tank igenom hur du pa bista sitt
nar ditt syfte.

*Vilj en lagom personlig ton.

* Vilj relevant innehall.

* Disponera texten pa ett logiskt satt.

* Forklara allt som behover forklaras.

* Stryk sadant som inte behdvs.

* Skriv informativa rubriker.

* Undvik langa och invecklade meningar.

* Anvand begripliga ord och férklara nédvindiga facktermer.
* Sammanfatta det viktigaste.

*Vilj en genomtankt grafisk formgivning.

D~

Aklagaren var obegriplig - den
misstankte friades

En 65-&rig man frén Kullahalvén har friats frdn anklagelsen om miljébrott - sedan
tingsritten ansett att klagaren inte behirskar svenska spraket tillréckligt bra.

Publicerad 20 november 2007 Kl 10:13

NV-SKANE. Brottet som 65-iringen étalades for var varken avancerat eller komplicerat. Han anklagades for att
utan tillstind ha lett bort vatten frén en & Men niir saken skulle avhandlas i tingsritten blev det éinda invecklat
och riittegangen kom att handla lika mycket om svenska spraket som om juridik.

AKlagare Lars Magnusson péstod nimligen att 65-aringen lett bort vattnet "trots att det inte varit uppenbart att
varken allméinna eller enskilda intressen inte skulle komma att péverkas”.

Tingsriitten gick vilse bland alla "inte" och "varken" och upplyste klagaren om att han kanske skulle formulera
sig begripligare. Men &klagaren stod pé sig, varpd 65-dringen frikindes med motiveringen att aklagarens
piistiende kan uppfattas som att 65-dringen inte begatt nagot brott.

Nu har &klagare Lars Magnusson éverklagat till hovritten, dér han hoppas kunna navigera bittre mellan
negationerna. Fir sikerhets skull har aklagaren nu strukit ett "inte" i sin s kallade gérningsbeskrivning men
anviinder dnda ordet sex ginger i sitt dverklagande.

Robert Dujmovic robert.dujmovic@hd.se 042-489 93 61

Text och bild skyddas enligt lagen om upphovsriitt

°
| Pt el
sprik och folkminnen
.

Klarsprak

Klarsprak

Sprikridet arbetar med att frimja kiarsprdk pb myndigheter, kommunes, Landsting,

universitet, organisationer och fcetag.

Aktuellt

u Nytt nummer av Klarsprak ute nu
¢

Begripliga myndighetstexter

» framjar demokratin och rattssakerheten
+ 6kar medborgarnas fértroende for
myndigheterna

« sparar tid och pengar.



Riksdagen beslutade ar 2005 om mal for en
nationell sprakpolitik, och 2009 fick Sverige
en spraklag. Det dvergripande syftet med
lagen &r att sla fast vilken stallning
svenskan och andra sprak har i samhallet
och att varna om svenskan och den
sprakliga mangfalden.

Spraklagen preciserar vilka skyldigheter
offentliga organ har for sprakval och
sprakanvandning.

* ge istallet for giva

* ta istallet for taga

e sands istallet for sandes

¢ anvands istallet for anvandes
* ta emot istallet for emottaga

STIL

| lagens paragraf 11 star det
att spraket i offentlig
verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

Det innebar i praktiken att
man ska arbeta aktivt
med klarsprak.

Kontakt kan tas med
undertecknad for ytterligare

upplysningar.

... eller ...

Kontakta mig om du vill veta mera!

’Undertecknad
oversander harmed

ett typ jatteviktigt
brev ...”




“Under- ... etttyp
tecknad jatteviktigt
oversander brev...”
harmed ...”

e komiskt
* parodiskt
* ironiskt

e ... eller bara obegripligt

— Horrdu Lina, det ar en sak som — Ah vadda, Alfred lille, va dre
jag lange har tinkt 4 sige dig ... du ska sage?



— Horrdu, det tror jag vi tar
och skiter i!

—Joo ... horrdu ... de dar gifteriet
som vi har talet sa mycket om ...

H UVU D_ Stil och ton ar en

avgorande del av

BU DSKAP kommunikationen.

Men har dansar Fridolin!

Sen er son, han ar stark, han ar fin,
och han talar med bonder pa ST I L &

bondernas satt

men med lirde mén pa latin. B RU K LI G H ET

Erik Axel Karlfeldt: ur Sang efter skérdeanden
(Fridolins visor och andra dikter 1898)




“En betydande del av uppslagsorden
kannetecknas av att deras anvandning
pa ett eller annat sitt ar begransad; de
passar helt enkelt inte i alla
sammanhang.” (forts.)

”Alltfor vardagliga ord ar kanske inte
lampliga i en predikan eller ett

flaska Relaterat

riksdagsanforande, alderdomliga och
hogtidliga ord hor knappast hemma i
reklamtexter, och det kan t.o.m. vara
riskabelt att anvanda nedsittande ord.”

Svensk ordbok utgiven av Svenska Akademien.

* vard. (ex. ganga sig)

* hogt. (ex. beflacka)

* dld. (ex. enar)

* nedsdtt. (ex. arbetsskygg)

* provins. (ex. ralig)




“Med hog stilniva betecknas sprak och
innehall i texter fran t.ex. myndigheter
(kanslistil, aldre predikostil etc.),
medan 1ag stilniva betecknar vardagligt
sprak (informellt brevsprak, slang etc.). ROT A VERGILII
‘neutral’ stilniva, anvand i t.ex.
tidningar och fackbocker avsedda for
storre lasargrupper, brukar benamnas
sakprosa.”

* herdedikt (Bucolica)

* larodikt (Georgica)

* epos (Aeneiden)

PUBLIUS VERGILIUS MARO (70-19 f Kr.)

* hog: kanslistil, tal etc.

* "neutral’: sakprosa

* lag: vardagssprak



“Det ar med stor smarta och djup
sorg som jag har den plagsamma
plikten att meddela att min

innerligt saknade livskamrat
kolade vippen i sondags.”

”En tjansteskrivelse torde lampligen avfattas
pa en sadan vedertagen kanslisvenska,
inklusive mycket langa ordbildningar och
meningskonstruktioner, abstrakta
associationer samt inskjutna satser, att
tjanstemannens objektivitet icke kan
ifragasattas och bor dessutom passiv form
foretradesvis anviandas.”

Per Stenson (Skriva i tjansten)

Alltfor lange har vi bundits av
vinterns frostiga kedjor, alltfor
lange har himlens blaklara blick
fordunklats av graa ogonlock.
Sommarens lysande vagn rullar nu
in, lastad med varme och liv.

Ar det nigon som hiinger med och
tar ett dopp?

ordval

meningsbyggnad

innehall
* disposition
* tilltal

o forhallningssatt



“Efter inskrivning gor tjanstgérande skoterska
en forsta okuldr undersokning av patienten.
Svarbedomda fall bedoms av ldkaren.
Allvarliga sjukdomsfall hianvisas till de
enskilda undersokningsrummen. Lakare kan
vid behov tillkallas omedelbart. Ovriga
patienter med behov av avskildhet hénvisas till
rum A, C, D eller F. Lindriga fall vantar i det
allminna vantrummet.”

Ehrenberg-Sundin et al:
Att skriva battre i jobbet

HOVLIGHET

“Nar du kommer till mottagningen maste du forst

skriva in dig. Du far uppge namn, adress,
personnummer och anledningen till att du soker
lakarvard. Du maste ocksa betala 100 kronor for
besoket.

En sjukskoterska gor sedan en forsta ytlig
undersokning. Darefter far du vinta pa din tur att
traffa lakaren. Svart sjuka patienter tas om hand
forst. For personer med lindriga besvar kan

véantetiden ibland bli 1&ng.” gy enperg-sundin et al:
Att skriva battre i jobbet

“Nar vi vill uppna nagot maste vi
alltsa kombinera egenintresse med
uppmarksamhet mot den andre. Vi
maste med andra ord be lite
vackert, saga det lite fint, linda in
det, fraga snallt och allt vad det
heter.”

Melin & Melin: Dosnack och kallprat



“Become genuinely interested in
other people.”

Dale Carnegie

Hej!

Tinkte pdminna om obetald faktura nummer 1233.

/Hdlsningar fr&n ett hdstfagert Sérmland

Olle B.

Hej!

Hoppas allt dr vdl vid Vatterns strand. Har &r

det full rulle med fOreldsningar varje vecka.

Jag hdller pd& med momsredovisningen och noterar
att faktura 1233 inte verkar betald. Skulle du

kunna hjdlpa mig kolla om det stdmmer?

garna

/Olle B.

PS Ring mig om du har frégor!

Hej!

Vill p8minna om obetald faktura nummer 1233.

/MVH

Olle Bergman, firmatecknare BBok AB

Hej!
Tinkte pdminna om obetald faktura nummer 1233.

1)

/MVH

Olle B.




Valkommen som kund hos Webbutiken

Valkommen till oss. Har kan du kdpa handplockade
matvaror av basta kvalitet eller fardigpackade
middagspasar dygnet runt.

[---]
Du lar snabbt kdnna butiken och butiken lar snabbt kdnna

dig, dina matvanor och 6nskemal. Du hittar snabbt och
enkelt alla varor du behdver.

Webbutiken

Har ni gldmt Era inloggningsuppgifter? Ert anvéandarnamn
ar olle@bergman.com. Ert I6senord vet bara Ni, om Ni har
glomt I6senordet kan Ni f& ett nytt har!

BOLLHUSETS
REGLER

- INGA ytterskor fir betrida
spelplanerna

- Skor som ger svarta miirken fir
INTE anviindas pi spelplanerna

- Det ir FORBJUDET att hiinga i
ringarna

- Viiskor och klider ska ligga till
vinster i hallarna

- Ingen far sitta eller sti pa hoger
sida i hall 1 (se miirken i golv?)

- Bollar fir ENDAST studsas i
hallarna. EJ i café, korridor eller
omklidningsrum

EXEMPEL

Fran: "IT-foretaget"<info @itforetag.se>
Amne: Driftstérning MySQL

Datum: 23 mars 2011 12.22.13 CET
Till: info@bergman.com

Hej,

Vi vill innerligen beklaga den driftstérningen av MySQL servern
som eventuellt pdverkade dina tjanster hos oss pa IT-féretaget.
Vi fick ett larm p& en av diskarna och efter byte av denna gick

servern ner.

Vi har nu bytt hela den server som blev drabbad och vart fokus
just nu &r att se att det inte ska behdva intraffa fler gdnger och
att vart informationsfléde forbattras, s att ni vet vad som
hdnder nér/om en driftstorning intraffar.

Vanliga och skamsna hélsningar
IT-Féretaget genom Ninni Glad

TIAIB| TIDNINGSTIANST AB

Visst dr det vackert att titta ut en morgon nir marken ir

tickt av sno6 och triden skrudats i vitt.
Da blir man glad.

Vi som pulsat i snén och kimpat oss fram med cykel eller
bil for ate £ ut tidningen till alla férvintansfulla lasare, blir
ocksd glada nir vi ser att Du skottat och sandat fér att vi
littare ska komma fram till Din postlada.

Stort tack for att Du tinker pa oss!

Tidningsbuden.




SAMMAN-

FATTNING

A

. forsavitt inte
ordboken kan ge
vagledning.

Lar kanna stilnivan och
"hemmiljon” for olika
ord och uttryck

Nar du ar tveksam: hall
dig pa den sakra sidan ...

Svarta listan
Ord och fraser




Artighet blir det
aldrig for mycket av —
sa lange den kommer
fran hjartat.

Stil och ton ar en
avgorande del av
kommunikationen.



