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Forord

Under varen 2023 bearbetade LYS forlag det svenska spraket i
valideringsfragor. Malet var att gora fragorna mer lattbegripliga for validanden,
sarskilt med tanke pa att alla inte har svenska som forstasprak.

Arbetet var en del av Sobonas partsgemensamma framjandearbete, med
delfinansiering av Arbetsformedlingen, for att stodja nyanlandas etablering pa
arbetsmarknaden.

Guiden riktar sig framst till dig som arbetar med att ta fram valideringsfragor,
men aven till handledare och bedémare som arbetar praktiskt med fragorna i

valideringsprocessen.

| guiden kan du lasa mer om vad klarsprak ar, klarsprdk med andraspraksfokus
och aven om klarsprak i valideringssituationer.

/Conny Larsson, chef kompetenskansliet Sobona
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Klarspraksguide med andraspraksfokus

En viktig del av validering &r de fragor som validanden ska
svara pa. Att validanden forstar fragan och kan formulera ett
svar innebéar att spraket ar ett centralt verktyg for att utfora
valideringen. Genom att anvanda klarsprak i
valideringsfragorna kan du underlatta for den som har
svenska som andrasprak, utan att tumma péa det
yrkesrelaterade innehallet i fragorna.

Vad ar klarsprak?

Man brukar saga att klarsprak ar vardat, enkelt och begripligt. Klarsprak ska
framfor allt vara anpassat efter mottagarnas behov. | den har guiden fokuserar
vi pa en sarskild grupp mottagare, namligen vuxna andrasprakstalare.

Det handlar alltsa om individer som inte har svenska som forstasprak, utan som
har lart sig svenska som vuxna. De flesta av de rekommendationer som vi ger i
guiden ar formodligen ocksa till hjalp for den som har svenska som modersmal.

Klarsprak
Klarsprak &r sprak som &r anpassat for mottagaren. Det ska vara:

1. Vardat
2. Enkelt
3. Begripligt

Ett vardat sprak

Vad &r da ett vardat sprak? | det har sammanhanget betyder det inte att man
inte ska svéra, utan att man anvander skriftspraket enligt de sprakliga normer
som finns. Det har kan verka sjalvklart, men i vart arbete med
valideringsfragorna upptéckte vi att det inte ar sa.

En enkel sak som manga missar ar till exempel att satta fragetecken efter en
frdga, och att satta punkt efter ett pastaende eller en uppmaning.

Exempel pé fragor dar man inte anvant ett vardat sprak:

Ge exempel pa ett bransle?



Vad har foretaget for syfte.

Att forklara hur avfallstrappan fungerar.

Att det har blir ratt ar extra viktigt nér man har att géra med mottagare som inte
har svenska som forstasprak. Som andrasprakstalare har man inte samma
kanslighet for nar ordféljden visar att det ar en fraga eller en uppmaning, och
darfor ar skilietecken (som till exempel fragetecken eller punkt) till stor hjalp.

Forslag pa battre versioner av fragorna ovan:

Ge exempel pa ett bransle.
Vad har foretaget for syfte?

Hur fungerar avfallstrappan?

Dubbelkolla alla fragor och uppmaningar innan publicering. Om du &r osaker pa
vad som &r ratt i olika sammanhang kan du anvanda boken Svenska
skrivregler, som &r ett referensverk for just skrivregler.

Ett enkelt sprak

| andra klarsprakguider kan man ibland Iasa att det ar viktigt att anvanda “enkla

ord”, och med det menar man oftast ord som tillhér talspraket och har en mindre
formell stil. | stallet for tillse bér man enligt dessa guider skriva se till och i stallet
for juridik kanske man foreslar ordet lagar.

Vad som &r ett enkelt sprék beror dock pa hur mottagargruppen ser ut. Fr den
som haller pa att lara sig svenska kan ett partikelverb som se till vara valdigt
svart, eftersom det har en betydelse som inte har att géra med att se nagot.

Ordet tillse ar forstas ocksa svart och ovanligt for en andraspraksinlarare, men
det ordet gar i alla fall att sla upp i en ordbok, vilket ar svart med se till.

Ordet juridik tycker manga ar mer avancerat an ordet lagar, men for en
andraspraksinlarare ar det stérre chans att det latinska lanordet juridik heter
ungefar samma sak pa forstaspraket, an det urgamla svenska ordet lag.

Det hela handlar om mottagaranpassning.

Den stora utmaningen med ett enkelt sprak i en valideringssituation ar att vi inte
kan forenkla fragans innehall. Darfér rekommenderar vi inte att man forenklar
eller byter ut till synes svara ord eller termer, utan att man i stéllet fokuserar pa
att forenkla fragornas struktur och upplagg. Vi vill inte sanka den rent
yrkesmassiga nivan i valideringen.



Ett begripligt sprak

For en lyckad valideringsprocess &r det givetvis viktigt att validanden forstar
sjalva fragan. Ibland kan validanden ha bristande kunskaper i svenska. Hur gor
vi det begripligt da? Jo, da &r de viktigaste att vara sa tydlig som mgjligt. En
tydligt formulerad fraga ar mer begriplig 4n en vagt formulerad fraga.

Det har galler spraket, men ocksa det kulturella. | en vanlig valideringsfraga kan
det finnas kulturella undertexter som paverkar begripligheten.

| fragan Varfor kan konflikter vara bra? ar det underforstatt att konflikter framfor
allt ses som nagot negativt, for annars hade man inte stallt frigan pa det har
sattet. Det har ar nagot typiskt for en svensk arbetsplatskultur dar vi vill ha sa fa
Oppna konflikter som majligt.

I manga andra kulturer ar konflikter som en konstruktiv metod for utveckling
vanligt. En individ som kommer fran en sadan kultur kan fa svart att svara pa
den har frdgan. For det &r ju en sjalvklarhet.

Har kan det vara battre att formulera fragan till tva delfrAgor som inte bygger pa
underforstadda kulturella normer: Varfor kan konflikter vara daliga? Varfor kan
konflikter vara bra?

Mottagare med svenska som andrasprak

Malgruppen vuxna med svenska som andrasprak ar en mycket heterogen
grupp. De har varierande kunskaper i svenska, olika erfarenheter av svenska
spréket och svensk kultur.

De har olika modersmal, talar olika manga sprak och har olika erfarenheter av
sprakinlarning. Trots detta finns nagra allmanna punkter som ar gemensamma
for de flesta.

Ett begransat ordforrad i svenska

e Tainte for givet att det ar yrkesrelaterade ord som &r svarast. Den som
har arbetat eller haft praktik i Sverige kan ha ett stort yrkesrelaterat
ordférrad, men kan fortfarande sakna manga vardagliga ord, eftersom
spraket hemma ofta inte ar svenska.

e Nya eller okénda ord behdver inte alltid skapa problem. Det finns
férutom traditionella ordboécker en mangd appar och andra digitala
verktyg som man kan anvanda for éversattning. Daremot kan det vara
svart med ord som skiljer sig mycket fran sin grundform. Ordet
nyinkopt, till exempel, &r ett sa kallat perfekt particip. Om man laser
nyinkopt &r det inte uppenbart att det har ar en participform av
partikelverbet koper in och att det har hant nyligen. | stallet kan man
tolka det som en form av ett verb som man tror heter nyinkopa, och sa
forsoker man forgaves ta reda pa vad det ordet betyder.



Partikelverb som: se till, bli av, sla ut och lagga till &r en vanlig kélla till
missforstand. Det har ar fraser som &r valdigt vanliga i svenskan. De
bestar av till synes enkla och korta ord, men som kombineras pa ett
séatt som gor det valdigt svart for andrasprakstalare. De flesta svenskar
kanner till att “sla pa teven” kan betyda tva olika saker, beroende pa hur
man betonar “sla pa”. Den som har svenska som forstasprak hor
skillnaden direkt, men det gor inte andrasprakstalaren. Nar partikelverb
star i skrift kan man ju inte heller héra betoningen, sa da blir det extra
svart.

En ovana vid utfyllnadsord

Som modersmalstalare ar det latt att tanka att ett enkelt sprak &r
detsamma som ett vardagligt sprak. Man kan tro att en text blir lattare
att lasa om den liknar talsprak. For en andrasprakstalare kan det dock
bli precis tvartom, eftersom man ofta saknar stora delar av det
vardagliga spraket. Ett annat vanligt fenomen &r att den som ar ny i
spraket beddmer vartenda ord i texten som lika viktigt, och d& kan
smaord som ju och val stéra tolkningen.

Svart att tolka felstavade ord.

| sitt modersmal ser man snabbt att ett ord ar felstavat, men som
andrasprakstalare kan man tro att man sttt pa ett helt nytt ord som
man inte kan an. En felstavning kan dessutom raka bli ett annat
befintligt ord. Till exempel kan skarvning latt bli skavning och
miljobalken kan bli miljobanken. Som modersmalstalare ar det ganska
latt att avgora att felet beror pa avsandaren, men som ny i spraket tror
man latt att bristen sitter hos en sjalv.



Klarsprak i valideringssituationer

Klarsprak ska vara anpassat till mottagaren. Det innebdr att man tar hansyn till i
vilken situation som spraket anvands.

e En validering ar ett stressmoment. Validanden gor ndgonting som kan
ha stora konsekvenser for framtiden, och det &r mycket som star pa
spel. Det paverkar vissa mer &n andra och kan géra att man far svart
att fokusera, vilket paverkar sprakkunskaperna negativt.

e Validanden maste behéarska tva kompetenser: yrkeskompetensen som
ska valideras och sprakkompetensen som kravs for att forsta och svara
pa fragorna. Om den ena eller andra av kompetenserna ar 1ag blir det
svarare att klara uppgiften. Den som har svenska som andrasprak
maste lagga mer mental energi p& den sprékliga delen, och det tar pa
krafterna. Den kognitiva bordan ar extra stor, eller i klartext: det blir
jobbigt.

e En validand som vaxt upp i en annan kultur kan sakna underforstadda
kulturella referensramar som behdvs for att forsta fragorna och for att
veta vad som forvantas vara ett bra svar. Hur man genomfor ett test
och svarar pa fragor skiljer sig &t mellan olika kulturer. | vissa kulturer
kan ett test handla om att “satta dit” den som testas, s& dar finns det en
ojamn maktbalans. Den som ar van vid en sadan kultur kan kénna sig
valdigt underlagsen i testsituationen och forvanta sig en mycket kritisk
beddmare. | en del kulturer har man bara en enda chans att bli testad,
medan i det andra kan finnas oskrivna regler om att man maste ta
testet flera gdnger innan bedémaren ens kan évervaga att godkanna
en. Om man ar van vid en sadan kultur kan forsta forsoket av en
validering kdnnas som ett spel for gallerierna.

De ovanstdende tre punkterna ar egentligen inte sprakliga, men det ar saker
som paverkar kommunikationen i bedémningssituationen. Fokus ska ju vara pa
att bedéma nagons yrkeskompetens och inte personens sprak eller kulturella
bakgrund. Darfor ar det viktigt att kénna till detta.

Tydligare, inte enklare

Att gora spraket tydligare betyder inte att man ska goéra fragorna enklare eller
séanka nivan pa det som man testar. Om yrket kraver en viss kompetens,
inklusive ett antal termer och begrepp, maste man forstas testa den
kompetensen och de termer och begrepp som kravs.

Det betyder att vi bara kan forenkla spraket till en viss grans. Daremot kan vi
gdra mycket for att kommunikationen ska bli tydligare. Den stérsta insatsen vi
kan gora ar att minska den kognitiva bordan genom att strukturera fragorna sa
att de blir mindre jobbiga att ta sig igenom.

Genom att presentera olika moment i en fraga pa ett strukturerat satt kan vi
hjalpa validanden att forst processa fragan i huvudet och sedan svara. Darfor



bor grundprincipen vara att minska den kognitiva bérdan genom att anvanda
ett tydligt och valstrukturerat sprak.

Att utfora ett arbete pa sitt andrasprak ar svart, och att bli validerad kan kannas
stressigt. Hjalp validanden sa att hen inte behdver ha flera saker i huvudet
samtidigt. Foljande punkter gar ut p& att minska den kognitiva bordan.



Tips for tydligare valideringsfragor

Nar du klarspraksbearbetar valideringsfragor ska du inte gora fragorna enklare,
utan tydligare. Det finns flera satt att géra detta pd, och beroende pa varje
enskild fragas art behover du arbeta med olika saker.

Fem tips:

1. Var konkret.

2. Tank igenom strukturen.

3. Ha koll p& grammatiken.

4. Anvand skiljetecken och stava ratt.

5. Val; ratt ord.

10



1. Var konkret

Frdga om en sak i stallet for flera

Nagra fragor handlar om utrustning, installationer eller anlaggningar.
Man kanske ska beskriva hur nagot fungerar eller vad skillnaden ar
mellan olika typer.

Har ar det onodigt att fraga om hur flera saker anvands eller fungerar,
om man lika garna kan fraga om hur en sak anvands eller fungerar.

Rent sprakligt blir det lattare att svara om man berattar om en sak.
Anvand singular i stéallet for plural om mojligt.

!
Vad ar skillnaden pa elskap och Vad ar skillnaden pa ett elskap och
transformatorstationer?

en transformatorstation?

Hur kopplar man in en
belysningsstolpe?

Hur kopplar man in
belysningsstolpar?

En kund staller en fraga. Du kan
inte svara pa fragan. Vad gor du?

Vad gor du om kunder staller fragor
som du inte kan svara pa?

Beratta hur manga exempel man ska svara med

Om du vill ha exempel, specificera hur manga, till exempel ett, tva, tre
eller fem. Om man inte vet hur manga man ska svara med kan det bli ett
onddigt stressmoment att ta det beslutet.

Det finns lagar och allménna
foreskrifter som reglerar och paverkar
det dagliga arbetet inom tillsyn och
skotsel av fastighet.

Ge exempel pa lagar och allmanna
foreskrifter som reglerar och
paverkar det dagliga arbetet inom

tillsyn och skotsel av fastighet: — - i
y 9 Vilka ar de har lagarna och allmanna

foreskrifterna? Ge tre exempel.

Ge exempel pa icke

behdorighetspliktiga el-arbeten:

Vad ar icke behorighetspliktiga
elarbeten? Ge ett exempel.

Vilka passagesystem ar vanliga? Ge

Ge exempel pa vanligt
forekommande passagesystem:

tre exempel.

11



Anvand case-formatet

Om frédgan handlar om hur man bor agera i en viss situation blir den ofta onddigt
abstrakt. Det innebéar dels att meningsstrukturen blir mer komplex, dels att det &r

o o o
svarare att formulera ett svar pa fragan.

Har kan du jobba efter konkreta case i stallet for att géra en lang fraga.

Vilken skyddsutrustning ska
anvandas nar man tar ner en
nodstalld fran en stolpe eller korg?

Vad &r viktigt att tanka pa nar du
bemdoter en person som ar osaker
och precis har borjat pa din
arbetsplats?

Vad kan hdnda om man blir en

halvtimme sen och inte meddelar
sina kollegor?

Hur gor du om du inte kan hjélpa en
kund eller besvara dennes fraga?

e

Vad gor du?

Du ska ta ner en nddstalld person
fran en stolpe eller en korg. Vilken
skyddsutrustning ska du anvanda?

din arbetsplats. Vad gor du?

Du kommer till jobbet en halvtimme
for sent. Du har inte sagt det till dina

\

\

Du bemoter en person som ar ny pa
\

kollegor. Vad kan handa?

En kund har en fraga eller ber dig
om hjélp. Du kan inte svara pa
fragan eller hjalpa kunden.

12



Undvik snedstreck

Om du lagger in ett snedstreck (/) verkar det som att du inte har bestamt
dig for vad du vill fraga om. Lamna inte det beslutet till validanden. Dela i
stallet upp fragan i flera fragor, och 6vervég att korta ner den till en av
delfragorna.

Vad finns det for syfte med svensk
avfallshantering?

Vad finns det for vision med svensk
avfallshantering?

Vad finns det for syfte och vision/mal

o sk E S Vad finns det foér mal med svensk

avfallshantering?

Eller enbart:
Vad ar syftet med svensk
avfallshantering?

Du ska ta emot, hantera och sortera
Vad behover du tanka pa nar du okanda amnen och material, som till
hanterar/tar emot/sorterar olika exempel
okanda amnen och material s& som:

- stickande foremal
- stickande foremal - skdrande foremal
- skarande foremal - frtande vatskor
- fritande vatskor/material - fritande material.

Vad ska du tanka pa da?

. : Varfor behover man splitta fiber?
Beskriv varfor du behover splitta/dela

fiber.
Varfor behover man dela fiber?

13



2. Tank igenom strukturen

Avsluta med fragan

Nar du beskriver en situation som kraver ett visst agerande blir fragan
ofta lang. Det kan vara svart for validanden att minnas vad man
egentligen ska svara pa nar hen har last igenom hela fragan.

Anvand gérna en case-modell dar du beskriver situationen forst och

staller fragan sist.

Om du upptéacker att problem kan
I6sas smidigare an vad foretagets
befintliga rutiner kan, till vem ska du
foresla din forbattring?

Beskriv vilket material du anvander
for att tata halet nar kanalisationsror
ar pa plats i halet igenom husvaggen.

Vem bestammer var hal genom
fastighetsvaggen ska tas for att fa in
fiberkabel i huset?

Foretaget har rutiner for hur man ska
|6sa ett problem, men du har en idé
for hur man kan l6sa det har
problemet pa ett battre satt.

Med vilken person ska du prata om
den har idén?

Du har installerat ett kanalisationsror i
ett hal i en husvagg. Nu ska du tata
halet.

Vilket material anvander du?

Du ska ta in en fiberkabel i ett hus.
For det behover du gora ett hal i
vaggen.

Vem bestammer var halet ska vara?

14



Anvand frageformat
Stall fragor i stéllet for att be validanden forklara eller beskriva nagot.

\
Hur ar ett belysnlngsnat uppbyggt?

Beskriv hur belysningsnat ar

uppbyggda och hur de fungerar. Hur fungerar ett belysningsnat?

Beskriv ett vanligt problem eller en Vad &r ett vanligt problem som kan
avvikelse som kan uppsté i en uppsta i ditt arbete? Hur kan man lgsa
arbetssituation och ge 2 alternativ till |det har problemet? Ge tva exempel pa
hur detta problem skulle kunna I6sas: |l6sningar.

Vilka problem kan uppsta vid
Ge exempel pa minst 2 problem som |mekanisk rening? Ge tva exempel.
kan uppsta vid mekanisk rening och
hur de atgardas pa basta satt. Hur I6ser man de har problemen?

15



Undvik kompakta fragor

Det kan vara svart att processa fragor som innehaller flera
bestandsdelar. Det gor ocksa att det blir svarare att svara pa den,
eftersom man maste komma ihdg andra delar av frdgan nar man svarar

pa en.

Dela upp fragan i flera delfragor. D& blir det ocksa mycket lattare for
bedoémaren att tydligt se vilka delfragor validanden kan svara ratt pa.

Vad har du for uppgifter/ansvar kring
arbetsmiljo och sakerhet pa din
arbetsplats?

Beskriv hur spillvatten fran hushall
och industri kommer frén kund till
reningsverken:

Vid markarbeten ar det viktigt att man
foljer de sékerhetsregler och
foreskrifter som finns for att undvika
risk for skada och att olycka uppstar.

Beskriv nagra av det krav som stalla
utifrdn arbetsmiljé och sakerhet kring
gravning, dppet schakt och
aterstallande av schakt.

Vad ar syftet med aterbruk och vad
ar skillnaden mellan aterbruk och
atervinning?

Vad har du for uppgifter kring
arbetsmiljo pa din arbetsplats?

Vad har du for ansvar kring
arbetsmiljo pa din arbetsplats?

Vad har du for uppgifter kring
sakerhet pa din arbetsplats?

Vad har du for ansvar kring

sakerhet pa din arbetsplats?

Hur kommer spillvatten fran hushall till
reningsverken?

Hur kommer spillvatten fran industri till
reningsverken?

Vid markarbeten ar det viktigt att du
foljer sakerhetsregler och foreskrifter.
Om du inte gor det kan det intraffa
skador eller olyckor.

Vilka krav finns utifran arbetsmiljo och
sakerhet nar det galler gravning?

Vilka krav finns utifrdn arbetsmiljé och
sakerhet nar det galler 6ppet schakt?

Vilka krav finns utifran arbetsmiljé och
sakerhet nar det galler aterstallande
av schakt?

Vad ar syftet med aterbruk?

Vad ar skillnaden mellan aterbruk
och atervinning?

16




Var tydlig med vem du pratar om
Undvik abstraktioner utan egentligt subjekt. De har fragorna, dar man
inte vet vem fragan galler, ar svara att svara pa. Valj hellre du-form an

man-.

e
‘ Det ar viktigt att kommunicera. Det &r viktigt att du kommunicerar. ‘

Vad betyder det att "ta eget

initiativ'? Vad gor du nér du tar eget initiativ?

Du ska utféra en idrifttagning. Det

finns speciella riskbedémningar som

du maste gora. Vad kan handa om
du slarvar med riskbeddémningarna?

Fore idrifttagning finns det speciella
riskbedémningar att folja. Vad kan
héanda om man slarvar med detta?

17



Var konsekvent i svarsalternativen

Om du har svarsalternativ i kryss- eller flervalsfragor sa gor du det
lattare att svara pa om alternativen ar formulerade enligt samma
monster. Varje alternativ ska kunna lasas for sig.

Vad kan paverka samarbetet?
Bestam om det paverkar positivt
eller negativt.

- Tydliga mal

- Alla vet vem som gér vad
- Kommunikation

- Alla bidrar

- Ingen pratar

- En bestammer allt

- Ingen lyssnar

- Man jobbar ensam

Valj de alternativ som réknas som
friskvard:

- ansiktsbehandling

- tréna pa gym

- massage

- tandlakare

- ga i parterapi

- vilorum

- sprakkurs

- simma

Vad ar viktigt att tanka pa nar det
galler utrymningsvagar?

- Utgangar ska vara tydligt
markerade.

- Las alltid alla dorrar.

- Inte stélla saker framfor dorrar.
- Det ska vara galler pa fonstren.

De har meningarna beskriver saker
som kan paverka samarbete pa
arbetsplatsen. Paverkar de
samarbetet pa ett positivt satt eller
pa ett negativt satt?

- Foretaget har tydliga mal.

- Alla vet vad varje person ska gora.
- Alla kommunicerar med varandra.
- Alla tar initiativ for att gora arbetet
battre.

- Ingen pratar.

- En person bestammer allt.

- Ingen lyssnar.

Vilka av de har alternativen raknas
som friskvard?

- trana pa gym

- fa massage

- ga till tandlakaren

- ga i parterapi

- anvanda ett vilorum

- ga en sprakkurs

- simma

Vad méaste man tanka pa vad géller
utrymningsvagar?

- Alla utgdngar maste vara
markerade pa ett tydligt satt.

- Man ska alltid l&sa alla dorrar.

- Man far inte stalla saker framfor
dorrar.

- Det ska vara galler for fonstren.
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3. Ha koll pa grammatiken

Anvand aktiv form

Undvik s-passiv. Det ar lattare att forsta fragan om man vet vem den ror.

Vilken skyddsutrustning ska
anvandas nar man tar ner en
nodstalld fran en stolpe eller korg?

Vid rondering av fiberanldggning

rapporteras det som uppticks. Skriv

ner 2 saker du rapporterat om senast.

Vilka sakerhetsatgarder behoéver
godras innan och under arbetet?

Vad é&r s-passiv?

Du ska ta ner en nddstalld person
fran en stolpe eller en korg. Vilken
skyddsutrustning ska du anvanda?

Nir du ronderar en fiberanlidggning
rapporterar du det som du uppticker.
Vad har du rapporterat om nyligen?

Ge tva exempel.
Vilka sakerhetsatgarder behover du
vidta innan du bérjar arbetet?

Vilka sakerhetsatgarder behover du
vidta medan du arbetar?

S-passiv kallas en konstruktion nar man inte beskriver vem som gor nagot.

Verbet slutar pa s.

Hur dokumenteras avvikelser?

Hur reng0ors trapphus i ratt ordning?

Vilka digitala system anvands for rapportering?

S-passiv kan vara anvandbart i manga situationer, men vi avrader fran det i
valideringen, just for att det ar en onddig svarighet for andrasprakstalare.

Anvand aktiv form

Undvik perfekt participformer som kan vara svara att kanna igen.
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Nar du dokumenterar ar det bra att
bifoga bilder pa utfort uppdrag eller
gjord justering. Varfor ar det bra?

Beskriv tdgordningen i hur man
atgdrdar en hittad storning i

fiberanldggningen.

Vilken vinkel bor ett borrat hal i
fastighetens vagg ha och ska hogsta

punkten vara inne i fastigheten eller

pa utsidan?

Vad ar perfekt particip?

Du dokumenterar ett uppdrag som
du har utfort eller en justering som
du har gjort. Du bifogar bilder. Varfor
ar det bra att bifoga bilder?

Man har hittat en storning i en
fiberanldggning. Nu ska man atgarda
den. Vilka moment ingar i dtgérden? I

vilken ordning utfér man dem?

Du ska borra ett hal i ytterviggen pa
ett hus. Vilken vinkel ska halet ha? Ska
halets hogsta punkt vara inomhus eller

utomhus?

Perfekt particip &r en form av ett verb som fungerar som ett adjektiv. Det

beskriver ofta ett resultat.

Hur ar ett belysningsnat uppbyggt?

Varfor ska kanalisationsror inte bojas mer dn minsta tillitna bojradie?

Hur ser du att svetsen ar lyckad?

Precis som s-passiv ar perfekt particip en form som ar anvandbar och som inte
alltid gar att undvika. | vissa fall kan man dock byta ut den mot en aktiv form
som gor fragan mer tydlig och mindre kompakt.
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Undvik hypotetiska fragor
Undvik konditionella satser (hur skulle du géra...?) och ersatt det i
méjligaste man med presens indikativ (hur gér du...?).

Det ar grammatiskt sett mycket svarare for en andraspraksinlarare att
svara pa en fraga som ar stalld i konditionalis.

R IIIEE——
Beskriv ett vanligt problem eller en Vad ér ett vanligt problem som kan

avvikelse som kan uppsté i en uppsta i ditt arbete? Hur kan du 16sa
arbetssituation och ge 2 alternativ till | det hir problemet? Ge tva exempel pa

hur detta problem skulle kunna lésas: | 16sningar.

Hur skulle du gora om du vill lira dig | Du vill lira dig nagot nytt i arbetet?

nagot nytt i ett arbete? Vad gor du?

Ge ett exempel pa en konflikt som Ge ett exempel pa en konflikt.
kan uppsta och hur du skulle 16sa Konflikten kan vara pa arbetet, i en

konflikten? Ta exempel fran arbete, studiesituation eller i vardagslivet. Hur

studier eller privatliv. loser du den hir konflikten?

Anvand ord aven om de kan skippas

Ibland kan vi ta bort har och som i bisatser. De har orden kan dock vara
till hjalp for en andrasprakstalare som ska analysera en fraga, sa lat
dem finnas med.

Anvand har i bisatser, aven om det inte behovs.

Prata med personen som utfort Prata med personen som har utfort

jobbet. jobbet.
Vad gor du nar du dokumenterat? Vad gor du ndr du har
dokumenterat?

Hur kan du gora for att kontrollera Du har fatt information frdn en annan
att du forstatt information pa ratt person. Du vill kontrollera att du har
satt frAn en annan person? forstatt ratt. Vad gor du?
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Anvand som i bisatser, &ven om det inte behovs.

..
‘ Ring den du pratat med.

Spara dokumentet du arbetat med.

Spara dokumentet som du har
arbetat med.

\
Ring den som du har pratat med. ‘
\

Beskriv arbetet du utfort. Beskriv arbetet som du har utfort.

4. Anvand skiljetecken och stava ratt

Var noggrann

Dubbelkolla att allt ar rattstavat. Det kan lata enkelt, men sma fel smyger
sig latt in, och allt syns inte i stavningskontrollen. Tank pa att vissa ord
kan betyda nagonting helt annat om de stavas fel. Om det inte ar ratt
finns det en risk att validanden misstolkar fragan.

Hur kan du kontrollera och se till att
nycklar, brickor, kort och/eller
fysiska kontakter finns tillgangliga
for att kunna utfora aktuella
uppdrag?

Var hittar du mest och lattillganglig
information kring hur ni inom
bolaget ska hantera avfall?

Miljobanken eller
Avfallsférordningen?

Beskriv vilka verktyg och maskiner
som anvands vid skavning av optisk
fiber.

For att kunna utfora ditt uppdrag
behover du kontrollera att de héar
sakerna ar tillgangliga:

- nycklar

- brickor

- kort

- kontanter

Hur goér du det?

Du vill ha lattillganglig och utforlig
information om hur ditt foretag ska
hantera avfall. Var hittar du det?

Miljobalken eller
Avfallsférordningen?

Vilka verktyg anvander man nar man
jobbar med skarvning av optisk
fiber?
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Anvand réatt skiljetecken

Dubbelkolla att du anvander fragetecken i fragor och punkt nar du ger
instruktioner. Det har ar sarskilt viktigt om du kopierar fragorna fran en
annan typ av dokument, till exempel en checklista, da de sallan ar
formulerade som fragor i sddana.

R,

\
\
Forklara vad som menas med .
Vad ar avfall?
avfall:
\
\

Ge exempel p& minst 3 olika
forpackningar och var de ska
slangas?

Ge exempel pa tre olika
forpackningar. Var ska de slangas?

Att forklara hur dokumentation i Hur fungerar dokumentation i digitala
digitala system fungerar. system?

5. valj ratt ord

Anvéand réatt pronomen och subjekt

Var tydlig med vem frdgan handlar om: Ar det du, man eller ni? Pa
svenska skriver vi garna ni nar vi pratar om hela foretaget, men det kan
vara otydligt fér den som har ett annat forstasprak.

Hen kan tolka ni som en artigare form av du. Skriv i stéllet foretaget eller
arbetsplatsen.

Ursprunglig fraga Forslag

Vad har ni for rutiner for Vad har arbetsplatsen for rutiner for
avfallsatervinning? avfallsatervinning?

Vad har ni for tjanster och produkter | Vilka tjanster eller produkter erbjuder
som ni erbjuder era kunder? foretaget?

Din arbetsplats ska ta emot varor till
aterbruk. Det &r viktigt att ni har en
sorteringslista for
aterbruksentreprencren. Varfor ar

Varfor kan det vara viktigt att ha en
sorteringslista fran
aterbruksentreprendéren nar ni ska

ta emot varor till terbruk? o
det viktigt?
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Var konsekvent

Anvand samma ord for samma sak. Skriv inte bade bolaget och
foretaget i samma frdga om du menar samma sak, for da ar det risk
att mottagaren tolkar detta som att det &r tva olika saker.

e
Vilka pa foretaget ansvarar for Vilka personer pa foretaget ansvarar ‘

bolagets arbetsmilj6? for arbetsmiljon?

Hur fungerar rokgaskondensering? | Hur fungerar rokgaskondensering?

Varfor uppstar rokgasavfuktning? Varfor uppstar rokgaskondensering?

Vad har foretaget for syfte? Hur ska | Vad har foretaget for mal? Hur kan
man uppna det har malet? man uppna det?
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Checklista

Ar fragorna konkreta?

Har du beréattat hur manga exempel du vill ha i svaret?
Galler frAgan en sak i stallet for samma sak i plural?

Ar langa fragor formulerade som konkreta case?

Har du ersatt alla snedstreck med ett tydligare alternativ?

Ar fragorna valstrukturerade?

Inleder du fragan med en lagesbeskrivning och avslutar med
sjalva fragan?

Anvander du ett frageformat i stéllet for en instruktion som bdrjar
med “beskriv” eller “forklara”?

Har du delat in kompakta fragor i flera delfragor?

Ar det tydligt vem fragan galler?

Ar svarsalternativen i flervalsfragor konsekventa?

Ar grammatiken anpassad for malgruppen?

Har du ersatt s-passiv med aktiv form?

Har du ersatt perfekt particip med aktiv form?
Anvander du presens i stéllet for skulle?
Anvander du har &ven om du kan skippa det?
Anvander du som @aven om du kan skippa det?

Har du dubbelkollat stavning och skiljetecken?

Ar alla ord rattstavade?
Anvander du fragetecken vid frdga och punkt vid instruktion?

Ar ordvalet lampligt?

Har du ersatt ni med foretaget eller arbetsplatsen?
Anvander du samma ord for samma sak om saken aterkommer i
fragan?
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