Klart sprak i oppstart av
prosjektet

Tre aktivitetar med klart sprak:
e Still gode spgrsmal om prosjektet
e Avklar ord og omgrep
e Skriv eit kort samandrag




Still gode spagrsmal om prosjektet
Farebuingar: Legg til rette for ein open og inkluderande diskusjon i prosjektgruppa, gjerne tidleg i prosessen.
Forslag til tidsplan:

5 minutt intro

10 minutt arbeid med del 1 (gul)
10 minutt deling i plenum

10 minutt arbeid med del 2 (bla)
10 minutt deling i plenum

5 minutt oppsummering

Sja eksempelet under for inspirasjon til del 1.

1. Kva veit vi om behovet for tenesta?

Kven er brukarane? Kva situasjon star brukarane i, og kva for forventingar har dei? Kva veit vi ikkje nok om, og korleis kan vi lzere meir om det?
Potensielt alle myndige personar i Noreg Ukjend situasjon Korleis dei opplever mgtet med myndigheitene
Stersteparten godt vaksne Mange nye faktorar Kva som er viktig for den enkelte
Stort mangfald i sprakforstaing @nsker tryggleik og sikkerhet Kva moglegheiter som finst i forvaltninga

Forventar at myndigheitene handlar rett



Still gode spgrsmal om prosjektet

1. Kva veit vi om behovet for tenesta?

Kven er brukarane?

2. Kva veit vi om prosjektet?

Kva er motivasjonen og forventingane til oppdragsgivaren?

Kva situasjon star brukarane i, og kva for forventingar har dei?

Kva er motivasjonen og forventingane til kvar prosjektdeltakar?

Kva veit vi ikkje nok om, og korleis kan vi leere meir om det?

Korleis kan vi male suksess undervegs og til slutt?



Avklare ord og omgrep

Farebuingar:

Lag ei liste med ord og uttrykk som er relevante for tenesta. Bruk for eksempel
spkelogg, statistikk frd kundesenter, funn fra brukartest og anna brukarinnsikt.
Forslag til tidsplan:

5 minutt intro

Bruk eksempelet under som inspirasjon

Ordet/omgrepet

Gravferd

Korleis nyttar de
uttrykket i prosjektet?

Gravferd er tida fra eit
dedsfall og fram den
avdede er gravlagd eller
kremert.

5 minutt felles diskusjon med a velje ut fem relevante omgrep
15 minutt arbeid i par (bruk arket pa neste side)
20 minutt deling og diskusjon i plenum
15 minutt oppsummering

Kva betyr ordet for
fagfolk?

Fagfolk nyttar ordet om alt
som skjer med eit lik mellom
dedsfall og graviegging.

Kva betyr ordet for
brukarane/innbyggjarane?

Folk flest nyttar gravferd om
sjolve seremonien rundt
gravlegginga.

Kordan kan brukarane
misforsta ordet?

Dei trur at gravferd handlar
om seremonien aleine.

Kan de bruke alternative

ord og uttrykk? Kommentar

Perioden fra eit dedsfall og
fram til den dede er
gravlagd eller kremert.

Omgrepet kan skape
misforstaingar.



Avklare ord og omgrep

Kva for nokre alternative
ord og uttrykk kan de ta

Korleis nyttar de Kva betyr ordet for Kva betyr ordet for Kordan kan brukarane i bruk?
i bruk?

Ordet/omgrepet uttrykket i prosjektet? fagfolk? brukarane/innbyggjarane? misforsta ordet? Kommentar



Skriv eit kort samandrag av tenesta

Det er nyttig a sette av tid til & dokumentere innsikt om kva tenesta skal vere Forslag til tidsplan:
for brukarane. Aktiviteten er szerleg eigna for a inkludere nye medlemar i eit

designprosjekt, og hjelper gruppa til & lafte blikket og finne tilbake til ) 5 minutt intro
malsettinga og brukarane sine behov. ° 10 minutt arbeid med del 1 (gul)
° 10 minutt deling i plenum
Korte samandrag av status for arbeidet er nyttig bade tidleg og seint i . 15 minutt arbeid med del 2 (bla)
prosjektet, og kan bidra til & konkretisere gjennombrot og oppsummere ° 10 minutt deling i plenum
resultata undervegs. ° 10 minutt oppsummering
Bruk samandraget til & diskutere moglegheiter og avklare misforstaingar internt Arbeid anten aleine eller i par.
i prosjektgruppa. Teksten kan ogsa vere eit godt utgangspunkt for a teste ulike
designkonsept, og vil gjere det enklare a designe tradskisser med ekte tekst. Sja eksempelet under til inspirasjon!
1. Skriv stikkord 2. Skriv eit par korte setningar
Kva er tenesta? Hva gjer ho? For kven? Skriv eit kort samandrag av tenesta
Eksempel fra Digital gravferdsmelding Deme fra Digital gravferdsmelding
. Digital teneste for perioden rett etter eit dadsfall Digital gravferdsmelding skal hjelpe attlevande (etterlatte) etter eit dedsfall med & ta val knytta til gravlegging og
. Tenesta hjelper med & velje gravleggjing og kremasjon kremasjon. Det er szerleg viktig at tenesta hjelper brukarane med & ta informerte val som respekterer bade avdede og

. Det er som oftast neeraste pargrande som treng tenesta attlevande sine gnsker.



Skriv eit kort samandrag av tenesta

1. Skriv stikkord 2. Skriv eit par korte setningar

Kva er tenesta? Hva gjer ho? For kven? Skriv eit kort samandrag av tenesta



o <
Klart sprak for betre
samarbeid
Tre aktivitetar med klart sprak: )
e Skriveverkstad
e Brukarreiser

e Lag skisser med ekte tekst



Skriveverkstad — kreativ utforsking

Ta utgangspunkt i ein kort tekst, ein tittel eller ei overskrift som ikkje fungerer som planlagt.
Samle kollegaene dine til ei kreativ skrivegkt, med mal om a fa fram nye idéar som de kan teste
med brukarane.

Farebuingar: Finn fram ein tekst som ikkje fungerer heilt etter planen. Ha teksten tilgjengelig,
anten digitalt eller pa papir.

Forslag til tidsplan:

° 5 minutt intro: Les det utvalde teksten hggt. Forklar kort kva problemet er

° 5-20 minutt: Alle skriv tre raske forslag til nye versjonar. Juster tida i trdd med
omfanget pa teksten

. 10 minutt: Alle les forslaga sine hggt, utan & forklare eller kritisere

° 15 minutt: Sett saman ein eller to felles forslag til ny tekst. Bruk diskusjon eller
avstemming, avhengig av omfang og tid

° 10 minutt: Oppsummering og avslutning

1. Skriv tre raske alternativ. Hugs at det er viktigare a ha noko a redigere, enn at forste versjon vert perfekt.

Forslag 1 Forslag 2

Tittel: Oppgjer etter dedsfall Tittel: Skifte av dedsbo

Forslag 3

Tittel: Skifte av dedsboet
etter Navn Navnesen



Skriveverkstad — kreativ utforsking

1. Skriv tre raske alternativ. Hugs at det er viktigare a ha noko a redigere, enn at ferste versjon vert perfekt.

Forslag 1 Forslag 2 Forslag 3



Klart sprak saman med brukarreiser
Kombiner visualisering med klart sprék for a legge til rette for gode diskusjonar om behov,
moglegheiter, utfordringar og prioriteringar. Aktiviteten kan ogsa hjelpe til & bli einige om kva de

skal lage i fellesskap, og kva som bar vere neste steg i prosjektet.

Forslag til tidsplan:

° 5 minutt introduksjon og mal for gkta
° 15 minutt diskusjon om malgruppe (gult felt gvst)
o Kven er den viktigaste malgruppa for tenesta?
o Kva potensielle brukarar er ikkje ein del av malgruppa?
° 15 minutt diskusjon om oppgaver og behov (blatt felt i midten)
o Teikn ei enkel brukarreise, med fer, under og etter
o Kva er oppgavene brukarane treng hjelp til pa kvart steg i reisa?
o Korleis endrar behova seg undervegs i brukarreisa?
° 15 minutt diskusjon om omfanget av prosjektet (gult felt nedst)
o Kva for nokre situasjonar, tema eller utfordringar fell utanfor oppdraget?
o Kva treng organisasjonen fra brukarane?
o Kva er samanhengen mellom dei ulike tenestene som brukarane mgater?

° 5 minutt avslutning



Klart sprak saman med brukarreiser

1. Definer malgruppa for tenesta:

Viktigaste malgruppe Sekundeer malgruppe Potensielle brukarar som ikkje er del av malgruppa
2. Teikn og beskriv brukarreisa i stega for, under og etter hendinga tenesta handlar om. Bruk enkle visualiseringer og klart sprak. 3. Marker dei oppgavene brukarane treng hjelp til.
For Under Etter

4. List opp situasjonar, tema og utfordringar som er utanfor oppdraget. 5. List opp tilheyrande tenester som brukarne kan mate i same situasjon.



Lag skisser med ekte tekst

Ved a designe skisser med ekte tekst, vert det enklare a utforske struktur og
flyt i tenesta. Pa den maten gir samspelet mellom innhaldet i teksten og dei
andre elementa pa sida ei betre brukaroppleving.

Ekte tekst i designskisser gjer det lettare a diskutere om skissene treffer
behova til brukarane, og gjer det enkelt & brukarteste skissene tidleg og ofte.

For & designe med ekte tekst, ma innhaldsdesignar arbeide i same
designverktey som dei andre desginarane. Eksempel pa slike verktgy kan vere
Figma, Sketch eller Miro.

Skriv inn utkast til reelle tekstar i skissene. Skriv enkle setningar som
brukarane kan ha behov for, og legg merke til kva tekstmengde, tone og stil
kan ha a seie for brukaropplevinga.

Sja ogsa aktivitetane “Tusjtest” og "“Utforsk samspelet mellom tekst,
interaksjon og grafisk element”




Klart sprak for betre
brukarinvolvering

Fire aktivitetar med klart sprak:
e Tusjtest av tekst

e Historieforteljing

e Brukartesting av skisser

e Still fleire gode sparsmal




Tusjtest

Tusjtesten hjelper til & avdekke kva for nokre ord og uttrykk som forvirrar
brukarane og kvar du ber sja ekstra ngye pa spraket i tenesta. Tusjtesten gir
ikkje konkrete forslag til revidering av tekst, men gir viktig innsikt i kvar
brukarane ramlar av undervegs.

Farebuing:

Dersom du berre vil teste teksten, og ikkje designet, kan du flytte teksten ut fra
designskissene over i et enkelt tekstdokument. Bruk skriftstorleik 16 eller 18,
slik at teksten vert lett & lese, ogsa for tilfeldig forbipasserande pa gata. Skriv
ut pa papir.

Gjennomfgring:

Gi testpersonane eit ark med teksten saman med ein gregn og ein raud tus;.
Oppdraget deira er @ markere forstaeleg tekst i grent og vanskeleg eller
forvirrande tekst i raudt. Sja eksempel pa instruksjon pa neste side.



Tusjtest

Hei!

Vi treng hjelp til & sikre at den digitale tenesta vi lagar er Lim pa eut_ark m?d teksten eller kopier e her for UtSk”ﬂ-'

forstaeleg for alle Hugs font i storleik 16-18 og halvanna linjeavstand, sa blir
. oppgava lett & utfore.

Oppgava di er a lese teksten under og bruke tusjane aktivt:
Print ett ark til kvar deltakar.

) bruk gren tusj for @ markere det du forstar eller likar
° bruk raud tusj for & markere det som er vanskeleg eller uklart



Bruk grep fra historieforteljing

Grep fra historieforteljing viser verdien, relevansen og
heilskapen i tenesta. Historier er ogsa lettare a hugse og forsta
og kan bidra til & gjere tenestene meir tilgjengelege for
brukarane.

For a strukturere korte og gode historier om tenesta som
helheit, eller i tekstar som beskriv ho for brukarane, kan du til
demes bruke tre sma ord:

og, men, derfor.
Dei tre orda bind saman kontekst, kontrast og konsekvens, og

gir driv og retning til teksten.

Forslag 1

Kva er den store konteksten? Kva er den konkrete situasjonen?

oG

Nar ein person der, ma arvingane gjere
opp dadsboet.

Arvingane ma bestemme om dei vil
gjere opp dedsboet i eit privat eller eit

offentleg skifte.

Forslag til tidsplan:

MEN

5 minutt intro

10 minutt arbeid med del 1 (gult felt)
10 minutt deling i plenum

10 minutt arbeid med del 2 (blatt felt)
10 minutt deling i plenum

5 minutt oppsummering

Kva er problemet (kontrasten)? Kva blir konsekvensane?

DERFOR

Mange arvingar opplever at det er Tenesta Skifte av dadsbo gjer

sveert mykje arbeid a fa oversikt over prosessen lettare for arvingane ved a
testament, formue og gjeld i dadsboet. samle all informasjon pa ein plass.



Bruk grep fra historieforteljing

Forslag 1

Kva er den store konteksten? Kva er den konkrete situasjonen?

oG MEN

Forslag 2

Kva er den store konteksten? Kva er den konkrete situasjonen?

OoG MEN

Kva er problemet (kontrasten)?

Kva er problemet (kontrasten)?

DERFOR

DERFOR

Kva blir konsekvensane?

Kva blir konsekvensane?



Brukartest av designskisser

Brukartesting gir innsikt i korleis spraket gjer tenesta forstaeleg og oversiktleg.

Innspel fra brukarane er sentralt for & sikre at val og prioriteringar stemmer
med brukarane sine behov og er tilpassa til situasjonen deira.

Gjennomfer brukartest pa vanleg mate. Ein testperson som er i malgruppa far
sja, teste og utforske skissene, anten digitalt eller pa papir. Testpersonen far
som oftast oppgaver eller instruksjonar, og vert oppmoda om a dele tankane
sine om kva hen ser og kan gjere i tenesta.

Tekstforfattar eller innhaldsdesignar har eit seerleg ansvar for & observere om

spraket i tenesta fungerer for brukaren og om tekstane spelar pa lag med
designet. Hugs a dokumentere observasjonane undervegs.

-

Still gode spgrsmal om skissene

Gode diskusjonar kan minne prosjektgruppa om brukarane sine perspektiv og
avdekke uklarheiter og behov for vidare testing og innsikt.

Ferebuingar:
Vel ut tre til fem av sparsmala under, avhengig av behov, eller lag eigne
sp@rsmal som passar ditt prosjekt:
. Treng brukaren informasjon eller rettleiing til & utfere ei handling?
Skal brukaren ta avgjerdsler basert pa tenesta?
Er all teksten relevant for alle brukarane?
Korleis skal brukarane sleppe a google det dei lurar pa?
Kva for nokre delar av teksten kan flyttast til hjelpetekstar?
Kan ein tekst erstattast av eit grafisk element, eller motsett?
Kva skjer om strukturen pa tenesta heng betre saman med
brukarane sine behov og forventingar?
. Kvifor fortel vi brukarane akkurat dette, akkurat no? Kan det vente?

Gjennomfgring:
. 5 minutt intro
. 2 minutt refleksjon aleine til farste spersmal
. 10 minutt diskusjon i plenum
. Gjenta refleksjon og deling med dei neste spgrsmala
. 5 minutt oppsummering og avslutning



Klart sprak for a forme
sluttproduktet

Tre aktivitetar med klart sprak:
e Utforsk samspelet mellom tekst og
design
e Omesett teksten til eit anna sprak
e Bruk retningslinjer for utforming av
digitale tenester




Omsett teksten til eit anna sprak

Det er lett & sja seg blind pa eigen tekst. Omsetting gir deg nedvendig avstand
til teksten slik at du kan revidere formuleringane og presisere innhaldet.

Omsett teksten fra nynorsk til bokmal, engelsk eller eit anna sprak. Les teksten
din hagt for a teste flyt og struktur, og for & utfordre ordval og meiningsinnhald.

Legg seerleg merke til korleis omsettinga hjelper deg til & tenke ekstra ngye
gjennom kva du vil seie. Ga tilbake til originalen og juster der det trengst.

Bruk klarsprak-rada for utforming av
digitale tenester

Krava til universell utforming fortel kva som ma til for at alle skal forsta og
bruke dei digitale tenestene. Vidare kan rada om klart sprak i digitale tenester,
utvikla av KS, Digdir og Sprakradet gi inspirasjon og forslag til korleis ulike
delar av eit digitalt skijema eller ei teneste kan sja ut.

Tre eksempel

1. Bruk ein struktur som gir oversikt.

Ein god struktur gjer at brukaren raskt far oversikt over heilskapen i tenesta, og
deretter kan lese og bruke tid pa detaljane som er interessante. Gode
underoverskrifter, eit luftig oppsett, konsekvent design og gode symbol gjer at
brukaren forstar korleis dei relevante delane av tenesta heng saman.

2. Del opp informasjonen i mindre bitar.

Ved a presentere éin bit av gangen kan du hjelpe brukaren til & konsentrere
seg om eitt og eitt element. Oppdeling er nyttig nar brukaren skal utfere ei
handling, og kan hjelpe deg til & vurdere kva informasjonen som er naudsynte
instruksjonar, og kva brukaren kan fa som hjelpetekst ved behov.

3. Bruk klart sprak for enkel navigasjon

Tydelege og beskrivande titlar, instruksjonar og forklaringar gjer at brukaren
finn fram til den relevante informasjonen. Klarsprak sikrar at brukaren forstar
og nyttar menyar, navigasjon, knappar, hjelpetekstar og feilmeldingar.

Her er to nyttige lenker:
Klarsprak.no - Sprak i digitale tenester
KS - Klart sprak i digitale Igsninger



https://www.sprakradet.no/klarsprak/om-skriving/sprak-i-digitale-tenester/
https://www.ks.no/fagomrader/digitalisering/klart-sprak-i-digitale-selvbetjeningslosninger/

Utforsk samspelet mellom tekst,
interaksjon og grafiske element

Bruk den varierte kompetansen i prosjektgruppa til & oppdage nye lgysingar. |
denne aktiviteten kan de samarbeide om & lgyse eit problem fra to ulike
innfallsvinklar, og s& kombinere forslaga til éi felles lgysing.

Farebuing:
Bruk innsikt fra brukartest til & velge eit omrade i skissene der brukarane ikkje
forstar kva dei skal gjere.

Forslag til tidsplan:

5 minutt intro

5 minutt diskusjon om kva brukarinnsikten fortel (blatt felt)
15 minutt arbeid aleine (gult felt)

15 minutt samarbeid i par

15 deling i plenum

5 minutt oppsummering




Print eitt ark til kvar deltakar.

Utforsk samspelet mellom tekst,
interaksjon og grafiske element

Kva er problemet?

(Velg gjerne ein del av tenesta der brukarane ikkje forstar kva dei skal gjere.)

Her skal du skissere ei laysing pa problemet, anten ved a bruke klar tekst eller grafiske element.



