Helena Englund

Vem vill lasa manualer?

Hor du till dem som &lskar att lisa en manual fran pérm till
parm? Eller provar du dig hellre fram med din nya apparat pa
egen hand dn pldjer igenom tjocka manualer? Hur ska en bra

manual se ut?

Helena Englund ar sprikkonsult och forfattare till
bockerna Klarsprak pa nitet och Tillgéingliga webbplatser i

praktiken.

mdunyligen kopten ny mobiltelefoneller
Oen ny koéksapparat dr det troligt att du

ocksi fick en tjock luntamed instruktioner
pa kopet. Det dr snarare regel dn undantag och
varje pryl viird namnet ska forses med minst femtio
sidoranvisningar. De dir femtio sidornainnehaller
sikert en hel del matnyttigt, men sanningen r att
det ir vildigt fi som liser dem. Virlden bestar
nidmligen av tvi slags minniskor — de talmodiga
somnoggrantldserigenom allaanvisningar och all
dokumentation innan de borjar anvinda en pryl,
och de otaliga som struntar i all lasning och forso-
ker lista ut pa egen hand hur prylen ska anvindas.
Den senare gruppen ir betydligt stérre dn den
forra, forhéllandet brukar sigas vara9 otaligapa 10
individer.

Oavsettom siffrornastimmerellerinte dr pasta-
endet virt att ta fasta pa for den som deltar i ett
tekniskt projekt. I projekt dir det ingar manga
tekniker finns ofta en 6vertro pa det skrivna med-
delandet, och som teknisk skribent har jag ofta fatt
bemota optimistiska uttalanden om att anvinda-
rna kommer att anviinda och dlska en funktion
sedan de ldst manualen och forstitt hur den ska
anvindas. Dé dr det produktivt att redogora for hur
mycket extra text anvisningarna kommer att inne-
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biira. Det har till och med hént att man har bestdmt
sig for att géra produkten mindre avancerad sedan
projektgruppen insett hur manga sidor text det
skulle ga dt for att beskriva ursprungsidén.

Detta giiller forstds konsumentprodukter. Nér
det giiller viss annan teknik ér villkoren lite annor-
lunda. Den teknik som anviinds inom sjukvérden,
till exempel livsuppehallande apparatur, har andra
forutsiittningar. Oftast kombineras manualerna
med utbildning och arbetsgivaren stiller stringa
krav paattanvindarna ska sdttasig inifunktioner-
na. Likasa de manualer som skrivs for till exempel
loken till snabbtag eller riksbankens clearingsys-
tem.

Men det som vi just har 14rt oss om de otiliga
anvindarna dringet skil till att struntai manualens
kvalitet. Dels dr det betydligt fler som plockar fram
manualen om de hamnari ett ldge dir de misslyckas
med den uppgift de vill utfora, och dé dr de verk-
ligen i behov av en pedagogisk framstillning som
inte anstringer simultanférmagan mer én nodvin-
digt. Dels blir det ocksa en konkurrensfordel om du
gor en viilskriven och lattanviind manual.

Forattlyckas med den tekniska manualen ér det
nagra samverkande saker som jag ser som fram-
gangsfaktorer:
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Manualer som blir ldsta

* involverar bade skribent och tekniker i arbetet
 tarinskribenten tidigt i projektet

* har en dndamalsenlig disposition

* har ett tydligt och stringent sprik

* har en genomtinkt layout.

Manualens forarbete

Manualen bestar i allménhet av négra separata
delar. Den brukar ha en produktbeskrivning, den
brukar ha handfasta instruktioner och i allménhet
finns det ocksd nigot slags felsékningsschema
langst bak. Precis som med all annan textproduk-
tion dr det viktigt att gora ett bra forarbete for att
manualen skablibraoch lisvird. Bestim malgrup-
pen och avgor pa vilken kunskapsnivad instruk-
tionernaska vara. Vad behover anvindaren kunna
redan innan han eller hon sitter iging? Behover
man kanske ha grundlidggande kunskaper om ror-
dragning for att kunna installera virmepumpen?
Och var sitter vi gransen for vad som édr grundlig-
gande kunskaper inom omradet?

Manualen ska inte bara innehalla information
om hur anviindaren ska bira sig dt for att anviinda
produkten. I mdnga fall krivs ocksa att man har
andrakunskaper. I manualen foren skrivare kanske
det ocksd maste finnas information om olika pap-
persstorlekar och papperskvaliteter, och i manua-
len for internetbanken kanske det ocksa méste
finnas information om betalningstider och olika
typer av konton.

Instruktioner till anvindaren

En visentlig del av manualen ir den regelriitta
instruktionen, den som beriittar fér anvindaren
hur han eller hon ska utfora ndgot: Sd hir gor du!
Det dr formodligen ocksé den delen av manualen
som 4r svarast att skriva, och utmaningen liggeri
att fa den att passa for alla olika logiker i viirlden.
Hiir foljer nagra konkreta knep som kan vara till-
ldmpbara niir du ska skriva.

Forenkla verkligheten

Det ér ett vanligt missforstand att en instruktion
maste vara helt uttémmande, och att man alltid
miste redogdra for alla detaljer. Ménga tror att
detta gor instruktionen mer pedagogisk. Men liisa-
ren behdver bearbetad information och det édr du
som skribent som maste géra informationsurvalet
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riitt, Ibland innebir det kanske att faktiskt redogéra
for allt, men lika ofta kommer du attinse att instruk-
tionen barablir rorigare om du berittar allt. Om du
skriver en instruktion for fakturahanteringen pa
ditt foretag behdver du troligen inte redogtra for
alla siitt som finns for att spara filen i Excel:

Viljistilletutdetalternativ som du tror dr enklast/
vanligast och stryk de andra. Syftet dr da uppnatt;
anvindaren har fatt veta hur hon kan spara sin fil
pa ett enkelt och kortfattat sitt.

Logisk disposition och rubriker

som visar vigen

Den mest logiska dispositionsprincipen i en in-
struktion dr oftast den kronologiska. I de flestafall
beskriver man ju ett fléde med moment som ska
utféras i just kronologisk ordning. Fér manualen
som helhet anvinder jag ofta en tematisk disposi-
tion, eftersom det nistan alltid ér fristdende delar
som kan beskrivas separat.

Sitt alltid informativa underrubriker som vig-
ledning for ldsaren sa att det blir littare att hitta i
manualen. Frin datavirlden har vi fatt en konven-
tion som forordar attinleda rubriken till en instruk-
tion med verbet i grundform.
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Ibland far jag inviindningen att det vil vore mer pa
sin plats att anvinda uppmaningsform, men jag dr
inte siiker pa att det skulle ge mer. Och det dr alltid
bra att hilla sig till konventioner. De #r uppkorda
vigar med fa fallgropar. Dessutom kan man reser-
vera uppmaningsformen for direktauppmaningar
i beskrivningsflodet.

Ett enkelt sprak

Lat spréket vara sd enkelt och okomplicerat som
mdjligt,iallafallnir det géller konstruktioner och
meningsbyggnad. Hir géller samma regler som for
begripligatexter avandraslag. Verben maste vara
aktiva. Medan du kanske kan komma undan med
att smyga in ett och annat passivt verb i annan
sakprosa, kan texten bli totalt obegriplig i en in-
struktion. Se dessa exempel:

i€
R

Anvind istillet uppmaningsform nir ldsaren ska
utfora ndgot sa blir det ingen tvekan om vem som
ska agera.
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Aven om spriket ska vara enkelt kan det bli ndd-
vindigt att anvinda facktermer och omridesord
som ldsaren inte ér bekant med. Det dr dock inget
ooverstigligt problem. De flesta minniskor ar be-
redda att ldra sig nya ord niir de intrader i ett nytt
dimnesomrade. Se bara till att inte anvinda dem i
onddan och forklara, exemplifiera och fortydliga.
Om det forekommer manga facktermer i texten
brukar jag rekommendera att man ldger en ordlista
som bilaga.

Tink ocksa pd att haett konkret och konsekvent
ordval. En person med begrinsat intresse for 1T
kommer inte att forstd att du menar samma sak nér
du skriver toner, firgpatron och kassett. Undvik
ocksé férkortningari majligaste mén, eller forklara
dem noggranti fotnoter eller ordlista. I en manual
giillerinte sammaregler som fér mer sammanhallen
text, attom man vil skrivituten forkortning i borjan
av texten kan man anvinda forkortningen fortsétt-
ningsvisitexten. Manualen léses jui fragmentoch
varje del méste vara sjilvforklarande.

Exemplifiera sadant som ir

abstrakt eller svart

Det #r inte alltid nddvindigt att lisaren forstar ett
ord fullt och helt. Ofta kan det riicka med att du
forklarar hjilpligt sa att lisaren far tillriickligt med
information f6r att kunna utfora just den uppgiften
som du ger anvisningar om.
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Manualens layout

Enmanual borhaen mycketdiskretlayout sominte
konkurrerarmed texten. Anviindaren skajuintres-
sera sig for innehdllet. Detinnebir dock inte att det
ar oldmpligt att ha med bilder. Tviértom &r bilden
oftast ett odvertriffat sitt att beskriva nigot kom-
plext. Aven flodesscheman, kartor, bild med siffer-
hinvisningar dr suverina pedagogiska genvigar.

Som grafiskt greppimanualen rekommenderar
jaguppstillningar av olika slag. [ princip kan de se
ut pa tre olika siitt — med punkter, med bokstiver
ellernumrerad. Alla tre har sinaegnaanviindnings-
omraden.

Den vanliga punktlistan som ofta foregis aven
liten svart prick dr den bista uppstéllningen nir du
ska rikna upp nagot som inte har ndgon inbordes
rang eller dignitet. I manualen férekommer det
exempelvis att du maste rikna upp vilka verktyg
ldsaren beh&ver ha till hands.

Om du didremot ska ge en steg-for-steg-beskriv-
ning av en process dr den numrerade listan bist.
Siffrorna understryker kronologini flédet och gor
den ldtt att anvinda i situationer ndr man kanske
samtidigt maste hélla koll pa nagot bredvid las-
ningen. Nirdu anviinder en numrerad lista slipper
du ocksa att ideligen upprepa ord som sedan och
diirefter.
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Abc-listan har inte en lika sjdlvklar plats som den
punktade och numrerad, men min egen erfarenhet
visar att den fungerar bra nir man maste ange
alternativa vigar. Da kan abc-listan bli en lista i
listan dir varje alternativ far en ny bokstav.

Testa manualen

Nir en tillverkare tar fram en ny teknisk produkt
ellerenny versionav en befintlig brukar man testa
den omsorgsfullt. I en perfekt virld skulle foreta-
gen testa manualen lika grundligt, men vi vet alla
att det inte &r si. Det #r bade dumt och synd.
Manualen kan ju oftast testas samtidigt som man
testar produkten pa riktiga anvindare. Omfatt-
ningen pa testerna Okar bara marginellt och skri-
benten fir direkt anvindbar information om sin
text. Utan stora kostnader eller extra besvir.

Det ar alltsa mycket som skulle kunna goras
annorlundai den flod av manualer som publiceras
och distribueras till talmodiga anvindare i dag.
Men det allra viktigaste dr insikten att manualen
inte kan skrivas med vinsterhanden om den ska bli
ett fungerande dokument, utan den kriver minst
samma omsorg som den produkt den beskriver.

Artikeln baserar sig pa Helena Englunds foredrag
pa Hugo Bergroth-sdllskapets sprakvardsdag i maj
2008.
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