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Denna upplaga: 2005-11-28




"Knowledge is the antidote to fear.”
(Ralph Waldo Emerson)

Fritt tolkat:
"Kunskap gor oss modigare.”



Hissversion (ca 20 sekunder)

Bergmans Bokstdver utgors av Lotten och Olle Bergman samt

Per Stenson. Vid sidan av skrivandet haller vi kurser om textarbete och
presentationsteknik. Som foreldsare och dvningsledare betraktas vi som
ovanligt kunniga — och ovanligt underhallande!

Vi erbjuder foljande kurser:

Moderna skrivregler
Skriv for webben
Skriv snabbt och tydligt

Presentera med PowerPoint
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Proffsig forskningsposter

Lotten Bergman, tidigare forlagsredaktor, publicerar regelbundet

kaserier i radio och i ett flertal tidningar. Olle Bergman, tidigare forskare
och informator, kallar sig skrivande ingenjor och agnar sig gdrna at popu-
larvetenskap. Tillsammans har vi skrivit boken Skriv for webben (Liber 2002).

Per Stenson &r vdlrenommerad sprakkonsult och forelasare, tillika
forfattare till bl.a. ”"standardverket” Skriva i ticinsten — nu i sin 5:e upplaga.

Las mer pa www.bergman.com.



Pedagogik a la Bergman

Kanske har du redan stott pa oss — Lotten, Olle och Per — som frilansande
foreldsare, inhyrda av ett storre utbildningsféretag. Har moter du oss i var
egen, fristdende kursverksamhet. Som obundna utbildare kan vi utveckla de
egenskaper som skiljer oss fran andra i branschen:

1. Vi skriver och redigerar — varje dag!

I rollen som textarbetare och informationsradgivare stammer vi av vara
kunskaper mot verkligheteten — dag efter dag, manad efter manad.

2. Vi har varit med

Eftersom vi sjalva har varit anstéllda i bade offentlig och privat sektor vet
vi vad som galler ute i yrkeslivet: spackade scheman & strama budgetar!
De metoder vi lar ut ar anpassade efter verkligheten.

3. Vi har ett praktiskt synsatt

Att tala i allmanna i ordalag ar att gora det enkelt for sig — vi tror pa
konkreta exempel och anvisningar. Har sprids inga flummiga myter — har lar
vi ut ett hantverk!

4. Vi har roligt tillsammans med vara kursdeltagare

Nar kommer kursen igang pa allvar? Jo, nér det forsta skrattet bryter ut!
Sinnena skarps, hjarnan gor sig alert. For oss ar humor den hogsta formen
av pedagogik.

Bergmans Bokstdver anpassar sig — det vet alla som jobbat med oss
tidigare! Hall dérfor i atanke att vart basutbud av kurser kan modifieras efter
behov och smak! Som du ser har vi redan foreslagit ett antal varianter.
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Kurs 1: Moderna skrivregler Rary

— en duvning for alla som skriver i tjansten

Upplagg: Forelasning eller seminarium.
Lamplig for t.ex. sekreterare inom bade naringsliv och offentlig sektor,
informatorer, webbredaktorer samt handldggare som skriver mycket.

Grundutforande

Schema: 5-8 timmar (heldag)
Deltagare: 8—300 personer
AV- & IT-utrustning: whiteboard, OH-projektor, datorprojektor

Spraket forandras och det som var ett skrivfel igar kan vara helt vedertaget
idag. Det mesta av det som du larde dig i skolan gar visserligen fortfarande
att tillampa, men férandringarna ar manga — och Iomska. Vi pekar ut
fallgropar och lar ut hur du ska fortsatta att hanga med!

e Varfor skrivregler? Vem bestammer vad som ar ratt och fel?

I”

e Tal- och skriftsprak. Begreppet ”stil”. Krangel- och kanslisvenska.

Vanliga misstag.
e Skiljetecken, forkortningar, adresser, datum m.m.
e Stavning av lanord. Forradiska bojningsformer, t.ex. plural och genitiv.
e Dokumenttyper: brev, rapporter, protokoll, kallelser,intyg m.m.

 Litteratur & fortbildning. Interna skrivregler.

Varianter

* Inspirerande kaseri om ratt och fel i spraket (45 minuter-3 timmar).

* Redigeringsverkstad dar vi rattar, fortydligar och snyggar till
bedrévliga 6vningstexter ur egen fatabur.
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Kurs 2: Skriv for webben 4 wmpg,

— for dem som skriver pa webb och intranat

Upplagg: Skrivarverkstad.
Lamplig for t.ex. informatorer, handlaggare med publiceringsuppgifter,
journalister, skrivintresserade sekreterare.

Grundutforande

Schema: 5-8 timmar (heldag)

Deltagare: 412 personer (inte fler!)

AV- & IT-utrustning: datorsal med skriv- och surfdatorer for alla deltagare;
whiteboard eller motsvarande; internetuppkopplad larardator + datorprojektor
Webbtexter beskrivs av manga konsulter som en nydanande — nastan
mystisk — genre. | sjdlva verket handlar det om att tillampa de metoder som
journalister, informatorer och reklamskribenter har f6ljt i decennier. Pa den
har kursen jobbar vi praktiskt efter devisen Gamla dygder i nya medier!

e Sa skiljer sig webben fran traditionella publiceringsformer.

¢ Var utgangspunkt: den journalistiska metoden.

* Jobba snabbt och effektivt nar du skriver. Satsa pa att bli en
textarbetare — inte en nobelpristagare.

 Riktlinjer for stil, form och disposition. Uppfriskning av viktiga
skrivregler.

e Lasvarda former: nyhetsnotis, FAQ, orientera—informera—aktivera.
Bild och text i skon forening.

¢ Redigering: tydligare text pa tio minuter.

* Sasamarbetar vi pa arbetsplatsen.



Ovningar

Skriv snabblasta notiser.

Formulera tydliga och informativa rubriker.

Korta ner och skapa dverblick.

Redigera "papperstexter” for publicering pa skarm.

Diskutera skrivregler.

Varianter

Orienterande och inspirerande forelasning (45 minuter—2 timmar).

Seminarium med katederévningar och enkla deltagaruppgifter med
papper och penna (datorsal kravs alltsa inte).

Workshop kring texter fran den egna arbetsplatsen.

Kommunpaketet — kontakta oss for information!



Kurs 3: Skriv snabbt och tydligt

— inspirationskur for effektivt textarbete!

Uppldgg: Kombination av forelasning, inlamningsuppgifter och
seminarium.

Lamplig for alla som skriver i tjansten och vill ha en spraklig
vitamininjektion fran tre entusiastiska yrkesskribenter med gott rykte.

Grundutforande

Schema: 3—4 timmar (halvdag) + inlamningsuppgift + 5—8 timmar (heldag)
Deltagare: 6—24 personer

AV- & IT-utrustning: whiteboard; internetuppkopplad dator + datorprojektor,
OH-projektor

Kanner du att textarbetet gar pa rutin, och att det ar dags att bli inspirerad?
Soker du handfasta rad som hjélper dig att skriva snabbare och tydligare?
Skulle du vilja ha personlig aterkoppling pa texter som du jobbat med sjalv?

Behover du fa en uppdatering av svenskans skrivregler? Vill du diskutera
sprakfragor och arbetsmetoder med kolleger inom ditt foretag
(alt. myndighet, kommun, landsting etc.)?

Hdr har vi satt ihop en kurs for dig och din organisation!

Vecka 1: Inledande férelasning som ger handgripliga rad och
starker sjalvfortroendet (halvdag).

¢ Konsten att skriva en text: Bekanta dig med lasaren. Planera & struk-
turera. Hitta flytet & fa upp tempot.

e Sa gor du nar du redigerar: Ta kommandot dver texten. Stuva om,
stryk & komplettera. Bli en (snéll) sprakpolis.
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¢ Samarbeta effektivare med dina kolleger: Ge stéd, informera
och peppa. Lar dig korrekturtecken. Utforma skrivregler. Litteratur och
webbplatser.

* Moderna skrivregler: Darfor ska vi vara noga med dem! Vem
bestammer vad som &r ratt och fel? Vart ar det svenska spraket pa vag?

Vecka 2—-3: Inlamningsuppgift med personlig aterkoppling

* Fem frivilliga uppgifter att valja mellan — du véljer tva. En redigering
av ett illa skrivet brev, kanske? Eller texter till en broschyr?

Vecka 4: Avslutande tankesmedja: Vi gar vi vidare inom
organisationen (heldag)
¢ Det har kan vi, men det har maste vi 6va pa — vad finns att lara
fran hemuppgifterna?
e Hur gor vi vardagsarbetet effektivare? Hur hojer vi kvaliteten pa de
texter som produceras av oss och vara kolleger inom organisationen?
e Hur kan vi minska risken for missforstand och oklarheter genom
t.ex. redaktionellt samarbete, internutbildning, personlig handledning
och mallar?
» Diskussion av vanliga sprakfel, otydligheter och floskler. Dags att
uppratta skrivregler?
e Behover vi nya skrivregler for t.ex. rapporter?

¢ Vilken litteratur och vilka webbplatser kan hjalpa oss att bli
skickligare?



Kurs 4: Presentera med PowerPoint
— talarstodet i sitt sammanhang

Upplagg: Forelasning eller seminarium.
Lamplig for alla yrkeskategorier som anvander sig av PowerPoint i tjansten,
aven t.ex. assistenter som satter ihop presentationer till kolleger.

Grundutforande

Schema: 3-5 timmar (halvdag)
Deltagare: 8—12 personer
AV- & IT-utrustning: whiteboard, datorprojektor

Alla har vi genomlidit @ndlésa och plottriga punktlistor, pyntade med rote-
rande dollartecken, svartolkade 3D-diagram, beanies samt swisch!, zap! och
sproooiiing! Gar det att gora nagot vettigt av det forkattrade PowerPoint?

Javisst!
 Ditt foredrag, din uppenbarelse och dina PPt-bilder: vad fangar
egentligen ahorarnas uppmarksamhet?
* Dramaturgin i en foérelasning.

» Den grafiska designens fyra grundpelare: gruppering, uppradning,
upprepning och kontrast.

e Vaccinera dig mot horror vacui — skracken for tomrummet.
e Verktygsladan i PP: utformningar, typsnitt och farger som fungerar.

* Funktions- och tangenttips fran datorentusiasten.

Dessutom ger vi en mdngd exempel pd bra och ddlig PPt-design!

Variant

¢ Inspirerande introduktion (45 minuter—3 timmar).



Kurs 5: Proffsig forskningsposter
— tips fran informations- och mediebranschen

Upplagg: Seminarium.

Lamplig for forskare pa alla nivaer inom universitet och naringsliv.

Grundutforande

Deltagare: 6-25 (dag 1), 6-12 (dag 2)
AV- & IT-utrustning: Datorsal med skriv- och surfdatorer for alla deltagare;
whiteboard eller motsvarande; internetuppkopplad ldrardator + datorprojektor

Den har kursen ger kunskap och inspiration for dig som ska presentera

forskningsresultat vid en poster exhibition under svensk eller internationell
kongress. Har far du chansen att diskutera och 6va praktiskt tillsammans
med forskarkolleger under ledning av en van informator.

Dra lardom av annonsmakare, journalister och forlagsredaktorer och forsok
tanka som de gor nar du planerar ditt innehall. Genom att redigera klokt

och utnyttja samspelet mellan text och bild far du fler kolleger att droja sig

kvar, fatta intresse och inleda en dialog.

Dag 1: Teori & diskussion (halvdag)

Informationsmiljon under en kongress.

Kommunikation via text, grafik och bild — vad kan vi lara oss fran
andra medier?

Fyra grundpelare for grafisk formgivning: proximity, alignment,
repetition, contrast.

Textredigering: konsten att disponera, forenkla och forkorta.
Bra och déliga exempel.

Tips och knep.
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Dag 2: Praktiska 6vningar (heldag)

* Formulera rubriker, utforma diagram, planera disposition, layout m.m.

Ta garna med din egen forskningsposter for aterkoppling fran kurskamra-

terna!

Variant

¢ Orienterande seminarium (45 min-3 timmar).



Priser for vara kurser

Standardpriser

Foreldsningar och seminarier med upp till 30 deltagare, samt
praktiska skrivar- och presentationskurser med upp till 12 deltagare:
* heldag (5-8 timmar): 15 000 kronor
* halvdag (3—4 timmar): 11 000 kronor

Blir det fler an 30 deltagare tillkommer 50 kronor per person och dag.

Alla priser ar inkl. sociala avgifter men exkl. moms.

Org.nr. 556667-0658 (vi har F-skattsedel).

Kunden betalar resan — oftast tag — mellan Eskilstuna/Strangnas och
forelasningsorten, samt eventuell 6vernattning. (P4 manga stéllen i Sverige
bor vi hellre hos sldktingar och bekanta, t.ex. i Goteborg och Skane.)

Erbjudanden
Bestaller ni mycket pa en gang far ni naturligtvis annu battre priser:

* Bestdmmer ni er inom en manad for ytterligare en kursdag, drar vi
av 20 % for den andra dagen.

e For en introducerande foreldasning (2—4 timmar) dagen fore en
heldagskurs, betalar ni bara 7 000 kronor fér den dagen.

Kontakta oss om du vill h6ra mer om vdra priser!
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Nar ni har kopt en kurs av oss ...

... erbjuder vi mycket annat utover sjdlva kursen, t.ex. bocker till rabatte-
rade priser och svar pa mejlfragor. Vi kan dven ga igenom textdokument
av skilda slag som ni skickar till oss — allt fran datablad och broschyrer till
interna PM och skriftliga beslut. Sarskilt nyfikna ar vi pa de skrivregler och
stilmallar som (eventuellt) tillampas!

Om ni vill kan vi granska webbplatsen for det foretag eller den myndighet vi
besoker, gora nedslag bland texterna och ge muntlig aterkoppling.

Nagra definitioner

+ Forelasning: Ahorarna har framst kommit for att se, lyssna och lara.
Programmet ar spikat och oftast baserat pa en serie OH- eller
PowerPoint-bilder.

* Seminarium: Vi har gjort en fardplan fér dagen, men anpassar oss
efter ahorarnas undringar och intressen. Lararledda diskussioner ar en
del av programmet. Praktiska 6vningar forekommer ofta — bade enskilt
och i grupp.

o Skrivarverkstad: Vi inriktar oss framfor allt pa deltagarnas eget
skrivande. Alla far aterkoppling pa sina texter fran bade 6vnings-
ledaren och kurskamraterna.



Vara ovriga tjanster

Pens for hire — textproduktion

Vi skriver alla sorters informationstexter: broschyrer, bruksanvisningar, ars-
redovisningar, skrivregler m.m.

Redigering & korrekturlasning

Vi redigerar texter pa en ambitionsniva som ni véljer — fran grundlig
texttvatt till 6versiktliga rad och andringsforslag.

Skrivar-coachning

Kom igen, nu kér vi! Satsa framdt! Jobba med magen - inte med huvet!

Vi hjalper dig gérna att bli en sakrare skribent genom personlig aterkopp-
ling pa texter som du skriver i tjansten. Petiga detaljkommentarer eller
allmanna anvisningar? Du bestammer sjalv! (Lika harda som vi ar nar vi
redigerar, lika snadlla ar vi nar vi coachar!)

Erbjudande: Genomgang av webbplats

Aterkoppling pa textinnehallet pa en (normalstor) webbplats,
inklusive en rapport som pekar ut fortjanster och brister samt ger
forslag till handfasta atgarder: 7 000 kronor.

Las mer om vara tjanster pa www.bergman.com.
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Om Lotten, Olle och Per

Lotten Bergman (fodd Stenson), fil.kand. med over tio ars erfarenhet
som forlagsredaktor pa Nationalencyklopedin. Kasor for bl.a. Hemmets
Veckotidning och Radio S6rmland.

Webbadress: www.lotten.se

Favorituppdrag: hard och skoningslos redigering.

Favoritamnen som fri skribent: mig sjalv.

Favoritroman: Hundra dr av ensamhet av Marquez.
Avkopplingslasning: inredningstidningar.

Favorittidning: Empire (brittisk filmtidskrift).

Favoritfilm: The Big Chill.

Skulle vilja skriva som: Ehrenmark.

Personliga intressen: basket, basket och basket.

Egna bocker: Tala och lyssna i tjéinsten (tillsammans med Olle och Per,
under arbete), ”Die Hard, liksom” (Stand-Information, 2002), Skriv for
webben (tillsammans med Olle, Liber 2002)

Olle Bergman, civ.ing., inledde sin yrkesbana som forskningsingenjér och
arbetar garna med popularvetenskap och medicinsk information.
Poesialskare.

Webbadress: www.bergman.com

Favorituppdrag: patientinformation, texter om vetenskap och teknik,
presentationsteknik, datortips.

Favoritamnen som fri skribent: popularvetenskap, laskig kortprosa.
Favoritroman: En clowns dsikter av Heinrich Boll.

Avkopplingslasning: krigshistoria, hardkokta deckare, svensk skonprosa.
Favorittidning: Uncut (brittisk musik- och filmtidskrift).

Favoritfilm: The Thin Red Line



Skulle vilja skriva som: Bengt Anderberg, Ola Hansson (& Lotten).
Personliga intressen: orientering, gitarrspel och hogljudd sang.
Bocker: Tala och lyssna i tjiéinsten (med Lotten & Per, under arbete);
Familjens handbok om fcstingar, loppor & 16ss (Wahlstrom & Widstrand
2003); Skriv for webben (med Lotten, Liber 2002); Den lilla sorgen — en bok
om missfall (med Anna Normelli, W&W 2000)

Per Stenson, fil.dr i kemi. Har bl.a. varit frilansproducent pa riksradions
vetenskapsredaktion och informationschef pa Kungl. Ingenjorsvetenskaps-
akademien. Numera foreldsare och kursledare i konsten att skriva och tala.

Webbadress: www.bergman.com

Favorituppdrag: forelasa om modern svenska

Favoritaimnen: metaforer, nyheter i spraket, lukter

Favoritbok: Bok av Tage Danielsson

Avkopplingslasning: John Grisham

Favorittidning: Sprakvard (Svenska spraknamnden)

Favoritfilm: Arsenik och gamla spetsar

Skulle vilja skriva som: Falstaff, fakir

Personliga intressen: svenska spraket, pingis, golf

Bocker: Skriva i tiéinsten (Timbro, 5:e uppl. 2001); Tala i tjcinsten (Timbro
1991); Luktsanering (med Ake Bresle, Svenska Brandforsvarsféreningen,
1991); Luktboken (med Ake Bresle, Carlsson Bokforlag, 2002); Idéernas inno-
vator (med Hans G. Forsberg, Kungl. Ingenjorsakademien, 1995); Vidgade
vyer (Kungl. Ingenjorsakademien, 2004); Skriv- & layoutregler (med Mari
Turos, Stand Information, 1999); Foretagets skrivhandbok (med Karin Guld-
brand, UIf Bergqvist, Hanna Blomberg, Liber 2001); Tala och lyssna i tjéinsten
(med Lotten & Olle, under arbete).
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Litteratur

Har hittar du de viktigaste titlarna bland den litteratur som vi bygger vara
kurser pa. Alla dessa bocker finns att kopa hos:

www.kontorsboken.se

Om du viljer en kurs fran Bergmans Bokstaver kan vi ordna kanonpris pa
vissa titlar! Vad sags t.ex. om Skriv for webben till ink6pspris? (100 kr)
Kontakta oss, sa berattar vi mer!

Sprak- och skrivhandbdcker

1. Svenska skrivregler (2000) Svenska spraknamnden. Liber. ISBN 47-04974-X

2. Myndigheternas skrivregler (2001) Statsradsberedningen. Fritzes
offentliga publikationer. ISBN 91-38-31750-8

3. TNC 100: Skrivregler for svenska och engelska fran TNC (2001)
Terminologicentrum TNC ISBN 91-7196-100-3

4. Skriva pd kontor - standarder och rekommendationer fér dokument-
utformning, 5. utg. (2001) SIS forl. ISBN 91-7162-526-7

5. Svenska Akademien (1998) Svenska Akademiens ordlista 6ver det svenska
sprdket (SAOL). Norstedts. ISBN 91-7227-032-2

6. Gosta /°\berg (2001) Handbok i svenska. Wahlstrom & Widstrand.
ISBN 91-46-17175-4

7. Per Stenson & Mari Turos (1999) Skriv- & layoutregler. Stand Information.
ISBN 91-973539-0-6

8. Fredrik Lindstrom (2000) Vdrldens ddligaste sprdk. Albert Bonniers
forlag. ISBN 91-0-057409-0

9. Per Stenson (2001) Skriva i tjiéinsten. Timbro. ISBN 91-7566-495-X



10.Lotten & Olle Bergman (2002) Skriv for webben. Liber.
ISBN 91-47-03611-7

11.Patricia T. O’Conner (2000) Words Fail Me. Harcourt.
ISBN 0-15-601087-9

12.Robin Williams (2004) The Non-designers design book. Peachpit Press.
ISBN 0-321-19385-7

13.Per Stenson, Lotten Bergman & Olle Bergman (2006, under arbete)
Tala och lyssna i tjcinsten. Stand Information.

14.Diane DiResta (1998) Knockout Presentations — How to Deliver Your Mes-
sage with Power, Punch, and Pizzazz. Chandler House Press.
ISBN 1-886284-25-3

15.Robert L. Jolles (2000) How to Run Seminars and Workshops, 2nd ed.
John Wiley & Sons. ISBN 0-471397296

16.Peter ). Gosling (1999) Scientist’s guide to Poster Presentations. Kluwer
Academic/Plenum Publishers. ISBN 0-30-646076-9

17.M. Ally (2002) The Craft of Scientific Presentations. Springer-Verlag New
York Inc. ISBN 0-38-795555-0

18. Per Stenson (2001) Foretagets skrivhandbok (med Karin Guldbrand, UIf
Bergqvist, Hanna Blomberg, Liber). ISBN 47-04989-8

19. Sprakriktighetsboken (2005) Norstedts Akademiska Forlag.
ISBN 91-7227-381-X

Lankar

Klarsprak: www.justitie.regeringen.se/klarsprak
”Klarspraksgruppen har sedan 1993 regeringens uppdrag att fraimja
sprakvardsaktiviteter hos myndigheterna.”

Quality Web Content: www.qwc.co.nz
Rachel McAlpine, nya zeelandsk forfattarinna, skriver tankvart och kunnigt
om webbtexter.
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Fraga, diskutera, bestalla?

info@bergman.com

Telefon:

016-48 08 58 (Olle & Lotten)
0152-224 40 (Per)
070-888 55 41 (Olles mobil)
070-888 55 42 (Lottens mobil)
070-568 82 20 (Pers mobil)

Brev eller besok:
Gillbergaviagen 113A
632 36 Eskilstuna

Besok pa natet:
www.bergman.com www.lotten.se

BERGMANS

BOKSTAVER
Texter: Lotten & Olle Bergman samt Per Stenson
Form/montering: Karin Landmér, Punctum Manusbyra

Teckensnitt: Stone Sans, Trixie
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