Tonalltet



Vad ar en spraklig tonalitet
och vad anvands den till?

Pa samma satt som vi vill att mottagaren ska
kdnna igen hur vart varumarke ser ut, vill vi att

mottagaren ska kanna igen hur vart varumarke

later. Det ar svart att skapa en relation med
mottagaren om vi varierar vart uttryck. Ingen
igenkanning - inget fértroende. Darfor har vi
riktlinjer for var sprakliga tonalitet.

Men, fast inte for mycket vikt vid att alla
riktlinjer maste foljas hela tiden. De ar just
riktlinjer, inte regler. Som person varierar ditt
uttryck men du ar fortfarande samma person.
Detsamma galler for vart varumarkes tonalitet
- vart uttryck kommer att variera, och ska
variera beroende pa malgrupp och situation,
men den kommer att bottna i den har
tonaliteten.
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Tydliga.
Trovardiga.

Nytankande.

WSA ar tydliga. Vi ar raka och tillgangliga i var kommunikation
och det uppskattar vara klienter. Juridik kan uppfattas som
komplicerat for dem som inte kan - det ar darfor de kommer
till oss. Vi gar inga omvagar for att forklara vad vi menar.

WSA ar trovardiga. Vi ar korrekta och inbjudande i var
kommunikation och tydliga med att det ar just vi pa WSA som
ar avsandaren. Spraket vi anvander speglar var kompetens
och ingjuter fértroende hos mottagaren.

WSA ar nytankande. Vi utmanar formen for var
kommunikation pa samma satt som vi utmanar idén om hur
advokatbyraer borde se ut. Vi vagar vara kreativa och sta ut i
vart sprakbruk.



Tydliga.

Jndvik facksprak och onodigt
Komplicerade ord.

FOr att vara klienter ska forsta vad vi pratar om behdéver vi
skriva pa ett satt som de forstar. Darfor undviker vi att
anvanda facksprak nar det inte behovs.

llSélja"
“Rekommendera”
“Erbjuda”

“Genomfora”

“Sammanhang”
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Undvik langa meningar med
manga bisatser.

Genom att avsluta en mening och bérja pa en ny framstar
vi som tydliga. Innehallet blir mer lattillgangligt for
mottagaren och vi undviker eventuella syftningsfel. Satt
hellre punkt an kommatecken, helt enkelt.

“Med foretagsforvarv kan du snabbt vaxla
upp nar organisk tillvaxt tar for lang tid.
WSA forstar hela din affar och kan darfor
hjalpa dig med alla typer av
agarforandringar i bolaget. Sa kan du
fokusera pa verksamheten.”

Anvand ett aktivt sprak.

Genom att anvanda ett aktivt sprak, istallet for ett passivt,
visar vi att vi tar initiativ och ser till att saker blir gjorda.

“Vi driver fragor som gor skillnad
for din affar”

“Vi hjalper dig med HR-fragor”

“Vi stottar vara klienter”



Trovardiga.

Anvand ett direkt du-tilltal.

Ett direkt tilltal skapar en ndrmare relation mellan oss
och mottagaren, vilket i sin tur skapar fortroende. Det
blir ocksa lattare for mottagaren att ta till sig innehallet
| texten.

“V/i tar ansvar for din affar”

“Med foretagsforvarv kan du snabbt
vaxla upp”
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WSA ar “vi”

Nar vi pratar om WSA anvander vi oss av “vi” nar det ar
mojligt. Detta bjuder in mottagaren i samtalet och

tydliggér vem som ar avsandare - det vill sdga vi pa WSA.

“Vi kan offentliga affarer”

“FOr oss innebar det att vi tar initiativ
som gor att ditt foretag nar sin fulla
potential”

Anvand ett korrekt och vardat
sprak.

Ett ovardat sprak ger ett oseridst intryck - och skapar en
bild av att WSA ar oseridsa aven pa andra omraden.
Darfor haller vi oss alltid till svenska sprakregler. Att halla
koll pa alla regler ar svart, sa nagra av de vanligast
forekommande ar listade har.

skriv “WSA:S" med kolon,
skriv “Vd" med sma bokstaver,
Skriv “ska”,

Skriv “Va r’,

Skriv siffrorna noll till tolv med bokstaver

och 13 och uppat med siffror (med undantag
for hundra, tusen, miljon, miljard och liknande).



Nytankande.
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Vivagar testa nya satt att
uttrycka oss pa.

Genom att tanka kreativt och komma pa nya satt att
forklara komplicerade processer - visar vi att vi ar
nytankande. Det innebar ocksa att vi vid val valda tillfallen
tillater oss att vara mer lediga i vart sprak.

Att vi till exempel forklarar vart synssatt genom
jamforelser med andra branscher visar vi att vi ar
nytankande:

“Det ar en utveckling av synsattet
Enterprise Architecture som gar ut pa att
alla funktioner ses som integrerade delar
av ett system vilka optimeras for att na de
affarsmassiga malen med verksamheten.”

Att vi ibland lagger till ett mer lattsamt avslut pa en
mening eller ett stycke mjukar upp var ton och visar att vi
inte ar som alla andra advokatbyraer:

“Vi ar din sjalvklara affarspartner
- helt enkelt.”

Anvand fragor.

OBS - enbart mot malgruppen potentiella medarbetare.
Att anvanda fragor i vara texter visar att vi ar nyfikna och
villiga att fortsatta lara oss. Samtidigt far det mottagaren
att sjalv borja fundera och intressera sig for det vi pratar
om.

“Vi letar efter ny medarbetare
till vart Boraskontor. Ar det du?”

“En modernare advokatbyra.
Vill du vara med?”

“Vi backar inte for det ovantade.
Gor du?”



Malgruppsanpassning.

Var tonalitet ar alltid densamma, men vi anpassar den efter vilken
malgrupp texten i fraga har. Det handlar alltsa inte om att byta
tonalitet efter malgrupp - utan att lagga mer eller mindre vikt vid
utvalda delar av tonaliteten. Har finns alltsa en flexibilitet for att
anpassa spraket efter vad vi anser vara bast just da. Se dven dessa
riktlinjer som just riktlinjer, inte regler.

1. Externt.

Nar vi kommunicerar externt skiljer vi framfor allt pa malgrupperna
klienter och potentiella medarbetare.

1.1 Kommunikation mot klienter

Mot klienter lagger vi mest vikt vid ledorden tydlig och trovardig i
tonaliteten. Det innebar att vi haller oss till féljande riktlinjer i vart
sprak:

* Vianvander ett aktivt sprak.

* Vianvander ett direkt du-tilltal.

* Vi benamner WSA som "0ss” och “vi".

* Vianvander ett korrekt och vardat sprak.

* Vianvander bara facksprak om vi vet att mottagaren har den
kunskapen.

* Vi undviker I1Anga meningar med manga bisatser.
* Viundviker det mer lediga i tonaliteten.

* Vi undviker att stalla fragor.
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1.2 Kommunikation mot potentiella medarbetare:

Mot potentiella medarbetare lagger vi mest vikt vid ledordet nytankande i
tonaliteten. Det innebar att vi haller oss till féljande riktlinjer i vart sprak:

* Vianvander oss av fragor.

* Viar mer lediga i var tonalitet.

* Vianvander ett aktivt sprak.

* Vianvander ett direkt du-tilltal.

* Vi benamner WSA som "0ss” och "vi".

* Vianvander ett korrekt och vardat sprak.

* Vi undviker l1dnga meningar med manga bisatser.

* Vi undviker facksprak.

2. Internt

| intern kommunikation féljer vi tonaliteten, men anpassar den efter var
kompetens.

2.1 Intern kommunikation

Internt [agger vi lika stor vikt vid ledorden tydlig, trovardig och nytdnkande i
tonaliteten. Det innebar att vi haller oss till féljande riktlinjer i vart sprak:

 Vianvander facksprak i storre utstrackning.
 Viar mer lediga i var tonalitet.
 Vianvander ett aktivt sprak.

o Vianvander ett direkt du-tilltal.

o Vibenamner WSA som "0ss” och "vi".
 Vianvander ett korrekt och vardat sprak.

Vi undviker Idnga meningar med manga bisatser.

Checklista

Att halla alla dessariktlinjer i huvudet medan

du skriver ar svart. Darfor finns den har
checklistan. Nar en text ar klar kan du ga igenom
checklistan och se om du hallit dig till tonaliteten.
Tank dock pa att det ar riktlinjer och inte regler, sa
stirra dig inte blind pa att alla riktlinjer maste foljas
hela tiden.

Ar texten skriven i aktiv form?

Finns det bisatser som kan goras om till egna

meningar?

Finns det facksprakliga begrepp som kan bytas

ut till mer allmangiltiga ord?

Tilltalas mottagaren som “du™?

Beskrivs WSA som “vi’?

Foljer texten svenska sprakregler?

Ar texten anpassad efter malgruppen den

riktas till?



