
Hvernig á að 
skrifa fyrir fólk?
Birta Svavarsdóttir

Reykjavíkurborg



Hæ!
Ég heiti Birta.

Ég er textasmiður hjá Reykjavíkurborg.



Ég geri ýmislegt og allskonar

• Skrifa texta frá grunni

• Endurskrifa texta frá öðrum

• Texti í notendaviðmót

• Texti á vef

• Texti fyrir kynningarefni

• Ritstjórn

• Efnisstjórn

• Hugmyndavinna

• Og bara svona hitt og þetta 

tengt því að skrifa!



Þjónusta og 
nýsköpun

Börn og 
unglingar

Velferð og 
stuðningur

Framkvæmdir 
og skipulag

Menning og 
tómstundir

Umhverfi og 
samgöngur



Þjónustuumbreyting?



Endurhanna þjónustu út frá þörfum notenda

Flókið og hægt → Einfalt og lipurt

Pappír → Stafrænt



Fá innsýn í 

vandamálið

Skilgreina og 

negla niður hvað 

á að gera

Hanna, prófa 

og þróa

Lausn tekin í 

notkun



Tæknin er bara eins og hún er. 
Í grunninn snýst þetta alltaf um fólk.



Þó að ferli sé flókið innan kerfisins þá ætti 
upplifun íbúans ekki að vera það.



Hvernig á að 
skrifa fyrir fólk?



Ritun opinbers texta í 
stafrænum lausnum



Rödd Reykjavíkur

Þjónusta Reykjavíkurborgar er umfangsmikil og mikilvægt 

að gæta samræmis í því hvernig er talað við notendur.

Traust – en ekki stofnanaleg

Vingjarnleg – en laus við smjaður

Auðskiljanleg – en ekki væmin



Rödd Reykjavíkur

Traust

Reykjavíkurborg veitir fjölbreytta og 

mikilvæga þjónustu. Það er nauðsynlegt að 

geta treyst þeim upplýsingum sem koma 

frá borginni. Við erum formleg en forðumst 

flókin fagheiti og gætum þess að málfar 

verði ekki stofnanalegt og torskilið.



Rödd Reykjavíkur

Vingjarnleg

Allt sem við segjum og gerum í nafni 

borgarinnar er samtal sem við erum að 

eiga við íbúa hennar. Við erum jákvæð og 

lausnamiðuð, sýnum þolinmæði og 

útskýrum hlutina á mannamáli án þess að 

nota gildishlaðin orð eða virka smjaðursleg 

eða yfirlætisfull.



Rödd Reykjavíkur

Auðskiljanleg

Reykjavíkurborg þjónustar fjölbreyttan hóp ólíkra 

einstaklinga úr ýmsum áttum. Við höfum ávallt í 

huga að við erum að tala við almennan notanda 

en ekki sérfræðing og að öll geti sótt sér 

aðgengilegar upplýsingar við hæfi. Við gerum 

aldrei ráð fyrir að fólk viti allt og kappkostum að 

hafa textana okkar skiljanlega öllum.



Hvað gerum við?

Styttum og einföldum

Klippum burt óþarfa orð og 
málalengingar.

Setningar mest 25-30 orð. 
Málsgreinar mest 5-7 
setningar. 

Lög og reglugerðirÍðorð og sérfræðimál

Skiptum efninu upp

Vitnum ekki í lög og reglu-
gerðir í meginmáli. Það 
brýtur upp taktinn í lestri og 
er ruglandi. Vísum frekar í 
ítarefni í lokin.

Forðumst íðorð og tæknileg 

hugtök. Útskýrum á einfaldan 

hátt með algengum orðum. 

Aðalatriðin fremst, aukaatriðin 
aftar. Brjótum textann upp 
með millifyrirsögnum.

Hugsum um notendur

Hvað þarf notandinn 
nauðsynlega að vita? Allt 
annað er aukaatriði.



Smáa letrið
Notendaviðmót og örtextar (e. microcopy)



• Hnappar, leiðbeiningar, eyðublöð, villuskilaboð o.s.frv.

• Tengist beint því sem notandinn gerir.

• Hvatning áður en notandinn gerir eitthvað.

• Leiðbeiningar á meðan notandinn gerir eitthvað.

• Endurgjöf eftir að notandinn gerir eitthvað.

Microcopy: The Complete Guide

Höf: Kinneret Yifrah

Texti í notendaviðmóti



Það skiptir ekki máli hversu flott lausnin er.

Ef fólk skilur ekki hvernig hún virkar,

þá er hún gagnslaus.







Notum einföld orð til að 

útskýra eitthvað.

Notum hrífandi orð til að 

selja eitthvað.



Textahönnuður



Ah, obboboj. 

Við þurfum að 

skoða textann í 

þessu 😅





Hugsað út í 

textann frá 

upphafi



✨Samvinna✨

• Ekki láta bara einhvern sjá um textann.

• Textasmiður er skilgreint hlutverk sem er partur af teyminu. Þetta er ekki 

aukabolti sem einhver í teyminu ætti að þurfa að djöggla.

• Þú myndir ekki láta hvern sem er forrita fyrir þig, það sama gildir um textann.

• Byrjaðu að spá í textanum snemma í ferlinu.

• Ef þið eruð byrjuð að forrita þá eruð þið of sein. Textasmiður kemur með 

mikilvæga innsýn í hugmynda- og hönnunarferlinu.

• Hleyptu textasmiðnum að og treystu þeim 

• Bjóddu þeim á fundi og gefðu þeim aðgang að hönnunarskjölum.

• Ekki láta hönnunina berið efnið ofurliði.

• Texti er ekki plástur sem hægt er að skella ofan á brotið ferli. Ef það er ekki 

hægt að útskýra á einfaldan hátt þarf að endurhugsa frá grunni.

• Talaðu við notendur.

• Ef þú værir að leita að þessu, hvaða orð myndir þú nota?



Hver er notandinn?

• Lítill eða stór markhópur? Sundlaugar eða byggingarleyfi?

• Hvað eiga notendur sameiginlegt?
• Vilja fá skjóta og góða þjónustu.

• Vilja ekki fylla út mörg mismunandi eyðublöð.

• Vilja ekki fara á marga staði.

• Vilja klára frá A-Ö í síma eða tölvu.

• Vilja vita hvar þau eru stödd í ferlinu.



Af hverju skiptir þetta máli?

Við eyðum sífellt meiri tíma fyrir framan skjá.

Ef við viljum að stafrænu lausnirnar okkar séu mannlegar 

og notendavænar, þá verðum við að spá í því hvernig við 

tölum við notendur.



Af hverju skiptir þetta máli?



Af hverju skiptir þetta máli?

• Kemur í veg fyrir misskilning.

• Jákvæðari og aðgengilegri notendaupplifun.

• Tryggir jafnt aðgengi að allri þjónustu.

• Brúar bilið milli þess mennska og þess vélræna.

• Auðveldar fólki að nota lausnina.

• Auðveldar starfsfólki að veita þjónustuna.

• Sparar tíma og fjármagn.



Hvernig borðar maður fíl?

Sagan endalausa.

15 þúsund undirsíður á vefnum reykjavik.is.

6 milljón orð.

200+ sjálfstæðir vefir.

100+ rafrænar umsóknir á Mínum síðum.

Atvinnuauglýsingar.

Ársskýrslur.

Samfélagsmiðlar.

Eyðublöð.

Og fleira og fleira og fleira og fleira......



Hvernig borðar maður fíl?

Sagan endalausa.

15 þúsund undirsíður á vefnum reykjavik.is.

6 milljón orð.

200+ sjálfstæðir vefir.

100+ rafrænar umsóknir á Mínum síðum.

Atvinnuauglýsingar.

Ársskýrslur.

Samfélagsmiðlar.

Eyðublöð.

Og fleira og fleira og fleira og fleira......

Þú tekur einn bita í einu.



Afsláttur af fasteignagjöldum

Einfaldaði textinnUpprunalegi textinn



Afsláttur af fasteignagjöldum

Einfaldað 

málfar

Kafla-

skipting

Lögin 

aftast

Aðalatriðin 

fremst

Flæði –

samtal –

spurningar



Umsókn um byggingarleyfi

E
B

B
-1

0
1

-2
 

Mótt.                    Nr. umsóknar              Afgr. 

 
Afgreiðsla byggingarfulltrúa 

 
 
 
 

Umsókn um  byggingarleyf i 
1. Umsækjandi 

 

Nafn umsækjanda  / eiganda Kennitala Heimilisfang Netfang 

 
 
 
 
 

2. Greiðandi 
 

Nafn greiðanda Kennitala Heimilisfang Netfang 

 

 

3. Aðalhönnuður og hönnunarstjóri 
 

Nafn aðalhönnuðar  og hönnunarstjóra Kennitala Heimilisfang Netfang 
 

 
 
 

4. Staðsetning 
 

Götuheiti / lóðarheiti                                                                                                                     Nr.               Landnúmer 
 

 
5. Framkvæmd sem sótt  er um 

 

Lýsing 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Tegund byggingar / framkvæmdar 

 

Einbýlishús                           Parhús                              Raðhús                             Fjölbýlishús                             Atvinnuhúsnæði                     Skilti 

Annað, hvað? 

 

7. Framkvæmd / aðalbyggingarefni burðavirkis 
 

Ný framkvæmd / nýbygging Viðbygging Breyting inni Breyting úti Annað, hvað: 

Steinsteypa           Timbur Stál           Gler Annað, hvað:   

 

8. Meðfylgjandi hönnunargögn, upplýsingar og fylgiskjöl 
 

        Uppdráttarblöð í tvíriti Samþykki eiganda Umsögn Minjastofnun Íslands / Minjasafns Rvk 

Gátlisti 

Skráningartafla 

Samþykki meðeig. / -lóðarhafa 

Samþykki nágranna 

Bréf umsækj. / hönnuða  

Vottun byggingareininga 

Mæliblað / Hæðarblað Brunahönnunarskýrsla Ástandsskýrsla 

9. Undirritun 
 

Við byggingarframkvæmdir sem sótt er um verður farið eftir ákvæðum byggingarlaga,  byggingarreglugerðar og annarra laga og 

reglugerða  sem við eiga.
 

Í fullu umboði umsækjanda, staður: 
 

dagsetning:
 

Nafn Kennitala Heimilisfang Netfang 

 

 

 Umsókn um byggingaleyfi verður ekki tekin til meðferðar nema að lágmarksgjald hafi verið greitt. 
 



Skráning byggingarstjóra



Umsókn í nýjan grunnskóla



Skilur 8 ára barn þetta?

Beiðni um samþætta þjónustu fyrir börn.

Markmið: að 8 ára barn geti lesið sig í gegnum textann.

Fjölbreyttur notendahópur – aðgengileg þjónusta.
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