SKrivregler

FOR STROMSUNDS KOMMUN Riktlinjer, version 1.2 e 1 oktober 2019




Innehallstérteckning

DARFOR BEHOVER VI SKRIVREGLER

Sa ska du anvanda skrivreglerna ... 3
Darfor ska vi skriva i KIarsprak ... 3
ANSVArSTOrdeINiNgG ....o.oiiiii e 4
Uppdatering av sKrvregler ..........ocoiiiiiiiie e 4
VI SKRIVER FOR ANDRA
Skriv konkret och enkelt ... 5
SKIIVPIOCESSEN ..ttt 5
Utga fran lasarens perspektiv .........oocooioiiiiiiiiccc e 6
Lat avsandaren vara tydlig ..o, 7
Anvand ett personligt och neutralt tilltal .................coocooiiiii 7
SA GOR VI HOS 0SS
Vi anvander aktiva verb ... 8
Vi later verben vara Verb ..........oooooviiiii e 8
Vi undviker nakna substantiv ...........c.ccoiiiiiii 8
Vi anvander korta prepositioner ..........cccoooviiiiiiiiii e 8
Vi anvander inte ldnga ord i onOdan ...........occciiiiiiiiiiiii 9
Vi anvander moderna ord ..........ccc.ooeiooiiiieeiee e 9
Vi anvander svenska ord och stavningar .............ccccoeeeiiiiiiiiiiiieii. 10
Vi skriver I(ROP OFAEN .....ovviiiii e 10
Vi undviker — eller forklarar — fackuttryck ..o 11
Vi anvander inte fOrkortningar ...........cccccooviiiiiiiiiiii 11
Sa anvander vi orden 0ch 0ch Samt .......ccooociiiiiiiii e 11
Sa skriver vi tal och SIffror ..o 12
Sa skriver vi datum och Klockslag .........ccccccoiviiiiiiii 12
Sa grupperar vi telefonnummer ... 13
Sa hanvisar Vi till [agtext ........ooviiiiii 14
S& SKIVEI Vi NOS 0SS ...ooiiiiiiiee e 14
Ord som ofta blir fel ... 15
SPRAKLIGA REGLER OCH TIPS
Anvand ett kdnsneutralt sprak ... 16
Stor eller [iten DOKSTAV .. ...vviiiiiii i 16
Sa anvander vi skiljetecken . ... 17
Sa skriver vi pUNKlStOr ..o 19
Kursivering, fetstil, understrykning och farg.............ccccoooiiiii 19
Sa skriver vi fOr 18sning pa SKarmM .........ocooiiiiiiiie 20
B REFERENSLITTERATUR OCH LASTIPS............cooooiiviiiiiieee 21

¢ SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN



DARFOR BEHOVER
VI SKRIVREGLER

IDarfor behdver vi skrivregler

Nar vi skriver ar det for att vi har nagot att beratta som
andra har nytta av att veta. Darfor ar det viktigt hur vi skriver.
Om vara texter inte blir forstadda har vi jobbat helt i onédan.

Nar du skriver i tjansten representerar du Strémsunds kommun. Din text blir en
produkt for allmanheten. Det har haftet med skrivregler ska hjélpa dig att skriva
texter som stammer dverens med kommunens malsattning att skriva korrekta
och klarsprakade texter.

SA SKA DU ANVANDA SKRIVREGLERNA

| det har haftet far du bade direkta riktlinjer och mer allménna rad. Tank pa att
stilen och tonen i vara texter paverkar bilden av kommunen. Om du anvander
dig av ett hogtravande sprak ses kommunen som en stel och trakig myndighet.

Om du tycker att du har fatt en onddig frdga syns det i ditt svar. Galler bara svenska
Tank pa att de har riktlinjerna bara
Anvand skrivreglerna som inspirationskélla och uppslagsbok och tank pa hur du galler for svenska spraket. For oversat-

ta texter avsedda for icke-svenskspra-
kiga lasare galler ibland andra normer
och regler.

Det ar upp till dig som ansvarar for
texten att forvissa dig om skillnader-
na. Bast ar att |ata en professionell
Oversattare granska din text, eller sta

 Darfor behéver vi skrivregler (rétt avsnitt) for hela 6versattningen.

Varfor klarsprak ar viktigt och hur ansvaret ser ut.

skriver och vilka budskap det sénder ut.

Skrivreglerna ar indelade i fem avsnitt

* Innan du borjar skriva (orange avsnitt) .
Grafisk manual

Kommunen har aven en grafisk

manual. Dar framgar det hur

vi ska profilera oss nar vi mark-

Vart sprak ska vara tydligt och anpassat till dem som ska lasa. nadsfor oss mot omvarlden.

Tips pa vad du bor tanka pa.

® Sa gor vi hos oss (gront avsnitt)

e Sprakliga regler och tips (rosa avsnitt) i tranatfinformationsbank/

Rad och tips pa vad du bor tanka pa i dina texter. grafisk profil

e Referenslitteratur och lastips (blatt avsnitt)
Lar dig mer.

DARFOR SKA VI SKRIVA | KLARSPRAK

e Alla har ratt att forsta vad vi skriver.
¢ VVara medborgare och andra far storre fortroende fér kommunen.

¢ Vart arbete blir mer effektivt om vi slipper dgna tid &t att svara pa fragor om
vad vara texter betyder.
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DARFOR BEHOVER
VI SKRIVREGLER

Om skrivreglerna

Skrivreglerna ar framtagna av
kommunens informatorer och
beslutade av kommunchefen.

Har du synpunkter pa skriv-
reglerna eller spraket i kom-
munen?

Kontakta i forsta

hand informatoérerna:
Pernilla Gunnarsdotter Persson
869 33
pernilla.gunnarsdotter-
persson@stromsund.se

Gerd Sjoberg
86118
gerd.sjoberg@stromsund.se

Material pa intranatet

De har skrivreglerna finns pa
intranatet. Dar finns dven annat
anvandbart material till hjalp for
dig som skriver.

informationsbank/skrivregler

¢ SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

e Vi sparar tid och pengar.

e Kommunen ar skyldig att folja § 11 i spraklagen (2009:600). Den sager att
spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.

ANSVARSFORDELNING

Alla anstallda och fortroendevalda har ansvar for hur kommunens texter ser ut.

Cheferna ansvarar for att texterna inom den egna enheten féljer skrivregler,
mallar och den grafiska profilen.

De anstallda ansvarar for att i egna texter strava efter ett |attbegripligt sprak,
att féra fram sprakliga brister han eller hon upptacker i sitt arbete och vara
Oppen for synpunkter och fragor fran textmottagare.

UPPDATERING AV SKRIVREGLER

De hér skrivreglerna ska informatdrerna, i samarbete med kommunens kvali-
tetsnatverk, se éver vartannat ar (férsta gangen 2018).



" Vi skriver for andra

Utga alltid fran lasarens perspektiv nar du skriver en text. Vem
ska lasa din text? Alltsa hur ser malgruppen ut? Det gor texten
lattare att ta till sig. Ta for vana att alltid planera din text innan
du borjar skriva.

Vi ska disponera och skriva alla texter med utgangspunkt fran lasarens behov
och férkunskaper. Nastan alla vara handlingar ar offentliga, alltsa maste de
kunna forstas av en bred allmanhet utan expertkunskap.

SKRIV KONKRET OCH ENKELT

Vart tilltal ska vara enkelt och informationen ska vara latt att ta till sig. Spraket
ska vara konkret och enkelt. | slutdndan sparar ett lattbegripligt sprak bade tid
och pengar inom organisationen.

Nar vi vander oss till enskilda anvander vi du som direkt tilltal.

Nar vi hanvisar till lagar eller avtal i vara texter forklarar vi ocksa vad de betyder.
Alla lasare, dven de som inte har juridiska sakkunskaper, ska kunna forsta det vi
skriver.

SKRIVPROCESSEN

Genom att planera din text far du lattare en bild av helheten och kan
sdkerstalla att alla viktiga delar kommer med.

PLANERA innan du boérjar skriva

e Vad ar syftet med texten?

o Vilken &r malgruppen och vilka forkunskaper har den?

Vad ska lasaren veta eller gora efter att ha last texten?
e Behdver jag forklara och ge bakgrundsinformation?
e Vad vet jag om lasarens sprakliga kompetens?

e Var ska texten lasas? Pa papper, skarm eller i mobil?

STRUKTURERA din text

Genom att folja punkterna blir det lattare att ga fran start till mal med din text.

e Avgor vad som ar viktigt och vad som ar mindre viktigt.

e Bestam i vilken ordning du ska presentera materialet. Valj den ordning som
passar lasaren och syftet. Oftast ar det bast att borja med det viktigaste och
avsluta med det minst viktiga. Det vacker lasarens lust att ldsa vidare.

¢ Bestam dig for vilken ton och stil texten ska ha.

VI SKRIVER FOR ANDRA

Myndigheternas
skrivregler ...._.._

Tank pa lasarna!

Denna handbok é&r inte hel-
tackande, men visar hur vi ska
skriva i de vanligaste sprakliga
situationerna.

Hittar du inte svar pa din fraga
har &r det Myndigheternas
skrivregler som galler. Den finns
pa regeringskansliets webbplats
samt pa kommunens intranat.

www.regeringen.se
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VI SKRIVER FOR ANDRA

SKRIV din text

Bygg ut stolparna till en text. Tank pa textens olika delar nar du skriver.

Dela upp texten i flera stycken

Dela upp texten i flera korta stycken om den &r lang for att géra den mer latt-
lést och hanterbar. En text utan mellanrubriker blir tung och kompakt. En bra
tumregel ar att ge varje ny tankegang ett eget stycke med en blankrad emellan.

Knyt ihop styckena

Skapa tydliga évergangar mellan styckena, det underlattar for lasaren att folja
resonemanget. Anknyt till féregdende stycke med hjalp av ord och uttryck som
binder ihop texten.

Exempel

Dessutom har vi ... Daremot ...
Som en foljd av detta ... Trots att ...
Rubrik

Rubrikerna ska forklara for lasarna vad texten handlar om och hjalpa lasaren att
se strukturen i texten. Gor dem korta, karnfulla och intressanta. Undvik utrops-
tecken.

Ingress

Ingressen, textens forsta stycke, ska pa nagra fa rader sammanfatta innehallet
och vécka en lust att lasa vidare.

Mellanrubrik

Ska vara informativa och beskriva innehdllet i stycket som kommer. Undvik att
bara skriva enstaka ord som mellanrubrik.

BEARBETA din text

e Granska, bearbeta och finputsa texten.

e Korrekturlas alltid din text for att undvika felstavningar, felskrivningar, syft-
ningsfel och annat.

Glom nfe raft-

Nagra knep:
chavringgkontrolen!

Anvand words rattstavningskontroll.
Las texten hogt for dig sjalv.
Be en kollega lasa texten.

UTGA FRAN LASARENS PERSPEKTIV

Ditt budskap kanns mer angelaget och lasaren tar det lattare till sig om du
riktar dig direkt till henne eller honom och inte till en anonym massa.

6  ° SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN



VI SKRIVER FOR ANDRA

M Skriv sa har

Nar du fyller 70 ar erbjuder vi dig gratis halsosamtal.

Skriv inte
Samtliga medborgare som fyller 70 ar erbjuds gratis halsosamtal.

LAT AVSANDAREN VARA TYDLIG

Se till att din text har en tydlig avsandare. Lat inte ldsaren gissa vem som gjort
vad. Ar det du, din avdelning, férvaltningen eller namnden som gjort det du
skriver om?

Vi, jag och enheten

Om vi skriver ut namnet pa den organisatoriska enheten (kontoret, nédmnden,
forvaltningen till exempel) hela tiden i en text blir det latt tjatigt och tungt.
Variera med pronomen (vi eller jag).

| brev, rapporter och liknande gar det med fordel att skriva jag — om det &r du
sjdlv som har eller kommer att géra nagot. Det ar inte for personligt att skriva
jag. Brevmallarna visar tydligt att det ar kommunen som ar avsandare och inte du
personligen.

Exempel
Jag aterkommer med besked inom tre veckor ...
Jag har undersokt ...

| tjdnsteskrivelser, framstallningar och yttranden &r det lampligt att forst skriva ut
enhetens namn och sedan 6verga till att skriva vi.

Exempel
Vard- och socialforvaltningen ska titta narmare pa ...
Vi har kommit fram till ...

ANVAND ETT PERSONLIGT OCH NEUTRALT TILLTAL

Anvand du — inte Ni eller Du — som det allméanna tilltalsordet i brev och skrivelser
till enskilda personer.

Om brevet ar till flera personer anvander du ordet ni med litet n.

Anvand hela namnet i protokoll

Protokoll dokumenterar sammantréden och delegationsbeslut. Har ska vi inte
anvanda du eller ni.
e Skriv ut bade for- och efternamn pa personer.

¢ Anvand inte juridiska begrepp som den sékande, den klagande och liknande.

SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN o 7
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SA GOR VI HOS 0SS

Def oforsta “felet” |
Vi fexter dr ola
posSNG verbl

Vad ar aktiva verb?

| myndighetstexter gor skri-
benterna ofta om verb till
substantiv. Det gor att den
som faktiskt agerar forsvin-
ner ur sammanhanget.

Skriv inte: Utredning om flextid
pagar.

Skriv istallet: Personalavdelning-
en utreder fragan om flextid.

Skriv inte: Betalning sker senast
29 december 2016.

Skriv istallet: Du maste betala
avgiften senast 29 december
2016.

Nar verbet i en mening far
passivformen -s bor det
ringa varningsklockor.

Skriv inte: Fragan har utretts.

Skriv istallet: NN har utrett
fragan.

Ramsa ordklasser
Verb &r saker man kan gora,
till exempel se och hora.

Substantiv ar namn pa ting, till
exempel klocka, boll och ring.

Adjektiven oss lar
hurdana tingen ar

¢ SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

1S4 gor vi hos oss

Vi ska skriva pa ett satt som gor vara texter latta att ta till sig. Vart
sprak ska vara tydligt, begripligt och anpassat till dem som ska lasa. Det
ar detta skrivreglerna handlar om. Genom att som medarbetare félja
dem bidrar du till att 6ka var tillgdnglighet.

VI ANVANDER AKTIVA VERB

Satt verbet tidigt i meningen och gér det aktivt. Anvander vi passiva verb eller gor
om dem till substantiv férsvinner viktig information fran texten. Det blir svart att
veta vem som gor vad och texten blir stel och svar att forsta.

Exempel
Anna bygger huset i sommar (aktivt verb)

Huset byggs i sommar (passivt verb)

Byggandet av huset sker i sommar (verbet har blivit substantiv)

VI LATER VERBEN VARA VERB

P& samma satt bor du anvanda enkla verb istallet for att drabbas av den sa
kallade substantivsjukan:

M Skriv sa har

Skriv inte sa har

granska vidta en granskning
informera ge information
besluta fatta beslut
redogora gora en redogorelse

VI UNDVIKER NAKNA SUBSTANTIV

Nakna substantiv gor att texten blir formell och svarlast. Ett naket substantiv ar
ett substantiv som skrivs i sin grundform. Exempel: Arende. Jamfér med det “pé-
kladda"” uttrycken: Ett drende, drendet, flera drenden, varje arende.

M Skriv sa har

Vi tar ut en engangsavgift

Skriv inte sa har
Engangsavgift uttages for anslutning.
for anslutning.

Vi kommer att behandla Vi kommer att behandla ansdkan ...

din ansokan ...

VI ANVANDER KORTA PREPOSITIONER

M Korta prepositioner
om, pa, for, till, av med, i, dver

Langa prepositioner (undvik)

angaende, betrdffande, avseende, vad
avser, rérande, gallande



M Skriv sa har

din anstkan om ...

din frdga om ...

vart svar pa remissen ...

ert yttrande 6ver forslaget ...

Skriv inte sa har

din ansokan roérande ...

din fraga betraffande ...

vart svar gallande remissen ...

ert yttrande angaende forslaget ...

VI ANVANDER INTE LANGA ORD | ONODAN

Det &r trottsamt att lasa en text med manga langa ord. Spraket blir enklare om
du valjer att dela upp orden istallet, dar det ar mojligt.

MSkriv sa har

ta tillvara

komma 6verens

begara en omprévning

avtalet om arbetstidsforkortning

Skriv inte sa har

tillvarata

Overenskomma
omprévningsbegaran
arbetstidsforkortningsavtalet

VI ANVANDER MODERNA ORD

Har ar en lista med ord du inte bér anvanda, den &r inte fullstdndig. Utga fran
ditt sunda fornuft och anvand inte den har typen av ord av ren slentrian. Titta

garna i Svenska akademiens ordlista.

M Skriv sa har

ansvaret ligger pa, xx ar ansvarig/har
ansvar

avgift

behalla, ha kvar

behova, krava, vara nddvandig
betala

darfor, alltsa foljaktligen
feriepraktik

finnas, finns
funktionsnedsatt

fa, ha

foljas

ha hand om, skéta

hjalp

hyra

inte

invanare

invandning(ar), synpunkter
landsbygd

lamna, ge

ldmna in, skicka in

komma Gverens

kvalitet

Skriv inte sa har

avilar (om ansvar)

avgald

bibehalla

erfordra

erldgga, galda, inbetala
saledes

feriejobb, sommarjobb
foreligga, foreligger
funktionshindrad, handikappad
uppbara, erhalla
efterlevas

handha

bitrade

férhyra

gj, icke

innevanare

erinran

glesbygd

avge

inge, inkomma
Overenskomma

kvalité

SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN e

SA GOR VI HOS 0SS

Tips!

Svarta listan

Ytterligare tips och
rad kring ord och
ordval finns i Svarta listan.

www.regeringen.se/rappor-
ter/2011/10/pm-20111/
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SA GOR VI HOS 0SS

Lastips

Sprakradet och Svenska
datatermgruppen ger rad om
svenska motsvarigheter till
engelska laneord.

www.sprakradet.se
www.datatermgruppen.se

10 ¢ SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

mobbning

om

rullstollsburen

se (till)

ska

ska betalas senast, upphor att gélla
skaffa, begara (in)

skapa

som behdvs, krévs, ar nédvandig
svara for, skota, ordna

sanda, skicka

ta, tar, ta (tillvara)

ta emot

ta fram

vi betalar ut, du/ni far

varje manad

webbplats

yttra sig

anda

ar skyldig att, maste, ska

mobbing

huruvida

rullstolsbunden

tillse

skall

forfaller

inhdmta

tillskapa

erforderlig

ombesorja

avsanda

taga, tager, vidtaga, tillvarata
mottaga

uppratta

utgar

manatligen

hemsida

avge yttrande, inkomma med yttrande
andock

aligger

VI ANVANDER SVENSKA ORD OCH STAVNINGAR

Undvik att anvanda engelska eller svengelska ord och uttryck. De kan vara svara
att forstd, stava och boja. Folj Svenska datatermgruppens rekommendationer.

M Skriv sa har (svenskt)

program
mejl

mejla

program(vara)

webb, webben

satta igang, genomfora
video, videor

workshop, workshoppar

VI SKRIVER IHOP ORDEN

Skriv inte sa har (engelskt)

applikation
e-mail, mail
maila
mjukvara
web, weben
implementera
videos
workshops

Sarskrivning innebar att sammansatta ord skrivs som tva eller flera ord. Till exem-
pel "telefon katalogen” istallet for det korrekta “telefonkatalogen” eller “frisér

salong” istallet for “frisdrsalong”.

Vid ett jubileum ska vi alltsa inte skriva s& har: “Centralskolan firar tio ars jubi-
leum” (som betyder att skolan ska fira ett tio ar langt jubileum).
R&tt ar: “Centralskolan firar tio-arsjubileum”.

Vi skriver 2019 ars stipendiater.
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VI UNDVIKER - ELLER FORKLARAR - FACKUTTRYCK

Fackuttryck som inte gar att ta bort eller byta ut ska du forklara férsta gangen du
anvander dem i text, om du inte ar saker pa att alla lasare forstar dem.

VI ANVANDER INTE FORKORTNINGAR

Grundregeln ar att vi inte anvander férkortningar, de kan ge lasaren problem.
Om det ar absolut nédvandigt, anvand bara allméant kanda férkortningar. Anvand
inte popularférkortningar som till exempel mha, mht, asap. Anvand punkt vid sa
kallade avbrytningar.

Allmant kanda forkortningar
Dvs., t.ex.,, mfl., bla., from., m.m., sk., t.om., p.g.a.

. Anvand inte férkortningarna etc., bl.a och m.m. bara fér sakerhets skull. Fraga
“ dig om de egentligen tillfér texten nagot?

Férkortningar som vi laser som ord

Namn pa féretag och organisationer som egentligen ar férkortningar och som vi
laser som ord skriver vi med stor begynnelsebokstav och sedan gemener.

Exempel: Ikea, Saab, Posom och Suab.

Forkortningar vi laser bokstav for bokstav

Namn pa féretag, organisationer och ord som egentligen ar férkortningar och
som vi laser bokstav for bokstav skriver vi med stora bokstaver.

Exempel: SHB, JVAB, LO, SEB och VA-anslutning.

Forkortningar av manader och veckodagar
Undvik helst, men om det ar absolut nddvandigt att forkorta gor vi sa har:
jan, feb, mar, apr, maj, jun, jul, aug, sep, okt, nov, dec

man, tis, ons, tor, fre, 16r, sdn

SA ANVANDER VI ORDEN OCH + SAMT

Samt och och betyder samma sak, men orden fyller lite olika funktioner. Anvénd
och dar det gar och anvand bara samt om du har en sarskild anledning till det.

Exempel

Anvand alltid och i férsta hand, till exempel i den har meningen: ”Lat oss se nar-
mare pa vad dessa besparingar bestar av och vilka ytterligare effekter var [6sning
kan ge.”

Samt anvander du nar det skulle bli otydligt med och, till exempel om du vill
markera vilka led som hor ihop: “Jag gillar spaghetti och kottfarssas samt pann-
kakor.” | den har meningen hor spaghetti och kottfarssas ihop medan pannkakor
star for sig sjalv. Meningen illustrerar ocksa nagot annat: samt hor till ett mer
formellt sprak an och, vilket gor att ordet samt kanns underligt placerat i det
vardagliga matsammanhanget.

SA GOR VI HOS 0SS

Om foérkortningar vid
siffror

Vissa forkortningar ar okej att
anvanda tillsammans med siffor.
Sesid 12.

Kom Indg!
d

Sma bokstaver i forkortningar vi
|&ser som ord.

A

Stora bokstaver i férkortningar vi
uttalar bokstav for bokstav.

SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN ¢ 11



SA GOR VI HOS 0SS

Forkortningar vid
siffror

Vi ska forsoka undvika forkort-
ningar, men ibland ar det okej
att anvanda féljande forkort-

ningar tillsammans med siffor:

3m (kvadratmeter)

4 kWh (kilowattimmar)

1Twh (terawattimme)

30 km/tim (kilometer i timmen)
kl. (klockan)

kr (kronor)

12 e« SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

Du kan ocksa anvanda samt nar du redan har anvant ett och tidigare.

Exempel

"Bolaget grundades 1999 och har huvudkontor i Stockholm samt eget dotterbo-
lag i Norge med kontor i Oslo.”

Samt ar aven bra om en bestamning bara hor till ett av leden.

Exempel

"Jag gillar att lasa Kerstin Ekman, Torbjérn Flygt och Karin Alvtegen samt Arne
Dahl for den torra humorn.” Har handlar det bara om Arne Dahls torra humor,
de andra gillar jag av andra anledningar.

SA SKRIVER VI TAL OCH SIFFROR
| brodtext, dar taluppgifterna inte ar det vasentliga, skriver vi laga tal (till och med
tolv) med bokstaver och héga med siffror.

Ar sjalva taluppgiften det viktigaste skriver vi med siffror. Till exempel i tabeller,
vid prisuppgifter, vid statistik och matematiska uppgifter.

Blanda inte uttryck med siffror och bokstéver. Ar det flera siffror i samma mening
ar det battre att vara konsekvent och anvanda siffror: Namnderna bestar av 18,
6, 10 och 28 ledaméter.

Borja aldrig en mening med siffror. Stéll inte tva siffergrupper bredvid varandra.

Procent och andra tecken

Det finns tecken for bland annat procent och valutor. | I6pande text skriver vi ut
ordet procent. | tabeller, diagram eller liknande anvander vi %. Det ska vara ett
fast mellanslag mellan siffran och procenttecknet.

Skriv ut promille, dollar, euro och pund.

Prisuppgifter
Vi skriver prisuppgift sa har i 16ptext: 10,50 kronor eller 123,50 kronor.

| sifferspackade texter, till exempel tabeller dér det &r ont om utrymme, ar det
okej att forkorta:

2 tkr = tva tusen kronor.
2 mnkr = tva miljoner kronor

2 mdkr = tva miljarder kronor

Undvik de sa kallade multipelprefixen kilo, mega och giga (k, M, G) eftersom de
ar mindre begripliga for de flesta. Undvik alltsa kkr, Mkr och Gkr.

SA SKRIVER VI DATUM OCH KLOCKSLAG

Vi skriver datum sa har (beroende pa sammanhang och utrymme)
fredag den 29 juni

fredag 29 juni

29 juni



SA GOR VI HOS 0SS

Veckodagar och manader skriver vi med sma bokstaver i [6ptext om ordet inte
star forst i en mening. Liten bokstav
Vi skriver aldrig stor bokstav

. . o g pa veckodagar eller manader
Vi skriver klockslag sa har om ordet inte star forst i en

Klockslag skriver vi med punkt mellan timmar och minuter: Klockan 10.30, mening.
klockan 9.30, klockan 0.30.

Ska tiden registreras i timmar, minuter och sekunder skriver vi sa har: Larmet kom
klockan 10.43.20.

N&r vi anger att nagot dger rum mellan tva tidpunkter skriver vi sa har:
Métet pagar mellan klockan 13.00 och 15.30 eller Métet pagar klockan 13.00—
15.30.

Anvand langt streck, inte minustecken. Langt streck betyder till och med. Det far
du genom att halla ned Alt+minustecknet: Mdtet pagick klockan 10.00-12.00.

SA GRUPPERAR VI TELEFONNUMMER

Principen ar: riktnummer + tva eller tre siffergrupper dar den langst till hoger
alltid ska besta av tva siffror.

Telefonnummer skriver vi sa har:
0670-123 45 Gruppera ratt

070-123 45 67 Principen.ér: riktnumm?r + tva
eller tre siffergrupper dar den

08-123 45678 langst till hoger alltid ska besta
av tva siffror.

Internationella telefonnummer skriver vi sa har:
+46 670 123 45

+46 70 123 45 67

+46 8 123 456 78

Interna telefonnummer skriver vi sa har
861 00
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SA GOR VI HOS 0SS

Sa laser vi

§4

Laser vi paragraf fyra.

48

Laser vi fjarde paragrafen.

Sa skriver du en
korrekt laghdnvisning

Kapitel, paragraf, stycke, punkt,
lagens namn, lagens forkortning
i versaler, (SFS-nummer).

7 kap. 11 § fjarde stycket 3
exempelllagen, EL (2009:20)

Vi hanvisar
e ett visst kapitel med kapitel-
numret foljt av "kap.”

e en viss paragraf med paragraf-
numret foljt av "§"

e ett visst stycke med “forsta
stycket”, "andra stycket" och
sa vidare

e en punkt med enbart siffra, 3.

Lanka alltid till
Riksdagens webbplats

Nar vi hanvisar till lagar och
forordningar pa webbplatsen
|énkar vi alltid till Riksdagens
webbplats.
www.riksdagen.se/sv/
dokument-lagar

Du kommer till en sokfunktion
dar du skriver in lagens nummer.

Klicka pa lagen sa far du fram
den direktlank som du ska
anvanda nar du lankar.

14 e« SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

SA HANVISAR VI TILL LAGTEXT

Kommunens arbete ar reglerat av lagar och forordningar. Lagspraket ar ofta
komplicerat, men det ar var skyldighet att uttrycka oss pa ett begripligt satt.

Tank pa att det mest intressanta for lasaren ar vad lagen innebér for honom eller
henne i det aktuella fallet. Forsok forklara vad de lagar, regler och bestammelser
du hanvisar till innebar for ditt beslut i stallet for att aterge dem ordagrant.

Sa skriver vi ut namnet férsta gangen

Nar vi ndmner en lag eller forfattning for forsta gangen i texten anger vi hela
namnet och SFS-numret. Om du hanvisar till en forfattning som kungjorts i
nagon annan férfattningssamling an SFS anger du den beteckningen.

Skriv lagnummer inom parentes efter lagens namn: férvaltningslagen (1986:223).

Om du hanvisar till en balk eller grundlag behéver du inte ange SFS-nummer.

Exempel
| forvaltningslagen (1986:223) star det ...
Enligt Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 2012:2) om smittsparningspliktiga ...

Undantag lagnummer: nar lagens namn boérjar med “lagen om...":
lagen (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprak

Skriv ut férkortningen om du refererar till lagen flera ganger

Du kan skriva lagens forkortning om du tanker héanvisa till den flera ganger i
samma text. Da skriver du ut férkortningen efter lagens namn forsta gangen du
namner den. Lagar skriver vi med sma begynnelsebokstaver. Férkortningar skriver
vi med stora bokstaver efter lagens namn.

Exempel
Skriv forsta gangen: | férvaltningslagen, FL (1986:223) star det ...
Skriv senare i texten: Som det star i FL ar det tillatet att ....

SA SKRIVER VI HOS 0SS

Stromsunds kommun skriver vi med litet k i I6ptext, trots att det i loggan
skrivs med stort K.

Stromsunds kommun

Namnderna skriver vi med liten bokstav om ordet inte star forst i en
mening. Vi undviker forkortningar, men det ar okej att forkorta om vi for-
sta gangen skriver ut hela namnet. Forkortningen skriver vi med versaler.

barn-, kultur- och utbildningsndmnd, BKU
milj6- och byggnamnd, MBN
socialndmnd, SN

narvardsnamnd, NVN

valnamnd, VN

kommunstyrelse, KS
kommunfullmaktige, KF



Forvaltningarna skriver vi med liten bokstav om inte ordet star
forst i en mening

barn-, kultur- och utbildningsférvaltning, BKUF
framtids- och utvecklingsférvaltning, FUF
teknik- och serviceforvaltning, TSF

vard- och socialférvaltning, VSF
kommunledningsforvaltning, KLF

Avdelningarna skriver vi med liten bokstav om inte ordet star
forst i en mening

milj6- och byggavdelning
overférmyndaren

Undantag: Strémsund turism, Narvard Frostviken

Bolagen skriver vi med stor bokstav
Strémsunds utvecklingsbolag AB, Suab
Strémsunds hyresbostader AB, SHB
Jamtlandsvarme AB, JVAB

Raden skriver vi med liten bokstav
folkhalsoradet

kommunala pensionarsradet
tillgénglighetsradet

Namn pa projekt

Skriver vi med stor bokstav pa forsta ordet (de andra & sma om namnet
innehaller flera ord)

Namn pa gymnasieprogram
Skriver vi med liten bokstav

Forvaltningarnas chefer skriver vi alltid med liten bokstav om ordet inte
star forst i en mening

Titeln ar chef for XX-férvaltning. Senare i en text gar det dven att anvanda ordet
férvaltningschef.

Observera: vard- och socialférvaltningens chef har ocksa titeln socialchef
barn-, kultur- och utbildningsférvaltningens chef har ocksa titeln skolchef

Milj6- och byggavdelningens chef
milj6- och byggchef eller chef for miljo- och byggavdelningen

Narvard Frostvikens chef
narvardschef eller chef for narvard Frostviken

Stromsund turisms chef
chef for Stromsund turism

Bolagens chefer
vd (med sma bokstaver i [6ptext)
Observera: Suabs vd har ocksa titeln naringslivschef

SA GOR VI HOS 0SS

Undvik forkortningar

Grundregeln ar att undvika
férkortningar. Det gor att texten
kan upplevas otydlig.

Ord som ofta blir fel

Har ar exempel pa platser, ord
och handelser som ofta blir fel,
sa har ska du skriva:

Stromsunds kommun (kommun
med litet k)

Hjalmar Stromerskolan
Barn-, kultur- och utbildnings-
namnden

Barn-, kultur- och utbildnings-
férvaltningen

Bredgardsskolan
Frostviksskolan
Grevakerskolan
Jormskolan
Vattudalsskolan
Guldélggalan
InfoPoint

Arets folkhalsoinsats

Viktigt attalla -----~
skriver pa samma satt

Det &r viktigt att alla inom
organisationen skriver pa samma
satt. Det ser professionellt och
enhetligt ut.

SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN ¢ 15



SPRAKLIGA REGLER
OCH TIPS

Konsneutrala ord
och bendmningar

ar sarskilt viktiga nar kon ar
ovidkommande och nar man
vill vara saker pa att inkludera
alla mottagare av en text.

16 * SKRIVREGLER FOR STROMSUNDS KOMMUN

I Sprakliga regler och tips

ANVAND ETT KONSNEUTRALT SPRAK

| Stromsunds kommun skriver vi sa att alla i malgruppen inkluderas, oavsett
kon. | offentliga texter ar personernas kén ofta ovasentligt, vi skriver inte om
eller riktar oss till en enskild person, utan vi skriver till eller om en grupp eller
kategori. Det ar sarskilt viktigt att vélja ett sprak som inte diskriminerar eller
exkluderar mottagarna. Ta darfér reda pa vilka benamningar som ar korrekta
och vilka som inte framhaver kén nar det inte ar viktigt.

Valj ratt pronomen

Varken han eller hon ska anvandas med konsneutral syftning. Det finns ofta
andra mojliga l6sningar; alternera garna mellan olika satt for att fa variation i
spraket.

Exempel
a) Om du som elev vill dverklaga ditt betyg bor du forst kontakta rektorn.

b) Om elever vill verklaga sitt betyg bor de forst vanda sig till rektorn.
c) En elev som vill 6verklaga sitt betyg bor forst vanda sig till rektorn.

Ibland kan vi behéva lyfta fram kénen
Enda gangen vi ska lyfta fram konen ar nar det tillfér ndgot. Ett exempel &r
inom varden nar det biologiska konet ar viktigt for att behandlingen ska bli ratt.

Om det ar viktigt for oss att veta mottagarens kon, bor vi, forutom alternativen
"man” och "kvinna” dven lagga till “annat”. All individbaserad statistik ska
vara kénsuppdelad pa samma satt i I6pande text och i tabeller.

M Skriv sa har Skriv inte sa har
oavsett kon motsatt kon, bada kénen
medborgare, brukare, elever kvinnor, man, flickor och pojkar

kommuninvanare, anstallda
oavsett kon kvinnor och man

STOR ELLER LITEN BOKSTAV

| Myndigheternas skrivregler finns utférliga beskrivningar av reglerna for stor
och liten bokstav. Las garna! Se ocksa gréna avsnittet "Sa skriver vi hos 0ss".

Stor bokstav
Geografiska namn och personnamn, dven i béjd form

Exempel
Stréoms Vattudal, Hallingsafallet, Norrlandskusten, Wallenbergare.

Myndigheter och institutioner som @r ensamma i sitt slag och har hela
landet som verksamhetsomrade (undantag riksdag och regering)

Exempel
Naturvardsverket, Socialdepartementet, Boverket, Brottsférebyggande radet.



Fullstdndiga namn pa regionala och kommunala myndigheter, namnder,
institutioner med flera

Exempel
Lansstyrelsen i Jamtlands lan, Svea hovratt, Polismyndigheten i Jamtland,
Hjalmar Strémerskolan, Skyttegymnasiet.

Myndigheter vars namn ocksa ar ett personnamn eller geografiskt omrade

Exempel
Justitiekanslern, Diskrimineringsombudsmannen, Gaddedebo, Mellansverige.

Titlar pa skrifter, betdnkanden och liknande

Exempel
Myndigheternas skrivregler, Demokrati och makt i Sverige.
Internet (finns bara ett)  Facebook (finns bara ett)

Partibeteckning

Vi skriver partibeteckningar sa har: Géran Bergstrom, (S).
Partiernas namn skriver vi med stor begynnelsebokstav.

Partiforkortningar skriver vi med stora bokstaver, enligt regeln for férkortningar
som uttalas bokstav for bokstav. Undantag ar Fi (Feministiskt initiativ).

Liten bokstav
Myndigheter och institutioner som det finns flera av i Sverige.

Exempel: lansstyrelsen, forsakringskassan, polisen.

Lagar
Exempel: plan- och bygglagen

Initialférkortningar vi laser ut som normala ord och inte bokstav fér bokstav.
Exempel: aids, hiv, damp, syv, prao.

SA ANVANDER VI SKILJETECKEN

Punkt

Anvand inte punkt efter rubrik, datum, adresser och namnunderskrifter som
ar skilda fran 6vrig text pa sidan (till exempel pa en egen rad). | I6pande text
satter vi punkt efter varje mening och bérjar nasta mening med stor bokstav.

Utropstecken
Behover vi séllan i offentliga texter.

Semikolon

Kan vi ibland anvénda mellan tvd meningar dar man onskar ett tecken som ar
svagare an punkt men starkare an ett komma.

Semikolon markerar gransen mellan satserna; samtidigt binder det ihop dem.
Anvand inte semikolon istallet for kolon.

SPRAKLIGA REGLER
OCH TIPS

Partibeteckningar

Partinamn inleder vi med stor
bokstav. Stora bokstaver aven i
partibeteckningar.

Centerpartiet (C)
Kristdemokraterna (KD)
Liberalerna (L)
Miljopartiet (MP)
Moderaterna (M)

Rattvis demokrati (RD)
Socialdemokraterna (S)
Sverigedemokraterna (SD)
Vansterpartiet (V)
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SPRAKLIGA REGLER
OCH TIPS

Kolon
] Anvand kolon fére upprakningar, exempel, férklaringar, specificeringar och
sammanfattningar. Efter kolon blir det da liten bokstav.

Exempel
Parmarna ar av tre slag: gréna, réda och gula.

Om du anvander kolon vid direkt anféring ska det vara stor bokstav efter.

Exempel
Redan vid férra motet poangterade jag: “Vi maste tdnka om!”

Komma-tecken

Anvand komma for att gora texten tydlig och lattlast. Satt komma dar det gor
lasningen och tolkningen av texten lattare. Efter komma har man alltid ett
mellanslag och fortsatter med liten bokstav.

Undvik att skriva meningar dar kommatecknet blir avgérande for tolkningen.
Formulera hellre om.

Citatecken

n Citattecken anvander vi runt citat och repliker. Vid ett uttalande kan vi ocksa
anvanda replikstreck (tankstreck).

Exempel
— Det ar en gladjande satsning, sager kommunchefen.

For att citera Oscar Wilde: "En poet kan &verleva allt utom ett tryckfel”.

Citattecken kan vi anvanda vid namn och titlar pa publikationer, dokument,
bocker, filmer for att markera att det ror sig om just ett namn eller en titel.

Exempel
"Modern psykologi” tilltalar mig.
"Livet pa landet” blev framgangsrikt.

Citattecknet behovs inte om ett forklarande substantiv féregar namnet eller
titeln eller om namnet redan ar allmant kant.

Exempel

Manga laser tidskriften Modern psykologi.
Projektet Livet pa landet blev framgangsrikt.

Parentes

Emnm Anvand parentes kring synonymer, beteckningar, ordférklaringar, definitioner,
preciseringar, hanvisningar, exempel, kommentarer med mera. Det ska inte
vara nagot mellanslag mellan ordet och parentesen.

Om en hel mening ska vara inom parentes satter du punkten inom parentesen.
Om bara sista delen av en mening ar inom parentes ska punkten vara efter
parentesen.

§ Paragraftecken
Las under grona kapitlet, “Sa hanvisar vi till lagtext”.
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SA SKRIVER VI PUNKTLISTOR

Punktlistor &r ett bra satt att strukturera information. De gor att texten blir tydlig
och inte sé tatskriven. Ogat far hallpunkter att ta fasta pa, vilket leder vidare i
texten.

Foljande ar bra att tanka pa nar du skriver punktlistor:

e Hall listan kort. Runt sju punkter som max kan vara en riktlinje. Om listan ar
ldngre kan lasaren forlora Gverblicken.

e  GOr punktsatserna symmetriska, det vill sdga lat dem vara uppbyggda av
samma typer av sprakliga element. Lat inte en punktsats ha ett verb som
huvudord och en annan ha ett substantiv som huvudord.

e Lat inte en mening som bérjar fére punktlistan fortsatta dven efterat.

e Undvik punktlistor i flera nivaer ("underpunktlista” i punktlistan). De gor
texten svarare att lasa.

e Om punktlistan ar en fortsattning pa en fras, 1as den inledande frasen till-
sammans med varje punktsats for att kontrollera att resultatet blir fullstan-
diga meningar.

Hur ska punktlistan se ut?

Det finns tre huvudtyper av punktlistor. Valj den som passar bast i samman-
hanget.

1. Anvand verb

Hyresgastforeningen ska

hoja medlemsavgiften till 200 kr

sdaga upp hyresavtalet for samlingslokalen
e ge Karin Larsson i uppdrag att varva fler medlemmar.

2. Skriv leden som substantivfraser

Styrelsen diskuterade féljande fragor:
e hojning av medlemsavgiften

e uppsagning av hyresavtal

e medlemsvarvningar.

3. Varje led bildar en egen mening

Deltagarna beslutade féljande:

e Medlemsavgiften hojs till 200 kr.

e Hyresavtalet for samlingslokalen sags upp.

e Karin Larsson far i uppdrag att varva fler medlemmar.

KURSIVERING, FETSTIL, UNDERSTRYKNINGAR OCH FARGER

Var sparsam med kursivering och fetstil, anvand endast for markering av vissa
ord. Anvand inte understrykningar som forstarkning. Understruken text anvander
vi bara vid lankar pa webbplatser. Anvénd inte olika farger pa din text. Undantag
ar vid grafisk formgivning, till exempel av de har skrivreglerna.

SPRAKLIGA REGLER
OCH TIPS

Punktlistor

Anvand garna punktlistor for att
strukturera och latta upp dina
texter.

Tank pa hur du bygger upp din
punktlista. Valj den modell som
passar bast i sammanhanget.

Punktlista 1
Punktsatserna i listan

e utgor en fortsattning pa den
inledande frasen

e foregas inte av nagot kolon
e borjar med liten bokstav

e avslutas inte med punkt,
utom den sista punktsatsen.

Punktlista 2

Punktlistan har foljande
kannetecken:

e punktsatser som ar fristdende
fran inledningsfrasen

e kolon efter inledningsfrasen

¢ inledande liten bokstav i
punktsatserna

e avslutande punkt endast i den
sista punktsatsen.

Punktlista 3

Punktsatserna i listan har
foljande kannetecken:

e De utgor fullstandiga
meningar.

e De foregas av ett kolon.
e De borjar med stor bokstav.

o Alla punktsatser avslutas
med punkt.
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SPRAKLIGA REGLER
OCH TIPS

Skriv for webben

Las mer om tillgénglighet pa
webben:

www.funkanu.se

SA SKRIVER VI FOR LASNING PA SKARM

Pa webben har vi bara tre till fyra sekunder pa oss att fanga lasaren innan
de klickar sig vidare. Det staller stora krav pa tydliga och informativa rubri-
ker och korta och effektiva texter.

Webbtexter bor ofta vara halften sa langa som pa papper.

Anvand aldrig understrykningar for att framhava ndgot pa webben, det indikerar att
texten ar en klickbar lank. Undvik ocksa kursiv stil som kan vara svar att lasa.

Relevant innehall

e Gor klart for dig vad du vill uppna med texten.
e Fundera 6ver vad lasaren vill veta.
e Sovra i materialet: Vad &ar viktigt? Vad ska jag lyfta fram?

Logisk disposition

o Skriv hierarkiskt: sammanfattningar och slutsatser forst.

Lat huvudrubriken tala om vad sidan handlar om.

Lat mellanrubriker sammanfatta styckenas innehall och locka till 1dsning.

Ta upp det viktigaste i styckets forsta mening.

Behandla en tankegang per stycke.

Klart och enkelt sprak

Texter for lasning pa skarm féljer samma grundlaggande principer som vara 6vriga
texter. De ska utga fran lasarnas behov, vara latta att hitta i och var skrivna pa ett
enkelt och begripligt sprak.

Skriv tydliga lanktexter

Skriv lanktexten sa att anvandarna forstar vart lanken leder aven nar den éar lyft ur
sitt sammanhang.

Skriv inte “Klicka har” eller ”“Las vidare”.

Bra exempel pa tydlig lanktext

Information om bygglovsregler

Sa har sorterar du ditt hushallsavfall

Information om livsmedelshantering pa www.livsmedelsverket.se

Att skriva siffror pa vara webbplatser

For att undvika att siffergrupper blir felaktigt avstavade pa olika skarmar (datorer,
lasplattor, mobiltelefoner) satter vi punkt istallet fér att géra mellanslag nar vi skriver
texter for webben.

Exempel
400.000
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REFERENSLITTERATUR
OCH LASTIPS

I Referenslitteratur och Iastips L scfips

Vara skrivregler grundar sig pa

Myndigheternas skrivregler, Regeringskansliet. Attonde upplagan 2014.

Att skriva béttre i jobbet, Ehrenberg-Sundin, Lundin, Wedin, Westman.
Femte upplagan 2014.

Svenska skrivregler, Svenska spraknamnden 2008.
Svenska datatermgruppens rekommendationer (www.datatermgruppen.se).
Svenska Akademiens Ordlista.

HBTQ-kompetent jdmstélldhetsarbete, Nationella sekretariatet for
genusforskning

Klarar du klarspraks-

Bra verktyg for skrivandet testet?
Gor garna da och da ett klar-
W Svarta listan — ord och fraser som kan erséttas i férfattningssprak, sprakstest pa dina texter. D ser
Stadsradsberedningen. du vad du behéver tanka pa och
lara dig mer om fér att bli ett
W Sprakradet ska frdmja sprakens utveckling i Sverige — bade svenskan och proffs pa klarsprak!

vara minoritetssprak

Har finns manga tips och anvandbara lankar. Har kan du ocksa gora
klarsprakstestet for att kontrollera din text:

www.sprakochfolkminnen.se/sprak/klarsprak/att-arbeta-med-klarsprak.html
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