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Spraket i Valdemarsviks kommuns dokument ar viktigt

| februari 2009 anordnade Valdemarsviks kommun en inspirerande sprakdag pa
temat "Skriva i tjansten”. Sprakdagen var startskottet for ett arbete med spraket i var
kommun. Detta arbete ska ses som ett standigt pagaende arbete och inte som ett
tidsbegransat projekt.

Malet for oss ar att det ska vara latt att forsta de texter vi skriver bade till politiker
och till andra medborgare. Detta ar viktigt bade med tanke pa rattssakerheten och
ur demokratisk synpunkt.

| vart arbete med spraket ar denna handledning en god hjalp.

Bertil Lindstrom
kommunchef

Varfor ska vi skriva klart och tydligt? — Klarsprak

Den 1 juli 2009 tradde den nya spraklagen i kraft. Den sager att spraket i offentlig
verksamhet ska vara enkelt, begripligt och vardat. Dessutom har myndigheterna
ansvar for att svensk terminologi utvecklas inom deras olika fackomraden.

Av forvaltningslagen § 7 framgar att myndigheterna ska strava efter att uttrycka sig
lattbeqgripligt.

Dessutom finns ett EU-direktiv om tillganglighet som &ven omfattar myndigheternas
handlingar. De ska vara tillgéngliga for alla.

Ett lattbegripligt och mottagaranpassat sprak brukar kallas klarsprédk och manga
myndigheter har sarskilda klarsprdksombud utsedda, sa aven var kommun.

Begripliga myndighetstexter:

e Framjar demokratin och rattssakerheten.
e Okar medborgarnas fortroende for myndigheten.
e Sparar tid och pengar.
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Sa anvander du skrivhandledningen

Skrivreglerna i denna handledning ar hamtade bade fran aktuell litteratur och fran
Norrkopings kommun som under flera ar bedrivit ett aktivt klarspraksarbete och
bland annat anlitat en sprakkonsult. Reglerna &r tankta att anvandas som en
uppslagsbok och samtidigt ge inspiration. Ha dem garna till hands bredvid din dator.

| handledningen finns ocksa instruktioner for hur du anvander vara olika skrivmallar
och hur du lagger in dem pa din dator.

Skrivhandledningen &r inte heltackande utan exempel pa hur du skriver. Vill du lasa
och lara dig mer finns en litteraturlista.

Innan du boérjar skriva

Syfte med texten, mottagare
e Borja alltid med att gora klart for dig varfor du skriver och till vem eller vilka
du vander dig.
e Vilka forkunskaper har lasaren i &amnet? Behover du férklara och ge
bakgrundsinformation?

Ofta har ett dokument flera mottagare. Da far du utga fran principen "alla ska
forsta”. Det ar ingen nackdel att alltid uttrycka sig enkelt och tydligt. En bra
utgangspunkt ar att anvanda ett ledigt sprak. Det vill saga ett sprak som ar mer likt
ditt eget talsprak an kanslispraket.

Borja med det viktigaste och glom inte slutkontrollen

Borja alltid med det viktigaste. D& ar det storst chans att du fangar lasarens intresse
och att ditt budskap nar fram. Vid langa texter ar det bra med en sammanfattning.
Glom inte att den forsta versionen av en text bara ar ett utkast. Las texten hogt for
dig sjalv. D& marker du om den har bra flyt.

Det ar ofta svart att se fel i sin egen text. Lat darfor garna en kollega eller nagon
annan lasa igenom texten och utnyttja Words stavningskontroll.

Sa gor vi hos oss — Skrivregler i stort och smatt

Vi anvander ett modernt sprak
Spréaket forandras over tiden. En text som var acceptabel for tio till femton ar sedan
ar idag ofta foraldrad. Anvand ett modernt sprak.

Skriv ska och inte skall
Aven i lagtexter skrivs nu ska och inte skall.

Undvik ej och icke
Inte & den normala negationen i svenska spraket.
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Undvik alderdomliga och dubbeltydiga ord
Anvand Words funktion for sprakkontroll och statsradsberedningens "Svarta listan”,
lank se sidan 10. Du kan ocksa anvanda en synonymordbok.

Har nedan foljer exempel pa ord och ordformer som du bér undvika:

Alderdomliga ord
avge

avge yttrande
bestrida (kostnader)
efterlevas

ej

erforderlig
erfordra

erhalla

erinran

foreligga, foreligger
forsalja

handha

huruvida

icke

inbetala

inge

inh&mta

inkomma
inkomma med yttrande
mottaga
manatligen
ombesodrja

tillse

uppbéara

uppratta

utgar

utgor

vidtaga

aligger

avilar (om ansvar)
andock
Overenskomma

Skriv i stéllet

lamna, ge

yttra sig

betala, bekosta, sta for,
foljas

inte

som behdvs, kravs, ar nédvandig
behova, krava, vara nddvandig
fa

invandning(ar), synpunkter
finnas, finns

salja

ha hand om, skéta

om

inte

betala in

lamna in, skicka in
skaffa, begara (in)
lamna in, skicka in

yttra sig

ta emot

varje manad

svara for, skota, ordna
se till

fa, ha

ta fram

vi betalar ut, du/ni far

ar

vidta

ar skyldig att, maste, ska
ansvaret ligger pa,

anda

komma 6verens

Undvik eller forklara fackuttryck

Forklara fackuttryck/facktermer, som inte gar att stryka eller byta ut, férsta gangen
du anvander dem om du inte ar saker pa att alla lasare forstar dem. Tank samtidigt
pa det ansvar som offentliga myndigheter har for att svensk terminologi utvecklas
inom olika fackomraden. Exempel pa en fackterm ar yrkande, som anvands nar vi
skriver protokoll.
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Anvand inte langa ord i onddan
En text med manga langa ord &r tréttsam och anstrangande att lasa. Ofta finns det
kortare alternativ som gor texten bade mer lattlast och mindre formell.

Undvik ocksa langa meningar.

Dela upp sammansatta ord
Exempel:

Skriv s& har
ta tillvara
komma 6verens

Skriv inte
tillvarata
overenskomma

Valj enkla verb istallet for omskrivningar med verb+ substantiv (den sa

kallade substantivsjukan).
Exempel:

Skriv sa har
granska
informera
besluta

Valj korta prepositioner
Exempel:

Skriv sa har

din ansdkan om ...
din fraga om ...

vart svar pa remissen

ert yttrande 6ver forslaget

Ta bort onddiga forstavelser
Exempel:

Skriv sa har
hyra

skapa
behélla
fraga

mal

Skriv inte

vidta en granskning
ge information

fatta beslut

Skriv inte
din ansOkan rérande ...
din fraga betraffande ...
vart svar gallande
remissen

ert yttrande angaende
forslaget

Skriv inte
forhyra
tillskapa
bibehalla
fragestallning
malsattning
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Vi anvander svenska ord och stavningar

Exempel:

Skriv sa har Skriv inte

mejl, e-post mail

mejla, skicka e-post maila

webb web

KF:s, KFs KF’s (engelsk genitivapostrof)
starta, satta igdng starta upp

minska minska ned

satta igang, forverkliga, genomfora

tillampa implementera

Tilltalet &r personligt och neutralt

Skriv du - inte Ni eller Du. Det allmanna tilltalsordet i brev och skrivelser till en
enskild person ar du med lite begynnelsebokstav. Om brevet har tva eller flera
personer som adressat skriver du ni med liten bokstav.

Skriv ut vem som gor eller ska géra nagot
Undvik passiva formuleringar som férsvarar lasningen.

Exempel:

Skriv s& har Skriv inte

For att vi ska kunna behandla arendet For att arendet ska kunna behandlas
i ar maste du skicka in din anstkan senast i &r maste ansokan insandas senast
den 1 november. den 1 november.

Se upp med forkortningar

Forkortningar forsvarar i allmanhet lasningen. Ta for vana att skriva ut forkortningar
i Ibpande text. Lasbarheten okar nar hela ordet eller orden skrivs ut. Férkortningar
kan du anvanda av utrymmesskal, till exempel i tabeller, figurer, blanketter och i text
inom parenteser och i fotnoter. Klockan (kl. kan du alltid férkorta). Exempel: Moétet
borjar kl. 14:00.

Om du maste forkorta, forklara forkortningen forsta gangen du skriver den, till
exempel US (Universitetssjukhuset). Undvik ocksa vara interna forkortningar som till
exempel KF for kommunfullméktige.

Nagra skrivnormer som vi rattar oss efter

Skriv ut datum i [6pande text
Skriv alltid ut datum i I6pande text. Exempel: den 1 juni 2010.
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Gruppera telefonnummer och andra sifferuppgifter

Telefonnummer skrivs sa har: 0123-191 00, 011-12 02 14, 08-672 540 31.
Principen ar riktnummer plus tva eller tre siffergrupper dar den langst till hoger alltid
ska besta av tva siffror.

Mobiltelefonnummer skrivs s& har: 0703-15 16 17 eller 070-315 16 17.

Internationellt skrivsatt for telefonnummer till Sverige ar +46 123 191 00.
Landsnumret &r 46 och riktnumret &r 123 utan nollan. Abonnentnumret grupperas
pa vanligt satt men utan bindestreck fore.

Tal skriver du upp till och med tolv med bokstaver samt fran och med 13 med
siffror. Fore en enhet eller en forkortning skriver du alltid siffror: 7 m.

Stora tal — Avskilj tusental med mellanslag, inte med punkt eller kommatecken.
Exempel: 17 000 kronor.

Procent — Skriv ut ordet procent i |dpande text, inte %.

Ett eller tva ord

Sa kallade sarskrivningar (exempel rok fritt istallet for rokfritt) ar storande och ska
undvikas. Grundregeln ar att lyssna noga pa hur ordet uttalas, om det uttalas som
ett ord ska det skrivas ihop.

Exempel:

Ett ord Tvaeller tre ord
alltfor framfor allt
alltmer for ovrigt
dessforinnan i synnerhet
haromdagen i stallet (for)

isér till dess
nagonstans tills vidare
tvartemot over huvud taget

Stor eller liten bokstav

| Myndigheternas skrivregler och Svenska skrivregler finns utforliga
beskrivningar av de allménna regler, rekommendationer och undantag som
galler for stor och liten bokstav. Nedan ar nagra grundregler och nagra av de
vanligaste fallen som du bér kanna till.

Var organisation. Valdemarsviks kommun skriver vi med litet k i kommun.
Kommunstyrelsen och namn pa andra namnder som till exempel
myndighetsnamnden och kommunfullméktige skriver vi med liten bokstav i I6pande
text. Vara sektorer skriver vi med stor bokstav.

Exempel: kommunstyrelsen, myndighetsnamnden, Sektor Service och
Administration
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Stor eller liten bokstav:
Myndigheter och institutioner som
ar ensamma i sitt slag i landet

— undantag: regering och riksdag

Kortformer som inte har karaktaren
av egennamn

Myndigheter och institutioner som
det finns flera av i landet

Fullstandigt namn pa regionala och
kommunala myndigheter

Avdelningar och enheter hos oss
Sammansattningar dar for- eller
efterleden ar ett personnamn eller

ett geografiskt omrade

Titlar pa skrifter, betdnkanden
och liknande

Lagar

Forkortningar med namnliknande
funktion

Initialforkortningar som lases ut
som normala ord och inte bokstav
for bokstav

— undantag: stor begynnelsebokstav
nar forkortningen utgor ett egennamn

Politiska partier

internet
intranat

Punktlistor

2011-10-10 9 (14)

Exempel:
Naturvardsverket,
Regeringskansliet,
Socialdepartementet
regeringen, riksdagen

verket, departementet, institutet
lansstyrelsen, forsakringskassan,
polisen

Lansstyrelsen i Ostergoétlands lan,
Polismyndigheten i Norrkdping

Service och Administration, Vard
och Omsorg

Ostersjotrafik, Mellansverige,
Valdemarsviksbo
Myndigheternas skrivregler,

Demokrati och makt i Sverige

plan- och bygglagen
kommunallagen

EU (Europeiska unionen),
SAOL (Svenska Akademiens
ordlista)

aids, hiv, damp, syo, prao

Unesco, Saco, Fass

Socialdemokraterna (S) Folkpartiet
(FP)

Valdemarsviks kommun finns pa
internet (tidigare med stor bokstav)
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Nar du anvander punktlistor anvander du stor bokstav och punkt om du skriver en
sjalvstandig mening. Annars bor du anvanda liten bokstav och punkt efter den sista
punkten.

Har kan lasa mer — Litteraturlista och lankar

Svarta listan — Utgiven av Regeringskansliet, lank:
http://www.regeringen.se/sb/d/108/a/19775

Svenska skrivregler — Utgiven av Sprakradet pa Libers forlag
Myndigheternas skrivregler — Utgiven regeringskansliet pa Fritzes forlag
Svenska akademins ordlista

Rikstermbanken via lank: http://www.rikstermbanken.se/rtb/common/about.isp

Att skriva i tjansten — Per Stenson pa Timbro forlag

Sprakradets hemsida via lank: http://www.sprakradet.se/
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Att skriva for webben

Det &r svarare och tar langre tid att lasa fran skarm an papper. Varje sida maste
darfor vara overskadlig.

Innan du borjar skriva, stall dig garna fragorna: Vad behover lasaren veta? Vad
behover lasaren inte veta?

Har foljer nagra knep att fanga lasaren:

Skriv det viktigaste forst.

Innehallet ska vara begripligt, konkret, trovardigt och garna kortfattat.
Skriv klarsprék och anpassat efter mottagaren.

Rubriken &r viktig. Den ska vara kort, begriplig, konkret, trovardig och
innehalla de viktigaste nyckelorden.

Mellanrubriker &r bra och garna flera stycken.

Bilder ar bra och lattar upp texten men bdr ha anknytning till innehallet.
Anvand direkt tilltal — du.

Anvand garna punktlistor!

Undvik understruken text, versaler, avstavning och centrerad text.

Vill du lasa mer? Litteraturtips
Webbredaktorens ABC — Fredrik Wacka
Skriv for webben — Lotten och Olle Bergman
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Skrivmallar

Allméant
Valdemarsviks kommuns dokument ska ha ett enhetligt utseende darfor finns ett
antal mallar framtagna. Dessa ar ocksa till stor hjalp i ditt skrivande.

Mallarna ar:
e Extern brevmall
e Mall for tjansteskrivelse med beslutsforslag
e Mall for intern tjansteskrivelse
e Protokollsmall

Instruktioner till respektive mall féljer langre fram i handledningen.

Typsnitt och teckenstorlek

Gemensamt for mallarna ar att vi anvander typsnittet Arial och teckenstorlek 12
punkter i den I[6pande texten.

Rubriker

Huvudrubriken skriver du med teckenstorlek 14 punkter och i fetstil (OBS! ingen
understrykning).

Underrubriker skriver du med teckenstorlek 12 punkter. Vi anvander inga hangande
underrubriker, gor darfér ingen mellanrad innan den |6pande texten boérjar.

Sa hamtar du mallarna i Word och Castor

Word — se bilaga 1

Castor — se bilaga 2

Sa anvander du extern brevmall

Anvands bland annat vid skrivelser till allménheten och till andra myndigheter.
Sektor

Datum

Diarienummer

Handlaggare

Mottagare

Mottagarens diarienummer

Rubrik

Text
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Underskrift Titel med liten bokstav

Kommunstyrelsen har beslutat om vem som ska skriva under officiella skrivelser

Sa anvander du mall for intern tjansteskrivelse med beslutsforslag
Anvands vid skrivelser till politiska organ.

Sektor

Datum

Diarienummer

Handlaggare

Mottagare Har skriver du den fdrsta beslutande instansen, till
exempel kommunstyrelsens arbetsutskott.

Rubrik

Sammanfattning Vid langre skrivelser.

Arendebeskrivning Sa kort beskrivning av arendet som mojligt, men sa
att du anda far med det viktigaste.

Forslag till beslut Exempel: 1. Kommunstyrelsens antar

skrivhandledningen

Vem ar sista beslutsinstans | ditt forslag till beslut anger du vilket organ som ar
sista beslutsinstans, till exempel kommunfullmaktige

Underskrift Du skriver titel med liten bokstav

Beslutet skickas till | din skrivelse talar du om vem beslutet ska skickas
till. Det underlattar vid expedieringen.

Sa anvander du mall for intern tjansteskrivelse

Anvands vid skrivelser utan forslag till beslut, till exempel vid dokument som PM,
diagram och kartor

Sektor
Datum
Diarienummer

Handlaggare
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Rubrik

Underskrift Du skriver titel med liten bokstav

Sa anvander du protokollsmallen

Mallen anvands vid alla kommunala protokoll.
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Mallar finns till respektive namnd och utskott men &ven en tom mall finns som kan

anvandas vid protokollsskrivning i andra organ.

1:a sidan Det framgar av mallen vad som ska skrivas har.

Sid 2 och féljande:
Datum

Diarienummer

Rubrik
Arendebeskrivning
Beslutsunderlag
Forslag och yrkanden
Sarskilda yttranden och uttalanden
Beslutsgang
Omrostningsresultat
Reservationer

Jav

Beslutet skickas till

Eva Kopberg
kommunsekreterare



