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Tio goda rad om klarsprak

Vem? Vad? Hur? Nar?

1. Skriv for mottagaren. Vem ir det som ska ldsa din text? Texten ska vara
begriplig.

2. Vilj rétt innehall. Vad behdver mottagaren veta?

3. Forklara det du tror mottagaren behover forstd. Hur mycket méste vara
med?

4. Skriv nar mottagaren av texten ska gora det som forvéntas. Det bor st
tidigt i texten.

5. Lat det viktigaste i texten sta forst.

6. Anvind begripliga ord och forklara nodvéandiga facktermer. Las giarna
varandras texter.

7. Vigled lasaren av texten med dina rubriker. Vad innehaller nésta stycke?
Det sparar tid.

8. Skriv inte l&nga och invecklade meningar. Anvand punktlistor dir det ar
lampligt.

9. Anvind hénvisningar till lagar och paragrafer néir det behovs. Undvik att
stoppa in hénvisningar i meningarna.

10. Underlitta for mottagaren med en genomtinkt grafisk formgivning.




Den lasvanliga texten

Hér far du veta mer om hur du kan gora din text mer ldsvanlig. Avsnittet tar upp
hur du anpassar ditt sprak till din mottagare, sétter lampliga rubriker, utformar
texten grafiskt och skriver meningar sé att de blir lattare att forsta.

Anpassa texten efter mottagaren

v Analysera din mottagare — vem ir ldsaren och vilka bakgrunds-
kunskaper har hen? Utga alltid fran ldsaren. Tank utifran och in.

v Vet du inget om ldsaren — forestéll dig en person i 20-arséldern som kan
valdigt lite om din verksamhet. Med det i tanken 6kar du forutsittning-
arna for att ldsaren ska forstd vad du menar.

v Borja med det viktigaste for ldsaren. I ett beslut ska beslutet ligga forst,
sedan foljer skélen for beslutet och dérefter en drendebeskrivning.

v" Anvind i forsta hand de mallar som redan finns for beslut inom de olika
verksamheterna. Anvind Smart documents.

Varfor det?
Du maste alltid tinka pa vem du skriver for. Definiera din mottagare och syftet
med din text genom att svara pa foljande fragor:

e Vem skriver jag for?

Politiker, allménhet, experter inom omradet eller andra inom Lénsstyrelsen? Har
lasaren bakgrundskunskaper om dmnet och intresse for min text?

e Varfor skriver jag?

Vad ska ldsaren veta eller gora nér hen har 1dst min text? Vill jag informera,
instruera eller argumentera?

e Vad ska jag ta med?

Lésarens behov bestimmer innehallet. Vad vet ldsaren redan? Vad behover ldsaren
veta mer om? Ta inte med mer dn nddvéndigt.

e Hur ska jag presentera budskapet?

Oftast dr resultatet viktigast for ldsaren — inte véigen dit. Borja alltid med det som &r
viktigast for ldsaren.



Skriv informativa rubriker

v' Skriv helst rubriker med mer én ett ord. Rubriker som Bakgrund, Inled-
ning, Nuldget, Slutsatser visar hur texten dr disponerad men siger inget
om innehéllet. Anvind gérna ett verb i rubriken.

v" Inled inte rubriken med betriffande, rérande eller angdende. Dessa ord
har ingen uppgift att fylla i rubriken. Avsluta inte heller med m.m. eller
etc.

v" Formulera dina rubriker i ett och samma dokument med en likartad
spraklig byggnad — fragor, uppmaningar eller pastaenden fungerar bra.

v Anvind flera rubriknivder om det behdvs. I en rapport, handbok eller an-
nan langre text skapar du ordning genom att numrera rubrikerna. Anvand
hogst tre nivéer.

v’ Sitt inte punkt efter en rubrik. Frigetecken eller utropstecken kan du dér-
emot anvinda, &ven om man alltid ska vara varsam med utropstecken.

Varfor det?
Rubriker ska hjélpa ldsaren genom att sammanfatta informationen. Med bra
rubriker hittar ldsaren léttare i texten och vet vad varje avsnitt handlar om.

I formella texter &dr ofta huvudrubriken en drendemening;:

e Overklagande av beslut om bygglov pé fastigheten Mésen 2 i Stromstad
e Information om Lénsstyrelsen i Vastra Gotalands 14n

Niér lasaren letar efter viktig information kan fragor vara bra i rubrikerna:

e Vilket muntligt informationsmaterial finns tillgéngligt?
e Vilket skrivet informationsmaterial finns tillgéngligt?
e Ska all information ldmnas samtidigt?

For att vara informativa bor rubrikerna bestd av mer én ett ord.

Skriv hellre: Undvik:
Tre olika metoder anvindes Metoder
Manga var ndjda med Léansstyrelsens insatser Resultat
Alla maste ha tillgéng till minnesanteckningarna Slutsatser



Gor texten grafiskt inbjudande

v Anvind ojimn hogermarginal for att slippa gluggar i texten. Det ér littare att
lasa en sadan text, jimfort med en text som har rak hogermarginal.

v Anvind typsnitt Times New Roman 11 p i 16ptext och Calibri i dina rubriker.
Mallar hittar du i Word/Arkiv/Nytt/mallar/Infostod

v Undvik att blanda ménga typsnitt, storlekar och texttyper i din text (kursiv,
fet stil). Undvik enbart stora bokstéiver, till exempel i hela ord eller meningar.
Stora bokstéver kan uppfattas som att du skriker &t ldsaren och &r mer svér-
ldsta 4n sma bokstdver.

v Anvind punktlistor for att lyfta fram det viktiga i texten.

v" Nytt stycke markeras med blankrad. Undvik stycken som saknar tydlig mar-
kering for nér ett stycke borjar och slutar (se exempel nedan). Ingen blankrad
behdvs efter mellanrubrik. Du ska inte heller ha indrag pa forsta stycket efter
mellanrubrik.

Varfor det?

En text ska locka till 1dsning redan vid forsta anblicken. Du ska tdnka pé den
grafiska formen dérfor att fA manniskor orkar lisa sida upp och sida ner med bara
l6pande text.

Punktlistor &r ett enkelt satt att lyfta fram det viktiga och finga ldsarens intresse.
En punktlista har en inledningsmening som antingen fortsétter 16pande i varje
punkt eller dir punkterna ar fristdende.

Skriv girna sa hér:
Jamstélldhetsstrategin &r indelad i tre olika &mnesomraden:

e socialt liv
e utbildning
e internationellt samarbete.
Skriv girna sa har:
Du som tillstandshavare &r skyldig att anmaéla fordon i rorelsen:
e Tyngre fordon (totalvikt 6ver 3,5 ton) ska anmalas till Lansstyrelsen, som
tillhandahéller en sirskild blankett for detta.

e Littare fordon (totalvikt hogst 3,5 ton) ska anmaélas till Vigverket. For en
sddan anmélan anvénds registreringsbevisets rapportdel.

Dela inte in texten i korta stycken pa foljande satt:
Korta stycken saknar blankrad fore nytt stycke.

Nasta stycke fortsitter alltsé direkt pa det forra, vilket gor att texten far ett stotigt
och ganska rorigt intryck. Dessutom kan det vara svért att avgdra nér ett nytt stycke
egentligen borjar, vilket forsvarar tolkningen av texten ytterligare.



Skriv enkla meningar

v’ Presentera det viktiga budskapet tidigt i meningen. Undvik ménga ord
innan verbet kommer. Lat inte ldsaren vénta pa det viktiga verbet.

v Légg laghanvisningar sent i meningen, eller i en egen mening senare i
texten.

v" Undpvik sa kallade inskott och 14t ord som hor ihop sté ihop.

Varfor det?
Det typiska kanslispraket kédnnetecknas av langa och krangliga meningar:

Exempeltext fran Brottsbalken:

”Ar ndgon skiligen misstinkt for ett brott, pa vilket fingelse kan folja, och det med
hénsyn till brottets beskaffenhet, den missténktes forhallanden eller annan omstéin-
dighet skéligen befaras att han avviker eller annorledes undandrar sig lagforing el-
ler straff, men finns det i 6vrigt ingen anledning att anhalla eller hékta honom fér,
om det ar tillrackligt, i stdllet forbud meddelas honom att utan tillstdnd I&mna ho-
nom pa anvisad vistelseort (reseférbud) eller foreskrivas att han pa vissa tider skall
anméla sig hos anvisad polismyndighet (anmélningsskyldighet).”

En mening behdver inte vara svarlést bara for att den ar l&ng. Daremot kan det vara
svart att forsta hela meningen om den ar lang, eftersom det blir mycket information
att halla reda pa. Detta géller sérskilt om det drdjer lange innan meningens viktiga
verb kommer, alltsé det verb som gor att vi forstar meningens innehéll. Sédana
meningar kallas vinstertunga meningar.

En mening blir 14tt vénstertung om den inleds med exempelvis ett villkor (om), en
orsak (pa grund av) ett syfte (for att) eller en hdnvisning (enligt).

Jamfor: Om det rader brist pa andra niaringsdmnen, framst fosfor, kalium eller
magnesium, kan risken for kvivelidckage vara betydande d&ven om barrens kvéve-
halt understiger 13 mg/g.

Med: Risken for kviveldckage kan vara betydande d&ven om barrens kvévehalt un-
derstiger 13 mg/g, om det rader brist pa andra niringsdmnen, frimst fosfor, kalium
eller magnesium.

I den forsta meningen ovan blir villkoret (om) viktigare &n resultatet, nér det for-
modligen &r resultatet som ar viktigast for ldsaren.

Jamfor: Enligt lag (2003:778) om skydd mot olyckor ska tva handlingsprogram
antas, ett for operativ raddningstjanst och ett for forebyggande verksamhet.

Med: Tva handlingsprogram ska antas, ett for operativ rdddningstjénst och ett for
forebyggande verksambhet, enligt lag (2003:778) om skydd mot olyckor.

I den forsta meningen ovan fokuseras mer pd bakgrunden (enligt lag) &n pé resulta-
tet, nér det ar resultatet som &r det viktiga for lasaren. Ha alltid ldsaren i centrum.
Vind gérna pa meningarna och lat laghidnvisningar komma sent i meningen.



Vid s kallade inskott splittras meningens huvudtanke. Aven hir kan hinvisningar
av olika slag vara boven i dramat.

Jamfor: Lansstyrelsen har, vid provning som anges i 12 kap. 2 § plan- och byggla-
gen (PBL), beslutat att inte 6verklaga kommunens beslut.

Med: Lansstyrelsen har beslutat att inte dverklaga kommunens beslut, enligt en
provning enligt 12 kap. 2 § plan- och bygglagen (PBL).

Det &r tydligare for ldsaren om hédnvisningen kan ldggas allra sist i en parentes eller
om du lagger den i separat mening.

Jamfor: Lansstyrelsen far enligt 33 § jaktlagen registrera ett omrade som licens-
omrade med tilldelning av en dlgkalv om aret om omréadet har en sammanhéngande
areal av minst 20 hektar.

Med: Liansstyrelsen far registrera ett omrade som licensomridde med tilldelning av
en dlgkalv om dret om omradet har en sammanhéngande areal av minst 20 hektar
(33 § jaktlagen).

Rapporter och andra langre texter

v" Inled en lingre text med att kort beskriva innehallet och dina forslag i en
sammanfattning. Gor det gérna i punktform.

v Vid langre texter ska du ha en innehallsforteckning och en ldsanvisning om
hur texten ar upplagd.

v Arbeta extra med mellanrubrikerna i langre texter; tdnk pa att rubrikerna ska
leda ldsaren genom texten och locka till fortsatt ldsning.

v Anvind Statsradsberedningens Svara pa remiss — hur och varfor (PM
2003:2) som vagledning nir du skriver remissvar.

Varfor det?

I en langre text dr det viktigt att 1dsaren snabbt hittar det hen séker och kanner sig
lockad att ldsa vidare. Dérfor ska du arbeta extra med dispositionen. Vid remissvar
har ldsaren formodligen ett antal svar att 14sa igenom — och ju béttre disposition din
text har, desto storre chans att ldsaren hittar det viktiga. Bra rubriker &r A och O.

Numrera girna vid manga rubriknivéer, men anvénd hogst tre nivaer.

Om din text resulterar i ett antal forslag ska du presentera dem tidigt i texten, helst i
punktform tillsammans med nédgon form av sammanfattning. Tank pé att en sam-
manfattning inte fir ta upp mer én det som star i huvudtexten.

En innehallsforteckning &r en bra hjélp for lasaren, speciellt om du anar att alla
lasare inte kommer att ldsa alla avsnitt. Av samma syfte dr en l4sanvisning en bra
hjélp. I den talar du talar om vad som foljer i olika avsnitt:

I det forsta avsnittet sammanfattas Lansstyrelsens forslag i korthet, och i det andra
avsnittet kommenteras utredningens olika delar ndrmare. I det tredje avsnittet foljer



avslutningsvis Léansstyrelsens forslag mer ingdende, och dér presenterar vi ocksa
anledningarna for véra stéllningstaganden.

Skrivrad for mejl eller e-post

v" Rubriken i ditt mejl ska ge mottagaren kunskap om innehallet. Skriv Av-
delningsmote den 14 juni 2020 — kallelse i stillet for bara Kallelse.

v Besvarar du fragor, s& anvind dessa fragor som mellanrubriker i ditt svar.
Da far lasaren lattare overblick och kan snabbt hitta det hen soker i texten.

v Redigera brev som vidarebefordrats. Ta bort meddelandetradar med tidi-
gare brevviaxling, om den inte 4r nddvéandig for mottagaren.

v Ténk p4 att listorna med drendemeningar dr offentlig handling.

v' Var personlig men inte privat. Borja girna: Hej! Avsluta gdrna: Med vénlig
hilsning.

Varfor det?

Ett mejl gér snabbt att skicka. Men det ar viktigt att du har hunnit tinka igenom
tonen i det mejl du skickar. En del mottagare uppfattar exempelvis valdigt kort-
huggna meddelanden som “otrevliga”, samtidigt som korthet ar att efterstrava. Har
finns inte rétt och fel, utan anvénd ditt omdome. Forsok att halla l&ingden pa ditt
mejl sé att hela meddelandet syns pé skdrmen. Om du behdver skrolla ner sé ar
meddelandet for langt. D& behdver du disponera informationen och skicka med en
bilaga.
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Stilen pa din text

Vi ska vara personliga men inte privata. Du talar till ldsaren — inte om ldsaren. Det
ska vara tydligt vem som gor vad i texten. Du inleder och avslutar pé ett bra sétt.

Tala till ldsaren — inte om

v Anvind direkt tilltal i beslut och brev som riktar sig till allménheten — du
till en person, ni till flera.

v Anvind ni till juridiska personer och foretag.
v 1 beslutsmeningar ska det framgé att Lansstyrelsen Vistra Gotaland stir

bakom beslutet. I Gvrigt kan vi anvindas for Lansstyrelsen, om det passar i
situationen och det klart framgér vad vi syftar pa.

Varfér det?

Huvudregeln &r att du ska anvinda direkt tilltal — du respektive ni — i brev och
beslut. Ett direkt tilltal dr en fraga om artighet; det &r alltid hovligare att tala till en
person dn om en person. Du maste dock hela tiden lita till ditt omddme och anpassa
efter mottagaren. Det gor att avsteg fran huvudregeln dr mdjliga. Detta géller dven
rekommendationen att anvénda ni till juridiska personer och foretag.

Niér det géller Lansstyrelsen som avsidndare bor du alltid skriva Lansstyrelsen
Vistra Gotaland i beslut. Det far inte finnas ndgon som helst risk for missforstand
om vem som stir bakom beslutet. Du kan ocksé anvinda kortformen Lénsstyrelsen.

Du kan girna anvénda vi om Lénsstyrelsen, om det framgar tydligt att vi star for
Léansstyrelsen:

Tack for ditt brev. Vi dterkommer till dig s& snart vi har mojlighet.

Lénsstyrelsen anser att utredningen har fel pé en viktig punkt. Vi anser att tiden
borde vara atta manader i stéllet for tolv manader.

Befolka texten

v Befolka din text genom att skriva i aktiv form. Passiv form gor spraket
stelt och opersonligt och kan dolja viktig information.

v" Det maste framgd tydligt vem som ska gora vad i texten. Undvik
prepositionen man”.

-11-



Varfor det?

Det ska alltid finnas ménniskor i din text. Vem gor vad? Undvik passivformer (det
beslutas, kartorna bifogas, ansékan avslas) och anvind aktiva verbformer i stéllet
(ledningsgruppen beslutar, jag bifogar kartorna, Lansstyrelsen avslar ansdkan).

Med aktiva former faller det sig naturligt att tala om vem som gor vad, vilket ofta
ar viktig information. Befolkade texter &r en del av att Lansstyrelsen &r en aktiv
och nirvarande myndighet.

Jamfor: Enheten behover bittre datastdd, vi koper in en ny programvara.

Med: Enheten behover béttre datastod, ny programvara kops in.

Inleda och avsluta

Beslut och formella dokument

v’ Ett formellt dokument inleder du med en drendemening som talar om
vilken typ av dokument det handlar om (Beslut om..., Remissvar
gillande...). Ett sddant dokument kan du avsluta med Lénsstyrelsen Vistra
Gotaland, din enhet och ditt namn. Anvind de mallar for beslut som finns 1
Smart Documents.

Brev

v" En drendemening fungerar bra som inledning pé en forfragan, ett brev eller
liknande. Det dr bade neutralt och informativt. Stryk inledningsord som be-
triffande, angaende och liknande.

v" Du kan inleda med enbart fornamnet som tilltal, om du tidigare varit i kon-
takt med mottagaren och dérfor kénner att du kan vara nagot mer personlig.

v" Som avslutning kan du skriva Med vénlig hélsning. Avslutning kan ocksé
vara Hélsningar eller bara Lansstyrelsen Véstra Gotaland och ditt namn.

v" Avsluta inte med frasen I tjansten. Dels dr den onodigt formell, dels skriver
du aldrig brev om du inte &r i tjanst.

Varfér det?
Tilltal ar svart och du maste hela tiden anpassa tilltalet efter mottagaren och
situationen. Tonen i tilltalet speglar avsédndaren i hog grad. Genom att anvinda

Med vénlig hélsning anger Lansstyrelsen en modern ton som ar personlig utan att
vara privat.

Inled gidrna med en rubrik om det inte passar med direkt tilltal, till exempel Din
forfragan om tillstand. Det dr informativt och lagom formellt utan att vara for stelt.
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Ord att valja och ord att undvika

I det hir avsnittet tar vi upp olika typer av ord. Hér far du tips om vilka ord du bor
viélja alternativt vara mer varsam med, for att Lansstyrelsen ska kdnnas korrekt och
samtidigt modern.

Hér kan du ldsa mer om initialforkortningar, fackord, flertydiga ord,
substantiveringar (nér det star genomfora en fordndring i stéllet for fordndra) samt
forldngda ord (nér det stér fragestéllning i stéllet for fraga).

Anvand moderna och korrekta ord

v' Skriv ska i stillet for skall. Ordet skall behdver du bara anvinda om det
forekommer 1 citat ur andra skrifter.

v Anvind inte i stillet for icke eller ;.

v" Undvik alderdomliga ord och fraser som kan vara svéra att forstd. Se
”Svarta listan” med ord och fraser som kan erséttas i forfattningsspraket.

v Undvik en informell stilniva. Skriv de i stéllet f6r dom, dig och mig i stél-
let for dej och mej. En for informell stilniva kan leda till ett minskat
fortroende for Lansstyrelsen.

v Undvik vaga eller virdeladdade ord: ganska, formodligen, troligen, sker,
bast och allra. Ordet sker ska du utesluta helt.

v" Stryk ord och fraser som inte tillfor nadgot. Skriv Fordonet i stéllet for Be-
fintligt fordon och Analyserna i stéllet for Gjorda analyser.

v Anvind inte sammanséttningar av verb. Skriv ta emot i stillet for mottaga,
komma 6verens i stéllet for 6verenskomma och sétta igang i stéllet for
igangsitta.

Varfor det?

Lansstyrelsen strévar efter att vara en korrekt och modern myndighet, och spréket
ar ett redskap for att ange denna ton.

Vad en korrekt och modern ton innebér dr svart att avgora; det far du bedéma fran
fall till fall. Ténk pa att inte skifta allt for kraftigt mellan olika nivéer i texten.

Formen ska i stéllet for skall rekommenderas for alla officiella texter fran Rege-
ringskansliet. Ska anvénds dven genomgdende i alla lagforslag som lamnas till riks-
dagen. Ordet ska har gétt fran att anses vara vardagligt till att fungera i alla sam-
manhang, dven de formella.
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Har foljer ndgra exempel pé hur du éndrar din text fran formell till modern ton.

Formell ton
Angaende, betrdffande
Anmoda

Deltaga

Det aligger Lansstyrelsen
Enér

Erforderlig

Erhalla

Erinran

Framldgga forslag
Foreligga

Givit

I enlighet med

Oaktat

Vi har erfarit

Modern ton
Om

Be, uppmana
Delta
Léansstyrelsen ska
Eftersom
Nodvéndig

Fa

Invéndning
Foresla

Finnas

Gett

Enligt

Trots att

Vi har fatt veta

Var varsam med abstrakta ord

kunskap som du.

v' Var forsiktig med fackord och fackuttryck. Mottagaren har sillan samma

v" Initialforkortningar (som till exempel LST, PBL, MKB) ska forklaras
forsta gdngen de anvénds i en text: Detta stér uttryckligen i plan- och
bygglagen (PBL). Sedan kan du anvédnda forkortningen i texten.

v Undvik ord som betyder flera saker: utgér, bestrida (férneka/betala) be-
svar (problem/overklagande).

Varfor det?

Ett abstrakt ord ger utrymme for olika tolkningar. Oftast rymmer abstrakta ord
mycket till sitt omféng men innehaller lite information. Nér du anvénder sédana

ord beror det ofta pé vélvilja. Formodligen vill du ticka in s& mycket som mojligt

och inte lamna nagot utanfér. Men detta gor ofta texten svarare att forsta.

Var sé& konkret som mgjligt och forsok att skapa bilder hos din l4sare:

e  Skriv girna forsdamring eller forbdttring i stillet for fordndring.
e  Om du tillsdtter resurser — tala girna om vilka.

e  Menar du ddlig luft i kontorsrummen, skriv hellre det dn brister i arbetsmiljon.
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Spraket speglar organisationen. Det &r viktigt att Lénsstyrelsen anvénder ett
konkret, tydligt och modemnt sprék. Vi ska undvika otydliga och abstrakta ord. Pa
det séttet blir vi en konkret, tydlig och modern organisation med ett perspektiv
utifrdn och in.

Undvik substantiveringar och férlang inte dina ord

v Skriv aktivt. L&t verb vara verb. Det innebir att ordens verbformer &r att
foredra 1 stéllet for substantiveringar (se exempel nedan).

v' Forléng inte dina ord i onddan. Skriv till exempel problem i stillet for pro-
blemstéllning, lantbrukarna i stéllet for lantbrukargruppen, fordndringar i
stillet for forandringséatgérder.

v Forldng inte verbfraserna i onédan. Skriv starta i stllet for starta upp,
skapa i stillet for tillskapa, 6ppna i stillet for 6ppna upp.

Varfor det?

Ett ord har som regel en verbform och en substantivform, till exempel (att) spara
respektive (ett) sparande. Substantivformen dr mer koncentrerad, men oftast blir
texten dnda langre.

Anvinder du for ménga substantiv i en text blir den dessutom anonym och abstrakt.
Vilj hellre meningar med verb.

Substantiveringar &r det nir du:

1. tar ett verb (ndgot som gors) (att) se over
2. gOr om det till ett substantiv (ett ting) (en) oversyn

Detta gor att det i texten stér att en oversyn ska goras 1 stéllet for att nagot ska ses
over. Substantiveringen gor skrivningen abstrakt — och ldngre. Det &r béttre att an-
vanda aktiva verb, for d& framstar dessutom Lénsstyrelsen i sig sjdlv som betydligt
mer aktiv. Listan pa vanliga substantiveringar kan goras lang:

Verb (att) Substantivering (en/ett) Skrivningen i texten

Utvérdera utvirdering goras till foremal for en utvirdering
Rekommendera rekommendation utfirda en rekommendation
Overviga Overvidgande gora ett Overvigande

Besluta beslut fatta ett beslut

Yttra sig Over  yttrande inkomma med ett yttrande

Betala betalning erligga betalning

Redogora for redogorelse lamna en redogorelse dver
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Det korrekta spraket

I det hér avsnittet hittar du ett urval av boken Myndigheternas skrivregler. Hir
finns de skrivregler som géller offentlig forvaltning. Du hittar boken och kontinuer-
liga uppdateringar pa Sprakradets webbplats.

Stor eller liten bokstav?

Skriv Lénsstyrelsen Vistra Gotaland i 16pande text. Aven nir Linsstyrelsen skrivs
ensamt anvinds stort L, om det dr Lansstyrelsen Vastra Gotaland du menar. Léans-
styrelser i allménhet har liten bokstav, alltsa nér ingen sirskild lansstyrelse avses:
Varje lansstyrelse leds av en landshévding.

Centrala verk och myndigheter som har hela landet som arbetsomrade inleds med

stor bokstav: Jordbruksverket, Miljovardsberedningen, Trafikverket. Myndigheter
med namn som personbeteckning inleds med stor bokstav: Justiticombudsmannen,
Riksdagens revisorer. Titlar inleds med liten bokstav: generaldirektor, kommunal-
rad, landshévding. Partinamn inleds med stor bokstav.

Nar en del av ordet ér ett geografiskt namn eller ett egennamn ska det borja med
stor bokstav: Uddevallaomradet, Mellansverige, Vénerregionen. Daremot vastkus-
ten skriver du med litet v.

Europeiska unionen skrivs just si (kortform EU), Europeiska kommissionen skrivs
just sa (kortform kommissionen) och Europaparlamentet (kortform parlamentet)
skrivs just sa. Kortformen EU-kommissionen kan anvidndas om det inte géller for-
fattningstext, EU-parlamentet ska inte anvidndas i formella sammanhang.

Titlar pé skrifter som betdnkanden och utredningar borjar med stor bokstav: Bevil-
jats men inte fatt (SOU 2004:118), Ansvarsutredningen, Svensk ordbok. Lagar och
andra forfattningar inleds med liten bokstav: miljobalken, lagen (2003:778) om
skydd mot olyckor.

Manader och veckodagar inleds med liten bokstav.

Avstavning

Avstava bara om det dr absolut nddvéndigt, och avstava aldrig personnamn,
forkortningar eller sifferuppgifter. Sammansatta ord avstavas vid ordgrénserna:
miljovards-arbete, ldnsstyrelse-samarbete eller vid tydliga stavelser: miss-tink-
sam, medborgar-skap.

Avstava efter ng (méng-en), ck (snick-are) och x (véx-ande) men fore sj-ljud
(ménni-ska, mar-schera).

Avstava i ovrigt enligt konsonantprincipen (sko-lan), eller ordledsprincipen (skol-
an). Vilken du véljer dr en smaksak men undvik svérlésta avstavningar.

Forkortningar

Undvik forkortningar och borja aldrig en mening med en forkortning. Du kan ald-
rig vara helt séker pa att din ldsare kénner till dem.

Det finns négra forkortningar som kan anvindas utan forklaring i 16pande text om
det ar brist pa plats: bl.a., dvs., etc., fr.o.m., m.fl., m.m., osv., s.k., t.ex. och t.o.m.

-16-



Skriv helst ut forkortningen. Om det &r platsbrist skriv forkortningen med punkter
och utan mellanslag.

Intill siffror kan foljande forkortningar anvéndas: bil. (bilaga), ca (cirka), dnr (dia-
rienummer), fig. (figur), kl. (klockan), kr (kronor), tkr (tusen kronor) mdkr (miljar-
der kronor), mnkr (miljoner kronor), nr (nummer), tfn (telefon), s. (sidan)

Finns forkortningens forsta och sista bokstav med ska du inte sitta punkt efter (ca,
nr, tfn). Om ordet ar avbrutet ska du daremot sétta ut en punkt (s., fig., dir., kap.)

Ett ord eller flera?
Skriv tidsuttryck som tva ord — i dag, i gar, i morgon.

Anvind bindestreck vid sammansittning av ett utlaindskt och ett svenskt ord:
backup-kopia, ad hoc-16sning, public service-verksamhet. Dock kan du skriva till
exempel webbsida, eftersom det &r en etablerad sammansittning.

Om ord och siffror sitts samman anvinds bindestreck: 40-timmarsvecka, 10-pro-
centig 6kning, artikel 25-skrivning. Du kan ocksa skriva hela uttrycket i bokstéver:
fyrtiotimmarsvecka, tioprocentig. Skriv ddremot inte 14%-ig.

Skiljetecken

Anvénd punkt vid tidsuppgifter: kl. 14.15.

Kolon anvénds bl.a. vid uppriakningar, vid citat och i vissa sifferuttryck:
Du ska skicka in tre handlingar: betyg, CV och personbevis
Redan vid forra motet sade hon: Vi mdste utreda detta ndrmare.”
Detta star att ldsa i RF 3:4.

Anvind inte semikolon (;) i stillet for kolon ().

Bindestreck anvinds vid sammanséttningar (Livet pa landet-seminarium), vid for-
kortningar och siffror (u-sving, 14-aring), nir nagot led uteldmnas (bestillar- och
utforarorganisation) samt vid telefonnummer (010-224 40 00).

Tankstreck anvénds kring inskjutna satser: Lansstyrelsen vill — i likhet med Véstra
Gotalandsregionen — att forsoket ska fortsétta.

Tankstreck anvinds ocksa i betydelsen fran—till: strickan Mariestad—Ulricehamn,
kl. 9.00-12.00, 300-400 deltagare.

Paragraftecken sitts efter siffran i forfattningstext: Socialtjédnstlagen 7 §.
Om du hénvisar till flera paragrafer kan du skriva 3-5 §§.

Kommatecken ska du anvinda dér det behdvs for tydlighetens skull. Anvand kom-
matecken vid upprékningar och mellan langre fullstindiga huvudsatser i samma
mening.

Exempel pad kommatering mellan tva huvudsatser:

Jamfor: Granskningen har lett till tydligare rutiner pa avdelningen, och ledningen
funderar darfor pé att infora rutinerna pa hela myndigheten.
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Med: Granskningen, som paboérjades for tva ar sedan, har lett till tydligare rutiner
pa var avdelning.

Komma sitts ocksa vid vissa fasta uttryck (dels — dels, ju — desto).

Kronofogdemyndigheten har riknat av dels skulderna péa bilen, dels skulden pa
skattekontot.

Ju mer information du ldmnar om fastigheten, desto storre mojlighet att resultatet
blir rdttvisande.

Sifferuttryck och valutor

Anvind siffror om det dr sifferuppgifter som ar vésentliga i ssmmanhanget, till
exempel for priser eller i tabeller.

Anvind bokstiver vid ldgre tal (tolv och lagre).

Skriv hoga tal och ungefirliga tal med bokstaver: en miljon besokare, cirka tusen
deltagare.

Blanda inte siffror och bokstéver i samma text. Skriv Grupperna bestar av 10, 12,
15 respektive 20 ledamdéter eller Grupperna bestar av tio, tolv, femton respektive
tjugo ledamdoter.

Undvik att borja en mening med siffror. Vid artal kan du bérja meningen med ordet

Ar.

Miljoner kronor férkortas mnkr och miljarder kronor mdkr.

Valutor skrivs enligt f6ljande monster: US-dollar, schweiziska francs, norska kro-
nor, euro osv. Undvik internationella beteckningar som NOK eller USD samt teck-
nen £, $ och €.

Datum

Skriv datum enligt f6ljande i 16pande text: den 23 september 2020. Formen 2020-
09-23 anvénds bara i dokumenthuvud. EU:s institutioner anvénder dock dateringen
23.9.2020.

Forkorta aldrig ett rtal till tva siffror, for vad betyder 191118 — den 19 november
2018 eller mgjligen den 18 november 2019?
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Sprakvard — varfor det?

Vi ska ténka utifran och in. Det ska vara en sjdlvklarhet att vi skriver begripligt for
vara mottagare.

Darfor ska vi skriva begripligt

v’ Ett vil fungerande sprik ar en demokratifriga, medborgarna har ritt att forsta.
v I en myndighets mandat ligger att fatta beslut, som ibland leder till att alla inte
kan fa det som de vill. Det gor vart sitt att kommunicera dnnu viktigare.

Sarskild spraklag for ett begripligt sprak
Sverige har en spraklag (2009:600). Den innebér att spréket i offentlig text ska
vara:

Vardat: Spraket ska folja den officiella sprakvéardens rekommendationer och
kunna forstas av den enskilde.

Enkelt: Ett sprak utan svarbegripliga ord och med en enkel och tydlig grammatisk
uppbyggnad.

Begripligt: Spraket ska vara anpassat s att mottagaren forstar. Aven den grafiska
utformningen ska vara enkel och tydlig.

Texttriangeln — ett bra verktyg for sprakvard

Du jobbar med nagon del eller alla delar. Allt for att texten ska bli mer begriplig!

Innehallsurval: ratt information i ratt mangd

Struktur: disposition, form, rubriker

Spraket: enkla meningar,
aktiva verb, vem gor vad

Ordval: konsekvens,
stil, fackord

Korrekt
sprak
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Tips och trix for klarsprak

Vart eget intranat

Har finns en rad nyttiga verktyg for ditt arbete med klarsprék. Tipsen nedan finns
dven pa intranédtet med ldnkar under Arbetsstod > Kommunikation och media >
Klarsprak. P4 intranétet hittar du bland annat Klarsprékstestet, Myndigheternas
skrivregler och forstas den hér skrivguiden: Klarsprak — sa har skriver du
begripliga texter.

Arbete med klarsprak

Sprakradet

Sprakradet dr en del av Institutet for sprak och folkminnen. Hér hittar du all sprak-
information. Sprakradet arbetar med sprék, sprakpolitik och rdd om sprakfragor. I
frageladan har far du svar pa en mingd sprakfragor. Hér finns ocksa sarskilda sidor
for klarsprak. Du kan ocksa kontakta Sprakradet med olika fragor om sprék.

Rikstermbanken

Rikstermbanken ar Sveriges nationella termbank. Har kan du soka efter termer och
begrepp fran ett stort antal amnesomraden, fraimst pa svenska men dven pa andra
sprak.

Svenska.se

Detta dr Svenska akademiens webbplats. Pa svenska.se kan du soka i tre ordbocker
samtidigt: Svenska Akademiens ordlista (SAOL), Svenska Akademiens ordbok
(SAOB) och Svensk ordbok (SO). SAOL finns ocksa som app.

Myndigheternas skrivregler

Skrivregler for Sveriges myndigheter. Reglerna géller for offentlig forvaltning med
rekommendationer for bland annat hur du skriver, stora och sma bokstaver,
forkortningar. Du hittar den som pdf hos Sprakrédet.

Svara pa remiss — hur och varfor

I det hdr pm:et ger Regeringskansliet rdd om hur du svarar pa remisser om betéin-
kanden (SB PM 2003:2, reviderad 2009-05-02).

Svarta listan

Regeringskansliets lista 6ver ord och fraser som kan ersittas i forfattningsspraket
(SB PM 2011:1).

TT-spraket
TT-spraket ar en samling skrivregler, ord och begrepp till hjilp for alla som skri-
ver. Fran Tidningarnas Telegrambyra.

EU-sprakvarden

Information och riktlinjer for dig som arbetar med EU-texter. Har finns lankar till
ordlistor och termbanker, skrivregler och skrivrad samt viktiga avtal. Du hittar EU-
sprakvarden via regeringens webbplats.
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Lasbarhetstester pa nitet
Du kan testa din text pa olika sitt for att se texten med mottagarens dgon.

Klarsprakstestet

Detta test ligger pa Sprakradets webbplats. Har kan du testa begripligheten i beslut
och rapporter. I testet for beslut gar du igenom till exempel tonen i texten, innehal-
let, dispositionen och rubrikerna. Testet for rapporter har rubriker som: mélgrupp
och syfte, innehallet, dispositionen, perspektivet och tonen. Det finns dven ett klar-
sprakstest for domar.

FriendlyReader

FriendlyReader sammanfattar en lang text pa svenska till en kortare och enklare.
Du kopierar in din text i ett fonster och kan sedan med hjélp av muspekaren korta
ner texten till onskad langd. Testet har tagits fram av LinkOpings universitet som
ett led i regeringsuppdraget Digital delaktighet. Tanken dr att alla medborgare ska
kunna tillgodogora sig information pa nétet oavsett bakgrund.

LIX

Med hjélp av Lasbarhetsindex (LIX) kan du f& en uppfattning om hur létt eller svér
din text dr att ldsa. Du fér ett sifferomdome pa texten dér det lagsta virdet &r <30,
vilket anges som “mycket léttldst, barnbdcker”. Texten graderas genom en stigande
skala diar maxvérdet dr > 60. Med det vérdet rdknas texten som “mycket svar, byra-
kratsvenska”. LIX dr baserat pa medeltalet ord per mening och andelen langa ord
(ord med fler dn 6 bokstaver) uttryckt i procent. LIX dr anvidndbart som en forsta
kontroll av din text. Vara texter bor hélla runt cirka 40.
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