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24 februari 2016

Alla har ratt att forsta vad vi skriver

Alla har ratt att forsta vad myndigheterna skriver. Enligt Spraklagens elfte paragraf ska spraket i
offentlig verksamhet vara "vardat, enkelt och begripligt”. Darfér ska alla vara texter vara begripliga
och sprakligt korrekta. De ska vara skrivha och disponerade med utgangspunkt fran lasarens behov
och férkunskaper.

| det har dokumentet hittar du regler fér hur Varnamo kommun skriver pa sin webbplats och
intranatet Nettan. Vi foéljer Myndigheternas skrivregler, som du garna kan lasa som stdd och
inspiration:
http://www.regeringen.se/contentassets/5b473488ef174cff9d6dc405f9da6flb/myndigheternas-
skrivregler

Férkortningar och symboler
Grundregeln ar att vi inte anvander forkortningar och symboler, men det finns nagra undantag.
Godkanda forkortningar ar
e km (kilometer)
o tfn (telefon)
o kl. (klockan)
e km/tim (kilometer per timme)
e vd (verkstallande direktor)
e tv(teve)
(Observera att det ska vara punkt efter kl.).

Ibland anvander vi interna forkortningar, till exempel bun eller msk. Anvand inte sadana
forkortningar nar du skriver texter som ska ldsas externt.

Om ett namn som vanligen forkortas upprepas, skriv ut forsta gangen och skriv forkortningen inom
parentes. Statistiska Centralbyran (SCB).

Foretagsnamn bestar ibland av en forkortning, till exempel ASG, Ikea och Asea. Om foérkortningen ar
mer an tre bokstaver och uttalas som ett ord, skriv med stor begynnelsebokstav (lkea), i 6vrigt skriv
med versaler.

Anvand inte &-tecknet, utan skriv och. Undantag ar foretagsnamn, dar skriver vi tecknet om det ingar
i det officiella namnet.

Anvand inte %-tecknet, skriv procent i Ipande text. | tabeller kan du anvdanda tecknet, men forklara
det da.

Paragraftecken anvands i stadgar, protokoll och liknande. Skriv da §4, sarskilt nar den foljden ar det
naturliga utlasningssattet (paragraf fyra). Omvand ordning, 4§ (utlases fjarde paragrafen), anvands i
lagtext och juridisk text och vid kallhdnvisning till sddana texter. Paragraftecknet anvands bara
tillsammans med siffror, i 6vrigt skriver vi ut paragraf.


http://www.regeringen.se/contentassets/5b473488ef174cff9d6dc405f9da6f1b/myndigheternas-skrivregler
http://www.regeringen.se/contentassets/5b473488ef174cff9d6dc405f9da6f1b/myndigheternas-skrivregler

Var mycket sparsam med utropstecken. Utropstecken kan i en del fall sattas efter utrop, tilltal,
héalsning, uppmaning, 6nskning eller liknande: Varning! Bésta partimedlem!

Skriv sa har
Skriv enkelt och begripligt. Ibland maste vi anvdnda ord som kan vara svara att forsta. Forklara da vad

de betyder.

Skriv sa har, exempel

Skriv Skriv inte
ska skall

inte ej, icke
webbplats hemsida
Nettan intranat (nar det handlar om intranat generellt, anvand intrandit)
E4 E4:n E4n
vag 27 27:an

i dag idag

i gar igar

du Du, Ni, Er
ni Ni

de ellerdem dom

mig mej

dig dej

om, for géllande
mojliggbra  godra mojligt
verklig reell

skapa tillskapa
starta starta upp
policyer policies

Ondédig engelska och svengelska

Skriv Skriv inte
rankning ranking
dopning doping

jamforelse  benchmarking
aterkoppling feedback
e-post mail, e-mail
skriva ut printa

Forvaltningar, namnder, avdelningar, politiska partier med mera
Varnamo kommun skriver du med stort V och litet k.

Forvaltningarna skriver du sa har i I6pande text (galler fran 1 januari 2015):
e barn- och utbildningsférvaltningen
e kommunledningsférvaltningen
e kulturférvaltningen
e medborgarférvaltningen
o milj6- och stadsbyggnadsférvaltningen
e omsorgsférvaltningen



e rdddningstjdnsten

e serviceférvaltningen

e tekniska férvaltningen

e upphandlingsférvaltningen

Aven niamnder och avdelningar skrivs med liten bokstav i I6pande text, till exempel kulturskolan,
personalavdelningen, kulturnémnden.

Politiska partier skrivs med stor begynnelsebokstav. Férkortningar av politiska partier skrivs med
versaler: C, KD, L, M, MP, S, SD, V. Undantaget dr Feministiskt initiativ som skrivs Fi.

Yrkestitlar skriver du med liten begynnelsebokstav i [6pande text.

Vissa verksamheter har namn som bestar av mer an ett namn. Da skriver vi det enbart det forsta
ordet med stor begynnelsebokstav: Finnvedens gymnasium, Hanger férskola, Brogdrdens
stédboende. Undantaget &r om andra delen ar ett namn, till exempel Tréffounkt Virden.

Stor eller liten bokstav
Skriv Vd@rnamobo, Rydaholmsbo men rydaholmare. (Forklaring: Rydaholmsbo dr en sammansattning
och rydaholmare ar en avledning.)

| namn pa organisationer ar huvudregeln att bara forsta ordet och ord som dr egennamn skrivs med
stor begynnelsebokstav.

Ldnsstyrelsen i J6nképings ldn skriver du med stor begynnelsebokstav, men om du bara skriver
ldnsstyrelsen, ska det vara liten begynnelsebokstav.

Bendamningar pa vissa grundlaggande samhallsinrattningar skriver vi med liten bokstav, till exempel
regeringen, riksdag, armén, polisen.

Veckodagar och manader skriver du med liten bokstav, forutsatt att de inte inleder en mening.

Siffror och belopp
Telefonnummer skriver vi enligt modellen 0370-37 70 00, 070-123 45 67, 073-123 45 67. Om vi
skriver internnumret skriver vi enligt modellen 770 81.

Glom inte mellanslaget vid tusental: 1 000, 10 000.

Tal skriver vi med bokstaver upp till och med tolv, darefter med siffror, alltsa ett, men 13. Om det
forekommer tal som ar bade under och 6ver tolv, vélj antingen siffror eller bokstaver genomgaende.
En rekommendation ar att anvadnda siffror om texten innehaller manga tal och om taluppgifterna ar
det vasentliga i texten.

Penningbelopp skriver vi med siffror.

Jamna belopp som 2 000 000 kronor blir tydligare om du skriver 2 miljoner kronor.
| tabeller kan du forkorta sa har:

e tusen kronor — tkr

e miljoner kronor — mnkr

e miljarder kronor — mdkr



Som decimaltecken anvander du kommatecken, inte punkt. Inga mellanslag fore eller efter
decimaltecknet.

Om du skriver artal forst i en mening skriv hellre Ar 2015 4n enbart 2015.

Klockslag och datum
| klockslag anvander du punkt for att skilja pa timme och minut. Klockslag och tidsangivelser skriver
du kI. 8.30-13.30. Vid hela timmar skriver du kl. 8.00-14.00 och kl. 8.30-14.00.

Skriv inte fran kl. 8.00-14.00 eller mellan kl. 8.00-14.00 utan k/. 8.00-14.00 eller mellan kI. 8.00 och
14.00.

Anvand genomgaende samma satt att presentera datum i en text.
| I6pande text skriver du 9 december 2015, i protokoll och nar du daterar dokument skriver du enligt
moénstret 2015-12-09.

Skriv inte veckonummer, skriv datum.

Versaler, kursiv text och understrykningar
Versaler: Anvand inte versaler, de gor texten svarlast.

Kursiv text: Undvik kursiv stil fér annat an markering av enstaka ord. Kursiv stil ar svarlast. Om du ska
citera nagon, anvand i stéllet ”-tecknet. | den har handboken gor vi ett undantag och anvander kursiv
text for att fortydliga exempel pa hur vi skriver.

Understruken text: Anvand inte understruken text.

Var aktiv

Undvik passiv verbform, anvand aktiva verb i stallet. Skriv inte Det beslutades om..., skriv vem som
beslutade, till exempel Kommunfullmdktige beslutade att... och Vi stddar alla sporthallar.. i stallet for
Alla sporthallar stddas...

Vérdeord
Vi ska vara neutrala, sa undvik ord som bra, daligt, lite, vackert, mysigt.

Ordet man

Anvand ordet man sparsamt. Ibland kan det dock vara battre att anvanda man an passiva uttryck
som gor texten svarldst. Daremot ska du inte anvanda man nar du tydligt syftar pa nagon. Skriv i
stallet vem eller vilka du syftar pa.

Var konsekvent
Anvanda samma term for en foreteelse, byt till exempel inte fran socialbidrag till ekonomiskt bistand.

Avsandare och personligt tilltal
Det gar utmarkt att vaxla mellan Vdrnamo kommun och vi, bara det ar tydligt vem som ar

avsandaren. Ha garna ett personligt tilltal, och anvand da du, inte Du, Ni eller Er.

Upprakningar



Barn- och elevhdlsa, for- och eftermiddag, lGgstadie-, mellanstadie- och hégstadieelever, arbetsgivare
och —tagare. | det senare exemplet &r arbetsgivare och arbetstagare att foredra. Tank alltid pa vad
som ar tydligast och mest lattlast.

Se upp for sarskrivningar
En sjuk skoterska ar inte samma sak som en sjukskéterska. Sarskrivningar kan orsaka
missuppfattningar och irritation, sa var noga med att inte skriva isar ord som ska sta tillsammans.

Genusperspektiv

Genus ar den sociala skillnaden mellan kvinnor och méan, som innebar att individen behandlas olika
utifran sitt kon. Tank pa genusperspektivet sa att din text inte forstarker denna skillnad. Ta till
exempel inte den traditionella konsférdelningen for given nar du har utrymme att valja. Skriv inte
bara det ena eller det andra kdnet, utan strava efter balans.

Det har ar lika viktigt nar du valjer bilder.

Be nagon ldsa din text
Det ar latt att bli hemmablind. Om du har tid, be garna nadgon lasa den innan du anvander den och
komma med synpunkter. Om inte annat, prova att ldsa texten hogt.

Har du fragor eller synpunkter om skrivregler?
Hor av dig till Anita Johansson, anita.f.johansson@varnamo.se, 0370-37 70 81 eller Annette
Petersson, annette.e.petersson@varnamo.se, 0370-37 74 74

Har finns mer att lasa om hur man skriver

Svenska akademiens ordlista, SAOL

Svenska skrivregler

http://www.sprakochfolkminnen.se/
https://sverigeskommunikatorer.se/globalassets/dokument/schyst_webb.pdf
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