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Forord

Vi ska skriva klarsprak. Det betyder att vara texter ska vara vardade,
enkla och begripliga — och att de &r anpassade till Iasaren.

Egentligen &r det sjalvklart. Det handlar om demokrati. Vi som
arbetar i Helsingborgs stad ar till for helsingborgarna, och de har
rétt att forsta vad vi menar.

Vi ska ocksa tinka pa tonen och tilltalet i vara texter och vilja ord
och formuleringar som varken ar hégtravande eller lamnar nagon
utanfor.

Nar vi skriver begripligt, korrekt och inkluderande visar vi respekt
for vara lasare. Och fortroendet for bade kommunen och oss som
skriver texterna blir storre.

Helsingborg i maj 2017

Palle Lundberg
stadsdirektor
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Klarsprak — vardat, enkelt och begripligt

Klarsprak stér for ett klart och tydligt sprak som &r anpassat till
den som ska lasa texten. Det ar motsatsen till det traditionella
myndighetsspraket, det vill sdga ett tillkranglat sprak med langa
meningar och abstrakta och svérbegripliga ord.

Enligt spraklagen ska spraket i offentlig verksamhet vara vardat,
enkelt och begripligt:

Vardat betyder att vi ska folja den officiella sprakvardens
rekommendationer, alltsa Sprakradets riktlinjer.

Enkelt innebar att vi ska anvanda ord som &r l4tta att forsta och att
texten ska ha en enkel och tydlig grammatisk uppbyggnad.

Med begripligt sprak menas att det ska vara anpassat sa att
mottagaren forstar. Det innebar att vi ska uttrycka oss pa olika sétt
beroende pa vem som ska ldsa texten.

Spraklagen galler "det allménna”, det vill sdga statliga och kommu-
nala myndigheter och andra som bedriver offentlig verksamhet. Den
géller dven kommunala bolag och féretag som driver verksamhet
pa exempelvis en kommuns uppdrag. Spraklagen géller bade i
forhallandet mellan myndigheter och enskilda personer och mellan
myndigheter.

Kravet att uttrycka oss pa klarsprak galler inte bara nar vi skriver
svenska, det géller oavsett vilket sprék vi anvander.



Manga skal till klarsprak

Det stdr i lagen att spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat,
enkelt och begripligt. Men det finns ocksa andra viktiga skal till att
skriva enkelt.

Det kanske allra viktgaste handlar om demokrati, helsingborgarna
har ratt att forsta vad vi skriver. Ett annat skal galler var effektivitet.
Skriver vi sa att mottagarna forstar kan vi anvéanda arbetstiden till
annat &n att svara pa fragor om vad vi egentligen menade - och
lasaren blir n6jd med att fa begriplig information. Det betyder i sin
tur att helsingborgare och andra far storre fértroende bade for oss
som enskilda tjansteman och for kommunen som helhet.

Utarmar inte spraket

Ibland hors asikten att klarsprak utarmar spréket eller att lattlasta
texter skulle vara barnsprak. Sa ar det inte alls. Genom att anvanda
klarsprak tar vi bort hinder som gor texten svar att ta till sig. Svéara
ord och krangliga meningar berikar inte spraket, de gor bara texten
svarare att forsta.

Spraklagen 11 §: Spraket i offentlig
verksamhet ska vara vardat, enkelt
och begripligt.
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Utga fran mottagaren

Utga fran mottagaren nar du ska skriva en text. Borja alltid med att
gora klart for dig varfor du skriver och till vem eller vilka du vander
dig. Att skriva klarsprak handlar om att anpassa bade sprak och
innehall till mottagarens behov. Borja darfor alltid med att fundera
Over vem som ska ldsa texten och varfor du skriver den. Ett séatt ar
att svara pa de hér fragorna:

+ Vad é&r syftet med texten? Vad ska lésaren veta eller gora
efter att ha last den?

+ Vilka forkunskaper har lasaren om @mnet?

+ Vad vet jag om ldsarens sprékliga kompetens? Ar det en
kollega som delar mitt facksprak? Eller &r det en person
med annat modersmal?

Gor ditt syfte s& konkret som mgjligt och skriv ned det i en mening.
Nar du sedan ska vélja vilken information du ska ha med i texten
ska den meningen hjélpa dig att fora fram ditt syfte. Allt material
som inte bidrar till ditt syfte kan du stryka.

Texter som vander sig till allmanheten ska ha deras utifran-
perspektiv — inte kommunens inifrénperspektiv. Beskriv hur in-
vanarna berors eller vilken nytta de har av det som kommunen gor,
beratta inte om kommunens mal och organisation.

Du maste sjalv forsta

Du maste forsta det du sjalv skriver. Gor du inte det, till exempel
genom att aterge delar av andras texter som du sjélv inte forstar
betydelsen av, kommer Idsaren inte heller att begripa vad som
menas.



Texter har en borjan och ett slut

Texter ska borja med det som ar mest intressant och sluta med
det som &r minst intressant.

Det viktigaste forst
Vanta inte med slutsatsen till sist, for da blir den inte last.

Om din text handlar om att Terrasstrapporna ska rivas for att ge
plats at en rulltrappa ger du den informationen i den allra férsta
meningen. N&r du skrivit det viktigaste férst maste du bestamma
i vilken ordning resten av informationen ska komma. Forsok tanka
dig vilka fragor ldsaren stéller sig och strukturera informationen
efter det.

Bygg ut texten efter hand, den ska skapa dverblick. En eventuell
beskrivning av hur det gick till nér Terrasstrapporna byggdes for
mer dn hundra ar sedan placerar du sist.

Rubriken beréattar vad texten handlar om

Skriv tydliga rubriker som forklarar for Iasaren vad texten handlar
om. Rubriken ska ge en rattvisande beskrivning av innehallet. Vitsa
inte till det i rubriken — och anvéand inte utropstecken!

Om Terrasstrapporna ska erséttas av en rulltrappa, sa skriv just s
i rubriken: "Rulltrappa ersétter Terrasstrapporna”.

Det finns en tradition inom offentlig sektor att anvanda sa kallade
karaktariserande rubriker (till exempel Bakgrund, Verksamhetens
utveckling, Sammanfattning) vars enda syfte &r att beskriva vilken
typ av text som foljer efter rubriken. Man kan jamfora dem med
handskrivna syltburksetiketter. Men i flera sammanhang gor
informativa rubriker mer nytta. Manga skumléser en text for att
tillgodogora sig innehallet och da blir de inte hjélpta av syltburks-
etiketter. En informativ rubrik lyfter fram den viktigaste innebdrden
i texten. Rubriken "Terrasstrapporna riskerar att rasa” séger mer &@n
"Bakgrund”.

Det &r ofta klokt att vanta med att formulera rubriken tills texten ar
klar. D& &r det lattare att se vad den ska baseras pa.



Ingressen ska beskriva innehallet

Textens forsta stycke, ingressen, ska med nadgra meningar sam-
manfatta innehallet i texten och locka till Idsning genom att skapa
intresse for det som kommer.

Om din text handlar om beslutet att ersatta Terrasstrapporna med
en rulltrappa kan ingressen skrivas sa har: “Terrasstrapporna ska
rivas och ersattas med en rulltrappa. Arbetet startar forsta veckan
i maj och beréknas vara klart vid arsskiftet. Under byggnadstiden
erbjuder Skanetrafiken gratis bussresor mellan Stortorget och
Slottshojden.”

Forsta meningen ar viktig

Oavsett om du skriver en ingress eller inte bor du l1agga lite extra tid
pa formuleringen av din texts allra forsta mening. Det &r med forsta
meningen du vacker intresse for att 1asa vidare, skriv darfor det allra
viktigaste i den.

Det kan se ut sa har:
"Du maste vélja gymnasieskola senast den 22 februari.”
"Nésta ar far du 3 000 kronor i friskvardsbidrag.”

"Rulltrappan mellan Stortorget och Slottshagen invigs den 28
september.”

Rangordna innehallet — bygg ut efter hand
Nar du skrivit det allra viktigaste forst sa skriver du det som &r nést
viktigast, darefter det som &r tredje viktigast. Och s vidare.

Riktar du dig till Iasare utanfér de kommunala forvaltningarna ska
du inte redovisa hur drendet hanterats i de kommunala néamnderna.
Det ar helt ovidkommande for lasaren.

Inga langa inledningar

Se upp med langa inledningar. Nar vi laser vill hjarnan snabbt ta
reda pa vad som géller. Vem &r det som gor nagot i den har
meningen? Hjarnan soker efter meningens huvudverb. Darfor bor



du inleda meningen med det viktiga, det vill séga huvudpodngen.
Till exempel sa har:

"Stadsbyggnadsnamnden har beslutat att bygga om Halsovagen.”
"Forvaltningarnas ekonomichefer har dragit upp planerna for arbetet

med arsredovisningen.”

Flera korta stycken — men knyt ihop dem

Dela upp din text i flera korta stycken. En text utan styckeindelning
ger ett tungt och kompakt intryck och lockar inte till Iasning.
Texten bor besta av manga och korta stycken. En god tumregel ar
att ge varje ny tankegang ett eget stycke, alltsa med en blankrad
emellan.

Skriver du citat ska du ha en blankrad bade fore och efter citatet.
Det é&r viktigt med tydliga 6vergangar mellan styckena for att lasaren
ska kunna félja ett resonemang. Anknyt till féregdende stycke med
hjélp av ord och uttryck som binder ihop texten, till exempel sa har:
Dessutom har vi ...

Déaremot ...

Som en foljd av detta ...

Trots att ...

Ett annat problem &r ...



En sammanfattning ska vara kort

For vissa texter bor du skriva en sammanfattning. En samman-
fattning ska placeras forst i texten och vara kort och koncis, aldrig
mer an en sida. Den ska lyfta fram det viktigaste i texten men inte
sammanfatta hela dokumentet. Bakgrundsbeskrivningar &r oftast
helt onddiga i sammanfattningar.

| langa dokument, som rapporter eller planer av olika typer, kan
aven de olika huvudavsnitten behova sammanfattas.



Tilltalet i vara texter

Stil och ton paverkar bilden av kommunen. Det vi skriver paverkar
inte bara relationen mellan oss som enskilda skribenter och var
mottagare — det paverkar hela kommunen. Texten séger mer &n
orden som star nedskrivna. Det finns mangder av budskap i texter.
Om vi anvander oss av ett hogtravande sprak ses kommunen som
en stel och trakig arbetsplats.

Oftast till en enskild person

Nastan alltid bor vi rikta vart budskap direkt till enskild person, inte
en grupp. N&ar mottagaren laser var kommunikation ska den kénnas
helt relevant fér hen (mer om hen pa nésta sida), inte som att den
talar till en anonym massa.

Inkluderande och jamstallt

Vi ska inte lamna nagon utanfor. Vart sprak ska vara kénsneutralt
och inkluderande. Kdnsneutrala ord &r sarskilt viktiga nar kon ar
helt ovidkommande och nar vi vill vara sdkra pa att inkludera alla
mottagare i en text.

Skriv alltid konsneutrala yrkesbeteckningar: larare och justerare i
stallet for lararinna och justeringsman. Men det finns vissa yrkesbe-
teckningar som har kvar sina kénsmarkerade yrkestitlar, dels nagra
kvinnliga som sjukskoterska och barnmorska, dels manliga som
brandman och ombudsman.

Vi ska strava efter att skriva jamstallt. Var darfér medveten om hur
du i dina texter pratar om exempelvis alder, kon, etnicitet, sexuell
laggning och olika grupper i samhéllet, vad du valjer att lyfta fram
ochinte.

Du och ni

Vi skriver du med liten bokstav. Men om vi vander oss till flera
okanda kan det vara motiverat att skriva ni, med liten bokstav.
Skriver vi till en juridisk person, det vill siga ett foretag, en
myndighet eller en organisation, ska vi skriva ni, med liten bokstav.
Vi skriver aldrig du eller ni med stor bokstav.



Undvik det anonyma man
Undvik det opersonliga och anonyma ordet man. Nastan alltid gar
det att ersétta med ett mera konkret uttryck.

Hur ska vi gora med hen?

Hen &r ett konsneutralt pronomen som ersatter orden han och hon.
Det &r ett praktiskt litet ord som kan ersatta den otympliga
formuleringen han/hon men det vacker ocksa mycket starka kénslor
hos ménga. Det betyder att det enskilda ordet hen riskerar att ta
alltfor mycket fokus fran texten och budskapet i den. Det maste vi
ta hansyn till nar vi skriver och tanka over i vilka sammanhang som
det ar lampligt att anvéanda hen.

Observera att hen anvéands dven som objektsform: “Jag sag hen i
morse.” Genitivformen &r hens: “Det ar hens ensak.”

Inga dverord

Vi maste vara trovardiga och inte skriva att forhallanden &r enas-
tadende och unika om vi inte kan visa att det vi kallar unikt ocksa &ar
enastaende och oovertraffat. Undvik alltsa 6verord.

Om sadant som &nnu inte intréffat vet vi ingenting, och vi kan darfor
inte med trovéardigheten i behall pasta att ett evenemang kommer
att bli en succé.



Kapa skrytfenorna

Skrytfenor, sa kallas de forlangningar som finns pa en del ord for
att fa dem lite langre och darmed ocksa fa dem att verka finare och
viktigare. Lite méarkvardigare.

Exempel pa skrytfenor ar dndelsen -process i ordet utvecklings-
process, dndelsen -stallning i ordet fragestéllning, &ndelsen
-séttning i ordet malsé&ttning och dndelsen -bild i ordet riskbild.

Skriv utveckling, fraga, mal, risk och bild. De orden har samma
innebdrd som sina léngre syskon. Spréket blir inte finare av fenorna,
bara langre och onddigt krangligt.




Anvand inte slitna klyschor

Klyschor &r ord och uttryck som anvénts sa mycket att de slitits ut.
De har blivit tomma fraser som vi inte ska anvdanda. Exempel: “efter
regn kommer solsken”, “tiden laker alla sar”, “bollen &r rund”, “ha

manga strangar pa sin lyra”, “i morgon &r en annan dag”, “kora sitt
eget race”, “bara fantasin sétter grénser”.

Smittas inte av substantivsjukan

Substantivsjukan innebar att ett verb gors om till ett substantiv.

Nar vi skriver “Vi arbetar med registrering av allméanna handlingar.”
istéllet for det enklare “Vi registrerar allmanna handlingar.” har vi
gjort ett substantiv av verbet registrera. Texten har blivit bade ldangre
och krangligare.

Fler exempel:

Skriv: Just nu tar vi fram nya regler for hur vi ska
anvanda mobiltelefonerna.

~ Skriv inter Vi-arbetar fér nérvarande med-framtagande
_avnyttregelverk fora nvandande av-mobiltelefoner.

—

Skriv: Lokalerna byggdes om 2014.

. R

Skriv Tt,e/(zm/byggg/ WTZOM
_——— T

Anvand inte, inte ej eller icke
Inte &r den vanliga negationen i svenska spraket. Ej och icke an-
vands i nagra enstaka fall: icke-rokare och busskylten Ej i trafik.

Anvand utropstecken med urskillning

Var sparsam med utropstecken! Anvand det bara efter sddant som
verkligen &r utrop, tillonskningar och uppmaningar: Hej! Glad pask!
Kamma dig!

Vi ska inte skriva skall
Vi skriver ska, inte skall. (Ett undantag finns: hundens late.)






Jag, vi och enheten

Om du manga ganger upprepar namnet pa en organisatorisk enhet
blir texten opersonlig och tung. Variera den darfér med pronomen
som vi eller jag.

I brev kan du skriva jag om det verkligen ar du sjéalv som gjort eller
kommer att géra nagot.

| olika typer av tjdnsteskrivelser &r det Iampligt att forst skriva
enhetens namn och sedan 6verga till att skriva vi. Sa har:

“Upphandlingsenheten har fatt i uppdrag att underséka marknaden
for hissar. Vi kommer dérfor att bade kontakta de tillverkare vi kan-
ner till och annonsera i storstadstidningarna.”

Oftast stad men ibland kommun

Ordet stad finns inte langre i lagen men flera kommuner, daribland
Helsingborg, har beslutat att trots det anvanda begreppet stad i
sammanhang dér det inte har nagon juridisk betydelse. | de flesta
fall bor vi darfor anvénda ordet stad. Men det finns trots allt tillféllen
da det &r lampligare att anvdnda ordet kommun, till exempel nar vi
skriver om skolorna, de kommunala och de fristdende. Eller nar vi
menar det geografiska omradet, hela kommunen.

Helheten fore delarna

Véander du dig till externa lasare ska du vara mycket sparsam med
att framhalla enskilda ndmnder och férvaltningar. Meningen "Detta
ar ett samarbete mellan Dunkers kulturhus, skol- och fritidsnamn-
den och projekt DrottningH” ar irrelevant for lasaren, i varsta fall
forvirrande. Vi bor istéllet skriva att det ar Helsingborgs stad som
ar arrangor, i forekommande fall i samarbete med nagon extern
partner.

Skriv kort

Langa texter &r inte sjélvklart battre an korta. Trotta inte ut Iasaren
med ointressanta detaljer, och undvik langa och omsténdliga
utlaggningar. Kan du sdga det du vill pa fem rader — da racker det
med fem rader. Stryk resten!
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Vara texter ska vara latta att forsta

Det &r var uppgift att skriva sa att Iasaren forstar. Vart sprak ska
vara korrekt och latt att ta till sig utan att vara alltfor forenklat.

Skriv konkret och enkelt

Skriv sa har: "Broschyren bygger pa de riktlinjer som galler for
alla forvaltningar. Vi ska anstélla den som dr mest kompetent
och inte diskriminera nagon.”

Skrivi ar: "Rekryteringsmaterialet vilar —
stadsgemensamt forhallni a stodjer genom sitt
__upplagg-etti iskriminerande kompetensba -arbetssatt.”

Skriv sa har: "Vi har bade byggt vdggupp och gjort vagen
smalare.”

- i
Skriv intWﬂde

atgarder.”

\
Och fundera gérna 6ver om lasaren forstar vad vi menar nér vi
beskriver ndgot som "en kreativ och inkluderande métesplats”.

Anvand ord som lasaren forstar

Vi bor anvanda ord som lasaren forstar, aven om de kanske inte &r
formellt riktiga. | manga situationer &r det béattre att skriva brand-
karen &n raddningstjénsten, och lampligare att anvénda ordet
fyrverkerier an pyroteknik.

Skriv kort — ta bort onédig information och tomma ord
Granska din text kritiskt. Stryk det som inte behdvs for att budska-
pet ska ga fram. Ofta blir texten bé&ttre om du stryker enstaka ord -
eller rent av hela meningar.

Exempelvis gar det utmarkt att stryka de kursiverade orden i de har
tvd meningarna:

Terrasstrapporna har 193 stycken trappsteg.
Helsingborg har tecknat avtal med tre foretag for service av véra
hissar. De aktuella avtalet géller tva ar.
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Skriv aktivt

Undvik att skriva i passiv form. Skriv inte “Det beslutades att .."
Skriv vem det var som beslutade, kommunstyrelsen eller
slojdlararen eller vem det nu var.

Undvik alltsa att séatta ett s i slutet pa verben och pa det séttet gora
dem passiva. Passiva formuleringar forsvarar lasningen.

Skriv: "Vi stadar rummen varje dag.”
Skriv inte: "Ru ddas varje dag.”

Skriv: "Rektorn beslutade att det skulle
bli fler cykelstéll vid Rydebécksskolan.”

Skriv inte:" esluta et skulle
bli fler 31T vid Rydeba kolan.”

Skriv med naturlig ordfoljd

Krangla inte till ordfoljden. Det naturliga &r att huvudverbet (det ord
som talar om vad nagon gor eller vad som hander) kommer tidigt i
meningen.

Skriv sa har: "Vi anvéander den senaste
tekniken vid den geologiska undersékningen
av landborgen.”

sa har: "Vid den geo
undersokninge orgen anvander
Vi aste tekniken.”







Korta ord och enkla verb

En text med manga och langa ord &r tréttsam och anstrangande
att lasa. Ofta ar de langa orden onddiga och gar utmarkt att ersatta
med kortare alternativ.

Skriv sa har: ta tillvara

W

Skriv sa har: komma Gverens

M

Vi ska ocksa anvénda enkla verb och korta prepositioner.

Skriv sa har: granska, betala, besluta,
din ansékan om, era fragor om.

din ansokan

Variera meningarnas langd

En del av meningarna i dina texter kan vara ganska langa, det gor
ingenting alls om nagra meningar innehaller arton eller tjugo ord, ja
kanske till och med s& manga som tjugofem. Men andra bor vara
korta. Variation &r bra.

Var sparsam med kursivering, fetstil och understrykningar
Undvik kursiv stil for annat @n att markera enstaka ord. For att
markera séarskilt viktiga ord bor du anvédnda fet stil, men mycket
sparsamt. Anvand inte understrykningar som forstarkning.

Borja helst inte meningar med siffror

Undvik att b6rja meningar med siffror, det forsvarar lasningen. Skriv
s& har: "Ar 2000 invigdes Oresundsbron. Klockan 23:00 den 1 juli
Oppnades motorvagen for trafik.”
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Citat lattar upp

Citat anvander du nér du aterger andras ord. Glom bara inte att ange
vem du citerar. Fore ett citat ska du skriva ett tankstreck, ocksa
kallat pratminus, inte ett bindestreck eller ett minustecken. Ett tank-
streck far du genom att halla nere ctrl-tangenten nar du trycker pa
minustangenten pa det numeriska tangentbordet. (Det numeriska
tangent bordet &r delen med siffrorna langst till hoger pa ditt vanliga
tangentbord.)

| en nyhetsartikel bor du alltid ha citat, det &r i dem I&saren ska hitta
de vérderande orden. Tycker namndens ordférande att det nya kon-
stverket passar bra in i stadsmiljon, sa Iat henne sdga det i ett citat:

- Den bla glasobelisken kommer att pryda sin plats mellan kon-
gressanldaggningen och den gamla farjestationen, sager stadsbygg-
nadsnamndens ordférande Ebba Nilsson.

Nummerlista vid instruktioner
Skriver du en instruktion &r det lampligt att punkta upp momenten i
den ordning som lasaren ska utféra dem.

Sa hér loggar du in:

1. Starta datorn

2. Skriv ditt anvdndarnamn
3. Skriv ditt I6senord

4. Klicka pa OK

Gor texten overskadlig med punktlistor

Upprakningar blir tydligare om du skriver dem i en punktlista istéllet
for i Iopande text. Men tank pa att det finns olika typer av punktlistor
som ska anvéandas olika beroende pé innehallet i listan.

Punktlista 1

Punktsatserna i listan

+ utgor en fortsattning pa den inledande frasen
- foregas inte av nagot kolon

+ borjar med liten bokstav
+ avslutas inte med punkt, utom den sista punktsatsen.
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Punktlista 2

Punktlistan har foéljande kannetecken:

+ punktsatser som &r fristdende fran inledningsfrasen
+ kolon efter inledningsfrasen

+ inledande liten bokstav i punktsatserna

+ avslutande punkt endast i den sista punktsatsen.
Punktlista 3

Punktsatserna i listan har féljande kénnetecken:

+ De utgor fullstandiga meningar.

+ De foregas av ett kolon.

+ De borjar med stor bokstav.
+ Alla punktsatser avslutas med punkt.
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Sprakliga regler

Hittills har mycket i den har boken handlat om tonen i vara texter.
Nu foljer ett antal konkreta skrivregler som vi ska félja. Sprak-
radets skrivregler har varit utgangspunkten, de anvands av de flesta
myndigheter och det viktigaste skalet till att anvanda dem &r de gor
texterna lattare att forsta. Till exempel beh6ver Iasaren inte avbryta
for att undersoka vad en forkortning betyder eller reta upp sig pa att
vi skriver datum pa ett s&tt som kan misstolkas.

Har ska det vara stor bokstav

Etablerade namn pa byggnader, parker och platser skrivs med stor
bokstav, exempelvis Radhuset, Konserthuset, Stadsparken och
Konsul Olssons plats.

Politiska partier skrivs med stor bokstav: Liberalerna,
Socialdemokraterna. Aven férkortningarna skrivs med stora
bokstaver: (L) och (S).

Det ska vara stor begynnelsebokstav for de politiska némnderna
bara nér vi skriver deras formella, fullstdndiga namn. Det férekom-
mer mest i juridiska sammanhang. Exempelvis ar miljonamndens
formella namn Miljondmnden i Helsingborgs kommun. Samma
galler for lansstyrelsernas formella namn: Lansstyrelsen Skane.

Myndigheter och institutioner som &r ensamma i sitt slag i landet
har ocksa stor begynnelsebokstav: Naturvardsverket,
Socialdepartementet.

Har ska det vara liten bokstav
Na@mnder, forvaltningar, avdelningar, enheter och titlar skrivs alla
med sma begynnelsebokstaver. Sa har:

“Stefan Persson har arbetat vid vérd- och omsorgsférvaltningen
sedan 2001. Forst var han kassor vid ekonomiavdelningens budget-
enhet men arbetar sedan i hstas som sjukskdterska vid demens-
gruppen. Stefan &r ocksa politiskt engagerad, han ar ledamot av
socialndmnden.”
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Aven vedertagna férkortningar som i sina ursprungsformer skrivs
med sma bokstaver skrivs i sina kortformer med sma bokstéver. Sa
har:

“Var vd heter Hans Persson och tillbringar mycket av sin fritid i
tv-soffan.”

Ordet stad i uttrycket Helsingborgs stad skrivs med litet s, och ordet
helsingborgare med litet h.

Namn pa lagar och andra férfattningar skrivs med liten bokstav:
“lagen om offentlig upphandling, socialtjanstlagen, lagen om an-
stallningsskydd”.

Skriv aldrig hela ord eller meningar med stora bokstaver. Dels &r det
svart att lasa, dels uppfattas sddana ord och meningar som skrikiga
i en I6pande text.

Har ska det vara bade stor och liten bokstav

Namnen pa en del byggnader och platser bestar av tva ord. Vi skriv-
er endast det forsta ordet med stor begynnelsebokstav: Dunkers
kulturhus, Idrottens hus, Norra hamnen, Helsingborgs stadsteater.
Ar ord nummer tva ett egennamn skrivs naturligtvis dven det med
stor bokstav: Master Palms plats.
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Har ska det vara enligt praxis

Namn pa féretag och organisationer skrivs enligt deras egen
praxis. Exempelvis skriver Svenska Dagbladet bade orden med stor
begynnelsebokstav medan Dagens industri skriver ord nummer tva
med liten begynnelsebokstav.

Skriv ut forkortningar
Anvand inte forkortningar i Iopande text.

Skriv

det vill séga

till exempel

fran och med
hostterminen 2012
kronor

Skriv inte

kr eller SEK

Vi bor ocksa skriva ut orden for olika mattenheter. Alltsa kilometer
per timme i stallet for km/h, och kubikmeter i stéllet for m2.

| tabeller och liknande kan du skriva tkr for tusen kronor. P4 samma
sétt kan du i sddana sammanhang skriva mnkr och mdkr for mil-
jon(er) respektive miljard(er) kronor.

Vi ska heller inte anvdnda oss av forkortningar p& kommunala
namnder, forvaltningar eller enheter. Vi skriver alltsa socialnamn-
den, vard- och omsorgsférvaltningen samt enheten for mark- och
exploatering.

Forkortningar som namn

En del namn pé foretag och organisationer &r egentligen forkort-
ningar som lases som ord, till exempel Saab och lkea. De férko-
rtningarna skriver vi med stor begynnelsebokstav medan resten

av bokstéverna ska vara sma. (lkea ar en forkortning for Ingvar
Kamprad Elmtaryd Agunnaryd och Saab betyder Svenska Aeroplan
Aktiebolaget.)

Samma regel galler fér enheter och projekt inom den kommunala
verksamheten. Vi skriver Atmos och Posom.

Forkortningar dar bokstéverna uttalas var for sig, exempelvis HSB,
LO och SEB, skrivs med stora bokstaver.
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Tecken for procent, dollar och annat

Det finns en mangd tecken for bland annat procent och valutor.
Anvand inte dem, skriv istéllet procent, promille, dollar, euro och
pund.

&-tecknet bara i namn pa foretag och publikationer
Tecknet & &r en sa kallad ligatur for det latinska ordet et som
betyder och. Tecknet anvands mest vid féretagsnamn och titlar pa
tidningar: “Bergendahl & Son”, “Kalle Anka & Co". Vi anvander det
endast i sddana sammanhang.
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Anpassa laneord till svenska monster

Var forsiktig med att anvénda engelska laneord. Ofta finns det redan
svenska motsvarigheter till dem. Om det ord du vill anvanda inte har
nagon svensk motsvarighet &r det viktigt att du anpassar ordet till
svenska bdjningsmdnster. Skriv containrar och inte containers, skriv
supportrar, inte supporters.

Svensk stavning av engelska ord
Flera ursprungligen engelska ord har fatt vedertagna svenska
stavningar. Anvand dem.

Skriv sa har
tejp

mejl

webb
mobbning
skanner
rankning

Titlar pa engelska bocker och filmer

| engelsktalande lander skrivs de flesta av orden i titlar pa exempel-
vis bocker och filmer med versaler: You Only Live Twice, Live and
Let Die. Men vi ska skriva enligt svenska skrivregler. Sa har: “Tva av
lan Flemings bocker heter pa originalspraket Live and let die och

You only live twice.”
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Ingen kamelskrift

Kamelskrift, sa kallas ord med en puckel pa ryggen, till exempel
iPhone, AstraZeneca och HelsingborgsExpressen. Det &r varumark-
en men vi skriver inte sa utan Iphone, Astrazeneca och
Helsingborgsexpressen. Skrivregler gar fore varumarken.

Skillnaden pa de och dem

Manga kanner sig osékra pa skillnaden mellan de och dem. Ett knep
som forenklar valet ar att tillfalligt byta ut de mot vi, och att byta
dem mot oss. Om vi passar bast i en mening byter du ut ordet till
de. P4 samma sétt vaxlas oss till dem.

Vi har rétt till forsorjningsstod — de har rétt till forsorjningsstod.
Ett hjalpmedel fér oss som har en horselskada — ett hjalpmedel for
dem som har en horselskada.

Ingen apostrof vid genitiv

| svenska spraket uttrycks genitiv, det vill sdga dgande, med ett s. Vi
skriver “kattens morrhar”, och “Anderssonskans Kalle". | engelska
satter man en apostrof fore s:et: “Brighton’s best hotels”.

Vi ska inte anvanda apostrof vid genitiv utan skriva “Helsingborgs

n o

hamn”, “Majkens frisersalong” och “Lardds pizzeria”.

Inte heller nar vi skriver namn som slutar pa s eller x ska vi anvanda
apostrof i genitiv. Vi skriver alltsa “Detta ar min tax matskalar.” och
“Greta kunde se filmen pa Roda Kvarn men Hans biljett var

forsvunnen.”

Undvik och/eller
Formuleringen och/eller &r otymplig och vi bor undvika att anvanda
den. Oftast rdacker det med bara eller.

Tal med siffror och bokstaver

Tal kan skrivas med bade siffror och bokstéver. Ar taluppgifterna
inte det vasentliga i en text skriver vi Iaga tal med bokstéver och
hoga tal med siffror. Gransen brukar ga nagonstans mellan 12 och
tjugo. Sa har till exempel: "Vi berdknar att det tar tre ar att bygga
400 lagenheter pa Narlunda.”
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Ar sjélva taluppgiften viktig anvénder vi siffror: “Hittills har
endast 7 procent av helsingborgarna gatt hela landborgsprome-
naden mellan Sofiero och Raus kyrka, men nér hela strackan
asfalterats hoppas vi na upp till 10 procent.”

Skriv ihop orden

Sarskrivning innebér att ett sammansatt ord skrivs som tva eller
flera ord, till exempel att “telefonkatalogen” skrivs “telefon katalo-
gen” eller att “parkeringsplats” blir “parkerings plats”.

Vid ett jubileum kan man fa lasa: “Centralskolan firar 10 ars
jubileum.”, som betyder att sjalva firandet &r tio ar langt. Vi ska
skriva: “Centralskolan firar 10-arsjubileum.”

Sérskrivningar orsakar sallan direkta missforstand — utom mojligen
skylten med texten ROk fritt — men en text med sarskrivna ord
forlorar i trovardighet.

Ett tips for att undvika séarskrivning &r att halla sig till regeln
en grej — ett ord. Om en grej hor ihop — som tandskoterska,
villaomrade och surdegsbrod - ska ordet skrivas ihop.
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Har ska kommat komma

Vi anvander kommatecken for att texten ska bli tydlig. Det innebér
att vi satter ett kommatecken dér det behovs en kort paus eller om
meningen annars skulle kunna missuppfattas. Tecknet ska anvan-
das sparsamt. Manga ganger ar kommateringen en bedém-
ningsfraga, men det finns nagra regler att halla sig till. Har ska

det vara kommatecken:

+ Vid upprakningar: “Vi ska kontrollera Terrasstrapporna, Hallbergs
trappor och trapporna vid Himmelriksgranden.”

+ Vid inskjutna tillagg d&r den 6vriga meningen gar att lasa
fristdende om du plockar bort tillagget: “Ebba Nilsson, ordférande
i stadsbyggnadsnamnden, kallade till informationsméte.”

+ Om en mening innehaller tva huvudsatser: “Vi har satsat stora
summor pa papperskorgar och renhallning, och medborgar-
enkéten visar att helsingborgarna uppskattar en vélstadad stad."

+ Mellan adjektiv: "Den stora, grona stadsbussen svangde in pa den
lilla, smala Péalsgatan."

| uttryck av den har typen: “Ju fler kockar, desto sdmre soppa.

An slank han hit, &n slank han dit. Omsom vin, émsom vatten.”

Det knepiga semikolonet

Semikolon kan vi anvanda nér vi vill markera en grédns mellan

tvad meningar men tycker att en punkt ar for avgréansande och ett
kommatecken for svagt. Tecknet signalerar till Iasaren att inte sluta
lasa, for det kommer mer! Den forsta meningen ar en forutsattning
for den féljande, den som kommer efter semikolonet. Och det som
star i mening nummer tva ar en konsekvens av det som star i den
forsta meningen. For att semikolon ska vara det riktiga valet krévs
tva fullstdndiga satser, med bade subjekt och predikat.

Exempel:

"Vi maste se till att fa mer belysning i Stadsparken; manga tar en
omvag runt den nar det &r morkt.”

"Jag har last senaste Oversiktsplanen; det borde alla gora.”

Semikolon anvands ocksa vid vissa upprékningar, till exempel
decimaltal: 3,14; 6,28; 12,56
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Datum, veckonummer och tid
Datum skrivs sa har: 22 februari 2016, inte 160222.

Skriv inte veckonummer. Om ndgot dger rum forsta veckan i
oktober, s& skriv just s3, eller ange datum. Skriv inte v 40.

Tid skriver vi med punkt mellan timmar och minuter 18.30. Nar vi
anger att nagot dger rum mellan tva tidpunkter skriver vi antingen
“Utstéllningen &r 6ppen mellan 13.00 och 17.30." eller “Utstéllningen
ar oppen 13.00-17.30." Anvander vi ordet “mellan” méaste vi ha ett
“och” mellan de bada tidpunkterna.

Samma regel géller om start- och slutpunkterna ar veckodagar,
manader, ar, terminer eller liknande.

Webbplats, inte hemsida
Vi skriver “webbplats”, inte “hemsida”. Vi kan ocksa anvéanda ordet
sajt. Enskilda sidor pa en webbplats bendmner vi webbsidor.

Center och centrum

Center och centrum &r tva ord med mycket snarlik betydelse. Bada
kan betyda saval stadskédrna som en plats med manga butiker, ett
kopcenter/kdpcentrum.

Det heter ett center, flera center. | bestdmd form heter det centret
respektive centren.

Ordet centrum heter centrumet i bestdmd form. For plural kan vi

anvanda centrum eller centra, i bestdmd form centrumen respektive
centra.
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Skillnaden mellan tankstreck och bindestreck
Bindestrecket ér lite kortare &n tankstrecket och anvands:

+ Vid avstavning: miljo-férvaltningen, arbets-tid.
+ Vid vissa sammanséttningar: 63-aring, e-post, Inga-Lisa.

Tankstrecket — som ibland kallas pratminus - &r en aning langre
och anvénds s har:

+ For att markera inskjuten text — pa det har sattet — nér du inte
véljer att avgransa med kommatecken eller parenteser. Den
inskjutna texten blir mer framtrddande med tankstreck &n med
kommatecken.

+ For att poangtera eller kommentera nagot sist i en mening - sa
har.

+ | betydelsen "fran ... till” eller "mellan ... och”: "Lantméateriet har
stangt 24-27 mars”. "Detta galler alla i aldern 35-40 ar.”

+ Som sa kallat talstreck eller pratminus for att markera ett citat:
"~ Vi ska se till att det blir battre belysning i Stadsparken, sager
stadstradgardsmastare Linnea Bjork.”

Och eller samt?

Vi bor inte anvdnda ordet samt nér det gar lika bra med och. Men
ibland kan det vara motiverat att anvdnda samt som en fortydligan-
de kontrast:

“| detaljplanen for fastigheten Koltrasten 8 ingar radhus och
friliggande villor samt byggnader for sophantering och
cykelférvaring.”

Skilj pa vart och var
Ordet vart anvander vi nér vi beskriver en riktning eller en rorelse.
Ordet var anvander vi nér vi beskriver en beldgenhet, var nagot &r.

- Vart gar den har bussen?
- Till Dalhem.

- Var ska vi satta oss?

- Langst bak.
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Den viktiga korrekturlasningen

Nar du skrivit din text och kanner dig n6jd med den har du en sak
kvar att gora: korrekturlasa for att slippa felskrivningar, syftningsfel
och andra forargligheter.

Nagra knep:

+ Kontrollera stavningen med Words stavningskontroll.
+ Be en kollega lasa texten.

+ Lés texten hogt for dig sjélv.

« Artexten inte for 1ang kan det vara en god idé att ldsa den
bakifran. P4 det séttet forsvinner sammanhanget och du
koncentrerar dig pa ord for ord: Ord for ord pa dig koncentrerar
du och sammanhanget forsvinner séttet det pa.

Ett sista tips: L&s din allra férsta mening en gang till. Behdvs den?
Ofta gar det utmarkt att stryka den utan att innehallet lider skada.
Skriver du din text mitt i december ar meningen "Snart ar det jul”
helt 6verflodig.
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Myndigheternas skrivregler ar vart rattesnore

Den hér skriften innehaller svar pa méanga fragor om tilltal i text,
ordval och skrivregler men den técker inte allt. Har du inte fatt
svar pa dina fragor hér ska du i forsta hand s6ka i Myndigheternas
skrivregler, publicerad av Regeringskansliet, och pa Sprakradets
webbplats: www.sprakochfolkminnen.se/sprak.
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