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Gislaveds kommun Skrivregler

Skrivreglerna ar till for att underlatta ditt arbete. De bidrar till en
utveckling dar anstallda i Gislaveds kommun anvinder ett sa vardat,
enkelt och lattbegripligt sprak som mojligt.

Skrivregler for Gislaveds kommun ar en handledning for alla kommunanstallda
som anvander sig av det skrivna svenska spraket i sin yrkesutovning.
Tanken med skrivreglerna ar att pa ett kortfattat sitt samla de riktlinjer
som kommunen har i fragan pa ett och samma stille.

Riktlinjerna har tagits fram ar 2010 och sedan reviderats ar 2021.
Utgangspunkten for alla rad och regler ar Myndigheternas skrivregler, en
skrift som tas fram av regeringskansliet och som riktar sig till den offentliga
forvaltningen i Sverige. Myndigheternas skrivregler finns i digital form pa

regeringen.se

Vid fragor gillande vara skrivregler, hor av dig till kommunikationsenheten.
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Gislaveds kommun Skrivregler

Varfor behovs det skrivregler?

Manga av kommunens medarbetare skriver dagligen texter i sitt arbete.
Det kan handla om en namndsekreterare som tar fram ett protokoll, en
handlaggare som forklarar en andring i detaljplanen eller en rektor som
sammanstaller en kvalitetsredovisning. Vi skriver yttranden, myndighets-
beslut, rapporter, tjansteskrivelser, informationsmeddelanden, e-brev och
beslutsunderlag — listan kan goras ling. Anda ar det fa som hinner ligga tid
pa att se till att det budskap som ska férmedlas skrivs pa ett sadant satt att
det faktiskt nar fram.

Sveriges riksdag har antagit en spraklag, Sprak for alla, som tradde i kraft
i juli 2009. | lagen sigs bland annat att spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt. Gislaveds kommun ar en plats dar det samlas
manniskor med olika bakgrund, olika utbildningsniva, olika alder och olika
forforstaelse. Med anledning av EU-direktivet (2016/2102) om tillganglighet
avseende offentliga myndigheters webbplatser och mobila applikationer, ska
kommunens information vara tillganglighetsanpassad. Du som medarbetare
har ett ansvar for att se till att vi inte utesluter manniskor genom att
anvianda ett onddigt tillkranglat sprak fyllt av fackuttryck och forkortningar.
Precis som vi anstranger oss for att gora kommunen sa tillginglig som
mojligt for personer med funktionsvariation, maste vi se till att gora
kommunen sprakligt tillganglig i text och formatering.

Mot bakgrund av detta ar foljande enkla sprakregler framtagna for
Gislaveds kommun som ett komplement till de handbocker som finns
pa omradet.
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Grundldggande rad

Nar du skriver: tank alltid pa vilken din malgrupp ar. Lasaren vet
oftast inte sa mycket om dmnet som du sjilv gor. Skriv sa tydligt,
enkelt och lattbegripligt att dven de som har svart att ta till sig texter
kan forsta. Enklare svenska tillgingliggor budskapet for var viktigaste
malgrupp — vara kommuninvanare.

Om du ir osdker pa hur nagot ska skrivas, utga fran aktuella utgavor
av Svenska akademiens ordlista, Myndigheternas skrivregler och
Svenska skrivregler. Lankar till och information om dessa
publikationer finns pa sista sidan.

Spraket forandras hela tiden. Darfor ar det viktigt att halla sig
uppdaterad med vilka skrivregler som rekommenderas. Vi som
organisation ska folja den sprakliga utvecklingen i samhillet utan
att anamma trenduttryck.

Olika sammanhang har olika krav pa ditt skriftsprak. De riktlinjer
som presenteras i detta dokument har darfor hallits pa en mycket
overgripande niva. De ska kunna appliceras pa de flesta typer av
texter som tas fram av anstallda i Gislaveds kommun, exempelvis
protokoll, tjansteskrivelser, remissvar, planer och program.

Dessa skrivregler ar mycket oversiktliga och ar avsedda att fungera som

en handledning i de flesta kommunanstalldas vardag. Nar det galler specifika
sammanhang, som nar du skriver for webben eller riktar dig direkt till mass-

media, kan det finnas ytterligare hansyn som maste tas.

| alla sammanhang dar du skriver i din egenskap av kommunanstalld ska

du utga fran kommunens grafiska profil. Information om den grafiska profilen

finns pa kommunens intranit.
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Vanliga sprakproblem

| det har kapitlet tar vi upp nagra av de vanliga sprakfragor som manga
brottas med.

Stor eller liten bokstav?

Det ar inte alltid enkelt att veta nar ett ord ska inledas med stor eller liten
bokstav. Grundregeln ar att egennamn generellt skrivs med stor begynnelse-
bokstav medan substantiv och beskrivande beteckningar skrivs med liten.
Ibland dr det svart att dra grinsen mellan dessa bada kategorier, speciellt nar
det giller foreteelser som ibland kan uppfattas som namn och ibland inte.

Har foljer nagra exempel och fortydliganden.

e En ny mening borjar med stor bokstav. Undantag gors om meningen
borjar med ett namn av typen von Platen eller forkortningar och
beteckningar av typen dB eller pH. Undvik helst en sadan inledning
av meningen.

e Stor bokstav anvinds for namn pa politiska partier och parti-
beteckningar, till exempel Centern och Socialdemokraterna,
(C) respektive (S).

e Namn pa myndigheter som har hela landet som sitt verksamhets-
omrade skrivs med stor bokstav, till exempel Konsumentverket,
Utrikesdepartementet och Socialstyrelsen. Syftar man pa sjalva
funktionen skrivs ordet dock med liten bokstav, som i 'det danska
utrikesdepartementet’.

e Forvaltningsorgan som det finns flera av i landet skrivs med liten
bokstav nar de inte har karaktar av namn, till exempel kommun-
fullmaktige, kommunstyrelsen, regionen och socialforvaltningen.
Daremot skriver du deras fullstandiga namn med stor bokstayv,
exempelvis Lansstyrelsen i Jonkopings lan, Raddningsnamnden i
Gislaveds och Gnosjo kommuner och Kronofogden i Jonkopings lan.

e Forvaltningar, avdelningar och enheter i organisationen skrivs med
liten begynnelsebokstav, exempelvis kommunstyrelseforvaltningen,
loneenheten och kontaktcenter.

e Andra vardagliga ord skrivs med sma begynnelsebokstaver,
exempelvis arbetsmarknad och utbildning, utblick, kommunikation
och omvarldsanalys, attraktiv arbetsgivare.

e Gislaveds kommun stavas med stor bokstav i ordet Gislaved
och liten bokstav i ordet kommun.
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Gislaveds kommun

e Satsningar och aktiviteter i kommunen &r vanliga. Exempel pa namn
som skrivs med stor begynnelsebokstav ar; Insidan, Chefsforum,

G-kraft, Fokus hallbarhet och Sommarliv. Andra begrepp som skrivs

med liten begynnelsebokstav ar; medborgardialog, medarbetarskap,
demokeratifika, lokalsamtal och hallbarhetsveckan.

e Benamningar pa vissa grundlaggande samhallsinrattningar skrivs

med liten bokstav, som staten, regeringen, riksdagen, armén, polisen

och tullen.

e Titlar pa bocker, rapporter, betinkanden eller liknande skrivs med
stor bokstav bara i forsta ordet. Om det behovs for tydlighetens
skull kan namnet kursiveras eller omges med citattecken.

e Veckodagar och manader skrivs med sma bokstaver, forutsatt att
de inte inleder en mening.

Ar du tveksam pa om stor eller liten bokstav ska anvindas rekommen-
deras liten bokstav, under forutsattning att det inte kan misstolkas.

Forkortningar

Det allra enklaste radet nir det giller forkortningar ar: Undvik att forkorta.

Forkortningar som inte ar mycket vanliga ar bara motiverade nar man ser
sig tvingad att skriva mycket kortfattat, exempelvis i parenteser, fotnoter,
tabeller och blanketter. Mycket korta ord ska inte forkortas alls.

Ibland kan det anda behdvas en forkortning nir man maste upprepa
ett langt namn manga ganger i en text. | dessa fall ska forkortningen alltid
forklaras forsta gangen den anvands i texten, pa detta satt: Jonkdpings
Lénstrafik AB (JLT).

Olika typer av forkortningar

Om forkortningen ar en avbrytning, som exempelvis t.ex. och bl.a., ska vi
i Gislaveds kommun anvanda punkt for att markera forkortningen.
Sammandragningar, som dr och tbc, skrivs utan punkter. Det gor aven
initialforkortningar som pdf, cv, tv, it och va (vatten och avlopp).

Exempel pa forkortningar inom var organisation som inledningsvis i
texter kan fortydligas inom parenteser ar; human resources (hr),
kommungemensam samverkan (ksam), kommunfullmaktige (kf), kommun-
styrelsen (ks), kommundirektorens ledningsgrupp (kdlg), bland andra.

Enheter, avdelningar och begrepp som skrivs med forkortningar i
lopande text har gemener; it-enheten, hr-avdelningen, va-kollektivet.

Mer ovanliga eller nya initialforkortningar skrivs med stora bokstaver.
Det gor dven initialforkortningar som star for namn, som EU och USA.
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Gislaveds kommun

Vanliga forkortningar som vid behov kan anvdndas i I6pande text:

bl.a.
dvs.
etc.
m.m.
t.ex.

fr.o.m.

p.g.a.

bland annat

det vill saga (aven d.v.s.)
etcetera

med mera

till exempel

fran och med

pa grund av

m.fl.
osV.
s.k.
t.o.m.
o.d.
forts.
tf.

med flera

och sa vidare (aven o.s.v.)
sa kallad (-t, -de)

till och med

och dylikt

fortsattning

tillforordnad

Forkortningar som kan anvdndas intill siffror:

ca
bil.

dnr

kap.
kl.
kr

cirka

bilaga
diarienummer
figur

kapitel
klockan

kronor

mdkr
mnkr
tkr
nr

s.
tab.
tel.

miljard(er) kronor
miljon(er) kronor
tusen kronor
nummer

sida

tabell

telefonnummer

Undvik att kombinera forkortningar som innebar samma sak, som i

"t.ex. knivar, glas, tallrikar m.m.” Det finns ocksa manga som dveranviander
forkortningarna bl.a. och m.m. Ofta ar det battre att vara tydlig med vad
man avser eller att betona att man aterger det viktigaste i sammanhanget,
snarare an att rutinmassigt gardera sig med ett m.m. | rubriker fyller

forkortningar sallan en funktion.
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Ett eller flera ord?

Nagot som gor en del osdkra ar vilka ord som ska sittas samman och
vilka som ska skrivas isir. Sa kallad sirskrivning blir allt vanligare menar
Myndigheternas skrivregler, nagot man forklarar med att fler foljer engelska
sprakmonster. Oftast nar du kdnner dig osiker ska orden skrivas ihop.

Oftast kan du avgora om orden i ett uttryck ska sattas samman eller inte
genom att tinka pa hur det betonas. | det talade spraket avgor skillnader i
rytm och melodi inneborden av ett uttryck och sarskiljer mellan exempelvis
en svarttaxi och en svart taxi. Ibland 4r det inte sa stora skillnader mellan
inneborden i det sammansatta och det sarskrivna uttrycket, som i nyutgava
och ny utgava. Da kan det vara en stilistisk fraga vad man viljer. | andra fall
blir betydelsen mycket annorlunda, som i langharig och lang harig.

Vid sammansittningar dar det ena ordet ar ett laneord eller vid flerords-
uttryck, som i public service-foretag eller online-tjanst, kan man vilja att
satta ut ett bindestreck for tydlighetens skull. Men det gar ocksa att skriva
samman uttrycken, som publicserviceforetag och onlinetjanst.

Aven siffror och ord ska ofta skrivas samman, som exempelvis i orden
40-timmarsvecka och 50-talist. D3 anvands bindestreck.

Stavningskontrollen i ordbehandlingsprogram som till exempel Word
felmarkerar ibland ord som ska skrivas samman i svenskan. Lita darfor
hellre pa din egen sprakkansla eller pa Svenska Akademiens ordbok.

De eller dem?

De flesta siger dom som en talspraklig motsvarighet till bade de och dem.
Det gor att vi kan ha svart att veta nir vi ska anvanda de och nar vi ska
anvianda dem i det skrivna spraket. Dessa svarigheter har vi sillan med
motsvarigheterna ni/er eller vi/oss, dar talspraket och skriftspraket
overensstammer.

Grundregeln ar att de ar subjektsform och dem ar objektsform, men det
hjilper inte alltid att paminna sig om det. Ett knep om man ar osaker kan
vara att testa att byta ut de/dem i meningen mot vi/oss. | en mening dar du
skulle ha skrivit vi ska du skriva de och i en mening dar du skulle ha skrivit
oss ska du skriva dem.

Ett tips fran Sprdkriktighetsboken (utgiven av Svenska spraknamnden) ar
att testa med engelskans they/them (dven om det kanske later konstigt att
anvanda sig av ett annat sprak for att komma tillratta med sin svenska).
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Nar du skriver i tjansten

Det har kapitlet koncentrerar sig pa vanliga fragor som kan dyka upp nar du
skriver i tjansten, exempelvis hur adresser ska skrivas ut eller om du ska
anvanda 'du’ eller ’ni’ for att tilltala kommuninvanarna. En del av de har
reglerna ar allmanna rekommendationer. | vissa fall, dar flera skrivsatt ar
tillatna, har en standard faststallts for Gislaveds kommun.

Hur skrivs datum, adresser och telefonnummer?

| lopande text skrivs datumet helst enligt monstret (mdndagen) den |6 mars
2021. | brevhuvuden, protokollhuvuden och liknande skrivs datum oftast
med siffror enligt monstret 202 1-03-16.

| den brevmall som finns att himta pa Gislaveds kommuns intranat
finns utsatt plats for mottagarens namn och adressuppgifter till hoger
under datumet.

Adressen skrivs pd foljande sdtt:

Anna Andersson
Ostergatan 18
543 20 Ostersund

Det ska vara ett mellanslag mellan postnummer och ortnamn.
Ortnamnet skrivs med inledande stor bokstav och darefter sma bokstaver.

Telefonnummer grupperas sa att de ska vara enkla att ldsa ut, oftast i
grupper om tva eller tre fran vanster raknat. For telefonnummer knutna till
fast telefoni har man ett bindestreck mellan rikt- och abonnentnumret.

Nedan ser du ndgra exempel:
010-344 23

0371-76 54 36

031-667 98 12

08-456 876 44

Mobilnummer kan bade skrivas 070-344 56 71 och 0703-44 56 71.
| Gislaveds kommun skriver vi mobilnummer enligt monstret 070-344 56 71.
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Hur skrivs siffror och tal?

Bokstaver kan anvandas for att skriva ut laga tal (oftast tolv eller lagre),
nar sifferuppgifterna inte ar det viktigaste i texten. Om det ar sjalva
siffrorna som ar det vasentliga i sammanhanget, till exempel i tabeller,
ska du anvanda siffror.

Undvik siffror i borjan av en mening. Skriv hellre Ar 2004 i bérjan av
en mening an bara 2004. Ett annat satt kan vara att vanda pa meningen.
Andra ocksa girna ordfoljden om tva tal star bredvid varandra i en mening,
exempelvis ett artal och en sifferuppgift.

Mangsiffriga tal kan delas upp i grupper om tre bakifran. Skiljegransen
markeras med ett mellanslag, inte kommatecken, exempelvis | 423 722.
Kommatecken ska anvandas som decimaltecken.

Vill du ange klockslag anvander du siffrorna 0.00-24.00 (med punkt
mellan tim- och minutsiffrorna), exempelvis kl. 8.45 eller kl. 14.30.
Om klockslagen uttrycks med ord brukar man anvanda sig av en
| 2-timmarsklocka, som i ’klockan slog tre’, och lata sammanhanget
avgora vilket tid pa dygnet som avses.

Under avsnittet Férkortningar kan du lasa hur du ska forkorta belopp
som miljoner och miljarder.

Titlar

Titlar skrivs med liten bokstav i Iopande text. | Gislaveds kommun skriver
vi titlar i bestamd form, som exempelvis ’stadsarkitekten Anna Karlsson’.
Nar namn kommer fore titel anvands obestamd form, som i ’berattar Anna
Karlsson, stadsarkitekt’. Undantag ar forkortningar av examenstitlar och
titlar som fungerar som tilltal tillsammans med namnet, till exempel doktor
och kapten.

Konsneutrala benamningar

Yrkesbeteckningar har historiskt och sprakligt ofta varit i maskulina former.
For att uttrycka dig jamstallt och inkluderande, kan du i skrift referera till
ett neutralt genus genom att ersatta -man med -person.

| vissa fall har inget konsneutralt alternativ fatt faste i sprakbruket.
Exempel pa yrkesbeteckningar som anvinds om bada konen ar sjukskoterska
och barnmorska samt brandman och radman.

Nedan ser du ndgra exempel pa bendmningar som kan jamstdllas:

Istallet for  tjansteman skriv tjansteperson
Istallet for ~ upphovsman skriv upphovsperson

Istallet for  talesman skriv talesperson

11 18]

Skrivregler



Gislaveds kommun Skrivregler

Personliga pronomen

Hen ar ett svenskt konsneutralt personligt pronomen som anvands pa

samma sitt som orden han och hon. Ordet kan anvindas da konstillhorig-
heten ar okand, ovasentlig eller ska otydliggoras. Ordet kan aven anvandas
som ett pronomen for ett tredje kon, om hen inte vill kallas han eller hon.

Hur ska kommuninvanaren tilltalas?

Varken Myndigheternas skrivregler eller Svenska skrivregler har tydliga riktlinjer
for bruket av du/Du och ni/Ni i kommunikationen med invanarna.

Gislaveds kommun har, med ledning av det som tas upp i Myndigheternas
skrivregler, bestamt sig for foljande: Skriv alltid du med liten bokstav. Anvand
oftast du i allmin information riktad till en stor grupp kommuninvanare.

Det ar sallan det sitter en grupp personer och laser tillsammans. Som lasare
vill man kanna det personliga tilltalet du. Anvand ni med liten bokstav som
allmant tilltal till flera.

Ingressen fangar upp det viktiga i texten

Nyckelord och fraser som ar relevanta for det amne du skriver om

ska komma tidigt i texten, till exempel i rubriker och ingresser.
Informativa mellanrubriker

Gor det enklare for snabblasaren att finna relevant information genom
att anvanda mellanrubriker.

Korta och koncisa punktlistor

Skriv punkterna i listan pa ett kort och karnfullt siatt med enkel ordféljd
och genomgaende samma form (bestamd eller obestimd form).
Tankstreck och pratminus

Tankstreck kan anvandas i stallet for kommatecken runt inskjuten sats.

Det kan ocksa markera paus fore ett tilligg eller nagot ovintat. Var sparsam
med tankstreck — effekten fortas om det anvands for ofta. Det kan exempel-
vis anvandas mellan ortnamn, tal och klockslag eller for att inleda ett citat:
”— Solen skiner, sdger Stina.”

Anvindning av utropstecken

Anvand utropstecken sparsamt. Det ar inte nodvandigt att hoja tonen
i slutet av varje stycke.
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Textens utseende

Det har kapitlet ger rad om och riktlinjer for hur texten ska utformas.
Folj alltid Gislaveds kommuns grafiska profil nar du tar fram ett dokument.

Styckesindelning

En text som ar langre an ett par meningar behover delas upp i stycken.
Huvudregeln ar att det som hor ihop som en tankegang ocksa ska vara

ett stycke. Anledningen till att texten behover delas in i stycken ar att det
ger utrymme for lasaren att vila mellan resonemangen. Det ar ocksa littare
for lasaren att forsta textens struktur.

Ett nytt stycke ska markeras med indrag, som i borjan av den har
meningen. Det innebar att det forsta ordet pa det nya stycket borjar
en bit in pa raden.

Undvik att gora mjuka radbrytningar (genom att halla ner tangenterna
’Skift och Radmatning eller Enter’) mitt i ett stycke. Hall ihop I6pande text
sa langt det 4r mojligt. Om det ar ett langt sammansatt ord som orsakar en
stor glugg, kan det pa ett limpligt stille avstavas med ett mjukt bindestreck
(Ctrl och Avstavningstecken).

Efter en punktlista ar det lampligt att ha en blankrad till foljande stycke
for att sarstalla texterna. Det stycket behover nodvandigtvis inte ha indrag.

Skriv med ojamn hogermarginal

| ordbehandlingsprogrammen gar det att stilla in om hogermarginalen i
texten ska vara rak (precis som vanstermarginalen) eller ojamn. Anvand
ojamn hogermarginal nar du skriver dina texter. Raka hogermarginaler
anvands mest i formgivna tryckta texter och kan ge gluggiga texter som
ar svara att lasa. Aven protokoll ska skrivas med ojimn hogermarginal.
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Avstavning

Avstavning innebar att man delar upp ett ord i slutet av en rad och for ner
resten av ordet till raden under. Undvik att avstava om det inte ar absolut
nodvandigt. Kortare ord ska inte avstavas alls.

Avstavning innebar i regel ett visst hinder for lisaren. Om du maste avstava,
anvand alltid bindestreck och se till att avstavningen inte hindrar lasningen
for mycket. Anvand inte den automatiska avstavningsfunktionen i
ordbehandlingsprogrammet.

En rekommendation ar att bada delarna av det avstavade ordet helst ska
se ut som ett svenskt ord eller som en del av ett svenskt ord. Forsok ta
hansyn till vilka orddelar som ordet ar uppbyggt av. Ett annat satt ar att se
till att ha en konsonant efter bindestrecket. Undvik fula eller missvisande
avstavningar som till exempel: protes-tanter.

Forkortningar, siffertal, mattenheter och liknande teckengrupper far
aldrig avstavas. Dela heller aldrig upp siffror och tillhorande tecken,
exempelvis procenttecken eller valutatecken, pa tva rader. For att undvika
att siffrorna och tecknet hamnar pa olika rader kan man anvianda ett sa kallat
hart blanksteg mellan dem. Ett hart blanksteg far du om du trycker ner
Ctrl och Skift samtidigt som du trycker pa blankstegstangenten.

(Detta galler for pc.)
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Skriv enklare

| det sista kapitlet tar vi upp rad och riktlinjer som du kan anvanda dig av for
att gora din text mer lattillganglig for lasaren. Ofta handlar det om att gora
sig av med gamla idéer om hur en myndighetstext far och inte far vara. Det
ar darfor vart att paminna om att dessa regler ar hamtade ur Myndigheternas
skrivregler, som ska reglera hur vi skriver vara texter i offentlig forvaltning.

Att skriva littforstaeligt innebar sjalvklart inte att vi ska tumma pa
korrektheten. | vissa fall kan det vara nodvindigt att anvianda ett svarare ord
eller en svarare formulering av det enkla skilet att det 4r det enda sittet att
uttrycka sig korrekt. Men ofta finns det utrymme for att forenkla spraket.

Anvand enklare former av ord

Med tiden dndras spraket och ord som tidigare kanske uppfattades som
talsprakliga blir den normala formen 4ven i text. Som myndighet ska vi folja
med i utvecklingen, dven om vi inte behover ligga i framkant. Ett sadant
exempel ar ska eller skall. Alla lagar och forordningar skrivs sedan 2007 med
ska och formen kan anvandas i alla slags texter, aven beslut. | Gislaveds
kommun anvands ska.

Pa samma sitt rekommenderas den kortare ordformen av ord som
finns/finnes, ta/taga och ge/giva. Ordet bara kan anvandas istallet for endast
eller blott. Ordet ej ska bara anvandas i sammanhang dar det ar extra viktigt
med ett kort ord, som pa trafikskyltar. | dvrigt bor ordet inte anvandas.

Nedan ser du ndgra exempel pa ord och uttryck som kan forenklas:

Istallet for  skall skriv ska

Istallet for  endast eller blott skriv bara

Istallet for  ej skriv inte

Istallet for  givet att skriv forutsatt att eller om
Istallet for  bestrida kostnaderna skriv bekostar

Istallet for  bidrag utgar skriv du/ni far ett bidrag
Istallet for  dryfta skriv diskutera eller prata om
Istallet for ~ medborgare skriv invanare
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Gislaveds kommun Skrivregler

Manga ord kan vara bade fast sammansatta och |8st sammansatta. Om man
valjer de losa sammansattningarna kan det ofta ge ett enklare intryck.

Nedan ser du ndgra exempel:
e paistallet for uppa
e ser till istallet for tillser
e kommit in istallet for inkommit

e forslas bort istillet for bortforslas

Det gar bra att anvianda 'man’

En gammal regel som manga har med sig ar att det inte ar tillatet att anvanda
ordet man i offentliga texter, aven om agentadverbialen (del i passiva satser)
i meningen ar obestamd. Istallet anvands ofta passiva uttryck som kan bli
svarlasta och ge ett byrakratiskt intryck.

Nedan ser du ett exempel:

Skriv inte Regeringen ansag att i forsta hand en praktisk 16sning
borde sokas.

Skriv istdllet  Regeringen ansag att man i forsta hand borde soka en
praktisk losning.

Nar du skriver texter for Gislaveds kommun ar det tillatet att anvinda
man pa det har sittet. Diremot ska du inte anvinda man nar du tydligt syftar
pa nagon. Skriv da ut vem eller vilka du syftar pa. Det ar ocksa viktigt att
du inte dveranvander ordet ‘'man’, eller nagot annat uttryck for den delen,

i en text.

Undvik tva passiva verb i rad

En annan vana som kan ge ett konstlat och byrakratiskt intryck ar bruket av
tva passiva verb i rad. For att undvika sadana meningar kan du exempelvis
gora det forsta verbet aktivt eller gora om det andra verbet till en
konstruktion med bli.

Nedan ser du ett exempel:
Skriv inte Bidrag betalas ut for den utbildning som avses genomforas.

Skriv istdllet  Bidrag betalas ut for den utbildning som avses bli genomford.
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Onodigt anvandande av ’nakna substantiv’

Nagot som lange varit vanligt i forfattningstext, men inte i det vanliga sprak-
bruket, ar anvandandet av sa kallade nakna substantiv, substantiv som inte

ar bojda och inte har bestamd eller obestamd artikel.

Nedan ser du ndgra exempel:

Skriv inte
Skriv istdllet

Skriv inte

Skriv istdllet

Skriv inte

Skriv istdllet

Handling som inkommit till namnd...
De handlingar som har kommit in till namnden...

Kontrollmatning ska utforas av person med
matteknisk kompetens.

Kontrollmatningen ska utforas av en person som har
matteknisk kompetens.

Om fornlamning finns pa tomten och byggande sker pa
eller i narheten av fast fornlamning ska tillstand sokas hos
Lansstyrelsen i Jonkopings lan

Om ni har en fast fornlimning pa tomten och ska bygga pa
eller i narheten av fornlimningen ska ni soka tillstand hos
Lansstyrelsen i Jonkopings lan.

Nakna substantiv bor undvikas. De gor texten betydligt mer svarlast

och svartillganglig for kommuninvanarna.
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Kallor och lastips

e Myndigheternas skrivregler. Finns i digital form pa regeringen.se
o Svenska skrivregler. Ges ut av Sprakradet, sprakradet.se

o Sprdkriktighetsboken. Ges ut av Svenska spraknimnden pa
Nordstedts forlag.

e Svenskt sprakbruk: Ordbok dver konstruktioner och fraser.
Ges ut av Svenska spraknamnden pa Nordstedts forlag.

e Svarta listan. Ord och fraser som kan ersattas i forfattningssprak.
Finns i digital form pa regeringen.se/klarsprak

Svenska sprakradet tar ocksa emot och besvarar sprakfragor via e-post
eller via inlagg i deras fragelada. Bada dessa funktioner finns tillgangliga via

hemsidan sprakradet.se

Pa kommunstyrelseforvaltningens kansli finns ett flertal ordlistor och
bocker om svenskt sprakbruk som alla har tillgang till.

18 [18]


http://www.regeringen.se/
http://www.sprakradet.se/
http://www.regeringen.se/klarspr%C3%A5k
http://www.sprakradet.se/

	Skrivregler för Gislaveds kommun
	Så här förvaltar vi tillsammans det skrivna språket

	Varför behövs det skrivregler?
	Grundläggande råd

	Vanliga språkproblem
	Stor eller liten bokstav?
	Här följer några exempel och förtydliganden.

	Förkortningar
	Olika typer av förkortningar
	Vanliga förkortningar som vid behov kan användas i löpande text:
	Förkortningar som kan användas intill siffror:


	Ett eller flera ord?
	De eller dem?

	När du skriver i tjänsten
	Hur skrivs datum, adresser och telefonnummer?
	Adressen skrivs på följande sätt:
	Nedan ser du några exempel:

	Hur skrivs siffror och tal?
	Titlar
	Könsneutrala benämningar
	Nedan ser du några exempel på benämningar som kan jämställas:

	Personliga pronomen
	Hur ska kommuninvånaren tilltalas?
	Ingressen fångar upp det viktiga i texten
	Informativa mellanrubriker
	Korta och koncisa punktlistor
	Tankstreck och pratminus
	Användning av utropstecken

	Textens utseende
	Styckesindelning
	Skriv med ojämn högermarginal
	Avstavning

	Skriv enklare
	Använd enklare former av ord
	Nedan ser du några exempel på ord och uttryck som kan förenklas:
	Nedan ser du några exempel:

	Det går bra att använda ’man’
	Nedan ser du ett exempel:

	Undvik två passiva verb i rad
	Nedan ser du ett exempel:

	Onödigt användande av ’nakna substantiv’
	Nedan ser du några exempel:


	Källor och lästips


<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /All

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (None)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Warning

  /CompatibilityLevel 1.6

  /CompressObjects /Off

  /CompressPages false

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages false

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.1000

  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams true

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize false

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo false

  /PreserveFlatness false

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments false

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Preserve

  /UCRandBGInfo /Remove

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages false

  /ColorImageMinResolution 150

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 240

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages false

  /GrayImageMinResolution 150

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 240

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages false

  /MonoImageMinResolution 300

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 600

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /FlateEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects true

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile (None)

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /SVE ()

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AllowImageBreaks true

      /AllowTableBreaks true

      /ExpandPage false

      /HonorBaseURL true

      /HonorRolloverEffect false

      /IgnoreHTMLPageBreaks false

      /IncludeHeaderFooter false

      /MarginOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /MetadataAuthor ()

      /MetadataKeywords ()

      /MetadataSubject ()

      /MetadataTitle ()

      /MetricPageSize [

        0

        0

      ]

      /MetricUnit /inch

      /MobileCompatible 0

      /Namespace [

        (Adobe)

        (GoLive)

        (8.0)

      ]

      /OpenZoomToHTMLFontSize false

      /PageOrientation /Portrait

      /RemoveBackground false

      /ShrinkContent true

      /TreatColorsAs /MainMonitorColors

      /UseEmbeddedProfiles false

      /UseHTMLTitleAsMetadata true

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /BleedOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /ConvertColors /ConvertToRGB

      /DestinationProfileName (sRGB IEC61966-2.1)

      /DestinationProfileSelector /WorkingRGB

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /HighResolution

      >>

      /FormElements true

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles true

      /MarksOffset 6

      /MarksWeight 0.250000

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA

      /PageMarksFile /RomanDefault

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /UseDocumentProfile

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed true

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [1200 1200]

  /PageSize [595.276 841.890]

>> setpagedevice





