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Inledning

Den hir skrivhandledningen ir tinkt f6r dig som jobbar i en kommun
och skriver i ditt arbete. Handledningen innehéller dels en beskrivning
av vad klarsprik och klarspriksarbete ir, dels rdd och tips i rent sprak-
liga frigor. Hir kan du lisa om vad du kan gora f6r att hjilpa motta-
garen att forstd din text och hitta det viktiga i den, men ocksa hur du
kan undvika kringliga meningar och svarbegripliga ord.

Klarsprak i kommunen — en skrivhandledning ir ett delresultat
av klarspraksprojektet Rakt pa sak. Projektet startade viren 2010 pd
initiativ av Finlands Kommunf6rbund och svenska avdelningen vid
Institutet for de inhemska spriken (tidigare Forskningscentralen for de
inhemska spraken). I projektet medverkade sex pilotkommuner: Kors-
holm, Malax och Véri i Osterbotten, Kimitoon i Egentliga Finland
och Lovisa och Esbo (svenska dagvirden och utbildningen) i Nyland.

Syftet med projektet var dels att vicka enskilda skribenters intresse
for klarsprak och att skapa en elektronisk klarspriksdatabas pd Kom-
munférbundets webbplats, dels att skapa langsiktiga planer for klar-
spraksarbete pd kommunerna och att bygga upp ett bestdende nitverk
for spraksamarbete. De viktigaste resultaten och slutsatserna finns
presenterade pa projektets webbplats www.rakepasak.fi. Hir hictar du
ocksa liankar till sprikvirdande organisationer och mera rad och tips i
sprakfragor.

Projektet Rakt pa sak avslutas i december 2012. Jag vill tacka kom-
munledningen och personalen i alla pilotkommuner f6r ett gott sam-
arbete och ménga intressanta samtal. Det har varit ett noje att jobba
tillsammans med er. Jag vill ocksd tacka Svenska kulturfonden for det
ekonomiska stod projekeet fatt.

Helsingfors i november 2012

Eivor Sommardahl
Institutet for de inhemska spraken, konsult i projektet Rakt pa sak
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1 Vad ar klarsprak?

“Korta texter sparar ldstid, och begripliga texter minskar ocksa risken
for missforstand. Det innebar att man vinner tid, och darmed pengar,
pa att inte i onddan behdva svara pa fragor, komplettera beslutsun-
derlag eller reda ut missférstand p.g.a. att texten ar krangligt skriven.”

ur rapporten Klarsprak lonar sig, Ds 2006:10, sid. 10

Vad tinker du f6rst pd nir du hor ordet klarsprak? Tinker du pa texter
som ir skrivna pd ett korrekt och vardat sprak eller pd texter som
saknar svira och kringliga ord och meningar? Eller kanske pa lattldst
information? Gér dina tankar i de hir rikeningarna dr du inne pa rite
spar. Enligt Sprakradet i Sverige, som har léng erfarenhet av klar-
spraksarbete, str klarsprak f6r “myndighetstexter skrivna pd ett vérdat,
enkelt och begripligt sprak”. Enligt Sprakradets definition handlar
klarsprak alltsd ytterst om demokrati och att alla ska ha tillging till
och ritt att forstd vad som star i texter som skrivs av myndigheterna.”
I praktiken betyder det att den som skriver klarsprak alltid utgar frin
ldsaren och anpassar textens innehll, form och sprik sa att lisaren ska
forsta texten just s som avsidndaren vill att den ska bli forstadd.

Eftersom kommunen ir en demokratisk organisation dir texterna
spelar en central roll i kommunikationen, har kommunen mycket att
vinna pd att skriva klart och begripligt. Texterna som skrivs ska ju lisas
av ménga olika mélgrupper och de har ofta flera olika syften: politi-
kerna ska fatta beslut pa basis av texterna, journalisterna ska bygga sin
rapportering pd dem och kommuninvanarna ska kunna forstd besluten
via texterna.

Vad kan d4 en satsning pa klarsprik i kommunen innebira i prak-
tiken? Jo, det ir inte konstigare 4n att alla som skriver pd kommunen
bemédar sig om att skriva virdat, enkelt och begripligt, oberoende av
vilket iamne man behandlar och vem som ska ldsa texten. Det hir radet
giller bide de interna texterna och alla texter som ska lisas av utom-
stdende. Ténk alltsd pd att din text ska fungera i sitt sammanhang, att
texten ska vara begriplig just for den eller de lisare som den ir avsedd
for. Kort sagt — tink pd ldsaren da du skriver.

1.1 Hur skriver man klarsprak?

Det skrivs manga olika typer av texter inom kommunen. Det ir
protokoll och rapporter, det ir beslutsunderlag och brev, for att inte
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tala om alla texter som ska liggas ut pA kommunens webbplats. Trots
att texterna ser olika ut och har olika syfte och mottagare kan du f5lja
principerna f6r klarsprk di du skriver. Det goda med klarspriksprin-
ciperna dr nimligen att de gir att anpassa till alla typer av texter (eller
textgenrer som de ocksd kallas). Det bista resultatet ndr du om du
tinker pa ldsaren frin det att du bérjar planera din text till dess att du
ger den firdiga texten vidare.

Nir du vill skriva klarsprk kan du borja med att stilla dig sjilv
foljande fragor:

Borja har

® Varfor skriver jag?

® Vad vill jag uppnd med min text?

® Vem ska lisa texten, dvs. vem ir den huvudsakliga mottagaren?

® Vad ska ingd i texten och vad ir 6verflodigt ur lidsarens synvinkel
sett?

® Ivilken ordningsfsljd ska jag presentera innehéllet?

® Vad behéver jag forklara nirmare?

® Vilken ton ska jag vilja? Kan jag t.ex. skriva du i den hir texten?

* Vilken spriklig stil passar bist och vilka facktermer behéver jag
forklara?

® Behover jag skriva en sammanfattning?

* Vilken grafisk form ska jag vilja?

* Kan texten vinna pa att jag ligger in bilder och figurer?

Frigorna hir ovan kan hjilpa dig att mottagaranpassa din text och att
vilja mottagarens perspektiv d& du skriver. Nir du valt ritt perspektiv
blir det ocksé littare for dig att se vilken information lidsaren behéver
och i vilken ordningsfoljd innehallet ska presenteras sd att det viktigaste
framhivs pé bista mojliga sitt. Ett bra sdte att framhiva det viktiga ir
t.ex. att placera det genast i borjan av texten. Informativa och klara
rubriker och en genomtinkt styckeindelning kan ocksa gora texten kla-
rare. Ddremot kan linga meningar och ovanliga ord gora texten svirare
att ldsa och forstd. Och glom inte att texten ocksa har ett utseende, en
grafisk form, som antingen kan underlitta eller forsvdra lisningen.
Nir du har foljt alla (eller &tminstone de flesta) klarspriksrad och vill
testa hur vil du har lyckats skriva begripligt, kan du gd till Klarspraks-
testet. Testet hittar du pa Sprikrddets webbplats www.sprakradet.se/
testet/. Det visar hur begriplig din text 4r och pekar ocksa pé vad Testa
i din text som okar eller minskar begripligheten. Hir fir du ocksa din text
tips om hur du kan bearbeta din firdiga text eller ditt utkast till text.
Klarsprikstestet finns i tvd varianter: ett for beslut och brev och andra
kortare texter och ett annat for rapporter och lingre texter.



1.2 Varfor ska kommunen arbeta med klarsprak?

Alla kan vinna pa klara och begripliga texter — bdde internt pa kom-
munen och i kommunikationen med kommuninvénarna. Men det gir
naturligtvis inte att férdndra skrivvanor och gamla skrivmallar 6ver en
natt, utan det krivs bade tid och resurser och ett milmedvetet arbete.
Men tink dig att din kommun trots det vill satsa pd klarsprak, vilka
argument finns det for att motivera en klarsprikssatsning? Atminstone
foljande argument kan vara bra att hélla i minnet:

0 Det ir vars och ens demokratiska rittighet att kunna forstd

vad myndigheterna skriver.

a 19§ i forvaltningslagen sigs det att: "Myndigheterna skall
anvinda ett sakligt, klart och begripligt sprak.”
www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2003/20030434.
Bestimmelsen giller naturligtvis bade finska och svenska.

9 Om kommunen vill engagera invdnarna och hélla dem infor-
merade om vad som sker skriver man s3 att lisaren forstir vad
drendet handlar om. Man skriver inte bara f6r tjansteminnen

och politikerna.

Fortroendet for kommunen vixer om texterna ir klara och
begripliga, och samtidigt 6kar medborgarnas rittssikerhet.

Begripliga texter sparar bdde tid och pengar.

1.3  Hur startar man ett klarspraksprojekt?

At starta ett klarsprdksarbete med sikte pa att forindra skrivandet
inom kommunen kriver en samlad satsning frin kommunens sida.

Forst av allt behovs det en plan for hur klarspriksarbetet ska ge-
nomféras och sedan bér man engagera skribenterna i projektet. Planen
madste vara langsiktig och arbetet bor naturligtvis ha stod hos kommun-
ledningen, dels for att klarspriksarbetet da fir hogre status, dels for att
det blir kommunstyrelsen som ska ge gront ljus f6r ett nytt skrivande
och nya mallar.

Jobbar man med klarsprak pd kommunen behovs en eller flera
sprakansvariga som ser till att klarspraksarbetet inte drunknar i allt an-
nat arbete utan att det ocksa finns tid for att diskutera sprak, bearbeta
mallar, ge skrivrdd, och ordna skrivkurser och seminarier kring temat.
Och kanske sammanstilla egna skrivrdd som kompletterar allminna
skrivregelsamlingar.

Och kom ihdg — det tar tid att dndra pa skrivvanor.
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1.4 Tillganglighet for alla

Klarsprak handlar om att géra myndighetstexter tillgingliga. Det ir

en friga om demokrati att alla ska ha tillging till samma information
om samhillet och kunna forstd vad kommuner och andra myndigheter
skriver. Dirfor fir inte heller grupper med specialbehov glommas bort
da kommunen planerar sin information.

P4 ett mera allmint plan handlar tillginglighet om att virlden ska
vara oppen for alla. Man kan tala om fysisk tillginglighet, t.ex. en rull-
stolsramp som hjilper besgkaren att komma in i kommunhuset, och
tillgiinglig information, t.ex. en webbsida som man kan fi upplist eller
tolkad till teckensprak. Den hir formen av information finns det fort-
farande ritt lite av pd myndigheters webbplatser, men t.ex. féreningen
Finlandssvenska teckensprikliga har gjort en handledning f6r hur man
kan gora webbinformation tillginglig pa teckensprak. Du hittar den pa
www.dova.fi.

Littldst information 4r ocksd en form av tillginglighet. Klarsprak
forvixlas ibland med ldttldst, men det finns tydliga skillnader mellan
en klarsprikstext och en littldst text. Nagot forenklat kan man siga
att en text pd klarsprak utgdr frin att ldsaren inte har nigra problem
med att forstd skriven text. Littldsta texter riktar sig diremot till ldsare
med ndgon form av ldssvarigheter, sisom personer med dyslexi eller
funktionsnedsittningar, dldre personer och ocks lissvaga unga. Dessa
liasare har behov av texter som idr innu enklare och mer vilstrukture-
rade dn texter skrivna pd klarsprak.

Forskningen visar att nirmare 25 procent av kommuninvanarna
skulle ha nytta av ldttldsta texter. Forsok dirfor ocksd ligga ut littldsta
texter pd kommunens webbplats nir ni informerar om aktuella och
viktiga frigor.

Vill du veta mer om hur man skriver littldsta informationstexter
kan du t.ex. vinda dig till LL-Center vid Forbundet De Utvecklings-
stordas Vil www.ll-center.fi eller Centrum for litdidst www.lattlast.
se.
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2 Nagra tips infor
skrivandet

Just nu lever vi i ett skrivande samhille och det mirks sikert ocksa pa
din kommun. Det finns minga texter och ménga skribenter. En del
av skribenterna har skrivandet som huvudsyssla, medan andra skriver
bara for att de méste gora det. Hir foljer nigra tips till dig som skriver
mera sillan.

2.1 Hur kommer du i gang?

Hor du till den grupp minniskor som ilskar att skriva eller tycker

du att skrivandet ir ett nddvindigt ont som du girna ville verldta it
ndgon annan? Oavsett vilken grupp du tillhor kan det vara bade littare
och roligare att skriva om du kidnner till nigra enkla skrivknep och om
du vet var du kan hitta svar pé dina sprakfrigor. Vi ska bérja med att
se vilka knep det finns som kan hjilpa dig med att komma i ging med
skrivandet.

2.1.1 Nya texter

Det finns olika sitt att komma i gdng med skrivandet. Ska du t.ex.
skriva en helt ny text om ett nytt amne kan det vara bra att starta
med att forst inventera ditt material och sedan sortera det pd nigot
sitt. Ett utmirke sitt att utforska ett imne och sortera fakta ir att rita
en tankekarta, dvs. att skriva ner ett kirnord (ditt imne) och sedan
associera i olika rikeningar sd att du fir fram olika nyckelord. Gér du
s, fir du ditt amne strukturerat i grupper eller tankekluster i stillet for
i en lang lista. Det gor det littare att se vilka fakta som hor ihop med
vad.

Du kan hitta gratisprogram for tankekartor (eng. mind map) pa
webben, men om du féredrar att rita din tankekarta f6r hand gir det
naturligtvis ocksd bra.

11
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Exempel pa tankekarta

Var kan du fa hjalp?

Nagra tips infor skrivandet
-

Hur komma igang?

Gamla texter Nya texter Gemensamma texter

2.1.2 Gamla texter

Nir du ska skriva om ett tema som kommunen behandlat tidigare,

ir det ju ofta enklast och snabbast att titta pd en gammal text och
anvinda den som modell. Gamla mallar 4r emellertid pa gott och

ont — de férsnabbar kanske arbetet just d4, men de bidrar ocks3 till

att cementera gamla invanda skrivménster och ett 8lderdomligt sprak.
Gamla texter kan med andra ord sitta kippar i hjulen f6r kommunens
klarspriksarbete. Viga dirfor frigéra dig frin tidigare texter om det
bara ir mdjligt, och var sparsam med att kopiera avsnitt ur dem. Texter
blir minga ginger lingre in nodvindigt, bland annat just for att det 4r
sa ldte ace klippa och klistra. Skriv dirfor hellre en helt ny text och ta
med bara det som ir relevant. Dina ldsare kommer att uppskatta det.

2.1.3 Gemensamma texter

Vissa texter skriver du sjilv, men de flesta kommunala texter bli san-
nolike till i samarbete med andra. Ocksa dé krivs det god planering
och en medveten skrivstrategi. Ska ni t.ex. arbeta fram texten si att en
person skriver ett utkast som de andra kommenterar, eller ska olika
skribenter skriva olika delar av texten? Eller vill ni kanske sitta tillsam-
mans och skriva texten?

I dag finns det flera olika tekniska mojligheter att arbeta med
gemensamma texter, bdde i vanliga ordbehandlingsdokument och
i speciella program f6r dokumenthantering (finns bl.a. pd Google).
Utnyttja de hir mojligheterna. I bésta fall kan de bidra till bide bittre

texter och mindre skrivarbete.

12
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2.2  Hur ska den fardiga texten bearbetas?

Nir du har skrivit din text dr den sillan firdig, dvs. den 4r dnnu inte
klar att presenteras for andra eller t.ex. liggas ut pa webben. For att
texten ska bli bra méste den f6rst granskas och bearbetas. Det hir gil-
ler speciellt lingre texter och texter som ska lisas av ménga.

Hir 4r nigra tips pa vad du kan gora med din text:

® Lit texten ligga 6ver natten (om mojligt t.o.m. nigra dagar),
sd kan du ldsa den med nya 6gon och littare uppticka fel och
brister i den.

® Lis igenom texten och kontrollera den pd alla nivéer, frin hel-
hetsstruktur och layout till meningslingd och kommatecken.

® Skriv ut din text och lis den hogt for dig sjilv, si mirker du om
rytmen ir fel och om det finns logiska kullerbyttor.

® Lat ndgon annan lisa igenom texten — helst ndgon som inte dr
lika insatt i mnet som du sjilv. En utomstiende lisare kan ofta
uppticka brister som du inte sjilv ser.

® Lit ett sprakkontrollprogram, t.ex. Svefix, kommentera texten.

* Kontrollera stavning och béjning av ord i en ordbok, t.ex.
Svenska Akademiens ordlista (SAOL) som ocksa finns pa nitet.

* Korrekturlis din text.

2.3  Var kan du fa hjalp?

I dag behover du inget eget, komplett bibliotek for att kunna skriva
en bra text. Ett litet handbibliotek ricker vil, eftersom det finns en
mingd hjilp att i pa webben.

Ett litet handbibliotek kan i varje fall vara bra ha och det kan inne-
halla bl.a. foljande hjilpmedel:

® Svenska Akademiens ordlista eller SAOL — f6r att kontrollera
stavning, béjning och uttal av svenska ord (finns ocksa pa nitet
www.svenskaakademien.se/ordlista, som digital version
(SAOL Plus), och som app).

® Exempelvis Svensk ordbok eller Norstedts svenska ordbok — for
att sla upp vad ord betyder.

* Svenska skrivregler — for att kontrollera regler f6r kommatering,
anvindning av stor eller liten bokstav osv. (finns ocksd som e-bok
och i webbversion).

® Svenskt sprakbruk. Ordbok &ver konstruktioner och fraser — for
att t.ex. kontrollera prepositioner.

13
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® Svenskt lagsprak i Finland (Slaf) — for att kontrollera ord och
uttryck i lagar, hur man hinvisar till lagar osv. (finns ocksd pa
www.finlex.fi).

® En finsk-svensk ordbok, t.ex. Stora finsk-svenska ordboken (i
nitversion www.sanomapro.fi).

Vill du ha tips pa flera ordbécker och upplysning om hur de kan an-
vindas kan du lidsa mer pd Institutet for de inhemska sprikens webb-
plats www.sprakinstitutet.fi eller Sprakridets webbplats
www.sprakradet.se. Dir finns alla centrala ordbdcker presenterade,
bade nyutkomna och ildre.

Anvind dig ocksd av t.ex. foljande killor pd nitet som behandlar
klarsprik och myndighetssprék:

* Finlands Kommunférbund, klarsprikssajten
www.raktpasak.fi

* Institutet f6r de inhemska spraken
www.sprakinstitutet.fi

® Sprikridet (i Sverige)
www.sprakradet.se/klarsprak

® boken Svenske lagsprak i Finland p4 Finlex
www.finlex.fi

® Myndigheternas skrivregler
www.regeringen.se/skrivregler

® Svarta listan
www.regeringen.se

® Hustavla for namnplaneraren
www.sprakinstitutet.fi/hustavla

I slutet av boken hittar du fler linkar till sprikvirdande organisationer.

14



Lasaren ar
viktigast

3 Texten som helhet

Det finns en uppsjo av kommunala texter, och bakom varje text ligger
det mycket tid och arbete — och ibland ocksd mycket skrivvinda. For
att forsikra dig om att du inte jobbar forgives, utan att ldsaren faktiske
forstar vad du avser, ska du tinka aktivt pa lisaren medan du skriver.
D4 viljer du sannolikt bade ett innehall och ett sprik som fungerar for
mottagaren.

3.1 Innehall

Vad ska ingd i en text och vad ir 6verflodigt? Det dr naturligtvis svart
att ge nagot entydigt svar, men det handlar vil nirmast om att du
midste tinka ut vad ldsaren forvintar sig av din text och balansera

det mot ditt eget behov av att informera. Du maste helt enkelt vilja
vad som behover vara med for att lisaren ska forstd din text ritt och
utelimna det som kanske kinns viktigt f6r dig, men som ir dverflodig
information for lisaren.

Bist lyckas du med att fi med ritt innehdll i din text om du

® funderar noggrant dver vad som ir syftet — vill du t.ex. infor-
mera, fa ldsaren att agera eller ge instruktioner?

® tar reda pd vem ldsaren ir och vilka behov lisaren har, t.ex. Vad
vet lisaren om imnet? Kommer lisaren att lisa texten med in-
tresse eller bara skumma igenom den?

® avgrinsar innehdllet s att du bara skriver om det som hér till
frigan

® Jater bli att skriva om det som lidsaren redan vet

° forklarar mer ingdende sddant som kan vara svart for lasaren

® informerar lisaren om var den kan hitta mer information.

Tink ocksd pad mojligheten att dela upp innehallet i flera texter om
du hanterar stora mingder information. Det hir fungerar bra t.ex.
pa webben, dir du kan skriva bide en kort sammanfattande text och
linka vidare till mer information.

3.2 Disposition

Olika typer av text kriver olika typer av disposition — brev skrivs pa
ett sitt, pressmeddelanden och webbtexter pa ett annat och rapporter
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pa ett tredje. Gemensamt for alla dessa texttyper dr att det viktigaste,
ur mottagarens synvinkel sett, girna ska placeras forst och det mindre
viktiga lingre ned. I vira kommunala protokoll och i minga besluts-
texter har det varit tradition att placera det viktigaste sist, men ocksd
hir vore det bittre med en disposition dir man borjade med det vikti-
gaste, dvs. i det hir fallet sjilva beslutet.

Nir du funderar pd din disposition, tink dé pd att en bra text alltid
har en r6d tradd som lidsaren litt kan folja. Den roda trdden skapar du
genom att binda ihop de olika delarna av texten och géra texten dver-

skadlig, bade sprakligt och visuellt.

3.3 Perspektiy, tilltal, bemétande m.m.

Det ir viktigt att du utgdr frin lisarens behov nir du skriver brev eller
ndgot annat slag av informerande text. Ditt val av perspektiv paverkar
nimligen hela din text. Om du viljer att placera ldsaren i centrum

dr chanserna stora att kommunikationen lyckas och informationen
gir fram. Om du didremot skriver som man av tradition har skrivit

pa myndigheter, dvs. utan att alltfér mycket tinka pa mottagaren,

dr risken for missforstind 6verhingande. Tink alltsd pé vilka frigor
mottagaren eller mottagarna vill ha svar p, vilka synpunkter som
kan vara irrelevanta for lisarna, vad som kan vara obegripligt for
utomstdende osv. Lit bli att i onédan redogéra for kommunens regler
eller behov och olika atgirder, och ta i stillet upp endast det som
direkt berér mottagaren.

S& hir kan det se ut ndr man valt myndighetsperspektivet:
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CNEN

Forfragan angaende delgivning av byggnadsuppmaning

Eftersom det ligger i kommunens intresse att fullt fa utnyttja redan gjorda inves-
teringar i planldggning och kommunalteknik och samtidigt fa en jamn utbyggnad
av kommunens centrum, skall mojligheterna att delge byggnadsuppmaning
undersokas.

Kommunstyrelsen har vid sitt sammantrade den xx.xx § 317 beslutat att ge
planlaggningssektionen i uppdrag att med en forfragan till markagarna meddela
om ratten att ge byggnadsuppmaning, samt att ta reda pa tomtdgarnas planer
pa bebyggande eller férsaljning av tomter.

Da en byggnadsplan varit i kraft minst tva ar kan kommunen i enlighet med
stadgandena i byggnadslagens 52 § och 111 § ge byggnadsuppmaning at dgaren
och innehavaren av en byggnadsplats. /—/

Over ett beslut som innehaller byggnadsuppmaning far tomtens agare eller
innehavare besvara sig hos lansratten inom 14 dagar efter att han erhallit
meddelande darom. /—/

Eftersom det av Er dgda omradet ar obebyggt vill vi veta om och i sa fall nar Ni
har planer pa att bebygga eller férsalja omradet.

Vanligen returnera svaret fore xx.xx till: Planlaggningsavdelningen

Brevet hade lika vil kunnat bérja med frigan Har Ni (du) planer pa
att bygga pa Er (din) tomt eller har Ni (du) tinke silja den? Den inled-
ningen hade gjort det méjligt for lisaren att redan vid f6rsta genom-
lasningen forstd varfér kommunen vint sig till henne eller honom.
Samtidigt hade brevmottagarens intressen placerats i frimsta rummet
och inte kommunens, som nu ir fallet.

3.3.1 Tank pa tonen

Minga kommunala textforfattare 4r ridda for att skriva alltfor
personligt och ledigt d& de vinder sig till kommuninvénarna. Bland
annat 4r man ridd for att inte bli tagen pé allvar om man skriver
alltfor ledigt. Diremot dr det fa skribenter som tinker pa att de skriver
onddigt stelt och uppstyltat, trots att det vanligtvis dr det stela spriket
lisarna opponerar sig mot och gor sig lustiga ver. De allra flesta kom-
munala texter ir onddigt opersonliga och stela. Texter som ir alltfor
personliga och talsprékliga dr diremot mycket sillsynta.

Tonen i kommunala texter ska forstds vara saklig, men helst inte
stel och byrakratisk. Faktorer som paverkar tonen ir bdde innehall och
disposition men ocksd meningsbygegnad och ordval. Dessutom ir det
sitt pd vilket skribenten tilltalar lisaren avgorande for tonen. Omtalas
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ldsaren i tredje person blir tonen mycket byrakratisk och ohévlig, niar
eller duar man mottagaren blir tonen personlig.

3.3.2 Dueller Ni?

I brev som riktar sig till enskilda personer bor du helst anvinda direkt
tilltal, dvs. skriva du eller méjligtvis Ni. Du-tilltalet fungera ocksd bist
pd webben. Diremot ska du undvika att omtala ldsaren i tredje person
eller anviinda passiva konstruktioner, som ofta ir det naturliga pa
finska.

I brev och beslut som gir till myndigheter, foretag och organisatio-
ner ir tilltalsformen Ni naturligast eller ocksa skriver du ut myndighe-
tens (foretagets, organisationens) namn, forutsatt att det inte upprepas
alltfor manga ginger.

Ska du och ni ska skrivas med stor eller liten bokstav? Det finns det
olika dsikter om. De flesta skrivhandbocker rekommenderar i dag att
man alltid skriver du med liten bokstav och att man skriver Ni med
stor bokstav som sirskilt artigt tilltal till en eller flera. Om du anvin-
der ordet ni som allmint tilltal till flera personer ska du skriva ni med
liten bokstav.

3.3.3 Kommunen eller vi?

Nir du har [8st problemet hur du ska tilltala ldsaren star du infor
frigan hur du ska omtala dig sjilv eller kommunen. Ska du skriva
kommunen, vi eller rentav jag?

Viljer du att hela vigen i ditt brev skriva kommunen (enheten, sek-
tionen, avdelningen etc.) nir du talar om sindaren, finns det en risk
att din text blir tung och opersonlig. Prova i stillet med att inleda med
kommunen och sedan gi 6ver till vi. I beslutsmeningar ska du dire-
mot alltid skriva kommunen eller nimnden, s att det klart framgar
vem som har fattat beslutet.

I mer personliga brev, sirskilt i sidana fall d& du dessférinnan har
varit i telefonkontake, blir spraket naturligast om du viljer att skriva
vi eller t.o.m. jag. Omtala diremot inte dig sjilv som "undertecknad”.
Skriv inte Frigor besvaras av undertecknad. Skriv i stillet Om du/NI
har frigor kan du/Ni ta kontakt med oss/mig. Och véga frigora dig
frin det gamla sittet att tinka: "Jag skriver aldrig jag! Det ir ju kom-
munen som skriver!”

Och om det har skett ett misstag av nagot slag, be di om ursike och
forklara det skedda pé nagot sitt. Skriv till exempel: Vi ber om ursikt
for att du fact vinta pa svar. Anledningen ir att ...
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Tala direkt till ldsaren.

Skriv t.ex.: Vi ber er limna in
era loneuppgifter. Kommunen
behdver dem for att kunna
bestimma dagvirdsavgiften
for ert barn.

Uppgifterna ska limnas ¢ill ...

Tala ocksé hdr direkt till ldsaren.
Skriv hellre: Era gemensamma
bruttoinkomster beaktas dd
avgiften bestims.

Bista forildrar!

\_> For granskning av dagvérdsavgifterna

bér loneuppgifter inlimnas till d emsforestindaren senast
10.06.2012.

Vid faststillandet av avgiften beaktas familjens bruttoinkomster
i maj manad. Fyll ocksa i blanketten for utredning av inkomster,

bifoga loneintyg och bekrifta med underskrift att uppgifterna dr
riktiga.

Ifall Ioneuppgifter inte inlimnas faststills avgiften enligt hogsta
belopp.

Med vinliga hilsningar o

Daghemsfor tdndare

Anvind inte sammansatta
verbformer.
Skriv hellre: limna in T

Stryk onddiga nollor i datum.
Skriv: 10.6.2072

5t verksamhetsaret 2012/2013

Bra! Skriv gdrna hdlsningsfraser
i den hdr typen av brev.

NN

Anvind hellre ordet om dn
ordet ifall. Om passar i alla
stilarter.

Undvik passivkonstruktioner. J
Skriv hellre: Om ni inte limnar

in era loneuppgifter bestims

avgiften enligt den hégsta taxan/

bestimmer kommunen avgiften

enligt den hégsta taxan.
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3.3.4 Konsneutralt skrivande

Forsok skriva konsneutralt, dvs. skriv inte bara han om texten ocksi
riktar sig till kvinnor eller bara hon om texten ocksa riktar sig till min.

Det finns minst tre sitt att skriva konsneutralt:
® att skriva han eller hon (inte han/hon med snedstreck)
® att anvinda pluralformer (eleverna — de) i stillet f6r singularis
(eleven — hon eller han)
® att formulera dig sd att du kan undvika personliga pronomen
(Skriv: Kommundirektdren ska svarar pd frigor som kommit in
i stillet f6r Kommundirektoren ska svara pa frigor som han eller

hon far).

Du kan lisa mer om att skriva konsneutralt i boken Svenskt lagsprék i
Finland s. 106.

3.4 Sammanfattning

Lénga texter vinner pd att det finns en sammanfattning. Sammanfatt-
ningen hjilper nimligen ldsaren att snabbt fi en inblick i texten och
forstd vad som behandlas senare i den. Och bist fungerar sammanfatt-
ningen om den placeras forst i texten.

Vill du skriva en bra sasmmanfattning ska du
® skriva kort
® lyfta fram huvudtankarna i texten
® svara pd frigorna vem, vad, hur, nir, var och varfor.

3.5 Textens grafiska form

P4 kommunen skrivs manga olika typer av texter. Vissa av texterna
dr ldtea ate skriva och litta att ldsa medan andra kan bjuda pa mycket
lismotstand. Ibland kan svarigheterna bero pa textens innehéll och stil,
men ocksd textens yttre form kan spela en roll. De flesta lidsare orkar
till exempel inte ta sig igenom en text som bestir av sida upp och sida
ner av [dpande text. De tappar snabbt intresset och forstr snart inte
vad de ldser. For att motverka det hir mdste du som skribent ocksd
planera texten visuellt, dvs. vara uppmirksam pa textens grafiska form.
Din kommun har troligtvis en grafisk profil som alla ska f6lja. Den
grafiska profilen innehéller bland annat kommunens logotyp, firger,
typografl, illustrationer osv. I den ingar sannolikt ocksé firdiga mallar
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for olika typer av trycksaker och dokument. Den grafiska profilen har
dels som uppgift att forenhetliga kommunens texter, dels att vara ett
hjilpmedel f6r dig som skriver. Nagon har med andra ord redan tinkt
igenom typsnitt, teckengrad, radmellanrum, marginaler osv. Men den
grafiska profilen ricker sillan f6r att halla kvar lisarens intresse om
texten ir lang. For att ytterligare 6ka lisbarheten méste du gora mer,
t.ex. att

® skriva informativa rubriker

® gora en klar styckeindelning

* anvinda punkdlistor f6r upprikningar

® anvinda bilder, diagram och kartor for att fortydliga det du siger.

Vill du ldsa mer om hur man skapar en fungerande grafisk form kan
du vinda dig till boken Svenska skrivregler.

3.6 Rubriker

Anvind rubriker oberoende av vilken typ av text du skriver. Och ligg
ocksd lite tid och méda pa att gora dem tydliga. Det dr ndmligen rub-
rikerna som hjilper lisaren att orientera sig i texten och att snabbt fi

en uppfattning om vad texten handlar om. Dels behévs en tydlig hu-

vudrubrik, dels mellanrubriker (underrubriker) som du girna fir vara
generds med — rikna t.ex. med att det behvs minst en mellanrubrik

per sida i en ling papperstext och dnnu fler pa webben.

3.6.1 Huvudrubriker

Huvudrubriken ska sammanfatta innehéllet i den text som foljer.
Eftersom rubriken i t.ex. beslutsunderlag och protokoll ofta innehéller
mycket information, finns det risk for act den blir allef6r lang. Dela da
upp rubriken i flera delar.

Skriv inte Skriv hellre

Ansdkan om férhandsbesked om Ansokan om férhandsbesked om att
nyttjande av X stads forkopsratt i utnyttja X stads forkopsratt.
samband med fastighetsaffaren Fastighetsaffaren galler Idgenheten

gdllande eni Y-by i X stad belagen Rnr 6:9 i Y-by i X stad.
lIagenhet pa ca fyra hektar med
RNr 6:9.
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3.6.2 Mellanrubriker eller underrubriker

Det finns olika typer av mellanrubriker, s.k. faststillda standardrubri-
ker (funktionsrubriker), som berittar for ldsaren vilken typ av infor-
mation texten under rubriken innehéller (t.ex. forslag till beslut, skil
for beslutet, upplysningar) och informativa mellanrubriker. I andra
typer av texter in i besluts- och protokollstexter ska du helst skriva
informativa mellanrubriker, dvs. rubriker som sammanfattar innehéllet
i texten och gor det littare f6r ldsaren att orientera sig i den. Informa-
tiva underrubriker i beslutstexter ska girna ocksa innehélla verb, s3 fir
lisaren genast en uppfattning om vad texten behandlar.

Det finns ytterligare saker att tinka pa d& man skriver rubriker. Hir
foljer négra tips:

* Rada inte rubriker pd varandra utan text emellan. Stryk i stillet
en av rubrikerna.

® Lit inte rubriken vara en del av texten, utan upprepa rubrikens
information i den f6rsta meningen.

® Formulera girna rubriker som frigor och avsluta med frigeteck-
en. Rubriker ska diremot aldrig avslutas med punkt.

® Kom ihig att ldnga texter kan behdva numrerade rubriker.

® Inled inte rubriker med Angdende, Betriffande utan ga i stillet
rakt pa sak.

® Anvind girna verb i rubrikerna.

® Undvik girna facktermer i rubrikerna.

3.6.3 Webbrubriker

Observera att rubriker pd papperstext skiljer sig nigot frin rubriker
pa en webbsida. Man kan gott siiga att webbrubriker ska vara dnnu
tydligare dn rubriker pd papper, eftersom de ska kunna lisas fristdende
och ocksi fungera som linkar. Webbrubriker ska med andra ord ocksd
innehalla viktiga nyckelord som fingar en lisare som bara skummar
igenom texten. (Lds mer om webbtexter i kapitel 7.)

3.7 Styckeindelning

Styckeindelningen spelar en viktig roll for lisbarheten eftersom den
bade hjilper 6gat att orientera sig och markerar vad som hor ihop och
vad som inte hor ihop innehéllsmissigt. Dela alltsd in din text i lagom
langa stycken och lit varje stycke innehélla bara en tankeging. Och var
speciellt uppmirksam p3 styckeindelningen di du skriver for webben.
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Dir dr ldsaren extra kinslig bade for extremt linga och extremt korta
stycken. I det forsta fallet blir texten nimligen tung att ldsa, i det andra
ryckig.

Annat du kan tinka pd da du indelar din text i stycken:

® Placera det viktigaste i borjan av stycket (eller mojligtvis i slutet).

® Skriv bara en tanke eller ett resonemang per stycke.

® Anknyt till féregiende stycke med hjilp av sambandsord och
uttryck som kopplar ihop texten (t.ex. Dessutom har kommunen
..., Forutsatt att ..., A andra sidan har ...).

® Anvind inte pronomen (han, dem, vira, detta m.fl.) for att syfta
pa ndgot du skrivit om i féregiende stycke.

® Markera nytt stycke med en blankrad (giller speciellt webbtex-
ter).

3.8 Punktlistor

Lénga upprikningar blir tydligare for ldsaren om du skriver dem i
punktform i stillet for i 16pande text. Det hir radet giller bade pap-
perstexter och texter pd webben. En punke i listan kan besta av ett ord,
en del av en mening, en hel mening eller flera meningar. Men kom
ihdg att alla punkter i uppstillningen ska vara utformade pa samma
sitt. Hir f6ljer ndgra exempel pd hur en punktuppstillning kan se ut.

A. Punktuppstillning dir leden i4r en direkt fortsittning pa satsen
Nimnden har forsokt motverka arbetslosheten bland ungdomar
genom att

® bereda méjlighet for skolelever att delta i arbetsveckan

® erbjuda praktikplatser

® hjilpa ungdomar att f4 sommarjobb pa olika foretag.

Observera att varje led ska borja med liten bokstav och endast det sista
ledet avslutas med punkt. Det ska inte heller vara ndgot kommatecken

efter de skilda leden.

B. Punktuppstillning dir varje led ir en fullstindig mening
Nimnden beslutar foljande:

1. Bygglov beviljas for tvd byggnader.

2. Entreprendren ska dterstilla omradet nir projektet dr avslutat.

3. Foreskrifterna i bilaga 3 ska foljas.

23



Klarsprak i kommunen - en skrivhandledning

Undvik punktuppstallningar som dr sprakligt olikformade. Skriv alltsa inte:

| dagens lage behovs foljande:

a) en utvardering av den nuvarande verksamheten
b) en vision och en verksamhetsidé

¢) vilka atgarder bér genomforas?

d) institutets roll.

Du kan lisa mer om punktuppstillningar i boken Svenska skrivregler.

3.9 Bilder

Var skriftkultur hiller pa att bli mer visuell, och bilder av olika slag
borjar spela en allt viktigare roll i texter. Det giller bdde papperstexter
och texter pd webben. Det betyder 4nda inte att vi kan ersitta alla
texter med bilder, eftersom det skrivna spriket fortfarande ir 6ver-
ligset nir man vill beritta ndgot. Bilder dr diremot ofta bittre pa att
uttrycka relationer mellan olika fenomen. Dirfor passar bilder utmirke
i texter frin t.ex. den tekniska sektorn.

Tveka alltsd inte att anvinda dig av tabeller, diagram, kartor, flodes-
scheman och andra bilder (p& webben ocksa animationer) i dina texter.
Bilder ir ju ocksé bra f6r den som ir en ovan lisare eller har ett annat
modersmdl. Men minns dnd3 att bilderna vanligtvis bara ska komplet-
tera texten.

Bilden nedan ir ett exempel pa hur avtalstexter kan visualiseras.
Figuren ir framtagen av Kommunférbundet i samarbete med Aalto-
universitetet i projektet PRO2ACT. Innehallet ir inte autentiske.

Berittigar inte till

prisindring

4 -

o -] ‘s\
o/ JYSE 2009 TIANSTER tar inte stallning till "y
s sadana prisforandringar som foreslasav %
Ger andring i ! pestallaren, eller som beror pa hajning eller - Utgangspunkt
offentliga avgifter ' sakning av offentliga aveifter. H
tt till prisandring? l‘ Det kan vara skal att skilt avtala om h Resultat
\ speciellt sankningar i offentliga ¢
S avgifter. .
.................. . D s
...... .
KOPAREN FORESLAR " > Slutresultatet framgar inte direkt ur JYSE 2009 TIANSTER
PRISANDRING
Jemmeemmeemeseene .
”, .

4 oBs! b
o IYSE 2009 TIANSTER tar inte stallning till 'y
1 effekten av en sankning av de offentliga ¥
FAST PRIS % avgifterna. Det kan vara skil att skilt avtala g
0y om saken. ’

TJANSTELEVERANTOREN
FORESLAR PRISANDRING
§10.6

Beror prisandringen pa

Ger andring i héjning av offentliga
offentliga avgifter avgifter eller pa nya
4tt till prisandring? offentliga avgifter?

Priset andras fran och
med den tidpunkt da de
ovan némnda éndringarna
trédde i kraft

Kan tjanste-
leverantéren
motivera
prishajningen?

Har hgjningarna
varit kéinda nér
anbudet lamnades?

§10.6

Beréttigar inte.
till priséndring

§10.6

Berattigar inte till
prisindring
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4 Meningarna

Lénga och komplicerade meningar med méanga inskjutna tilligg och
bristande textbindning kan gora det svért for lidsaren att hinga med

i en text. Fundera dérf6r pd hur dina meningar brukar se ut, om de
mdjligtvis 4r onddigt linga och kan delas upp i tvd, om du har for
vana att skjuta in bisatser eller sitta in tilliggsinformation inom paren-
tes, om du foredrar passiva konstruktioner framfor aktiva osv.

4.1 Inled med det viktiga

Lyft girna fram det viktigaste i bérjan av dina meningar, sa kommer
ldsaren snabbt in i texten och har litt att f6lja ditt resonemang. Vill
du underlitta jobbet for lisaren ytterligare ska du placera huvudverbet
tidigt i meningen. Det gor att ldsaren slipper ldsa meningen méinga
ginger om. Undvik diremot helst att bérja meningar med Eftersom,
Niir det giiller och liknande l8nga inledande fraser som ir vanliga i
lagtext. Detsamma giller hela lagcitat — 1at bli att inleda meningar med
dem. Ligg dem i stillet i egna meningar eller inom parentes.

Skriv inte Skriv hellre

Mot denna bakgrund har néamnden Namnden har darfér kommit fram till att
kommit fram till att ...

Om du har andra férmaner, Din ersattning kan bli ldgre om du

till exempel bostadsforman, bilfor- har andra formaner, som till exempel
man, fribiljetter for kollektivtrafik bostadsforman, bilforman,

osv., kan din ersattning bli lagre. fribiljetter for kollektivtrafik osv.

I enlighet med markanvandnings- X-stad meddelar att staden tar over

och bygglagen 95§ och foljande gatuomrade som ligger ...
markanvandnings- och bygg- (Enligt markanvandnings- och bygglagen
forordningen 44§ meddelas att 95 § och markanvandnings- och

X-stad overtar foljande pa faststalld byggforordningen 44 §).
stadsplan belagna gatuomrade.

4.2  Skriv omvaxlande korta och lite langre
meningar

Lénga meningar blir ofta svara att lisa. Skriv dirfor omvixlande
korta och lite lingre meningar. Det har visat sig att om man varierar
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meningslingden mellan cirka 10 och 25 ord blir meningsbyggnaden
oftast enkel och texten ldtt att ldsa.

Ju fler tankar du f6rsoker tringa in i en mening desto svirare blir
det for ldsaren att f6lja tankegingen. Hall dig darfor girna dill prin-
cipen En tanke — en mening. Om du sitter som madl att behandla en
tanke per mening blir dina meningar varken for linga eller f6r kom-
plicerade. Det som kan sittas inom parentes i en mening kan du ofta
ocksé gora om till en egen mening.

Var som sagt forsiktig med mycket linga meningar men skriv inte
heller enbart korta meningar. En text som bestér av enbart korta
meningar kinns ofta sénderhackad och osammanhingande och blir
av den anledningen svar att ldsa. Satsa dirfor pd att anpassa menings-
lingden till innehéllet. Ett viktigt pastiende kan du girna formulera
med en kort och slagkraftig mening medan ett lingre resonemang ofta
kriver en lingre mening. Bind sedan ihop meningarna med ord som
alltsd, diremot, dirfor, dessutom osv. sd skapar du tydliga samband.

4.3  Satt punkt

Vissa skribenter foredrar kommatecken framfor punke, vilket leder till
langa rickor av huvudsatser. Det ir inte direke fel att skriva si, men
det blir en ryckig ldsning. Rada dirfor inte huvudsatser efter varandra
med kommatecken mellan utan sitt punkt. En annan méjlighet dr
att plocka in bindeord som och eller men eller att géra om nigon av
satserna till en bisats.

Variera
langden
pa dina
meningar

Skriv inte

Skriv hellre

Att trafikarrangemangen pa namnda
stallen inte ar de basta, ar nog bekant,
men en mera omfattande ombyggnad

av vdgarna pa omradet fordrar plane-

andring, att fa anslutningen till riks-
vagen 6ppnad forran omfartsvagen
ar verkstalld ar ej mojligt.

Mark- och vattenomraden som an-
vands av hyresgasten far ej skrapas

Att trafikarrangemangen pa dessa
stallen inte ar de basta ar nog bekant,
men en mera omfattande ombyggnad
av vdgarna pa omradet fordrar en
planedndring. Att 6ppna anslutningen
till riksvagen innan omfartsvagen ar
fardig ar inte mojligt.

Mark- och vattenomraden som
hyresgasten anvander far inte skrapas

ned, allt skrap och avfall som hyres-  ned. Allt skrap och avfall som hyresgas-

gastens eventuella gaster astad- ten eller eventuella gaster astadkommer
kommer bor forslas bort fran skaret bor forslas bort fran skaret. Hyresgasten

pa hyresgdstens bekostnad. ska sjalv sta for kostnaderna.
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4.4 Undvik ofullstandiga satser

Ofullstindiga satser kan anvindas som ett stilmedel i litterira texter,
men i kommunala texter ska meningar konstrueras med subjekt och
predikat. Det du vinner i utrymme med att férkorta forlorar du i klar-

het.

Skriv inte Skriv hellre

| arets budget finns inga anslag for | arets budget finns inga anslag for att
byggande av rinkar. Foreslas att bygga rinkar. Kommunstyrelsen
fritidsnamnden tar i beaktande vid foreslar att fritidsnamnden beaktar detta
uppgorandet av budgeten. da budgeten gors upp.

Underhallsstod: forfragningar om Underhallsstdd: forfragningar om
utbetalning och indrivning av utbetalning av underhallsstéd besvaras
kanslisten NN. av kanslisten NN.

4.5 Hall ihop det som hor ihop

Lét alltid ord och satsdelar som logiskt hor ihop sta sd nira varandra
som mdjligt. Skjut inte heller in bisatser och bestimningar, de forsvé-
rar lisningen. Placera i stillet tilliggsinformationen i en bisats i slutet
av meningen eller i en egen mening.

Skriv inte skriv hellre

A och B, som har gemensamt brand- A och B, som har gemensamt brand- och
och raddningsvasende, har tillsammans raddningsvasende, har tillsammans 8 000
8 000 invanare, arealmassigt, i synner-  invanare. Arealen ar stor, i synnerhet da
het da havsomradet beaktas, ett havsomradet raknas in.

mycket vidstrackt omrade.

Deltagarna kan fa den information Deltagarna kan kostnadsfritt fa den
de behover kostnadsfritt. information de behover.

Man antar att produktiviteten endast  Man antar att produktiviteten kommer
kommer att 6ka med en procent. att 6ka med endast en procent.

4.6 Anvand naturlig ordfoljd

Nir du kor fast i dina formuleringar, tink d& pd hur du skulle for-
mulera dig om du forklarade saken muntligt. Genom att formulera
tanken i tal fir du fram den naturliga ordféljden.

Grundordféljden i svenska ir subjekt — predikat — objekt (Kommu-
nen kopte fastigheten).
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4.6.1 Placera langa bestamningar efter huvudordet

Bestdmningar till substantiv kan std antingen framfér huvudordet eller
efter huvudordet. Undvik att placera linga och komplicerade bestim-
ningar framfér huvudordet eftersom de i allminhet leder till en konst-
lad ordfsljd som f6rsvarar lisningen. Om du anvinder samma ordfsljd
som i vardat talsprak blir meningen ldttare att lisa. Placera alltsd linga
bestimningar efter huvudordet dir det 4r mojligt.

Sirskilt den som jobbar parallellt med finska texter bor se upp med
lainga framforstillda bestimningar. I skriven finska ir det ju ritt vanligt
med linga bestimningar fore huvudordet.

Skriv inte Skriv hellre

Kommunstyrelsen ska till fullmaktige Kommunstyrelsen ska lamna in en for-
inlamna forteckning over av fullmak-  teckning éver motioner som fullmdktige-

tigemedlemmarna inldmnade och ledamoterna lamnat in och som

till styrelsen remitterade motioner. remitterats till styrelsen.

Vid uppgorande av befattningsbe- Befattningsbeskrivningar ska utarbetas
skrivning iakttas av kommmunstyrelsens enligt de anvisningar som kommun-
personalsektion givna anvisningar. styrelsens personalsektion har gett.

Till resultatenheterna hér kommunens Till resultatenheterna hér kommunens

folkhalsoarbete samt av kommunen  folkhalsoarbete och den specialsjukvard

ordnad specialsjukvard. som ordnas av kommunen/och den
kommunala specialsjukvarden.

Foreningarna har varit tvungna att Féreningarna har varit tvungna att utoka
utoka antalet undervisningstimmar antalet undervisningstimmar for att

for att uppfylla de i lagen uppstallda  uppfylla de villkor som lagen staller.
villkoren.

4.6.2 Tank pa symmetrin

Kom ihdg att konjunktioner som och och men ska binda ihop satser
av samma slag och att ord och uttryck ska ha samma form vid upprik-
ning. Inkonsekvenser stor lisningen och gor texten snirig.

Skriv inte Skriv hellre

De viktigaste framgangsfaktorerna De viktigaste faktorer som bidrar till
inom dagvarden ar den nojda familjen, framgang inom dagvarden ar en nojd
en hogklassig, pedagogisk vard och familj, en hogklassig och pedagogisk vard

att dagvardsplatserna anvands sa samt en s3a andamalsenlig och ekonomisk
andamalsenligt som magjligt. anvandning av dagvardsplatserna som
mojligt.
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Skriv inte Skriv hellre

NN protesterar mot byggmastare NN protesterar mot byggmastare
Svenssons utlatande i arendet och Svenssons utlatande och anser att det ar
betecknar det som vilseledande och  vilseledande och att Svensson ljuger.

att han ljuger.

4.7 Kom ihag textbindningen

For ate din text ska fungera bra och for att ldsaren ska kunna folja
resonemanget bor du binda samman texten pé olika sitt. Dels kan
du binda ihop texten med hjilp av pronomen som syftar tillbaka pa
substantiv och satser som forekommit tidigare, t.ex. hon, denna, som,
vilken osv., dels kan du gora det t.ex. genom att upprepa nyckelorden.
Det finns ocks3 sirskilda bindeord (sambandsord) som anger hur
de olika delarna av texten hiinger ihop sinsemellan. Sidana ord ir
t.ex. didrfor, namligen, alltsd, dessutom, om, nir, eftersom. Anvind
manga bindeord i din text s underlittar du lisningen fér mottagaren.

Hir ir fler exempel pa anvindbara bindeord:

Exemplifiering: t.ex., bl.a., dvs., framfor allt, i synnerhet, sarskilt

Jamforelse eller motsattning: daremot, men, dock, trots, @ ena (andra) sidan,
tvartom, i stallet, pa samma satt, emellertid, liknande

Orsak och slutsats: alltsa, darfér, medan, a andra sidan, foljaktligen, anledningen
ar, foljden blir, resultatet blir

Samband: i fraga om, i samband med, med hansyn till, nar det galler
Sammanfattning: slutligen, avslutningsvis

Tidssamband: fore, snart, senare, forst, inledningsvis, slutligen, efter
Tilldgg: dessutom, ocksa, aven, vidare, slutligen, ytterligare, nasta

Upprepning: som namnts, med andra ord

4.8  Skriv aktivt — undvik passiva verb

Anvind inte passiva satser om det inte finns sirskilda skil till det.
Ibland kan passivkonstruktioner vara det enda alternativet, t.ex. di du
inte kan (eller vill) ange vem det 4r som utfér handlingen (t.ex. Kassan
stings klockan 16). Ur lisarens synvinkel sett dr emellertid aktiva kon-
struktioner, dir det handlande subjektet finns angivet, alltid tydligare.
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Skriv alltsd hellre Styrelsen har utrett frigan 4n Frigan har utretts.

Du kan ocksi behova passivformen f6r att variera ordfsljden. Pas-
sivsatser med agent kan exempelvis anvindas for att lyfta fram nigon
bestimd del av satsen, t.ex. Beslutet fattades av nimnden i stillet
for Nimnden fattade beslutet. For det mesta dr ocksd hir den aktiva
formen att foredra.

Dir det dr mojligt ska du alltsd alltid anvinda aktiva verbformer
och l3ta de agerande vara synliga.

Skriv inte Skriv hellre

Innan beslut om semester fattas kan Vi rekommenderar att du later personal-

rekommenderas att |ata personal- sekreteraren granska dina forslag innan
sekreteraren granska forslagen for du fattar beslut om din semester. Pa sa
att undvika ev. felaktigheter. satt kan vi undvika fel.

Sparande av semester forutsatter Den som vill spara sin semester bor

en dverenskommelse. komma 6verens om det (med NN).

Om du vill spara din semester...

Den som 6versitter frin finska till svenska bér hilla i minnet att
passiv i de bdda spriken har olika funktion. Det dr dirf6r inte nigon
sjlvklarhet att en finsk passivsats ska dversittas till en passivsats i
svenskan. Finskans passiv kan i vissa fall t.ex. versittas med vi.

Var ocksa forsiktig med man-passiv. Satser med man ir ofta vaga
och talsprékliga. Dessutom hinder det ibland att man kommer att
syfta pa olika grupper av personer.

Undvik formuleringar som: Firra veckan ordnade Firetager Ab ett
mate dir man dverlimnade en offert. Offerten giller en forsoksperiod pa 2
ar, under vilken man planerar att tillreda maten i Y-by.

1 samband med atr man har undersikt majligheterna att rationalisera
bespisningen har ocksd kokspersonalen visat intresse for att komma med en
offert.

I de tva forsta fallen syftar ordet man pé foretaget medan det tredje
man avser kommunen. Skriv alltsd foretaget och kommunen i stillet
tor man.

4.9 GoOr inte verb till substantiv

Nir verb gors om till substantiv férsvinner de agerande ur texten.
Féljden blir ofta ett opersonligt sprik som ir svdrldst. Lasaren kinner
sig inte berord av texten och har dessutom svért att veta vem som gor
eller ska gora vad. Substantiveringarna gor dessutom texten lingre.
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Skriv inte

Skriv hellre

Utredning om fragan om
bygglov pagar.

Betalning bor ske senast
den 31 december.

Hojning av godkanda kursvitsord
sker en gang per manad.

Tidsbestallning till Iakare for sjuk
elev sker pa hemmets forsorg.

Namnden utreder fragan om bygglov.

Ni bor betala avgiften senast den 31
december.

Godkanda kursvitsord kan hojas... eller
Du kan hoja dina godkanda kursvitsord...

Om eleven insjuknar bor elevens for-
aldrar (eller ni) bestalla tid hos ldkaren.

Substantiverade verb ir vanliga i finskan (ord pa -minen), vilket leder
till att 6versatta texter ofta innehaller minga ord pa -ande, -ende och
-ing. De hir konstruktionerna kan du undvika t.ex. genom att an-
vinda att-satser, hur-satser och nir-satser.

Skriv inte

Skriv hellre

Inom socialarbetet fasts sarskild vikt
vid stddjandet och rehabiliterandet av
de familjer som rakat i en svar
livssituation.

Allmanna avtalsvillkor efterféljs vid
kontraktets uppgorande och vid
arbetets utforande.

Ledningsgruppen har som uppgift att
utvardera verksamheten och upp-
naende av malen.

Inom socialarbetet faster vi sarskild vikt
vid att stédja och rehabilitera de
familjer som rakat i en svar livssituation.

Allmanna avtalsvillkor f6ljs nar kontraktet
utarbetas och arbetet utfors.

hellre: Inom NN foljer vi allmanna avtals-
villkor nar vi utarbetar kontraktet och
utfor arbetet.

... och om malen har (upp)natts.

4.10 Undvik prepositionsmote

I kommunala texter hittar man ritt ofta exempel pa prepositions-
mdten, dvs. meningar dir tvd prepositioner stir omedelbart intill
varandra. Undvik konstruktioner som Vid genom handuppréiickning
verkstilld omristning ... och Till av kommunen ordnad specialsjukvdrd
hir .., eftersom de kinns stela och byrikratiska. De idr dessutom litta

att formulera om.
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Skriv inte Skriv hellre
Kommunstyrelsen ska till fullmaktige ... 1dmna in en forteckning 6ver motioner
inlamna forteckning over av full- som fullmaktigeledamoterna lamnat in

maktigemedlemmarna inldamnade och och som remitterats till styrelsen.
till styrelsen remitterade motioner.

... inom ramen for i driftsbudgeten ... inom ramen for anslag som faststallts
faststallda anslag. i driftsbudgeten.
Forsaljningen sker pa i kopebrevet Forsaljningen sker pa de villkor som
angivna villkor. namns i avtalet.

hellre: Fastigheten saljs enligt villkoren

i avtalet.

4.11 Kontrollera syftningarna

Se upp med oklara syftningar — de gor texten svérbegriplig, ibland
t.o.m. obegriplig. Skribenten sjilv har vanligtvis inga problem med att
tolka texten ritt, men om syftningarna ir oklara kan ldsaren inte f6lja
resonemanget.

Oklara syftningar ir vanliga sirskilt i texter som kommit till under
tidspress. Kontrollera dirfor alltid att den firdigskrivna texten inte
innehdller oklara syftningar som forsvérar lisningen.

Syftningsfel beror ibland pd att skribenten tinkt pa en sak som or-
den i meningen inte ticker. Det dr dirfor viktigt att kontrollisa texten
och se att alla pronominella ord som han, hon, den, denna, detta,
dessa, som etc. syftar tillbaka pa ritt substantiv.

Skriv inte Skriv hellre

Musikskolan har meddelat att deras Musikskolan har meddelat att skolans
kostnad per elev ar X euro. kostnad per elev/att kostnaden per elev
ar ...

Ministeriet har forkastat Firma Ab:s ... att inte bevilja foretaget undantagslov.
besvar over lansstyrelsens beslut att
inte bevilja dem undantagslov.

Gruppen anser att de har behov Gruppen anser att den har behov av
av storre lokaler. storre lokaler.

Arbetsmarknadsverket tog detta Arbetsmarknadsverket tog detta beslut
beslut efter att OA) meddelat att de  efter att OA) meddelat att

paborjar strejk. organisationen borjar strejka.
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Var ocksé uppmirksam pa relativpronomen (som, vilken, vilket,
vilka). Det hinder ldtt att de syftar tillbaka pd fel substantiv.

Skriv inte Skriv hellre
Arligen fattar man flera Denna institution fattar arligen flera
beslut pa denna institution beslut som véacker stort uppseende.

som vacker stort uppseende.

4.12 Blanda inte ihop uttryck

Det ir ritt vanligt att skribenter blandar ihop uttryck som betyder i

stort sett samma sak. Vanliga kontaminationer ir t.ex. orsaken ... beror
pa (i stillet for orsaken ir eller saken beror pa) och seminariet pagick

mellan tisdag—torsdag (pdgick mellan tisdag och torsdag alternativt
pagick tisdag—torsdag).

Kontrollera alltid dina formuleringar innan du ger texten ifran dig
eller lit ndgon annan lisa igenom den si undviker du ménga oklarhe-

ter.
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5 Orden och fraserna

Kommunala texter ska folja de lagar som giller, men det betyder inte
att du maste anvinda lagens ord och formuleringar i alla texter du skri-
ver. | informationstexter till kommuninvanarna ir det t.ex. bittre att
vilja ett sprak som ldsarna kan kiinna igen, dvs. anvinda moderna ord
i stillet for &lderdomliga ord, allminsprikliga ord i stillet f6r fackord,
konkreta ord i stillet for abstrakta ord osv.

I det hir avsnittet ska vi titta pd nagra ord som ir vanliga i myn-
dighetstexter men som samtidigt kan vara obekanta och ibland t.0.m.
helt obegripliga for lisare som inte 4r insatta i det kommunala arbetet.
Hir ges ocksa tips om ord och fraser som ir éverflodiga och girna kan
strykas.

Vill du lisa mer om ord som du helst ska undvika i dina texter kan
du studera Svarta listan www.regeringen.se eller testa din text med
hjilp av Klarsprikstester www.sprakradet.se/testet. Listor pé élder-
domliga ord och ord som ir besvirliga att dversitta finns ocksd i boken
Svenskt lagsprik i Finland (Slaf) www.finlex.fi.

5.1 Stryk éverflodiga ord

Kommunala texter 4r manga ginger ldnga och méngordiga. Det finns
flera orsaker till att de ser ut som de gor, men delvis ssmmanhinger
mangordigheten med att skribenterna strivar efter stérsta mojliga pre-
cision. Man vill ju inte bli missforstddd, dirfor garderar man sig med
overtydliga formuleringar.

Lénga syftningsord som ovannimnd, ifrdgavarande, angiven osv. kan
girna strykas, for de gor din text lingre utan att géra den tydligare.
[ stillet for att syfta tillbaka pd ndgot som du har talat om tidigare
med hjilp av de hir linga orden kan du anvinda bestimd form av ett
substantiv eller pronomen som denna, detta, dessa. Ocksa ord som

aktuell, befintlig, foreliggande m Al dr for det mesta helt onédiga.
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Skriv inte Skriv hellre

Bland ovanstaende forslag kan Bland forslagen/dessa forslag
namnas

Ifrdgavarande paragrafer Paragraferna/dessa paragrafer
Kommunstyrelsen omfattar Kommunstyrelsen omfattar forslaget.

foreliggande forslag.
Det aktuella arendet behandlades. Arendet behandlades.
NN uppmanas riva befintlig byggnad. NN uppmanas riva byggnaden.

Ragrund benamnda strandplane- Strandplaneomradet Ragrund/
omrade Ragrunds strandplaneomrade

5.2 Ldgg till ord som beskriver

Ofta blir texter bittre av att man stryker 6verflddiga ord, men ibland
mdste man gora precis tvirtom, dvs. ligga till nagra beskrivande ord
for att lisarna ska forstd. Kompletterande beskrivningar kan bli aktu-
ella t.ex. vid namn pd olika institutioner och inrittningar som inte ir
allmint kinda, och ocksa framfér mer eller mindre etablerade forkort-
ningar av namn. Genom att ligger in ett beskrivande ord direke fore
namnet eller forkortningen hjilper du ldsaren att associera ritt.

Skriv inte Skriv hellre

Pa arrendeomradet finns ocksa Pa arrendeomradet finns ocksa
Ekopunkt. sopstationen Ekopunkt.

Sand dina papper till Keva. Sand dina papper till Kommunernas

pensionsforsakring Keva.

5.3 Vvalj konkreta ord

Dagens klarspraksforskning visar att myndighetstexter har blivit mer
abstrakta. En mojlig forklaring till ate det har gatt sd kan vara att
man i dag skriver mycket om abstrakta foreteelser som t.ex. visioner
och missioner och planer av olika slag. En annan tinkbar orsak ir att
sakinnehéllet i de hir texterna ofta diskuteras med ett ordf6rrad som
bara specialister behirskar, vilket naturligtvis utestinger ménga frin
diskussionen. For att undvika att utestinga lisarna kan du forsoka
konkretisera och ge exempel nir du skriver om specialomriden som
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vanliga medborgare inte behirskar. Ritt abstraktionsniva och konkreta
exempel ger minga fler chansen att ta del av diskussionen.

Ocks4 lagtexter ir ofta abstrakt skrivna, eftersom de ska vara all-
mingiltiga och ticka flera olika fall. Komprimerade och opersonliga
lagparagrafer kan dirfor vara svéra att forstd och tolka f6r den som inte
dr insatt 1 juridik. Citera dirfor inte lagtext direkt, utan forklara texten
med hjilp av konkreta ord och exempel.

5.4 Kla pa de nakna substantiven

Nakna substantiv (substantiv i singularis utan artikel eller andelse:
kommun, tjinsteman) ir ett stildrag som tidigare forekom i lagspra-
ket. I vra nyare lagar och forfattningar anvinds nakna substantiv inte
lingre, och de bér i dag undvikas ocksd i kommunala texter. I stillet
for nakna substantiv kan du anvinda en rad andra former: en kom-
mun, kommunen, kommuner, kommunerna, varje kommun, alla
kommuner, den kommun som m.fl.

Skriv inte Skriv hellre

Laget framgar av bifogad karta Laget framgar av den bifogade kartan.
Namnden godkanner for sin Namnden godkanner for sin del

del uppgjort avtal samt foreslar ... avtalet/det avtal som natts och foreslar ...
Andringsforslaget ar befogat Andringsforslaget ar befogat och

och gor mindre ingrepp i innebar mindre ingrepp i naturen

naturen an faststalld plan. an den faststdllda planen.

Observera att den nakna formen 4r den normala i vissa stillningar. S&
ir fallet t.ex. i

* rubriker (Teknisk f6rsorjning)

® fasta uttryck (sluta avtal, halla féredrag)

® definitioner (med garage forstas ett ...)

® upprikningar och parsammanstillningar (ligenheten har kok,

badrum, balkong och egen inging).

5.5 Undvik substantivsjukan

Myndighetstexter innehaller ofta ménga verb som gjorts om till
substantiv — man skriver t.ex. girna att man gor en undersikning i
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stillet for att man underséker. Inom sprakvetenskapen kallas det hir
substantivsjuka. Undvik att substantivera verben pa det hir sittet for
det leder till att din text blir lingre, bland annat for att du méste ligga
till en mingd innehéllstomma verb som gira, erligea, inkomma osv. di
du formulerar dig. Substantivsjukan gor ocksa din text byrdkratisk och

vag.
Skriv inte Skriv hellre
erlagger en betalning betalar
framlagger ett forslag foreslar

Nir du granskar din egen text, var d speciellt uppmirksam pé ord
som slutar pé -ande, -ende, -else, -ning och -ing. Méinga av dessa
substantiv kan du nimligen gora om till aktiva verb for lisarens bista.

I korta rubriker kan ande-former ibland vara befogade (Bevil-
jande av tillstind, Konstaterande av 6verenskommelse). Observera
att ande-formerna da ska std i obestimd form (Beviljande av ... inte
Beviljandet av ...).

5.6 Anvand korta prepositioner

I myndighetssprék hittar man ofta langa prepositioner (s.k. preposi-
tionsersittare eller prepositionsliknande uttryck) som angdende, betriif-
fande, giillande i stillet f6r de korta prepositioner som vi 4r vana vid att
anvinda i tal och i ledig skrift. Férdelen med de langa prepositionerna
ir, ur skribentens synvinkel sett, att de sinsemellan 4r utbytbara och
sdledes kan plockas in nir skribenten inte vet vilken preposition den
ska anvinda. For ldsaren dr de langa prepositionerna diremot inte

s lyckade eftersom de dr mindre informativa och gor texten tung,.
Anvind alltsd alltid korta prepositioner dir det dr méjligt. Vet du inte
vilken du ska vilja, konsultera di en ordbok, t.ex. Svenskt sprakbruk
eller Svensk ordbok.

valj korta
prepositioner

Skriv inte Skriv hellre

Diskussioner angaende praktiska Diskussioner om praktiska arrangemang
arrangemang

Kallelse angaende foljande mote Kallelse till féljande mote

Planer betraffande utvecklingen Planer for utvecklingen
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Vet du
vad kliniskt
arbete ar?

Skriv inte Skriv hellre

Synpunkter gdllande behandlingen Synpunkter pa behandlingen

Asikter gallande frégan Asikter i fragan
Information rérande anvisningar Information om anvisningar
En karta rorande omradet En karta 6ver omradet

Undvik att inleda rubriker med angdende och betriffande, t.ex. Angien-
de beviljande av byggnadslov. Hir kan prepositionen utan vidare strykas
(Beviljande av bygglov eller Du har beviljats bygglov).

Du ska ocksd undvika sammansatta prepositioner, eftersom de ir
dlderdomliga och bidrar till att gora texten tung och formell.

Skriv inte Skriv hellre

darav av detta

darigenom genom (att)

darom om detta

darpa pa detta (forhallande)

hdrom om detta

harvid da

varmed, varigenom genom vilken, med vilken; som
varvid d3, i samband med, och

5.7 Forklara fackord

Nir du vinder dig till kommuninvénarna f6r att informera ska du vara
sparsam med fackord, sdvil administrativa och juridiska som tekniska
och medicinska. Heter det i en broschyr t.ex. att ” Ingen avgift uppbirs
for profylaktisk behandling eller kliniskt arbete som hir till protetiken”
kan du vara dvertygad om att majoriteten av lisarna inte begriper vad
saken giller.

Alltid gir det emellertid inte att undvika fackord. Nir du vet att det
inte finns nigot allminsprikligt ord som kan ersitta fackordet méste
du hitta pd andra sitt att hjilpa lisaren. Du kan t.ex. vilja mellan
foljande alternativ:

® Forklara fackordet inom parentes efter att du nimnt det.

* Forklara forst fackordets betydelse och ligg sedan fackordet inom
parentes.
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Undvik interna forkortningar som anvinds som fackord.

Ta hjilp av fraser som "det vill siga” plus en forklaring eller "Med
X menar vi i fortsittningen ...”.

Ligg in faktarutor med ordforklaringar.

Skapa ordlistor om fackorden ir minga.

Facktermer som ir etablerade i allminspriket behover du naturligtvis
inte forklara, men var uppmirksam pa att minga ord som dagligen
anvinds p& kommunen kan vara helt obekanta fackord for vanliga
kommuninvanare. En del av orden ir juridiska termer som inte kan
bytas ut, andra idr dlderdomliga uttryck som kan ersittas av moderna
ord eller dtminstone forklaras.

Undvik Kan forklaras eller bytas ut mot
anfora besvar/ besvara sig soka andring, dverklaga

avyttra sdlja

borgensman den som lovar ga i borgen for nagon,

dvs. lovar att betala ndgon annans
skuld (t.ex. lan)

borgenar fordringsagare

delge formellt underratta/formellt 6verlamna
en skriftlig handling

fysisk person person, individ, privatperson
galdenar den betalningsskyldige

juridisk person t.ex. aktiebolag, forening, stiftelse
javig olamplig att delta i juridisk process pa

grund av (risk for) partiskhet

motion formellt forslag som framstallts av en
enskild ledamot (eller en grupp av
ledamoter)

Observera ocksa att minga begrepp som forekommer i kommunala
protokoll kan vara svéra att forstd, bdde for nya fortroendevalda och
for kommuninvénarna. Forklara dirfor alltid orden och ligg girna
ocksd ut en ordlista pd kommunens webbplats dir lisarna kan kontrol-
lera om de forstétt orden ritt.
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Anvand
nutida ord

5.8 Undvik modeord och frammande ord

Det finns mycket som talar f6r att man bor undvika modeord i alla
typer av texter. Eftersom modeord (t.ex. allokering, implementera,
synergieffekt) ofta anvinds i varierande sammanhang, 4r de vaga i sin
betydelse och dirfor ocksa litta att misstolka. Du sjilv som skribent
vet vilken betydelse du ligger in i ordet, men det gor inte alltid ldsaren.
Om du vill vara siker pa att informationen nr fram till lasaren,
undvik dd modeord.

Forsok ocksd ersitta frimmande ord med svenska ord nir det finns
fullgoda motsvarigheter. Enstaka frimmande ord paverkar inte lis-
ningen, men om du t.ex. anvinder minga engelska ord i en svensk text
blir den svarlist for en del lidsare. Frimmande ord ir knepiga ocksa for
att de 4r svéra att stava och boja.

Vissa modeord i finskan smittar ocksd av sig pd svenskan i vért
land. Ett sddant ord ir t.ex. verbet foteuttaa, som enligt den finska
sprakvirden anvinds och har anvints alltfor flitigt. Det 4r finskans
toteuttaa som ligger bakom manga konstruktioner som innehéller
verbet forverkliga — ocksa i en betydelse dir verbet inte kan anvindas.
P4 svenska kan man bara forverkliga en plan, en idé eller en drom.
Diremot genomfor man ett projekt, bygger ett hus och anligger en
vig eller en park.

5.9 Byt ut dlderdomliga ord mot nutida

I kommunala texter forekommer ritt ofta ord och uttryck som inte an-
vinds i allminspriket. En del av dem ir dlderdomliga, andra stela och
frimmande. Problemet med de hir orden ir att de kan bidra till att
gora din text verdrivet formell och svirbegriplig for en utomstiende
lasare. Vill du allesd skriva ldsarvinligt bor du byta ut de byrakratiska
orden mot mer allminna. Enklast gér du det genom att fundera pa
hur du skulle uttrycka saken i vardat tal, och vilja att ocksd formulera
dig pé det viset nir du skriver.

Notera att det inte enbart ir de betydelsetunga orden, sdsom sub-
stantiv, verb och adjektiv, som du maste vilja med eftertanke nir du
skriver. Ocksa formord som enr, jamte, dvensom osv. bidrar till att
gora en text svar. De hir smordens uppgift ir att ange forhéllandet
mellan de olika betydelseenheterna i texten, men om du anvinder
otydliga eller 8lderdomliga sméord riktar du ldsarens uppmirksamhet
pa de enskilda orden i stillet for pd sjilva innehdllet i texten.
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Skriv helst inte

Skriv hellre

allenast

anhalla

anhangiggora
ankomma pa
anmana
anmaning
anmoda
anmodan
annorledes
annorstades
avge
avskrift
befattningshavare
bega
benamna
bendmnas
bereda nagon tillfalle
beskaffenhet
blott
delfdende
dylik

ddrest
darjamte
darom
ddrstades
darutinnan
efterge
efterkomma
efterleva
eljest

endast

envar

enar

erfara
erforderlig

erfordras
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bara, endast

ofta: be, begara (men:
ansoka om/soka bidrag; soka en tjanst)

inleda, vacka

ska, har i uppgift att, hor till
be, uppmana

begaran, uppmaning

be, uppmana

begaran, uppmaning

pa nagot annat satt

nagon annanstans, pa nagot annat stalle
ofta: ge, lamna

kopia

ofta: anstalld, tjansteman

ofta: gora

ofta: kalla

ofta: heta, kallas

ge nagon tillfalle, lata nagon fa tillfalle
art, slag, sort

bara

ofta: fa/fick del av (beslutet) se Slaf s. 362
sadan

om, for den handelse att
dessutom, ocksa, vid sidan av
om detta

dar

i detta avseende, i denna sak
befria fran, efterskanka

folja, ratta sig efter, lyda, iaktta
iaktta, folja, lyda

annars, pd annat satt

bara

var och en, varje, alla
eftersom, darfor att

fa veta/hora/se, fa reda pa
nodvandig, som behovs

behovas, fordras, krévas, vara nédvandig



Skriv helst inte Skriv hellre
erhalla fa
erinra upplysa, papeka

erldgga (kostnader)
framstallning
forebringa

foreligga

forete

forfall

forfalla

forfang
forpliktiga
forplagnad
gottgora
gald
handha
hemstalla
huru
hurudan
huruvida
hdrom
hérsamma
inforskaffa
ingd aktenskap med

inhamta

jordlega

jamka

jamlikt
jamte
jamval
laga forfall
lagrum
ledigansla

legogivare; legotagare

|anda till efterrattelse

betala

begaran, forslag

visa, lagga fram, anfora (skal), lamna in
ofta: finnas

visa (upp); ldmna (in)

forhinder, hinder

ska betalas senast, ofta: sista
betalningsdag

nackdel

alagga, forplikta, foreldgga
ofta: mat och dryck

ofta: betala, ersatta

skuld, skulder

ofta: skota, ha hand om; handldgga
ofta: be, begara

hur

hurdan

ofta: om

om det(ta)

folja, lyda, ratta sig efter
skaffa, képa (in), upphandla
gifta sig med

begara (yttrande), skaffa (upplysningar);
fa veta

i dag oftast: arrende se Slaf s. 313

ofta: sanka, minska, satta ned; andra se
Slaf s. 133

enligt, i enlighet med, med stdd av
och, samt, tillsammans med, plus

aven, ocksa, dessutom

laga hinder, laga forhinder
bestammelse; paragraf, moment, punkt
forklara ledig, ledigforklara, utlysa

i dag: arrendegivare; arrendator se
Slafs. 313

ska galla/verkstallas/ tillampas/iakttas/
foljas
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Skriv helst inte

Skriv hellre

med mindre

meddela bygglov
meddela tillstand
meddela undervisning
meddela vard
medels, medelst

ma

nedsatta (skadestand)
nyttja

nodig

oaktat

oaktat vad

ogulden

ombesorja

ordinariter

pakalla, pakallad

sagda

slutgiltig
stadgas

stadse
saframt, savida
savitt mojligt
till aventyrs
tillkomma
tillstalla
underrattelse
uppbevara
uppbaéra (pension, stod)

utga (ersattningen/kallelsen)

utgor

utréna
vederlag
vidarebefordra

a (tjanstens vagnar)
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endast om, om ... inte, utan att
ge/besluta om bygglov

ge/bevilja tillstand

ge undervisning, undervisa

ge vard/varda

med (hjalp av), genom

far, kan

satta ned, sénka

ofta: anvanda (men: nyttjanderatt)
som behovs, behdvlig, nddvandig
aven om, trots att, fastan, oavsett
oavsett vad

obetald

skota (om), se till (att), svara for,
ha hand om m.fl.

som ordinarie

begara, krdva, behtva, som kravs,
som behovs

namnda, angivna; ofta: sagda
arende > drendet

slutlig

ofta: foreskrivs, bestams, sags
alltid

ofta: om

om majligt

mojligen, eventuellt

hora till, ha ratt att, fa

ofta: sanda, Iamna (in), ge, skicka (till)

meddelande
bevara, forvara
fa/ha/lyfta

ersattningen betalas ut;
kallelsen skickas till

ofta: ar

ta reda pa, klarlagga

ofta: ersattning, motprestation
sanda, skicka

pa (tjanstens vagnar)
(men: a ena sidan - a andra sidan)



Skriv helst inte

Skriv hellre

adagalagga

aligga

asamka

t.ex. kostnader, skada
aterbdra

atergalda

atnjuta

aga

aga tilldampning pa
avensom

aventyr (vid dventyr att)

ofta: visa, styrka
ofta: vara skyldig att, maste, ska

ofta: medfora, orsaka, leda till, fororsaka

betala tillbaka, dterbetala

betala tillbaka, ersatta

fa, ha (ratt till)

fa, kunna, ha ratt att, ska

ska tillampas pa, galler (aven)

och, dessutom, liksom (aven), samt

med risk att; annars, i annat fall

5.10 Se upp med ord som har flera betydelser

Byt ut dubbeltydiga eller flertydiga ord som litt kan misstolkas. Ord
som bestrida, forfalla, utgd osv. har en betydelse i myndighetsspraket
och en annan i allminspriket. For att kommunikationen mellan kom-
munen och kommuninvanarna ska fungera smidigt bér du dirfér byta
ut de hir orden mot mera allminsprikliga ord och entydiga ord.

Skriv inte

Skriv hellre

bestrida
bestrida ansokan

bestrida kostnader

forfalla
forfalla till betalning
avtalet/planen forfaller

ifrdgasatta (atgarder)
innehalla (x euro av [6nen)

medge
medge avbetalning

medge uppskov

utgd
ersattning utgar

aga (yttra sig, besluta)

inte godta, inte gd med p3, invanda mot,
motsatta sig
betala, sta for

ska betalas
upphor att galla

foreslagna (atgarder)

dra av (x euro fran lonen)

gad med p3; komma éverens om,
besluta om
ge, lamna; fa

betalas (ut), ldmnas; man far
ersattning

fa, kunna, ska, ha ratt att, ar skyldig
att
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5.11 Forlang inte ord

Onédiga ord och omotiverade forlingningar av ord forekommer rite ER ga or d
ofta i kommunala texter. Det ir vanligt att man forser enkla ord med
meningslosa forleder eller efterleder eller hakar pd ytterligare ord som -
inte tillfor det ursprungliga ordet ndgonting. Forling alltsd inte orden i svdara

kan vara

onddan. Vilj i stillet en kort form framfor en ldng, t.ex. det korta hoja
i stiillet for det lingre forhija, formen skaffa i stillet for inforskaffa,
sinda i stillet fr dversinda osv.

Undvik ocks3 att ligga till onodiga efterleder efter orden. I finlands-
svenska texter, bdde kommunala och andra, ir det ritt vanligt med
finskpéverkade ordférlingningar. Det férekommer en hel mingd sam-
mansittningar pa t.ex. -zllfille och -verksambet som kan forklaras med
paverkan fran finskan.

Skriv inte Skriv hellre

diskussionstillfalle diskussion, mote ﬂ
kurstillfalle kurs

skolningstillfalle kurs, kursdag, utbildning

oppningstillfalle invigning, vernissage

forskningsverksamhet forskning

traningsverksamhet traning

utbildningsverksamhet utbildning

Ibland ir det emellertid befogat att anvinda en lingre form, eftersom
den lingre formen har en annan betydelse in den kortare. Observera
t.ex. att orden mal och malsittning har olika inneb6rd — mélet ir det
avsedda resultatet av en verksamhet medan malsittningen ir sjilva
uppstillandet av mélet. Tink d& pd att anvinda den lingre formen
bara dé du faktiske talar om att stilla upp malet.
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Foljande ord ska inte anvandas synonymt:

fragestallning fraga
metodik metod
malsattning mal
problematik problem
procentenhet procent
storleksordning storlek
svarighetsgrad svarighet

5.12 Anvand nutida verbformer

Stela och dlderdomliga verbformer gor en text svarldst. Undvik allts3
verbformer som aldrig anvinds i vérdat tal. Vilj i stillet former som
kinns naturliga och som férekommer i normalprosan. Tink t.ex. pd
vilka verbformer du kan och vilka du inte kan hitta i en bra tidnings-
text.

5.12.1 Kortformer av verb

En del verb forekommer bide i en lingre och i en kortare form, t.ex.
bliva — bli, taga — ta, giva — ge. Den lingre verbformen verkar forald-
rad i dag och bor dirfér undvikas. Skriv i alla ssmmanhang bli, ta, ge,
blir, tar, ger. Anvind ocksa de korta formerna av sammansatta verb,
t.ex. utebli, vidta, ange.

5.12.2 Passivformer pa -s

Anvind ocksé den korta formen med -s i stillet for -es i passiva verb i
presens. Skriv alltsd siljs och anvinds i stillet f6r siljes och anvindes.
Observera emellertid skillnaden mellan det synes (= forefaller) och det
syns (= kan ses, ir tydligt).
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Skriv inte Skriv hellre
behoves behovs
beslutes besluts
finnes finns
kungores kungors
skrives skrivs
sandes sands
utgores utgors

5.13 Anvand lost sammansatta verb dar
det ar mojligt

Minga verb kan vara antingen fast sammansatta (utskriva) eller 16st
sammansatta (skriva ut) utan att betydelsen forindras. Om du viljer
de l6sa sammansittningarna blir spriket i din text ledigare. I synnerhet
bor du undvika linga och tunga sammansittningar av typen iordning-
stilla, istandsitta, overenskomma osv.

Observera att den fasta respektive l6sa sammansittningen hos en
del verb innebir en viss skillnad i betydelsen (avbryta — bryta av,
understryka — stryka under). Den fasta ssmmansittningen har en mer
bildlig betydelse och den losa en konkretare.

En del verb ir alltid fast sammansatta, t.ex. anklaga, uppfinna och
oversitta.

Skriv inte Skriv hellre
emotta ta emot
framlagga lagga fram
handha ha hand om, skoéta
ifylla fyllai

inbegara begara in

indra drain

inkopa kopa in

inlamna [dmna in

insatta satta in

inta tain

iordningstalla stalla i ordning
istandsatta satta i stand, gora/stalla i ordning
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Skriv inte Skriv hellre

kvarsta sta kvar

medta ta med

motta ta emot
uppgora gora upp
uppsdaga sdga upp
utbetala betala ut

utdela dela ut

utfylla fylla ut

uthyra hyra ut

utlana lana ut

utrakna rakna ut
utskriva skriva ut
adagalagga lagga i dagen, visa
overenskomma komma o6verens

5.14 Undvik férlangda verbformer

Undvik férlingda verbformer nir det finns korta svenska varianter
som ir enklare och naturligare. Skriv alltsd hindra och silja i stillet for

forbindra och forsilja.

Skriv inte Skriv hellre

avge ofta: ge, [amna
avlamna l[amna

avsanda sanda

avvakta vanta (pa)

beframja framja

bibehalla behalla, bevara, ha kvar
erfordras fordras, behovas, kravas
ernd na

forhindra ofta: hindra

forhyra hyra

forhoja hoja

forminska minska (daremot: férminskad skala,

forminska en bild)
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Skriv inte Skriv hellre

forsalja sdlja

forsanda sanda

forvalla valla

inbegara begara (utldtande)
inforskaffa skaffa

inképa ofta: kopa

insanda ofta: sanda, Iamna (in)
understod(j)a stod(j)a

uppbygga bygga (upp)

uppvisa ofta: visa

utbetala ofta: betala

utbyta ofta: byta, annars: byta ut
utgora ofta: vara (ar)

utvisa visa (daremot: utvisa nagon fran landet)
utoka ofta: oka

aterfinnas finnas

oversanda sanda

5.15 Undvik dubbla verbformer i skrift

Skriv inte tva verbformer pa -t eller tvd verbformer pd -s efter var-
andra, t.ex. kunnat limnat eller vintas godkinnas. Det gar visserligen
bra att siga sd, men i skrift reckommenderas konstruktionen inte. Skriv
i stillet hade kunnat limna, vintas bli godkiint.

5.16 Undvik hjalpverben ma, borde och torde

Det finns vissa s.k. modala hjilpverb som du bor undvika i dina texter.
Sédana verb ir md, borde och rorde. Ma ir nimligen i dag foraldrat och
bor dirfor inte anvindas, borde ska i de allra flesta fall bytas ut mot bér
och rorde kan ofta strykas helt. Anvind i stillet ska (for pdbud), bor
(for en kraftig reckommendation) och far (for tillitelse). Kan, maste,
har ritt att och ir skyldig att dr ocksd formuleringar som kan behovas
i kommunala texter.

ska = bindande forpliktelse eller pabud
bor = kraftig rekommendation (ska om mojligt)
far = tillatelse

far inte = forbud
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I boken Svenskt lagsprak i Finland (s. 59-61) kan du lidsa mer om hur
de modala hjilpverben ska anvindas i svenskan och hur man uttrycker
samma sak pa finska.

Undvik alltsa att skriva Skriv hellre

Namnden torde utse en ny medlem.  Namnden utser/foreslas utse en ny

medlem.
Frisdrsalongen torde kunna Frisdrsalongen kan/boér kunna
godkannas enligt halsovardslagen. godkannas enligt halsovardslagen.
Skolan borde repareras under Skolan bér repareras under
nasta ar. nasta ar.
Under badsasongen borde regel- Under badsasongen bor
bunden sophamtning ordnas. regelbunden sophamtning ordnas.
Namnden anser att besvaren Namnden anser att besvaren ar
ar obefogade samt matte for- obefogade och bor forkastas.

kastas av lansratten.

5.17 Anvand ordet och som normalord

Bide ordet och och ordet samt férekommer i vira kommunala texter.
Anvind i regel och nir du samordnar satser och satsdelar och reservera
samt for specialfall.

Skriv:

Genom omstruktureringen kommer arbetet att bli Iattare, och vi kommer att
kunna spara pengar. Handlaggningen blir da bade snabbare och effektivare.

Anvand ordet samt bara nar och inte ar tillrackligt tydligt eller for att ange att ett
led inte ar av samma slag som de 6vriga leden.

Skriv:
Priset inkluderar tagresa och hotellévernattning samt tillgang till hyrbil.

Fullmaktigemedlemmarna har ratt till arvode och dagtraktamente samt ersatt-
ning for resekostnader och andra utgifter.

Mark att det ofta gar bra att stryka ett och (eller samt) och i stéllet skriva ett
kommatecken.
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5.18 Da eller nar?

Inled inte satser med ordet d& om du avser nir, sedan eller eftersom.
Meningar som inleds med 4z ir dels dubbeltydiga, dels later de oné-
digt formella.

Skriv inte Skriv hellre

Da namnden fattat sitt beslut, Nar namnden fattat sitt beslut,
kan beslutet ga vidare till foljande kan det ga vidare ...
behandling. eller

Eftersom namnden fattat sitt beslut,
kan det ga vidare ...

5.19 0Om eller ifall?

Anvind ordet om hellre dn ifall, eftersom om passar i alla stilarter. /fal/
ir ddremot en smula vardagligt, och manga ifa/l i en text ge ett pratigt
intryck.

5.20 Viktiga tidsuttryck

Tidsuttryck dr vanliga i alla typer av kommunala texter. Protokoll, pro-
memorior, brev osv. innehdller angivelser om kommande tid, férfluten
tid och tidsfrister av olika slag. Undvik alltid vaga och mingtydiga
tidsuttryck och anvind endast entydiga. I oklara fall 4r det alltid bast
att precisera med datum och drtal.

Ansokan ska limnas in senast den 3 maj 2013 (skriv inte: fore den
3 may).

Hir 4r ndgra exempel pa entydiga tidsuttryck som du kan anvinda i
alla typer av text.

(inte: senaste ar, senaste host, senaste [6rdag)

forra aret, forra hosten, forra l6rdagen
(inte: senaste ar, senaste host, senaste l6rdag)

i fjol, i hostas, i lordags }4

pa tisdag, pa lordag (kommande tid, skriv inte i tisdag) foregaende ar, aret innan,
aret fore

under de senaste aren, under den senaste tiden, under forsta halvaret
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pa senare/senaste tid, pa sistone

i ar, i host (inte: (under) detta ar, (under) den har hosten)
denna vecka, denna manad

i den narmaste framtiden

under den narmaste tiden

under de narmaste dagarna, veckorna, manaderna under det kommande aret
(inte inkommande)

i borjan/slutet av aret/sommaren
vid arets boérjan/slut

vid ingangen/utgangen av 2012
mot slutet av veckan/manaden/aret

vecka 35, sommaren 2010 (inte: nasta vecka, nasta sommar)

5.20.1 Fran och med

Observera att uttrycket frin och med bara kan anvindas i samband
med nigot fortlopande, t.ex. Lagen giller fran och med den forsta
september 2010. Nir det giller nigot som sker vid en viss tidpunkt
kan man alltsd inte anvinda frin och med. Skriv d4 i stillet Lagen
tridde i kraft den 1 september 2010.

5.20.2 Varning for “ndsta”

I friga om kommande tid idr det framfor alle skl att se upp med
néista, eftersom det litt misstolkas. Manga i Finland uppfattar det som
liktydigt med finskans ensi och anvinder det om t.ex. veckodagar och
drstider som ligger nira i tiden, medan andra, framf6r allt i Sverige,
riknar med att det ska vara dtminstone ett veckoslut respektive ars-
skifte och helst i det nirmaste en vecka eller ett &r mellan for att man
ska kunna tala om ”nista”. Talar du i mars 2013 om ”nista sommar”
uppfattar en stor del av finlandssvenskarna det antagligen som som-
maren 2013, medan de flesta sverigesvenskar tror att det handlar om
sommaren 2014. Motsvarande giller om du t.ex. en mindag talar om
“nista torsdag’. Precisera alltid i oklara fall med datum eller &rtal.

53



Klarsprak i kommunen - en skrivhandledning

5.21 Undvik dessa finlandismer

Vissa finlandssvenska ord och uttryck ska girna undvikas i kommunala Det finns
texter, eftersom de kan missforstds eller ge ett oprofessionellt intryck. > 500
I Finlandssvensk ordbok (se litteraturlistan) kan du kontrollera drygt , _

2 500 finlandssvenska ord och fraser och fa forklaringar pa hur de an- finlandismer

vinds och forslag till ersittningsord. Boken Svenskt lagsprak i Finland
tar ocksd upp finlandssvenska ord och uttryck.

Hir f6ljer ndgra exempel pé finlandssvenska ord och uttryck som du
girna ska undvika att anvinda i alla dina texter:

Dagligen aterkommande ord och fraser

Skriv inte skriv hellre

ackordarbete, ackordlon ackordsarbete, ackordslon

aktielokal aktielagenhet
aktionar aktiedgare ﬂ
ansvarsperson ansvarig, ansvarig person, -ansvarig
(t.ex. projektansvarig)
ansoka soka (en tjanst, ett tillstand;
men anstka om pension)
arbetsdryg arbetsam, arbetskravande

arbetsforhallande
arbetshdlsovard
arbetsplatsmatsal
arbetsplatsskolning
arbetsskydd
arbetsstrid
arbetstur

areal

avkortning

avtal; gora avtal
backa (en ansokan)

befolkningsskydd
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anstallning, anstallningsforhallande
féretagshalsovard

personalmatsal

personalutbildning, internutbildning
arbetarskydd

strejk, arbetskonflikt, stridsatgard
arbetspass, arbetsskift

om ytor inomhus: yta, area
amortering (av 13n), avbetalning
sluta avtal, traffa avtal, inga avtal
avsld, ge avslag p3, underkanna, sdga nej

skyddsrum (om lokalen)
(déremot befolkningsskydd om
verksamheten)



Skriv inte

skriv hellre

beslut; gora beslut

besvaranden

besvdrsanvisning

boare

borrbrunn
bostadslokal
brottslagen
brottsregistret
baddavdelning
dejour
dejourera
dejourerande
dejourering
diskussionstillfalle
dra (en kurs)

dragare

egenlakare

ensamforsorjare
extraordinarie bolagsstamma
fatalj

firabel

fjarrstudier, -undervisning
flere

fortsattningsvis

fran forut

foredragare

forman

fatta beslut, ta beslut, besluta

den som soker andring,
andringssokande(n); den som ¢verklagar;
den som anfoér(t) besvar(en)

Hur man overklagar (som rubrik)

boende (i hus), invanare (i ett land,
en stad, en kommun eller
ett bostadsomrade)

borrad brunn

lagenhet, bostadslagenhet, vaning
strafflagen

straffregistret
vardavdelning

jour, jourhavande

ha jour

jourhavande

jour, jourtjanst

diskussion, mote

leda en kurs, halla en kurs

ledare, ansvarig, arrangor, koordinator
m.m.

husldkare

ensamstaende foralder, ensamforalder
extra bolagsstdmma

tidsfrist

extrajobb, extraknack

distansstudier, -undervisning

fler, flera

(ofta) fortarande, annu, alltjamt, fortsatt
sedan tidigare, av gammalt

foredragshallare, foreldsare;
foredragande

chef (en férman leder arbetet i en fabrik
och liknande)
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Skriv inte

Skriv hellre

forsena sig

forseningsranta

forsaljningspunkt

fortjanst

fortjanstbunden, fortjanstrelaterad

forverkliga

glidande arbetstid
grundforbattring
grundreparation
gruppfamiljedaghem
gora avtal

gora beslut

gora forslag

gora kontrakt

ha forfall
hamna ut for

hamna + att-sats

halla semester

hamta med sig

i anledning av

i misstag

i mandag

inbesparing

informationstillfalle

inkommmande (mandag, sommar)

intimitetsskydd
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komma for sent, bli forsenad

drojsmalsranta (forseningsranta galler
bara betalning av skatter)

affar, kiosk, forsaljningsstalle

anvand inte i betydelsen inkomst
genom arbete

inkomstrelaterad

byaga, anldgga, genomfora

(daremot forverkliga om drom, plan, idé)

flexibel arbetstid, flextid

ombyggnad, totalrenovering, sanering
totalrenovering, sanering, ombyggnad
familjedaghem

sluta avtal, inga avtal, traffa avtal
fatta beslut, ta beslut, besluta

ge forslag, foresla, lagga fram forslag,
utarbeta forslag

sluta kontrakt, uppratta kontrakt,
teckna kontrakt

ha forhinder, vara forhindrad
raka ut for

bli tvungen att, vara tvungen att,
fa lov att, raka ut for att

ha semester, ta (ut) semester

ha med sig, ta med sig,
komma med nagot

med anledning av

av misstag

pd mandag

besparing

informationstraff, presskonferens
pd mandag, i sommar

integritetsskydd



Skriv inte

Skriv hellre

invanare (i hus)

justitiehus
kompetens

konditionssal

kontorsutrymme

kontrakt; goéra kontrakt

kursdragare

laga forfall
ledigansla
linjedragning
lokaliteter
lakardejour

lamna bort

[amna emellan
|6negaffel
mansarbetsar
medlet; i medlet av
moderskapssemester

muntur

motesutrymmen

nationalekonomi

nattdejour

nejd

naradress

obehorig

offentlig; den offentliga makten

boende (daremot invanare i stader,
lander etc.)

tingshus
anvand inte i betydelsen behdorighet

motionssal, traningscenter,
traningslokal, gym

kontorslokal

sluta kontrakt, uppratta kontrakt,
teckna kontrakt

kursledare

laga (for)hinder

utlysa, forklara ledig, ledigforklara
riktlinjer, malsattning, utstakning, strategi
lokaler

lakarjour, jourhavande lakare

uteldamna, hoppa over, stryka, sluta med
sta over, hoppa over, stryka
I6nespridning, l6neintervall

arsverke, arsarbete

i mitten av

moderskapsledighet, barnledighet

mojlighet att yttra sig, komma till tals,
syl i vadret

moteslokaler, motesrum,
sammantradesrum

samhallsekonomi (fi. valtiontalous)
(déremot nationalekonomi om
vetenskapen)

nattjour

region, trakt, ort, omrade, distrikt, bygd
gatuadress, utdelningsadress

anvand inte i betydelsen icke behorig

anvand inte i betydelsen det allmanna,
myndigheterna, samhallet
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Skriv inte

Skriv hellre

offentlig; det offentliga ordet

original(a) handling(ar)

palaver

personalskolning
personsignum
plananslutning
planeperiod, planear
programdragare
projektdragare

pa basen av

pa halft
pa kommande (vara pa kommande)

rat

realiseringsplan

remont

resa talan

resebiljett

ringa eller skriva at nagon

ringbud

rymmas med
rattshus
sakenlig
sakkannare
samgang

senaste (mandag, sommar, ar)

senaste gang

58

anvand inte i betydelsen massmedierna

(handling) i original, originalhandling,
forlaga eller ursprunglig handling

mote, sammantrade, diskussion
(daremot palaver om animerad
diskussion)

personalutbildning

personbeteckning

plankorsning, vagkorsning

planperiod, planar

programledare, programvard, studiovard
projektledare, projektansvarig

utifran, enligt, med stéd ay,
pa grundval av

oavslutat, halvgjort, inte fardigt
vara pa vag, aktuell, ndrma sig, planeras

avbetalning, delbetalning, delpost,
betalningspost; belopp; amortering

plan fér genomforande,
verkstallighetsplan

reparation, renovering, restaurering
vdcka talan

biljett, fardbiljett

ringa eller skriva till nagon

telefonmeddelande,
NN har bett dig ringa

fa plats, fa rum, rymmas

tingshus

saklig, andamalsenlig, korrekt, giltig
sakkunnig, specialist, expert
sammanslagning

forra (mandagen, sommaren, aret/
i mandags, i somras, i fjol)

férra gangen



Skriv inte

Skriv hellre

servicepunkt

servicestation
sidokontor
sjukberattelse
sjuksemester
skidlov
skiftesarbete
skild; skilt for sig
skolning
skolningschef
skolningsdag
skolningstillfalle
socialskyddssignum

socialutrymmen, sociala utrymmen

specialskolning

stadga

strava till
std i turen, vara i turen

sondra

takorganisation

telefondejour
till kannedom
till paseende
tillgodohavande
tjdnstehjalp
turbuss

turtrafik

servicestdlle, serviceinrattning, butik,
disk, filial

bensinstation, bensinmack

filial, filialkontor

sjukjournal, patientjournal
sjukledighet

sportlov

skiftarbete

sarskilt, separat, for sig, var for sig
utbildning

utbildningschef

kursdag, studiedag

kurs, kursdag, utbildning, fortbildning
personbeteckning

personalrum, personalutrymmen;
dusch, toalett

specialutbildning, specialistutbildning

féreskriva, bestamma, reglera;
stifta (om lag)

strdva efter, syfta till
std pa tur, std i tur, vara i tur, vara pa tur

sla sénder, ha sénder, bryta sonder,
krossa, bryta

centralorganisation, paraplyorganisation,
topporganisation

telefonjour; jourtelefon; jourhavande
for kannedom; till protokollet antecknas
utstalld, framlagd, tillganglig

fordran

handrackning

ordinarie buss

reguljar trafik
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Skriv inte

Skriv hellre

uppgora (en handling, ett dokument)

uppratthallare

utrymme

vakans

vederborligen

vikariera nagon

uppratta, skriva, forfatta; utarbeta,
utforma

huvudman

lokal, rum (déremot utrymme om ngt
abstrakt/om ett litet krypin)

befattning, plats, tjanst (déaremot vakans
om obesatt tjanst eller befattning)

pa behorigt satt, pa riktigt satt,
som sig bor

vikariera fér nagon

(pa féredragningslista)
avvikande asikt (vid beslut)
beslut; gora beslut

forfall; ha forfall

forslag; gora forslag

grundande mote

java sig

leda ordet

muntur

mote; grundande mote

motesutrymmen
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aldringshem alderdomshem, servicehus, dldreboende
arssemester semester
agobostad agarbostad
oppna dorrars dag oppet hus
Lista pa motesord
Skriv inte Skriv hellre
anmalningsarende meddelande

avvikande mening, reservation
fatta beslut, ta beslut, besluta
vara forhindrad, ha forhinder

ge forslag, foresla, lagga fram forslag,
utarbeta forslag

konstituerande mote
anmala jav, meddela jdv, forklara sig javig

vara ordforande, leda diskussionen,
leda motet

syl i vadret, mojlighet att yttra sig, (fa)
komma till tals

konstituerande mote,
konstituerande stamma

moteslokaler, motesrum,
sammantradesrum



Skriv inte

Skriv hellre

palaver

postningslista

protokolljusterare

remissrunda

rosta tomt
rostare
rostningsprocent
rostningsstalle
sammankallare

skilda beslut

stiftande mote

sta i turen, vara i turen
taltur

till kannedom

till paseende

tom rostsedel
tur; std i turen, vara i turen

uppgora ett protokoll/avtal

utldtanderond

mote, sammantrade, diskussion (dar-
emot palaver om animerad diskussion)

sandlista

justeringsman, justerare (NN utsags att
justera protokollet; Vid underskrift:
Justeras)

remiss, har sants for utlatande/
for yttrande

rosta blankt

vdljare (men ja-rostare, nej-réstare)
valdeltagande

vallokal, réstningslokal
sammankallande

separata beslut (skilda beslut betyder
olika beslut)

konstituerande mote

std pa tur, sta i tur, vara i tur, vara pa tur
anférande, inldgg, yttrande; ha/ta ordet
for kannedom; till protokollet antecknas

hallas framlagt, finnas framlagt;
hallas/finnas tillgangligt

blank rostsedel
std pa tur, std i tur, vara i tur, vara pa tur

uppratta, utarbeta, skriva ett protokoll/
avtal

remiss, remissbehandling, har sénts for
yttrande/utldtande

P4 Sprikinstitutets webbplats kaino.kotus.fi/www/ordlistor/valter-
minologi.html kan du hitta en lista 6ver valtermer.
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Lar dig mer om hur du kan anvanda
klarsprak i din kommun. www.raktpasak.fi

Alla har ratt att forsta
vad du skriver.




6 Nagra skrivregler

Varje sprik har sina skrivregler som delvis skiljer sig fran skrivregler
for andra sprik. Som professionell skribent bor du dirfor vara nog-
grann med att folja just svenskans regler nir du skriver svenska texter,
inte exempelvis finskans eller engelskans. I det hir avsnittet hittar du
ett urval skrivregler som du kan ha glidje av i ditt dagliga arbete. Fler
finner du t.ex. i Svenska skrivregler (utgivna av Sprakradet i Sverige),
Myndigheternas skrivregler www.regeringen.se och Svenskt lagsprik
i Finland www.finlex.fi.

6.1 Hanvisa ratt till lagar och férfattningar

Folj rekommendationerna i Svenskt lagsprak i Finland nir du hinvisar
till lagar

;4 skriv

enligt 11 § 1 mom. i kommunallagen
enligt 1 § i kommunallagen (365/1995)

enligt 84 § 2 mom. (1594/1995) i vagtrafiklagen

Observera att bide kortformerna av lagarnas namn och de officiella
rubrikerna skrivs med liten bokstav:

® kommunallag

® lag om skydd i arbete

® lag om beskattningsforfarande

Mer detaljerade rekommendationer om hur man hinvisar till lagar hit-
tar du i Svenske lagsprak i Finland s. 207-230.

6.2 Kom overens om hur namn ska skrivas

Det forekommer 6verraskande minga namn i texter som skrivs pa
kommunerna. Dels handlar det om namn p& nimnder och avdel-
ningar inom kommunen, dels om namn pa andra myndigheter och
ortnamn av olika slag.

Eftersom det ibland #r svért att avgéra om ett namn eller en beteck-
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ning ska skrivas med stor eller liten bokstav, kan det vara bra om ni pd
kommunen internt kommer éverens dtminstone om hur namnen pa
kommunens egna avdelningar och enheter ska skrivas. Det underlittar
arbetet for varje enskild skribent.

6.2.1 Stor eller liten bokstav?

Namn pd myndigheter kan skrivas antingen med stora eller med smi
bokstiver, beroende pa myndigheternas status och beroende pd om
namnen férekommer i allminsprikliga texter eller i lag- och forfatt-
ningstext. | allminspraket skrivs namn pa centrala myndigheter oftast
med stor bokstav (Folkpensionsanstalten, Utbildningsstyrelsen),
eftersom man uppfattar dem som tydliga egennamn. Diremot brukar
man skriva ofullstindiga beteckningar (t.ex. kommunen) och kortfor-
mer av namn pd myndigheter som det finns flera av (socialnimnden,
skattebyran) med liten bokstav.

Nagra tumregler for hur stor och liten bokstav ska anvandas i namn

Stor bokstav:

- egennamn

- namn pa centrala myndigheter som har hela landet som verksamhetsomrade
- fullstandiga namn pa domstolar

- fullstandiga namn pa regionala och lokala myndigheter

- institutioner

- geografiska namn

- sammansattningar med geografiska namn

Liten bokstav:

- funktionsbeteckningar pa myndigheter (skattebyran, polisen, socialnamnden)
- namn pa avdelningar och enheter inom kommunen (informationsenheten)

- namn pa kommunala forvaltningsorgan och verksamhetsomraden (kommun-
fullmaktige, tekniska namnden)

Om du ir osiker pa hur du ska skriva, kontrollera d Svenska skriv-
regler, Myndigheternas skrivregler eller forteckningarna 6ver namn pa
myndigheter, domstolar och andra inrittningar i boken Svenskt lag-
sprik i Finland (Slaf). 1 Slaf hittar du ocksa forteckningar 6ver region-

forvaltningsverken och nirings-, trafik- och miljocentralerna.
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6.2.2 Svenska ortnamn i Finland

Anvind alltid de svenska namnen pa orter som har ett svenskt namn.
Om du inte ir siker pd om en ort har ett vedertaget svenskt namn kan
du kontrollera saken i den senaste versionen av namnlistan Svenska
ortnamn i Finland. Listan hittar du pd adressen www.sprakinstitutet.fi.

6.2.3 Nya namn och adresser

Nir din kommun planerar nya stadsdelar och ska skapa nya gatunamn
och andra adresser, dr det bist att sd langt det dr mojligt utgd frin
existerande ortnamn och framfér allt frin dem som finns upptagna

pa Lantmiteriverkets grundkartor. Lt sedan girna Institutet for de
inhemska spriken granska namnférslagen innan ni slar fast dem. Kon-
taktuppgifterna hittar du pd www.sprakinstitutet.fi.

6.2.4 Genitiv av ortnamn

Mirk att ortnamn som slutar pa konsonant (Korsholm, Dalsbruk)

fir ett genitiv-s nir de ingdr i fasta forbindelser av typen Korsholms
kommun, Dalsbruks bibliotek. Svenska ortnamn som slutar pé vokal
(Borga, Vora) fir diremot inget -s i fasta fraser som Borgd domkyrka,
Voérd kommun, men nog i mer tillfilliga konstruktioner som Borgas
gator, Vords invanarantal.

6.3 Gruppera tal och siffror sa att de ar latta
att lasa

Kommunala texter innehéller en stor mingd sifferangivelser. Eftersom
siffrorna ir centrala i manga texter dr det viktigt att de grupperas s att
de dr ldtea att ldsa och tolka. Om du undviker att bérja meningar med
siffror och ldter bli att skriva olika siffergrupper intill varandra under-
lattar du ocksd ldsningen.

Skriv inte Skriv hellre

2012 beslot namnden att ... Ar 2012 beslot namnden att ...
NN féreslog att gransen i NN féreslog att gransen

punkt 5 150 000 euro stryks. pa 150 000 euro i punkt 5 stryks.
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6.3.1 Datum

Det finns olika sitt att ange datum. De tvd vanligaste sitten ir med
bade bokstiver och siffror (den 1 september 2012) eller med enbart
siffror (1/9 2012 eller 1.9.2012). Datum med bade bokstiver och siff-
ror passar bist i lopande text, bara siffror limpar sig bist for blanket-
ter, tabeller m.m.

Skriv alltsa:

Ansokan gjordes (den) 1 september 2012 hellre an Ansokan gjordes 1.9.2012.
Om nagot ska gdlla under en viss period skriver du:

Avtalet galler (den) 1 september 2012-31 augusti 2020.

Undvik daremot att skriva ut onédiga nollor.

Skriv inte: 01.09.2012

Observera ocksa att man i svenskan anvander punkt efter siffror bara om de
direkt féljs av en annan siffra:

1-3.9.2012, 1-3.9, fran 1.9 till 3.9. (Jamfor finskans skrivregler som sager att
ordningstal ska ha punkt.)

6.3.2 Klockslag

Klockslag skrivs pd svenska med punkt mellan timmar och minuter.
For tydlighetens skull skriver man ofta en nolla framfor timsiffror
under 10. Framfér minutsiffror under 10 skrivs alltid en nolla:

klockan 7.03 eller kl. 07.03

6.3.3 Tal med siffror eller bokstaver?

I I6pande text kan tal antingen skrivas med bokstiver eller med siffror.
Oftast skrivs de ldga talen (upp till 12 eller kanske t.o.m. upp till 20)
med bokstiver och de hoga talen med siffror, dtminstone i sidana fall
da sifferuppgifterna inte dr det visentliga med texten. I tabeller brukar
man diremot anvinda bara siffror.

Stora tal som skrivs med siffror har visat sig vara svéra att uppfatta
och lisa ut. Dela dirf6r upp talen i tresiffriga grupper riknat frin
héger. Gor ett fast mellanrum (i Windows for PC med tangentkombi-
nationen ctrl + pil uppét + blanksteg), sd héller siffrorna ihop och delas
inte upp pa olika rader.

Skriv allesd: 1 000, 25 000, 370 000, 4 300 000.
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anvand siffror i tabeller

anvand bokstaver nar du skriver laga tal

blanda inte bokstaver och siffror nar du jamfor

dela upp talen i tresiffriga grupper réknat fran hoger

skriv stora tal med fast mellanrum

6.3.4 Telefonnummer

Telefonnummer grupperas olika i Finland och i Sverige och i Finland
skrivs telefonnummer olika pé finska och svenska. P svenska gruppe-
rar man pi foljande sitt:

12 345

123 456

123 4567
1234 5678
123 456 789

Riktnummer, mobilnummer, riksomfattande foretags- och service-
nummer grupperas pd foljande sitt:

09 123 4567 (Obs. inget bindestreck)
040 123 4567

020 123 4567

0800 1234

Internationellt telefonnummer skrivs:
+358 40 123 4567

6.3.5 Mattenheter

Mittenheter (meter, liter, watt m.fl.) ska helst skrivas ut i [6pande text.
I teknisk text och tillsammans med siffror anvinds diremot oftast
forkortningar (m, I, W). Mirk att forkortningarna for mattenheterna
skrivs utan punkt och utan béjningsindelser — man skriver alltsa
500 m, 7 1, 60 W och pa 200 m avstind (som utlises) "pd 200 meters
avstand”.

Observera ocksa att forkortningen h, den internationella beteck-
ningen for timme, bara ska anvindas i strikt tekniska och vetenskap-
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liga sammanhang. I alla andra texter ska du skriva ut ordet timme eller
anvinda forkortningen tim.

6.3.6 Ordningstal

Observera att ordningstal i svenskan skrivs antingen med enbart siffror
(2 upplagan) eller med siffror f6ljda av kolon och ordningstalets sista
bokstav (3:e gingen).

6.4  Markering av ord och avsnitt i texten

Det finns flera olika sitt att lyfta fram viktiga ord och avsnitt i en text.
Anvind girna de hir mojligheterna, men var sparsam sd att inte mar-
keringarna fir motsatt effekt och i stillet borjar irritera ldsaren.

6.4.1 Radlangd och teckensnitt

Radernas lingd och bokstivernas grafiska utseende (teckensnitt) inver-
kar pa textens lisbarhet. Kontrollera dirfor att raderna i din text inte
dr for linga (max 13 cm), och minns att texter pi webben ska ha dnnu
kortare rader dn papperstexter (hogst 65 tecken). Notera ocksé att det
rekommenderas olika typer av teckensnitt fér papperstexter och for
texter p& webben. Exempelvis passar teckensnitt som Garamond (serif)
bittre for papperstexter och Arial (sanserif) for webbtexter.

6.4.2 Fetstil och kursiv

Var sparsam med markeringar av ord och avsnitt i din text. Blir mar-
keringarna, t.ex. fetstil eller kursiy, alltfor ménga kan de borja stora
lasningen. Och kom ocksd ihdg att kursiv inte passar sd bra pd webben,
eftersom den dr svér att uppfatta. Anvind dirfor fraimst fetstil som
markering i webbtexter. I papperstexter passar bdda, men undvik att
kursivera langa avsnitt.

6.4.3 Stora bokstaver

Undvik att skriva enbart stora bokstiver (versaler) i rubriker och text-
avsnitt. Stora bokstiver dr nimligen svérare att uppfatta in sma. Det
beror pa att alla bokstiver ir lika hoga och 6gat dirfor uppfattar texten
som ett kompakt block. Var speciellt forsiktig med att anvinda stora
bokstiver pa webben. De ir svara att lisa, och dessutom kan de miss-
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Kommatecken
pa ratt stdlle

tolkas eftersom stora bokstiver ibland anvinds inom sociala medier for
att signalera att man skriker.

6.4.4 Understrykningar

Undpvik att stryka under ord, om det inte handlar om linkar p& web-
ben. Lisarna dr nimligen i dag vana vid att det bara ir linkar som ir
understrukna.

6.5 Skiljetecken och tecken for ord

De flesta skribenter anvinder bara en brakdel av alla skiljetecken och
skrivtecken som finns i svenskan. Ofta klarar man ju sig med punkt,
komma och frigetecken. Den som vill veta mera om andra skiljeteck-
en 4n de hir tre, kan vinda sig till Svenska skrivregler.

6.5.1 Kommatering

I svenskan tillimpas tydlighetskommatering. Det innebir att det dr
meningarnas lingd och ledernas placering som styr kommateringen
— inte enskilda ord. Sitt dirfér ut komma bara di du vet att kommat
underlittar ldsningen, inte t.ex. for att den finska text du utgitt ifrin
har ett kommatecken pa motsvarande stille i meningen.

Kinner du dig osiker pd svenskans kommateringsregler kan du
alltid ridfriga boken Svenska skrivregler. De viktigaste och mest an-
vindbara reglerna l6nar det sig trots allt att printa in. Hir foljer ndgra
av dem.

Sitt komma

® fore och efter en inskjuten sats som fungerar som en forklaring
eller ett tilligg
ex. Vinsten, som dr ganska liten, delas ut i form av stipendier.

® nir ett bindeord (och, eller, men osv.) ir utelimnat
ex. Detta 4r en ny, inte tidigare prévad metod.

® nir tydligheten kriver det
ex. Hon fick ett mindre, trevligt uppdrag,.

® fore det andra dels i dubbeluttrycket dels ... dels, och fore desto i
uttrycket ju ... desto
ex. Trafikstockningar férekommer dels i centrum, dels vid 6stra
utfarten.
Ju fler foretag som delar pa kostnaderna, desto féormanligare blir

det for alla.
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Sitt inte komma

® vid nodvindiga bisatser, dvs. bisatser som krivs for att meningen
ska bli grammatiskt fullstindig eller for att precisera betydelsen
hos ndgot ord i meningen
ex. Vi anlitar den firma som ger oss de bista villkoren.

® framfor som i uttrycken vem som, vad som, vilken som, hur
som i indirekta frigesatser
ex. Vi kan dnnu inte siga hur manga ansékningar som har kom-
mit in

® fore att-satser (till skillnad frin finskan dir det alltid bér vara
komma fore etti-satser)
ex. Direktéren meddelade att en utredning var tillsatt.

6.5.2 Parentes

Var sparsam med parenteser i [dpande text. Anvind dem bara nir du
vill forklara ord eller precisera ndgot eller nir du anger en forfattnings
nummer t.ex. Enligt fordonslagen (1090/2002) ir ...

6.5.3 Snedstreck

Var sparsam med snedstreck. Anvind dem i 16pande text bara for att
ange artal (ldsaret 2012/2013) och i tabeller i betydelsen "per’ , om’
och ’1’: 50 euro/person, inv./km?2, 80 km/tim.

Undvik diremot att skriva han/hon, elever/lirare i 16pande text.
Skriv i stillet han eller hon, elever och lirare.

6.5.4 Procenttecken

Skriv alltid ut ordet procent i l6pande text. Om du 4nd4 i nigot
sammanhang viljer att skriva ut symbolen, minns di att det ska vara
ett mellanslag mellan siffran och tecknet (5 %). Och observera att
procenttecknet inte kan anvindas som led i sammansittningar eller
avledningar: 50-%-ig. Inga bojningsindelser bor heller sittas ut efter
procenttecknet: 5 %:s. Skriv alltsd 50-procentig (femtioprocentig),
5 procents (fem procents).
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6.5.5 Bindestreck och tankstreck

Observera att bindestreck (-) och tankstreck (-) ir tvi skilda tecken.
Bindestrecket hittar du nere till héger pé tangentbordet. Tankstrecket
far du ddremot genom att anvinda tangentkombinationen ctrl + mi-
nustecknet uppe till héger pd det numeriska tangentbordet.

Anvind bindestrecket nir du
® avstavar ord
® skriver sammansittningar med forkortningar (e-post) eller siffror
(100-drsjubileum)
* inte vill upprepa en efterled (natur- och miljofragor).

Observera att tvd uttryck som du vill dra ihop med hyjilp av binde-
streck maste std i samma form. Skriv alltsd inte miljo- och tekniska
nimnden, vdrd- och andra yrken utan miljonimnden och tekniska
nimnden, vardyrken och andra yrken.

Mirk ocks3 att vi i svenskan inte anvinder bindestreck vid vokal-
mdte (energiindustri, faroomrade) sd som finskan gor (linja-auto).

Anvind tankstreck nir du
* vill ligga till en forklaring i en mening
* vill ange en period eller stricka eller liknande (Oppet kl. 10-12)
® kombinerar en huvudrubrik och en underrubrik
(Klarsprak i kommunen — en skrivhandledning)

Notera att det inte ska vara ndgot mellanrum f6re eller efter tank-
strecket och att tankstrecket i sig sjilvt betyder fran x till y eller mellan
x och y i uttryck som 10-12 maj, 6ppet kl. 12—17. Skriv alltsd inte
mellan 10—12 maj, oppet fran kl. 12—17.

6.5.6 Paragraftecken

Observera att paragraftecknets placering ir beroende av texttyp. I lag-
texter och i juridiska texter som hinvisar till lagtext ska paragrafteck-
net skrivas efter siffran (5 §). I protokoll, avtal, foreningsstadgar och
liknande ska paragraftecknet ddremot placeras fore siffran (§ 5).
Notera ocksa att det ska vara mellanrum mellan paragraftecken och

siffra.
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6.5.7 C(Citattecken

Anvind citattecken for att markera att du dterger nigon annans text
ordagrant. Anvind diremot inte citattecken f6r att du inte ir helt
siker pd om ordet 4r det korrekta just i det sammanhanget. Forsok dé i
stillet att hitta ett mer passande ord. Kombinera inte heller citattecken
med forkortningen s.k. (sd kallad).

Skriv inte Skriv hellre
Numret till “akuten” ar ... Numret till akuten/Numret till

akutmottagningen &r ...

Ovriga «fasta» utgifter. .. Ovriga fasta utgifter/ Ovriga utgifter
som ...

Alla spanska kurser har blivit Alla spanska kurser har blivit

s.k. “langkorare”. s.k. langkorare.

6.6 Forkortningar

Forkortningar forsvérar i allminhet ldsningen och feltolkas ofta. Var
ddrfor sparsam med forkortningar i 16pande text. I tabeller och figurer
gir det didremot bra att anvinda férkortningar, speciellt om du férkla-
rar dem i en fotnot.

Féljande forkortningar dr allmint kiinda och behéver inte forklaras.

Forkortningar med punkt (avbrytningar)

adr. adress

bl.a. bland annat, bland andra
dvs., d.v.s.  detvill siga

etc. et cetera

fre. fredag

fr.o.m. fran och med

istf. i stillet for

lor. l6rdag

m fl. med flera

m.m. med mera

man. mandag

ons. onsdag

0SV., 0.5.V. och si vidare

p-g-a. pa grund av

s.k. s3 kallad (s kallade, s3 kallat)
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son. sondag

t.ex. till exempel
tis. tisdag
t.0.m. till och med
tors. torsdag

Foérkortningar utan punkt (sammandragningar, dvs. forkortningar dar
forsta och sista bokstaven i ordet ingar)

ca cirka

dr doktor

jfr jAmfor

nr nummer

Rnr registernummer
tfn telefon

6.6.1 Initialforkortningar

Forkortningar som bestdr av initialer, t.ex. STAKES, KTAPL, FPA, ska
alltid forklaras forsta gingen de anvinds, om man inte ir helt siker pa
att lisaren vet vad de betyder. Undvik att anvinda den hir typen av
forkortningar om inte det fullstindiga namnet terkommer s manga
génger att det blir storande.

6.6.2 Forkortningar av politiska partiers namn

De politiska partiernas namn har férkortats pd olika sitt under olika
tider. I dag brukar t.ex. medierna skriva initialférkortningar (SDP)
med stora bokstiver och avbrutna forkortningar (Saml) med smé bok-
stiver och stor begynnelsebokstav: C, Grona, KD, Lib, Saml, Sannf,
SDP, SFP, VE

6.7 Stavning och ordformer

Orden lever och forindras hela tiden. Kontrollera dirfor i t.ex. Svenska
Akademiens ordlista att ord stavas och béjs som du en gang lirde dig i
skolan.

6.7.1 Ska eller skall?
I dag kan man hitta bdde formen ska och formen skall i kommunala

texter. Det finns ingen betydelseskillnad mellan formerna och oftast
inte heller ndgon stilskillnad. Du kan alltsa vilja, men undvik helst

73



Klarsprak i kommunen - en skrivhandledning

att blanda ska och skall i samma text — och rikna med att den kortare
formen blir vanligare i myndighetstexter, eftersom man sedan 2008
skriver ska i vira lagar.

6.7.2 Inte, ej eller icke?

Den normala negationen i svenskan ir inte. Ordet inte ir helt neu-
tralt, och det kan du anvinda i alla typer av texter. Negationen ej

ir ddremot lite formellare och anvinds i dag huvudsakligen pd t.ex.
skyltar (Ej i trafik). Det tredje nekningsordet icke anvinds framfor allc
i ssmmansittningar: icke-rékare.

6.7.3 Fler, flera eller flere?

Skriv flera om du avser manga och skriv fler om du menar ytterligare.
Undvik diremot formen flere, for den ir foraldrad och forekommer
bara i finlandssvenskan.

6.7.4 Bojning av verben besluta, betala och narvara

Vissa verb som ir vanliga i kommunala texter 4r svira att boja ritt,
t.ex.

besluta — beslutar — beslutade — beslutat

betala — betalar — betalade — betalat

(men: fa betalt; rikningen ir betald)

nirvara — nirvarar — nirvarade — nirvarat

6.7.5 Bojning av substantiven (en) ordférande och
(ett) anforande

Substantiv som slutar pa -ande och -ende ir svéra att hantera eftersom
de foljer olika b6jningsménster.

T-orden sdsom meddelande och anférande bojs
ett meddelande, meddelandet, flera meddelanden, meddelandena
ett anforande, anforandet, flera anféranden, anforandena

N-orden sdsom ordférande och sokande bojs

en ordforande, ordféranden, flera ordforande, ordférandena
en sokande, sokanden, flera sokande, sokandena
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Observera ocksi att det ir den bestimda formen av ordet ordférande
som giller i protokoll:

Ordforanden forklarade motet 6ppnat. (Jfr Sekreteraren forklarade
motet Oppnat.)

Ordféranden i bildningsnimnden anser att ...
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Skriv
Overskadliga
texter

7/ Nagra texttyper

Varje kommun har sina regler for hur texter ska se ut. Ett beslutsun-
derlag eller ett protokoll i en kommun 4r dirfor sillan identiskt med
motsvarande text i en annan kommun. Det hir 4r inget problem i
normala fall, men det kan bli ett bekymmer om olika skrivtraditioner
ska linkas ihop, som till exempel vid en kommunsammanslagning.
Plotsligt blir man tvungen att friga sig "Hur vill vi egentligen ha det?”,
“Finns det ritt och fel sitt att skriva?”.

Om din kommun just nu ir inne i en sammanslagningsprocess,
se dd inte de olika skrivtraditionerna som ett problem utan passa i
stillet pa att granska era gemensamma texter, savil faktaurvalet och
dispositionen i dem som tonen och spriket. Férsok sedan skapa nagot
nytt och vilfungerande utifrdn det ni tycker 4r bra i de olika texterna.
Men en liten varning — bérja med nigra texter, ta inte itu med alla pd
en ging. Texterna ir dverraskande minga.

7.1  Beslutsunderlag

Det stills hoga krav pa texter som ska ligga till grund f6r kommunala
beslut. Texterna maste dels vara fullstindiga och innehilla alla fakta,
dels vara sa korta att lisarna orkar ta sig igenom dem. Det hir later
som en omdjlighet, men det ir det naturligtvis inte om du planerar
din text vil.

Nir du skriver ett beslutsunderlag, t.ex. en beredningstext, minns
d3 att du ocks3 skriver for lisare som inte ir insatta i kommunens
dagliga arbete, sdsom politiker och journalister. For att den hir
heterogena gruppen ska kunna ta till sig texten maste du skriva klart
och koncist, och dessutom gora din text 6verskadlig sd act det ir it
att hitta i den.

Beslutsunderlag kan se mycket olika ut pa olika kommuner. Alla
kategorier av lisare har emellertid glidje av att

® texten har tydliga rubriker och mellanrubriker

texten inleds med forslaget till beslut

det finns en sammanfattning med motiveringar till forslaget
det finns ett avsnitt om bakgrunden

forvaltningens stillningstaganden tydligt framgar

* lidnga bakgrundstexter liggs med som bilagor
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® den skrivna texten vid behov kompletteras med flodesscheman,
bilder, kartor m.m.

Tiank ocksd pa att ett vilformulerat och 6verskadligt beslutsunderlag
forenklar behandlingen av drendet och minskar riskerna for missfor-
stdnd. Om alla f6rstdr vad de ldser kan var och en ocksa skapa sig en
egen uppfattning om saken och behover inte bygga sin asike pd andras
tolkningar av texten.

7.2 Beslut

De kommunala organen fattar minga allminna beslut som giller
kommunens intresse som helhet, men ocksa beslut som giller enskilda
individer. Eftersom det 4r ont om tid fir kommuninvénarna i regel i
bigge fallen ta del av besluten via protokollsutdrag. Det hir 4r olyck-
ligt, eftersom vira kommunala protokoll i dag har en disposition som
gor dem mindre limpliga att ldsas av utomstdende: forst kommer bak-
grunden, sedan behandlingen av drendet och sist av allt beslutet, dvs.
det som vanligtvis 4r det mest intressanta for mottagaren. Foljden blir
da ofta att ovana ldsare tvingas lisa igenom texten flera ginger for att
dels hitta svaret, dels forstd varfér kommunen beslutat som den gjort.

Det bista vore naturligtvis att mottagaren fick ta del av beslutet i ett
separat brev, dtminstone nir beslutet giller ett avslag pa en ansokan.
D4 ir det forstds ocksd viktigt att du forklarar for mottagaren varfor
det gick som det gick. Det ricker tyvirr inte med en hidnvisning till en
lagparagraf, eftersom merparten av kommuninvénarna dr ovana vid att
lasa och tolka lagtext och att sjilva hitta svaret i lagboken.

Notera ocks att ett avslagsbeslut alltid ska innehalla upplysningar
om var man kan fi mer information och hur man kan sgka indring,.

7.2.1 Tala direkt till Iasaren om beslutet ar i brevform

Tidsbrist ir ofta anledningen till att kommunen sinder ut protokolls-
utdrag i stillet for att skriva separata brev. Hinder det trots allt nigon
ging att du formulerar beslutet i ett brev, minns da att tala direke till
lasaren. Skriv d& Ni har ansokt om ... eller Du har beviljats ... inte
NN har ansikt om ..., NN har beviljats ...

I motiveringen till beslutet kan du skriva vi nir du talar om kom-
munen. Diremot ska du skriva kommunens eller nimndens namn i
sjilva beslutsmeningen, s att det klart framgdr att det ir kommunen
och inte du som fattat beslutet. Kom ocksi ihdg att anvinda ett Littbe-
gripligt sprak som mottagaren kan forstd, sa slipper du en massa frigor
i efterskott.
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Om du ir osiker pd om du lyckats skriva littbegripligt kan du alltid
testa och forbittra din text med hjilp av Klarsprikstestet www.sprak-
radet.se/testet.

7.2.2 Placera laghdnvisningar senare i texten

Skrim inte bort lisaren med att inleda beslutet med en laghinvisning.
Ligg hellre in laghdnvisningen senare i texten och ge den da helst en
egen mening, s& blir texten littare att lisa. Ocksd i andra texter, sdsom
kungorelser och annan information till allminheten, kan laghinvis-
ningar med fordel placeras sist.

Skriv inte Skriv hellre

Enligt markanvandnings- och bygg- Er granne pa fastigheten XY ansoker
lagen Nr 132 av 5.2.1999 och nya omundantagslov. Alla grannar som
markanvandnings- och byggnads- kan berores av undantagslovet ges

forordningens Nr 895 av 10.9.1999 tillfalle att yttra sig enligt 133 § i
ar det sedan den 1 jan. 2000 stadgat  markanvandnings- och bygglagen
att grannar skall horas vid ansokan (132/1999) och ...

om undantagslov. (Blankett for

horande av grannar)

7.3 Protokoll

Kommunala protokoll skrivs f6r manga olika mottagare — f6r kom-
munanstillda, politiker, journalister och inte minst f6r enskilda med-
borgare. De kommunala fackexperterna brukar sillan ha problem med
att forstd protokollen eftersom de 4r vil insatta i drendet. For en ovan
lasare kan kommunala protokoll diremot vara svira bade att lisa och
att forstd. Problemen kan delvis bero pa spriket, delvis pa att lisaren
kan ha svért att hitta det viktiga i texten.

Eftersom en visentlig del av kommunikationen mellan kommu-
nen och kommuninvanarna fortfarande sker via protokollsutdrag har
mdanga kommuner orsak att se dver sina protokoll och fundera pa hur
de bist kan anpassas till de olika mottagargruppernas behov.

7.3.1 Placera beslutet forst — ar det mojligt?

Viara kommunala protokoll har i dag en disposition som gér dem
mindre limpliga att ldsas av utomstdende, eftersom man bérjar med
bakgrunden och behandlingen av drendet och avslutar med beslutet,
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dvs. det som vanligtvis 4r mest intressant for savil enskilda beslutsmot-
tagare som politiker och journalister. P4 mdnga kommuner 4r man
fullt medveten om problemet och inser att texten skulle vinna pa en
annan disposition, men det tycks vara svért att indra pa traditionen.
Kinner ni trots allt for att forséka infora en ny disposition, gi da t.ex.
ut pd Nacka kommuns webbplats www.nacka.se och titta pa hur
man skriver protokoll dir. I Nacka har man nimligen skrivit beslutet
forst i minst tjugo &rs tid, och det har fungerat utmirke och uppskat-
tats av bdde de anstillda och kommuninvinarna.

7.3.2 Anvand imperfekt (sade/beslutade) som huvudtempus

I ett protokoll méste du redogora for hindelser bade i férfluten tid, i
nutid och i framtiden. Du kan d3 vilja mellan olika tidsformer, men
ménga anser att det blir klarast f6r lisaren om du anvinder imperfekt
(sade/beslutade) om det som hinde pd motet, pluskvamperfekt (hade
sagt/hade beslutat) om det som hade hint innan och konditionalis
(skulle siga/skulle besluta) om det som kommer att intriffa efter
motet. For att ange det som gillde pd métet och som fortfarande giller
fungerar presens bist (siger/beslutar). Genom att pa det hir sittet
anvinda tidsformerna konsekvent, hjilper du lisaren att forstd nir
ndgonting har hint eller hinder i forhéllande till nigot annat. En kon-
sekvent anvindning av tidsformerna gor det ocksa littare for lisaren
att folja hela resonemanget.

Vill du veta mer om hur man skriver begripliga protokoll kan du
lisa t.ex. boken Fista prat pa priint. En bok om hur man skriver lisviirda
protokoll och minnesanteckningar av Kerstin Lundin och Asa Wedin. I
boken ingér bl.a. rekommendationen om att anvinda imperfekt som
huvudtempus, och mycket annat nyttigt om protokollskrivande.

7.3.3 Ldgg langa texter som bilaga

Frigan om vad som ska ing i sjilva protokollstexten och vad som ska
liggas med som bilaga dr inte ldtt att besvara. Det maste du helt enkelt
avgora fran fall dll fall. En tumregel 4r i varje fall att lisarna ska fa
tillricklig information via protokollet och inte tvingas lisa bilagorna
for att forstd drendet. Langa texter med mycket detaljinformation pas-
sar ofta bist som bilagor. Ligger du in all information i protokollet dr
risken stor att protokollet sviller ut och blir ohanterligt langt.
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Rubriken
ar viktig

7.4 Pappersbrev och e-brev

Borja alltid med det som ir viktigast for ldsaren d& du skriver ett brev,
oberoende av om det handlar om ett traditionellt brev eller ett e-post-
meddelande. Lisarna ir otdliga och vill genast veta varfor de fitt ett
brev eller vilket svaret 4r pd frigan de stillt.

Minns att om brevet du skriver ir ett svar pd en ansdkan sa vill
mottagaren naturligtvis forst av allt veta vad kommunen har beslutat.
Ur mottagarens synvinkel sett dr det dd bist om sjilva beslutet kom-
mer i bérjan av brevet, och skilen till beslutet och upplysningarna om
var man kan fi mer information och hur man kan séka dndring forst
senare 1 texten.

7.4.1 Formulera informativa darenderubriker och amnesrader

Nir du skriver formella brev, tink dé pd att skriva informativa rubriker
s att lisaren genast forstar vad saken giller. Skriv t.ex. Din ansékan
om skolskjuts for ditt barn. Inled diremot inte din drendemening
med ord som angdende, betriiffande, gillande.

Skriv ocksi tydliga dmnesrader i dina e-brev, t.ex. Presentation av
nya delgeneralplanen, Frigor om lediga dagvardsplatser, Datum f6r
nista nimndméote. Amnesraden fungerar ju som rubrik och berittar
for lisaren vad brevet handlar om. Och glom inte att byta rubrik d& du
byter tema i en lingre e-postbrevvixling. En exakt rubrik gor det litt-
are for dig att hitta ritt brev nir du ndgon ging lingt senare behover
gé tillbaka i diskussionen.

7.4.2 Inled och avsluta med en halsningsfras

Informella brev — och ocksd nigot mer formella — inleds ofta med en
hilsningsfras. Skriver du till ndgon du kinner eller har sttt i kontakt
med tidigare gir det bra att skriva Hej! eller nigon ging kanske Bista
NN. I mycket formella och opersonliga brev som giller ett bestimt
drende behdver du diremot inte ha ndgon hilsningsfras. D4 kan du
inleda ditt brev med en drenderubrik som berittar vad det hela handlar
om.

Du kan vilja mellan att avsluta ditt brev med enbart din namnteck-
ning eller med frasen Med vinlig hilsning eller Med vinliga hils-
ningar alternativt Vinlig hilsning eller Vinliga hilsningar. Undvik
ddremot girna forkortningen Mvh som kan uppfattas som nonchalant.

I ett bryskare brev, exempelvis ett kravbrev av ndgot slag, kan det
vara klokast att vilja namnteckning utan avslutande hilsningsfras.
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Avsluta diremot inte med ordet Hogaktningsfullt — det later alltfor
hogtidligt och dlderdomligt i dag,.

Nigon ging kan det hinda att du fir i uppdrag att skriva under
ett brev &t en annan person som egentligen har ansvaret for drendet.
Markera di detta med att skriva enligt uppdrag eller genom ovanfor
ditt namn.

Exempel
Utbildningsnamnden Medborgarinstitutet
enligt uppdrag (eller e.u.) Kajsa Karlsson
Anton Andersson (5]
sekreterare

genom

Lisa Larsson
kanslist

Avsluta alltid ditt brev med dina adress- och telefonuppgifter, si slip-

per mottagaren leta efter dem pd kommunens webbplats eller via tele-
fonvixeln. I ett e-brev gir det enklast om du anvinder en automatisk

brevfot som innehaller alla upplysningar.

Avsluta alltsi dina brev med
® namn
® titel
® adress- och telefonuppgifter
® eventuell annan information.

7.5 Pressmeddelanden

Att skriva ett pressmeddelande ir inte sd svart som du kanske tror. Det
giller bara att vara mer kort och koncis 4n di du skriver kommunala
texter — och forstds att skriva mer journalistiske, dvs. att alltid borja
med det viktiga. Vill du 6ka dina chanser att fi texten publicerad i
tidningen ska du dessutom girna skicka med bildmaterial som kan
illustrera din text.

Nir journalister planerar en artikel bérjar de ofta med att forsoka fa
svar pd frigorna Vem? Vad? Nir? Hur? Var? och Varfér? Den hir stra-
tegin kan du ocksa anvinda dig av nir du skriver ett pressmeddelande.
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Nir du skriver ett pressmeddelande ska du
® formulera en informativ rubrik
® sammanfatta i en ingress
® skriva det viktigaste forst
® skriva bara en nyhet per pressmeddelande
® inte skriva lingre in en A4-sida, helst bara en halv
® citera ndgon
® linka till kommunens webbplats
® ligga med bilder och skriva bildtexter

® limna dina kontaktuppgifter si att journalisterna kan ni dig.

Det finns f6rstds fall dir din ambition inte 4r att f3 in din egen text

i tidningen utan bara att locka en journalist att skriva en artikel om
dmnet. D4 ricker det bra med att du presenterar imnet helt kort och
berittar var journalisterna kan hitta mer information och vem pa kom-
munen de kan vinda sig till.

7.6 Webbtexter

Webben stiller speciella krav pa dig som skribent. Dir maste du skriva
kort och klart och korrekt — och ofta dessutom under tidspress. Nya
texter ska snabbt ut pa webben och gamla ska formuleras om nir
nagonting hinder. For att du ska lyckas med din webbtext kan det
vara bra att ha nigra skrivknep till hands, knep som fungerar ocksa pa
andra texter men som ir oumbirliga nir du skriver f6r webben.

Vi ska hir nedan se lite nirmare pa vad det egentligen 4r som skiljer
en webbtext frin en papperstext.

7.6.1 Anpassa din text for skumlasning

Du kinner sikert redan till att lisare pd webben dr mer rastlgsa in de
som liser papperstexter. P4 webben vill man genast hitta ndgonting
intressant eller f svar pd den friga man har. Lyckas det inte, gdr man
snabbt vidare. For dig som skribent innebir detta att du miste satsa
extra mycket pd att lyfta fram det centrala i din text, dvs. anpassa din
text f6r skumlisning. Det hir kan du géra bl.a. med hjilp av

® rubriker som ocksa fungerar som linkar
mellanrubriker

ingresser

sammanfattningar

punkidlistor
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faktarutor
fetstil

blankrader
korta stycken.

Och glom inte att du pd webben dessutom kan visualisera din text
med hjilp av bilder, kartor, videofilmer osv. Komplettera sedan girna
bilderna med bildtexter, eftersom det inte finns nigra garantier for att
alla kan se bildmaterialet pa webben.

7.6.2  Skriv kort och skriv journalistiskt

P4 webben fungerar korta texter bist, men ibland gir det inte att for-
korta en ling text utan att en del av informationen gér férlorad. Skriv
ddrfor korta texter for att introducera ldsarna i ett imne och lingre,
mer utforliga texter for den som behdver mer detaljerade uppgifter.
De korta texterna kan med fordel finnas pa den forsta nivin och
innehélla linkar till andra texter som férdjupar amnet. Och kom ihég
att alltid borja med det viktigaste nir du skriver en text for webben.
P4 sd site lyckas du bist finga ocksé de lisare som bara skumliser pd
kommunens webbplats.

Om du kinner dig osiker pd hur du ska skriva webbtexter, lis di
girna mer i handbécker eller sk rdd och tips ute pa webben. Det
finns t.ex. mycket material pa svenska p& adressen www.iis.se/guider.

7.6.3 Anpassa protokollen for webben

Nir vi i dag skriver protokoll miste vi tinka pd att de ocksa ska ldsas
pa nitet. Var dirfor extra uppmirksam pa att gora din text overskadlig
och lictldst, eftersom det r svdrare att orientera sig pd nitet 4n i en

papperstext. Overskidlighet kan du skapa genom att

® ligga in linkar i innehéllsforteckningen si att lidsaren hittar direkt
till en bestimd paragraf

® skapa tydliga rubriker och mellanrubriker pd paragraferna

placera beslutet forst i en paragraf

markera de viktiga orden (nyckelorden) med fetstil

dela in texten i tydliga stycken markerade med en blankrad

ligga in linkar till bilagor och bakgrundsmaterial.

For ovrigt giller samma regler for protokoll pd webben som f6r webb-
texter over lag: forsok skriva kort och koncist, inled meningarna med
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det viktiga och gor punktuppstillningar i stillet for att skriva linga
textsjok.

7.6.4 Skriv ledigt men korrekt ocksa i sociala medier

Mainga kommuner har i dag bloggar eller finns med pé t.ex. Facebook
eller Twitter eller ndgot annat socialt medium. Eftersom de sociala
medierna fortfarande ir nya for stora grupper av skribenter, kan det
vara bra att inom kommunen komma 6verens om hur man ska féra

en dialog med medborgarna i den nya kanalen. Ska du kanske skriva
som pd kommunens webbplats, eller maste det vara mer informellt och
hur informell fir du dé egentligen bli? Diskutera girna de hir frigorna
tillsammans och gor upp en social kommunikationsstrategi som alla
skribenter kan f6lja.

Och hur ska du d& skriva och vilka koder bor du kinna till?

Atminstone foljande rad kan vara bra att folja:

® Tink pa varfor du skriver och vem som 4r huvudmottagaren av
din text.

® For en dialog med direke tilltal och direkta fragor och uppma-
ningar.

® Skriv du nir du vinder dig till lisaren.

® Skriv jag eller vi nir du talar om kommunen.

® Skriv kort och undvik att bli pratig.

® Var artig och positiv.

® Droj inte for linge med att svara.

Du kan lisa mer om de vanligaste sociala medierna och om att skriva
i sociala medier till exempel i boken Spriket i sociala medier av Ingrid
Herbert och Helena Englund Hjalmarsson eller Blogga, tvittra och
fejsbucka — Kommunicera effektive i sociala medier av Jenny Forsberg.
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8 Oversattning

Du som jobbar i en tvasprikig kommun kommer sikert dagligen i
kontakt med finska texter som antingen ska 6versittas till svenska eller
som ska utgora underlag f6r beredningen av ett drende. Minns da att
det finns en del grundliggande skillnader mellan finskan och svenskan
och att alla finska konstruktioner inte gr att 6versittas direkt utan att
den svenska texten blir lidande. I stillet for att 6versitta direkt maste
du tinka innehéllet pa svenska och formulera texten med tanke pa en
svensk lisare. Det betyder bland annat att du bér vilja konstruktioner
som kidnns naturliga pd svenska och f6lja svenskans skrivregler.

Var uppmirksam pd bl.a. foljande nir du 6versitter frdn finska till
svenska:

* Finska meningar kan vara ritt langa och trots det fungera bra.
Nir du 6versitter kan du dela upp de linga meningarna i tvd el-
ler flera for att fa den svenska texten att fungera.

® Finskans passiv har flera olika funktioner. Dirfor ir passivkon-
struktioner mycket vanliga i finska texter, och alldeles speciellt
vanliga i myndighetstexter. P4 svenska ir det bittre om vi skriver
aktivt, berdttar vem som gor vad och tilltalar lisaren med du.

* Finska myndighetstexter innehéller ofta ménga substantiverade
verb med efterleden -minen, -ointi osv. Undvik att automatiskt
oversitta dem med ord som slutar pd -ande, -ende. Oversiitt i stil-
let t.ex. med att-satser, hur-satser eller nir-satser.

* I finskan dr det helt korreke att placera langa bestimningar
framfor huvudordet. I svenskan ska linga bestimningar diremot
placeras efter huvudordet for att texten ska fungera.

* Finskans skrivregler skiljer sig frin svenskans. SI& upp i Svenska
skrivregler nir du vill veta vad som i4r ritt pa svenska.

Vill du veta mer om 6versittning frin finska till svenska kan du stu-
dera t.ex. avsnitten om oversittning i boken Svenskt lagsprik i Finland
och Mikael Reuters bok Oversittning och spréikriktighet. Men kom ihag
att man inte automatiskt blir en bra oversittare for att man behirskar
bide svenska och finska. De flesta av oss behover bade utbildning och
traning for att kunna producera goda éversittningar.
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Sprakhjalp

Nagra nyttiga webbadresser

Justitieministeriets lagdatabas www.finlex.fi

Statsrddet www.statsradet.fi

Statsridets termbank Valter www.valter.fi

TSK:s termbank TEPA www.tsk.fi/tepa

Rikstermbanken, Sverige www.rikstermbanken.se
Lagrummet (portal for rittsinformation) www.lagrummet.se

Sprakinstitutets frigedatabas Ordforridet www.sprakinstitutet.fi;
http://kaino.kotus.fi/sanat/ordforradet/

Sprakradets frigedatabas Frigelidan www.sprakradet.se
Klarsprfikstestet www.sprakradet.se/testet
Kommunportalen www.kommunerna.net

Finlands Kommunférbund, klarsprikssajten www.raktpasak:fi

Sprakvards- och terminologiorgan m.m.

Institutet for de inhemska spriken www.sprakinstitutet.fi

Svenska avdelningen

sprikradgivning tfn 0295 333 202 (mindag—fredag 10-12)
namnradgivning tfn 0295 333 301

e-rddgivning svenska@sprakinstitutet.fi

Finska avdelningen (Kielitoimisto) www.kotus.fi
sprikradgivning tfn 0295 333 201 (mindag—fredag 9-12)
namnridgivning tfn 0295 333 203 (méndag, torsdag och fredag 9-11)

Statsrddets svenska spraknimnd www.vnk.fi/spraknamnden

Spraktjinsten vid statsridets kansli (férvaltningsterminologi pa frimmande
sprék), e-ridgivning kielipalvelu@vnk.fi

Sprakradet, Sverige www.sprakradet.se
e-radgivning sprakfragor@sprakradet.se; klarsprak@sprakradet.se

Sprikvérdsportalen www.svenskaspraket.nu
Terminologicentralen TSK www.tsk fi

Terminologicentrum TNC www.tnc.se



Ordboécker och sprakliga handboécker

Svenskt lagsprak i Finland. Féreskrifter, anvisningar och rekommendationer
fran statsridets kansli 1/2010. Helsingfors 2010. www.yliopistopaino.fi/kirja-
myynti och pd www.finlex.fi.

Svenska Akademiens ordlista (SAOL). 13 utg. 2006. Aven pi
www.svenskaakademien.se/ordlista.

Svenska skrivregler utgivna av Sprakradet. Liber 2008.
Myndigheternas skrivregler. Ds 2009:45. www.regeringen.se/skrivregler.

Svenskt sprikbruk. Ordbok 6ver konstruktioner och fraser. Svenska sprak-
nimnden och Norstedts 2003.

Svensk ordbok utgiven av Svenska Akademien. Norstedts 2009.

Riksdagens parlamentariska ordbok (Sverige).
www.riksdagen.se/sv/Sa-funkar-riksdagen/Ordbok/.

Finlandssvensk ordbok. Charlotta af Hillstrom-Reijonen, Mikael Reuter.
Schildts 2008.

Stora finsk-svenska ordboken. Nitversion pd www.sanomapro.fi.
Oversittning och sprakriktighet. Mikael Reuter. Svensk Spraktjinst 2011.

Sprakkontrollprogrammet Svefix (information finns p& webbadressen
www.lingsoft.fi).

Klarsprak

Klarsprak lonar sig. Ds 2006:10. www.regeringen.se.

Svarta listan. Ord och fraser som kan ersittas i forfattningssprak. Statsrddsbe-
redningen 2011. www.regeringen.se.

Klarsprik pa nitet. Helena Englund Hjalmarsson och Karin Guldbrand. 5:e
uppl. Prodicta forlag 2012.

Att skriva bittre i jobbet. En basbok om brukstexter. Utarbetad av Barbro
Ehrenberg-Sundin m.fl. 4:e uppl. Norstedts Juridik 2008.

Fista prat pd print. Hur man skriver lisvirda protokoll och minnesanteck-

ningar. Kerstin Lundin och Asa Wedin. 3:e uppl. Norstedts Juridik 2009.

Klarsprik i socialtjinsten. Kerstin Lundin och Asa Wedin. Gothia forlag
2007.

Att skriva juridik. Regler och rad. Ulf Jensen, Staffan Rylander, Per Henrik
Lindblom. 4:e uppl. Iustus forlag 2007.

Blogga, tvittra och fejsbucka — kommunicera effektivt i sociala medier. Jenny
Forsberg. Norstedts 2012 (e-bok).

Spriket i sociala medier. Ingrid Herbert och Helena Englund Hjalmarsson.
Prodicta forlag 2012.
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Namn och namngivning

Svenska ortnamn i Finland http://kaino.kotus.fi/svenskaortnamn/
Identiska ortnamn — preciserade adressnamn www.sprakbruk.fi/adressnamn
Hustavla f6r namnplaneraren www.sprakinstitutet.fi/hustavla

Anvisningar fér namnplanering inom tvasprakiga omrdden www.sprakinsitu-
tet.fi/namnplanering

Namnproblem i vira kommuner www.sprakinsitutet.fi/namnproblem

Tio goda rad till den som planerar ett namn pa en myndighet eller pa en
producent av offentlig service www.sprakinstitutet.fi/myndighetsnamn

Sprakliga tidskrifter och informationsblad

Sprakbruk. Institutet for de inhemska spraken, svenska avdelningen. 4 nr/ar,
www.sprakinstitutet.fi

Sprakrad. Statsrddets svenska spriknimnds informationsblad. 2—4 nr/ar,
www.vnk.fi/spraknamnden

Kielikello. Institutet for de inhemska spraken, finska avdelningen. 4 nr/ar,
www.kielikello.fi
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fetstil
finlandismer
fler, flera

flere
flodesschema
fraga
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