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INLEDNING

Hej skribent!

I dag skriver vi mer @n nagonsin pa jobbet. Vi behover kunna behirska olika
typer av texter och anpassa texter till olika ldsare. Nir vi skriver i jobbet
behéver vi dessutom tinka pd att vi representerar en arbetsplats.

Den hir skrivhandboken riktar sig till dig som 4r anstilld pa Hogskolan i
Boras. Handbokens syfte dr att vicka tankar om skrivande och ge dig verk-
tyg for att skriva bicttre texter. I boken fir du bland annat tips om hur du
anpassar din text till lisaren, specifika skrivregler f6r hogskolan och rid om

hur du undviker kringelsprak.

Som anstilld pa Hogskolan i Borés representerar du en myndighet. Sedan
2009 har myndigheter en skyldighet att skriva enkelt, vardat och begripligt
enligt Spriklagen. Dessa tre ord har varit utgingspunkten for skrivhand-
bokens innehall och utformning.

Ett av hogskolans kirnvirdeord 4r att vara vilkomnande. Tydliga och enkla
texter gor Hogskolan i Boris till en vilkomnande hogskola.

Slutligen, ett stort tack till sprikkonsulterna Lina Granberg och Minna
Dahlberg som har tagit fram text och layout.

Hoppas att du har nytta av handboken!

Annie Andreasson, kommunikationschef Hogskolan i Borés



VARFOR OCH TILL VEM?

Varfor skriver du?

Nir du sitter dig ner for att skriva en text, fundera pa varfor du skriver. Nir
du har syftet klart for dig blir det littare att strukturera din text.

Vill du att ldsaren ska tycka nagot, kinna nagot eller géra nagot? At in-
formera ricker inte som syfte. Nir du till exempel skriver ett mejl om att ett
mote dr framflyteat si har du ett syfte, ndmligen att lisaren ska komma till
motet en annan tid 4n vad som var bestimt frin borjan. Syftet ir alltsd att fa
ndgon att gora nagot.

Vem skriver du till?

Innan du borjar skriva din text, fundera pa vem eller vilka du skriver till.
Skriver du till all personal pa hégskolan eller dina medarbetare pa avdel-
ningen? Eller till en specifik person?

Det dr vikeigt att ha klart for sig vem ldsaren ér for att kunna strukcurera
texten, anpassa ordval och ha ett bra tilltal. Nir du vet vem du skriver till
kan du avgora hur du ska skriva texten. Tank ocksa pa att olika lisare har
olika forkunskaper.



SKRIV DIREKT TILL DIN LASARE

Skriv inte om ldsaren, skriv till lisaren. Ett du-tilltal minskar distansen till
ldsaren och okar chanserna for att hen tar till sig innehallet.

Tink p4 att inte vixla mellan att tala till lisaren och att tala om ldsaren. Det
gor texten rorig. Se exempel nedan.

v Du kan ansoka om stipendium fram till juni 2015. Glém inte att du
ska skicka med arbetsprover.

x Studenten kan anséka om stipendium fram till juni 2015. Glém inte
att du ska skicka med arbetsprover.




ANVAND RUBRIKER

Huvudrubriker ska vara tydliga

Rubriker ska underlitta for lisaren att snabbt fi en uppfattning om vad
texten handlar om. Tink dirfor pa att skriva tydliga och informativa
rubriker.

V Nu ir det dags att ansoka om stipendium for 2015

x Stipendium

Underrubriker ska hjilpa lasaren

Lingre texter behover delas upp i underrubriker. Underrubrikerna ska
vigleda ldsaren framat i texten. De ska ocksd vara informativa sé att de
hjilper ldsaren att hitta det hen letar efter. En rubrik som innehaller ett ord
ar dirfor sillan en bra underrubrik.




VAGLED LASAREN

Skriv det viktigaste forst

Vad ir det viktigaste i din text? Det ska komma forst. Det dr litt att man
skriver sig igenom texten. Da hamnar mycket bakgrundsinformation forst
och huvudbudskapet senare.

For att fanga lisarens intresse behéver viktig information komma hogt upp i
texten. Om du till exempel ska bjuda in till ett méte bor datum och tid for
motet ligga hogt upp i texten.

Dela in texten i stycken

Det dr viktigt att dela in texten i olika stycken sa att ldsaren far andas. Ett
stycke ska folja en tankeging. For att se om stycket f6ljer en tankegang,
prova att sitta en sammanfattande rubrik ovanfor det. Ar det svart att
sammanfatta det? Skriv di om stycket och gor det mer sammanhingande.

P4 webben ska du gora nytt stycke med blankrad. Det beror pa att det ér
svarare att lisa pd en datorskirm dn pa papper. Det behovs dirfor mer luft i
texten.

Visa hur texten hdanger ihop

Visa hur saker hinger ihop i din text. Typiska ord som visar pd samband i en
text ar eftersom, déirfor och men.



VAD HANDER | TEXTEN?

Lat verbet komma tidigt i meningen

Det dr ldttare att ldsa en mening nir huvudverbet kommer tidigt. Da far vi
snabbt reda pd vad som hinder i meningen. Téank dérfor pa att inte ligga
for mycket information innan huvudverbet. Huvudverben ir i exemplen
markerade med kursiv stil.

v Tva sprakkonsulter Aar nu tagit fram en ny skrivhandbok som ska
hjilpa skribenter pa hogskolan att skriva bittre texter.

x En ny skrivhandbok som ska hjilpa skribenter pa hogskolan att

skriva bittre texter Aar nu tagits fram av tva sprikkonsulter.

Anvand ett aktivt sprak

Ett passivt verb doljer vem som gor vad i en mening, vilket gor texten
svarldst. Exempel pa passiva verb ir skickas, ansoks eller skrivs, alltsd verb-
former som slutar pé s. Tank pa att visa vem i texten som gor eller ska gora
nagot. Ett aktivt sprik gor texten enklare att ta till sig.

N Du ska skicka in din ans6kan senast den 20 september.

x Ansokan skickas in senast den 20 september.



UNDVIK KRANGELSPRAK

Skriv inte for 1anga meningar

Tank pd att inte pressa in for mycket information i en mening. I exemplet
nedan fir ldsaren mycket information i mitten av meningen, vilket gor den
kranglig att ldsa. Dela hellre upp i flera meningar.

Du kan ansoka till utbildningen om du tidigare har list 60 hogskole-
N poing engelska. Utbildningen startar pa bade var- och héstterminen.
Den ir tredrig och ger en kandidatexamen.

Du kan ansoka till utbildningen som startar bade pa var- och host-
x terminen och ger en kandidatexamen, d.v.s. ir en tredrig utbildning,
om du tidigare har list 60 hogskolepoing engelska.

Undvik svara och alderdomliga ord

Det finns manga ord som linge anvints i s kallad byréikratisvenska. Att till
exempel skriva erhilla istillet for fi gor en text onddigt kranglig.

Om du dr osiker pé vilka ord som anses vara alderdomliga och vill ha forslag
pa ett annat alternativ kan du kolla i Svarta listan. For att hitta den, googla
pa “Svarta listan Regeringskansliet”.

Forklara svara men nodvandiga facktermer

Ibland méste man ha med facktermer nir man skriver. De kan ofta vara
svéra for en oinsatt ldsare att forstd och du riskerar da att tappa din ldsare.
Tank darfor pd att forklara facktermer forsta gingen du anvinder dem i en
text.



Var konkret

Ténk pa att inte anvinda for ménga abstrakta ord och uttryck i en text. Och
undvik sd kallade “skrytfenor”. En skrytfena dr ett ord eller uttryck som har

gjorts lingre och kringligare 4n vad det behéver vara.

Skriv si konkret du kan, sa fir ldsaren med sig mer av texten.

N/ Forskning

x Forskningsverksamhet
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SKRIV KONSNEUTRALT

Hen eller den?

Det ir viktigt att alla mottagare kidnner sig inkluderade i en text. Ett sitt att
inkludera sd ménga mottagare som moijligt 4r att anvinda kénsneutrala
pronomen. Det finns flera olika sitt att skriva konsneutralt. Nedan hittar du

olika f6rslag och sitt att anvinda dem pa.

Hen

En student som gér pa hégskolan kan
vilja om hen vill vara med i kéren eller
inte.

Hon eller han

En student som gér pa hogskolan kan
vilja om hon eller han vill vara med i
kéren eller inte.

Du

Du som gir p4 hogskolan kan vilja
om du vill vara med i kiren eller inte.

Den

En student som gér pa hégskolan kan
vilja om den vill vara med i karen eller
inte.

Upprepa substantivet

Studenter som gir pd hogskolan kan vilja
om studenten vill vara med i kiren eller
inte.

Plural

Studenter som gir pd hogskolan kan vilja
om de vill vara med i kéren eller inte.
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SKRIVREGLER

Specifika skrivregler for Hogskolan i Boras

Hégskolan i Boras

hégskolan

HB

Akademierna

Avdelningar och

enheter
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Hogskolan i Boriés ir ett egennamn och skrivs
dirfér med versal inledning.

Vi skriver hogskolan med gemen inledning dé det
inte 4r ett egennamn. Vi skriver alltid hégskolan,

aldrig bara skolan.

HB anvinds om Hégskolan i Boras ska forkortas.
Om férkortningen anvinds méste ordet skrivas ut
i full lingd forsta gingen tillsammans med for-
kortningen: Hogskolan i Boras (HB).

Om vi hdnvisar till akademierna skriver vi
antingen ut hela namnet eller anvinder férkort-
ningarna (A1, A2 och A3).

Avdelningar och enheter skrivs med versal
inledning i I6pande text. Exempel:
Avdelningen Kommunikation har nu tagit
fram nya sprakregler.



60:40-Lirosite 60:40-l4rosite ska alltid skrivas med kolon mellan
siffrorna och bindestreck innan ordet Jirosdte.

Studentkéren Studentkéren i Borés 4r ett egennamn och skrivs
i Boris ddrfor med versal inledning.
studentkéren Vi skriver studentkiren med gemen inledning da

det inte 4r ett egennamn.

Studenter Vi skriver studenter — inte elever.

Telefon, mohil och e-post

I I6pande text undvik férkortningar for telefon och mobil. Om du behéver
anvinda forkortningar si ska telefonnummer forkortas #fz och inte zel.
Mobilnummer férkortas mobil.

E-postadresser till personer pa Hogskolan i Boras skrivs med gemena bok-
staver. Exempel: johanna.avadahl@hb.se

Tid och datum

Klockslag skriver vi med kolon och tankstreck: kl. 13:00-14:00.
Datum i I6pande text skriver vi s hir: 20 maj 2015.

Namn pa utbildningar

Namn pé utbildningar skrivs alltid med versal inledning i I6pande text.
Exempel: Administratorprogrammer
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Magister- och masteruthildningar

Magister- och masterutbildningar skrivs med gemena bokstiver, utan ett
sammanbindande s och utan bindestreck.

Exempel: magisterutbildning, masterexamen, masterriittigheter

Akademiska titlar

Hir foljer hela akademiska titeln och férkortningarna:

* Filosofie doktor — Fil.dr/fil.dr eller FD

* Filosofie kandidat — Fil.kand./fil.kand. eller FK

* Filosofie licentiat — Fil.lic./fil lic. eller FL

*  Filosofie magister — Fil.mag./fil. mag. eller FM

* Teknologie kandidat — Tek.kand./tek.kand. eller TK
* Teknologie magister — Tek.mag./tek.mag. eller TM

*  Postdoktoral — Postdoc eller postdoc.

Ska eller skall?

P4 Hogskolan i Boras anvinder vi ska och inte skall.
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BOK- OCH LANKTIPS

Hir hittar du bra sprakbocker att anvinda i ditt skrivande. Fler boktips samt
lankar hittar du pa hb.se/kommunikation.

Svenska skrivregler
Sprakradet

I den hir boken hittar du svar pa om det ska vara stor eller liten bokstav,
hur du gor en korrekt punkdlista, hur du gér en logisk styckeindelning och

mycket mer.

Svenskt sprakbruk
Nordstedt

Fastnar du ofta vid prepositioner? Heter det hen jobbar pi kommunen eller
hen jobbar i kommunen eller ir bada rite? I den hir boken hittar du svar pd
hur ord kan kombineras i svenskan.

Svenska Akademiens ordlista (SAOL)

Svenska Akademien

I SAOL hittar du svar pd hur ett ord stavas, bojs och uttalas. Finns i bok-
form, pa saol.se och som app.
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Det héar ar en skrivhandbok framtagen for anstillda pa
Hogskolan i Boras. Hér far du tips och rad for hur du
skriver enklare, tydligare och begripligare texter.

Efter att du har last boken kan du anvdnda checklistan
nedan for att kolla av dina texter.

JAG HAR TANKT PA ATT:

skriva det viktigaste forst.

tilltala lasaren med du.

anvanda rubriker som vagleder lasaren.

dela in texten i stycken och visa hur texten hanger ihop.
kontrollera att det inte finns fér manga passiva verb i texten.
anvanda ett tydligt och konkret sprak.

forklara krangliga ord.

félja hogskolans specifika skrivregler.

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]

korrekturlasa texten.




