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Forord

Myndigheternas skrivregler fran Sprakradet ar framst till f6r alla som
skriver inom myndigheter, kommuner och annan offentlig verksam-
het. Denna attonde upplaga ersitter de tidigare frin Regeringskansliet.

Skrivreglerna gavs ut forsta gingen 1991 och sedan dess har
mycket forindrats. Sedan ar 2006 finns en sprakmyndighet med
ansvar for att bedriva sprakvard: Institutet f6r sprak och folkmin-
nen, och dr 2009 antogs spraklagen dir myndigheternas ansvar for
sin sprakanvindning faststills. Institutets avdelning Sprikridet
ansvarar frin och med denna upplaga f6r den offentliga f6rvalt-
ningens gemensamma skrivregler.

Den nya upplagan ir till stora delar omarbetad, och ett flertal
exempel har bytts ut. Tre nyskrivna kapitel har lagts till: Azt skriva
klarsprak, Att skriva for webben och Killor och hinvisningar. Raden
har justerats, byggts ut eller helt skrivits om, bl.a. 1 avsnitt 5.3.1 om
hur man bildar myndighetsnamn, 6.4.1 om adjektiv pa -a och -e, 8.1
om konsneutralt sprik och 13.11 om hur man anvinder citattecken.

Sprikradet ger dven ut skrivregelssamlingen Svenska skrivreg-
ler (Liber 2008), som ger f6rdjupningar av frigor som tas upp hir.
Myndigheternas skrivregler ir inriktad pa just myndigheternas
sprakanvindning och ir mer normerande dn Svenska skrivregler,
dvs. ger tydliga rad om hur man bor skriva.

Arbetet med den nya utgavan av Myndigheternas skrivregler har
letts av Ola Karlsson, sprakvardare vid Sprakradet, som tillsammans
med sprakvérdare Eva Olovsson skrivit manus. De dndrade rekom-
mendationerna har utarbetats i samrdd med Regeringskansliets och
riksdagens sprakvardare. Vitackar alla som bidragit med synpunkter.

Stockholm i augusti 2014

Ann Cederberg
chef for Sprakradet



1 Attskriva klarsprak

I det hir inledande kapitlet presenteras grundliggande princi-
per f6r hur man skriver klarsprik. Forst presenteras sprakla-
gens krav pa begripligt och enkelt sprak. Darefter foljer nigra
konkreta skrivrdd om hur man skriver littlista texter, t.ex. rad
om enkla meningar, begripliga ord och ordformer, informativa
rubriker och en genomtinkt disposition. Sist i kapitlet ges nigra
rad om information pa andra sprik dn svenska.

1.1 Sprdaklagen kraver begripligt sprak
Myndigheter, kommuner, landsting och annan offentlig verk-
samhet har ansvar for sprakanvindningen i sin verksambhet.
Kommunikationen regleras av spriklagen (2009:600), som
bygger pa de sprakpolitiska mal riksdagen beslutade om 2005.
I spriklagen preciseras de skyldigheter offentliga organ har
inom omraden som handlar om sprik och sprikanvindning.

I lagens s.k. klarspraksparagraf, 11§, stir det att ”Spraket
1 offentlig verksamhet ska vara virdat, enkelt och begripligt”.
I forvaltningslagen (1986:223) star det ocksa att "Myndigheten
ska strava efter att uttrycka sig lattbegripligt.” Det innebir att
information av olika slag ska vara anpassad till mottagarna.

Myndigheters och kommuners arbete regleras av lagar och
forordningar. Lagspriket dr ofta komplicerat, men det ar myn-
digheternas skyldighet att uttrycka sig pa ett begripligt sitt. Det-
tadr viktigt bade av rittssikerhetsskil och av demokratiska skal.

Mainga myndigheter och kommuner arbetar aktivt for att
deras sprak ska vara sd begripligt och tillgangligt som mojligt.
Det kallas for klarsprdk och bygger pa en rad metoder och prin-
ciper som presenteras nedan.
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1.2 Lat mottagaren och syftet styra

Hur skriver man klarsprak? Borja med att gora klart for dig var-
for du skriver och vad du vill uppna. Tank igenom hur du pa bis-
tasatt uppnar ditt syfte. Har foljer nigra grundlaggande punkter
att fundera pd innan du borjar skriva.

1.2.1 Tank pa ldsaren

Texter och annan offentlig kommunikation har ofta flera mot-
tagare, men i regel en huvudsaklig mottagare. Fundera pa vilka
mottagarna ir och pa deras forkunskaper, sprakliga kompetens
och behov av information. Fundera ocksd pa vilket medium
(t.ex. brev, mejl, telefonsamtal) som lampar sig bast for kommu-
nikationen. Detta kriver en noggrann analys av verksamheten
och den aktuella situationen.

Det kanske inte bara handlar om att anpassa spraket till mot-
tagaren utan ocksd om innehillslig och kulturell mottagaran-
passning. Ur mottagarens perspektiv kan det exempelvis beho-
vas en mycket fylligare beskrivning av skilen for ett beslut dn
man vanligtvis brukar ge. Viktig information kan ocksi behova
formedlas via andra kanaler dn det skrivna ordet, t.ex. muntligt
vid ett mote eller med hjilp av en film.

Personer med lassvarigheter kan behova mer lattlista texter.
Centrum for lattlast och Myndigheten for tillgangliga medi-
er ger rad om hur man skriver enligt littlastprinciper. Se dven
E-delegationens Vigledning for webburveckling och Sprakra-
dets Vigledningen for flersprakig information.

1.2.2 Klargor syfte och mal
Fundera 6ver syftet och malet med kommunikationen, bade ur
organisationens perspektiv och ur mottagarens. Vad ska motta-
garen veta, gora eller inte gora efter att ha tagit del av beslutet,
rapporten, domen eller webbtexten?

Syftet och maélet med kommunikationen bestimmer
hur detaljerad informationen ska vara och péverkar ocksad
dispositionen.
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1.2.3 Anvand en genomtankt disposition

Om mottagaren ska kunna utféra ndgot i en viss ordning passar
en kronologisk disposition. Om mottagaren diremot ska kunna
fatta beslut utifrdn ett underlag bor man 1 underlaget lyfta fram
sjalva forslaget och de argument som stoder det.

Attborjamed det viktigaste ir i manga fall bra bade for texten
och f6r mottagarna. Men handlar det om ett avvisningsbeslut
eller ett meddelande om nagons bortging kan det behovas en
inledande text som gor beskedet mindre abrupt.

Andrasittatt disponera dr att dela in texten 1 olika teman, att
stilla motsatser mot varandra eller att presentera innehallet pa
ndgot annat systematiskt sitt. Ofta maste man kombinera oli-
ka dispositionsprinciper. Den 6vergripande principen bor dock
vara att dispositionen ska vara logisk f6r den tinkta mottagaren
och att det klart framgar hur texten ir uppbyggd.

Informativa rubriker, och ilingre texter en innehallstorteck-
ning och en sammanfattning, visar hur texten r disponerad och
ger en overblick 6ver innehallet. Se dven » 1.5.2 om rubriker och
» kapitel 3 Text och form.

1.2.4 Skriv kort och vilj relevant innehall

Stryk det mottagarna redan kinner till eller som inte dr relevant
och skriv aldrig lingre in nddvindigt. Vad ar budskapet, vad ar
det som ska formedlas? Utga fran mottagarnas behov, forkun-
skaper och férvintningar vid urvalet av innehill. Vilka fragor
kan mottagarna tinkas ha? Forsok att besvara dem. Forklara allt
som du antar behover forklaras.

1.2.5 Viljen lagom personlig ton och stil

Vilken ton och stil som dr lamplig beror pa funktionen och upp-
giften. En myndighet som har en kontrollfunktion, t.ex. Krono-
fogdemyndigheten, kanske ibland behéver anvinda en skarpare
ton 1 exempelvis ett brev om skulder att betala an en myndighet
som Sprakradet, som fraimst har en servicefunktion.
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I minga texter passar det att anvanda direke tilltal, t.ex. i tex-
ter till enskilda. Vilj du med liten bokstav i f6rsta hand:

I din deklaration har du begart att fa géra avdrag for dubbelt
boende.

Det ar dock alltid viktigt att fundera pa vem som omfattas av du
sa att detinte utesluter vissa grupper eller att det blir insmickran-
de. Om man vinder sig till flera eller till juridiska personer, t.ex.
foretag, skriver man ni (lis meri» 8.2.1).

Myndighetens, kommunens eller organisationens namn mas-
te klart framga, men det behdver inte stindigt upprepas. Anvind
girna personliga pronomen (vi, jag):

Institutet for sprak och folkminnen har i uppdrag att foresla
atgarder som fraimjar utvecklingen av sprakteknologiska
hjalpmedel. | detta kapitel presenterar vi forslag till sddana
atgarder. Vilagger sarskild vikt vid ...

I beslut maste det fullstindiga namnet std 1 sjilva besluts-
meningen:

Trafikverket avslar din anskan om taxiforarlegitimation.

1.2.6 Skrivsa att allai malgruppen inkluderas

I myndighetstexter dr personernas kon, lder, etnicitet osv. ofta
ovasentligt. Man kanske inte skriver om eller riktar sig till en
enskild person, utan man skriver till eller om en grupp eller kate-
gori som kan bestd av bide kvinnor och min, unga och gamla, t.ex.
nir man redogor f6r bestimmelser eller informerar om nyheter.
Detr sarskilt viktigt att vilja ett sprak som inte diskriminerar eller
exkluderar mottagarna. Ta darfor reda pa vilka benimningar som
ar korrekta och vilka som inte framhiver kon nir det inte ar viktigt:

Manga arbetsgivare har fa eller inga personer med
funktionsnedsattning bland sina anstallda.

Se iven » 8.1.1 om hur man skriver konsneutralt.
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1.3 Skriv [attlasta meningar

Entextarlattare attlisa om den bestdr av saval korta som lite langre
meningar. Skriv darf6r girna lingre meningar varvat med kortare.

Samla inte for mycket information i en och samma mening
utan dela hellre upp informationen enligt principen en tanke —
en mening. Framhall girna det viktiga och ligg det i borjan av
meningen.

Lat ocksa girna huvudverbet (beviljar 1 exemplet nedan),
som talar om vad ndgon gor eller vad som hinder, komma tidigt
1 meningen:

Landstinget beviljar dig fortsatt vard pa reumatikerhemmet pa
Teneriffa.

1.3.1 Sattsubjektet pa rétt plats

I vissa myndighetstexter, som foreskrifter och utredningar, kan
man ibland se exempel pa dlderdomlig ordfoljd som gor texten
onodigt stel. Ibland gir det bra att indra ordfoljden eller sitta in
ett det. Skriv alltsd inte:

Vid prislappen ska finnas en varudeklaration.
utan exempelvis:

Vid prislappen ska det finnas en varudeklaration.
Skriv inte:

| utredningen har deltagit personalchefen Lars Johansson och
professor Maria Gran.

utan t.ex.:

| utredningen har personalchefen Lars Johansson och professor
Maria Gran deltagit.
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1.3.2 Placera langa bestamningar efter huvudordet

Ett annat exempel pa onaturlig ordfoljd ar nir linga och kom-
plicerade bestimningar placeras fore sitt huvudord i stillet for
efter. Skriv inte:

Det framgick av en till chefen for Arbetsformedlingen riktad
skrivelse.

| kontrolluppgiften ska uppgift liamnas om under dret mottaget
gavobelopp.

utan exempelvis:

Det framgick av en skrivelse till chefen for Arbetsformedlingen.

| kontrolluppgiften ska uppgift liamnas om det gavobelopp som
l[dmnats under aret.

1.3.3 Valj helst aktiv form av verben

Tala om vem det dr som gor eller ska gora ndgot och anviand akti-
vaverb (inspekterar)istillet for passiva (inspekteras) om det gar.
Det skapar liv at texten och ger den automatiskt en ledigare ton:

Arbetsmiljoverket inspekterar byggarbetsplatser
i Goteborgsomradet.

Star det Byggarbetsplatser inspekteras i Goteborgsomrader vet
man inte vem det ir som utfor inspektionerna. Verb i passiv form
kan géra meningen tvetydig och tonen stel.

Men ibland kan passiv form vara ett bra skrivsitt, om det ir
ovisentligt eller sjalvklart for mottagaren vem som agerar eller
om nagot sker automatiskt:

Varning! Dorrarna stangs automatiskt.
Undvik dock att skriva tvd passiva verb i rad. Skriv alltsa inte:

Ett folkhalsoinstitut féreslas inrattas.
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utan exempelvis:

Regeringen foreslar att ett folkhalsoinstitut inrattas.

1.3.4 Anvdndningav man

Pronomenet man gar bra att anvinda i offentliga texter. Man ar
ofta att foredra framfor passiva uttryckssitt (se dven »8.1.1).
Skriv alltsa inte:

Utredningen ansag att i forsta hand en praktisk 16sning borde
sokas.

utan exempelvis:

Utredningen ansag att man i forsta hand borde soka en
praktisk |6sning.

Med hjilp av man kan ordfoljden goras naturligare. Man fir dock
inte syfta pa olika personer eller grupper i samma textavsnitt.

1.4 Anvand enkla och begripliga ord

Spriket forindras hela tiden, men 1 myndighetssprak lever
manga dlderdomliga ord och uttryck ofta kvar, exempelvis
1 gamla mallar som anvinds som forebild. Tank sarskilt pd att
se 6ver ordval och stil vid hanvisningar till lagtexter och ildre
texter, eftersom den lagsprakliga stilen har en tendens att prig-
la kommunikationen i stort. Se dven » kapitel 8 Att vilja ord
och ordform.

1.4.1 Varforsiktig med ord som har flera olika betydelser

Det finns en rad ord som har bdde en vardaglig betydelse och
en annan myndighetsspecifik innebérd. Sidana ord kan vara
vilseledande. Dessutom gor de ofta texten stel och tung. Nigra
exempel:
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Undvik: Skriv hellre:

bestrida ('ansvara for betalning’) betala/bekosta/sta for/
tacka

bestrida (om pastaende, forneka, tillbakavisa,

anklagelse) dementera, neka

besvar (om att verklaga beslut) overklagande

bitrade hjalp

hinder (‘'utan hinder av’) trots

utga (i betydelsen’lamnas’, ‘ges’)

Ersattning utgar ... Ersdttningen betalas (ut)/
lamnas...
Kallelse ska utga till ... Kallelse ska skickas till ...
ager (ivissa fraser) har/ska/kan/far
Ager partrattatt... Om en part har ratt att...
ager laga kraft ... harlaga kraft
Styrelsen ager férordna.... Styrelsen far besluta....

Lis mer 1 Svarta listan.

1.4.2 Undvik dlderdomliga ord och former

Inte/icke/ej

Inte ir den normala negationen i sakprosa. Synonymerna icke
och ej uppfattas oftast som alderdomliga och mer formella. Ej
anvinds dock t.ex. pa skyltar eller 1 rubriker: Ej i trafik. Sandas
ej. Ej ar ocksa vanligtifrasen... eller ej.

Icke anvinds 1 vissa sammansittningar dir negerande prefix
(0-, miss-,in- m.fl.) inte gar att anvinda, t.ex. en icke bofast mark-
dgare. Uttrycket skrivs ofta med bindestreck mellan orden, men
det kan ocksa utelimnas:
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icke-spridningsavtal
icke-kommersiell verksamhet
icke-ekonomer

icke-vald (eller ickevald)

icke-rokare (eller ickerokare)

Bara/endast/blott

Blott bor undvikas, eftersom det ger ett dlderdomligt intryck.
Bara kan girna anvindas ocksd 1 mer formella texter, dr det ger
ett ledigare intryck dn endast.

Andra dlderdomliga ord

En rad sammansatta ord med dir-, hir- eller var- ger ofta ett
steltintryck: darvidlag, dirur, harutinnan, héri, varibland, var-
om m.Al. De bor ersdttas med ledigare uttryck.

Skriv inte:

Som ett resultat hdrav uppdrog departementet at...
Dokumenten varur uppgifterna ar hamtade...

Generaldirektoren har foreslagit en kompromiss och ddrvidlag
fatt stod i styrelsen.

utan exempelvis:
Som ett resultat av detta gav departementet myndigheten
iuppdragatt...
Dokumenten som uppgifterna har hamtats ur...

Generaldirektoren har féreslagit en kompromiss och fatt stod
for detta i styrelsen.
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1.4.3 Stimma 6verens dr bittre dn dverensstimma

Mainga verb kan — utan betydelseskillnad — skrivas ihop, t.ex.
overensstamma, upphetta, och skrivas som ett flerordsuttryck,
stamma overens, hetta upp. Spraket blir ofta ledigare om man
viljer att dela upp orden.

Skriv inte: Skriv hellre:
Leverantoren tillser att Leverantoren ser till att
varorna levereras i tid. varorna levereras i tid.
Lokalen hariordningstallts. Lokalen har stallts i ordning.

Registrator mottager/mottar Registrator tar emot
ansokningarna. ansokningarna.

Mirk dock att det hos en del verb finns en betydelseskillnad
mellan den 16sa och den fasta sammansittningen, t.ex. mellan
att stryka under 1 boken och att understryka vikten av en 16s-
ning. Skillnaden ar ofta att den 16sa sammansittningen dr mer
konkret, den fasta mer abstrakt. Jamfor ocksa sld av strommen
— avsld ansokan. 1 vissa fall ir formerna alltsd inte utbytbara.
Det finns ocksa sammansatta verb som alltid dr fast ssamman-
satta, t.ex. anklaga, patala, uppfinna, och som inte kan 16sas upp.

1.4.4 Anvand korta verbformer
De kortaformerna av verben bor anvindas i stillet f6r de lingre:

behdvs, finns, fors, gors, kravs, sags (inte behdves, finnes etc.)

dra, ta, ge (inte draga, taga, giva)

Men skriv inte motta, utta, indra utan i stillet ta emot, ta ut, dra
m.

Sairidagnormalform (med sade som lite mer formell form).
Diaremot ar lade fortfarande normalform (med /a som lite mer
informell form).
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Andelsen -es i presens anvinds bara pa verb vars stam slutar
pa-s:

belyses, fryses, lases, [0ses

En del verb med forstavelserna bi-, be-, er- m.fl. som bibehdlla,
beframja, erfordra skrivs numera utan forstavelse:

behalla, frimja, fordra

Mirk dock att en del verb kan fa en annan betydelsenyans med
prefixet:

andra —forandra, dova — bedova, hindra —forhindra

1.4.5 Forklara facktermer och fackord

Ibland ir det nédvindigt att anvinda facktermer i en text. Men
det dr viktigt att forklara termerna och fackorden f6rsta gangen
de anvinds om man tror att de kan vara obekanta f6r mottagar-
na. Det kan ocksa beh6vas sirskilda ordlistor med forklaringar.

1.4.6 Forklaraférkortningar

Undvik att anvinda foérkortningar, de férsvarar ofta lisning-
en, om det inte ir de allra vanligaste som dws., t.ex., bl.a. Om
du maiste anvinda en forkortning som kanske inte ar allmint
bekant, forklara den forsta gingen den anvinds i texten (se » 11.2
om forkortningar).

1.4.7 Vilj korta prepositioner
Undvik linga och stela prepositionsuttryck som:

angdende, avseende, betraffande, gdllande, rérande, vad avser,
savitt avser
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De kan ofta ersittas av korta prepositioner som pd, till, av, for,
om, med, i. Angdende och betriffande anvinds ofta i rubriker
eller som inledning pa en text:

Angdende begdran om 6verprévning

Skriv i stillet exempelvis:

Din begaran om 6verprévning

1.4.8 Forlanginte ordenionddan

Forling inte ord 1 onddan genom att haka pa ytterligare ord av
typen -insatser, -datgdrder, -verksambet, som sillan tillfor ndgot.
Sddana s.k. skrytfenor tynger texten och gor den mer byrikra-
tisk och ocksa mer abstrakt. Anvind det kortare ordet och skriv:

inlarning (i stallet for t.ex. inlarningsbeteende)

tillsyn (i stallet for t.ex. tillsynsfunktion)

motsattningar (i stallet for t.ex. motsattningsforhallanden)
information (i stallet for t.ex. informationsatgarder)
eliminera (i stallet for borteliminera)

skapa (i stallet for tillskapa)

1.4.9 Se upp med modeord

Se upp med modeord, klyschor, svengelska och frimmande ord
och uttryck. De ir ofta vaga och kan vara svira att forsta och
framstdr litt som floskler. Exempel pd sddana ord och uttryck ar:

aktiva satsningar, anstallningsbarhet, debriefing, evidence,
flow, humankapital, kulturellt kapital, kdrnverksamhet,
kdrnvarden, lean, livslangt Iarande, personalomstaliningar,
robust, strukturella utmaningar, synlighet, transparens,
varumarke, varumarkesplattform, verktyg, verktygslada,
visioner, visuell identitet, vardegrund
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1.4.10 Undvik "nakna” substantiv

I juridiska texter, som forfattningar, avtal, beslut, forekommer
det man brukar kalla nakna substantiv, dvs. obojda substantiv
i singular utan bestimd eller obestimd artikel:

Beslut har fattats i nu aktuellt fall pa sditt som angesii ...

Skriv i stillet exempelvis:

Ett beslut har fattats i det nu aktuella fallet pa det satt som
angesi...

I stillet f6r den nakna formen beslut kan man vilja mellan for-
mer som: ett beslut, flera beslut, besluten, det beslut som osv., vil-
ket bittre stimmer 6verens med sprakbruket i1 vanlig sakprosa.
Nigra fler exempel {6ljer nedan.

Undvik:

Lamnar hyresgast lagenhet eller del darav ...
Migrationsverket prévar drende om uppehallstillstand.

Myndighet som beviljar medel ska ...

Skriv exempelvis:

Lamnar hyresgasten sin lagenhet ellerendel avden...
Migrationsverket provar arenden om uppehallstillstand.

Varje myndighet som beviljar medel ska ...

I ett antal mer eller mindre fasta uttryck ir dock den nak-
na formen den naturliga, sirskilt i kombinationer av verb och
substantiv:

begara forlikning
skriva kontrakt
betala med kort
aka buss/bil/tag

skaffa information
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Detgaller ivenirubrikeripressmeddelanden, informationsblad
och tidningar:

Storm skadar telekommunikation

Minister kraver utredning

Och det giller i olika former av beteckningar, befattningar, defi-
nitioner och liknande:

Kim Karlsson valdes till ordférande.

Drdp ar en brottsrubricering.

1.4.11 Undvik att substantivera verb i onédan

Ett typiskt drag i manga myndighetstexter ar lainga substantiv-
fraser. De viktiga verben som uttrycker handlingen har gjorts
om till substantiv, vilket kriver att ett nytt innehallstomt verb
liggs till. Projektgruppen ska kartligga bebhovet blir Projekt-
gruppen ska genomfora en kartliggning av behover. Det hir
draget brukar kallas f6r substantivsjuka. Texten blir tung och
opersonlig och dessutom onddigt mangordig. Nagra exempel
pé vanliga substantiveringar:

Undyvik: Skriv hellre:
vara i behov av behova
avlagga besok hos besoka
erlagga betalning betala
framlagga forslag foresla
utfora en kontroll kontrollera
vara féremal for prévning prévas
gora en redogorelse redogora

vidta en andring andra
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1.5 Gor texten dverskadlig

Myndigheters och kommuners texter har ofta flera olika lasargrup-
per. Alla kanske inte behover lisa allt. Da ar det viktigt att ldsarna
snabbt kan fa 6verblick 6ver innehéllet och hitta den information
de behover. Informativa rubriker, och i lingre texter en innehalls-
forteckning, hjilper lisarna. Se dven » kapitel 3 Text och form.
Huvudbudskapet kan framhivas redan i rubriken eller place-
ras 1borjan av texten. I texter som dr lingre an ndgra sidor beho-
ver lasarna anvisningar om hur texten dr uppbyggd och vad den
innehéller i stort. Ge lisanvisningar genom att anvanda uttryck
som i ndsta avsnitt, 1 bilaga 1, avslutningsvis. Var forsiktig med
vaga hinvisningar av typen nedan, som presenterats ovan, i det

foljande.

1.5.1 Viljen genomtankt grafisk form

Utseendet pa texten ar viktigt for att den ska vara ldtt att ta till
sig. Marginalerna maste vara tillrickligt breda, och det maste fin-
nas luft pa sidorna. Valet av radavstind, radlingd, typsnitt och
teckenstorlek har betydelse for lisbarheten, liksom att texten
ar indelad 1 lagom langa stycken. Bilder, punktuppstillningar
och figurer av olika slag skapar ocksa luft pa sidorna och okar
lisbarheten. Se dven » 1.5.4 och 3.9.4 om punktuppstillningar
och »3.2 om mallar.

1.5.2 Skrivinformativa rubriker

Rubrikerna ska sammanfatta vad som stir i textens olika delar.
De ska ocksa vicka intresse och upplysa om hur texten ir dispo-
nerad. Om texten har talande och informativa rubriker, bildar
rubrikerna i sig en sammanfattning av texten.

Rubriker som Historik, Metod, Undersokning ir inte sirskilt
informativa. For att vara det maste rubrikerna beritta om vad
som sigs eller hinder i texten. Lat darfor rubrikerna girna inne-
halla verb. Jimfor:
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Inflytande Minoriteternas inflytande behover hojas

Vargjakt Naturvardsverket ger klartecken for
vargjaktivinter

Levnadsforhallanden Bostadsstandarden ariallmanhet lag

Se dven » 3.5 Text och form.

1.5.3 Sammanfatta det viktigaste
En lingre text bor alltid ha en sammanfattning. En bra sam-
manfattning ska sta forst, innehalla det viktigaste och vara kort.
Minga liser kanske bara sammanfattningen. Diarfor ska den
ocksa kunna ldsas oberoende av huvudtexten.

Forutom en sammanfattning av hela texten kan man sam-
manfatta innehallet i kapitel och avsnitt (som vi gor 1 bérjan av
varje kapitel i den hir boken).

1.5.4. Anvdnd punktuppstallningar och faktarutor

Med hjilp av punktuppstillningar och faktarutor kan texten
delas upp grafiskt och viktig information framhivas. Gor garna
en punktuppstillning nir du vill framhéva viss information eller
nir en mening blir ling darfor att den innehiller flera villkor
eller andra upprikningar. Se exempel pa punktuppstillningar
1»3.9.5.

1.5.5 Skapa en rod trdd med sambands- och nyckelord

Vad ir temat for texten, vilka iar huvudtankarna? Och hur far
man lisaren att hinga med i resonemanget? Ange huvudtanken
ochavgrinsa amnet tidigt i texten, garna allra forst. Se till att tex-
ten ir logiskt uppbyggd med en limplig disposition och att den
har ett genomgaende tema, en rod trdd. En rod trad skapar man
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t.ex. genom att anvanda ord och uttryck som visar hur meningar
och stycken hinger ihop. Exempel pa sddana sambandsord:

ocksa, saval ... som, dessutom (tillagg)
sedan, ibland, darefter (tidsaspekt)

men, ddremot, trots att, dven om (motsats)
om, ifall (villkor)

sa att, alltsa, foljaktligen (fljd, slutsats)
for att, i syfte att (avsikt)

Det som hor ihop ska samlas till samma stycke. Inled girna
stycket med en sammanfattande mening, som 1 sig framhiver
det viktiga med ett nyckelord. Nyckelordet kan sedan upprepas
exakt eller i modifierad form:

Myndigheten ska arbeta med klarsprak. Klarspraksarbetet
bor inte vara ett avgransat projekt utan en del av den I6pande
verksamheten.

Tydliga samband kan man skapa genom att anvinda ord som kan

kopplas ithop med varandra:

tabeller, diagram - figurer

skrivbord, arbetsstolar » kontorsmobler

Samband kan man ocksa skapa genom att anvinda pronomen
(kontrakten — de, remissvaret — det) eller adverb (dir, dit osv.)
for att syfta tillbaka pa ndgot som nimnts tidigare.

1.6 Nagra rad om flersprakig information

1.6.1 Informera iférsta hand pa svenska

Myndigheter, kommuner och andra offentliga organ ir skyldiga
att vara tillgangliga for alla sina mottagare, oavsett deras sprak-
och funktionstérmaga. I forsta hand ska kommunikationen vara
pa svenska,iandra hand pd ndgot nationellt minoritetssprik eller
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1 form av tolkning eller 6versittning fran och till andra sprak.
Spriklagens krav pa att det offentliga spraket ska vara vardat,
enkelt och begripligt giller alla sprak, dven dversittningar.

I texter pa svenska som vinder sig till grupper med andra
modersmal dr det extra viktigt att svenskan dr klar och begriplig.
Bra rubriker hjilper ldsaren att hitta i texten. Svartolkade och
flertydiga ord och formuleringar ska undvikas, likasa forkort-
ningar. Facktermer bor térklaras och anvindningen av ord och
termer mdste vara konsekvent. Se dven » 2.2 om webbtexter.

1.6.2 Ta hjilp fér att anpassa flersprakig information
Alla klarspraksrad giller naturligtvis ocksd nir man skriver pa
andra sprak dn svenska.

Nir man ska informera pd andra sprak kan informationen
behova anpassas till bide form och innehdll. Man uttrycker sig
annorlunda pa andra sprak, exempelvis 1 sdttet att tilltala perso-
ner. Ibland kan det vara bittre att skapa nya texter pa malspra-
ken istillet for att dversitta. For att texterna ska hélla tillracklig
kvalitet kravs att man anlitar auktoriserade Gversittare och text-
granskare for det aktuella spriket.

Mainga sprak innehaller tecken som inte anvinds i svensk-
an, men som ofta ar dtkomliga i ordbehandlings- och webbpro-
gram. Utforliga praktiska rad och tips om vad man ska tinka
pa vid publicering pa andra sprik, i synnerhet pa webben, finns
1 Sprakradets Vigledningen for flersprakig information och
1 E-delegationens Vigledning for webburveckling.

Personer som tillhor de nationella minoriteterna, och i syn-
nerhet de som bor i de s.k. forvaltningsomriddena f6r finska,
mednkieli och samiska, kan ha sirskilda rittigheter till myndig-
hetsinformation pa sitt sprak. Det giller dven teckensprakiga
personer. Se dven lagen (2009:724) om nationella minoriteter
och minoritetssprik.
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I detta avsnitt ges nagra grundlaggande rdd om vad man bor tin-
ka pa ndr man skriver webbtexter och andra texter som ska ldsas
pa skdrm. Sistiavsnittet ges dven korta rad om att skrivaisociala
medier.

2.1 Skapa overskadliga webbsidor

For texter som skrivs for webben giller samma grundliggan-
de principer om begripligt och mottagaranpassat sprak som for
andra brukstexter. Det som skiljer ir att de ska lisas pa skarm.
Pa skarmar skumliser vi och hoppar mellan olika text- och bild-
element. Samtidigt ar dverblicken ofta begransad. Dirtor ar det
extra viktigt att webbsidor och webbtexter ir 6verskadliga sd att
ldsarna snabbt hittar det de s6ker.

2.1.1 Tankigenom sammanhanget

Det sammanhang en text ska inga 1 avgor valet av den informa-
tion som ska ingd, hur texten ska struktureras, vilka linkar som
ska anvindas och hur rubrikerna ska utformas.

Ténk pa att manga besokare kommer direkt till webbsidorna
frin en sokmotor, inte via ingangssidan. Det kraver dels att sid-
orna kan fungera sjilvstindigt, dels att ssmmanhanget de ingdr
1dr tydligt.

2.1.2 Skrivkort

Skriv kort, ga rakt pa sak och undvik information som inte
behovs. Skriv korta stycken och 1at dem inledas med en sam-
manfattande nyckelmening. Markera nytt stycke med blankrad.
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Lite lingre texter bor forses med en inledande sammanfatt-
ning. Men fundera forst pa om du kan utnyttja information pa
annat hdll genom att linka dit.

Langa texter kanivissa fall ocksd publiceras separat som text-
fil, framfor allt som pdf (» 2.1.3). Det giller sarskilt om texterna
ar relativt sjdlvstindiga, har en egen grafisk form osv. Sa lingt
mojligt bor dock webbtexter publiceras som vanliga webbsidor.

2.1.3 Formulerainformativa rubriker

Rubrikerna bor sammanfatta texten och vara sa informativa som
mojligt. Att ha minga mellanrubriker underlittar 6verskad-
ligheten ytterligare (» 3.5).

Rubriker ger samtidigt stod till besokarens navigering: de
hjilper ldsaren att placera texten i ett sammanhang. Nir man
utformar rubriker maste man ta hinsyn till att rubrikerna ofta ar
kopplade till menyer, underadresser och lankstigar:

myndigheten.se/om-oss/personal

Start > Om oss > Personal

Tink pd att rubriker och underrubriker ska vara korrekt
html-kodade, si att de tolkas ritt av uppldsningshjilpmedel.
Det giller dven textfiler, t.ex. pdf-dokument, som publiceras pa
webbplatsen (se Publicera i forsta hand dokument i HTML).

2.1.4 Anvand punktlistor, bilder och nyckelord

Punktlistor underlittar skumlasning och fungerar som check-
listor for lisaren (» 3.9.4—5). Aven bilder bidrar till att skapa luft
och 6verskadlighet pa sidorna. Bilder som ar betydelsebarande
skaiwebbverktyget forses med s.k. alternativtext sa att den som
inte kan se bilderna dnda far information om dem. Sa hir kan det
seutikoden:

<img src="myndigheternas-skrivregler.jpg” alt="Bild av

boken Myndigheternas skrivregler”/>
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For att skapa hallpunkter f6r 6gat kan man ibland markera nyck-
elord och nyckelfraser med fetstil. Det ar sdrskilt bra i lingre
texter. Undvik diremot kursiv stil, som ar svar att lasa pa skarm.

2.1.5 Gorwebbsidorna grafiskt lasbara

Gor instillningar for teckengrad, radavstind, radlingd, kon-
trast, firger osv. 1 mallarna sd att webbsidorna blir sd lisbara som
mojligt.

Det gir i dag att vilja mellan méanga olika typsnitt for web-
ben. Vilj girna ett som ir direkt anpassat for lasning pa skirm,
t.ex. det linjira Verdana eller antikvan Georgia. Man bor inte
blanda mer n ett par olika typsnitt (se dven » 3.4.1).

2.1.6 Skapa tydliga lankar

Lankar bor bara anvindas nir de dr nédvindiga eller kan leda
ldsarna vidare pa ett sitt som motsvarar deras forviantningar och
behov. Lanktexten ska vara s informativ att ldsarna forstar vart
linken leder. Skriv t.ex.:

Las mer under information om natverkstraffen

inte bara:

Las mer har

Har du flera linkar pa en sida, ligg dem om mojligt utanfor tex-
ten, i slutet av sidan eller i marginalen. D3 stor de inte ldsningen.
Ligg inte linkar for nira varandra; det gor det svarare att klicka
pa dem, 1 synnerhet pd sma skdrmar.

2.2 Gor webbsidorna tillgangliga for alla

Folj standarder och andra rekommendationer om spriak och
teknik for att gora webbplatsen tillganglig f6r sa manga per-
soner som mojligt. Lis mer i E-delegationens Vigledning for
webbutveckling och Sprakradets Vigledningen for flersprakig

information.
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2.2.1 Ge allinformation pa begriplig svenska

Sa linge man skriver pa enkel, klar och begriplig svenska funge-
rar texterna ofta dven for personer med littare lissvarigheter och
for personer 1 Sverige med annat modersmal dn svenska.

Bild och film kan anvindas som komplement till skriven text
for att gora informationen lattare att forsta for alla. Talsyntes,
dvs. en upplisningsfunktion pd webbplatsen, kan ocksa gora
texterna lattare att ta till sig for méanga, inte bara {or personer
med synnedsittning.

Om man maste anvinda ord och termer som kanske inte
alla forstar, ar det limpligt att publicera en ordlista dir orden
forklaras.

Undvik forkortningar, som ev. for eventuell och fr.o.m. t6r
fran och med. For lasaren dr det enklare och begripligare att lisa
ut hela uttrycket. Forkortningar kan dessutom vara svéra att tol-
ka for uppldsnings- och 6versittningshjilpmedel.

2.2.2 Gevid behov information pa lattldst svenska
och pa andra sprak

Undersok vilka malgrupper webbplatsen har och vilka behov de
har som besokare. Gor vid behov delar av webbplatsen tillgang-
liga pa sarskiltlattldst svenska for personer med storre lassvarig-
heter och f6r personer med kognitiva funktionsnedsittningar.
Centrum for littlast och Myndigheten for tillgingliga medier
ger rdd om hur man skriver enligt littlastprinciper (se lastips
under Litteratur). Exempel fran riksdagen.se:

Sa hér arbetar riksdagen

Den mesta tiden arbetar riksdagen

med alla forslag som kommer fran regeringen.
Riksdagens ledaméter har femton dagar pa sig
att sdga vad de tycker

om ett forslag fran regeringen.

Det kallas att motionera.

Varje host far dessutom riksdagens ledamaoter
lamna in egna forslag om nastan vad som helst.


riksdagen.se
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Opversitt vid behov central information till andra sprak (> 1.6).
Fo6r myndigheter och offentliga organisationer med breda mal-
grupper kan det t.ex. gilla storainvandrarsprak som arabiska och
persiska och nationella minoritetssprak som finska och samiska.
Inom sirskilda forvaltningsomrdden har finsk-, meinkieli- och
samisktalande sirskilda rittigheter till information pa sitt sprak.

Teckensprakiga har motsvarande rittigheter. Grundliggande
information bor darfor goras tillganglig dven som teckenspraks-
filmer.

Spraklagens krav pd ett vardat, enkelt och begripligt sprik
giller dven Oversatta texter. Anlita dirfor en professionell 6ver-
sattare. Undvik att i stillet for Gversdttningar integrera automa-
tiska Oversittningstjanster som Google 6versitt pa webbplatsen.

2.3 Skriv ledigt men korrekt i sociala medier

Mainga myndigheter anvinder 1 dag sociala medier eftersom de
mojliggor snabbt och dialogiskt informationsutbyte med med-
borgarna. Exempel dr chattjinster, sociala nitverk som Face-
book och mikrobloggar som Twitter. Tank dock pa att minga
miénniskor inte dr nirvarande i sociala medier och att de maste
kunnafiall viktiginformation ocksa pa den vanliga webbplatsen.

Spraketisociala medier kinnetecknas av korta och informel-
la texter. Hir f6ljer nagra korta, allminna rad:

= Skriver man med ett tydligt lasartilltal, fir man betydligt
fler foljare 1 det aktuella mediet. Skriv personligt och ledigt
och anvind girna ord som jag, vi och du.

= Var samtidigt alltid korrekt i sprik, tonfall och sakpastien-
den. Undvik ironi och andra sprakliga grepp som riskerar
att missforstas.

= Skriv kort, konkret och enkelt, med aktiva verb (jag skri-
ver, inte det skrivs) sd att det tydligt framgar vem eller vad
som avses 1 en formulering.
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= Nir teckenantalet ar begrinsat, som pa Twitter, maste man
kanske anvinda forkortningar och ett avskalat sprak. Det
ar dock viktigt att inte bli kryptisk utan alltid skriva be-
gripligt. Anvind bara vedertagna, frekventa forkortningar.
Far informationen inte plats, lanka vidare till andra killor.

Exempel pd dialog i socialt medium:

Eva Ek: Ar det forbjudet att rida dverallt i skogen?

Lena Lind, Nassjo kommun: Hej! Har kan du lasa mer om
allemansrdtten och ridning: http://www.Irf.se/Upplevelser/
Ridning-och-korning/Allemansratt-till-hast. God tur!


http://www.lrf.se/Upplevelser/Ridning-och-korning/Allemansratt-till-hast
http://www.lrf.se/Upplevelser/Ridning-och-korning/Allemansratt-till-hast

3 Textochform

For att innehéllet i en text ska formedlas pa bista sdtt ar det vik-
tigt att texten har en klar, verskddlig disposition, en lisvinlig
grafisk form och att det visentliga lyfts fram pa olika satt. Har
foljer nagra rad och tips om samspelet mellan text och form.

3.1 Gor texten inbjudande att lasa

For att en text ska vara latt att ldsa och se inbjudande ut behovs
det luft bade omkring och i sjilva texten. Luft skapar man med
hjilp av ordentliga marginaler, sidhuvud och sidfot. Luft ska-
pas ocksa med hjilp av radavstand, styckemellanrum, rubriker,
punktuppstillningar m.m.

Det ir viktigt att texten gar att 6verblicka och att disposi-
tionen framgar. Det kan man signalera dels med grafiska, dels
med sprakliga medel. Grafiska medel ar innehéllstorteckningar,
informativa rubriker, punktuppstillningar och indrag. Dispo-
sitionen kan ocksa signaleras sprakligt med formuleringar som:

Inledningsvis presenterar vi...
[ avsnitt 2 ger vien sammanfattningav...

For det forsta..., fordetandra...

Avslutningsvis ...

3.2 Skapa bra mallar

P2 de flesta arbetsplatser finns det riktlinjer — en grafisk profil
— f6r den grafiska utformningen av texter och mallar {6r olika
typer av dokument, t.ex. for brev, rapporter och protokoll. Det
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kan vara allt fran en enkel mall dir typsnitt, teckenstorlek, ru-
brikgrader, radlingd m.m. ir f6rbestimda, till en avancerad mall
med hjilptexter och firdiga fraser och hela textstycken inlagda.

Bramallar for olika typer av texter underlattar arbetet. Det ar
viktigt att de anvinds av alla for att ge en enhetlig grafisk form dt
organisationens texter och for att organisationen ska vara tydlig
som avsiandare. Mallarna maste dock ses 6ver regelbundet, nir
organisationens grafiska profil och sakforhallanden férandras.

Om det saknas mallar pa arbetsplatsen kan man anvinda
de dokument- och formatmallar som finns 1 ordbehandlings-
programmen.

3.3 Skapa lasvanliga texter

Hir f6ljer ndgra grundliggande regler f6r lasvinliga texter.

3.3.1 Ordentliga marginaler

Normalt bér innermarginalen vara minst, sidhuvudet lite storre,
dirnist yttermarginalen. Marginalen nedtill (sidfoten) bor alltid
varastorre an de dvriga. For lasligheten dr det viktigt att textytan
inte blir {6r stor i férhillande till sidytan.

Om man skapar hoger- och vinstersidor, miste innermargi-
nalen vara tillrickligt bred for att texten inte ska ”forsvinna in
1ryggen” nir sidorna hiftas eller binds ihop. Tink ocksa pa att
det ibland behover finnas plats for hilslagning.

3.3.2 Radléngd och radavstand samverkar
Raderna far inte vara for linga eller for korta. Vid alltfor langa
rader har 6gat svért att hitta nista rad och lisningen blir trott-
sam. Vid alltf6r korta rader blir det f6r minga avstavningar med
svarlista ordbilder som f6ljd.

Radlingden madste anpassas till teckenstorleken. Lisbarhe-
ten forsimras om man anvinder f6r manga eller £or fa tecken
per rad (45-65, inklusive mellanslag, ir mojligt men 55-60 ar
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limpligast). I mallar f6r brev, pm och liknande dokument bor
radernaidenl6pande texten inte vara lingre dn ca 13 cm med en
teckenstorlek pa 12 punkter.

Radavstindet maste anpassas till radlingden. Ju lingre rad,
desto storre radavstind. Och tvirtom: med korta rader, som
i text skriven i spalter, kan radavstindet vara mindre.

3.3.3 Rakeller ojamn hogerkant?

Skriv girna med ojimn hogerkant. Om man anviander rak
hogerkant kan det bli stora gluggar mellan orden. Tryckta texter
ar ofta satta med jaimn hogerkant, men texter som skrivs pd en
arbetsplats behover sillan se ut som tryckt text.

3.4 Viljlasbart typsnitt och laslig storlek

3.4.1 Typsnitt och bokstavsstorlek
Om man av nagon anledning vill vilja nigot annat typsnitt an det
som finns inlagt i mallen, bor man vilja ett s.k. antikvatypsnitt
(t.ex. Times, Garamond, Georgia) till den 16pande texten. Bok-
stiverna 1 antikvatypsnitten ar forsedda med seriffer (klackar)
medan linjartypsnitten (t.ex. Helvetica, Verdana) saknar sddana.
Se dven »2.1.5 om typsnitt pd webben.

Anvind inte mer an tvad typsnitt 1 ett dokument. Ett anti-
kvatypsnitt {or 16ptexten och ett linjirt f6r rubriker kan vara
lampligt:

Antikva (Garamond) Linjar (Verdana)

Aa Aa

Valetav storlek pa bokstivernailopande text beror pa ldsavstan-
det. Normalt lisavstand dr 40-50 cm och da ir det lagom med
10-12 punkter. Vilj inte f6r liten bokstavsstorlek for 1optexten.
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3.4.2 Kursiv stil och fetstil som framhaver text och enstaka ord
For loptexten anvinder man normal stil. Om man vill framhi-
va enstaka ord, uttryck eller hela meningar, kan man anvinda
kursivering. Undvik dock att anvinda kursiv stil 1 webbtexter
eftersom den kan vara svar att lisa pa bildskarm.

Om kursiv stil skulle vara upptagen — t.ex. att den anvinds
for att markera exempel eller liknande — kan man i stillet anvin-
da fetstil. VERSALER (stora bokstiver) ska anvindas mycket
sparsamt eftersom de dr mer svarlista an gemener (sma boksta-
ver). Anvind inte sparrning, dvs. 6kat teckenmellanrum for
att betona ett ord.

Hur citattecken och kursiv stil anvinds for att markera ord
beskrivs i »avsnitt 13.11.4, 14.2.1 och 14.3.1.

3.5 Rubriker ger struktur at innehallet

Rubriker har tva funktioner. De ska dels upplysa om innehillet
1 en text, dels visa hur texten ar disponerad och ge lisaren over-
blick 6ver innehillet.

3.5.1 Hogst tre rubriknivaer

I lingre texter (tva sidor eller mer) dr det i regel nodvindigt att
ha bide huvudrubrik, mellanrubriker och, eventuellt, underrub-
riker. Anvinder man numrerade rubriker bor man ha hogst tre
numrerade nivéer. Vid behov kan man ocksa ha ett par onumre-
rade nivaer, som dock i regel inte tas med i innehéllsforteckning-
en (se dven »3.6).

3.5.2 Rubrikernas utseende

Rubriker bor tydligt skilja sig fran l6ptexten. Darfor bor en ling
rubrik inte stricka sig 6ver hela sidans bredd, utan hellre delas
upp pa tva (eller i undantagsfall, flera) rader. Skriv rubriker med
gemener, inte versaler.
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Undvik avstavningar i rubriker. Avsluta aldrig en rubrik
med punkt eller kolon. Punktuppstillningar kan dock ha kolon
i rubriken (se »3.9.5). Diremot sitter man fragetecken efter en
fragerubrik (och utropstecken i forekommande fall). Rubriker
bor inte vara understrukna.

Hir foljer exempel pa olika teckengrader for olika rubrik-
nivéer:

Huvudrubrik (20-24 punkter)

Mellanrubrik (16-20 punkter)
Underrubrik (12-16 punkter)

Rubrik pa fidrde nivdn, hir som I6ptextens storlek
(10,5 punkter)

3.5.3 Huvudrubriken

Huvudrubriken ska tala om vad texten handlar om och helst
vara kort och kirnfull. Det dr ocksd mojligt att skapa tviledade
rubriker dir man pa 6vre raden anger t.ex. en artikels huvudtitel
och pd den undre beskriver innehillet:

Myndigheterna har ordet
Om kommunikation i skrift

Delar man upp rubriken i en huvudrubrik och en underrubrik,
kan man sitta tankstreck mellan dem. Star underrubriken pa
egen rad, fors tankstrecket dit.

Latt byte — enklare att valja ny leverantor av elektroniska
kommunikationstjanster

Kopta relationer
—om korruption i det kommunala Sverige
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3.5.4 Arendemeningen

I forvaltningsbeslut och andra formella brev kallas huvudrubri-
ken drendemening. Inled aldrig en drendemening med angden-
de, betriffande eller liknande uttryck. Ga rakt pa sak och skriv

exempelvis:

Din begéran att fa ta del av uppgifter i belastningsregistret

Langa drendemeningar kan delas upp pa tva led, sa blir de littare
att ldsa:

Din ansokan om lagfart
— overklagande av Lantmaéteriets beslut

3.5.5 Mellan-och underrubriker

Mellan- och underrubriker bor vara informativa och beskriva
innehallet 1 styckena som foljer. For att vara informativa maste
rubrikerna beritta vad som sigs eller hinder i texten. Anvind
nyckelord ur texten och lat girna underrubrikerna innehilla
verb. En underrubrik ska std nirmast det stycke den hor till.

1. Hall god kvalitet pa dversdttningarna
1.1 Anpassa dversattningen sprakligt och innehallsligt

1.2 Anvand automatisk dversattning med forsiktighet

Den forsta meningen efter en rubrik fir inte vara en fortsittning
pa rubriken.

3.5.6 Kolumntitlar

I rapporter, kataloger, handbocker och liknande kan man oka
overskddligheten for lisaren genom att upprepa kapitelrubriken
pé den aktuella sidan och placera den 1 sidhuvudet eller i sid-
foten. Sddana rubriker kallas kolumntitlar (som i sidhuvudet pa
denna publikation).
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3.6 Goreninnehallsforteckning

En text som dr lingre dn ett par sidor och innehéller mellan- och
underrubriker bor ha en innehallsférteckning. Innehéllsforteck-
ningen ger dverblick, och om rubrikerna ir informativa blir den
1sig en sammanfattning av texten.

Om man har anvint dokument- och formatmallar och de
forinstallda rubrikgraderna 1, 2 osv. kan man automatiskt ska-
pa en innehadllsforteckning. Om man andrar pa formuleringar
1 rubrikerna ir det da mycket enkelt att 1 ordbehandlingspro-
grammet uppdatera innehallsforteckningen nir texten ar klar.

Ofta ricker det att ta med de tvd 6versta rubriknivaerna.
Instruktioner och handbdcker av olika slag kan kriva fler nivaer.

3.7 Sidnumrering

3.7.1 Lopande sidnumrering
Texter som dr mer in ett par sidor linga bor sidnumreras. Sid-
numreringen bor vara lopande. Hela texten, inklusive bila-
gor, bor alltsd numreras fran borjan till slut. Bilagor kan dock
fa en egen sidnumrering, om innehdllet ar klart avskilt fran
huvudtexten.

I tryckta texter brukar sidnummer inte sittas ut pa de forsta
sidorna fore innehallsforteckning och forord. Sidorna riknas
med, men siffrorna sitts inte ut.

3.7.2 Sidnumrets placering pa sidan

Om sidnumret placeras upptill eller nedtill pd sidan ir en smak-
sak, men det mdste vara latt att hitta. I ordbehandlingsprogram-
men kan man vilja mellan en rad olika forslag pa placering och
utformning av sidnumret.
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3.8 Nagrarad om styckeindelning

Borja pa nytt stycke nar du borjar skriva om nagot nytt. En tan-
kegang, ett stycke ar principen. Inled girna stycket med en kirn-
mening, som sammanfattar hela stycket.

3.8.1 Blankrad ellerindrag
Nyttstyckeien text som inte ska tryckas markeras helst med en
blankrad mellan styckena.

Man kan ocksa markera nytt stycke med indrag (som i den
hir texten). Det gors med hjilp av formatmallen eller med tabb-
funktionen. Anvind aldrig mellanslagstangenten for detta.
Indrag anvinds for att markera nytt stycke i tryckt text och dr
regel 1 bocker, broschyrer, foldrar, tidskrifter och tidningar.

Mirk dock att man inte gor ndgot indrag efter rubriker eller
efter punktuppstillningar, citat, tabeller, illustrationer etc. Man
anvander inte heller indrag i borjan av ett stycke som foljer efter

en blankrad.

3.8.2 Kombination av blankrad och indrag

Det dr mojligt att kombinera indrag och blankrad. Da anvinder
man blankrad for att markera att ett nytt storre avsnitt borjar
och indrag for att markera de enskilda styckena inom det storre
textavsnittet. Behover man ytterligare en avsnittsniva, kan en
sadan markeras med flera blankrader och t.ex. en asterisk eller
nagot annat grafiskt tecken mitt 1 blankutrymmet.

3.8.3 Undvik radstycken och ensamma rader
Markera inte nytt stycke bara genom att byta rad. Sidana s.k.
radstycken dr mycket otydliga. Anvind blankrad eller indrag
istallet.

Undvik att ldta en rad i ett stycke hamna ensam lingst ned
eller — framfor alle — hogst upp pa en sida.
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3.9 Tabeller, diagram, punktlistor och bilder

Anvind girna teckningar, fotografier, figurer och punktupp-
stillningar for att beskriva sddant som bittre beskrivs 1 bild dn
i text. Bilder gor att manga lisare bide forstdr och minns texten
battre och att budskapet lyfts fram. Bilderna maste dock fylla en
funktion i texten och inte bara vara dekorativa.

3.9.1 Férklarande bildtexter

Ibland kan det behovas en bildtext som kompletterar tabellen
eller figuren och som talar om hur bilden ska tolkas. Bildtexten
bor skrivas med ndgot mindre grad (1-2 punkter mindre) dn den
l6pande texten och med ett annat typsnitt. Bildtexter avslutas med
punkt.

3.9.2 Tabeller, diagram och annan grafik
Med hjilp av tabeller, diagram och andra illustrationer kan stora
mingder sifferuppgifter och komplicerade ssammanhang presen-
teras 1 koncentrerad form. Det viktigaste kan lyftas fram och
goras Overskadligt. Samma information presenterad med ord
kriver mycket mer utrymme. Om ldsarna snabbt behover kunna
jamfora kategorier eller storlekar av olika slag, ger ett diagram
bittre dverblick dn en tabell och dirmed snabbare information.
Tabeller (och andra illustrationer) miste dock vara litta att
tolka for ldsarna. Det dr darfor extra viktigt att formulera en
rubrik som talar om vad illustrationen visar, exempelvis vilken
tidsperiod som avses, vilka variabler som ingdr och hur siffror-
na fordelats, t.ex. 1 antal eller procentuell andel. Den informa-
tion som gar att utldsa ur illustrationen ska dven kommenteras
1 loptexten. Om texten innehaller manga tabeller bor endast de
viktigaste placeras i [6ptexten och 6vriga i en tabellbilaga.
Tabeller och figurer numreras for sig i ldpande ordning:
Tabell 1, Tabell 2 och Figur 1, Figur 2, Figur 3. Uppgiften om
kalla avslutas med punkt.
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3.9.3 Exempel pa tabeller och diagram

Exempel pa tabell

Tabell 1:1. De 10 vanligaste modersmalen bland elever
berattigade till modersmalsundervisning i grundskolan ar 2000
respektive 2010 samt inom parentes tusental berdttigade.

2000 2010
1 Arabiska (18,2) Arabiska (32,1)
2. Finska (13,9) Bosn./Kroat./Serb. (14,6)
3. Spanska (9,9) Spanska (10,5)
4, Albanska (7,3) Engelska (10,0)
5. Bosn./Kroat./Serb. (6,9) Somaliska (8,6)
6. Persiska (6,9) Finska (8,5)
7. Engelska (5,7) Albanska (7,0)
8. Turkiska (4,8) Persiska (6,7)
9. Polska (4,3) Kurdiska (6,0)
10. Kurdiska (4,3) Turkiska (5,9)

I tabell 1:1 presenteras en jimférelse av dren 2000 och 2010 som visar vilka
de vanligaste modersmdlen dr.

(Ur Flersprdkighet — en forskningsoversikt, 5:2012, Vetenskapsradets
rapportserie.)

Exempel pa stapeldiagram

100%
90%
80%
70%

60%
50% -
40% -
30%
20% -
10% -
0% -

Figur 3.1. Av figuren framgar proportionerna mellan arbete,
franvaro och arbetsloshet for befolkningen mellan 15 och 64 ar.

iR = b

B Qvriga
™ Arbetslosa
Franvarande

| arbete

Sverige NFD EU 15
Not: NFD betecknar Norge, Finland och Danmark.
Kalla: Eurostat.

(Ur Langtidsutredningen, SOU 2011:11.)
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Exempel pd cirkeldiagram

Figur 4. Transportmedel 2012, resor med 6vernattning inom
Sverige (andel av totalt antal resor i procent)

Affarsresor Resor pa fritiden

@il
OTag
OFlyg
B Buss

@sil
OTag
BFlyg
@Buss

Dovrigt Bovrigt

Kalla: Resurs AB/TDB.
Figuren visar att bil ér det vanligaste transportmed|et fér bdde svenska
fritids- och affdrsresendrer vid 6vernattningsresor inom Sverige.

(Ur Fakta om svensk turism, Tillvixtverket 2012.)

3.9.4 Punktuppstallningar

Med hjilp av punktuppstillningar kan man lyfta fram och for-
tydliga viktig information pd ett 6verskddligt sitt. Punkterna
bor konstrueras pa likartat sitt, sivil innehallsligt som sprakligt.
I samma uppstillning bér man alltsd inte blanda sjdlvstindiga
meningar med enstaka ord.

Inget kommatecken behover sittas ut efter de olika leden.
Inte heller behdvs nagot och eller samt fore det sista ledet. Dire-
mot ska det vara punkt efter sista ledet. Om varje led ir en full-
stindig mening sitts dock punkt ut efter varje led.

Leden skrivs i regel med indrag efter sjilva punkten (siffran,
bokstaven). I det stycke som foljer efter uppstillningen har man
inget indrag. Fore och efter uppstillningen har man normalt

blankrad.

Gor garna en punktuppstallning

- foratt framhava viktig information

+ foratt forklara och reda ut komplicerade forhallanden

« forattdela upp enldang mening som innehaller flera villkor
eller upprakningar.
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De olika leden markeras med t.ex. fylld eller ofylld ring, tank-
streck, bokstav, siffra eller annat tecken:

®@ O - 1. a)

Om man anvinder bokstiver eller siffror 1 en punktuppstill-
ning brukar man sitta punkt efter siffror och hogerparentes efter
gemena (smi) bokstiver. Arleden korta, har man liten begynnel-
sebokstav vid varje led och sista ledet avslutas med punkt:

De nationella De nationella
minoritetsspraken ar minoritetsspraken ar
1. finska a) finska

2. jiddisch b) jiddisch

3. meankieli c) meankieli

4. romska d) romska

5. samiska. e) samiska.

3.9.5 Exempel pa punktuppstillningar

Som fortsittning pa en inledande sats, utan kolon:

Ledningsgruppen beslutade att

- faststadlla den nya avgiftsmodellen
+ upphandla en ny leverantor av foretagshalsovard
- utse kanslichefen till bitradande generaldirektor.

Leden formulerade som fullstindiga meningar:

Ledningsgruppen beslutade féljande:

« Myndigheten faststaller den nya avgiftsmodellen.

« Anna Bjork, personalchef, upphandlar ny leverantor av
foretagshalsovard.

 Kaj Andersson, kanslichef, utses till bitrddande
generaldirektor.
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Med enstaka ord:

Vid motet ska foljande fragor diskuteras:
 budgetforslaget

* bemanningen

« myndighetsenkaten

* nya publikationer.

Om man behéver kunna hinvisa till de olika punkterna ar det
bistattanvinda siffror. Om ett led behover delas upp ytterligare,
kan man anvinda en bokstav som {6ljs av hogerparentes:

Utbildningsnamnden beslutar att

1. forlanga sfi-avtalet med Utbildningsforetaget AB ytterligare
ett ar fram till 30 juni 2015

2. geBarn-och utbildningskontoret i uppdrag att klargora
foljande punkter:

a) kommunens ansvar nar det géller myndighetsutdvande
inom sfi

b) vem som dar kommunens kontaktperson gentemot
Utbildningsforetaget AB.

Nir man hinvisar till punkter som anges med bokstéver tar man
inte med parentestecknet:

Kraven i punkten c uppfylls genom ...



4 Avstavning

I kapitlet redogors for de viktigaste principerna for avstav-
ning, dvs. nir man av utrymmesskal maste dela upp ett ord eller
uttryck pa tva rader.

4.1 Avstavainteionodan

Den enklaste tumregeln {or avstavning ar foljande: Undvik helt
enkelt att avstava, om det inte ir absolut n6dvindigt. Avstavning
innebiriregel ettvissthinderildsningen. Undvik sirskilt att avsta-
va korta ord. Det gor inget om hogermarginalen blir lite ojamn.
For texter som skrivs med rak hogermarginal (formgivna tryckta
texter), liksom text satta i spalter, ar det dock ofta nddvindigt med
avstavningar for att ordmellanrummen inte ska bli for stora.

Hur ord avstavas ir en rent praktisk angeldgenhet. Det gil-
ler att ta hinsyn till tydligheten, sé att lisaren inte blir missledd
genom en olimplig uppdelning av ordet (protes-tanter, urin-
vanare). Sjilviallet bor man undvika osnygga eller svirlista
avstavningar, som ofta uppstar vid automatisk avstavning. Gor
darfor alltid en snabbkontroll av datorns avstavningar.

4.2 Avstavainteidessa fall

Forkortningar, siffertal, mattenheter och liknande teckengrup-
per — USA, bl.a., 2015, 200000, m/s — far inte delas upp pa tva
rader. Dela inte heller upp siffror och tillhérande tecken eller
forkortning — 35 %, 2250 kr — pa olika rader. Lagg in fast mel-
lanslag (»4.3.4) 1 siffer- och teckengrupper sa att siffrorna eller
tecknen inte hamnar pd olika rader vid automatisk avstavning.
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Undvik om mojligt ocksd att avstava korta ord, liksom rub-
riker och webb- och e-postadresser.

Man bor dessutom undvika att avstava personnamn.
Fornamnsinitialer bor sta pd samma rad som efternamnet.

4.3 Om man maste avstava

Det finns tvd principer for avstavning: ordledsprincipen och
enkonsonantsprincipen. Normalt behover bada principerna
anvindas i samma text.

4.3.1 Ordledsprincipen

Enligt den ena principen, ordledsprincipen, delar man ordet
eller uttrycket fore en naturlig grians. Svenska Akademiens ord-
lista kan oftast anvindas som vigledning f6r avstavning enligt
ordledsprincipen. En sammansittning kan t.ex. delas mellan de
ord den bestar av:

Arbetar-skydds-styrelsen, klar-sprak, sam-arbete, ater-knyta

En naturlig grans finns ocksd i ord som har forstavelser (prefix)
eller bojnings- eller avledningsindelser:

an-stalla, be-staende, er-bjuda, fér-ening, miss-lyckande
effekt-er, skarm-en, flytt-ar

skilj-aktig, misstanksam-het, géteborg-are, medborgar-skap
Ord som tilldta, dammeoln avstavas:

till-13ta, damm-moln
4.3.2 Enkonsonantsprincipen

Enligt den andra principen, enkonsonantsprincipen, delar man
ordetistavelsegrinsen och for alltsd en konsonant till nasta rad:

automa-tisk, effek-ter, skar-men, flyt-tar
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Nir det finns en dndelse dr ordledsprincipen oftast att foredra.
I andra fall kan enkonsonantsprincipen vara limpligare, t.ex.
1 ord med dubbelt 72 och 1 ord som annars skulle bli svirlista:

rum-met, dum-mare, syss-lor

Aven i ord som saknar en naturlig ordledsgrins kan enkonso-
nantsprincipen vara limpligare, som i exem-pel. Huvudsaken ir
att man tinker pa lisaren och undviker svérlista avstavningar.
De avstavade ordleden bor dven besti av uttalsbara stavelser;
avstava t.ex. inte gara-ge (dir ge star for ett sje-ljud).

4.3.3 Speciella regler for vissa bokstavsgrupper
Avstava efter

a) ng-ljud: mang-en, eng-elsk

b) ck: snick-are, myck-et

) x:vdx-ande, box-are.

Avstava fore

a) sj-ljud: manni-ska, cre-scendo, mar-schera (med undantag av
sj-ljud som stavas med ssj eller ssi: his-sja, mis-sion)

b) konsonantgrupper som gar att uttala 1 borjan av ett ord (gal-
ler framfor allt ord med betoning pa en senare stavelse an
den forsta): pa-tron, por-tritt, pro-blem, ka-strull, kon-troll,

indu-stri, fa-brik, fi-skal, kan-sli, disci-plin.

4.3.4 Fast mellanslag pa datorn
Pc: Skifttangenten, Ctrl och blanksteg.
Mac: Alt och blanksteg.



5 Stavning

I detta kapitel ges nagra allminna rdd om stavning, bl.a. for
nationalitetsord och geografiska namn. Dessutom ges korta rad
for utformning av myndighetsnamn. I slutet av kapitlet finns en
lista med ord som ofta stavas fel.

5.1 Folj Svenska Akademiens ordlista

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) ar norm for hur ord sta-
vas. Om flera stavningsformer anges, vilj den form som ges
forst. Nir ett ord inte finns 1 SAOL, kan man soka det i andra
ordbocker eller kontakta t.ex. Sprakridet. Anvind om mojligt
den senaste upplagan av SAOL och andra ordbocker. For nir-
mare uppgifter om ordbocker och sprikvardsorgan, se » Litte-
ratur och Institutioner.

Anvind girna de stavningskontroller som finns i manga
datorprogram, men var uppmarksam pa att de ibland kan ge fel-
aktiga stavningsforslag och att de inte kan hitta alla stavfel i en
text.

5.2 Nationalitetsord och geografiska namn

5.2.1 Ortnamni Sverige

Statlig och kommunal verksamhet ska enligt kulturminnes-
lagen (1988:950) folja s.k. god ortnamnssed. Det innebir t.ex.
att gatunamn och andra lokala ortnamn ska f6lja vedertagna
stavningsregler och skrivregler. Se vidare Praktiska skrivrdd
fran Ortnamnsradet och SIS standard Geografisk information
— Beldgenhetsadresser.
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Enligt kulturminneslagen innebar det ocksa att ”svenska,
samiska och finska namn sd langt méjligt anvinds samtidigt pa
kartor samt vid skyltning och 6vrig utmirkning i flersprakiga
omraden”.

5.2.2 Frammande ortnamn

For nationsnamn, invanarbeteckningar, nationalitetsadjektiv
och landskoder bor man f6lja rekommendationerna i Utrikes
namnbok eller 1 Publikationshandboken, som ir EU-institu-
tionernas gemensamma skrivregler. I den sistnimnda finns dven
namn pa territorier, regioner och huvudstider.

Nationalencyklopedin eller en modern atlas kan ge god vig-
ledning till hur ytterligare andra geografiska namn skrivs.

Om det finns en etablerad svensk form av namn pa stider,
delstater eller liknande, bor den svenska formen anvindas:
Borgd, Helsingfors, Kalifornien, Kopenhamn osv. 1 ovrigt skrivs
ortnamn enligt kéllspraket, inklusive diakritiska tecken: Utgya,
£6dz osv. (»5.4,13.13).

Namn och ord skrivna med icke-latinska tecken, t.ex. kyril-
liska, grekiska, arabiska och kinesiska, behover man translittere-
ra, dvs. att tecknen overfors till latinska tecken, eller transkribe-
ra, dvs. att uttalet dterges med svenska tecken. For rad om detta,
se Svenska skrivregler.

Observera att man ibland anvinder etablerade svenska
namnformer som inte foljer translittererings- och transkribe-
ringsstandarder. Det giller t.ex. de traditionella kinesiska namn-
formerna Hongkong, Kanton, Peking och Tibet, som inte foljer
den moderna s.k. pinyinstavningen — den transkriberingsstan-
dard som anvinds nir kinesiska ord och namn skrivs med latin-
ska tecken.
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5.3 Myndighetsnamn

Namnen pa svenska myndigheter hittar man 1 Urrikes namn-
bok. I den finns dven ett urval 6versittningar av myndighets-
namn till andra sprak. Se dven » 9.3 om stor och liten bokstav pa
myndighetsnamn.

5.3.1 Rad fér myndighetsnamn

Spraklagens krav pa begripligt sprak giller 2ven namnen inom
offentlig forvaltning. Ett bra myndighetsnamn ir enkelt att
forstd, skriva och uttala. Hir foljer nigra korta, grundliggan-
de rdd. De forsta kan tillimpas dven pd namn pa enheter och
avdelningar.

= Ridgor med sprakansvariga, och vid behov med externa
sprakvardare, nir ett nytt myndighetsnamn diskuteras.

= Namnet bor vara pa svenska och f6lja normala skrivregler.

» Namnet bor vara informativt och visa dels att det ror sig
om en myndighet, dels vad myndigheten gor.

» Namnet bor dirfor inte bara besta av en forkortning eller ett
vanligt ord (t.ex. Arbersmiljo i stillet {or Arbetsmiljoverker).

» Vilj benimning som myndighet, verk, namnd, inspektion
osv. 1 enlighet med myndighetens uppdrag.

= Skapa motsvarigheter till myndighetsnamnet pa relevanta
sprik. Aven 6versittningen ska avspegla vad myndigheten
gor, t.ex. Alkoholsortimentsnimnden — Alcobolic Beverages
Product Range Board.

En fordjupning av dessa rad finner man 1 Namnovardsgruppens
rekommendationer for myndighetsnamn.

5.4 Personnamn

Personnamn bor dterges enligt namnbiérarens skrivsitt, dven
frimmande namn som innehéller diakritiska tecken (% #) och
frimmande bokstiver (e, #). Se aven » 13.13. Numera finns det
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goda mojligheter att fa fram sidana tecken i dator- och webb-
program. Mer om teckenhantering, sorteringsregler m.m. finns
1Svenska skrivregler.

5.5 Nagra svarstavade ord

Hir foljer en lista med rekommenderade former for ord som

ofta vallar stavningsproblem:

abonnera glomde omstandighet
aggressiv godkant omstandlig
annullera hittills original
appell hardra (ett parallell
arbetsam resonemang) parentes
arvskifte iaktta pollett
arvsskatt intressant privilegierad

asymmetrisk karakterisera privilegium
becquerel kolossal professionell
bedoma kommission programmera
beslutfor kommitté rekommendera
bestamde konkurrens restaurang
bestamt kvalitet Storbritannien
bransch lugnt successiv
bredvid medlemskap symtom
definiera medlemsstat sarskilt
dubblett museer terrass
foljaktligen noggrann territoriell
forresten noggrant tillfredsstallande
forran numrering overens

Observera att en del ord i svenskan kan stavas pa mer 4n ett sitt.
Om det finns flera stavningsformer 1 SAOL, vilj da den form
som ges forst.



6 Bojning

Kapitlet behandlar ndgra bojningsfragor som ofta skapar pro-
blem. Det giller sdrskilt bojning av ord som seminarium, cen-
trum och policy. Genitivbojning och adjektivbojning med -a och
-e drandra fragor som tas upp. I slutet finns en lista med ord vars
bojning ofta vallar osikerhet.

6.1 Folj Svenska Akademiens ordlista

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) ir norm for hur ord bojs.
Om en bojningsform inte finns 1 SAOL, kan man soka den
iandra ordbocker.

6.2 Plural och bestamd form

6.2.1 Betdnkande och inneboende — ord pa -ande och -ende
T-ord (t.ex. ett betinkande) som slutar pa -ande och -ende far
pluralindelsen -n: tre forordnanden, flera meddelanden, manga
pdstdenden. I bestimd form blir det de tre forordnandena.

N-ord (t.ex. en inneboende) som slutar pa -ande och -ende
far ingen pluralindelse i obestimd form: rvd ordforande (inte
tvd ordforanden), nagra fa sokande. 1 bestaimd form heter det
isingular ordforanden och i plural ordforandena.

Ord som studerande, resande, stiende, tidvlande, inneboende
brukar inte ha bojning i bestimd form. I stallet kan man skriva
den/de studerande etc.
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6.2.2 Medium och museum —ord pa -ium och -eum

Inldnade ord som slutar pa -ium eller -eum bojs pa foljande sitt:
seminarium, seminariet, seminarier, seminarierna, seminarie-
(isammansattningar)
medium, mediet, medier, medierna, medie- (se dven nedan)
jubileum, jubileet, jubileer, jubileerna, jubileums-

museum, museet, museer, museerna, musei-

Ett undantag ir kemiska amnesnamn, t.ex. kaliumet. Ett annat
undantag ir formen media, som i mindre formella sammanhang
kan anvindas nir informationskanaler som tidningar, radio- och
tv-kanaler och internetforum ses som en abstrakt helhet:

Viundersoker investeringarna i reklam och media.

Programmet innehaller 30 podng media.

Nir enskilda medier avses, och 1 alla andra betydelser av ordet
medium, anvinds pluralen medier:
Cd och dvd ar tva lagringsmedier.

Film- och tv-medierna utvecklas.

6.2.3 Centrum—ord pa-um

Inlanade ord pa -um som foregds av en konsonant, som centrum,
bojs enligt svenskt monster:

ett centrum, centrumet, flera centrum, centrumen

ett datum, datumet, flera datum, datumen

ett forum, forumet, flera forum, forumen

Undvik den latinska pluralindelsen -4, t.ex. centra, fora. Anvind
aldrig den formen i singular.
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6.2.4 Schema-ord som slutar pa obetonad vokal
En grupp inldnade t-ord som slutar pa obetonad vokal, t.ex.
schema, bojs som andra t-ord som slutar pa vokal (som dike,

apple):
schema, schemat, scheman, schemana
tema, temat, teman, temana

konto, kontot, konton, kontona

Anvind inte grekiska pluralformer (schemata, temata).

6.2.5 Deponin och partiet —ord som slutar pa betonad vokal
N-ord som slutar pa betonad vokal fir dndelsen -7 i1 bestimd
form singular: deponin (inte deponien), kommittén (inte kom-
muttéen). Undantag kan finnas 1 vissa namn, som 1 Svenska
Akademien.

T-ord som slutar pa betonad vokal fir indelsen -et i bestimd
form singular: partiet (inte partit), kaféet (inte kafér).

6.2.6 Policyer och tories —helst svensk pluralform

painlanade ord
En del ord ir svara att foga in i det svenska bojningssystemet.
Det giller inte minst inldnade ord pa -z, -0 och -y, t.ex. tsunami,
stlo, hobby, policy. Men dven ord pa -er kan ibland valla problem,
t.ex. blinker, partner.

I SAOL anges den limpligaste bojningen enligt det svens-
ka bojningssystemet, t.ex. tsunamier, silor, hobbyer, blinkrar.
Ibland ar den bista [6sningen att ha samma form 1 bade singu-
lar och plural: en partner, flera partner. En annan mojlighet ar
att ligga till bojningsbara efterled: blinkljus, siloanliggningar,
radioapparater.

Undvik att ge frimmande ord -s i plural, i synnerhet som
sadan plural saknar bestimd form i svenskan: skriv t.ex. studior,
inte studios. Pluralindelsen -s kan undantagsvis anvindas i de
frimmande ord som inte ir etablerade 1 allmanspriket och for
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vilka SAOL inte ger besked om bojning. Det galler sarskilt vissa
fasta uttryck och sidana som ocksa uttalas pa engelskt sitt: zories
(i singular tory).

6.2.7 Geografiska namn och organisationsnamn

Ortnamn och namn pa linder, landskap, stader och liknande ar
normalt neutrum (t-ord) singular. Det giller &ven namn pa orga-
nisationer ndr det ir sjilva organisationen som asyftas:

Forenta staterna ar rikt, ett vackert Stockholm,
det framgangsrika EU, Metall ar kritiskt

Ar det snarast personerna bakom namnet som asyftas, béjer man
iplural eller formulerar om:

Jordbruksverket ar glada dver klarsprakspriset.

Lansstyrelsen i Stockholm har arbetat Iange med projektet.
De ar ndjda med resultatet. (Inte den dr néjd.)

6.2.8 Personbeteckningar som ar t-ord

Vissa personbeteckningar ir neutrum (t-ord), t.ex. statsrdd,
vittne, bitrade. Adjektiv som star fore ordet bojs ocksa 1 neut-
rum: ett trovardigt vittne. Adjektivet fir a-form, dven om det
syftar pd en man (> 6.4.1): det kunniga statsradet Bengt Olsson.
Bestimningar som star efter ordet bojs pd samma sitt som andra
personbeteckningar:

Statsradet var mycket intresserad.

Vittnet blev sd nervos att hon skakade.
6.2.9 Fleraeuro ellerflera euror —bdjning av valutor
Valutor skrivs obdjt vid beloppsangivelser:

100 dollar, 500 franc, 12 euro, 3 miljoner euro, betala i euro,
50 ore, 30 cent
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Nir man omtalar sjilva valutan kan den sittas 1 bestimd form
singular: Har euron fallit mot dollarn? Undantagsvis kan man
anvinda bestimd form plural: De dar eurona/punden/yenen/
centen jag vixlade pd banken.

6.2.10 De blev bestulna pa sin(a) bil(ar) —singular eller plural?
Nir man talar om nagot individer har eller dger, kan man ibland
bli osiker pd huruvida orden for det de har eller dger ska std
isingular eller plural. Heter det t.ex. De kampade for sitt liv eller
De kdampade for sina liv?

Nir man vill betona det som giller var och en av individerna,
eller nir inneborden ar mer konkret, anvinds plural:

De bestulna fick [var och en] aka till hittegodscentralen for att
hdmta sina [respektive] bilar.

De kdmpade for sina [respektive] liv.

Nir man i stillet vill betona det gemensamma, eller nir inne-
borden dr mer abstrakt, allmin eller metaforisk eller det ror sig
om fasta uttryck, anvinds singular:

De har ont i huvudet. (ont i huvudet ar ett fast uttryck)

De kdmpade for sitt liv. (betoning av det gemensamma)

Alla pa parkeringen maste kopa parkeringsbiljett. (allman
innebord)

6.3 Genitivformer

6.3.1 Genitivformeravnamn
Egennamn bildar genitiv med -s:

Stockholms slott, Uppsalas gator, Orebros vattenférsérjning,
Marie-Louises ansokan, Ibrahimoviés klubbyte, George Bushs
presidentperiod, Offices plattformslosning
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Ortnamn som slutar pa vokal skrivs i genitiv utan -s nir det ror
sig om ett fast uttryck dir bida leden ingar i namnet:

Torsby kommun, Malmé stadsteater, Orebro slott

Namn som slutar pa -s, -x eller -z har of6rindrad form i genitiv:
Vasteras domkyrka, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Se dven » 13.12 om apostrof vid genitiv. For genitiv vid initial-
forkortningar, se » 11.11.

6.3.2 Genitiviflerordiga namn
Nir genitiv-s i namn som bestdr av flera ord fogas till huvud-
ordet (Lansstyrelsens 1 Kalmar lin beslut) blir uttrycket ofta
svarlast. Sdtt hellre genitivindelsen 1 sista ordet 1 namnet (s.k.
gruppgenitiv): Lansstyrelsen i Kalmar lins beslut. Det tydligaste
alternativet ir dock att formulera om frasen: Etr beslut av Léins-
styrelsen i Kalmar lin.

Nir genitiv galler fraser snarare 4n namn (skolorna i Malmaos
elevantal), bor man ocksa formulera om: Malmaoskolornas elev-
antal eller elevantalet i skolorna i Malmeo.

6.4 Adjektiv

6.4.1 Den store eller stora mannen —adjektiv pa -a eller -e?
Adjektiv och andra bestimningar har traditionellt bojts efter
genus:

den store mannen, den stora kvinnan, tolvariga Anna Ek

han drden dldste, hon dr den yngsta, fértroendevalde Anders Ek

I dag kan a-form ocksa anvindas oavsett kon:

den stora kvinnan, den stora mannen, fortroendevalda Anders Ek
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Adjektivet har alltid a-form om substantivet ar ett t-ord, dven
ndr det syftar pa person:

det ansvarsfulla skyddsombudet, forra statsradet Per Persson

Nir man syftar allmint pa person vacklar bruket mellan a- och
e-form. Det kan ofta finnas skal att hilla sig till a-formen efter-
som den av manga uppfattas som den mer konsneutrala:

den férstnamnda lararen, den uppmarksamma lasaren

det ar den ansvariga chefens uppgift

Nir sjilvstindiga adjektiv utan efterfoljande huvudord anvinds
med allmin syftning ar e-form fortfarande vanligast. Det giller
sarskilt vissa etablerade uttryck:

den ersattningsskyldige, den sjuke, den misstankte, den enskilde

Aven hir kan 1 dag ofta a-form anvindas, i synnerhet vid mindre
fasta uttryck:

den kreativa hittar alltid 16sningar

den miljomedvetna vadljer kompost

I fasta tjanstebeteckningar har adjektivled traditionellt haft
e-form: forste bibliotekarie Anna Olsson. Nir nya tjinstebe-
teckningar och befattningar bildas, och nir det 1 6vrigt dr moj-
ligt, bor man anvinda a-form:

forsta vice ordforande Nils Nilsson, forstalarare Lena Larsson

I valet mellan pronomenformerna denna och denne kan denna
1 enlighet med ovanstdende anvindas som konsneutral form nir
det stdr som bestimning till ett huvudord:

Den chef som utsetts har personalansvar. Denna chef leder
ocksa verksamheten.
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6.4.2 Ettrattbarn?
Adjektiven flat, ridd, rigid m{l. anvinds 1 princip inte i neu-
trum. Vilj i stillet att formulera om, t.ex.:

ett platt yttrande (eller en flat invdndning)

ett skramt barn

ett strangt forhallningssatt (eller en rigid instalining)

6.5 Nagra svarbojda ord

Hir foljer en lista med rekommenderade former for ord som
ofta vallar bojningsproblem:

Substantiv

ansokan, den dar ansékan, ansokningar
center, centret, center, centren
hemvist, hemvisten, hemvister, hemvisterna
lockout, lockouter
order, ordern, order, orderna
papper, papperet, papper, papperen
partner, partnern, partner, partnerna
policy, policyn, policyer, policyerna
Verb
besluta, beslutade, beslutat
betala, betalade, betalat
ge, gav, gett
lyda, lydde, lytt
skilja, skiljer, skiljs, skilde, skilt
stodja (infinitiv), stoder (presens), stodde, stott
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I det har kapitlet tas ndgra vanliga ordbildningsfrigor upp, fram-
for allt fragan om s.k. foge-s i ssmmansittningar.

71 Enkla sammansattningar: -s eller inte -s?

Det finns sammansittningar som fogas ihop utan -s, t.ex. arv-
skifte, daghem, drtionde, morgontidning, eller med -s, t.ex. arvs-
fond, dagsverke, drstid, kvillstidning. Aldre sitt att foga sam-
man orden lever kvar i ord som arvegods, byalag, hilsovdrd,
tiderdkning, varulager och manga andra. S:et (eller vokalen)
kallas fogebokstav. Den del som star fore fogen kallas forled och
den som star efter efterled.

Den som vill veta om sammansittningen ska ha en fogebok-
stav eller inte far svar genom att sl upp ordet 1 Svenska Akade-
miens ordlista. Finns det alternativa former 1 ordlistan, bor man
vilja den form som har en fogebokstav. Fler exempel med och
utan foge-s:

arvsfoljd, bergrum, bergskedja, chefredaktor, chefsférhandlare,
rattssakerhet, sektorsorgan, sasongsarbete, tidpunkt, tidsplan

7.2 Dubbelt forled: i regel med -s

Vid dubbelt forled dr huvudregeln att en fogebokstav sitts ut
mellan det dubbla forledet och efterledet, t.ex. skolbokshyl-
la. Foge-s kan ha flera orsaker och funktioner, men i treleda-
de sammansittningar visar det i forsta hand ordens relationer:
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att forledet ar skolbok, inte skol (en skolbokshylla ir en hylla
for skolbocker, en skolbokhylla ir en bokhylla i skolan). Fler

exempel:

arbetsgruppsbeslut (men: gruppbeslut), bruksvardeshyra,
glesbygdsstod,

grundlagsparagraf (men: lagparagraf), penning-
vardesforsamring

Det finns dock undantag. Det giller t.ex. forled som slutar pa
-ande, -ende och -else:

efterlevandepension, narboendeservice, inkallelseorder

Vissa forled som slutar pa -s, sje-ljud eller -s plus ndgon konso-
nant far av uttalsskal inte heller -s i fogen:

sjukhusvard, byggbranschorganisation, hogriskforetag,
socialtjanstlagen

Att efterledet borjar pa s paverkar inte valet av foge-s, aven om
bada s:en inte uttalas:

mervardesskatt, langfardsskridskor, Helenelundsskolan

Efter forled som slutar pa obetonat -el, -en, -er dr det vanligt att

man inte ligger till nigot -s, men det férekommer undantag:
motorcykelolycka, grundvattenvard, statsministerbostad
pafagel(s)bla

livsmedelsaffar

7.3 SOn-och helgdagar

I tvd sammansittningar med identiska efterled kan man ibland
utelimna det forsta efterledet och 1 stillet markera det med ett
bindestreck:

sén- och helgdagar, Central- och Osteuropa
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Man bor diremot inte gora motsvarande forenklingar i en fras
ddr substantivet bara i det ena fallet ar ett efterled: Skriv allt-
sd inte av tekniska och marknadsskdil utan av tekniska skdil och
marknadsskal eller mojligen av teknik- och marknadsskal.

7.4 Dumpning eller dumping?

Vissa engelska linord som slutar pa -ing har en svensk motsva-
righet med -ning. Vilj da formen med -ning:

dopning, dumpning, mobbning, rankning, stalkning

7.5 Svensk-norsk

Nir tvé adjektiv sitts ihop med bindestreck mellan, bojs normalt
inte det forsta adjektivet:

ett finsk-ugriskt sprak, ett svensk-norskt avtal, ett ekonomisk-
politiskt program



8 Attvaljaord och ordform

I detta kapitel far man rdd om ord vars bojning eller bruk ofta
vallar tvekan. I ett sdrskilt avsnitt ges rad om konsneutralt
sprakbruk.

Kapitlet handlar framf6r allt om val mellan olika ordformer.
Rid om ord, ordformer och uttryck som man helt bor undvika
imoderna myndighetstexter finner mani» kapitel 1 om klarsprik.

8.1 Konsneutralt sprak

I offentliga texter bor man efterstriva ett konsneutralt sprak.
Konsneutrala ord och bendmningar ar sirskilt viktiga nar kon ar
ovidkommande och nir man vill vara siker pa att inkludera alla
mottagare av en text. Se dven » 6.4.1 om adjektiv pa -a eller -e.

8.1.1 Viljratt pronomen

Varken han eller hon ska anvindas med konsneutral syftning.
Det finns ofta andra mojliga 16sningar; alternera giarna mellan
olika sitt for att fd variation i spraket.

a) Omskrivning till plural:

Om elever vill 6verklaga sitt betyg, bor de forst vanda sig till
rektorn.

b) Omformulering som goér pronomen onodigt:
En elev som vill 6verklaga sitt betyg bor forst vanda sig till rektorn.
c) Passivform:

Om en elev vill 6verklaga sitt betyg, bor forst rektorn kontaktas.
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d) Upprepning av substantivet:

f)

Om en elev vill 6verklaga, maste eleven forst vanda sig till
rektorn.

Pronomenet man:

Om man som elev vill 6verklaga sitt betyg, bér man forst vanda
sig till rektorn.

Han eller hon:

Om en elev vill dverklaga, maste han eller hon forst vanda sig
till rektorn.

Han eller hon och hon eller han ir sprikligt otympliga men
gar att anvanda. Undvik skrivning med snedstreck (han/hon).

Pronomenet hen:

Om en elev vill 6verklaga sitt betyg, bor hen forst vanda sig till
rektorn.

Eftersom hen ir ett nytt ord, far man ta stallning fran fall tll
fall om det bor anvindas. Hen anvands dven som objekts-
form; genitivformen ar hens.

h) Pronomenet den:

Om en elev vill 6verklaga, bor den forst vanda sig till rektorn.

Den fungerar ofta vil for juridiska personer:

Om en leverantor vill dverklaga, bor den gora det pa bifogat
formular.

Man bor dock se upp med tvetydig syftning om det finns
andra n-ord i meningen. Aven fér andra l8sningar ovan bér
man se upp sa att syftningen inte blir otydlig.

Se dven » 1.3.4 om anvindningen av man och » 6.4.1 om denna

eller denne.
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8.1.2 Viljkonsneutrala yrkesbeteckningar
De flesta yrkesbeteckningar uppfattar viidag som konsneutrala.
Men ndgra konsmarkerade yrkesbeteckningar lever kvar. Dels
ror det nagra fa kvinnliga yrkesbendmningar som slutar pa -ska,
som sjukskoterska och barnmorska. Dels finns en del yrkes-
beteckningar och funktioner pd -man: brandman, radman,
kameraman, talman, ombudsman m.Al. Vissa upplever dessa
som konsneutrala, andra inte. Efterstrava darfor konsneutrala
yrkesbeteckningar. Skriv alltsd lirare om bide min och kvinnor,
justerare i stillet {01 justeringsman, talesperson i stillet f6r tales-
man osv. Om kon behover preciseras, gors det med adjektiven
manlig och kvinnlig: kvinnlig justerare, manlig sjukskoterska.
Nyayrkesbeteckningar som inrittas bor alltid vara konsneu-
tralt utformade.

8.2 Titlar och tilltal

8.2.1 Duoch ni
Det ar svart att ge enkla rdd for valet av tilltalsord 1 offentliga
texter (beslut, officiella brev, information etc.). Sammanhanget
maste avgora vilken stilniva, och vilka tilltalsord, som dr limpli-
ga. Foljande kan dock fungera som allman vigledning:

Anvind du, med liten bokstav, som det normala tilltalsordet
till enskilda. Det giller information bade till en individ och till
olika individer i en grupp, t.ex. en grupp medborgare:

Du kan fortidsrosta i nagon av rostningslokalerna runt om
i Sverige.

Anvind n: med liten bokstav som allmént tilltal till flera eller till
juridiska personer. Liten bokstav anvinds dven pa andra prono-
menformer: er, ert, era, din, ditt, dina osv.
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8.2.2 Titlar—bestamd eller obestimd form?

De flesta titlar skrivs i bestimd form: skddespelaren Olle Olsson.
Om man ir osiker och inte behover vara si formell, kan man
skriva alla titlar i bestimd form. De viktigare undantagen dir
man bor anvinda obestimd form ir

a) vid forkortningar av examenstitlar:

tekn.dr Anna Ask, jur.kand. Eva Ek

b) nir titlar fungerar som tilltal tillsammans med namnet:

statsminister (doktor, kapten, professor, rektor) Larsson

8.2.3 Konungen eller kungen?

Formen konungen (eller Konungen) kan normalt ersittas med
kungen. Formen kungen anvinds dven i sammansittningar, t.ex.
1 kungahuset. Adjektivet kunglig(a) bor i regel inte forkortas
utan skrivas ut, t.ex. 1 Kungliga Djurgdrdens forvaltning.

8.3 Som, vilken, vars, dess —valj ratt pronomen

8.3.1 Som,vilken, vilket, dar, vars, dess
I valet mellan som och vilken, vilket, vilka ir som det normala
och ledigare alternativet:

Kommunstyrelsen kan delas in i sektioner, som [hellre &n vilka]
motsvarar riksdagens utskott.

Det kan ibland uppsta tolkningsproblem med som, dir vilken,
vilket, vilka ir limpligare:

Slutsatserna av kommitténs bedomning, vilka [hellre dn som]
finnsibilaga 2, visar...
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Ibland inleds den s.k. relativsatsen med en preposition, t.ex. tzll
vilken, om vilket, for vilka. Ett alternativ dr att dven hir vilja
som och flytta prepositionen sist i satsen:

Den hyresgast till vilken hyresratten 6verlatits ...
kan skrivas:
Den hyresgast som hyresratten overlatits till ...
I vissa fall kan dir vara ett kort pronomenalternativ:
Avtalivilka avloningsformanerna bestdms ...
kan skrivas:
Avtal dar avloningsférmanerna bestams ...

Vilket (eller ndgot som) anvands nir pronomenet syftar pa en
hel sats:

Regeringen far faststalla en sarskild grund for berdkningen,
vilket i praktiken har forlangt berakningsperioden.

Man kan ocksa dela upp en sidan mening i tva:

Regeringen far faststalla en sarskild grund for berdkningen.
Detta har i praktiken forlangt berakningsperioden.

Mirk att vars, liksom som, kan anvindas med syftning dven pa
flera personer eller foreteelser:

Det galler framst sddana foretag vars lagringsskyldighet
upphor.

Pronomenet dess ir genitiv av den eller det. Diarfor kan dess ald-
rig syfta pa flertal:

Foretaget och dess vd. Foretagen och deras [inte dess] affarer.
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8.3.2 Och, eller, samt

Undvik uttrycket och/eller; normalt ricker det med eller. Om
man sirskilt behover markera att det dr friga om ’a eller b eller
bada’, bér man skriva det uttryckligen:

folkbiblioteket eller foretagsbiblioteket eller bada

Anvind inte respektive nir det gar lika bra med eller eller och.
Skriv hellre De heter Per och Lars in De heter Per respektive
Lars.

Inte heller samt bor anvandas nir det gar lika bra med och.
Samt kan ibland vara motiverat som fortydligande kontrast till

och:

Hjartats rum ar hogra och vanstra kammaren samt hogra och
vanstra formaket.

Samt kan dven fortydliga syftningen: I ett exempel som nordos-
tra Gotaland samt Gotland ir samt tydligare dn och, eftersom
det utesluter tolkningen ’norddstra Gotaland och norddstra

Gotland’.

8.4 Verbfraser —ratt ordform och ordfoljd

8.4.1 Skaellerskall?

Ska ir 1 dag den vanligare formen 1 sakprosa och dirmed nor-
malform. Lagar och forordningar skrivs sedan 2007 med ska.
Skriver man ska, ar formen ska-krav limpligare in skall-krav.

8.4.2 Utelamning av ha, har, hade
Nir har och hade fungerar som hjalpverb kan de {6r den sprakli-
ga variationens skull ibland utelimnas i bisatser (jimfor » 8.4.3):

Det har ar det basta jag (har) gjort.
Jagvisste inte att de redan (hade) rest ivag.
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Det dr mindre brukligt att infinitiven ha utelimnas, men man
kan gora det, dven 1 huvudsatser:
Jag kunde inte (ha) gjort det battre sjalv.
8.4.3 Kommer (att) forsvinna?
Vissa verb konstrueras alltid med infinitivmirket att, andra ald-

rig. Det stora flertalet verb kan dock konstrueras bade med och
utan att:

glomma (att) gora nagot, be nagon (att) komma

Det giller aven hjilpverbet komma nir det {6ljs av ett verb 1 infi-
nitiv. Emellanat kan azz alltsd utelimnas:

kommer (att) férsvinna

For att fa spraklig variation kan det t.ex. vara motiverat att stryka
ett att i en mening som redan innehaller ett annat att:

Jag tror (att) vi kommer (att) forsta vad som avses.

8.4.4 Ritt ordfoljd i att-satser

Efter verb som anser, tycker, anfor, foreslar, forordar mAl.
foljt av arr hinder det att man skriver av den refererade textens
huvudsatser och glommer att referatet ska ha bisatsform i stillet
for huvudsatsform.

Vart forslag: Den som har begatt ett trafikbrott ska inte fa
tillbaka sitt korkort forran ...

Skriv inte:

Kommittén foreslar att den som har begatt ett trafikbrott ska
inte fa tillbaka sitt korkort forran ...

Skriv i stallet:

Kommittén foreslar att den som har begatt ett trafikbrott inte
ska fa tillbaka sitt korkort forrén ...
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Undvik dven huvudsatsordfoljd 1 indirekta fragebisatser. Skriv
1nte:

Manga undrar hur ska det ga.
Skriv i stillet:
Manga undrar hur det ska ga.

Lis mer om huvudsatsordfoljd i bisatser i Sprakriktighetsboken.



9 Storellerliten bokstav?

I det hir kapitlet kan man ldsa om nir man anvinder stor res-
pektive liten begynnelsebokstav, t.ex. vid invanarbeteckningar,
geografiska namn och EU-organ. I »9.3 ges rdad om namn pa
statliga och kommunala myndigheter och avdelningar.

9.1 Allmanna regler

9.1.1 Vid ny mening

En ny mening borjar med stor bokstav. Undantag gors om
meningen borjar med ett namn av typen von Rosen, de Gaulle,
al-Abram eller forkortningar och beteckningar som dB, pH,
kHz, k-virde. En sadan inledning av meningen bor dock und-
vikas. Se dven » 11.3 om forkortningar i borjan av mening.

9.1.2 Efterkolon

Stor bokstav anvands i direkt anforing efter kolon. Det giller
aven replikliknande utsagor utan citattecken:

Svaret kom direkt: "Vi har gjort ett misstag.”
Som en kand person uttryckte det: Att vara eller inte vara, det

arfragan.

Nir det efter kolon f6ljer en ofullstindig mening som dr en upp-
rikning, exemplifiering eller f6rklaring anvinds liten bokstav
(se »13.5.1):

Endast tva enheter har svarat pa enkaten: informationsenheten
och personalavdelningen.
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9.1.3 legennamn och beteckningar

Egennamn skrivs med stor begynnelsebokstav. Om flera ord
ingdr i namnet, bor i princip bara det forsta ordet och rena egen-
namn ha stor bokstav. Beteckningar {6r art, sort, slag, typ etc.
skrivs med liten bokstav.

Detta ar grundreglerna. Avvikelserna dr dock manga och det
finns skal att varna for ett 6verdrivet bruk av stor begynnelse-
bokstav. Ar man tveksam, viljer man helst liten bokstav, sivida
detinte kan leda till att en benimning missforstas.

Sammansittningar med namn véllar sirskilt ofta tveksam-
het. Om de ir tillfilligt bildade och det dr viktigt att framhiva
namnkaraktiren, skrivs de girna med stor bokstav. Ar de vanligt
térekommande i en myndighets texter och mer beskriver en typ
av nagot, passar liten bokstav bittre.

Det ar limpligt att man pa varje myndighet sjilv tar stillning
till skrivregler om stor och liten bokstav nir det giller de egna
texterna. Den som vill {6rdjupa sig i reglerna hinvisas till Svens-
ka skrivregler.

9.2 Personnamn, geografiska namn och
ord ddr ett sadant namn ingar

9.2.1 Falldar stor bokstav anvands

a) Personnamn, dvenibojd form (»9.2.2 a):
Anders, Anderssoner, Wallenbergare
b) Geografiska namn (»9.2.2 b):

Abisko nationalpark, Bergslagen (men: Vastmanlands
bergslag), Socialistiska republiken Vietnam, Fyrisan, Forenta
staterna, Gota kanal, Malmberget, Mellanostern, Norden,
Norrlandskusten, Persiska viken, Svarta havet, Sverige,
Vastbanken (men: vastkusten, vastvarlden)
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©)

Sammansittningar dir efterledet dr ett geografiskt namn
(»9.2.2¢):

Mellansverige, Storstockholm, Sydamerika

d) Namn pd gator, stadsdelar, transportleder etc. liksom sam-

mansittningar med sidana namn:

Méllevangstorget, Gamla stan, Skansen, Renstiernas
gata, Storgatan, Forbifart Stockholm, Sodra stambanan,
Inlandsbanan

Det finns undantag dir stadsforvaltningarnaistrid med de nimn-

dareglerna beslutat om stor bokstav pa alla ordled i gatunamn.

Stor bokstav anvands pa andra led om de i sig 4r namn. Det

ar vanligt 1 gatunamn som inleds med Gamla, Nya, Stora, Lilla,

Norra, Sédra osv.:

f)

g)

Framre Orienten, Mindre Asien, Norra Kvarken, Upplands Vasby,
Stora Nygatan, Vastra Bangatan (men: Stora torget)

Sammansittningar dir forledet ar ett personnamn eller ett
geografiskt namn:

Berlinmuren, Enkdpingsbanan, Europaradet, Frodingdikter,
Hotorgsskraporna, Mozartinspirerad, New York-tidning,
Norrlandsfragan, Lissabonfordraget, Stockholmsomradet,
Storstockholmsregionen, Ostersjétrafik

Sammandragningar av namn:
Central- och Osteuropa

Tillfalligt bildade adjektiv som ér avledda av personnamn
som har en tydlig koppling till namnbararen. Adjektivet sva-
rar normalt pa frigan ”"vems?” (jimfor »9.2.2 ¢):

den Reinfeldtska regeringen, den Norénska svartsynen
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9.2.2 Falldar liten bokstav anvands

a)

b)

d)

Substantiv som bestdr av ett namn som har forlorat sin karak-
tir av egennamn och anvinds som beteckningar for art, sort,
slag, typ etc., liksom sammansittningar med sidana ord:

gorgonzola, jersey, krosus, labrador, madeira, quisling, rugby,
rontgen, angstrom (undantag: 6,5 pa Richterskalan, 13 grader
Celsius), dieseldriven, falukorv, hétorgskonst, vichyvatten,
gotlandsruss, 6landstok

Substantiv som ir avledda av namn:

darwinist, kalmarit, goteborgare, swedenborgare, turk, alban

Beteckningar pa invanare i linder eller pa etniska grupper,
som brukar skrivas med liten bokstav i enlighet med avled-
ningarnai»9.2.2 b dven nir de utgdrs av sammansattningar
med namn:

finlandssvensk, bulgarienturk, kosovoalban, sverigefinnar

Andra beteckningar, t.ex. for stadsinvanare, skrivs hell-
re enligt huvudregeln med stor bokstav (jamfor »9.2.1 e):
Ystadsbo.

Adjektiv och avledningar bildade av geografiska namn:
finlandsk, stockholmsk

Adjektivsom dr avledda av personnamn och svarar pa fragan
”vad for slags?” (betecknar art, sort, slag, typ etc.) snarare dn
“vems?” (jamfor » 9.2.1 g):

galvaniska element, den lutherska tron, freudiansk felsagning
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9.3 Statliga och kommunala
myndigheter och avdelningar

9.3.1 Fall dér stor bokstav anvands

a) Namn pé centrala verk och andra myndigheter som har hela
landet som sitt verksamhetsomrade:

Boverket, Brottsforebyggande radet, Datainspektionen,
Folkrattsdelegationen, Férsvarsmakten (men: den svenska
forsvarsmakten), Forsakringskassan, Hogsta domstolen,
Kammarkollegiet, Konjunkturinstitutet, Regeringskansliet,
Riksgaldskontoret, Socialstyrelsen, Statens haverikommission,
Statens jordbruksverk, Utrikesnamnden

b) Vanliga kortformer som i sig fungerar som namn:
Haverikommissionen, Jordbruksverket

¢) Myndigheter vars namn ocksa dr en personbeteckning (jim-
f6r »9.3.2b):

Justitiekanslern, Diskrimineringsombudsmannen

d) Departement, fullstindiga namn pd domstolar samt regionala
och lokala myndigheter, nimnder, institutioner m.fl.:

Byggnadsnamnden i Malm, Hovratten for Ovre Norrland,
Justitiedepartementet, Kommunstyrelsen i Vallentuna,
Lansstyrelsen i Hallands lan, Svea hovratt

Namn pa svenska myndigheter hittar man i Utrikes namnbok.
9.3.2 Fall dér liten bokstav anvénds
a) Vissa beteckningar for grundliggande samhillsfunktioner

ndr det ir funktionen snarare idn organisationsnamnet som
asyftas:

polisen, posten, regeringen, riksdagen, kammaren
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c)

d)
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Diaremot som namn eller som kortformer med namnkarak-
tar: Polisen (Polismyndigheten), Posten (Posten AB):

Det drojde bara nagon minut till polisen var pa plats.
(samhallsfunktionen)

Besok Polisens webbplats. (organisationens namn)

Personbeteckningar som sammanfaller med namnet pd myn-
digheten; giller bara nir man talar om personen, dvs. oftast
ndr man aterger vad personen har sagt eller nir man anvinder
beteckningen som en titel fére namnet (jamfor » 9.3.1 ¢):

justitiekanslern, barnombudsmannen

Kortformer av domstolar, centrala, regionala ochlokala myn-
digheter m.fl. nir de inte har karaktir av namn (» 9.3.2 d):

fritidsnamnden, hovratten, kommunfullmaktige, lansstyrelsen,
miljoforvaltningen, tingsratten

Annu mer allminna kortformer, som fungerar som vanliga
substantiv, skrivs alltid med liten bokstav:

departementet, institutet, kommissionen, kommittén,
namnden, radet, styrelsen, verket

Bendmningar pa vanligt forekommande avdelningar och
enheter inom myndigheter och andra offentliga organ nir
det dr avdelningstypen som avses:

driftsavdelningen, internationella sekretariatet,
planeringsenheten, sakerhetssektionen

Sddana benimningar, liksom kortformernai»9.3.2 ¢, kan bero-

ende pa perspektiv och sammanhang ibland ha mer namnka-

raktdr och dé skrivas med stor bokstav. Det kan t.ex. gilla en

sjalvstindig organisation som i marknadsforing, vid adressering

etc. for fram benimningen som ett namn.
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9.4 Foretag, organisationer,
institutioner, byggnader

Av artighetsskil bor man f6rsoka f6lja det skrivsitt som anvinds
av fOretaget, organisationen etc., i synnerhet nir det framgar av
tillgangliga handlingar eller annars ir kint.

Kinner man inte till skrivsittet eller om det dr ett nytt namn
som ska bildas, f6ljer man nedanstiende huvudregel for sidana
namn.

9.4.1 Storbokstav pa forsta ordet
Huvudregeln dr att namnet ska ha stor begynnelsebokstav, men
baraiforsta ordetiflerordiga namn:

Centralen, Feskekyrkan, Folkpartiets kvinnoforbund, Forenta
nationerna, Hogskolan i Gavle, Karolinska sjukhuset,
Nordiska museet, Moderata samlingspartiet, Riksdagshuset,
Socialdemokraterna

9.4.2 Storbokstav pa flera ord

Stor bokstav anvinds dven i andra ord dn det forsta i namn som
inleds med Foreningen, Sillskapet, Kungliga, Svenska eller lik-
nande, nir det som kommer efter ocksa ensamt kan fungera som
namn:

Stiftelsen Arbetarrorelsens arkiv, Svenska Handelsbanken,
Sallskapet Lankarna (men: Foreningen for arbetarskydd)

9.4.3 Undvik logotypskrivningar

Om man av artighetsskil foljer foretagets eller organisatio-
nens skrivsitt, kommer en del namn naturligtvis att avvika fran
huvudregeln:

AB Hagglund och Soner, Post- och Inrikes Tidningar, Stockholm
Energi, Forenade Liv, Nordiska Kompaniet
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Diremot bor man 1 [6ptext inte folja logotypstavningar om de
bryter mot normalt bruk av stor och liten bokstav eller mot nor-
mal ordbildning:

adidas, Foretags Service, eTwinning, WASA, KontorsVaror
skrivs hellre:

Adidas, Foretagsservice, E-twinning, Wasa, Kontorsvaror

Som offentligt organ bor man inte heller skapa sidana logotyp-
former av sitt namn (»5.3.1).

9.4.4 Storbokstavisammansattningar

Sammansittningar dar det forsta ledet dr ett foretagsnamn, pro-
duktnamn eller liknande som har kvar sin namnkaraktir skrivs
med stor begynnelsebokstav:

Stadshypoteksaktier, Systembolagsbutiker, Windowsbaserad,
Volvobilar

9.5 Namn pa EU-organ

Viktiga EU-organ har officiella svenska namn med f6rkortning-
ar och kortformer. De fullstindiga namnen skrivs alltid med stor
begynnelsebokstav pa forsta ordet. Kortformerna skrivs alltid
med liten begynnelsebokstav. Utforligare skrivregler dn de
som ges hir finns i1 Publikationshandboken och i Att oversitta
rattsakter.

Europeiska unionen och Europeiska atomenergigemenskapen

Europeiska unionen (EU), kortform: unionen

Europeiska atomenergigemenskapen (Euratom)
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Institutionerna

Europeiska radet (inte detsamma som Europeiska unionens
rad, inte heller detsamma som Europaradet, som inte ar ett
EU-organ)

Europaparlamentet (inte EU-parlamentet i formella
sammanhang), kortform: parlamentet

Europeiska unionens rad, kortform: radet (ibland ministerradet,
men inte i forfattningstext)

Europeiska kommissionen (tidigare Europeiska
gemenskapernas kommission), kortform: kommissionen
(ibland EU-kommissionen, men inte i forfattningstext)

Europeiska unionens domstol (sammanfattande
bendamning pa de tre instanserna domstolen, tribunalen och
personaldomstolen)

9.6 Titlar pa bocker, konventioner, lagar

9.6.1 Titlar som skrivs med stor begynnelsebokstav
Titlar pd bocker, skrifter, betinkanden, skiadespel och liknande
skrivs med stor bokstav bara 1 forsta ordet:

Demokrati och makt i Sverige, Det sjunde inseglet, En
midsommarnattsdrom, R6da rummet, Svenskt sprakbruk

For tydlighetens skull kan sidana namn vid behov kursiveras
eller omges med citattecken (» 13.11.5).

9.6.2 Titlar som skrivs med liten begynnelsebokstav
Namn pa lagar och andra forfattningar skrivs med liten begyn-
nelsebokstav:

lagen om anstadllningsskydd, férvaltningsprocesslagen,
rattegangsbalken
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Aven namn eller beteckningar pa EU:s grundfordrag, férord-
ningar, direktiv och beslut inleds med liten bokstav. Detsamma
giller for konventioner, traktater och liknande:

fordraget om Europeiska unionens funktionssatt,
barnkonventionen

Om titeln inleds med ett egennamn, fir den dock stor
begynnelsebokstav:

Lissabonfordraget, Luganokonventionen

9.7 Flerordiga engelska, tyska och franska namn

Engelsksprikiga namn skrivs normalt med stor bokstav i varje

huvudord:

Amnesty International, Economic Commission for Asia,
International Monetary Fund (men i dversattning:
Internationella valutafonden)

Tysksprakiga namn har alltid stor bokstav i substantiven.
I namn pa bl.a. myndigheter skrivs ofta dven adjektiven med
stor begynnelsebokstav, medan ovriga ord skrivs med liten
begynnelsebokstav:

Institut fur Auswartige Politik, Europaischer Fonds fiir regionale
Entwicklung

I fransksprakiga namn f6ljer manistortsett de svenska reglerna,
dvs. stor begynnelsebokstav bara i forsta ordet:

Administration nationale de 'immigration, Fonds européen de
développement régional

I 16ptext far namnen ofta bestimd artikel, med liten bokstav:

Sie arbeitet bei der Rentenbehorde, She works at the Pensions
Agency
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9.8 Flerordiga svenska namn i 6versattning

Samma regler som 1 9.7 giller svenska namn som oversatts till
engelska, tyska och franska, t.ex. svenska myndighetsnamn:

Institut d’études économiques internationales (Institutet for
internationell ekonomi), Géta Court of Appeal (G6ta hovratt),
Schwedischer Dachverband der Angestellten und Beamten
(Tjansteméannens Centralorganisation, TCO)

For mer detaljerade anvisningar, se Urrikes namnbok. Se iven
»5.3.1 Rad for myndighetsnamn.

9.9 Enskilda bokstaver

I uttryck dir enskilda bokstiver anvinds som kategori- och
klassificeringsbeteckningar skrivs bokstdverna versalt:

lag A, A-aktie, B-lag, C-avdrag, C-vitamin, kategori D,
F-skattsedel

For sammansittningar med initialforkortningar bestdende aven
bokstav (som a-kassa), se » 11.12.
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I detta kapitel presenteras nagra riktlinjer for nir uttryck ska
skrivas ithop respektive isir, liksom nir de ska f6rses med binde-
streck. Exempel pa fragor som tas upp ir sammansattningar med
svenska och frimmande ordled, sammansittningar med ord och
siffror och skrivning av ord som i dag (idag).

10.1 Skriv ihop uttryck som utlases som ett ord

For vissa fasta flerordiga uttryck vacklar bruket mellan sérskriv-
ning och sammanskrivning, sirskilt nir det forsta ordet ir en
preposition. Skriver man 7 dag eller idag, for all del eller forall-
del, till freds eller tillfreds? Det ir flera faktorer som paverkar
skrivsittet (se fordjupad diskussion i Svenska skrivregler), men
normalt ska uttryck som utlises som etz ord ocksa skrivas thop
som ett ord. Jamfor uttalet i gron sak respektive gronsak.

Var uppmairksam pa att stavningskontroller i datorprogram
ofta felaktigt foreslar sirskrivningar av ord och uttryck som ska
skrivas ihop.

Vissa uttryck kan {3 olika innebord eller abstraktionsgrad
beroende pa om de skrivs ithop eller isir: langt ifran (konkret pa
lingt rumsligt avstand’: langt ifran huset), langtifrdan (abstrakt
“inte helt’: langtifran sikert).

Bindestreck anvinds inte i hopskrivna uttryck, utomiett fatal
undantagsfall dir ordbilden annars skulle bli svarlast (» 13.7.1).

Nir man ir tveksam bor man sl upp uttrycken 1 Svenska
Akademiens ordlista eller 1 Svenskt sprakbruk.
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10.2 I dagelleridag?

En liten grupp som ofta vallar tvekan ar tidsuttryck med prepo-
sitionen 7, som  dag, i natt, i forrgar. Det gar bra att skriva bide
idag och i dag, bara man ir konsekvent. Eftersom flera av dessa
tidsuttryck alltid skrivs 1 tvd ord — i natt, i 6vermorgon osv.— kan
det vara enklast att skriva alla sidana tidsuttryck i tva ord.

10.3 Hop- och sarskrivning
av nagra vanliga uttryck

Pa nistasidafoljer en kort lista med ndgra vanliga fasta uttryck med
rad om hur de kan skrivas om man ar osiker. Observera att flera
av uttrycken skrivs thop 1 sammansittningar med andra ordled:
till godo men tillgodokvitto, upp och ned men uppochnedvind osv.

10.4 Sammansattningar med
utlandska och svenska ord

Vid sammansittningar dir det ena ledet ir ett linord som
inte anpassats till svenskan (i uttal, bojning eller stavning) ska
man undvika sirskrivning. Skriv t.ex. cateringbolag, inte cate-
ring bolag. Detsamma giller sammansittningar med frim-
mande namn: Windowsprogram, inte Windows program eller
Windows-program.

Nya och tillfilliga sammansittningar kan, om tydligheten
frimjas, skrivas med bindestreck (» 13.7.1):

captcha-kontroll, hikikomori-ungdomar

Bestir det linade uttrycket av flera ord skriver man med
bindestreck:
public service-foretag (fore det svenska ordet)

sale-and-lease-back-avtal (mellan alla led vid fler &n tre led
eller nar bindestreck anvands i det engelska forledet)
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allteftersom
allt fler
alltifran
alltmer
alltsedan
annanstans
dessbattre
dessemellan
dessvarre
darhan
efter hand
framfor allt
framover
for den skull

for handen

for narvarande

forresten
for sent
for ovrigt

hur som helst

iakt
idag
ifiol

i fraga (om)

i kvall
imorgon

i stand

i stallet (for)
isar

ivag

likafullt
likaval (som)
mitt emellan
narhelst

rent av
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rent ut

sa nar (som)
sa pass
satillvida
till godo

till handa
till kanna
till motes
till ratta

till synes

till vaga
tills vidare
tvartemot
under hand
upp och ned
varsin
vartefter
overallt
over huvud taget

overlag
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10.5 Sammansattningar med siffror och ord

Nir siffror och vanliga ord ska sittas thop, uppstar ibland tvekan
om skrivsittet: Ar det ett eller flera ord? Ska det vara bindestreck
eller inte? En tumregel: Om uttrycket kan 3 bestimd form, ska
det skrivas ithop pa foljande satt:

40-timmarsvecka (men: 40 timmars arbetsvecka)
10-arsperiod, 4-procentssparr

25-3rig, 20-procentig (adjektiv)

30 november-demonstration

artikel 169-férfaranden, ett 50-tal personer, 1960-talet

Man kan ibland ocksa skriva hela uttrycket med bokstiver:

enprocentsregeln, sextimmarsdag, tioprocentig, ett tiotal
personer

Det skrivsittet ar det vanligaste eller enda i vissa fall:

fyrtiotalister, fyrfaldig, férstamajtal, tredjeland,
tredjelandsmedborgare

Seaven »12.1,13.7.3.



11 Forkortningar

Kapitlet innehéller rad om olika slags forkortningar och nir de
kan vara lampliga eller olimpliga att anvinda. Rad ges bl.a. om
utlindska forkortningar, stor och liten bokstav vid initialfor-
kortningar, bojningsiandelser for forkortningar och samman-
sattningar med férkortningar.

11.1 Forkortainteionodan

For det mesta bér man undvika att forkorta ord, uttryck, namn
och benimningar. Undvik i synnerhet interna forkortningar
1 kommunikation med utomstaende.

Forkortningar som inte dr mycket vanliga (» 11.3) dr med
andra ord motiverade bara nir man ser sig tvingad till ett hop-
tringt skrivsitt (parenteser, fotnoter, tabeller, blanketter, katalo-
ger). Ibland kan det ocksd behovas en forkortning niar man maste
upprepa ndgot manga ganger i en text. Man bor alltid dverviga
om forkortningarna ar tillrdckligt tydliga och begripliga.

11.2 Forklara forkortningar

Nir man anvinder férkortningar som inte dr allmant kinda, bor
man ligga in en lista med forklaringar pa vil synlig plats i texten.
Dessutom bor man forklara forkortningen forsta gangen den
anvinds 1 texten (kapitlet, avsnittet) pa foljande sitt:

Rapporten finansieras av Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap (MSB). Sedan arsskiftet har MSB granskat ...

Vi har anvant lasbarhetsmattet ovix (ordvariationsindex). Ovix-
taletar...
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11.2.1 Utlandska forkortningar

Utlindska férkortningar bor man vara sirskilt forsiktig med.
Om det finns en motsvarande svensk forkortning, bor den
anvandas (jamfor » 11.5).

Ett fatal utlindska forkortningar av internationella organi-
sationers namn ir tillrackligt etablerade for att kunna anvindas
tillsammans med det svenska namnet pa organisationen. Hir
foljer ndgra exempel:

Europeiska frihandelssammanslutningen (Efta)

Europeiska rymdorganet (ESA)

FN:s livsmedels- och jordbruksorganisation (FAO)
Internationella atomenergiorganet (IAEA)

Internationella arbetsorganisationen (ILO)

Organisationen for ekonomiskt samarbete och utveckling (OECD)
FN:s organisation for utbildning, vetenskap och kultur (Unesco)
FN:s flyktingkommissariat (UNHCR)

FN:s barnfond (Unicef)

Varldshdlsoorganisationen (WHO)

Mirk att forkortningen Nato sillan eller aldrig anvands tillsam-
mans med det fullstindiga svenska namnet. I stillet ligger man
till en beskrivning (med liten begynnelsebokstav): forsvarsalli-
ansen Nato.

I 6vriga fall bor man inom parentes ange dven det utlindska
namnet:

Arbets- och viélfardsforvaltningen (Arbeids- og
velferdsforvaltninga, NAV)
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11.3 Vanliga forkortningar i lopande text

Det finns en grupp av vanliga s.k. avbrytnings- och samman-
dragningsforkortningar (» 11.6—7) som alltid kan anvindas utan
forklaring i lopande text:

bl.a.  bland annat (andra) m.m. med mera

dvs.  detvill saga obs.  observera

ed.  ellerdylikt od.  ochdylikt

etc. etcetera osv.  ochsavidare
fro.m. fran och med s.k. sa kallad (-t, -de)
m.a.o. med andraord tex. tillexempel
m.fl.  medflera t.oom. tilloch med

Ettantal andra férkortningar dr vanliga men bor 1 huvudsak bara
anvindas vid brist pa utrymme (se dven » 2.2.1 om férkortningar
1 webbtexter). Hir f6ljer ndgra exempel:

anm. anmarkning forts. fortsattning
em. eftermiddag f.0. for ovrigt
enl.  enligt gm genom

ev. eventuell inkl. inklusive
exkl. exklusive jfr jamfor

f.d. fore detta p.g.a. pagrundav
f.k. for kdnnedom resp. respektive
fm.  férmiddag tf. tillférordnad

I borjan av meningar undviker man forkortningar:

Bland annat miljoengagemanget har paverkat deras
installning.

Om en forkortning skulle hamna forst 1 en mening, skrivs den
med stor begynnelsebokstav:

E-posten ska ldsas varje dag.

Pdf-dokumentet kan bifogas i e-brevet.
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Undvik ett overdrivet bruk av férkortningar som bl.a. och m.m.
De anvinds ofta for sikerhets skull, sarskilt i myndighetstexter.
Det dr bide onddigt och tyngande att skriva "Foredraganden
sade bl.a. ...” Det ligger 1 sakens natur att ett citat eller referat
inte dterger hela texten eller talet i friga. P4 samma sitt fyller
m.m. sillan ndgon funktion i rubriker, som ju nistan alltid ir
ofullstindiga i forhallande till innehallet 1 den f6ljande texten.

Anvind inte dubbleringar som “t.ex. expeditionen, admi-
nistrativa enheten, informationsenheten m.fl.”. Det ricker med
antingen t.ex. eller m.fl.

11.4 Forkortningar vid sifferuppgifter

Intill siffror kan foljande forkortningar anvandas:

bil.  bilaga min  minut

bet. betdankande min. minimum, (minut)
ca cirka mnkr miljon(er) kronor
dir.  direktiv nr nummer

dnr  diarienummer p. punkt

f. foljande (sida, sidor) prop. proposition

fig. figur s. sida (sidor)

ggr  ganger st. stycken

kap. kapitel tab. tabell

kl. klockan tfn  telefon

kr kronor tim  timme

max. maximum tkr  tusen kronor

mdkr miljard(er) kronor

Anvind hellre forkortningarna tkr, mnkr, mdkr in kkr (kilo-
kronor), Mkr (megakronor), Gkr (gigakronor); se dven » 12.5.2.

For anvindning av forkortningar for proposition, motion,
betinkande osv. 1 hinvisningar, se » 14.4.



Forkortningar « 93

11.5 Forkortningar for mattenheter

Mattenheter kan forkortas intill siffror. De skrivs utan punkt
och fir inte genitiv-s:

2 m radie, pa 10 km avstand (men: 10 km-grénsen),
3 m? (kvadratmeter), 4 kWh (kilowattimmar), 1 TWh
(terawattimme), 30 km/tim (kilometer i timmen)

Aven kronor, minut och timme kan behandlas som méttenheter
— kr, min, tim — och skrivs da utan punkt.

Det ir endast 1 internationella och strikt tekniska samman-
hang som beteckningen » for timme ar motiverad.

Standarder for fysikaliska storheter och for mattenheter ir
samlade 1S1-guiden ochiStorheter och enheter— SI mdttenbeter.

11.6 Avbrytningar

Avbrytning innebar att man utelimnar ordets slut. Man avbryter
i regel fore en vokal: kap.(-itel), dir.(-ektiv). Avbrytningen bor
markeras med punkt, framf6r allt av tva skal:

a) Punkten signalerarattdet ar friga om en férkortning och inte
ett helt ord; risken f6r fellisning blir mindre (jimfér ung.,
bil.).

b) Nir forkortningen bestar av tva eller fler avbrutna ord (z.ex.,
t.o.m.) ir punkterna ett enklare sitt att hélla ihop férkort-
ningen in de fasta mellanslag som krivs i t.ex. ordbehand-
lingsprogram. Man har heller inte mellanslag efter punkterna
inuti férkortningen.

De flerordiga forkortningarna dvs. och osv. ir undantag. I dem
racker det att sitta punkt efter den sista avbrytningen.

Om en avbrytningstorkortning hamnar sist 1 en mening, ska
ingen extra punkt sittas ut efter forkortningen.
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11.7 Sammandragningar

Sammandragning innebir att man behaller forsta och sista bok-
staven 1 orden och 1 6vrigt si manga bokstiver som tydligheten
kraver. Observera att ssmmandragningar inte forses med nigon
punkt eftersom de ju inte dr avbrutna, vilket en punkt signalerar:

ca (cirka), dnr (diarienummer), dr (doktor), jfr (jamfor),
tfn (telefon)

Kolon anvinds i ett fatal dldre sammandragningar, som 1 s:t
(sankt), s:za (sankta) och gra (gamla) och i vissa mellannamn

(A:son, Tison).

11.8 Initialforkortningar

11.8.1 Vadareninitialférkortning?
Initialforkortningar bildas genom att man skriver ut endast
begynnelsebokstiverna (eller motsvarande stavelser) i ord eller
sammansattningsled. Ett kinnetecken ar att de till skillnad fran
avbrytningar och sammandragningar lises ut (eller kan ldsas ut)
1 sin forkortningsform. Manga av dem har darfor dven status
som egna namn eller ord, och de anvinds manga ganger 1 stillet
for de lingre uttryck de dr bildade av.

Nedan f6ljer nagra grundliggande rekommendationer for
anvindningen av stora och smd bokstiver 1 initialforkortningar.

11.8.2 Initialférkortningar som &r namn

Initialférkortningar av namn skrivs med stora bokstaver nar for-
kortningen uttalas bokstav for bokstav. Det giller ocksa ordled
somidet fullstindiga uttrycket skrivs med liten bokstav (Veten-
skapsradet men VR, Stockholms universitet men SU):

ABF, AIK, CSN, EU, FN, LO, NJA, SOU, TCO, USA
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Samma regler galler flertalet partiforkortningar (se dven » 13.9.1
om parentes vid partiférkortningar):

C, FP,KD, M, MP, S, SD, V (men Fi)

Nir namnforkortningar utlises som ord (inte bokstav f6r bok-
stav), skrivs de med endast stor begynnelsebokstav:

Efta, Fass, Frelimo, Gais, Jusek, Nato, Saco, Stim, Sapo, Unctad,
Unesco, Unicef

Undantag frin denna rekommendation kan naturligtvis fore-
komma av tydlighetsskil (jamfor rut rengoring, underhill och
tvitt’ och RUT ’riksdagens utredningstjanst’) och av hinsyn
till namnbararens skrivsitt (jimfor » 9.4). Vissa forkortningar
kan dessutom vixla mellan uttal bokstav f6r bokstav och som
ord (som SAS). Nar man ir osaker ar det siakrast att skriva med
stora bokstaver.

11.8.3 Initialférkortningar som inte arnamn

Aven ord och uttryck som inte ir namn har ibland initialférkort-
ningar. Nir en sddan forkortning har blivit vanlig och vilkind
skrivs den normalt med sma bokstiver:

adhd, cd, dna, dvd, gd, it, mc, pc, pdf, pm, sfi, sms, tv, vd

Det giller 1 dnnu hogre grad nir férkortningen uttalas som ett

ord:
aids, damp, prao, sars, rot

Vissa forkortningar kan skrivas med antingen stora eller sma
bokstaver, sirskilt under ett 6vergingsskede. Stora bokstiver
kan i undantagstall anvindas av tydlighetsskal (se » 11.8.2 om
rut), for att en inldnad forkortning skrivs versaltidetlangivande
spraket (CIO, IQ) eller for att skrivsittet rakat bli det gingse
(VM, BB).
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Om en forkortning med sma bokstiver kanns otydlig (t.ex.
om den kan forvaxlas med ett existerande ord), ar det battre att
anvinda stora bokstaver eller skriva ut hela ordet eller uttrycket:

Installningen ska vara AV. (AV = audio video)

Mirk att stora bokstiver brukar anvindas i férkortningar av
forfattningar:

MBL (medbestammandelagen), PBL (plan- och bygglagen),
PUL (personuppgiftslagen), RF (regeringsformen),
TF (tryckfrihetsférordningen)

11.9 Forkortningar som blandar
sma och stora bokstdver

Vissa forkortningar utgor internationellt faststillda fysikaliska
och kemiska beteckningar. Hir blandas ibland sma och stora
bokstiver:

dB, pH, kWh

I undantagsfall skrivs dven andra namn och uttryck med bade
sma och stora bokstiver:

JuU (justitieutskottet), SvD (Svenska Dagbladet),
FoU (forskning och utveckling)

Forkortningar ska normalt inte skrivas pa det sittet. Undvik
darfor att skapa nya sadana férkortningar.

11.9.1 Forkortningar for riksdagsutskotten
Ettetableratundantag fran rekommendationen ovan dr férkort-
ningarna for riksdagens utskott. I hinvisningar, t.ex. i parente-
tiska litteraturhanvisningar, skrivs forkortningarna f6r dem pa
foljande sitt:



Férkortningar « 97

AU (arbetsmarknadsutskottet)

CU (civilutskottet)

FiU (finansutskottet)

FOU (forsvarsutskottet)

JuU (justitieutskottet)

KrU (kulturutskottet)

KU (konstitutionsutskottet)

MJU (milj6- och jordbruksutskottet)
NU (ndringsutskottet)

SfU (socialforsakringsutskottet)
SkU (skatteutskottet)

SoU (socialutskottet)

TU (trafikutskottet)

UbU (utbildningsutskottet)

UU (utrikesutskottet)

UF6U (sammansatta utrikes- och forsvarsutskottet)

11.10 Arférkortningen t-ord eller n-ord?

Forkortningar av linders, foretags och organisationers namn ar
normalt t-ord:

ett topprustat USA, SAS ar skandinaviskt, det brittiska BBC,
ett enigt FN, det maktiga LO

I 6vriga fall later man det oférkortade uttrycket eller ett under-
liggande ord eller efterled avgora om forkortningen blir t-ord
eller n-ord:

en mc (en motorcykel), ett PS (ett postskriptum), en tv (en
televisionsapparat), mitt id (ett identitetskort), en ISP (internet
service provider; en internetleverantor), en pc (personal
computer; en persondator)

Det finns dock undantag. Det heter t.ex. en legitimation men ett
leg, och pm kan vara bdde t- och n-ord: etz pm eller en pm.
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11.11 Genitiv och andra boéjningsandelser

Genitivandelser pa forkortningar markeras med kolon och s.
Om forkortningen slutar med s, limnas genitiven omarkerad
(jaimfor ocksd » 13.5.4, 13.12):

EU:s, gd:s
SAS styrelse
S partistyrelse

Aven andra béjnings- och avledningsindelser foregis av kolon:
tv:n, pc:ar, pm:et, AlK:are, E4:an

Forkortningar som uttalas som ord, liksom sammandragningar,
far andelser som vanliga ord:

Unicefs, Natos, Gbgs (Goteborgs)

Mainga ganger ar det dock limpligare att skriva ut ordet an att
boja forkortningen, sirskilt i plural: promemoriorna i stillet for
pm:en eller pm:arna.

11.12 Sammansattningar med forkortning

Om en forkortning ingdr i en sammansattning, satter maniregel
ut bindestreck:

EU-landerna, serie-nr, e-post, UNHCR-samarbete, satellit-tv-
program (men: Kfor, ubat)

Nir en enskild bokstav anvinds som férkortning, skrivs denna
oftast gement (jimfor sammansittningar med klass- och katego-
ribokstiveri»9.9):

p-piller, a-kassa, t-bana

Bindestreck behovs dock normalt inte om forkortningarna
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a) utldses som vanliga ord:

aidsfall, momsredovisning, Eftalanderna, Natostyrkor,
Unicefgala

b) dr sammansittningar med avbrytningar:
reg.nr, avd.chef

Bindestreck kan vara motiverat vid mindre etablerade forkort-
ningar och dir man behover fortydliga ordbildningen eller sjilva
forkortningsledet:

cio-tjanst, dab-radio, lan-spel, ovix-berakning
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Det hir kapitlet handlar om hur man skriver tal och siffror: nir
man ska anvinda siffror respektive bokstaver, hur siffror grup-
peras, hur man skriver klockslag, datum och belopp osv.

12.1 Siffror eller bokstaver?

12.1.1 Naranvander mansiffror?
Anvind siffror om det ir sifferuppgifterna som dr det visentliga
1 sammanhanget, t.ex. i tabeller, vid prisuppgifter och vid statis-
tiska och matematiska uppgifter.

Vid numrering och idecimaltal anvinder man normaltsiffror:

punkt 3, drskurs 9, steg 2-utbildning, hogst 2,8 meter

Likasd anvinder man siffror fore mattenheter skrivna som sym-
boler eller forkortningar:

35%, 10 km, 5 st.

12.1.2 Né&ranvander man bokstéaver?

Bokstdver anvinds i regel i laga tal (ofta tolv eller ligre) nar sif-
feruppgifterna inte dr det viktiga i texten. Bokstiver anvinds
ocksi 1 kvittenser, kontrakt, domar och liknande dokument for
att forsvara forfalskningar:

tvatusenfemhundratrettiofem kronor (2 535 kr)
Hoga runda tal och ungefirliga tal skrivs girna med bokstiver:

en miljon, omkring tusen deltagare
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Ivissauttryck som grundar sig pa braktal anvinds oftabokstiver:
tre fjardedels, halv eller en fjardedels foraldrapenning

12.1.3 Blanda inte garna siffror och bokstaver

Nir lagre tal (ofta tolv eller ligre) i en text star tillsammans med

hogre tal, ska man vara konsekvent i skrivsattet. Oftast ar det da
limpligt med siffror:

Namnderna bestar av 10, 18, 26 respektive 30 ledamdter.

12.1.4 Siffror och bokstaver i kombination

Uttryck med bokstaver och siffror i kombination skrivs normalt
isir nir bokstiverna och siffrorna stir for olika slags uppgif-
ter (anvand fast mellanrum sa att hela uttrycket hélls ithop pa
samma rad):

sektion 1 B, Linnégatan 3 A

Namn och namnliknande uttryck skrivs diremot oftast ihop:
TV3,A3,3M,E18

For sammansittningar med sifferuttryck, se » 13.7.3.

12.1.5 Romerska siffror

Romerska siffror bor undvikas utom i vissa namn, t.ex. pa regen-
ter och pavar:

Gustav Ill, Johannes XXIlII

Romerska siffror anvinds ibland f6r numrering av publikatio-
ner, t.ex. i EU-rattsakter (se Publikationshandboken).

12.1.6 Ordningstal

Hoga ordningstal skrivs med siffror:

forbundets 44:e kongress, det 18:e motet
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Ligre ordningstal skrivs vanligen med bokstaver:

Den fjarde rapporten var mycket mer alarmerande an den
tredje.

Aven vid ordningstal bér man undvika att blanda skrivsitten
1samma textavsnitt.

Vid numrering anvinds siffror f6ljda av kolon och ord-
ningstalets sista bokstav: 1:4, 2:a, 3:e osv. Om sammanhanget
klart utvisar att det ar fraga om ordningstal ricker det med bara
siffran:

2 upplagan, den 3 april

12.1.7 Skrivsatt for siffergrupper
Man bor av tydlighetsskil undvika att lata tva tal std intill var-
andraien mening:

Industrin satsade 2014 515 miljoner kronor.

skrivs hellre:

Ar 2014 satsade industrin 515 miljoner kronor.

Man bér undvika siffror forst i en mening. Skriv alltsa Ar 2015
hellre an 2075 1 borjan av en mening, eller vind pa ordfoljden
1 meningen.

Mangsiffriga tal delas limpligen upp i grupper om tre siffror
bakifrin raknat. Skiljegrinsen markeras med fast mellanslag,
inte komma eller punkt (se dven » 4.2):

512419,2000000

Telefonnummer skrivs enligt f6ljande:

0480-897 00, 08-7131000 (inte: 1000), 08-508 294 00,
073-9876543,08-411050/123 (snedstreck och efterféljande
siffror anger anknytning)
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Internationella telefonnummer skrivs:

+4687634252 (46 ar landsnumret till Sverige, 8 ar riktnumret
utan nollan, 7634252 ar det lokala numret)

Personnummer skrivs i folkbokféringssystemet thop med bin-
destreck (eller med plustecken for personer som ir dldre in
hundra ar) fore de fyra sista siffrorna:

421120-0573,140330-1001, 090625+0011 (fodd 1909)

Artalet kan i vissa sammanhang behéva skrivas med fyra siffror:
19421120-0573

12.1.8 Decimaltecken

Som decimaltecken anvinds komma (inte punkt somiengelskan):
3,1416

12.1.9 Singular eller plural av ord efter siffror?

Nir ett tal foljs av ett substantiv, sitts substantivet i singular eller
plural enligt foljande:

a) Nirsistasiffrandr ndgon annan in 1 star substantivetiplural:
2 miljoner; 0,5 miljoner; 1,2 miljoner

Heltalet 1 skrivs i singular. Decimaltal som slutar med 1
skrivs normalti plural, i synnerhet vid heltal storre 4n 1:

1 miljon; 0,1 miljoner; 3,1 miljoner
b) Efter allminna braktal star substantivet oftast i singular:

en halvdag (= 1/2 dag), tva och en halv minut (= 2 1/2 minut),
tre fiardedels eller tre kvarts timme (= 3/4 timme)
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12.2 Klockslag

12.2.1 Timmar och minuter

Nir man vill ange klockslag anvinder man siffrorna 0.00-24.00.
Punkt sitts mellan tim- och minutsiffrorna (aven kolon kan
anvindas):

kl.9.45,kl.20.30

Skrivsittet 24.00 anvinds nir man anger sluttid for ett intervall
eller en ankomsttid eller liknande. Skrivsittet 0.00 anvinds nir
man anger begynnelsepunkt for ndgot eller vid avgangstiderien
tidtabell (i tekniska system sitts ofta en forsta siffra ut som plats-
hallare: 00.00). Tidpunkter efter midnatt skrivs 0.07 osv.

12.2.2 Timmar, minuter och sekunder
Om tiden ska anges i timmar, minuter och sekunder skriver man
pa foljande sitt:

Larmet registrerades kl. 14.02.36.

Brikdelar av en sekund skrivs med decimaler:
Forloppet tog 2,25 sekunder.

12.2.3 Helatimmar

Vid hela timmar kan man skriva kL 18. Minutsiffrorna behévs
inte heller om tiden anges pa ett ungefir:

omkring klockan 3 i natt, vid 10-tiden

Det gar naturligtvis ocksa bra att skriva klockan tre och tiotiden.
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12.3 Datum

12.3.1 ll6pande text

I 16pande text skrivs datum enligt monstret 15 april 2015.
Skrivsitt som 2015-04-15 och 15.4.2015 bor inte anvindas
116ptext.

12.3.2 I brevhuvuden och hdnvisningar

I huvudet till brev, beslut, protokoll och andra dokument kan
datum skrivas med siffror enligt monstret 2075-04-15. Man kan
ocksa skriva 75.4.2015, som ir vanligt 1 de 6vriga nordiska lan-
derna och inom EU, eller 15/4 2015.

Skrivsitten for datumangivelser varierar 6ver virlden. Dir-
for bor man i korrespondens med utlandet av tydlighetsskal
skriva ut datum enligt » 12.3.1 med hela drtalet utskrivet och
manadens namn med bokstiver.

12.4 Tidsrymd

12.4.1 Tankstreckitidsrymder
Tidsrymder anges med tankstreck. Tankstrecket betyder 1 sig
sjalvt’fran ... dll’, ’mellan.... och’ osv. (se aven » 13.8.2):

2015-2020
Kontoret ar 6ppet kl. 9-17 (inte: fran kl. 9—17 eller mellan
kl.9-17)

I16pande text bor tidsrymd med datum skrivas med bade siffror
och bokstaver:

Undersokningen genomfordes 1 januari—30 juni 2013.

Om uttrycket innefattar tidsrymder, t.ex. dagar, manader eller r
istallet for exakta tidpunkter, riknas de angivna grinserna ocksa
iniden totala tidsrymden. Med 31 maj—2 juni avses alltsd *31 maj
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samt 1 och 2 juni’. P4 samma sitt betyder januari-mars ’januari,
februari och mars’.

For att undvika risk for missforstand kan det i formella sam-
manhang vara kloktatt vid tidsrymder anvinda fr.o.m. (fran och
med) och t.o.m. (till och med) 1 stillet {6r fran och till:

Ranta ska betalas fr.o.m. den 6 mars 2015 t.o.m. den 31
december 2016.

12.4.2 Snedstreckitidsrymder
For t.ex. lasir och verksamhetsar som inte ir hela kalenderir,
anvinds 1 stillet snedstreck (jamfor » 13.10):

lasdret 2015/16, verksamhetsaret 2016/2017

12.4.3 Uppge inte bara veckonummer

Undvik uttryck av typen rapporten redovisas vecka 41. Det kra-
ver att lasaren har en almanacka till hands. Skriv hellre rapporten
redovisas i vecka 41 (7-13 oktober) eller rapporten redovisas (i
veckan) 7-13 oktober.

12.4.4 Arhundradets férsta artionde
Man kan skriva 00-talet f6r 2000-talets forsta artionde. Om
man avser ett annat arhundrades forsta drtionde miste man vara

tydligare, t.ex. 1900-talets forsta drtionde eller perioden/dren
1900-1909.
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12.5 Belopp

12.5.1 Med:siffror
Belopp skrivsiregel efter monstret 7 234,50 kr, dvs.

a) belopp skrivs med siffror (sd linge som man inte raknar
1tusen, miljoner eller miljarder kronor, se » 12.5.2)

b) heltalssiffrorna grupperas tre och tre bakifrin raknat och
skiljs 4t med fast mellanslag (se iven » 4.2 och 12.1.7)

¢) decimalkomma skiljer kronor fran 6ren (kolon kan ocksa
anvandas: 1234:50).

12.5.2 Med: siffror och bokstaver

Jamnabelopp som 2000000 kr skrivs girna efter monstret 2 mil-
joner kr(onor); jamfor » 12.1.2. T sifferspackade texter, liksom
i tabeller och liknande uppstallningar dir det 4r ont om utrym-
me, kan man ibland behdva férkorta beloppen (jamfor » 11.4):

2 tkr = tvatusen (eller tva tusen) kronor

2 mnkr = tva miljoner kronor

2 mdkr = tva miljarder kronor

De s.k. multipelprefixen kilo, mega och giga (k, M, G) ir mindre
begripliga for de flesta och bor darfor inte anvindas vid belopp
(dvs. undvik kkr, Mkr och Gkr).

12.5.3 Nérdecimaler gar bra

Man bor undvika decimaltal f6re thr. Fore miljoner kronor (eller
mnkr) och miljarder kronor (eller mdkr) bor man anvainda hogst
tva decimaler:

4,3 miljoner kronor, 7,25 mnkr, 1,2 miljarder kronor, 5,42 mdkr

Krivs det fler decimaler bor beloppet skrivas ut.



108 - Sifferuttryck

12.5.4 Valutor
Valutauttryck skrivs limpligen:

1 miljon US-dollar, 500 schweiziska franc, 1 000 norska kronor,
200 brittiska pund, 2 000 euro

Om det inte finns risk for sammanblandning mellan olika valu-
tor, racker det med dollar, franc, pund.

Hoga belopp kan i tabeller och andra uppstillningar med
platsbrist forkortas enligt monstret 50 ¢ euro, 100 mn euro, 2 md
eunro.

I vanlig text bor man undvika de internationella valutabe-
teckningar som ar vanliga inom bl.a. bankvirlden, t.ex. CHF,
EUR,NOK, SEK (1234 SEK); detsamma galler tecknen f6r dol-
lar, pund och euro: §, £ och €.

Namn pd utlindska valutor finns bl.a. i Publikationshandbo-
ken. For bojning av valutauttryck, se » 6.2.9.
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I detta kapitel kan man lisa om hur olika skiljetecken bor hante-
ras: bindestreck, tankstreck, kolon, semikolon, paragraftecken,
parentes, citattecken m.fl. Hir ges dven korta regler om komma-
tering, liksom om hantering av s.k. diakritiska tecken.

13.1 Punkt

Punkt ska inte anvindas efter rubriker, datum, adresser och
namnunderskrifter som stdr skilda frin Svrig text (normalt
genom placering pa en sirskild rad).

Om punkt vid avbrytningsférkortning, se » 11.6. Om punkt
som dtskiljer tal som anger timmar, minuter och sekunder, se
>12.2.

Punkt kan std efter siffror vid numrering i punktuppstall-
ningar. Nir bokstaver anvinds i stillet for siffror, sitts hellre
ett enkelt parentestecken. Man bor undvika att sitta siffror och
bokstiver inom parentes, t.ex. (a), (1).

1. Véantetid a) Vantetid
2. Aktionstid b) Aktionstid
3. Vilotid c) Vilotid

Nir rubrikerna i en lingre text ir numrerade i olika nivaer sitts
punkt sd hir (det gir dven att ha punkt efter ensam siffra):
4 Utbildning
4.1 Sprakutbildning
4.1.1 Att skriva rapporter
4.1.2 Skrivregler och korrektur
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Tre punkter markerar att nagot utelimnats 1 en text eller en
mening, t.ex. i citat. Det ska da vara mellanslag till omgivande

ord:

Enligt rapporten (s. 10) behdvs "analyser ... och akuta
atgarder”.

For ovrig markering av utelamning i citat, se » 14.3.3. Om det
ar ett ord som inte avslutats, ska det inte vara mellanslag fore
punkterna:

"Métet halls i Stor...”, hérde hon innan samtalet brots.

13.2 Fragetecken

Fragetecken avslutar en mening som utgor en direkt fraga:

Har produktionen 6kat?

Stammer detta med vetenskaplig praxis?

Vid indirekta fragor som foregas av en anforingssats sitts dire-
mot punkt:

Kunden fragade om produktionen hade 6kat.

En mening kan ha frigeform utan att vara avsedd som friga, t.ex.
vid retoriska fragor. D4 sitts fragetecken normalt ut anda:

Fortjanar inte Sverige en mer langsiktig bostadspolitik?

En mening kan ocksd vara avsedd som fridga utan att ha frage-
form. Aven da sitts fraigetecken ut:

Det ar mote i morgon?
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13.3 Utropstecken

I offentliga texter behovs mycket sillan utropstecken. Utrops-
tecken kanien del fall sittas efter utrop, tilltal, hilsning, uppma-
ning, onskan eller liknande:

Varning!

Begar information!

Basta partimedlem!

13.4 Semikolon

Semikolon kan ibland anvindas mellan tvd meningar dir man
onskar ett tecken som ir svagare an punkt men starkare dn
komma:

Semikolon markerar gransen mellan satserna; samtidigt binder
detihop dem.

Semikolon kan avskilja grupper i en upprikning dir komma
redan anvinds inom grupperna:

Drycker som avses: vin, starkvin, fruktvin; 6l, cider, alkolask;
sprit.

Pa samma sitt anvinds semikolon i stillet f6r komma i upprik-
ningar som innehéller decimaltal:

Installningarna borvara 1,5; 1,8; 2; 3,4; 5 mm.

Semikolon ska inte anvindas i stillet for kolon, se » 13.5.1.
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13.5 Kolon

13.5.1 Fore upprakningar

Kolon anvinds fére upprikningar, exempel, forklaringar, speci-
ficeringar och sammanfattningar. Det motsvarar da uttryck som
namligen, det vill sdga, till exempel, sasom. Efter kolon foljer
1dessa fall liten bokstav:

Parmarna ar av tre slag: vita, réda och bla.

Om det efter kolon f6ljer flera meningar som ir relaterade till det
som star fore kolon, maste man dock ha stor begynnelsebokstav:

Sedan foljde framgangarna pa varandra: Projektet fick ett
nyinstiftat pris. Initiativtagarna efterfragades for foreldsningar
i hela landet. Mdnga kommuner horde av sig och ville starta
egna projekt.

13.5.2 Vid direkt anforing
Kolon anvinds ocksa framfor direkt anforing, t.ex. replik, citat,
tanke, som d4 inleds med stor bokstav:

Redan vid férra sammantradet sade jag: Vi maste tdnka om!”
13.5.3 lvissasifferuttryck
Kolon anvinds mellan siffror som betecknar
a) drging och del av skrift (eller liknande):
SFS 2009:600
b) kapitel och paragraf:
3:4RF
c) talrelationer:

skala 1:50 000
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d) kronor och oren:

pris 10:50 kr (men vanligen 10,50 kr)

13.5.4 Vid andelser for forkortningar och ordningstal

Kolon anvinds framfor dndelser vid forkortningar och ord-
ningstal (» 11.11, 12.1.6):

EU:s direktiv, A:s och B:s sammanlagda inkomst, MFF:are,
31:a gruppen

13.6 Komma

13.6.1 Principer fér kommatering
Syftet med kommatering dr att gora texten tydlig och lattlast.
Foljande regler foljer 1 forsta hand principerna for tydlighets-
kommatering, som nigot forenklat kan sammanfattas sa hir:
Sdtt komma nir det gor lasningen och tolkningen av texten latt-
are. Korta meningar behdver mer sillan kommatecken 4n linga
och komplicerade meningar.

Hir behandlas bara sidana fall som ofta vallar tvekan hos
skribenten eller lasaren. For mer detaljerade anvisningar om
kommatering, se Svenska skrivregler.

13.6.2 Runtinskott

Sitt komma fore och efter en parentetisk sats eller ett annat kom-
menterande tilligg, dvs. sidana satser och tilligg som kan brytas
ut ur meningen utan att den blir ofullstindig (jimfor » 13.6.7):

Dessa bestammelser, som funnits sedan ar 1924, har aldrig
andrats.
Sammantradet, det fjarde for aret, blev det hittills langsta.

Synpunkter fran andra remissinstanser, t.ex. TCO och LO, kom in
for sent.
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13.6.3 For att underldtta tolkningen
Kommatering kan behovas for att fortydliga syftningar, sats-
grinser och ordbestimningar. Jamfor:

en mindre, relevant anmarkning (anmarkningen ar liten men
relevant)

en mindre relevant anmarkning (anmarkningen ar inte sarskilt
relevant)

Man bor undvika att skriva meningar dir ett kommatecken blir
avgorande for tolkningen. Formulera hellre om.

13.6.4 Viddels, ju, an
Sitt komma vid samordning av tvd led med dels ... dels, ju ...

desto ochdn... dn:

Fordelen med jarnvagen ar att den dels har fri korbana, dels ar
miljovanligare.
Ju storre inflationen ar, desto storre I6nekompensation behovs.

An slank han hit, dn slank han dit.

13.6.5 Mellan huvudsatser
Komma sitts ut mellan huvudsatser som samordnas 1 samma
mening, nar bindeord (och, men, eller etc.) satts ut:

Lena Larsson skrev protokoll och holl ett anférande om
projektet, och slutrapporten kommer Bo Ek att redovisa vid
nasta mote.

Undvik s.k. satsradning, dvs. att rada huvudsatser utan binde-
ord efter varandra med komma mellan, om det inte ar stilistiskt
befogat. Stt punkt i stallet. Skriv inte:

Undersdkningen blir klar i maj, den kommer da att presenteras
for styrelsen.
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utan hellre:

Undersokningen blir klar i maj. Den kommer da att presenteras
for styrelsen.

13.6.6 Vid bisatser
Det dr ofta valfritt att sitta komma mellan huvudsats och bisats.
Det édr vanligare med komma nir bisatsen inleder meningen.
Med komma markerar man ocksa att bisatsen har en relativt
sjalvstindig stillning i meningen:
Om vi beviljas anslag och ekonomin i 6vrigt ar i balans, paborjar
vi projektsatsningarna i host.
Overstiger slutsumman 500 kronor, slipper du
expeditionsavgift.

Daremot: Du slipper expeditionsavgift om slutsumman
overstiger 500 kronor.

13.6.7 Vid nddvandiga bisatser

Sitt inte komma fore nddvindiga bisatser, dvs. sidana bisatser
som behovs for att meningen ska bli fullstindig eller tillrick-
ligt preciserande (jamfor » 13.6.2). De nodvandiga bisatserna ar
iregel som-satser:

De bestammelser som vi nu talar om har aldrig andrats.
Reglerna galler endast bilar som har dvergetts av agaren.
eller att-satser:

I sitt nyligen publicerade betdnkande framforde kommittén att
undersokningen blivit for ytlig och darfér maste géras om.

13.7 Bindestreck

For bindestreck vid siffergrupper, se » 12.1.7. For bindestreck
vid utelimnat efterled, se » 7.3. For bindestreck vid sammansitt-
ningar med icke, se » 1.4.2.
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13.7.1 Isammansattningar
Bindestreck kan sittas ut i sammansattningar med ett flerordigt
uttryck som forled.

a) Efter dubbeltforled, sirskilt vid flerordiga namn och utlind-
ska uttryck och vid uttryck med tankstreck:

New York-korrespondent, Partnerskap for fred-samarbete,
a conto-betalning, Stockholm—Malmé-strackan

b) Mellan sammansittningens alla ord nir den bestdr av en fras
med fler dn tva ord eller innehaller formord (som och):

slit-och-sldng-mentaliteten, starta-eget-bidrag

Ett bindestreck kan forhindra fellisning av svarlista sam-
mansattningar (bast ar dock att formulera om):

vind-elverk, gen-etik, snabb-brinnande
13.7.2 Vid samordnade uttryck

Bindestreck sitts ut i sammansattningar med samordnade led.
Bindestrecket ersitter ett underforstitt och:

svensk-franska affarsrelationer, dansk-norsk-svensk ordbok,
kemisk-teknisk industri, marxist-leninist, Skanér-Falsterbo

Vissa mycket etablerade samordningar skrivs utan bindestreck:
svartvit, sotsur

13.7.3 Vid sammansattningar med férkortningar och siffror

I sammansittningar med bokstaver eller forkortningar sitts bin-

destreck mellan bokstav respektive forkortning och samman-
sattningsledet (» 11.12):

S-kurva, U-svang, FN-hogkvarter (undantag: ubat, kpist)
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Bindestreck sitts dven ut i sammansittningar med siffror:

50-aringen, 20-arsaldern, 2020-talet

13.8 Tankstreck

For tankstreck vid utelimning i citat, se » 14.3.3. For tankstreck
i punktuppstillningar, se »3.9.4. For tankstreck vid repliker, se
»13.11.1.

13.8.1 Kringinskjutna satser

Tankstreck kan ibland anvindas for att framhava inskjutna sat-
ser eller satsdelar som ir relativt sjilvstindiga. Man sitter da
mellanslag fore och efter tankstrecken:

Under arbetsdagen —och inte bara da —ar det viktigt med en
ergonomiskt riktig sittstallning.

Kring parentetiskt inskjutna satser och satsdelar dr annars kom-
ma det normala skiljetecknet (» 13.6.2). Parentes far inskottet att
framstd som mindre viktigt (» 13.9.1).

13.8.2 luttryck som anger relationer och intervall

Tankstreck (utan mellanslag fore eller efter) anvands i betydelser
som ’fran ... till’, ’mellan ... och’ och ’mot’. Det anvinds iven
for att uttrycka andra relationer mellan saker och foreteelser.
Sitts uttrycket thop med ett annat ord, bor detta ord foregis av
bindestreck:

kl. 8.00-9.00 Orgryte—IFK Géteborg
2000-2020 Forhallandet kyrka—stat
s.3-5 Lennon—McCartney
300—-400 deltagare (skriv Stat—kommun-beredningen

inte: 3—400 deltagare) Stockholm—Goteborg-

Uppsala C—Orebro C strackan
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13.8.3 Tankstreck pa datorn
Pc: Ctrl och - eller Alt och 0150 (pa numeriska tangentbordet).
Mac: Altoch -.

Det ar ocksd mojligt att ga in under Infogamenyn och under
Symbol vilja tecknet tankstreck.

13.9 Parentes

For parentes vid hinvisningar till forfattningar, rapporter, EU-
forfattningar m.m., se » 14.4.

13.9.1 Kringinskjutna tillagg
Parentes kan sittas kring synonymer, beteckningar, ordforkla-
ringar, definitioner, preciseringar, hinvisningar, exempel, kom-
mentarer m.m.:
Centrala studiestodsnamnden (CSN)
soda (natriumkarbonat)
JO har provat ett darende (dnr 1806-985).
Biltrafikens miljéfarliga utslapp (t.ex. kvaveoxider) maste minskas.
Over hela varlden (dven i Sverige) har man firat denna dag.

Propaganda (i den mening jag har anvander ordet) behover vi
mindre av.

Anna A:son (FP) har skrivit motionen.

Ibland kan parentesen ersittas av komma (» 13.6.2) eller mojli-
gen tankstreck (» 13.8.1). For parentes runt redaktionella kom-
mentarer i citat o.d., se » 14.3.1.

13.9.2 Hur parentestecknen placeras
Detavslutande parentestecknet placeras efter andra skiljetecken
om parentestexten omfattar en egen, sjilvstindig mening:

Aren 1962-1974 beviljades bostadslan enligt delvis andra regler.
(Tidigare motsvarigheter har benamnts egnahemsldn och terticrldn.)
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Det avslutande parentestecknet placeras fore avslutande skil-
jetecken om parentestexten ir en del av den &vergripande
meningen:

Tidigare beviljades Ian enligt andra regler (och med andra
beteckningar).

13.9.3 Parentesiparentesen

Undvik helst att skriva t.ex. en parenteshinvisning i en annan
parentes. Forsok att formulera om sd att den forsta parentesen
inte behovs eller sd att hinvisningen kan placeras efter parente-
sen. Om det inte gir att undvika en parentes i en annan parentes,
anviander man hakparenteser som inre parentestecken:

I en del sammanhang skiljer man mellan vardepappersbolag
och vardepappersforetag (se lagen [1991:981] om
vardepappersrorelse).

13.9.4 Hakparenteser pa datorn
Pc: Altgroch ().
Mac: Alt och ().

13.10 Snedstreck

Snedstreck anvinds i beteckningar for tidskriftsnummer, bud-
getar, lasdr etc. (jaimfor » 12.4.2). Det ir tydligast att skriva ut
hela drtal, men ibland gir det bra att forkorta det senare artalet:

verksamhetsaret 2014/2015, riksmotet 1999/2000,
ldsaret 2016/17, manadsskiftet mars/april, nr2/2013

Snedstreck anvinds dven vid diarienummer, propositioner, for-
fattningar, EU-rdttsakter m.m. (» 14.4):

dnr379/90, prop. 2008/09:153
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Snedstreck anvinds ocksa som brakstreck ochibetydelsen per’:
3/4 (tre fijardedelar), km/tim, m/sek
Snedstreck kan anvandas for att ange alternativ:

buss/tag, deltar/deltar inte

Eftersom snedstreck kan anvindas i méinga olika betydelser
och dirfor kan bli tvetydigt, bor man vara dterhallsam med att
anvinda det, 1 synnerhet i [6ptext.

Om uttrycket och/eller, se » 8.3.2.

13.11 Citattecken

I svenska texter bor man anvinda s.k. typografiska citatteck-
en (7). For mer information om citattecken och citatteknik, se
Svenska skrivregler. Se dven » 14.3 om citathantering.

13.11.1 Viddirekt anféring
Citattecken (anforingstecken) omger direkt anforing, dvs. nagot
som aterger yttranden, repliker etc.:

Ordférandens kommentar: ”Vi maste infora konskvotering.”

"Vimaste infora konskvotering”, menade ordféranden.

I pressmeddelanden o.d. kan man ibland ocksa anvinda replik-
streck (tankstreck):

—Det aren gladjande satsning, menar generaldirektor Anna Ek.
13.11.2 Vidcitat

Citattecken omger citat, dvs. ordagrann atergivning av vad
nagon skrivit eller sagt:

For att citera Oscar Wilde: "En poet kan dverleva allt utom ett
tryckfel.”
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Citattecken omger dven citat som bara utgors av ett enda ord
eller uttryck:

Hon tog senare tillbaka det hon sagt om "sankta skatter”.

13.11.3 Citaticitat

Nir en text med citattecken innehéller ett annat citat, anvinds
enkla citattecken (apostrof) runt det inre citatet. Undvik att lita
de olika citattecknen hamna intill varandra:

Ordféranden citerade ur protokollet: "Arsmétet beslutade att
ansla 10000 kr till ’kunskapshdjande verksamhet’. Resterande
30000 kr ska fonderas.”

13.11.4 Runtord och uttryck
Med citattecken kan man fortydliga att det ar ett specifikt ord
eller uttryck som avses (hir kan dven kursiv anvindas):

Med "avvikande mening” avses har en annan uppfattning an
den som majoriteten i utskottet har.

Citattecken kan omge frimmande eller andra ord eller uttryck
som annu inte blivit allmint etablerade i svenskan:

Ungdomar ar ofta "early adopters” i anvandningen av ny teknik.

Citattecken anvinds dven runt uttryck som anvinds med reser-
vation eller med avvikande betydelse:

Verksamheten berdknas nasta ar "bara” ga med 100 miljoner
i forlust.

I offentliga texter bor man vara forsiktig med att anvinda citat-
tecken pa detta sitt.

13.11.5 Runt titlar ochnamn

Namn och titlar pd publikationer, dokument, filmer m.m. kan
markeras med citattecken (eller kursiv) for att markera att det
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ror sig om just ett namn eller en titel. Det galler sirskilt om gran-
sen mellan titel eller namn och den 6vriga meningen ar otydlig:
"Modern psykologi” tilltalar mig.

"Varannan damernas” var ett avde mer uppmarksammade
betankandena.

Citattecken behdvs inte om namnet eller titeln foregds av ett f6r-
klarande substantiv eller om namnet redan ar allmant kant:

Manga laser tidskriften Modern psykologi.

Nar kommittén publicerade sitt betankande Varannan
damernas, vaknade debatten till liv.

Dagens Nyheter har manga fler lasare.

I vetenskapliga sammanhang markerar man av konsekvensskil
alla publikationstitlar med citattecken (eller kursiv).

13.12 Apostrof

Apostrof anvinds sillan i svenska spriket. Utdver anvind-
ningen vid citat i citat (> 13.11.3) férekommer apostrof endast
undantagsvis i offentliga texter.

Man fogar inte apostrof till genitiv av namn som slutar pa -s,
-x eller -z:

Lars promemoria, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Ord och namn som slutar pa stumt -s, -x eller -z skrivs ibland
med fortydligande apostrof:

Marais’ viola da gamba-verk

13.13 Accenter och andra diakritiska tecken

I minga latinska alfabet forekommer diakritiska och frimman-
de tecken: akut och grav accent (¢, a), trema (¢, 4), tilde (6, 72),
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cirkumflex (4, 7), dansk-norskt 6 (9) etc. I nationella minoritets-
sprak som samiska och romska forekommer tecken som stunget
t (£), omvand cirkumflex (& §) m.fl.:

entré, Rosén, Ibrahimovi¢, a-pris, mocambikier, mafana

Observera att museum, museer etc. inte skrivs med accent
(»6.2.2).
Diakritiska tecken sitts dven ut pa stora bokstiver:

KOMMITTE, AIDA

I vissa aldre ldnord har diakriterna fallit bort, sirskilt nir de
anpassats till svenskan i stavning och bojning: korzege (av fran-
skans cortege). Nyare uttryck, liksom dldre som inte anpassats,
behaller normalt sina diakriter: mdchesallad. Detta giller dven
geografiska namn: Céte d’Azur, Utoya. Ambitionen bor dd vara
att sa langt mojligt dterge dessa tecken i svenska texter.

I ordbehandlingsprogram finns diakritiska tecken och spe-
cialtecken under Infogamenyn, men ibland iven direkt fran
tangentbordet eller via kortkommandon (exempel: Alt + 0248
pa numeriska tangentbordet = g).

13.14 Paragraftecken

Paragraftecken anvinds i stadgar, protokoll och liknande. Man
skriver da normalt § 3, sirskilt nir den f6ljden idr det naturliga
utldsningssattet ("paragraf tre”). Omvind ordning, 3 § (utlises
tredje paragrafen”), anvinds i lagtext och juridisk text och vid
kallhanvisningar till sidana texter (> 14.4.2).

Paragraftecken anvinds bara tillsammans med siffror;
1 Ovrigt skriver man ut ordet paragraf: sistnamnda paragraf,
inte sistnadmnda §. Man sitter fast mellanslag mellan siffror och
paragraftecken.
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Nir man hédnvisar till flera paragrafer, sdtter man bara ut ett
paragraftecken: 7 §3—5. Sirskilt 1 forfattningstext dr det dock
vanligt med tva paragraftecken: i 3-5 {§.

13.15 Procent och promille

Orden procent och promille kan bytas ut mot procenttecken (%)
respektive promilletecken (%o) efter tal som dr uttrycktaisiffror.
Det ir sarskilt vanligt nir det forekommer flera procent- eller
promilleangivelser i en text. Man sitter fast mellanslag mellan
siffror och tecken.

Att skriva ut procent eller promille efter siffror gir annars
ocksa bra. Nir procent eller promille inte foregds av siffror,
skrivs de alltid med bokstéver:

Alkoholhalten ar 3,8 %.
Arets inflation blev 5 procent.
Andelen soffliggare anges i procent.

Enprocentsmalet géller fortfarande.

Procent- och promilletecken anvinds aldrig i sammansittningar:

4-procentssparren, 20-procentig, promilletal (inte %.-tal)
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14 Kallor och hanvisningar

Det hir avsnittet handlar om hur man skriver kallhdnvisningar,
kallforteckningar och noter och hur man hanterar citat. I » 14.4
presenteras hur man hinvisar till forfattningar, propositioner,
EU-rittsakter osv. Utforligare regler finns i Svenska skrivregler.

14.1 Kallhanvisningar

En kallhidnvisning ska vara sd informativ och tydlig att man kan
hitta originalkillan. Ibland kan det ricka med att ge hinvisning-
en direkt i 16ptexten inom parentes:

Staten har den i genomsnitt dldsta personalstyrkan, och
myndigheternas arbete med generationsvaxling ar angelaget
(Trygghetsstiftelsen 2014:3).

I utredande och vetenskapliga texter ar kraven storre. Nar man
redovisar flera olika killor i sidana texter, bor man skapa en sir-
skild killforteckning som kallhidnvisningarnailoptexten refere-
rar till. Harvardsystemet dr det mest anvinda systemet.

14.1.1 Harvardsystemet

Harvardsystemet ir den standard man vanligen tillimpar i utred-
ande och vetenskapliga texter. Det bestar av en hinvisning i tex-
ten till en mer utf6rlig beskrivning i kéllférteckningen. I kéllhan-
visningen anges forfattarens efternamn och killans utgivningsar
och eventuellt ocksa uppgift om sida, avsnitt, del eller annat som
kan vara relevant for killidentifieringen. Om en skrift har en
redaktor, anges denna om man refererar till hela skriften. Refere-
rar man till enskilda avsnitt, uppges i stillet avsnittets forfattare.
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Om forfattare eller redaktor saknas, anges titel, i andra
hand utgivare eller liknande. Om titeln ar lang, kan den kortas
1 hinvisningen.

Hinvisningen placeras direkt efter det ord eller den mening
den refererar till:

Ett forslag ar en modell dar man ersatter arbetsloshets-
forsakringen med individuella sparkonton (Cockx och
Linden 2009).

Den bojningsformen &dr ocksa den som rekommenderas i forsta
hand i ordlistan (SAOL 2006).

Om forfattaren nimns i loptexten, ricker det med att ange arta-
let inom parentes, i direkt anslutning till namnet:

Resultat fran Hensvik (2010) tyder pa att lararlonerna i hogre
grad anpassas efter individuell produktivitet nar graden av
konkurrens okar.

14.2 Kallforteckningar

Detaljerade killuppgifter kan sammanstillas i en kallforteckning
(kallas ocksa referenslista). Om killorna dr tryckta bocker kallas
den litteraturforteckning.

Uppgifter om forfattare, utgivningsar och fullstindig titel
ar obligatoriska. Forst anges forfattarnamnet, foljt av utgiv-
ningsaret och verkets titel.

Uppgifternas ordningsf6ljd kan variera, liksom anvindning-
en av interpunktion och parenteser:

Gunnartz, Kristoffer (2010), Prata som folk Einstein. Norstedts.
Gunnartz, Kristoffer, 2010: Prata som folk Einstein. Norstedts.

Syftet med en killférteckning 4r att det ska vara litt att hitta
verket. Fler uppgifter kan dirfor tas med:
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= Forfattarens namn.

» Utglvningsar.

= Den fullstindiga titeln. Om kallan dr en uppsats eller lik-
nande, anges ocksa den tidskrift, antologi osv. dir texten
publicerats.

= Utgivningsort (inte tryckort).

» Utgivande institution, myndighet, forlag etc.

= Upplaga (om skriften getts ut i flera upplagor).

= Serie, volym, del, band, hifte, arging eller motsvarande.

» Antal sidor eller, for uppsatser och artiklar som idr en del
av ett annat verk, sidintervallet.

= ISBN- eller ISSN-nummer.

Stromquist, Siv (2011): Vart dr vart pd vig? Och andra
sprakfrdgor i tiden. Norstedts. Stockholm. S. 35-37.1SBN 978-
91-1-303277-1.

14.2.1 Uppgifter om forfattare

I kallférteckningen sitter man normalt forfattarens efternamn
forst. Om verket har flera forfattare, sitts och eller & mellan
namnen. Om det ir fler 4n tre forfattare, sitter man bara ut det
namn som anges forst foljt av férkortningen m.fL.:

Ehrenberg-Sundin, Barbro m.fl. (2014), Att skriva bdittre i jobbet
—en basbok om brukstexter. Norstedts Juridik.

Om en redaktor uppges som forfattare pa titelblad och omslag,
foljer man det i kallforteckningen. Annars anges bara verkets
titel:

Domeij, Rickard, red. (2008),Tekniken bakom sprdket.
Sprakradets skrifter 9. Norstedts Akademiska Forlag.

Sprdkriktighetsboken utarbetad av Svenska sprakndmnden
(2005). Norstedts Akademiska Forlag.
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Nir uppgift om forfattare eller redaktor saknas, anvinder man
kallans titel och placerar in killan alfabetiskt efter titelns forsta
ord. Om dven titel saknas, anges utgivare eller liknande:

Satsning pd kunskapshdjande insatser i skolan om
frimlingsfientlighet (2014). Pressmeddelande fran
Arbetsmarknadsdepartementet 11 april 2014.
Lansstyrelsen i Norrbottens Idn (2014). Pressmeddelande 9
april 2014.

Vanligtvis skrivs verkets titel med kursiv. Detta ir dock valfritt
1 mindre formella sammanhang. Om kallan 4r en artikel eller
uppsats skrivs titeln ofta i rak stil medan den tidskrift eller anto-
logi dir artikeln publiceras skrivs med kursiv:

Nord, Karin och Hagglund, Ingela (2014), Foretagshalsovarden
bor rensa upp i trasket "halsokontroller”. Likartidningen nr
15/2014. Debattartikel.

Lassus, Jannika (2011), Kultur i myndighetskommunikationen.
I: Bjorn Pihl m.fl. (red.), Svenskans beskrivning 32, 2011.
Institutionen for sprak, litteratur och internkultur, Karlstads
universitet. Universitetstryckeriet.S. 156—165.

14.2.2 Icke-tryckta kallor

Killor som inte bestdr av tryckt text, som webbsidor, e-brev,
tv- och radioprogram, telefonsamtal, bilder av olika slag, musik-
inspelningar m.m., behandlas sa lingt mojligt pd samma sitt som
skriftliga killor. Det kan dock behévas uppgifter som dr specifi-
ka for det aktuella mediet:

EU-kommissionaren Cecilia Malmstrom i SVT:s Rapport,
20.5.2014, kl. 19.30.
Kaj Karlsson (2013). Telefonintervju 14 december 2013.

Lena Ekberg (2012), Den nya obegripligheten. Foredrag pa
Sprakradsdagen 2012, Stockholm 3 maj 2012.
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Syftet med uppgifterna ar att killorna ska vara latta att hitta. Sar-
skilt viktigt ar det att ange ndr informationen himtats, eftersom
t.ex. internetkillor ofta revideras, flyttas eller tas bort:

Ligenhetsnummer. 2014, Skatteverket. http://www.
skatteverket.se/privat/folkbokforing/flytta/lagenhetsnummer.
Hamtat 2014-04-25.

14.3 Citat och citathanvisningar

14.3.1 Markering och redigering av citat

Med citat menas ordagrann dtergivning av vad nagon skrivit
eller sagt. Runt citat anvinds citattecken (> 13.11). Stavning och
interpunktion i citat ska aterges exakt, utom vid rena skrivfel.
Behover man dndra, kommentera eller fortydliga nagot i citatet,
gor man det inom hakparentes, vilket visar att tilligget inte hor
till sjalva citatet:

Enligt rapporten "vill man [Europaparlamentet] starka
minoritetsspraken”.

Ettlingre fristdende citat, s.k. blockcitat, behover inte markeras
med citattecken om det pa annat sitt framgar att det ror sig om
ett citat, t.ex. genom annat typsnitt eller indrag (> 14.3.2).

14.3.2 Hanvisningar och interpunktion vid citat

Om man refererar till en hel citerad mening, sitts den avslutan-
de punkten efter hinvisningen. Det giller dven om sjilva citatet
avslutas med frge- eller utropstecken:

"Oversattning av EU-texter férutsatter ofta ett omfattande
termarbete pa sa gott som samtliga fackomraden” (Strandvik
20135.195).

"Varfor behéver man dversatta myndighetssprak?” (Strandvik
2013s.41).
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Aven om hinvisningen omfattar flera meningar sitts den sista
meningens punkt efter hinvisningen:

"Oversattning av EU-texter forutsatter ofta ett omfattande
termarbete pa sa gott som samtliga fackomraden, vilket

i EU:s flersprakiga kontext ar bade svart och tidskravande.
Fortbildning i terminologisk arbetsmetod har darfor visat
sig vara vardefullt for saval terminologer som dversattare”
(Strandvik 2013 5. 195).

Vid blockcitat ges ofta hinvisningen egen interpunktion, sarskilt
om citatet saknar citattecken (» 14.3.1):

Sverige ar ett av de lander som har de allra hogsta intrades-
och examensaldrarna inom OECD. Ungdomars intrade pa
arbetsmarknaden kan forbattras vasentligt genom tydligare
incitament for tidigare examina fran universitet och

hogskolor. Varje ar av uppskjuten examen leder till forlorade
arbetsinkomster som motsvarar ungefar vad en heltidsanstalld
lagavlonad person tjanar. (Ur Langtidsutredningen, SOU
2011:11)

Det ar ocksa mojligt att placera hianvisningen fore citatet. Da
satts punkten fore det avslutande citattecknet:

Strandvik (2013 s. 195) skriver: "Oversattning av EU-texter
forutsatter ofta ett omfattande termarbete pa sa gott som
samtliga fackomraden.”

Ar citatet en del av en omgivande mening sitts punkt efter
citattecknet:

Strandvik (2013 s. 195) skriver att det forutsatter "ett
omfattande termarbete pa sa gott som samtliga fackomraden”.
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Nir citatet bade inleder och avslutar en mening sitts citatets
egen punkt ut:

"Fortbildning i terminologisk arbetsmetod”, framhaller
Strandvik (2013 s. 195), "har darfor visat sig vara vardefullt for
saval terminologer som oversattare.”

14.3.3 Uteldmningi citat

Tre punkter markerar att ett ord eller en mening inte avslutats
eller att en del av texten uteldimnats i ett citat. Utelimning i bor-
jan eller slutet av ett citat brukar inte markeras:

Enligt rapporten (s. 10) behovs “analyser ... och akuta atgarder”.

Tre tankstreck markerar att ett langre textstycke utelimnatsi ett
citat eller utdrag. Av tydlighetsskal sitts dessa normalt inom
hakparentes:

"Mycket talar for att mangden texter i samhallet har 6kat
explosionsartat de senaste decennierna. Bland annat har
medieteknologi bidragit till det. [-——] Férdndringarna for
arbetslivets del ar forstas svara att 6verblicka.”

Star tankstrecken pa egen rad, kan hakparentes undvaras:

Utdrag ur protokoll 14 januari 2014:

Punkt 5

Enheten behoéver anstalla tva utredare.

14.4 Hanvisningar till forfattningar,
EU-rattsakter och liknande texttyper

Nir man hinvisar till en rapport, proposition, foreskrift, ritts-
akt osv,, blir det littare for lasaren att hitta publikationen om
namn och nummer 4r tydligt angivna.
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Om hinvisningarna stdr i den 16pande texten bor de vara sa
korta som méjligt och helst std inom parentes.

14.4.1 Hanvisning till en proposition, utredning, rapport
Ange rubriken men ocksa eventuell sifferbeteckning:

Darfor foreslogs i propositionen Lasa for livet (prop. 2013/14:3)
att...

Uppgifterna ar hamtade fran Migrationssprakutredningens
betdnkande Begripliga beslut pa migrationsomradet
(SOU 2013:37).

Nir man hinvisar till propositioner, utskottsbetinkanden
och annat riksdagstryck kan man ibland anvinda ett forkortat
uttryckssatt:
Regeringen angav i spraklagspropositionen (prop.
2008/09:153) sin synpa ...

Fragan behandlades darefter utforligt i forarbetena till lagen
(prop.2009/10:69 s.34-36).

Behover man forkorta ytterligare, kan hanvisningen skrivas utan
parentes:

Regeringen angav i prop. 2013/14:7 sinsynpa...

I hinvisningar till vissa propositioner, t.ex. budgetproposi-
tionen, bor varken sidnummer eller volymbeteckningar anges.
I stillet hinvisar man till utgiftsomrade och vid behov till avsnitt,
anslag eller bilaga:

(prop.2013/14:1 utg.omr. 17 avsnitt 3.3.2)
(prop.2013/14:1 utg.omr. 2 anslag 2:4)
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14.4.2 Hanvisning till forfattningar
Nir man hinvisar till en lag eller forordning som kungjorts
1Svensk forfattningssamling (SFS) skriver man sd hir:

Bestammelser om det finns i 14 § forsta stycket 1 spraklagen
(2009:600) och i 4 § andra stycket lagen (2009:724) om
nationella minoriteter och minoritetssprak.

Om man hidnvisar till en forfattning som kungjorts i ndgon
annan forfattningssamling dn SFS, anger man den forfattnings-
samlingens beteckning:

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 2012:2) om
smittsparningspliktiga sjukdomar ska de sjukdomar som
fortecknas...

14.4.3 Hanvisning till EU-rattsakter
Forsta gingen man namner en rittsaktilopande text skriver man
ut rittsaktens fullstindiga namn:

Enligt kommissionens forordning (EU) nr 322/2014 om
sarskilda villkor for import av foder och livsmedel med
ursprung i eller avsanda fran Japan efter olyckan vid
karnkraftverket i Fukushima...

Enligt Europaparlamentets och radets direktiv 2014/23/EU av
den 26 februari 2014 om tilldelning av koncessioner ...

Enligt radets beslut 2014/161/EU avden 11 mars 2014
om dndring av beslut 2009/831/EG vad géller dess
tillampningsperiod ...

Nir rattsakten presenteras med fullstindigt namn kan man
sedan inom kapitlet eller avsnittet anvinda ett forkortat namn:

[ juni 2014 borjar EU:s nya konsumentrattighetsdirektiv
(2011/83/EV) att gélla.

Lis mer 1 Publikationshandboken.
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14.5 Noter

Noter kan anvindas inte bara f6r killhdnvisningar utan dven
for ordforklaringar, tilligg och kommentarer. Man bor dock
vara sparsam med noter. Ofta gir det bra att ge kommentarer
inom parentes i 16ptexten i stillet. Noter skapar man enkelti sitt
ordbehandlingsprogram.

Nir notsiffran avser ett enstaka uttryck i texten sitts den ut
1 omedelbar anslutning till detta uttryck, fore eventuellt skil-
jetecken. Nir notsiffran syftar pa en sats eller en eller flera
meningar, sitts den ut direkt efter det skiljetecken som avslutar
satsen, meningen eller den sista av meningarna.

Nottexterna kan antingen ges lingst ner pd samma sida eller
samlas i slutet av artikeln, kapitlet, boken etc. Noter lingst ner
pa sidan ar lisvanligast.

Samma siffra som ges i 16ptextens not ska givetvis inleda sjal-
va nottexten. Nottexten inleds med stor bokstav och avslutas
normalt med punkt, 4ven om den bara bestar av ett enda ord.
Numreringen av noterna gors limpligen [6pande genom hela
dokumentet.
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Sa har anvander du korrekturtecknen
Lokaliseringstecken

Markera varje fel eller andring inne i texten med hjilp av s.k.
lokaliseringstecken. Lokaliseringstecken kan se ut si hir:

1ToYATLTFL HH KA osv

Atgirdstecken
Upprepa lokaliseringstecknet ute i marginalen tillsammans med ett grgéirds-
tecken eller en rittelse. Exempel pé atgirdstecken:

/)’ Ta bort

~ Oka mellanrum

W/ Minska mellanrum

Lokaliserings- och dtgdirdstecken

__r' Ny rad eller nytt stycke
C:——D Inte ny rad, inte nytt stycke
q Flytta tecknet &t hoger
"j Flytta tecknet &t vinster

!: J Centrera

Tecken eller teckengrupp byter plats
L_r]_ Flytta ord, rader eller stycken
| 2 3Y Ny ordning enligt pumrering
e———

'] E Ritta avstavningsfel

O,_-)' Flytta enligt inringade pilen

vesessss Atertagning av korrigering
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Korrekturschema
Korrektur-
tecken Fore korrigering Korrigerad text
Borttagning _L '9" Lyft framrj drevet till ar- Lyft fram drevet till armen
(deleatur) men och hoj denna sedan och hoj denna sedan till den
Bokstav eller ? de Lossﬁ’bida lassskruvammai  Lossa de bada lisskruvarna
ord saknas skolden och tryck ut des- i skolden och tryck ut des-
sa helt gnom de ovre hélen sa helt genom de dvre hilen
Flera ord/-,F _(:'o‘( “ Trid pa bélgeﬁﬁé Gvre Trid p4 bilgen for kardan-
mening Kafao\-@“ viaxelhusets hals. Kontrol- knuten pa 6vre vixelhusets
saknas VJ\"’ lera omsorgsfullt att bal- hals. Kontrollera omsorgs-
Omkastningav 7 _/ Lyft ord med hjalp av Lyft ombord med hjalp av
bokstéver/ord kran ¢ller annat lyftverktyg  kran eller annat lyftverktyg
7" nee? somfkanlintekkada de nya som inte kan skada de nya
Framhévning @ Detta giller alla motorer Detta giller alla motorer
e i denna serie, oavsett om i denna serie, oavsett om
Okning av o Hair ngdan ges ett exempel Hir nedan ges ett exempel
mellanrum ! pé tvdpadana mojligheter. pa tvd sddana mojligheter.
o en bredare skélden bor Den bredare skdlden bor
elst monteras med en av helst monteras med en av
Minskning av med ca 1 mm. Detefterfol-  med ca 1 mm. Det efterfol-
mellanrum \L jande arbetet utfors ifhop jande arbetet utférs ihop

med Gvriga monterings- och
justeringsétgirder s att de

W

med 6vriga monterings- och
justeringsatgirder s3 att de

Sammandrag-
ning [

séttas med den propp so!
medlevereras,
— -

a fast skyddsslangen vil

séittas med den propp som med-
levereras. Dra fast skydds-
slangen vil och kompensera

forhallande gqm kan uppstd
i detta ldge. JVid belastad bat
ska inte vattenytan stiga med

Nytt stycke -r

forhéllande som kan uppsta
i detta lige.
Vid belastad bét ska inte vat-

Flyttning Om biten har mycket djup Om béten har mycket djup

at vénster V-botten eller dr belastad ~ V-botten eller ir belastad
med alltfér tunga foremal, med alltfor tunga foremal

Flyttning kan vara nodvindigt. kan vara nodviandigt.

at hoger C)J ﬁznna situation méste ser- 1 denna situation maste
vicepersonal under alla for-  servicepersonal under alla

Flytta ord, J d . For att flytta ett eller flera or For att flytta ett eller flera ord,

rader eller panvinds det hir korrektur- hela rader eller stycken, an-

stycken L‘Q tecknefchela rader eller stycken)  vénds det hér korrekturtecknet,
P4 detta sétt fir man inte af P4 detta siitt far man inte av-

Ritta avstav-
ningsfel j E

Java.

stava.

Ej nytt stycke ...inte slut. ...inte slut. Har didremot skall
CHir daremot skall det inte det inte vara nytt stycke.
vara nytt stycke.
Atertagning De{mJtcxt har rattats felak-  Denna text har rittats felak-

. . REX]
av korrigering ,.,.. tigt.

tigt.

Kommentarer Samtliga kommentarer till
tryckerier och@dtterier)

maste @in.

Samtliga kommentarer till
tryckerier och sétterier
maste ringas in



Institutioner

Sprékradet ir en avdelning inom Institutet for sprik och folk-
minnen. Sprakradet har bl.a. till uppgift att bedriva sprikvard
och att frimja klarspraksarbete i den offentliga forvaltningen.
Sprakradet arbetar speciellt med svenska och ger rad och upp-
lysningar i sprakfrdgor av skiftande slag.

Sprakridet har iven sprikvirdare i finska, jiddisch, rom-
ska och svenskt teckensprak men har ocksa till uppgift att folja
utvecklingen for alla sprak 1 Sverige.

Réadet ger ut en rad skrifter, t.ex. Svenska skrivregler, Svenskt
sprakbruk, Sprakriktighetsboken, Klarsprak — Bulletin fran
Sprakradet och Kieliviesti.

Adressen ar:

Box 20057

104 60 Stockholm

Tfn 08-442 42 00 (vixel) och 442 42 10 (sprakradgivning)
www.sprakochfolkminnen.se
sprakradet@sprakochfolkminnen.se
klarsprak@sprakochfolkminnen.se

Terminologicentrum TNC AB arbetar med facksprak och ter-
minologi och ger bland annat ut skrivregler och ansvarar f6r den
nationella termbanken rikstermbanken.se. Terminologiarbetet
resulterar 1 ordlistor och termdatabaser. Terminologicentrum
TNC, som har en telefonradgivningstjanst for sina abonnenter,


rikstermbanken.se
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haller ocksa kurser och forelasningar om terminologi och sprak-
vard inom fackspriksomradet.

Adressen ar:
Vistraviagen7 B
169 61 Solna
Tfn 08-446 66 00

www.tnc.se

SIS, Swedish Standards Institute 4r centralorgan f6r standar-
diseringsverksamheten i Sverige. SIS har som mél att detisvensk
standard ska anvindas en terminologi som ir enhetlig och limp-
lig med hansyn till savil svenska forhallanden som internationell
och europeisk standard.

Adressen ar:
118 80 Stockholm
Tfn 08-555 520 00

WWW.S1S.s¢e

Sprakvardsgruppen ir ett samarbetsorgan for organisationer
med sprakvirdande uppgifter. Gruppen ger ut rekommendatio-
ner som publiceras pd webbplatsen www.svenskaspraket.se.

Anvandbara webbadresser

Pa www.sprakochfolkminnen.se/sprakradsorgan finns linkar
till bland annat f6ljande sprakvérdsorgan:

= Namnvardsgruppen

= TT-spraket och Mediespraksgruppen
= Punktskriftsnimnden

= Samiskt sprakrad

= Sprakvardsgruppen


www.tnc.se
www.sis.se
www.svenskaspraket.se
www.spr�kochfolkminnen.se/spr�kr�dsorgan
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= Svenska Akademien

= Svenska biotermgruppen

» Svenska datatermgruppen

= Svenska Likaresillskapets sprakkommitté

Linkar om minoriteter och minoritetssprak:

» Nationell webbplats f6r minoriteterna: www.minoritet.se.

» Minoritetsinformation frin Lansstyrelsen 1 Stockholms lin:
www.lansstyrelsen.se/stockholm/Sv/manniska-och-samhalle/
nationella-minoriteter/Pages/default.aspx.

= Sprakradet har samlat information om minoritetssprak:
www.sprakochfolkminnen.se/minoritetssprak.


www.minoritet.se
www.lansstyrelsen.se/stockholm/Sv/manniska-och-samhalle/-nationella-minoriteter/Pages/default.aspx
www.lansstyrelsen.se/stockholm/Sv/manniska-och-samhalle/-nationella-minoriteter/Pages/default.aspx
www.spr�kochfolkminnen.se/minoritetsspr�k
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Skrivregler, namnlistor, avstavningslexikon

Svenska skrivregler (2008). Sprakradet. 3 utg. Liber. — Den mest
omfattande skrivregelssamlingen.

Skrivregler for svenska och engelska fran TNC (2004). TNC
100. — Skrivregler med exempel sirskilt inriktade mot det tek-
niska omradet. Den innehaller ocksa ett avsnitt med engelska
skrivregler, liksom en ordlista 6ver sprikvetenskapliga termer.

Interinstitutionella publikationshandboken (2011). Byran for
Europeiska gemenskapernas officiella publikationer. — Institu-
tionernas redaktionella regler. En elektronisk version, med upp-
dateringar, finns tillginglig pd publikationsbyrans webbplats:
www.publications.europa.eu/code/sv/sv-000100.htm. Dir finns
aven link till EU Book shop f6r bestéllning eller nedladdning av
den tryckta versionen (gratis).

Storbeter och enheter — SI mattenheter (2000). SIS Forlag. Utga-
va 6. — Hir finns de internationellt 6verenskomna standarderna
for bl.a. fysikaliska storheter och méttenheter samlade.

SI-guide — Internationellt mattenbetssystem (2012). SIS Forlag.
Utgava 13. — Innehéller grundliggande information om SI-sy-
stemet samt formler och tabeller f6r hur man anger matt och vikt.

Utrikes namnbok (2013). Utrikesdepartementet. — Svenska
myndigheter, organisationer, titlar, EU-organ, EU-titlar och
linder 6versatta till engelska, tyska, franska, spanska, finska och


www.publications.europa.eu/code/sv/sv-000100.htm
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ryska. Dessutom innehéller boken statliga tjanstetitlar. Sok pa
titeln: www.regeringen.se/publikationer.

Svenska ortnamn: uttal och stavning (1991). Norstedts. — En for-
teckning 6ver ca 3 000 ortnamn sammanstalld av Svenska sprak-
nimnden 1 samarbete med Lantmaiteriet.

Ortnamn och namnvdrd. Praktiska skrivrad (2011). Utdrag
ur God ortnamnsed. — Handledning 1 att bilda ortnamn:
www.lantmateriet.se/sv/Kartor-och-geografisk-information/
Ortnamn/Praktiska-skrivrad.

Geografisk information — beligenhetsadresser (2007). SIS.
Svensk standard SS 637003:2007. — Standarden visar hur beli-
genhetsadresser byggs upp och registreras. Sok pa titeln:
WWW.Sis.se.

Svenskt avstavningslexikon (1989). 3 uppl. Tryckeriforlaget.
— Innehaller utdver vissa rdd om avstavning en forteckning 6ver
ca 30000 ord med ca 250000 avstavningsanvisningar. Boken ar
utgangen men innehillet finns tillgangligt pa:
avstava.appspot.com.

Ordbocker

Svenska Akademiens ordlista, SAOL (2006).13 uppl. Norstedts
Akademiska Forlag. — Ar norm for svensk stavning och ord-
bojning. Finns dven i elektronisk version och som app:
www.svenskaakademien.se/ordlista.

Svensk ordbok utgiven av Svenska Akademien (2009). 1 uppl.
Norstedts. — Innehiéller mer d4n 100000 ord och fraser och ger
1 tvd band uppgifter om stavning, bojning, konstruktion, bety-
delse, nyanser, synonymer, stilvirde, fackomrade.


www.regeringen.se/publikationer
www.-lantmateriet.se/sv/Kartor-och-geografisk-information/Ortnamn/Praktiska-skrivrad
www.-lantmateriet.se/sv/Kartor-och-geografisk-information/Ortnamn/Praktiska-skrivrad
www.sis.se
avstava.appspot.com
www.svenskaakademien.se/ordlista
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Bonniers svenska ordbok (2006). 9 uppl. Bonniers. — Hir finns
vardagliga, hogtidliga, dlderdomliga, nya och frimmande ord
och fraser.

Natur och Kulturs stora svenska ordbok (2006). Bokforlaget
Natur och Kultur. — Hir definieras ord och fraser med hjilp av
enkla och vardagsnira beskrivningar. Dessutom anges bojning
och betoning.

Svenskt sprakbruk. Ordbok over konstruktioner och fraser
(2003). Utarbetad av Svenska spraknimnden. Norstedts ord-
bok. — Ger besked om hur orden kombineras med varandra till
uttryck och konstruktioner.

Ord for ord (1999). 4 uppl. Norstedts Ordbok. — Utdver syno-
nymer ges hir ocksa ofta motsatsord och ordens stilvirde. Finns
aven i elektronisk form pd www.synonymer.se.

Grammatik och sprakriktighet

Sprakriktighetsboken (2005). Norstedts Akademiska forlag.
— En utforlig handbok f6r manga av de sprakriktighetsfrigor
som ofta véllar problem i skrivandet.

Hultman, Tor G. (2003), Svenska Akademiens spriklira. Nor-
stedts Ordbok. — Sprakliran ir en grundliggande handbok

1svensk grammatik.

Rad for myndigheters skrivande

Utbildningsmaterial som finns tillgangliga pa
www.sprikochfolkminnen.se/klarsprak:

= Att skriva baittre — en webbutbildning
« Klarsprakstestet — ett webbaserat sjalvbedomningstest
« Skriva pa myndigher — ett utbildningsmaterial


www.synonymer.se
www.spr�kochfolkminnen.se/klarsprak
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Hedlund, Anneli (2013), Klarsprdk lonar sig. Handbok for ett
effektivt klarspraksarbete. Sprakradet och Norstedts juridik
AB. - Beskriver hur ett systematiskt och langsiktigt klarspraks-
arbete kan laggas upp och ger exempel frain kommuner, lands-
ting och myndigheter.

Ehrenberg-Sundin, Lundin m.fl. (2014), Atz skriva béttre i job-
bet. En basbok om brukstexter. 5 uppl. Norstedts Juridik. — Ger
rdd om textplanering och sprakbehandling f6r olika texttyper,
bl.a. rapporter, beslut, protokoll och pressmeddelanden.

Myndigheterna har ordet. Om kommunikation i skrift (2012).
Sprakradets skrifter 14. Norstedts. — En forskningsrapport om
dagens myndighetstexter.

Lundin, Kerstin och Wedin, Asa (2009), Fiista prat pd préint —hur
man skriver lisvirda protokoll och minnesanteckningar. Nor-

stedts Juridik.

Lundin, Kerstin och Wedin, Asa (2009), Klarsprak i socialtjins-
ten.2 utg. Gothia férlag. — En handbok som innehiller en mangd
tips och konkreta rdd om hur man skriver littlista beslut, utred-
ningar och journaler.

Grona boken. Riktlinjer for forfattningsskrivning (2014). Ds
2014:1. Stadsradsberedningen. Fritzes. — Riktlinjer for sdval for-
fattningsteknik som redaktionell och spraklig utformning. Finns
aven i elektronisk form pd www.regeringen.se/publikationer.

Myndigheternas foreskrifter. Handbok i forfattningsskrivning
(1998). Ds 1998:43. Fritzes. — L kapitel 7 ges rad om innehall, dispo-
sition och sprak i myndigheternas forfattningar. Utgdngen i tryck,
finns dock i elektronisk form: www.regeringen.se/publikationer.

Namnvardsgruppens rekommendationer for myndighetsnamn
(2014).Tillgangligapa: www.lantmateriet.se/sv/Om-Lantmateriet/
Samverkan-med-andra/Namnvardsgruppen.


www.regeringen.se/publikationer
www.regeringen.se/publikationer
www.lantmateriet.se/sv/Om-Lantmateriet/Samverkan-med-andra/Namnvardsgruppen
www.lantmateriet.se/sv/Om-Lantmateriet/Samverkan-med-andra/Namnvardsgruppen
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Redaktionella och sprakliga fragor i EU-arbetet (2005). Stats-
radsberedningen. PM 2005:3. — Innehaller rekommendationer
om namn pa EU:s institutioner och rittsakter, om hanvisningar
till rattsakterna och om hur vissa ord och uttryck bor 6versittas
till svenska. S6k pa titeln: www.regeringen.se/publikationer.

Sprak och struktur i domar och beslur (2006). Domstolsverket.
—Utover rena sprakfrdgor behandlas hir ocksa struktur och dis-
position i domstolarnas skrivande, bl.a. med hjilp av exempel.

Spraklagen i praktiken —riktlinjer for tillimpningen av sprakla-
gen (2011). Rapporter fran Sprakradet 4. Sprakradet. — Innehaller
bl. a. en genomgang av spriklagens bestimmelser och intervjuer
med myndigheter om hur de arbetar med klarsprak. Rapporten
ger ocksa tips och rdd om hur man kan arbeta for att tillimpa
spraklagen i praktiken. Sok pa titeln:
www.sprakochfolkminnen.se.

Svara pa remiss — hur och varfor (2003). Statsradsberedningen.
PM 2003:02. - Informerar kort om remisser av betinkanden fran
Regeringskansliet och ger raid om remissvarens utformning. S6k
pa titeln: www.regeringen.se/publikationer.

Svarta listan. Ord och fraser som kan ersdttasi forfattningssprak
(2011). Statsradsberedningen, Justitiedepartementet. PM 2011:1.
—Ordlistan tar upp ord som ger ett stelt, kanslisprakligt intryck.
Sok pa titeln: www.regeringen.se/publikationer.

Webbtext

Vigledning for webburveckling (2012). E-delegationen. — Vig-
ledningen ir de officiella riktlinjerna for hur man bor arbeta
med tillgingliga webbplatser inom offentlig sektor 1 Sverige.
Tillganglig pa: www.webbriktlinjer.se.


www.regeringen.se/publikationer
www.spr�kochfolkminnen.se
www.regeringen.se/publikationer
www.regeringen.se/publikationer
www.webbriktlinjer.se
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Vigledningen for flersprdkig information — praktiska riktlinjer
for flersprakiga webbplatser (2011). Rapporter fran Spriakradet
5. Sprakradet. — Ger rad och tips om hur man anpassar webb-
platsen sa att den blir tillganglig i ett flersprakigt perspektiv. Sok
pa titeln: www.sprakochfolkminnen.se.

Englund Hjalmarsson, Helena och Guldbrand, Karin (2012), Klar-
sprdk pd ntet. 5 uppl., Prodicta. — En handbok med rad om hur
man planerar, strukturerar, utformar och underhéller webbsidor.

Englund, Helena och Sundin, Maria (2008), Tillgingliga webb-
platser i praktiken. 2 utg. Jure Forlag AB. - Praktiska tips om hur
man formulerar och formger webbtexter s att alla kan ldsa dem.

Englund Hjalmarsson, Helena och Herbert, Ingrid (2012), Spraket
isocialamedier. Prodicta.— En guide for arbetet med sociala medier.

Publicera i forsta hand dokument 1 HIML. I: Vigledning for
webbutveckling (2012). E-delegationen. — Rid om filhante-
ring pa webben samt listips om tillgingliga pdf-filer: www.

webbriktlinjer.se/r/88-publicera-i-forsta-hand-dokument-i-
html.

Lattlast

Myndigheten for tillgingliga medier (MTM) och Centrum for
littlast informerar och sprider kunskap om talbocker, punkt-
skrift, teckensprakig litteratur, taltidningar och lisnedsittning:
www.mtm.se, www.lattlast.se.

Lundberg, Ingvar och Reichenberg, Monica (2009), Vad ar Litt-
last? Specialpedagogiska skolmyndigheten. — I boken diskuteras
inneborden av begreppet littlist och vad det ir som gor en text
begriplig. Resonemanget bygger pa aktuell forskning.


www.spr�kochfolkminnen.se
http://www.webbriktlinjer.se/r/88-publicera-i-forsta-hand-dokument-i-html
http://www.webbriktlinjer.se/r/88-publicera-i-forsta-hand-dokument-i-html
http://www.webbriktlinjer.se/r/88-publicera-i-forsta-hand-dokument-i-html
www.mtm.se
www.lattlast.se
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Sundin, Maria (2007), Lattlist — sd funkar det. Jure Forlag AB.
— I boken presenteras rdd och tips om hur man skriver littlista
texter.

Oversattning och flersprakighet

Kammarkollegiet auktoriserar tolkar och dversittare. Syftet med
den statliga auktorisationen ar att tillgodose samhillets behov
av kompetenta tolkar och Oversittare, vilket bidrar till 6kad
rattssikerhet. Kammarkollegiets lista med auktoriserade tolkar
och oversittare: www.kammarkollegiet.se/rattsavdelningen/
tolkar-och-oversattare/tolkar-och-oversattare.

Frdn ett sprdak till ett annat — om éversitining och rolkning
(2013). Sprakradets skrifter 15. Norstedts. — En ligesrapport dir
tolkar, Gversittare, forskare och statliga tjanstemén belyser olika
aspekter av dversittning och tolkning.

Att oversitta réittsakter (2013). EU-institutionernas Over-
sattningsenheter. — Rad om sprak och stil i Gversittningar av
EU-rittsakter. Tillginglig pa: ec.europa.eu/translation/swedish/
guidelines/documents/swedish_style_guide_dgt_sv.pdf.

Sprikradets termlistor: www.sprakochfolkminnen.se/sprak/
sprakradgivning/lankar-till-sprakhjalp/termlistor.html

Typografi
Hellmark, Christer (2004), Typografisk handbok. 5 uppl. Ord-

front. — En funktionell hjilpreda och normgivare pa det grafiska
omradet.


www.kammarkollegiet.se/rattsavdelningen/tolkar-och-oversattare/tolkar-och-oversattare
www.kammarkollegiet.se/rattsavdelningen/tolkar-och-oversattare/tolkar-och-oversattare
ec.europa.eu/translation/swedish/guidelines/documents/swedish_style_guide_dgt_sv.pdf
ec.europa.eu/translation/swedish/guidelines/documents/swedish_style_guide_dgt_sv.pdf
www.spr�kochfolkminnen.se/sprak/sprakradgivning/lankar-till-sprakhjalp/termlistor.html
www.spr�kochfolkminnen.se/sprak/sprakradgivning/lankar-till-sprakhjalp/termlistor.html
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Orden i ordregistret dr kursiverade. Fetmarkering av paragraf-

nummer anger det stalle dir sakfragan huvudsakligen utreds.

A

-aeller -eiadjektiv 6.4.1

accent 13.13

adjektiv 6.4
-aeller-e 6.4.1
begynnelsebokstav 9.2.1 g,

9.2.2d,e
bojning 6.4
sammansattning med binde-
streck 7.5

aktiv form av verb 1.3.3,2.3

akut accent 13.13

alternativtexter 2.1.4

-ande 6.2.1,7.2

ansékan 6.5

apostrof 13.12

att, utelimning av 8.4.3

att-satser 8.4.4

avbrytningar 11.6

avstavning 4
enkonsonantsprincipen 4.3.2
irubriker 3.5.2,4.2
ordledsprincipen 4.3.1
personnamn 4.1

webbadresser 4.2

B
bara 1.4.2
begynnelsebokstav (se stor eller
liten bokstav)
belopp 12.5
besluta 6.5
beslutsmening 1.2.5
bestimd form 6.2
inlinade ord 6.2.6
ord pa -ande och -ende 6.2.1
ord pd -ium och -eum 6.2.2
ord pd-um 6.2.3
ord som slutar pé betonad
vokal 6.2.5
ord som slutar pd obetonad
vokal 6.2.4
svarbojdaord 6.5
valutor 6.2.9
bilder 1.5.1,2.1.4,3.9
bindestreck 13.7
1 sammansdttningar 10.1,
11.12,13.7.1
vid sammansittningar med
forkortningar 11.12,
13.7.3
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vid sammansattningar med
forkortningar och siffror
13.7.3
vid samordnande uttryck
13.7.2
bisatser 13.6.6—7
bisatsform 1 att-satser 8.4.4
blankrad 3.8.1-2
bla. 1.4.6,11.3
blockcitat 14.3.1-2
blott 1.4.2
bokstavsstorlek 3.4.1
bojning 6
adjektiv 6.4
bestimd form 6.2
genitiv 6.3
geografiska namn 6.2.7
organisationsnamn 6.2.7
plural 6.2
svarbojdaord 6.5
valutor 6.2.9

C
cent 6.2.9
center 6.5
centrum 6.2.3,6.5
cirkeldiagram 3.9.3
cirkumflex 13.13
citat 14.3
hanvisning och interpunktion
14.3.2
markering och redigering
14.3.1
uteldimning i citat 14.3.3

citattecken 13.11

citaticitat 13.11.3

runt ord och uttryck 13.11.4
runt titlar och namn 13.11.5
vid citat 13.11.2

vid direkt anforing 13.11.1

D
datum 12.3

bojning 6.2.3

i brevhuvuden, hinvisningar

12.3.2

ilopande text 12.3.1
decimal 12.1.1,12.2.2,12.5.3,13.4
decimaltecken 12.1.8
dels ... dels 13.6.4
den 8.1.1h
denne 6.4.2
dess 8.3.1
diagram 3.9,3.9.3
diakritiska tecken 5.4, 13.13
direkt tilltal 1.2.5,8.2.1
disposition 1.2.3,1.5.5
dollar 6.2.9
dopning 7.4
du/Du 1.2.5
du/ni 1.2.5,8.2.1
dumpning 7.4
dvs. 1.4.6,11.3,11.6

E
-eeller -aiadjektiv 6.4.1
efterled 7.1

identiska efterled 7.3
ej 142
eller 8.3.2



-else 7.2

endast 1.4.2

-ende 6.2.1,7.2

engelska lanord 6.2.6,7.4

enkonsonantsprincipen 4.3.2

EU-fordrag, -direktiv, -beslut,
-rattsakter
begynnelsebokstav 9.6.2
hanvisning till 14.4.3

-eum 6.2.2

EU-organ 9.5

euro 6.2.9

ev. 2.2.1,11.3

examenstitlar 8.2.2 a

F

Facebook 2.3

facktermer 1.4.5,2.2.1

fast mellanslag 4.1, 12.1.7

fastauttryck 1.4.10,10.3

feminbojning av adjektiv 6.4.1

fetstil 3.4.2

flat 6.4.2

flersprikig information 1.6.2

flerordsuttryck 1.4.3

figurer 3.9

foge-s 7.1-2

formatmallar 3.2

forum 6.2.3

from. 2.2.1,11.3

frimmande ortnamn 5.2.2

frimmande tecken 1.6.2,5.4,
13.13

fragetecken 13.2

Forenta staterna 9.2.1b, 6.2.7
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foretagsnamn 9.4
forfattningar — namn  9.6.2
forkortningar 1.4.6,4.2, 11
avbrytningar 11.6,11.12b
avstavning 4.2
bindestreck 11.12,13.7.3
bojningsindelser 11.11
examenstitlar 8.2.2a
genitiv 11.11
1 sammansittningar 11.12
isociala medier 2.3
initialforkortningar 11.8
intill siffror 11.5
linder, foretag och organisa-
tioner 11.10
mattenheter 11.5
partiférkortningar 11.8.2,
13.9.1
pa webben 2.2.1
sammandragningar 11.7,
11.11
sifferbelopp 12.5.2
som blandar sma och stora
bokstiver 11.9
stor eller liten bokstav 11.8-9
t- eller n-ord 11.10
tjanstetitlar 8.2.2a
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namn p4 foretag, organisatio-
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avdelningar 9.3
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pronomen 8.2.1
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utlindska namn 9.7
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vars 8.3.1
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veckonumrering 12.4.3
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versaler 3.4.2 irendemening 3.5.4
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