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HAGFORS KOMMUNS SKRIVGUIDE

ar en enklare sammanstallning av de regler vi anvander nar vi skriver.
Vi ar manga medarbetare som skriver texter, och det ar viktigt att vi alla
foljer samma regler och riktlinjer, sa att lisaren av vara texter ska forsta
vad vi menar.

Myndigheter, kommuner, landsting och annan offentlig verksamhet har
ansvar for sprakanvandningen i sin verksamhet. Kommunikationen
regleras av spraklagen (2009:600), som bygger pa de sprakpolitiska mal
som regeringen beslutade om 2005. I spraklagen preciseras de skyldig-
heter offentliga organ har inom omraden som handlar om sprak och
sprakanvandning.

Minga myndigheter och kommuner arbetat aktivt for att deras sprak ska
vara sa begripligt och sa tillgangligt som mojligt. Det kallas for klarsprak
och bygger pa en rad principer och metoder.

Hagfors kommuns skrivna kommunikation ska i sa stor utstrackning som
moijligt vara skrivet i klarsprak, darfor att

e detar lag pa att skriva begripligt

o Kklarsprak ger battre kommunikation

o klarsprak ar bra fér demokratin

o klarsprak 6kar medborgarnas fortroende

o klarsprak sparar tid och pengar.
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SA HAR SKRIVER VI | HAGFORS KOMMUN

Vara texter ar till for att medborgarna ska fa svar pa sina fragor.
Satt dig in i lasarens perspektiv nar du skriver.

Cirka 30 procent av befolkningen i Sverige har lassvarigheter.

Det kan vara ldsovana, dyslexi eller annat modersmal som hindrar.
En text som ér enkel, valdisponerad och utan svara ord underlittar
lasningen. Att skriva enkelt och begripligt ar bra for alla.

Sammanfatta och skriv det viktigaste forst.
Din text ska kunna forstas av alla, aven av den som inte ar insatt i

amnet.

SKRIV RUBRIKER SOM FANGAR LASAREN

Gor rubriken informativ och lockande. Det ar ofta rubriken som
avgor om ldsaren blir intresserad av texten och borjar lasa.

Rubriken ska lyfta fram huvudbudskapet, det viktigaste.
Hitta nyckelorden, skriv i aktiv form, anvand verb (tala om vad som
hander, eller vad ndgon beslutar): Rista pa Sveriges kulturskatter.

Hur du skriver din rubrik sa att den formedlar det viktigaste kan vara
avgorande for om din text blir last via sokverktyg som Google.
Pa webben ar det sdrskilt viktigt att du anviander mellanrubriker i din

text.
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DET VIKTIGASTE OVERST

Hitta kdrnan i ditt budskap och sammanfatta det 6verst pa sidan.
Lasarna ska snabbt och enkelt kunna hitta den information de
behover.

I en tjansteskrivelse skriver du beslutet 6verst pa sidan.
For den som vill veta mer skriver du en fordjupningstext.

DELA IN TEXTEN | STYCKEN

Texter maste inte vara korta, men vil strukturerade, sa att det gar
snabbt att ta till sig budskapet.

For att texten ska bli sa lattlast som mojligt delar du in den i kortare
stycken. Bryt inte for nytt stycke mitt i en forklaring eller tankegang.

Skriv enkla och raka meningar. Variera meningarnas lingd, sa blir det
lattare att lasa.

VARA RUBRIKER INNEHALLER ALDRIG

® punkt
® understrykning
¢ kolon

® kommatecken.

SIDA 5/20



SKRIVGUIDEN HAGFORS KOMMUN

DU-TILLTAL

Anvand ett personligt tilltal, skriv direkt till lasaren.

Hela texten ska utgd fran vad som &r bast for lasaren, inte vad
myndigheten eller du i din tjansteroll ar alagd att gora.

Du-tilltal gor det lattare for lasaren att ta till sig texten. Anvand aldrig
stor bokstav i Du eller Ni i I6pande text. Det skapar on6dig distans
och upplevs sillan som artigare.

SKRIV INTE SA HAR

Det finns tre miljostationer att vilja pd i centrala Hagfors. Stationerna bestdr
av uppmdarkta containrar for anvandning.

SKRIV MED DU-TILLTAL ISTALLET

Ndr du ska slinga avfall har du tre miljostationer att valja mellan i

centrala Hagfors. Pd stationerna finns det uppmdrkta containrar som du kan
kasta ditt avfall i.

VAR NOGA MED PUNKTERINGEN

Satt punkt efter varje mening (utom i samband med punktlistor, las
mer om det pa annan plats i skrivguiden). Punkt, kommatecken och
utropstecken placeras direkt efter sista bokstaven, utan nagon
mellanrum fore. Efter kommatecken gor du ett mellanslag.

Ett utropstecken markerar en uppmaning till lasaren. Anvand
utropstecken mycket sparsamt. Om du maste skriva utropstecken
racker det med ett.

Vi skriver aldrig punkt eller utropstecken efter en rubrik eller en
underrubrik. Daremot satter vi ut fragetecken om rubriken/

underrubriken ar formulerad som en fraga.
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BYT UT PASSIVA UTTRYCKSSATT
MOT AKTIVA

Anviand aktiva verb sa langt det ar moijligt.
Skriv vi foreslaristallet for det passiva det foreslds.
Skriv Socialndmnden beslutar att. ..

i stallet for Det har beslutats att. ..

Skriv i aktiv form istallet for kommer att. ..
EXEMPEL

Skriv inte

nar vi ses kommer du att fa kaffe, sedan kommer vi att ga en promenad.

Skriv istallet
ndr vi ses far du kaffe och sedan gdr vi en promenad.

SKA - INTE SKALL

I modern svenska skriver vi ska - inte skall.
Blanda inte de bada formerna.

Skriv inte istallet for ej.
Vi skriver dig, inte dej.
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ERSATT FACKSPRAK OCH SVARA ORD

Anvand nutida och begripliga ord. Vi ska gora vara texter tillgangliga
for alla. Ersitt svara ord och uttryck med vanligare ord. Om du anvan-
der facktermer, forklara vad de betyder.

ANVAND NUTIDA OCH BEGRIPLIGA ORD | STALLET
FOR ALDERDOMLIGA, STELA OCH BYRAKRATISKA
Skriv till exempel

Ndgon dr skyldig att..., Nagon ska... istallet for

Det aligger ndgon att..., Det ankommer pd ndgon. ..

Skriv fa istallet for erhdlla
ha hand om istallet for handha

skicka iag istillet for avsdinda

Undvik standardfraser, modeord, svengelska och svara ord.

Tank pa lasarens mojlighet att forstal

SKRIV SA KONKRET OCH TYDLIGT SOM MOJLIGT
Skriv trad i stallet for vegetationselement. Skriv inte kommunikationer som
kan betyda méanga olika saker, utan precisera vad det handlar om:

information, kollektivtrafik, bussar, Internet eller véigar.

UNDVIK SUBSTANTIVSJUKAN
Skriv till exempel: innan du betalar in beloppet i stallet £or
innan inbetalning av beloppet gors.

UNDVIK ATT FORLANGA ORD OCH PREPOSITIONER |
ONODAN

Skriv frdga i stallet for det forlangda fragestallning.

Skriv om, for, avistdllet for de vaga angdende, avseende, betrdffande,

gallande, rorande.
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SYFTNINGSFEL, SARSKRIVNINGAR OCH
AVSTAVNINGAR

Undvik syftningsfel. Skriv tydliga samband och ersattningsord som
syftar pa samma sak.

EXEMPEL PA SYFTNINGSFEL

Morgondagen dr installd pa grund av sjukdom.
Patienten tal inte ost, mjolk eller smov, inte heller modern och en bror.

SARSKRIVNINGAR

kan gora att budskapet blir felaktigt och ibland l6jevackande.
Exempel:

1ok fritt istallet for rokfritt

en lang harig man istallet for en langhdrig man

stuvad kyckling lever istallet £or stuvad kycklinglever.

UNDVIK ALLTID FORKORTNINGAR

Forkortningar kan vara svara att forsta och blir ett hinder for 6gat.

Pa webben ar det viktigt att skriva ut orden med hansyn till de som
far webbtexten upplast i ett webbverktyg. Nar texten blir upplast later
forkortningar obegripliga. Vi skriver darfor ut hela orden.

Den har regeln géller alla féorkortningar, aven de vanliga som

t ex -> till exempel och s k -> sd kallad.

UNDVIK OVERTYDLIGHET

Orden Telefonnummer, Telefon eller Mobiltelefon skriver vi inte ut. Det
framgar av riktnumret att det ar ett telefonnummer eller ett mobil-
nummer. Galler numret en fax skriver vi det, utan kolon efter ordet,
exempel Fax 0563-185 00.

Regeln for telefonnummer géller ocksa for e-post.
Vi skriver inte ut ordet e-post framfor en e-postadress.
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DISPOSITION OCH OVERSKADLIGHET

Punktuppstallningar ger tydlig 6versikt. Det dr latt att ta till sig och
underlattar for lasaren.

Ingen punkt efter texten utom allra sist

Anvand faktarutor dar det ar befogat

Gor innehallsforteckning om texten ar lang
Forklara tabeller och diagram sa att de ar latta tolka

Den sista meningen i punktlistan avslutas med punkt.

ANVAND DET TREDJE SPRAKET

Anvand det tredje spraket: text, bild och form i samverkan for att
forstarka budskapet.

¢ [llustrera din text med foton, grafer eller tabeller for att forklara
komplicerade sammanhang. Utvecklingsenheten har tillgang till
en bildbank med godkdnda foton och vektorbaserad grafik.
Vi anvander inte clipart i vaira kommunala texter

® Anvand liknelser och exempel for att skapa levande texter.
VAR FORSIKTIG MED BILDSPRAK EFTERSOM DET LATT
KAN MISSFORSTAS

Exempel pa bildsprak ar
Vi hoppar over kaffet och gar direkt pa beslut.
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STOR OCH LITEN BOKSTAV

Hagfors kommun — skrivs med stor begynnelsebokstav i egennamnet
Hagfors, liten begynnelsebokstav i ordet kommun. I flerordiga namn
skrivs normalt sett bara forsta ordet med stor bokstav.

Hagfors stadshus - f0]j samma regel som ovan.
Om du bara skriver ordet Stadshuset i lopande text ska det vara med
stor begynnelsebokstav.

I I6pande text ska namn pa avdelningar, enheter och ndmnder samt
titlar skrivas med liten begynnelsebokstav.

EXEMPEL

utvecklingsenheten, socialndmnden, utvecklingschef, vd.

Ord som bildats av geografiskt egennamn med hjalp av andelser skrivs
med liten begynnelsebokstav.

EXEMPEL

vdrmlinning, finldndare, goteborgare.

Ord som satts samman av ett geografiskt egennamn och ett annat ord
far stor begynnelsebokstav.

EXEMPEL
Hagforsbor eller Ekshéradsomradet.
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MARKERADE ORD

Nar du vill markera ett ord eller en mening, gor det med kursiv text,
alternativt kursiv och fet text.

Vi anviander inte citationstecken (”...”) i vara texter till annat dn rena
citat. Vi anvander inte heller understrykningar i vara texter,

eftersom en understrykning numera mest associeras med en hyper-
lank.

SIFFROR OCH BELOPP

Borja inte meningar med siffror. Det kan vara svart for 6gat att se var
en sadan mening borjar.

Var konsekvent nar du skriver tal med siffror eller bokstaver i en
lopande text.

Skriv ut sma tal upp till tolv med bokstaver. *

Gruppera stora tal i tusental, med mellanslag inte punkt.
Till exempel 1 500, 1 500 000, men se upp sa att siffrorna som hor
ihop inte hamnar pa olika rader.

I'l6pande text ar det bast att skriva ut runda tal med bokstaver
(miljoner och miljarder) medan talet skrivs med siffror.

EXEMPEL

2 miljoner kronor, 3 miljarder kronor.

* | texter med manga sifferuppgifter skrivs dven de sma talen med siffror.
| tabeller férkortar vi tusentals kronor till tkr och miljoner till mkr.
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ADRESSER OCH TELEFONNUMMER

Ett postnummer grupperas med tre siffror, mellanslag och tva
siffror, 686 80.

Skriv ut hela gatuadressen, Storgatan (inte Storg.)

Skriv alltid ut riktnumret i ett telefonnummer.
Ta med landsnummer nar det ar befogat.

Gruppera siffrorna sa blir det mer lattlast, 0563-185 00,
08-377 02 00, 070-236 34 65.

Gor inget mellanslag mellan rikthnummer och nummer, enbart ett

bindestreck mellan siffrorna.
Se upp med radbyten! Hall ihop siffrorna pa samma rad.

TIDSANGIVELSER

I I6pande text skriver vi datum i rak foljd.

Exempel fredag 6 augusti 2014
Artal skrivs alltid med fyra siffror.

Klockslag skrivs med punkt mellan siffrorna, 10.45

I annonser och affischer kan vi anvanda upphojda minutsiffror utan
punkt, 10”
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LE-post ar det etablerade svenska uttrycket for elektronisk post.

Anvand inte det engelska ordet mail.
I ledigare sprak skriver vi pa svenska, mejl eller mejla.

WEBBEN

SARSKILT FOR TEXTER OCH LANKTEXTER PA WEBBEN
En lanktext ska alltid beratta vilket dokument eller vilken

webbsida som 6ppnar sig nar man klickar pa lanken.

Undvik lankar som enbart sager klicka hér eller ldis mer.

Vi skriver inte understruken text pa webben.
Understruken text kan missuppfattas for en lank.
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ANVAND STAVNINGSKONTROLLEN
Skriv sprakligt korrekt, det gor din text mer trovardig.
I Word finns verktyg fér kontroll av bade stavning och grammatik.

Hogerklicka pa alla réda och grona understrykningar och korrigera
din text. Sidan petnoga.se ar ett annat bra verktyg.

ANVAND CHECKLISTAN

Anvand checklistan for skribenter nar du ska skriva.

I checklistan finns viktiga avstimningsfragor som hjalper dig att skriva
en tydlig text.

Behover du hjalp/stod i utformningen av din text?

Ta kontakt med utvecklingsenheten.

FRAGA NAGON | DIN MALGRUPP

Ta for vana att lata nagon ur din malgrupp lasa viktiga texter innan
de publiceras. Det ér val investerad tid som du annars far dgna at atti
efterhand forklara sadant som ldsaren inte forstar eller inte hittar.

Fraga hur lasaren uppfattar din text och lat personen beskriva vad
han eller hon férvantas gora eller forsta efter att ha last den.

Uppdatera texten i takt med att du far in fragor eller synpunkter.
Da forbittrar du texten hela tiden.
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HAGFORS KOMMUNS GRAFISKA PROFIL

VARFOR HAR VI EN GRAFISK PROFIL MED STRIKTA
RIKTLINJER?

Tanken dr att alla vi som arbetar inom Hagfors kommun ska
kommunicera enhetligt och att vi kdnns igen i allt vart material. Pa sa
satt hjalps vi at att stirka varumarket och géra kommunen mer synlig,
nagot som alltid behovs.

Det allra viktigaste syftet med de grafiska riktlinjerna ar dock att de
ska underlatta for mottagaren att ta till sig budskapet.
Har ar texten lika viktig som de grafiska elementen.

FORDELARNA MED EN ENAD PROFIL

En visuell strategi ar ett satt for oss att ha ett gemensamt ansikte mot
omviérlden. Vi syns manga ganger och pa méanga olika material, men
anda pa samma satt.

Man kanner igen att det ar Hagfors kommun som kommunicerar
oavsett om det dr i ett brev, pa hemsidan, i en trycksak eller i en

annons.

De stora fordelarna med att samla Hagfors kommuns hela kraft
bakom varje budskap, bild, trycksak, hemsidan eller vad det an ma
vara overvager de begransningar som en enad profil innebar.

Profilfragor ar som mycket annat lattare att skapa, skota och utveckla
i samverkan. For att slippa uppfinna hjulet om och om igen arbetar
Utvecklingsenheten med verktyg och mallar som vi kan anvianda.
Det sparar bade tid och kraft.

De gallande grafiska riktlinjerna finner du pa R:/GrafiskProfil
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HAGFORS KOMMUNS GRAFISKA PROFIL
TEXTER

MARKERADE ORD
Nar du vill markera ett ord eller en mening, gor det med kursiv text,
alternativt kursiv och fet text.

Vi anvander inte citationstecken (”...”) i vara texter till annat 4n rena
citat, det vill siga nér vi ordagrant aterger vad nagon annan har sagt
eller skrivit.

PUNKTLISTOR
Vi anvander punktlistor med rund svart punkt och litet indrag.

Pa webben ar punkterna vita.

I den forklarande texten innan punktlistan kommer avslutar vi aldrig

med nagra skiljetecken, varken komma, semikolon eller kolon.

Alla posterna i punktlistan skrivs utan skiljetecken efterat. Det ar

enbart efter den sista posten som vi satter ut en punkt.
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LAS- OCH LANKTIPS

Pa avigsidan.com finns massor av exempel pa hur fel det kan bli nar
man uttrycker sig klumpigt i skrift.

Svarta listan kan hjdlpa dig att hitta begripliga ord och fraser.
Du finner den pa www.regeringen.se eller via direktlinken
www.regeringen.se/sb/d/108/a/19775

Ordlistan tar upp ord som ger ett stelt, kanslisprakligt intryck.
Ersittningsorden och fraserna ér sa gott som alla hamtade fran
moderna forfattningar och alltsa redan etablerade

i forfattningsspraket.

Sprékradet informerar om svenska skrivregler pa
www.sprakradet.se/skrivregler

Spréakradet finns pa Facebook
https://www.facebook.com/sprakradet

Att skriva battre - webbutbildning for alla som skriver texter
http://www2.sofi.se/Svenska/template.htm

Klarsprakstestet - hur begriplig ar din text? Testa innan du skickar ditt
beslut eller din rapport!

http://www.sprakochfolkminnen.se/klarsprakstestet

Pa www.iklartext.se finns manga goda sprakrad att ta del av.
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HAR DU FRAGOR
OM HAGFORS KOMMUNS SKRIVGUIDE?

Kontakta utvecklingsenheten pa var gemensamma mailadress
informationsenheten@hagfors.se

Du kan lana bockerna Myndigheternas skrivregler och Klarsprak lénar

sig av utvecklingsenheten.
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