Lararhandledning for Snabba skrivregler — i skolan och
pa jobbet

Vad ar Snabba skrivregler?

Hej! Den hér lararhandledningen vander sig i forsta hand till dig som &r svensklarare pa hogstadiet
och gymnasiet eller pa annat satt undervisar i svenska, till exempel som specialpedagog, sva- eller
sfi-larare eller som sprakstodjare pa universitet och hogskola. Malgruppen for Snabba skrivregler ar
framst elever i senare delen av hogstadiet och tidigare delen av gymnasiet, men publikationen kan
dven anvandas av till exempel sfi-studerande, hogskolestudenter och svenskstuderande utomlands.
Den kan forstas ocksa anvandas i andra @mnen an svenska, till exempel for att sla upp regler om
forkortningar, sifferuppgifter och kallhantering.

Vissa saker i publikationen kan skolelever sjélva sla upp och ldsa om. Men skrivregler handlar om
saker som emellanat ar ganska svara och tekniska, sa du som larare kan ibland behova forklara
innehallet for eleverna och hur reglerna ska tillampas.

Snabba skrivregler ar en kortversion av Svenska skrivregler (Karlsson 2017), med det viktigaste
darifran. Innehallet bygger i 6vrigt pa synpunkter och 6nskemal som framkommit i en stor enkéat- och
intervjuundersokning med svensklarare och andra pedagoger som vi gjort i projektet, parat med
granskningar av vanliga sprakproblem i elevtexter. Reglerna omfattar bade sadana eleverna redan
anvander och sadana de behdver ha med sig i sitt vuxenskrivande. Det finns manga hanvisningar till
Svenska skrivregler i boken, och i senare delen av gymnasiet kan den boken kopplas in om man vill
fordjupa och bredda inlarningen av skrivtekniska fragor hos eleverna.

Pa 1970-talet gav Svenska spraknamnden ut en foregangare till den har publikationen, Punkt komma
fragetecken — skrivregler for skolan (1 uppl. Esselte Studium 1979). Den har sedan lang tid tillbaka
varit slutsald men kan finnas kvar i nagot skolbibliotek. Snabba skrivregler har ett annat och mer
omfattande innehall, med mer uppdaterade rekommendationer.

Normativa skrivrad for standardsvenska

Som framgar av inledningen till Snabba skrivregler géller skrivraden standardsvenska, eller om man
sa vill neutral sakprosa. De &r giltiga for det mesta skrivandet i skolan, liksom fér medietexter och
andra offentliga texter. For andra typer av texter ar skrivandet friare, som for skonlitteratur och
privata texter. Det kan vara viktigt att papeka den skillnaden for eleverna.

Inte heller i standardsvenskan maste man alltid f6lja reglerna — som ofta bestar av gamla nedarvda
skrivkonventioner. Hur man valjer att gora behover darfor inte varderas som rétt eller fel. Daremot
kan olika satt vara mer eller mindre begripliga, kommunikativt effektiva, malgruppsanpassade osv.
Och i ldngden ar det faktiskt det dominerande sprakbruket som styr reglerna, inte tvirtom. Aven det
kan du som larare framfora till eleverna.



Bade malgruppen, det begransade utrymmet och de pedagogiska kraven gor att skrivraden hér trots
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allt ar ganska normerande — ”Skriv sa har!” Eftersom Svenska skrivregler i jamforelse tacker in
bredare malgrupper och texter, maste rekommendationerna dar ibland spegla variationen i
sprakbruket och tilldta mer dn en 16sning pa ett skrivproblem — ”Skriv garna x men ocksa y ar vanligt i

bruket”.

Framhall garna for dina elever att syftet med att ha skrivregler ar att det ska vara lattare bade att
lasa och skriva. Nar det sprakliga och det grafiska i en text ar enhetligt utformat och foljer
skrivkonventionerna, blir texten lattare att Iasa. Lasaren kan dgna sin uppmarksamhet at innehallet
och slipper hdnga upp sig pa formen. Samtidigt blir det lattare att skriva om man féljer reglerna.
Skribenten slipper fundera ut en I6sning pa varje detaljproblem och kan dgna sig at det vasentliga:
att formedla sitt budskap. Det ar mycket darfor vi behéver gemensamma spraknormer, och kunskap
om dem.

Skrivraden i Snabba skrivregler &r alltsa de huvudrekommendationer som bade sprakvarden och
sprakanvandarna ar 6verens om att folja i standardsvenskan. Sedan &r forstas vissa regler mer fasta
och entydiga medan andra ar nagot mindre sjalvklara och uppvisar storre variation i bruket. Ett
exempel pa den forsta typen ar regeln om liten bokstav efter semikolon. Ett exempel pa den andra
typen ar raden om hur man skapar punktlistor.

Ungefar sa ar ocksa den héar publikationen disponerad, dvs. att de viktigare och mer traditionella
skrivregelsfragorna kommer forst, som skiljetecken och stor och liten bokstav. Nedan presenteras
kort de olika kapitlen.

Vad ar viktigt i de olika kapitlen?

1. Skiljetecken och skrivtecken

Detta ar det mest traditionella och samtidigt mest tekniska kapitlet. Sarskilt svart ar det med de
skiljetecken som har éverlappande funktioner, en fraga som tas upp i avsnitt 1.1. Variationen och
valfriheten ska nog tonas ner lite for att eleverna inte ska bli férvirrade i on6dan; samtidigt kan det
forstas vara viktigt att kanna till att skiljetecken kan ha overlappande funktioner. ”De viktigaste
funktionerna ar att visa var du ska gora paus i [asningen, och att visa om satser ar mer sjadlvstandiga
eller om de hdnger néra ihop med varandra”, som det star i avsnittet.

Aven i detta kapitel &r vissa regler fastare, som den om liten bokstav efter semikolon, medan andra
ar lite mindre strikta, som reglerna for tre punkter dar anvandning och bruket av mellanslag varierar
stort i texter.

Vilka kommateringsregler som ska tas upp i en kort handledning &r inte sa latt att avgora. Det valet,
och formuleringen av reglerna, har granskats av experter pa grammatik och kommatering. Men
reglerna ar inte solklara. Ofta ar det ldasarens behov av tydlighet och ldspauser som styr, liksom
satsernas sjdlvstandighet gentemot varandra.

Ibland ar det knepigt att hantera olika skriv- och skiljetecken pa dator eller mobil. For vissa tecken,
som snedstreck och fast mellanslag, ges tips direkt i de avsnitten. For andra tecken far man
vagledning i kapitel 8.



2. Stor och liten bokstav

Valet mellan stor och liten bokstav hor till de allra svaraste bedémningarna, med manga mindre
sjalvklara fall. Varfor skriver vi till exempel solen med liten bokstav men Mars med stor? Det viktiga
har ar att for eleverna forsoka forklara skillnaden mellan namn, med stor bokstav, och vad vi inte ser
som namn och darfor skriver med liten bokstav. Det kan dock vara svarare an vad man tror. For
samma ord kan i vissa fall vara ett namn och i andra fall ett vanligt substantiv (se 2.2.3), som namnet
Apoteket kontra substantivet apoteket i bestimd form. Och namn kan 6verga i vad vi i forsta hand
tycker ar typbeteckningar och darfor skriver med liten bokstav, som manchesterkavaj (se 2.6.2).

| kapitlet finns dven nagra hanvisningar till regler fér stor och liten bokstav i engelskan, vilka ofta
skiljer sig fran svenska regler.

3. Satta ihop ord: stro socker eller strosocker?

Hur vi skriver sammansattningar och andra flerordsuttryck hor lite mer till ordbildning an till de
traditionella skrivregelsfragorna, men det ar ett viktigt omrade i svenskundervisningen. Har far
eleverna veta att vi i grunden skriver ihop sammansattningar och fasta flerordsuttryck, och att vi ska
undvika felaktiga sarskrivningar. Men det hander ocksa att vi skriver ihop sddant som (an sa lange)
ska skrivas isar, som ndrsomhelst for nér som helst.

| sas mmansattningar ar det sarskilt svart att bedoma nar det ska vara foge-s och inte, sarskilt for
tvaledade sammansattningar. Dar far man peka pa monster och faktorer som spelar in i valet av
sammansattningsfog (genitivrester, uttal, ordbildning osv.) snarare an att ge exakta regler. Eftersom
foge-s ofta har funktionen som smoérjmedel i uttalet, racker det ofta langt att folja sprakkanslan. Ett
slags grundregel att peka pa dr dnda att sammansattningar med tre ordled nastan alltid har foge-s
mellan led tva och tre (jdrn+vég + karta = jdrnvdgskarta). PG gatan-pris, alla hjértans dag-firande,
New York-borna och andra sammansattningar med tre eller fler ord (se 3.3) ar svarhanterligare, men
det kan @nda vara bra for eleverna att se att de finns och ytligt forsta varfor de varierar i skrivsatt.

Aldre fogevokaler som a (barnasinne), e (tjéinsteman), o (kyrkogérd) och u (gatukék) kan ndmnas
kort, men sadana dldre sammansattningar som lever kvar ar ganska fa. | vissa sammansattningar dar
forledet slutar pa konsonant eller a forekommer dock fogebokstaven e aven i nybildade uttryck:
boldn, boldneinstitut; skolbetyg, hdgskolebetyg.

Stor variation i bruket uppvisar dven fasta flerordiga uttryck, som allt mer/alltmer och i dag/idag.
Olika saker paverkar hur de utvecklas éver tid, men ténker vi pa det som ett ord skriver vi i regel
ocksa ihop det som ett ord. Det ar den principen som styr mest.

Hop- och sarskrivning respektive foge-s i flerordsuttryck ar ett tekniskt och svarfangat sakomrade, sa
det viktigaste &r att for eleverna visa hur sadana uttryck kan slas upp i ordbocker och andra
normkallor.

4, Forkortningar

Vi anvander forkortningar 6verallt, inte minst for att de ar utrymmesbesparande for skribenten. Det
géller forstas sarskilt skrivande i sms- och chattexter. Framhall att de ibland kan vara svartolkade for
lasaren, och att de da bor undvikas — eller forklaras. Undantaget ar vissa frekventa forkortningar,



som t.ex., osv., ca (se 4.5) och mc. Det géller dven en del kinda namnférkortningar, som EU och
Nato.

Det kan vara svart att veta nar det ska vara stor eller liten bokstav och var det ska vara punkter i
forkortningar. Forklara att det finns nagra olika forkortningstyper, vilket fa manniskor ar medvetna
om, och ge nagra enkla regler for dem. Det kan vara sarskilt viktigt att kdnna till skillnaden mellan
olika initialforkortningar: férkortningar for frekventa ord (mc), namn som lases ut bokstav for
bokstav (EU) och namn som ldses ut som ord (Nato). Har kan man ndmna att det ofta finns skillnader
i skrivsatt i allman- och mediesprak kontra facksprak och engelska.

5. Tal och siffror

Ska det vara siffror eller ord i taluttryck? Det viktiga i det har kapitlet ar att forklara att det inte finns
nagon exakt grans eller definition for det. Valet handlar mer om texttyp, sammanhang, exakthet och
mangden taluppgifter. Ju fler taluppgifter i en text, och ju stérre behov av exakthet, desto
naturligare med siffror. Siffror spar utrymme, men det galler att vara tydlig. | till exempel datum ar
det bast med bokstaver for manader, som 15 april 2025, men siffror gar bra i vissa sammanhang och
dar utrymmet &r begransat: 2025-04-15 (eller 15.4.2025 som ar vanligt i 6vriga Norden och EU),
aldrig otydliga skrivsatt som 150425 eller 25-04-15.

For decimaler bor det ndmnas att vi i Sverige och storre delen av varlden anvdander decimalkomma,
som ocksa ar internationell standard, inte punkt som ar konvention i flera engelsksprakiga lander.
Lyft ocksa fram att vi anvdander mellanslag som tusenavskiljare (3 400) sa langt mojligt, med fast
mellanslag vid behov, och att reglerna i engelskan ar annorlunda.

6. Referat, citat och kallor

Instruktioner fér hur man refererar, citerar och anger kallor finns i manga andra publikationer. Har
ges framfor allt tekniska rad om hur man gor pa skrivregelsniva, som hur man satter ut skiljetecken
som komma, kolon och citattecken runt det som citeras. Viktigast ar annars att trana eleverna i att
med egna ord referera vad andra sagt eller skrivit. Rena citat bér anvdndas sparsamt och bara dar
det fyller ett sarskilt syfte. Eleverna behdver ocksa tréna pa att anvanda och variera valet av
anforingsverb, liksom att skriva repliker och dialog, gdrna med bade citattecken och replikstreck.

For avsnittet om kallhantering bor budskapet till eleverna vara att alltid redovisa kallor, och att alltid
ha med sa mycket och exakta uppgifter att Iasaren sjalv enkelt kan séka upp kéllan. Forklara garna
att det for kalluppgifter finns olika konventioner mellan olika system och organisationer for
ordningsfoljd, grafiska markeringar och anvandning av skiljetecken. Ingen konvention ar
nodvandigtvis mer ratt an nagon annan. Det viktiga ar att valja en konvention och konsekvent halla
sig till den. Ofta ar det ordbehandlingsprogrammet som styr utformningen; annars boér
kalluppgifterna aterges pa ett sa enkelt satt som maijligt.

7. Textens form och utseende

Detta kapitel ger allmdnna rad snarare &n regler att félja. Anda ar det viktigt, for alla skriver idag
texter som ska ges grafisk form pa olika satt, med val av sddant som typsnitt och radmellanrum. Det



kan for eleverna ocksa vara viktigt att beharska grafiska markeringar som fet, kursiv och citattecken,
och veta vad de kan ha for olika funktioner.

For att texter ska kunna ldsas och forstas av sa manga som mojligt behover de anpassas for lasare
som har lashinder av olika slag, som personer med synnedsattning, dyslexi eller kognitiva
funktionsnedsattningar, eller personer med annat modersmal an svenska. For offentliga texter finns
det idag ocksa lagkrav pa att informationen ska vara tillgénglig for alla medborgare.

Diskutera garna med eleverna hur sadana texter ska utformas grafiskt med rubriker och annat som
|attar upp texten, som bilder, punktlistor och sammanfattningar. Komplettera med sprakliga rad om
textldngd, ordval och meningsbyggnad. | ett par av de kallor som namns i kapitlet, som 19 rad for att
skriva begripligt och Skriv ldttldst!, kan man ta del av fler sadana skrivrad.

8. Sprakhjalp

Detta kapitel redovisar inte skrivregler utan ger tips pa olika slags sprakstod och sprakresurser — som
ett komplement till 6vriga kapitel.

Forst ges rad om hur man anvander stavnings- och grammatikkontrollen i till exempel Google Drive
och Microsoft Word, och vilka begransningar och svagheter sadana sprakstod har. Observera att de
ger svagt stod i skrivregelsfragor, och att de ibland ger andra rad an sprakvarden. Samma risker och
maijligheter géller dven andra former av sprakstod, som chattbottjanster och maskindversattning.
Forklara for eleverna och visa garna upp faktiska exempel pa bade risker och positiva mojligheter nar
sadana sprakstod anvands.

Sedan foljer tips om hur man far fram specialtecken pa dator, platta och mobil. Forklara garna att
ambitionen bor vara att sa langt mojligt aterge diakritiska och frammande tecken fran andra sprak i
svenska texter, som dansk-norskt & och g. Ett problem ar som bekant att metoder och granssnitt
kan skilja sig at inte bara mellan olika typer av enheter utan dven mellan olika operativsystem och
versioner av dem. | avsnittet ges darfor mer generella rad.

Sist far eleverna en inblick i olika slags sprakliga kdllor. Har behover du som larare védgleda eleverna i
vilka resurser som finns, och vilka som ger svar pa vilken typ av sprakfragor, som skrivregler,
sprakriktighetsfragor eller stavnings- och bojningsfragor. Nagra kallor ges ocksa for engelska och
andra sprak.

Lat garna eleverna soka inte bara fardiga svar i kédllorna utan ocksa gora egna sprakundersokningar.
Det kan handla om att leta efter etymologiska uppgifter i olika kallor eller att leta ordfrekvens och
variation i stavning och bojning for ett ord genom att soka i stora textsamlingar och s6kmotorer. |
Sprdkrddet rekommenderar (Bylin och Melander 2023) ges fler exempel pa undersékningar och vilka
faktorer som kan vagas in i bedomningen av en sprakfraga.

Flera versioner av Snabba skrivregler

Publikationen finns i bade tryckt och digital form. Den tryckta varianten kan bestéllas fran Isofs
webbplats eller via bokhandeln. Fran var webbplats kan du dven kostnadsfritt ladda ner Snabba
skrivregler som pdf. Senare (2024/2025) ar det tankt att publikationen ocksa ska finnas som epub,



och sa smaningom eventuellt som webbversion. Férhoppningen ar dessutom att ta fram
pedagogiska filmer som forklarar nagra valda delar av innehallet. Lds mer pa https://isof.se/snabba-

skrivregler.

Hur anvander du Snabba skrivregler?

Publikationen ar framfor allt tankt att anvandas som ett uppslagsverk, dar du och eleverna slar upp
en fraga i taget. Vill man, ar det forstas moijligt att integrera den som ett laromedel i
svenskundervisningen. Da gar man férslagsvis igenom ett kapitel i taget och tillampar det i elevernas
skrivande pa olika satt. Ett annat satt kan vara att i en klass eller arskurs ha “veckans skrivregel” och
gad igenom en detaljfraga i sander under aret.

Beroende pa hur man arbetar med integrerade skrivstod i datormiljon pa en skola, ar det forstas
tankbart att tillgdngliggdra Snabba skrivregler i skrivmiljon i elevernas datorer och plattor.

Anvand ovningsmaterialet eller skapa egna 6vningar

Under varen 2024 kommer ett separat dvningsmaterial att publiceras pa https://isof.se/snabba-

skrivregler, i forsta hand som separat pdf-fil, senare férhoppningsvis ocksa som separata webbsidor.
Det finns dvningar for varje enskilt kapitel, en grundversion och en lite lattare, férenklad version.

Observera att 6vningsmaterialet bara ar tankt som ett exempel pa hur évningar kan utformas. Det
basta ar i regel att anpassa 6vningarna eller att skapa egna évningar utifran vad dina elever behéver
trdna pa.

Kontakt och synpunkter

Innehallet i Snabba skrivregler bygger som sagt pa en stor enkat- och intervjuundersokning med
svensklarare och andra pedagoger, parat med granskningar av vanliga sprakproblem i elevtexter.
Nagra kapitel har under projektets gang dven testats av elever och larare. Forhoppningsvis kommer
boken nu att anvdndas av manga, och fa mycket respons, sa att vi kan utveckla battre framtida
versioner av den.

Har du fragor om publikationen eller synpunkter pa till exempel relevans i innehall eller anpassning
till personer med olika lashinder, se kontaktuppgifter pa https://isof.se/snabba-skrivregler.

Litteraturtips

Har ger vi nagra tips pa fordjupningslitteratur — utéver de som redan finns i Snabba skrivregler — som
du som larare kan ta stod av for diskussioner om bland annat skrivregler och sprakriktighet. Du hittar
fler |astips i Svenska skrivregler och pa Isofs och Sprakradets webbplats under Ldstips svenska
(https://isof.se/lastips-svenska).

= American Psychological Association (2020), Publication manual of the American Psychological
Association. https://apastyle.apa.org/. Engelskt standardverk for kallhantering.
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