Namnvardsgruppens rekommendationer fér férkortningar av
svenska myndighets- och organisationsnamn

Detta ar rekommendationer om hur man bildar och anvander nya férkortningar av svenska
myndighets- och organisationsnamn.

| Sverige sager spraklagen (2009:600) att spraket inom offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt
och begripligt. Detta galler &ven namn och deras forkortningar. En bra forkortning av ett
myndighetsnamn &r enkel att komma ihag, forsta, skriva och uttala.

Offentliga myndigheter och organ i Sverige ska félja skrivraden i Myndigheternas skrivregler
(Sprakradet 2014). Nedanstaende rekommendationer &r en fordjupning till forkortningsreglerna dar.

Rekommendationerna ar ett komplement till Namnvardsgruppens rekommendationer for
myndighetsnamn i Sverige (2014) och namn pa organisationsenheter (2019).

Sammanfattning av de viktigaste rekommendationerna

e Innan beslut om att skapa en forkortning fattas, radfraga sprakexperter.

e Anvand en initialférkortning. Den bildas av initialbokstaverna i de ord eller ordled som ingar i
namnet: SU (Stockholms universitet).

e Forkortningar som utldses bokstav for bokstav skrivs med stora bokstaver, SCB, medan
de som utldses som ett ord skrivs med enbart inledande stor bokstav, Stim.

e Anvand den svenska forkortningen dven pa andra sprak: Swedish Post and Telecom
Authority, PTS.

Innan beslut om att skapa en forkortning fattas

o Overvig alltid om en forkortning dr nédvindig: det fullstindiga namnet &r i princip alltid
mer begripligt och lattolkat an en forkortning. Om en forkortning bildas for att det
fullstandiga namnet &r langt, kan det vara sjalva namnet som behoéver kortas.

e Radfraga interna eller externa sprakexperter om det inte ar sjalvklart hur en tilltankt
forkortning ska bildas.

e Skapa inte flera olika férkortningar eller forkortningsformer for ett och samma namn. Se
dven till att det inte utanfér myndigheten bildas andra férkortningar (det forekommer ibland
till exempel i en myndighets foreskrifter att en annan forkortning an myndighetens egen
anvands).

Vilja en férkortning

e Vilj en forkortning som latt kopplas till det fullstandiga namnet, som ar enkel att skriva och
uttala for utomstaende och som foljer vedertagna forkortningsregler (se Myndigheternas

skrivregler).

e Anvand en initialférkortning. Det ar det helt dominerande sattet att forkorta
myndighetsnamn och andra organisationsnamn. Den bildas av initialbokstaverna i de ord
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eller ordled som ingar i namnet. (Understrykning markerar i exemplen nedan ursprunget till
forkortningens delar i det fullstdndiga namnet.)

Forkortningstyperna avbrytningar, som avd. fér avdelning, och sammandragningar, som Gbg
for Géteborg, anvands i princip aldrig for rena myndighets- och organisationsnamn'.

Anviand inte fler bokstdver dn nddvandigt. Tva bokstaver i en initialférkortning kan ofta
réacka, men ibland behdvs tre bokstaver for att sarskilja forkortningen fran andra
forkortningar och ge tillracklig vagledning till det fullstandiga namnet. Fler bokstaver
forekommer nar man vill att forkortningen ska kunna ldsas ut som ett ord. Forkortningar far
dock inte bli for 1anga; de ska vara korta om de ska vara motiverade.

Skriv initialforkortningar som utldses bokstav fér bokstav med stora bokstaver. Det galler
ocksa ordled som i det fullstdndiga uttrycket har liten bokstav.

o Exempel: HSAN (Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd), VR (Vetenskapsradet)

Skriv initialforkortningar som utldses som ett ord (inte bokstav for bokstav) med enbart
inledande stor bokstav.

o Exempel: Sieps (Svenska institutet for Europapolitiska studier), Stim (Svenska
tonsattares internationella musikbyra)

Anvind antingen bara stora bokstéver eller ocksa bara inledande versal i forkortningen
enligt dessa principer, inte en blandning.

o Exempel som inte foljer dessa rekommendationer: SiS (Statens institutionsstyrelse)

Blanda inte olika forkortningstyper, som avbrytnings- och initialférkortningar, i samma
forkortning.

o Exempel som inte foljer dessa rekommendationer: BrOM (Brottsoffermyndigheten,
blandning av avbrytningsforkortning, Br, och initialférkortning, OM)
Uteldmna formord som prepositioner och konjunktioner i forkortningarna.

o Exempel: MTM (Myndigheten £&+ tillgdngliga medier), MUCF (Myndigheten &+
ungdoms- ech civilsamhallesfragor)

| undantagsfall kan formord, stavelsebetecknande bokstaver och andra bokstaver an rena
initialer tas med om de gor férkortningen precisare, enklare att ldsa ut eller tolka. Sadan
anvandning bor dock vara valmotiverad: ofta géller det forkortningar med tva bokstdver som
behdver byggas ut for att inte krocka med andra befintliga forkortningar. Om formord och
liknande ingar géller samma regler som ovan om sma och stora bokstaver.

o Exempel: Sépo (Sdkerhetspolisen), KBV (Kustbevakningen), Isof (Institutet for sprak
och folkminnen), MFD (Myndigheten for delaktighet)

Skapa inte en forkortning som redan anvands av en annan organisation, i synnerhet inom
offentlig sektor, eller som pa annat satt ar allmant kand.

o Exempel som inte féljer dessa rekommendationer: Kl (Karolinska institutet) och Kl
(Konjunkturinstitutet)

Lat inte grafiska eller tekniska skdl paverka valet av forkortning, till exempel logotyp,
domannamn eller e-postadress.



o Exempel pa skrivsatt som inte foljer dessa rekommendationer: eHm (E-
halsomyndigheten, med logotypform eHalsomyndigheten), DIGG (Myndigheten for
digital férvaltning)

Anvanda en vald férkortning

Ta fram riktlinjer fér hanteringen av férkortningen respektive det fullstandiga namnet i
intern och extern kommunikation. Det ar sarskilt viktigt for sadana forkortningar som har
kommit att bli mycket vanliga och i manga sammanhang ersatt det fullstdndiga namnet.

o Exempel: CSN (Centrala studiestoédsnamnden), MSB (Myndigheten fér samhallsskydd
och beredskap), SCB (Statistiska centralbyran)

Forklara forkortningar som inte ar allmant kdnda forsta gangen de anvands i en text.

o Exempel: “Stockholms universitet (SU) sdker ny rektor. SU har nu gatt ut med en
annons.”

Skriv initialférkortningar som utlases bokstav for bokstav med kolon fére andelser och med
bindestreck till andra led i sammansattningar. Skriv initialforkortningar som utldases som ett
ord utan skiljetecken vid @ndelser och sammansattningar.

o Exempel: MSB:s rapport, MSB-rapportering; Sipris rapport, Siprirapportering

Anvand inte forkortningar for underordnade organisationsenheter i extern
kommunikation. | den man sadana forkortningar behovs, galler samma villkor som for
forkortningarna for de 6verordnade organisationsnamnen. [lank se Namnvardsgruppens
rekommendationer fér namn p3a organisationsenheter]

o Exempel: PE (planeringsenheten), FHL (Fakulteten for halso- och livsvetenskap)

Anvanda foérkortningar pa fraimmande sprak

Bilda férkortningar utifran det svenska namnet." Undvik alltsa att skapa en separat
forkortning for ett annat sprak. For att den svenska férkortningen ska vara begriplig i en text
pa ett frammande sprak bor hela myndighetsnamnet skrivas ut pa det andra spraket foérsta
gangen forkortningen ndmns.

o Exempel: Swedish Post and Telecom Authority, PTS (inte SPTA); jamfor hanteringen
av fraimmande organisationer i svensk text: Varldsnaturfonden, WWF (inte VNF)

For myndigheter och organisationer med stor verksamhet internationellt kan i undantagsfall
en forkortning av namnformen pa ett fraimmande sprak vara motiverad. Den bor da
anvandas i texter pa det fraimmande spraket, i princip inte i svenska texter.

o Exempel som inte foljer dessa rekommendationer: Styrelsen for internationellt
utvecklingssamarbete, Sida (av Swedish International Development Cooperation
Agency), Stockholms internationella fredsforskningsinstitut, Sipri (av Stockholm
International Peace Research Institute).

Pa engelska skrivs ofta dven forkortningar som utldses som ett ord med endast stora
bokstaver.



o Exempeliengelsk text: SIPRI (Stockholm International Peace Research Institute)

Anvanda férkortningar i domannamn

¢ Bilda domdnnamn utifran etablerade forkortningar: domédnnamn ska vara korta och
praktiska att anvanda.

o Exempel: csn.se, msb.se, sch.se

e Overvig att ocksa registrera forkortningsformer som sekundiradress (som pekar om
besdkare till huvuddomanen) till domannamn med det mer fullstdndiga namnet.

o Exempel: fk.se pekar om till forsakringskassan.se

e (Overvig att skapa andra korta domdnnamn om ett domannamn &r upptaget eller av andra
skal inte ar aktuellt.

o Exempel: Konjunkturinstitutet, KI, har domdnnamnet konj.se (Karolinska institutet
har ki.se)

e For forkortningar som innehaller 3, &, 6: inregistrera ett domdnnamn med §, &, 6 (som pekar
om till huvuddomaénen utan 3§, &, 6).

o Exempel: bra.se (utéver bra.se)

e Ha inte endast ett dominnamn bildat pa en fraimmande férkortning av namnet p3 ett
svenskt offentligt organ.

o Exempel pa skrivsatt som inte foljer dessa rekommendationer: swedgeo.se (SGI,
Statens geotekniska institut, av Swedish Geotechnical Institute), uniarts.se (SKH,
Stockholms konstnérliga hogskola, av Stockholm University of the Arts)
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"Nar de férekommer (till exempel i avdelningsbendmningar och beskrivande tilligg) dr det ofta pa grund av
brist pa textutrymme. | sddana fall skrivs avbrytningar i férsta hand med punkt (ddr namnet bryts av) och
sammandragningar utan punkt (med f6rsta, sista och ofta ndgon mellanliggande bokstav i namnet).

Exempel: Danderyds sjh. (sjukhus), Lab. fér bioorganisk och biofysikalisk kemi (Laboratoriet), Gbgs stad
(Goteborgs)

i Myndigheter i Finland har separata finska och svenska férkortningar eftersom myndigheter i Finland ska ha
namn pa bada de nationella spraken finska och svenska. Se finlandska Sprakinstitutets klarsprakstips om namn
pa myndigheter.
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