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Vi som har tagit fram den har handboken arbetar som kommunikatorer i

Vasterds stad. Vi har forsokt fa med exempel och perspektiv fran alla férvaltningar
sd att den ska vara anvandbar for dig, oavsett var i organisationen du arbetar. Tack
ocksa till Helsingborgs stad och Sprakradet for inspiration och tips.

Om du har en frdga om klarsprak eller utformning av en text, skylt eller annan
information, kan du alltid vanda dig till Vasteras stads kommunikatérer for att fa
hjalp, antingen pa din forvaltning eller pa kommunikationscenter. Du kan ocksa
mejla din fraga till klarsprak@vasteras.se.
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FORORD

Alla vinner pa klarsprak!

Vi som arbetar i Vasterds stad ska anvanda klarsprak nar vi skriver. Klarsprak
innebdr att vara texter ska vara vardade, enkla och begripliga. De ska ocksa
vara anpassade till den som ska ldsa. Det dr bra for den som laser, men ocksa
for dig som skriver. Vi behéver inte krangla till det! Anvand en ton och ett
sprak som far manniskor att kanna sig inkluderade, var tydlig och inte for
byrakratisk eller hogtravande.

Det handlar ytterst om demokrati, att alla har ratt att forsta vad vi i Vasteras
stad gor. Vi arbetar ju for vasterdsarnas skull och pa deras uppdrag. Aven
internt gor det oss battre. Med klarsprak far vi farre missforstand och blir
mer effektiva.

Nar vi skriver klarsprak visar vi respekt for lasaren. Det okar fortroendet for oss
som organisation. Det i sin tur gor att fler vasterasare far en tydligare bild av
oss och vart arbete, vet vad vi vill och forstar hur de sjélva kan engagera sig i
olika fragor. Fér som sagt — alla vinner pa klarsprak!

Jag hoppas darfor att den har handboken kan inspirera dig till att utveckla ditt
skrivande. For om vi alla lyckas forbattra vara texter en aning sa blir det
sammantaget en valdigt stor skillnad for Vasteras stad som helhet!

Helene Ohrling,
stadsdirektor

Borja med det viktigaste
och stryk allt onadigt.

Lds mer pa sid 6.

Skriv rubriker och
dela upp i stycken.

Lds mer pa sid 7.

Skriv korta meningar
och valj enkla ord.

Lds mer pa sid 10.

Skriv vem det ar
som gor nagot.

Lds mer pa sid 13.

Hall en trevlig och
lagom personlig ton.

Lds mer pa sid 15.



INLEDNING

Vad ar klarsprak?

Alla vi medarbetare kommunicerar i vara arbeten. Vi skriver mejl till kollegor och
Klarsprak ir inte samma sak satter upp lappar med information till invanare. Vissa av 0ss gér presentationer
som lattlast. Lattldst &r enkla och andra skriver rapporter eller journalanteckningar. Oavsett om det vi skriver ska

texter anpassade for personer lasas av fa eller manga, om det ar till for kollegor eller andra vasterasare, sa ska vi

som kan ha olika svarigheter snda K ”
att lasa. anvanda Klarsprak.

Det ar bra om vara dokument kan ldsas och férstas av de flesta. Det &r bland annat
en demokratisk fraga, att alla invanare ska kunna forsta Vasteras stads dokument,
men det handlar ocksa om att spraket i till exempel en riktlinje eller beslutsunderlag
brukar leva kvar hela vagen fram till verksamheten. Om det ar ett tydligt och begrip-
ligt sprak fran borjan blir det mer begripligt dven i motet med invanarna.

Nar vi som ldsare maste stanna upp och fundera fér att forsta en text blir det
ineffektivt. Det blir ocksa risk for missférstand. Vi sparar helt enkelt bade tid och
energi om vi skriver enkelt och begripligt fran forsta borjan.

Skriv inte:
Detta interimistiska beslut mojliggor ibruktagandet av enbostadshuset.

Skriv hellre:
Det har tillfalliga beslutet gor att du kan flytta in i huset.

5!

Det ar inte |dsarens ansvar att forsta
vad du skriver — det ar du som ska
skriva sa att lasaren forstar.
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LAGKRAV

Skriv sa att alla forstar

Klarsprdk handlar om att vi som offentlig verksamhet har krav pa oss att
kommunicera begripligt med vara invanare. Spraklagen sager att spraket ska vara
vardat, enkelt och begripligt. Férvaltningslagen tydliggér att invanare ska kunna
forsta information som ror dem, till exempel om ndgon har ett annat modersmal an
svenska. Vi ska dven se till att kontakten med oss ar smidig och enkel fér invanaren.

Sa har sdger Sprakradet, som har regeringens uppdrag att se till att spraklagen foljs:

 VARDAT innebr att vi ska folja det som den officiella sprakvarden
rekommenderar, det vill sdga Sprakradets riktlinjer.

e ENKELT handlar om det som dr bast for lasaren enligt lasforskningen.
Vi ska anvanda ord som &r |atta att forsta och vara texter ska vara en
enkelt och tydlig uppbyggda.

e BEGRIPLIGT betyder att texten ska vara anpassad sa att ldsaren forstar.
Vi ska uttrycka oss olika for olika grupper av lasare och det staller krav
pa 0ss att sdtta oss in i vad ldsaren behdver.

Klarsprak handlar ocksa om att géra texten effektiv och anvandbar:
* Ta bort onddig information och krangel.

e Anvand stycken och punktlistor for att géra informationen
sa enkel som mdjlig att ta till sig.

e L3t skriftspraket ndrma sig talspraket.

Spraket i offentlig verksamhet ska
vara vardat, enkelt och begripligt.

Spraklagen §11
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SYFTE OCH MALGRUPP

Varfor skriver du — och for vem?

Innan du borjar skriva behdver du fundera éver vad du vill med din text. Vad ska
ldsaren gora eller veta efter att ha last? Vill du att féraldrar med barn i férskolan

ska lamna in julledighetslappen i tid? Vill du skapa mer positiva kanslor kring ett
byggprojekt som stoppar trafiken? Vill du att fler ska rosta i riksdagsvalet eller vill du
att kollegor ska plocka undan efter sig i koket?

Oavsett vad du vill uppna behéver du ha det klart for dig fran bérjan! Allt som inte
bidrar till syftet ndr du skriver kan du stryka.

Ha lasaren i fokus

Ndr du vet varfor du skriver behdver du fundera dver vem ldsaren ar. Nar och var
laser personen texten? Vad vet personen sedan innan? Vad vet du om lasarens
sprakliga kompetens? Ar det en kollega som delar ditt facksprak, eller &r det nagon
med annat modersmal? Bestdm vem du skriver for. Sedan ar det bara att satta igang.

e BORJA MED DET VIKTIGASTE — fér lasaren.
Avsluta med det som ar minst intressant eller viktigt.

e TA BORT allt som dr 6verflédigt for Iasaren. Ofta vill vi berdtta s& mycket som
majligt, men Iasaren behéver sdllan all den informationen. Hénvisa istallet till mer
information, till exempel pa webben, fér den som &r intresserad.

e TA MED det som Iasaren behdver for att forsta. Vi forutsatter att att lasaren
redan vet saker om var verksamhet. Kanske behéver du ldgga till sddant som ar
sjalvklart for dig. Det kan vara en beskrivning av hur ett forfarande gar till, eller
vart man ska vanda sig foér att gora en ansékan.

e STRYK TOMMA ORD. Nar du skrivit klart behdver du kritiskt granska din text
och se vad som kan strykas. Ofta blir det battre om du tar bort enstaka ord eller
hela meningar. Har gar det till exempel bra att stryka de rddmarkerade orden:

Biblioteket har 143 stycken sektioner.

Kommunen tecknade igar avtal med en ny leverantor av telefoner.
Det aktuella avtalet galler i tre ar.

FORALDER

POLITIKER

CYKLIST

MALGRUPP Varje person tillhér alltid flera olika grupper.
Vilken "hatt" har den pa sig som du vill na?



STRUKTUR

GOr texten latt att lasa

Om du bara hinner géra en sak for att forbattra din text, s satsa pa att dela upp den
i stycken och skriva rubriker. Med en bra struktur hjalper du den som &r stressad och
behdver ldsa snabbt, men ocksa den som har Ias- och skrivsvarigheter.

Ldgg en liten stund pa att fa till:
e HUVUDRUBRIK

e MELLANRUBRIKER och lagom ldnga STYCKEN
e SAMMANFATTNING (om texten dr lang)

e PUNKTLISTOR

Rubriker och stycken

Rubrikerna ska tala om vad som star i texten som fljer. Huvudrubriken ska beratta
vad hela texten handlar om, medan mellanrubriker talar om vad som kommer i
varje stycke. Det gor det lattare for ldsaren att veta om det ar vart att asa vidare.
Det hjalper ocksa lasaren att hoppa i texten och snabbt hitta de delar som &r

mest relevanta.

Inom myndighetssprak ar det vanligt med rubriker som bara &r en etikett pa det som
foljer efter, till exempel Bakgrund eller Syfte. Men oftast gér mer informativa rubriker
storre nytta for den som laser. Manga snabbtittar pa en text och vill fa en uppfatt-
ning av innehallet bara genom att lasa rubrikerna.

Skriv inte:

Aktuellt projekt
Bakgrund
Syfte

Skriv hellre:

Vi bygger om Vasagatan ——— HUVUDRUBRIK
Svartillgangligt med stora nivaskillnader

_—— MELLANRUBRIKER
Forbattra for rullstolsburna

Qs

Dela upp din text i flera stycken
sa blir den lattare att lasa.
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Borja med det viktigaste

Bade i texten som helhet och i meningarna ar det bra att satta det viktigaste tidigt.
Den forsta meningen ar den som vécker intresse och far ldsaren att fortsatta, sa skriv

det viktigaste dar:

Du maste valja gymnasieskola senast den 22 februari.
Nasta ar far du 1 500 kronor i friskvardshidrag.
Nya Stora torget invigs den 28 september.

Ibland ar det svart att veta vad som ar viktigast, men da &r knepet att forsoka satta
sig in i lasarens situation. Vad behover hen veta — och i vilken ordning?

Vack intresse i ingressen

Ingress ar det forsta stycket som inleder en text. Har behdver du vécka intresse sa att
din lasare vill fortsatta. Sammanfatta darfér innehallet med nagra meningar har. Du
kan sedan skriva mer langre fram i texten, sd var inte radd for att salla ordentligt:

Vi bygger om Vasagatan for att ge battre framkomlighet. Arbetet
startar forsta veckan i juni och vi raknar med att vara klara i mitten av
augusti. Under byggtiden kommer bussarna att ta en annan vag. Det
kommer att vara svart att komma fram fér den som gar eller cyklar.

Sedan kan du langre ner i din text forklara mer ingaende vilka férbattringar som
kommer att goras, for vilka grupper och hur man ska hitta sin busshallsplats.

Sammanfatta langa texter

Om du skriver en langre text ar det bra att ha en sammanfattning, antingen i bérjan
eller i slutet. Har tar du bara med det allra viktigaste, som vad vi har beslutat eller
vad som ska goras.



En tanke per mening, ett resonemang per stycke

Forsok att halla dig till en tanke per mening. Da undviker du Ianga meningar med
manga bisatser, som kan stalla till det for den som ldser. Forsok ocksa att ha ett
resonemang per stycke.

Tips for en mer begriplig text
e Du behéver inte ta bort ndgot viktigt. Lagg till istallet!

Till exempel rubriker, férklaringar av svara ord och punktlistor.
* Ha hellre manga korta stycken an nagra fa langa.

e Gor inte for langa rader. Anvand Vasterds stads mallar i Dynamic templates*
sa blir det bra.

e Ha |uft mellan raderna. Anvand mallarna sa blir det automatiskt bra avstand.

Tips for battre bildspel i Powerpoint

Powerpoint ar ett program for att gora bildspel. | bildspelet anvander du bilder och
nyckelord for att hjalpa dina dhdrare att hdnga med ndr du presenterar ndgonting.
Bildspelet ar ett stod for din presentation — men det ar du och det du
sager som ar det viktigaste.

e Hall dig kort! Att skriva ldnga texter i ett bildspel har motsatt syfte an det du vill
uppn&. Ahérarna bérjar 13sa och slutar lyssna pa dig. Komplettera istallet ditt
bildspel med ett dokument som du delar ut efter presentationen.

e Bildspelet dr inte ditt talmanus. Skriv ditt manus pa papper som du laser fran,
eller anvand installningen som gor att du kan se bilder med talmanus pa din
skarm, medan ahdrarna ser bildspelet pa storbild.

e Gor garna punktlistor med nyckelord. Tank pa att fler an sex punkter
i samma bild &r svart att komma ihdg.

e Skriv stort och gor korta rader. Anvand inte versaler (stora bokstaver),
de &r svarare att lasa.

e Hall dig till en tanke per bild. Om du vill séga fler saker, 1agg till fler bilder.

e Vand inte ryggen mot din publik, utan sta vand mot dhérarna.

Prova gdrna ndgot annat stéd fér din presentation ocksa. Ibland kanske det ar
battre med en whiteboard, ett bladderblock eller talkort istallet for ett bildspel.

* Dynamic templates

Dynamic templates ar ett system med
mallar. Du méaste sjélv installera det pa
din dator och kan darefter fa fram mallar i
Word och Powerpoint.

| mallarna finns ratt typsnitt, stadsvapnet

och annan information som gér att infor-

mation frdn Vdsteras stad ser enhetlig och
professionell ut.

For att installera Dynamic templates féljer
du en manual som finns pa Insidan. Sok pa
Dynamic templates i sokfaltet pa Insidan.

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK 9
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SPRAK OCH TILLTAL

GOr texten latt att forsta

Att skriva sa mottagaren férstar borjar med att du sjalv forstar det du skriver. Om du
inte gor det, till exempel fér att du aterger andras texter som du sjélv inte férstar, sa
kommer lasaren inte heller att begripa vad du menar.

Om du ndgon gang suttit med en komplicerad text och bérjat bena ut vad den bety-
der, har du nog ocksa snabbt insett att det gar att gora flera tolkningar. Riskerna med
krangliga och komplicerade texter ar att de ger utrymme for olika tolkningar och
darfor baddar for missforstand.

"Skriv sa lite som mojligt, helst ingenting alls”

Alla har mycket att ldsa och mycket att géra. Hall dig kort! Nér du bérjar éva pa
klarsprak marker du snabbt att du blir battre pa att se vad som ar onédig utfylinad.
Om du far fram det du vill ha sagt pa ndgra rader kan du stryka resten.

Skriv konkret

Om du har ett stycke komplicerad text framfor dig, sa prova att tanka"vad betyder
det har?”. Skriv det sa som du tolkar det och gor det flera ganger tills det inte gar
att fa enklare.

Skriv inte:

Rekryteringsmaterialet vilar pa ett stadsgemensamt férhallningssatt
och stodjer genom sitt uppldgg ett ickediskriminerande kompetens-
baserat arbetssatt.

Skriv hellre:
Broschyren bygger pa de riktlinjer som galler for alla forvaltningar. Vi
ska anstalla den som ar mest kompetent och inte diskriminera ndgon.

Skriv inte:
Vi har genomfort hastighetsddmpande atgarder.

Skriv hellre:
Vi har bade byggt fartgupp och gjort vagen smalare.



Vilj enkla ord som manga kan forsta
Komplicerade ord ger inte alltid en mer exakt betydelse, utan ofta precis tvartom.

Forankra och implementera ar exempel pa flitigt anvanda ord i myndighets-
spraket som kan ha manga olika betydelser, beroende pa vem du fragar. Skriv istallet Kan du komma p4 fler vanliga

hur du tycker att forandringen ska inféras och hur det ser ut nar den &r inford. men vaga ord som vi ofta
anvander i kommunen?

Skriv inte:

Malet for drendeprocessen ar att stodja stadens invanare, medarbetare
och fortroendevalda samt Gvriga berdrda i processen med basta mojliga
kvalitet med tanke pa 6ppenhet, tillganglighet och begriplighet samt att
uppfylla gallande lagstiftning inom omradet.

Skriv hellre:

Malet med drendeprocessen &r att Vasterds stad ska félja de lagar som
finns om Gppenhet, tillganglighet och begriplighet. Den ska vara ett
stod for att medarbetare och fortroendevalda ska uppna detta.

Skriv inte:
Klassen ska i fortsattningen lokalmassigt integreras
i samma enhet som teckenskolan.

Skriv hellre:
Klassen ska fran och med nu dela rum med teckenskolan.

Skriv inte:

Policyn beskriver ramen for styrningen i koncernen Vasterds stad.
Den ska stddja en tydlig struktur for styrningen i syfte att vara
vagledande for planering, genomférande, uppféljning och
forbattring av stadens verksamheter.

Skriv hellre:

Policyn beskriver hur koncernen Vasteras stad ska styras.
Den ar vdgledande for hur vi planerar, genomfar, foljer upp
och forbattrar stadens verksamheter.

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK "
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Undvik krangliga och omoderna ord. Skriv “din frdga om Kulturskolan” istallet for
"din frdga betraffande Kulturskolan”.

Skriv inte: Skriv hellre:
gj, icke inte

skall ska
angdende om
betraffande om

gallande om

erhalla fa

erfordras kravs
implementera infora

Ibland kan det betyda att vi valjer bort den formellt riktiga termen, for att 6ka
mojligheten for lasaren att forsta. Det kan till exempel vara battre att skriva
fyrverkeri an pyroteknik, eller fisktrappa istallet for faunapassage.

Det finns tillfallen da vi behdver anvanda fackuttryck, men da kan de férklaras i
texten. Ett exempel ar uttrycket ordinart boende. Om du behdver anvanda ut-
trycket skulle du kunna skriva “hemma, det som vi kallar fér ordindrt boende” eller
“hemma (ordinart boende)” eller "ordinart boende (hemma)” eller ha med en ord-
lista i slutet av brevet. Det har exemplet bildar en fallande skala — fran att vi utgar
frdn hur mottagaren pratar, till att vi utgar fran hur vi pratar.

Hitta inte pa ord

Det ar viktigt att se upp for risken att uppfinna nya ord. | anfall av kreativitet kan vi
ibland hitta pa ord for nya projekt eller utvecklingsomraden. Kanske vi inte kanner
till de ord som redan finns, eller sa tycker vi att de gamla orden kanns lite futtiga nar
vart nya projekt ar sa haftigt och innovativt. Men da ar det viktigt att tanka pa de
som ska lasa vara texter. Chansen dr storre att de forstar om vi haller oss till ord som
redan finns.

Ibland kan vi blanda ihop yrkesjargong eller pahittade ord med fackuttryck, och
darfor envisas med att anvanda dem. Ta hjalp av en kollega i en annan verksamhet
for att se om orden du anvander verkligen ar korrekta och gar att forsta — eller om
de kan bytas mot synonymer som ar mer begripliga. Synonymlexikon kan du enkelt
ta fram i din sékmotor pa datorn eller direkt i Word.

Samtidigt forandras spraket hela tiden. Ibland kommer nya ord som ersatter ord som
blivit omoderna eller anses diskriminerande. Da kan férdelen att inkludera fler véga
tyngre an risken att ordet inte kdnns igen. Har lutar vi oss mot vad Sprakradet
rekommenderar. G till Sprakradets frageldda pa deras webbplats och skriv in det
ord du funderar éver sa far du hjalp — eller prata med en kommunikator.



Anvand korta ord

Valj garna korta ord och inte for [dnga meningar. Fundera pa om ordet gar att dela
upp i flera, eller om det helt enkelt gar att ta bort nagon del.

Skriv inte: Skriv hellre:
dverenskomma komma Overens
omprévningsbegaran begdran om omprovning
omvardnadsbehov behov av vard
fragestalining fraga

utvecklingsprocess utveckling

malsattning mal

bibehalla behalla

Vdga vara trakig!

| en skonlitterdr text ar det bra att variera sitt sprak, men nar vi skriver for en
myndighet dr det battre att vaga vara trakig och undvika synonymer. Det blir lattare
for den ovana ldsaren om vi anvander samma uttryck fér en sak rakt igenom hela
texten. Det underlattar ocksa for den stressade snabblésaren.

Sa istallet for att variera mellan hemsida, webbsida, webbplats och sajt i en
text, hall dig till enbart webbplats.

Skriv aktivt

Att skriva aktivt &r att skriva meningar dar det ar tydligt vem som gér vad. Enkelt
uttryckt handlar det om att inte satta s i slutet av verben. Om du undviker det lyckas
du med att skriva aktivt, och da blir din text lattare att forsta.

Skriv inte:
Kontakt tas vid mottagandet av detta meddelande.

Skriv hellre:
Jag vill att du kontaktar mig nar du har last det har.

Skriv inte:
Det har beslutats att vara dppettider ska andras.

Skriv hellre:
Vi har bestamt att vi ska andra vdra Gppettider.

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK 13
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Krangla inte till det

Forsok att inte krangla till det, utan skriv rakt och enkelt — ungefar som du pratar.
Det vanliga dr att huvudverbet kommer tidigt i meningen (huvudverbet ar det ord
som sager vad som hander eller vad nagon gor).

Skriv inte:
| byggandet av nytt resecentrum anvander vi den senaste tekniken.

Skriv hellre:
Vi anvander den senaste tekniken nar vi bygger vart nya resecentrum.

Anvand sambandsord for att visa hur textens delar hor ihop, tydliggora orsaker och
samband och gora texten logisk. Sambandsord ar ord som darfor, eftersom, men,
daremot, dessutom.

Metaforer (bildliga uttryck) forutsatter kunskaper som inte alla har, sa undvik att
anvanda sadana. Ibland kan de dven utesluta manniskor, som nar vi ska ta en
benstrackare pa ett méte, istéllet for att ta en paus. Andra exempel pa metaforer
ar manga bollar i luften eller tar du den pucken.

Undvik substantiveringar, alltsa att du gér om ett verb till ett substantiv. Om du
anvander substantivering blir meningen ofta bade langre och krangligare.

Skriv inte:
Vi ska vidta en granskning i arendet.

Skriv hellre:
Vi ska granska drendet.

Akta dig for skrytfenor

Skrytfenor &r en lite skamtsam beteckning pa vissa forlangningar av ord. Det ar
sadana vi lagger till for att orden ska kannas finare eller fa mer tyngd. Valj istéllet det
kortare grundordet, som oftast har samma innebdrd. Skrytfenan gor det bara langre
och krangligare.

Skriv inte: Skriv hellre:
utvecklingsprocess utveckling
malsattning mal
problemstallning problem
fragestalining fraga

riskbild risk



Hall en trevlig ton

Var ton nar vi kommunicerar paverkar bilden av Vasteras stad. Forsok darfor halla en
trevlig och lagom personlig ton.

Det enkla ar oftast det bdsta. Anvand mottagarens namn, skriv du om det ar en
person, ni om det dr en grupp och skriv vi (som vi i Vasterds stad) eller jag om dig
sjalv som avsandare.

Det vanligaste &r att lasaren ar en enskild person, dven om samma brev gar ut till
flera tusen personer. Darfor ar du-tilltal oftast det basta.

Vi blir ocksa mycket mer tydliga och effektiva om vi vander oss direkt till en person.
Jamfér de hér bada exemplen:

Vi vill att alla som har hack runt sin tomt ser till att den inte
ar hogre an en meter.

Har du en hack runt din tomt? Da ska du se till att den inte
ar hogre an en meter.

| det andra exemplet ar det mer troligt att du nar fram med informationen
till ratt person.

Med namnet pa verksamheten i hela
texten blir det tungt och formellt. Skriv

Skriv garna sa har:

/

Forvaltningen har fatt i uppdrag att utreda
frdgan om den dkande nedskrapningen i vara
gronomraden. Vi kommer darfér att bérja kontakta
foreningar och féretag i stadsdelarna for att fa
deras synpunkter i fragan.

Beslut om din hemtjanst

| det har brevet kan du lasa beslutet om din
hemtjanst.

Vi har beslutat att du har ratt till 50 timmar hem-
tjanst i manaden. Vi bedémer att du behéver hjalp
med att duscha, kld pa dig och handla.

Hor gérna av dig till mig om du har fragor.

e Hej Anders Andersson,
Vanliga halsningar,

du far det har brevet for att du behdver skicka in
en handling till Vasterds stad. Vi behdver den fér
att kunna utreda din ratt till ekonomiskt bistand.

el Det vi behdver fran dig ar en kopia pa ditt hyres-

namnet forst och ersatt darefter med vi.

Du far det har brevet for att du har barn i forskola
i Vasteras. Vi vill berdtta att alla barn som gar i
forskolan far hamta en bok pa biblioteket, utan
att det kostar nagot.

Visa det hdr brevet i informationsdisken pa
barnavdelningen, sa far ditt barn sin bok.

kontrakt. Du kan skicka den till mig via mejl eller
vanlig post, adress finns nedan.

Jag behover den inom tva veckor (senast
14 augusti) for att kunna betala ut ersattning
den har manaden.

Vanliga halsningar,

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK
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Texter ar som skamt — de ar inte bra
om du maste forklara dem.

For invanaren ar vi Vasteras stad

Var forsiktig med att skriva ut enskilda verksamheter, namnder och forvaltningar
om det inte dr viktigt i sammanhanget. For invanarna ar vi Vasteras stad och det &r
sallan intressant eller relevant for dem att vi dr organiserade i olika enheter.

Skriv inte:

Det har ar ett samarbete mellan barn- och utbildningsférvaltningen,
stadsledningskontoret och individ- och familjeférvaltningen samt
Arbetsférmedlingen.

Skriv hellre:
Det har ar ett samarbete mellan Vasteras stad och Arbetsférmedlingen.

Var tydlig nar du bjuder in

Ganska ofta bjuder vi in till olika moten i vara lokaler. Tank da pa vad mottagaren
kan tankas veta eller inte veta innan besoket. Ofta har vi interna benamningar pa
hus, ingangar och rum som inte besckaren kanner till. Ge en tydlig beskrivning sa att
besokaren inte kanner sig vilsen.

Tank ocksa pa att din verksamhet ar sjalvklar for dig men inte for utomstdende. For
en familj vars aldsta barn borjar skolan ar det inte sjalvklart vad ett féraldramote ar.
Forklara! Det kan dven vara bra att férklara sddant som hur olika férfaranden gar till,
hur vara processer ser ut, vad lagarna vi hanvisar till innebar och mycket annat.

Skriv garna sa har:

Valkommen pa foraldramote!

Métet ar till for féraldrar till alla barn som har borjat arskurs 1. Vi kommer att prata
om hur det fungerar i skolan och ta upp viktiga saker som du som vardnadshavare
behover kanna till.

Datum: Tisdag 23 september
Tid: Klockan 18.00-19.30
Plats:  Klassrummet, ga in i huvudentrén sa visar vi dig ratt.

Ring mig om du har ndgra fragor innan motet eller om du inte hittar.
Vi bjuder pa kaffe/te och kaka.

Halsningar, Anna Andersson, larare
Telefon: 021-39 xx xx



NORMKREATIVITET

Normkreativitet
KUMMUMKAHON FOR ALLA

Inkludera med ord och bild - /

For att skapa ett samhalle dar allas olikheter respekteras, behdver vi synliggdra och

utmana radande normer. Idag ar samhallet pa manga satt mer tolerant an vad det var — :

igar, men det ar ingen slump. Det &r just tack vare att normer har synliggjorts, ifrdgasatts
och férdandrats, med hjélp av bade ord och bild. -

Las mer i foldern Normkreativitet

Valj ord med omsorg — kommunikation fér alla. Du hittar den

| takt med att samhallet utvecklas férandras &ven rekommendationerna om vilka bade pa Insidan och pa vasteras.se.
ord vi bor anvanda. Férr anvande vi ord som handikappad och funktionshindrad,

som signalerade att problemet 1dg hos individen sjalv. Idag ligger fokus pa att det

ar samhallets utformning som avgér om en funktionsnedsattning blir ett hinder.

Undvik man — anvand garna hen

Fundera pa vem du menar med man. Det ordet anvander vi ofta utan att mena en
specifik person eller ens ett specifikt kon. Finns det ndgot mer konkret ord du kan
anvanda? Ofta ar ett personligt tilltal, till exempel jag, du eller ni ett battre alternativ.

Det personliga pronomenet hen inkluderar fler och sparar plats. Anvand hen nar kon ar:

e okdnt: Forklara for din tondring vad du ar radd ska handa nar hen
dricker alkohol.

e irrelevant: Personalen pa forskolan och i forskolekoket arbetar
tillsammans for att lara ditt barn hur hen ater sig matt pa ratt satt.

Hen blir likadant i objektsform: Jag sdg hen imorse.
For att beteckna agande skriver du hens: Det ar hens journal.

Tank ett varv till

Det hander ganska ofta att vi exkluderar utan att vi ens & medvetna om det. Det
kan verka oskyldigt och harmlést att prata om “hudfargade” plaster eller foresla en
"benstrackare”, men i verkligheten ar det manga som exkluderas av sadana uttryck.
Tank ett varv till och valj hellre uttryck som ar mer inkluderande.

Tank pé vad du skriver forst: kvinnor/mén, pojkar/flickor, kvinnligt/manligt? Ar det
nodvandigt att lagga till kvinnlig/manlig nar vi pratar om poliser eller forskolldrare?

Tank pa etiketterna! Nar manga familjer bestar av en ensam vardnadshavare eller
tva personer av samma kon, ar det enkelt att anvanda sig av vardnadshavare 1
och vardnadshavare 2, istéllet for mamma och pappa.

Gor plats for olikheter Vi gillar olika!

Utmana och ifragasatt dig sjalv! Fundera ver vad som vore det mest ovantade
bildvalet i olika sammanhang. Vem ar chef? Vem tar med barnen till lekparken?
Vem spelar fotboll? Valj bilder som representerar farre men inkluderar fler.
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LITEN SPRAKSKOLA

Vad sager skrivreglerna?

Har hittar du en del skrivregler som ar bra att kanna till. Har du fragor som inte finns
med har? Ta hjalp av férvaltningens kommunikatér eller sék pa Sprakradets webb-
plats.

Har ska du anvanda stor bokstav:

e ctablerade namn pa byggnader, parker och platser, till exempel Stadshuset,
Vasaparken, Transtromers plats.

e politiska partier, till exempel Liberalerna, Socialdemokraterna.
Aven i férkortningarna ska det vara stor bokstav: (L), (S).

e myndigheter och institutioner som ar ensamma i sitt slag i landet, till exempel
Naturvardsverket, Socialdepartementet.

Har ska du anvanda liten bokstav:
e namnder, forvaltningar, avdelningar, enheter och titlar inom Vasteras stad:

Eva Eriksson har arbetat inom barn- och utbildningsférvaltningen
sedan 2010. Forst var hon strateg pa ekonomiavdelningens budget-
enhet men sedan i hostas ar hon larare i expertgruppen. Hon ar
ocksa politiskt aktiv, som ledamot i aldrenamnden.

e ordet stad i Vasteras stad.
e vasterdsare.

e lagar, som lagen om offentlig upphandling eller socialtjanstlagen.

Gor ditt basta!
Vaga testa!
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Laneord

Var uppmarksam sd att du inte anvander Ianeord som har svenska motsvarigheter.
Om du anvander ett etablerat ldneord &r det svensk stavning och svenska
bojningsregler som galler. Skriv containrar och inte containers,

supportrar och inte supporters. Skriv mejl, webb, skanner och sa vidare.

Skriv inte: Skriv hellre:

backlash bakslag, motreaktion

backup sakerhetskopiering
benchmarking jamforelse, riktmarke, matt

big data stordata

brainstorming idémote, kreativt mote

catering bestalla mat

cookies kakor

deadline sista inlamningsdag, manusstopp
e-mail mejl, e-post, brev, meddelande

FAQ (frequently asked questions)
feedback
implementera

vanliga fragor, frdgor och svar
aterkoppling
satta igang, tillampa, forverkliga

input information, indata

research faktainsamling, efterforskning

support kundservice

take away hamtmat

trainee aspirant, praktikant, larling

workshop arbetsseminarium, verkstad, arbetsmote

Datum, tid och tal

Skriv datum s har: 14 april 2009, inte 090414.
Undvik att skriva veckonummer. Om ndgot ska handa sista veckan i maj, skriv hellre

det, eller bara datum.

Tid skriver du med en punkt mellan timmar och minuter, 10.30. Nar ndgot ska handa
mellan tva tidpunkter sa skriver du antingen Vi har dppet hus mellan klockan
10.30 och 14.00 eller Vi har 6ppet hus klockan 10.30-14.00. Samma sak
galler for dagar, manader och terminer.

Om talen inte ar det viktiga i en text skrivs de ut med bokstaver upp till nagonstans
mellan 12 och 20. Hogre tal skrivs alltid med siffror: Det har tagit tva veckor att
lagga de 750 stenarna i muren pa plats.

Om talen daremot ar det viktiga, skrivs de alltid med siffror: Omréstningen
slutade med att 5 procent rostade pa de gula och 8 procent pa de blaa.

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK
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Skrivregler gar fore varumarken

Skriv lkea, Iphone, Astrazeneca — inte IKEA, iPhone, AstraZeneca. Skrivregeln &r
stor begynnelsebokstav i namn, aven nar féretag sjalva skriver pa ett annat satt.

Forkortningar och specialtecken
Forkortningar som lases ut som ord far stor begynnelsebokstav, som lkea och Saab.

Forkortningar dar varje bokstav utlases for sig skrivs med stora bokstaver, som EU
och LO. Det géller ocksé oetablerade férkortningar, som SBF och LOK. Det blir en
tydligare signal till Iasaren om att det ar en férkortning.

Vissa etablerade, valkanda forkortningar skrivs med sma bostaver, som vd och tv.

Gor inte forkortningar av vanliga ord i [dptext. Sddana férkortningar sparar bara tid
for den som skriver, inte for den som léser. Det finns ocksa tecken fér exempelvis
procent och valutor. Anvand inte dem, utan skriv ut orden istallet.

Skriv inte: Skriv hellre:

t.ex. till exempel

m.m. med mera

fro.m. fran och med

HT -20 hostterminen 2020
kr kronor

km/h kilometer per timme
m? kubikmeter

% procent

$ dollar

€ euro

f pund

| tabeller kan du géra undantag och ange matt som km/h eller tkr (tusen kronor).

UNDVIK FORKORTNINGAR!




Interna forkortningar

Forkorta inte namn pa verksamheter eller frvaltningar inom Vdsterds stad, eftersom
de oftast bara ar kanda fér en grupp internt i organisationen. Vissa interna forkort-
ningar har dessutom mer véletablerade konkurrenter utanfor organisationen som det
da kan bli forvaxlingar med.

Ska du sétta namn pa ett projekt eller en verksamhet, ta hjalp av en kommunikator.

Skriv inte: Skriv hellre:

KS kommunstyrelsen

KF kommunfullmaktige

BUF barn- och utbildningsférvaltningen
LOK Lokal 6verenskommelse

| langre texter kan det fullstandiga namnet skrivas ut forsta gangen och darefter
foljas av forkortningen:

Efter inforandet av Lokal dverenskommelse (LOK) har arbetet
fungerat battre. De organisationer som deltar i LOK:en &r néjda.

Sarskrivningar

| svenskan skriver vi ihop ord som bestdr av flera delar. Sdg det hégt och fundera
pa om det dr ett ord, i sa fall ska du skriva ihop delarna. Regeln “en grej — ett ord”
kan hjalpa. Hér &r nagra exempel pa ord med flera delar som skrivs ihop, eftersom
de syftar pad “en grej”: 25-arsjubileum, rokfritt, skollakarmottagning och
yoghurtsas.

Var och vart

Var anvander du ndr ndgot &r stillastaende, en beldgenhet. Vart beskriver en
riktning eller rorelse:

Var ar du? Vart ar du pa vag?
Var star lagboken? Vart ska jag skicka handlingen?

| vastmanlandskan kan vi ibland i talsprak blanda ihop vart och blev. Dialekter far vi
garna anvanda nar vi pratar, men nar vi skriver ar det bra att vara korrekt.

Skriv inte: Skriv hellre:
Jag vart sjuk. Jag blev sjuk.
Du och ni

Om du riktar dig till en enskild individ, anvand du. Om du riktar dig till flera personer,
ett foretag eller en organisation, anvand ni. Skriv du och ni med sma bokstaver.

SA KLART! HANDBOK | KLARSPRAK
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De och dem

Eftersom orden de och dem Iater likadant i talsprak, ar det inte alltid latt att veta
vilket som ska anvandas i text. En bra regel for att fa det ratt ar att testa att byta ut
de/dem i din text mot vi/oss eller jag/mig.

De har en ny cykel. Morfar kopte cykeln at dem.
Vi har en ny cykel. Morfar kopte cykeln at oss.

Jag har en ny cykel. Morfar kopte cykeln at mig.

Om den har regeln inte fungerar ar ditt de ett bestamningsord. Da ska det alltid vara
de: De nya riktlinjerna. Vi gick in genom de réda dorrarna.

Genitiv

| svenskan skriver vi genitiv, det vill sdga att vi uttrycker agande, med ett s. Vi skriver
lararens penna och Diegos pizzeria. Om ett ord redan slutar pa x eller s lagger
du inte till ndgot: Min tax nya koppel. Emma lamnade in ldxan i tid men
Linus bok var forsvunnen.

| engelskan satter man ddremot en apostrof fore s for att visa genitiv:
London’s best restaurant.

Bindestreck och tankstreck

Bindestreck anvands:

e vid avstavning (nar du maste byta rad): huvud-
ingang

e vid vissa sammansattningar: individ- och familjenamnden, 15-aring,
Eva-Lena.

Tankstreck (eller pratminus) anvands:

e fOr att visa inskjuten text — pa det har sattet — nar du inte vill ha
kommatecken eller parentes.

e for att kommentera ndgot sist i en mening — sa har.

e vid "fran...till": Vi har héstlov 21-25 oktober.
Det galler barn i aldern 7-9 ar.

e som inledning i ett citat:
— Nu inviger vi fisktrappan i Vasteras, sager Anna Andersson.



Och eller samt

| forsta hand anvander du och. Ibland kan du behdva anvanda samt for att det blir
tydligare: | detaljplanen ingar radhus och friliggande villor samt byggnader
for cykelforvaring och sophantering.

Och/eller

Undvik att skriva och/eller, oftast racker det med eller.

Sprakradets webbplats — for dig som vill veta mer

Sprakradets webbplats ar full med nyttig information och utbildningsmaterial:
isof.se/klarsprak

Dar hittar du bland annat en mojlighet att webbtesta dina egna texter, hur enkla de
egentligen dr att dsa, samt Sprakrddets fragelada, dar du kan fa svar pa alla dina
fragor om svenska spraket.

Frageladan Sprakra
||
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