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1 Nagraord pavagen

Det finns flera anledningar till att vi i Tomelilla kommun ska anvinda klarsprak. Man
kan peka pa att det kridvs av oss enligt Spraklagen eller att det ger en god bild av
kommunen som tillganglig.

Men den viktigaste tycker jag dr att alla som vi méter - invanare, besokare eller
foretag - har ritt att kunna forsta vad vi menar. Och det dr mottagaren av din text
som bestimmer om den ér begriplig eller inte. Vad ar texterna vi skriver i tjdnsten
virda om inte syftet med dem uppfylls? Klarsprak ér inte barnsprik, det ar
respektsprak.

Detta dokument édr fullt med tips och goda rad for ditt skrivande. Anvind det ofta.
Att bli en god klarspraksskribent kriver 6vning, men med detta stéd kan du vissa din
kompetens bit for bit.

Jag paminner ocksa om de fyra principer som vi har i var serviceplan. I var en av
dem, finns klarsprik som en forutsittning for det goda bemotandet ocksa 1 det talade
spraket.

Vi bemoter alla utifran deras forutsattningar

Alla dr olika och beh6ver bli métta utifran just deras forutsittningar. Dirfor ska vi
vara lyh6rda och mana om att skapa goda méten.

Vi ar nyfikna
Vi tar oss tid att lyssna, forstd och forklara. Vi dr prestigelosa och 16sningsfokuserade
och har modet att omprova vart arbetssitt och vara invanda monster.

Vi ar latta att forsta och néa

Det ska vara enkelt att ha kontakt med kommunen — stindigt tillgingliga digitala
tjanster ska vara forstahandsvalet. Vi ska vara litta att forsta. Var tillginglighet styrs
av kundernas behov.

Vi tar tillvara synpunkter och klagomal

Vi ser synpunkter och klagomal som idéer och forslag pa hur vi kan utvecklas och bli
bittre. Hos oss far det aldrig vara krangligt eller ovilkommet att limna in en
synpunkt eller ett klagomal.

Britt-Marie Borjesson, kommundirektor

4(12)



2.1

2.2

2.3

En checklista for ditt skrivande

S& har gor du nar det galler hela texten

Du vet verz som ska lasa texten och vad lasaren ska forstd nar hen har last
texten.

Du bérjar texten med det viktigaste for lasaren.
Din huvudrubrik sammanfattar det texten handlar om och lockar till lisning.

Du anvinder dels informativa mellanrubriker som vigleder lisaren genom
texten, dels punktuppstillningar som lyfter budskapet.

S& har gor du nar du skriver dina meningar

Du varierar meningslingden. Manga korta meningar efter varandra gor texten
hackig; manga langa meningar efter varandra gor texten tung.

Dina meningar borjar med det viktigaste for ldsaren — oftast vez som gor vad.

Sa héar gor du nar du véljer dina ord

Du skriver #// lisaren (du/ni) och frin kommunen (Tomelilla konmmun/ vi).

Du go6r inte substantiv (saker) av verb (aktivitet) i onddan. Skriv hellre
utvdrdera an genomfora en utvardering.

Du skriver aktiva meningar dir ldsaren vet vem som gor vad. Du undviker
passiva skrivningar. Skriv hellre 17 redovisar innehallet an Innehallet redovisas.

10. Du skriver ut forkortningar for att 6ka ldsbarheten.

11. Du anvinder moderna och begripliga ord.

12. Du fo6rklarar fackord som du inte édr siker pa att alla ldsare forstar.
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2.4 Sa&har gor du nar du har skrivit klart

13. Du ber en kollega lisa igenom texten, om du har méjlighet till det.

14. Du korrekturlaser din text.

3.1

3.2

3.3

Den lasvanliga texten

Anpassa texten efter din mottagare

Analysera din mottagare — vem ska ldsa och vilka bakgrundskunskaper har
hen? Vinder du dig till medborgare, politiker, experter, skolungdomar,
journalister, foretagare? Olika mottagare har olika behov och olika kunskaper.

Skriver du till den breda allmanheten? Forestill dig en ung vuxen som kan
vildigt lite om din verksamhet. Det 6kar chansen betydligt att ldsaren ska
torsta vad du menar.

Botja alltid med det viktigaste fOr ldsaren. Det dr ofta dr svaret pd ldsarens
fraga, resultatet av granskningen, och sa vidare — inte i vilken lag stédet finns
eller under vilka omstiandigheter nagot giller. Det giller pa textniva,
styckeniva och meningsniva.

Led lasaren genom texten med punktlistor och
rubriker

Anvind punktlistor for att lyfta fram det viktiga i texten. G6r punktlistorna
sprakligt likartade. Anvind antingen fragor, enskilda ord eller uppmaningar.

Lat huvudrubriken sammanfatta vad texten handlar om. Ha viktiga ord tidigt.
Ord som betriffande, rirande eller angdende 1 borjan fyller oftast ingen funktion.

Ha manga informativa underrubriker i texten som siger nigot om innehallet
och leder lisaren genom texten. Anvind flera rubriknivier om det beh6vs
men skilj nivaerna at genom storlek eller stil. I lingre texter kan du numrera
rubrikerna men anvind hogst tre nivaer.

Sitt inte punkt efter en rubrik. Fragetecken eller utropstecken kan du
anvianda men var alltid varsam med utropstecken.

Skriv begripliga meningar
Presentera det viktiga budskapet tidigt i meningen — oftast vez som gor vad.
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4.1

4.2

4.3

Meningar blir svarare att tolka om det d4r manga ord fore det aktiva verbet
(vad). Detta blir litt fallet om meningen inleds med ett villkor (o7, for at?), en
orsak (pd grund av) en omstindighet (under forutsittning att) eller en hinvisning
(entigh). Da dr det bittre att ligga det sist i meningen.

Variera meningslingden. Korta meningar ar bra, men variation ger flyt 1
texten. For manga korta meningar efter varandra stor lisningen och gor den
hackig. F6r manga linga meningar efter varandra gor texten tung.

Stil och ton

Skriv till lasaren —inte om

Skriv du till en person och 7 till flera personer. Direkt tilltal handlar om
artighet; det ar alltid artigare att skriva #// en person an om en person.

Anvind 7 till nimnder, féretag och verksamheter av olika slag.

Skriv frdn kommunen —inte om
Skriv din text fran din verksamhet eller kommunen, inte o7z kommunen (i

tredje person). Det innebdr att du med fordel kan anvinda 4, vart, oss och
liknande.

Borja och avsluta tydligt och trevligt

Borja din text med en hilsningsfras som kinns naturlig f6r sammanhanget.
Hey! eller Hej Karin! fungerar ofta bra.

Borja din text med en rubrik om det inte passar med direkt tilltal, till exempel
Din forfragan om tillstind. Det dr informativt och lagom formellt utan att vara
for stelt.

Avsluta girna din text med frasen Med vanlig hilsning. Det betraktas som en
neutral fras i dag. Andra avslutningsfraser kan vara Hdlsningar eller bara
Tomelilla kommun och ditt namn och titel.

Anvind ditt omdéme och vad du vet om mottagaren for att avgora vad som
ar en lamplig ton 1 sammanhanget, men kom ihag att en vinlig ton visar att
Tomelilla dr en vinlig, modern och inbjudande kommun.
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5.1

5.2

Ord att valja och att undvika

Anvand moderna och korrekta ord

Sktiv ska i stallet £or skall. Ordet skall behover du numera bara anvanda om
det forekommer i citat.

Undvik en alltfér informell stilniva. Skriv de i stillet f6r dom, skriv dig och mig i
stallet fOr de/ och mej. En for informell stilniva kan leda till ett lagre fortroende
tor kommunen.

Undvik vaga eller virdeladdade ord som ganska, formodligen, troligen, bist, allra,
vdldigt om du inte har fog f6r dem.

Bryt upp formella sasmmansittningar av verb. Sktiv 7z emot 1 stillet £6r mottaga,
komma dverens 1 stillet L6t dverenskomma, sdtta i gang 1 stillet £0r igangsdtta.

Undvik dlderdomliga ord och fraser som kan vara svira att forsta. Anvand
garna Svarta listan med ord och fraser som kan ersdttas i forfattningssprifket.

Skriv inte Skriv hellre
Angiende, betriffande Om

Beakta Ta hinsyn till
Deltaga Delta
Erforderlig Nodvandig
Erhalla Fa

Foreligga Finnas

Givit Gett
Inkomma Skicka in

I enlighet med Enligt

Anvand konkreta ord

Var forsiktig med fackord och fackuttryck. Mottagaren har sillan samma
bakgrundskunskap som du. Diskutera girna ord och uttryck med en kollega
eller utomstiende om du anar att det kan vara svirt att forsta.

Var si konkret du kan. Menar du forsamring eller forbdttring — skriv hellre det i
stallet fOr forandring. Menar du dalig iuft i kontorsrummen — skriv hellre det an
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bristande arbetsmiljo. Menar du kor — skriv hellre det dn djurenbeter. Menar du
restanrangagaren, skriv hellre det an verksambetsutivaren.

5.3 Skriv kort och direkt

e Torling inte dina ord 1 onddan. Skriv problem 1 stillet £61 problemstillning,
foretagarna 1 stillet £6¢ foretagargruppen, besparingar i stillet £61 besparingsdtgdrder
och sa vidare.

e Skriv aktivt — ordens verbformer ar att foredra 1 stillet f6r substantivformen.
Skriv hellre 177 undersoker in En undersikning genomfors. Substantiv gor texten
abstrakt, och framfor allt lingre.

Listan pd verb som gjorts om till substantiv kan goras lang. Nagra exempel:

Skriy inte Skriv hellre

Gora till foremal for en utvirdering Utvardera
Utfarda en rekommendation Rekommendera
Gora ett 6vervagande Overvéga

Fatta ett beslut Besluta

Vara i behov av Behova

5.4 Skriv aktivt

e Anvind aktiva verbformer (kommmunstyrelsen beslutar, vi bifogar information,
socialndmmnden avslar din ansikan) 1 stillet £0r passiviormer (det beslutas, kartor bifo-
gas, ansokan avslds).

6 Det korrekta spraket

Hir finns ett urval ur Myndigheternas skrivregler. Mer om stora och sma
bokstiver, hur du gér punktuppstillningar, hur du skriver férkortningar med
mera finns i skrivreglerna. Ladda giarna hem dem och ha dem som favorit i din
dator — https://www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-

publikationer/sprakvard/2016-09-14-myndigheternas-skrivregler.html.

6.1 Stor eller liten bokstav?
e Skriv namn pa styrelser och nimnder med liten bokstav — familjendimnden,
kommunstyrelsen, kommunfullmiktige.

e Sammansittningar nir en del av ordet ér ett geografiskt namn eller ett
egennamn inleds med stor bokstav: Osterlen, Sydostskane (men sydistra Skdne).
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6.2

6.3

Europeiska nnionen skrivs just sa (kortform EU) — utan bestimd artikel (den)
tore. Europeiska kommissionen skrivs just sa (kortform kommissionen) och
Europaparlamentet skrivs just sa (kortform parlamenter). Skriv alltsa inte den
Europeiska nnionen, EU-kommissionen eller EU-parlamentet.

Partinamn inleds med stor bokstav, dven i férkortningar: Moderaterna (M).

Lagar, forordningar och andra allminna regelverk inleds med liten bokstav:
brottsbalken, socialtanstlagen, avfallsforordningen.

Manader och veckodagar inleds med liten bokstav.

Forkortningar

Anvind inte foérkortningar i I6pande text; du kan aldrig vara siker pa att din
lisare forstar dem. Detta giller dven vanliga forkortningar som #// exempel,
bland annat och med mera. Skriv ut klockan vid klockslag — &lockan 12.00.

Initialférkortningar skrivs med stora bokstiver om du uttalar varje bokstav
tor sig (GDPR, MBL, 1.O) och med stor inledande bokstav om du uttalar
forkortningen som ett ord (Saco, Ikea). Socialtjanstlagen ir ett undantag
(forkortas Sol).

Forklara initialforkortningar forsta gaingen du anvande dem i en text:
Kommunen ska ta fram en ny iversiktsplan (OP) under dret. Sedan kan du anvinda
torkortningen i texten. Men ifragasitt girna dina férkortningar. Férekommer
ordet eller begreppet bara ndgon gang i texten kanske du inte behéver
anvinda forkortningen alls.

Skiljetecken

Skriv procent 1 stillet £6r % 1 16pande text. Procenttecknet kan du anvinda i
tabeller.

Anvind znte semikolon () i stillet £6r kolon (:).

Anvind kolon (infe apostrof) ndr du skriver genitiv vid initialférkortningar:
PBL.:s.

Bindestreck anvinds vid sammansattningar (Hela landet ska leva-seminarinm),
vid forkortningar (EU-bestanmelse) nir nagot led utelimnas (barn- och
ungdomsvard) och vid telefonnummer (0477180 00).
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6.4

6.5

Anvind tankstreck i intervall och som fran—till: strackan Tomelilla—Malnio,
klockan 9.00—12.00, 15-20 elever.

Sifferuttryck och valutor
Anvind siffror om det ar sifferuppgifter som ar viktiga i sammanhanget, till
exempel priser, procentsatser eller i tabeller.

Blanda inte siffror och bokstiver i samma sammanhang. Def finns 14
skolklasser pd skolan, varav 5 dr higstadieklasser. Regeln om att skriva eszoly 1
bokstaver finns kvar men konsekvens idr viktigare for lasbarheten.

Skriv hoga tal och ungefirliga tal med bokstiver: en haly miljon besokare,
bhundratals enkdtsvar, ett trettiotal besokare.

Undvik att borja en mening med siffror. Bérjar meningen med ett artal kan
du bérja med ordet Ar.

Anvind bindestreck om du satter samman ord och siffror: 40-timmarsvecka,
10-procentig okning, 12-drsgrans. Du kan ocksa skriva hela uttrycket i bokstaver:
prtiotimmarsvecka, tigprocentig, tolvarsgréns.

Skriv kronor (inte SEK) och euro (med litet €). Du behéver inte skriva svenska
kronor om det inte kravs for tydlighetens skull.

Skriv telefonnummer i grupper om tva eller tre: 0477-180 00, 08-123 45 67.
Vid mobilnummer kan du skriva antingen 070-872 34 56 eller 0708-12 34 56.

Datum

Skriv alltid ut datum i 16pande text: den 27 september 2025. Formen 2025-09-27
anvands bara i dokumenthuvud och tabeller.

Forkorta aldrig datum till 6 siffror, f6r vad betyder 14-02-10 — den 14
februari 2010 eller den 10 februari 20142 Olika linder tolkar datum pa olika
satt.
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7  Vill du veta mer?

Det finns manga bra spraklinkar pa internet i form av skrivhandledningar,
ordbdécker, termlexikon, sprakradgivning och sa vidare. Nedan foljer ett axplock av
nagra storre spraksidor. De allra flesta har i sin tur ett antal linkar vidare.

Ta girna en stund och botanisera bland sidor och linkar for att hitta just det du
behover, och ligg dem som egna favoriter i datorn.

7.1 Webbtips
e Sprakriadet: www.sprakochfolkminnen.se, www.isof.se
o [Lisbarhetsindex: www.lix.se
e Rikstermbanken: www.rikstermbanken.se

e EU:s termdatabas: www.iate.europa.cu

7.2 Boktips
o Myndigheternas skrivregler. S6k och ladda ner hos Sprakradet.
o Swvarta listan. S6k och ladda ner hos Sprakradet.
o Klarsprak i domar ISBN 978-91-44-14309-5).
o Spraket i sociala medier ISBN 978-91-979932-2-7).
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