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Spraklagen 11 §:
”Spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.”

Vision Mellerud:
"Melleruds kommuns verksamhet ska inta en sarstéallning, och erbjuda service
med hég kvalitet, som svarar upp mot de krav kommuninvadnarna stéller.”

Det skrivna ordet &r en viktig del av var kommunikation med medborgarna. Genom det
skrivna ordet meddelar vi beslut och ger information. Det skriftliga dkar ocksa
medborgarnas mdjlighet till insyn, och starker darfor demokratin.

Det skrivna bevaras pa ett annat satt &n det muntliga. Darfor stélls det hdgre krav pa det
skriftliga &n det muntliga, bade néar det galler sprakriktighet och tydlighet.

Mal

De texter som skrivs av kommunens anstdllda ska vara latta att ta till sig for den tankta
lasaren. Texterna ska uppfylla spraklagens krav.

Texterna ska darfor vara
« sprakligt korrekta (stavning och meningsbyggnad)
o latta att forsta for alla berdrda (ordval, meningsldngd och satsflatning)
e val disponerade (tydligt upplagg)

Riktlinjer

Foljande riktlinjer ar baserade pa principerna for klarsprak.

Vad vill jag saga?

Tank igenom vilket budskap du har innan du bérjar skriva. Varfor skriver du detta? Vad
vill du ha fram?

Vem skriver jag for?

Riktlinjer
> Anvand ett sprak som gér att dven de som inte &r insatta i &mnet kan forsta
texten.
> Var tydlig med vem texten kommer ifrén.
> Anvand ett personligt tilltal i texten.

Det &r stor skillnad pd att skriva for dem som &r insatta i &mnet texten handlar om och
for dem som inte &r det. Det &r ocksa stor skillnad pd att skriva en formell text, och mer
informella anteckningar eller ett kort e-postmeddelande.

Vi bér dock vara medvetna om att mycket av det vi skriver kan komma att lasas av
andra &n dem texten ursprungligen var ténkt for. Darfor bor vi utgd fran att det vi skriver
ska kunna férstas av alla.

De texter vi skriver ska ha en tydlig avsdndare. Det ska klart framgd att det ar Melleruds
kommun som star bakom. I de flesta fall ska det ocksa vara tydligt vem i kommunen
som har skrivit texten och vilken funktion personen har.

Det ska ocksd vara klart vem texten riktar sig till. Aven i generella texter ska vi ha ett
personligt tilltal. VAr rekommendation &r att anvanda ordet du for att skapa detta
personliga tilltal.
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Textens struktur

Riktlinjer
> Strukturera texten sd att du underlattar for lasaren.

Hur en text ar strukturerad paverkar i hdgsta grad lasbarheten. En tydlig och
genomtankt struktur underlattar lasningen och férebygger missférstand.

Det finns nagra enkla principer for att underlétta for lasaren:

> Ha en tydlig rubrik. Rubriken ska ge en god végledning om innehallet i texten.
Den ska vara kort, helst inte mer an fem ord.

» Skriv det viktigaste forst. Om det till exempel galler att meddela ett fattat beslut
sa ange beslutet forst, darefter bakgrund till beslutet.

> Ha en tydlig styckeindelning. Varje stycke ska handla om en sak. Layouten ska
vara sadan att det klart framgar nér ett nytt stycke borjar.

> Om du skriver en langre text sa anvand underrubriker for att dela in texten i
kortare delar. Underrubrikerna ska tydligt tala om vad nasta del handlar om.

> Lasningen av langre texter gynnas ocksa av att du i inledningen kort beskriver
vad texten kommer att handla om och att du gor en kort sammanfattning som
avslutning.

Meningslangd och meningsbyggnad

Riktlinjer
» Anvand enkla meningsstrukturer och variera meningslangden.
> Undvik éverldnga meningar och var sparsam med |&nga.
> Undvik inskott om de inte ar till for att forklara en fackterm. (Se ndsta avsnitt.)

Langa och krangliga meningar med manga satser férsvarar for ldsaren. Samtidigt kan en
text med enbart korta meningar uppfattas som “styltig”. Det basta ar att variera
meningsldngden, men att undvika alltfér 13nga konstruktioner. Oftast &r det battre att
bryta upp en 18ng mening i flera.

Med Idnga meningar menas sddana med 14 ord eller fler. De kan ibland Idmnas ororda i
texten. Overldnga meningar med 25 ord eller fler bér alltid brytas upp i flera.

Kommatera garna for att underlatta lasningen.

S& kallade inskott forsvarar ldsningen. Bryt ut dem och skapa flera meningar istéllet.
Exempel: Skriv inte: "Kommunhuset, som ligger vid Képmantorget, dr hemvist fér
kommunens administration.” Skriv istéllet till exempel: " Kommunens administration
finns i kommunhuset. Huset ligger vid K6pmantorget.”

Ordval
Riktlinjer

> Undvik facktermer. Om du maste anvanda sddana ord sa férklara dem i texten. I
sadana fall &r det tilldtet att anvanda ett inskott.

» GOr inte orden langre an du behdver. Skriv “motion” istéllet for “motionsaktivitet”,
"problem” istallet fér “problematik” och sa vidare.

> Var forsiktig med 1&nga prepositioner, som “angaende”, ”i anslutning til
samband med” och sa vidare.

» Anvand aktiva verbformer, det vill séga undvik verbformer som slutar med "s".
Skriv inte: "Det beslutades att” eller "Ditt barn placeras i férskola ...”. Skriv istallet
"Namnden beslutade” eller "vi placerar ditt barn i férskola ...”.

» Anvand "ska” istallet for “skall” och “inte” istallet for “ej”.
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De ord vi anvédnder sander tydliga signaler till lasaren. Det finns ord som later
dlderdomliga och byrdkratiska, p& samma sé&tt som vissa ord mer hér till talspraket. Det
galler att hitta en balans som bade utstralar korrekthet, men samtidigt en vilja att vara
tydlig och lattférstadd.

I bilagan finns en rad andra ord som bér undvikas och férslag pa vad vi ersatter dem
med. Orden ar hamtade ur regeringskansliets svarta lista. (www.regeringen.se)

Forkortningar
Riktlinjer
» Skriv ut hela orden istallet for att anvanda forkortningar.
> Skapa aldrig egna foérkortningar.
» Om du anvander forkortningar for organisationsnamn, férklara dem férsta gangen
de dyker upp i texten.

Forkortningar stoppar upp lasrytmen. Darfér bor de i mdjligaste man undvikas. Skriv
istallet ut dem i full text, "till exempel”, "och sa vidare” ...

Foérkortningar foér organisationer kan anvdndas. Om det kan rdda minsta tveksamhet om
vad forkortningen star for bér den forklaras forsta gangen den anvénds i texten.
Exempel: “"SKL (Sveriges Kommuner och Landsting)” eller “Lararnas Riksférbund (LR)".
Forklara hellre en gang fér mycket &n inte alls.

Korrekturlasning

Ha fér vana att alltid korrekturlédsa texten innan du skickar den. Ta garna hjalp av ndgon
annan som ocksa laser at dig. Ofta vet man sjélv sa val vad det ska std att man ser det
istallet for vad det verkligen star.

Layout

Alla texter som gar ut fran Melleruds kommun ska félja kommunens profilprogram.
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Bilaga: Ordval

Orden ar hamtade ur “Svarta listan” utgiven av regeringskansliet. SB PM 2011:1
Hé&r visas bara ett urval av de vanligaste orden som inte bor forekomma i texter frén
Melleruds kommun. Den kompletta skriften kan laddas ner fran Regeringskansliets

hemsida. www.regeringen.se

Skriv inte Skriv istdllet

anga ror/géller/avser

ankommer ska/ha till uppgift att

anmoda, anmodan uppmana, uppmaning

avge ge/ldamna

avnamare anvandare/mottagare/konsument/kund
avskrift kopia

avsanda sanda/skicka

beldgen i ligger i

beskaffenhet art/slag/sort. Ibland kan ordet helt

utelamnas.

bestrida kostnaden

tacka/betala/bekosta/sta for

besvar (i betydelsen dverklaga) 6verklaga

droéjsmal - utan dréjsmal genast/snarast moijligt
efterkomma lyda/fdlja

eljest annars ...

erfara fa veta

erfordras behdvs/ar ndédvandigt
erhalla fa

erinran upplysning, invandning, synpunkt
erlagga betala

foranleda leda till/motivera

foreligga finnas

foreskrift villkor

forete visa upp

forfalla till betalning nar ndgot senast ska betalas
hemstilla begéra, foresla

inhamta skaffa

jamlikt (preposition) enligt

lagrum bestammelse/paragraf

meddela tillstand

ge/bevilja tillstand

medge anstand

bevilja anstand

nojaktig

godtagbar

annan ordning

pa annat sétt

oundgangligen

nédvandig/absolut

pakalla férhandling begdra/krava

radrum tid

stadgas foreskrivs

sa vitt avser nar det galler/i fraga om
tillstalla lamna/ge/skicka till
underl3ta |3ta bli

uppbéra fa/ha

ersattning utgar ersattning betalas ut/ldmnas
vederlag ersattning

dliggande skyldighet
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