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Na ut med ditt budskap

Genom att skriva enkelt, tydligt och begripligt ligger vi grunden f6r kommunikationen med
medarbetare, medborgare och andra av kommunens malgrupper. Med klarsprak underlittar vi
for att budskapet ska né fram och minskar risken f6r missforstand.

I skrivhandledningen finns allminna rid om skrivande, rubriker, ordval och meningsbyggnad. I
slutet finns en dversike dir du snabbt hittar exempel pd hur vi skriver forkortningar,
beteckningar pé politiska partier, namn pé foretag, myndigheter och organisationer, med mera.

Rad och rikdlinjer baseras huvudsakligen pd Myndigheternas skrivregler.

Mallar och grafisk form

Hissleholms kommuns dokument ska ha en grafisk form dir det ir tydligt vem som ir avsin-
dare. Till hjilp finns den grafiska profilen samt mallar f6r dokument och presentationer.

Tjansteskrivelser
Det finns sirskilda regler for hur vi skriver tjdnsteskrivelser. Ta hjilp av handboken for drende-
beredning via www.hassleholm.se/4rendeberedning.

Lastips och lankar

* Myndigheternas skrivregler ges ut av Sprikradet och ir frimst till for dig som skriver inom
myndigheter, kommuner och annan offentlig verksamhet. Sprakridet arbetar bland annat for
att frimja klarsprék, det vill siga myndighetstexter skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt
sprak. Det handlar ytterst om demokrati: att alla ska ha tillging till och ritt att f6rsta vad som
star i texter som skrivs av myndigheterna. Myndigheternas skrivregler hittar du via Institutet
for sprak och folkminnens webbplats: www.isof.se

* Svenska skrivregler ir Sprakridets rekommendationer for hur man skriver och utformar
texter. Boken ges ut av férlag och gér inte att bestilla via institutet. Boken gér att kopa hos

de flesta bokhandlare.

* Svenska Akademiens ordlista, SAOL (2015) ir norm for svensk stavning och ordbojning,.
Den finns dven digitalt och som app pi www.svenskaakademien.se/ordlista

* TT-spraket frin Tidningarnas telegrambyra ir en samling skrivregler, ord och begrepp till
hjilp for alla som skriver. Reglerna 4r utformade for TT:s egna medarbetare, men de £6ljs
i stor utstrickning av svenska medier. www.tt.se/tt-spraket

* Svenska datatermgruppen ger rekommendationer om hur aktuella datatermer bor hanteras

pa svenska. Se deras ordlista pi www.datatermgruppen.se



Nagra viktiga grundregler

* Vi disponerar och skriver alla texter utifrin ldsarens behov och forkunskaper.
Eftersom i stort sett alla vara handlingar ir offentliga ska de kunna forstés av
en bred allminhet utan expertkunskaper.

* Nir vi vinder oss till enskilda anvinder vi du som direke tilltal.
* Alla texter ska vara littbegripliga och sprakligt korrekta enligt Svenska Akademiens ordlista.

* Om det finns sirskilt behov av att hinvisa till lagar eller avtal, forklarar vi vad den aktuella
lag- eller avtalstexten innebir. Aven den ldsare som saknar juridiska sakkunskaper ska kunna
forsta texten.

* Forkortningar ska i méjligaste mén undvikas. Alla férkortningar som inte ir vedertagna enligt
Svenska Akademiens ordlista forklarar vi i texten.

Att tanka pa nar du ska skriva en text

Innan du borjar skriva
Borja alltid med att gora klart f6r dig varfor du skriver och till vem eller vilka du vinder dig.

* Vad ir syftet med texten? Vad ska ldsaren veta eller gora efter att ha list texten?
* Vilka férkunskaper har ldsaren i amnet? Behover jag forklara och ge bakgrundsinformation?

* Vad har mottagaren for sprakkunskap? Ar det en kollega som delar mitt facksprak?
Ar det en person med annat modersmal?

Ofta har ett dokument flera mottagare. D4 far du utga frdn principen 7alla ska f6rsta”. Det ar
ingen nackdel att alltid uttrycka sig enkelt och tydligt. En bra utgangspunkt ar att anvinda ett
ledigt sprak som 4r mer like ditt eget talsprak dn kanslispriket.

Skriv ett utkast

Se den forsta versionen av en text som ett utkast. Du behéver ofta strukturera om innehéllet
och sannolikt stryka en del. Du behéver ocksd granska, bearbeta och finputsa texten. Lis texten
hogt for dig sjilv sa mirker du om den har bra flyt.

Glom inte slutkontrollen

Det ar svart att uppticka fel i sin egen text. Ofrivilliga felskrivningar, syftningsfel och tanke-
luckor kan ldtt passera den egna korrekturlidsningen. Ta dirfor som vana att

¢ kontrollera stavningen med programmets stavningskontroll

* be en kollega eller ndgon annan lisa igenom texten.

Strukturera din text

For att ldsaren ska bli intresserad av en text, och lisa den utan onddigt mycket anstringning,

dr det viktigt att den 4r vilplanerad och har en klar struktur. Borja alltid med det viktigaste. Da
dr det stdrst chans att du fingar lisarens intresse och att ditt budskap nar fram.



Hir 4r ndgra allminna rikdinjer:

e Skriv rubriker som vicker intresse och rikrar sig till lisaren.

* Inled texten med det som ir viktigast.

* Dela in texten i logiska stycken. Se till att styckena inte blir f6r linga.

* Anvind punktuppstillningar f6r upprikningar — och ha luft mellan punkterna.

* Markera enstaka ord som innehaller sirskilt viktig information med fet stil. Till exempel
senaste datum nir handlingar ska skickas in.

o Skriv kort — trotta inte ut lisaren med ointressanta detaljer.
e Skriv enkla, begripliga och &verskidliga meningar.

e Striva efter att fa flyt i texten. Bind ihop resonemangen med sambandsord som exempelvis i
sa fall, ddrfor, diremot, samtidigt och alltsa.

* Anvind bilder endast om det forstirker budskapet. Glom inte forklarande text under.

Sammanfattningar

Vissa lingre texter, till exempel utredningar, bér inledas med en sammanfattning.

D3 kan ldsarna snabbt avgora vad texten handlar om, ifall den ber6r dem och om de behover
lsa hela dokumentet direkt.

En sammanfattning ska vara kort och koncis. Den ska lyfta fram det viktigaste i texten.
Begrinsa alltid bakgrundsbeskrivningar och liknande. Ta bara med det som behovs for att
ldsaren ska forstd huvudtankarna.

Utga fran lasarens perspektiv

Det ir ldttare for ldsaren att ta till sig ett budskap som ir skrivet ur hans eller hennes perspektiv.
Tala till exempel om vad lisaren forvintas gora, hellre dn att skriva vad du eller

kommunen vill eller behover. Tala direke till ldsaren.

Skriv inte Skriv i stallet

Ansokan ska vara kommunen tillhanda Skicka in din ansékan inom tva veckor.
inom tva veckor.

Vi begar harmed in kompletterande Vi ber dig skicka in kompletterande
uppgifter till rubricerade ansdkan om bygglov, uppgifter till din bygglovsansokan.

enligt bifogade blankett. Anvand den bifogade blanketten.

Alla som bor pa Storgatan far har Eftersom du bor pa Storgatan vill vi
information om hur kommunen informera om hur kommunen ténker
téanker minska buller och minska buller och féroreningar i omradet.

féroreningar i omradet.



Rubriker

Huvudrubriken ska si tydligt som mojligt beskriva vad texten handlar om:

Skriv inte Skriv i stallet

Inbjudan till diskussion om Nya tomter i Hassleholm?

nya tomter i Hassleholm Vélkommen pa dialogmote
Fardtjansten Nya regler for fardtjanst

Sportfiske i Finjasjon Hojd avgift for sportfiske i Finjasjon

Inled inte rubriken med Angiende eller Betriffande. De orden fyller ingen funktion.
Avsluta aldrig en rubrik med punkt.

Underrubriker

De flesta dokument behéver ocksd underrubriker som delar upp texten. I exempelvis protokoll
och gjdnsteskrivelser dr underrubrikerna fastlagda. I andra fall kan en informativ underrubrik
sammanfatta det viktigaste budskapet i den efterfoljande texten:

Skriv inte Skriv i stallet

Problembeskrivning Hog sjukfranvaro

Nuldget Psykisk ohalsa 6kar

Angaende arbetstider Arbetstider utreds
Stycken

Gor en logisk styckeindelning. Ligg inte flera fristiende informationsdelar eller resonemang
i samma stycke, utan utgd ifridn en sak i ett stycke. Genom att dela upp i flera stycken ger du
ldsaren en naturlig paus for att ta till sig informationen.

Alltfér ménga langa stycken gor att texten blir tung att lisa. Alltfér ménga korta stycken kan
upplevas som ryckigt och plottrigt. Anvind tydliga 6vergangar mellan styckena for att ldsaren
ska kunna f6lja ett resonemang. Ta hjilp av uttryck som binder ihop texten:

Exempel

Dessutom har vi ...
Déaremot ...

Ett annat problem ar ...
Som en foljd av ...
Trots att ...



Meningar

Borja med det viktiga

Langa inledningar och bisatser med information skymmer huvudbudskapet.
Borja dirfor med det viktigaste. Forklarande eller kompletterande information kan du ligga

sist, eller som en egen mening.

Skriv inte

Pa grund av alla klagomal om buller
som har kommit in till kommunen
kommer miljoavdelningen att

mata ljudnivaerna pa alla krogar och
andra utestallen dar det spelas musik.

Anvidnd en naturlig ordféljd

Skriv i stallet

Miljoavdelningen kommer att

mata ljudnivderna pa alla krogar

och andra utestallen dar det spelas
musik. Anledningen ar att det har
kommit in manga klagomal om buller.

Krangla inte till ordfoljden. Det naturliga 4r att huvudverbet (det ord som talar om vad
nagon gor eller vad som hinder i texten) kommer tidigt i meningen.

Skriv inte

Som underlag for berdakning av
hemtjénstavgiften ska personens
nettoinkomst anviandas.

Skriv aktivt - undvik passiva verb

Skriv i stéllet

Personens nettoinkomst ska
anvandas som underlag for berdkning
av hemtjdnstavgiften.

Din text blir ldttare att tolka om ldsaren direke ser vem eller vilka som stir bakom en handling
eller hindelse. En bra grundregel ar dédrfor att undvika passiva verb, alltsa verb med s pé slutet.
Kommunledningsforvaltningen har undersokt ir till exempel mer lictldst dn En undersokning har
gjorts av kommunledningsforvaltningen.

En mening - en tanke
Ligg inte for mycket information i en och samma mening. Rada inte upp flera i sig
fullstindiga meningar med kommatecken mellan.

Skriv inte Skriv i stdllet

Att kommunikationen fungerar dr en
forutsattning for att arbetet ska fungera,
vilket i sin tur ar en forutsattning for

en god service till medborgarna.

Vi har tagit fram skrivmallar och skriv-
regler, syftet dr att vara dokument
ska bli lattare att lasa.

Langa och korta meningar

Att kommunikationen fungerar dr en
forutsattning for att arbetet ska fungera.
Det &r i sin tur en forutsattning for

en god service till medborgarna.

Vi har tagit fram skrivmallar och skriv-
regler. Syftet ar att vara dokument
ska bli lattare att lasa.

En text med bara linga meningar blir tung och svérlist, sirskilt om den innehéller svira och
langa ord. Manga korta meningar gér 4 andra sidan att texten kan kinnas hackig — det blir
inget flyt. Det bista 4r att variera meningarnas lingd sa att det blir en bra rytm. Lis texten
hogt och kinn efter. Undvik extremt linga meningar.



Kommatecken

I dag 4r det tydlighetskommatering som giller. Det innebir att man sitter komma dir det
behovs en kort paus, eller dir meningen annars skulle kunna missuppfattas. Syftet med
kommatering kan nigot forenklat sammanfattas sa hir:

¢ Sitt komma nir det gor ldsningen och tolkningen av texten ldttare.

* Korta meningar behdver mer sillan kommatecken 4n linga och komplicerade meningar.

Nagra regler Exempel
Satt komma runt inskjutna tilldagg dér den Synpunkter fran andra remissinstanser, till exempel
Ovriga meningen gar att lasa fristiende om TCO och LO, kom in for sent.

lock illa . . . I
man plockar bort tillagget Lena Larsson, ordférande i barn- och utbildnings-

namnden, hade kallat till krisméte.

Satt komma mellan huvudsatser som Han hade last alla underlagen, och besluten var

samordnas i samma mening. inte svara att ta. Utan kommatecken skulle
lasarens forsta tolkning kunna bli “Han hade last
alla underlagen och besluten”.

I meningar med dels ... dels, ju ... desto, Undersokningen bestar dels av enkatfragor, dels
ju...juochdn ... dn satts kommatecken fére av intervjuer.

det andra ledet. . . .. o .
Ju oftare vi motionerar, desto battre mar vi.

Foér mer detaljerade anvisningar om kommatering, se Svenska skrivregler.

Ord

Vilj orden med omsorg. Det innebir bland annat att vi undviker dlderdomliga och dubbel-
tydiga ord, och att vi undviker eller férklarar fackord.

Se upp med da
Skriv inte dd nir du menar eftersom eller ndr. Ofta blir tolkningen oklar och ldsaren tvingas
gissa vad du menar.

Skriv inte Skriv i stéllet
Da projektet pagar kan vi inte ta Eftersom projektet pagar kan vi inte ta
stallning till ytterligare investeringar. stallning till ytterligare investeringar.

Nar (eller medan) projektet pagar ...

Anviind inte Idnga ord i on6dan
En text med manga linga ord ir tréttsam och anstringande att lisa. Ofta finns ett alternativ
som gor texten mer lattldst och samtidigt mindre formell.

Dela upp sammansatta ord:

Skriv inte Skriv i stéllet

tillvarata ta tillvara

overenskomma komma 6verens
arbetstidsforkortningsavtalet avtalet om arbetstidsforkortning



Vilj enkla verb (handlingsord) i stillet for omskrivningar med verb + substantiv:

Skriv inte

vidta en granskning
erldgga betalning
ge information

fatta beslut

Vilj korta prepositioner:

Skriv inte

din ansokan rérande ...

din fraga betraffande ...

Skriv i stéllet
granska
betala
informera

besluta

Skriv i stallet

din ansokan om ...

din fragaom ...

vart svar géllande remissen vart svar pa remissen

ert yttrande angaende forslaget ert yttrande Over forslaget

Ta bort onddiga forstavelser och forlingningar:

Skriv inte Skriv i stéllet

forhyra hyra

tillskapa skapa

bibehalla behalla

malsattning mal
Punktlistor

Upprikningar blir tydligare om du skriver dem i en punktlista i stillet for i I6pande text.
Punkterna kan markeras pé olika sitt. Vilj helst punkter, tankstreck, siffror eller bokstiver.

* Om punkterna ir fullstindiga meningar ska de skrivas med stor begynnelsebokstav och
avslutas med punkt. Annars bér du anvinda liten begynnelsebokstav och bara avsluta den
sista punkten i listan med punkt.

¢ Texten som inleder punkdlistan avslutas med kolon, om inte texten i punkterna ir en direke
fortsittning pd inledningen.

Exempel

Vara mal: Vara mal ar att

®* Kommunens dokument ® kommunens dokument
ska bli mer lattlasta. ska bli mer lattlasta

® Medborgarnas fortroende ® medborgarnas fortroende
for oss ska oka. for oss ska oka.



Ta bort onodig information

Granska din text kritiskt. Stryk fakta och detaljer som inte behovs for att budskapet ska ga
fram. Det kan handla om hela meningar och stycken, eller bara nigon detalj. Ofta innehiller
meningarna tomma ord som kan strykas utan att budskapet dndras.

Skriv inte Skriv istallet

Socialndmnden (SN) har beslutat ... Socialndmnden har beslutat

Det finns ett stort behov av att gora insatser i Det finns ett stort behov av insatser i utsatta
utsatta omraden. omraden.

Varje klass bestar av 25 stycken elever. Varje klass bestar av 25 elever.

Kommunen har tecknat ramavtal med tre leve- Kommunen har tecknat ramavtal med tre leveran-
rantorer. De aktuella avtalen galler i tva ar. torer. Avtalen galler i tva ar.

Se upp med tirta pa tarta’-uttryck. Médnga ldsare retar sig pa sidana sammanblandningar:

Skriv inte Skriv i stdllet

Undersokningen kom bland annat fram Undersokningen kom bland annat fram
till a, b och c med mera. tilla, boch c.

Orsaken till underskottet berodde pa... Underskottet berodde pa ...

Orsaken till underskottet var ...



Sa gor vi hos oss - skrivregler
i stort och smatt

Vi anvander ett modernt sprak

Skriv ska
I dag ir ska den dominerande formen i de flesta texter. Det dr ocksa den form vi anvinder. Aven
i lagar och férordningar har ska ersatt det mera formella skall.

Ej och icke skriver vi sdllan
Inte ir den normala negationen i svenska spriket. Ej och icke har sirskilda anvindnings-
omraden. Exempel: Ej i trafik eller icke-rokare.

Undvik dlderdomliga ord och dubbeltydiga ord
Hir 4r en lista 6ver ord och ordformer som du ska undvika. Utga fran sunt férnuft och anvind
inte slentrianmissigt vissa ord bara for att du har sett dem i tidigare dokument.

Om du ir osiker, kontrollera i en ordbok. Ord som beskrivs som dlderdomligt, férildrat eller
formellt bor du undvika. Se ockséd Svarta listan som ges ut av Statsradsberedningen.

Skriv inte Skriv i stdllet
avge lamna, ge

avge yttrande yttra sig

avsanda sanda, skicka

efterleva folja

€ej inte

erforderlig som behovs, kravs, ar nédvandig
erfordra behdva, krava, vara nddvandig
erhalla fa

erinran invdndning, synpunkt

erldigga betala

foreligga, foreligger finnas, finns

forfaller ska betalas senast, upphor att galla
forhyra hyra

forsald sald

handha ha hand om, skota
hemstalla begara, foresla

huruvida om

icke inte

inbetala betala in

inhamta skaffa, begdra (in)
inkomma ldmna in, skicka in
inkomma med yttrande yttra sig

mottaga ta emot

manatligen varje manad

ombesdrja svara for, skota, ordna
skall ska

saledes darfor, alltsa, foljaktligen



tillse

tillvarata
uppbara
uppratta

utgar (ersattning)
utgor

uttaga

vidtaga

aligger

avilar (om ansvar)

overenskomma

se till

ta tillvara

fa, ha

ta fram, skapa

vi betalar ut, du/ni far
ar

ta ut

vidta

ar skyldig att, maste, ska

ansvaret ligger pa,
xx ar ansvarig/har ansvar

komma overens

Undvik eller forklara fackuttryck
Fackuttryck som inte gar att stryka eller byta ut ska du forklara férsta gingen du anvinder
dem i en text — om du inte ir siker pd att alla ldsare forstir dem.

Vi anvdnder svenska ord och stavningar

Du bor sa lingt som méjligt undvika engelska ord och uttryck i kommunens texter.
Hir 4r nagra exempel:

Skriv inte Skriv i stdllet
agenda dagordning
banner webbannons
display bildskarm
event evenemang
flyers flygblad
hearing utfragning

implementera

forverkliga, infora, tillampa

manual handbok

minska ned minska

support stod, hjalp, kundtjanst
starta upp starta

team grupp, lag, arbetslag

Anvind inte engelsk genitivapostrof eller engelsk pluralindelse:

Skriv inte Skriv i stallet
Andersson’s Anderssons
KF's KF:s

partners partner
standards standarder



Tilltalet ar personligt och neutralt

Skriv du

Det allminna tilltalsordet i brev och skrivelser till en enskild person 4r du med liten
begynnelsebokstav. Skriv aldrig Du med stor bokstav eller 7 med liten bokstav till ez person.
Om brevet 4r adresserat till tvé eller flera personer skriver du 7i med liten bokstav.

I allmin information som riktar sig till en hel grupp ldsare — till exempel en annons, webbplats
eller broschyr — r tilltalsordet .

Skriv ni till juridisk person
Om en skrivelse 4r adresserat till ett féretag, en myndighet eller en organisation skriver du #i
med liten bokstav.

Vi ar tydliga om vilka vi och andra ar

Vi, jag och férvaltningen

Om man skriver ut namnet pa den organisatoriska enheten, exempelvis enheten, férvaltningen
eller nimnden, hela tiden i en text blir den onédigt opersonlig och tung. Variera didrfér med
pronomen som vi eller jag.

I brev, rapporter och liknande kan du med fordel skriva jag — om det 4r du sjilv som har gjort
eller kommer att géra ndgot. Det ir inte for personligt att skriva jag. Logotypen pa
dokumentet visar tydligt att du skriver i tjansten och inte som privatperson.

Exempel

Jag aterkommer med besked inom tva veckor.

Jag har undersokt ...

I gjansteskrivelser, beslut och yttranden 4r det limpligt att forst skriva ut enhetens namn och
sedan Gverga till att skriva vi. Om du lingre fram i texten behéver understryka vilken enhet som
avses kan du upprepa namnet. Obs! I beslutsmeningar ska du aldrig skriva vi.

Exempel

Miljdavdelningen har fatt i uppdrag att ...
Vihar ...

Skriv ut vem som gor eller ska gora nagot

Undvik passiva formuleringar — det forsvarar lisningen nar man inte skriver vem som utf6r en
handling. Det kan ocksa leda till missfrstand.

Skriv inte Skriv i stdllet

For att drendet ska kunna behandlas For att miljo- och stadsbyggnadsnamnden ska

i ar maste ansokan insandas senast kunna behandla drendet i ar maste du skicka in din
den 1 november. ansOkan senast den 1 november.

Handlingarna 6nskas ater senast Skicka handlingarna till miljdavdelningen senast
den 31 mars 2025. den 31 mars 2025.

Under 2025 kommer i forsta hand Under 2025 kommer vi i forsta hand

att arbetas med ... att arbeta med ...



Forkortningar

Skriv ut vanliga forkortningar i Iopande text

Forkortningar forsvarar i allminhet lisningen. Dels kan de vara svira att tyda, dels splittrar de
lasbilden for 6gat. Skriv ddrfor girna ut vanliga forkortningar i 16pande text. I snabbguiden pa
sidan 16 hittar du en sammanstillning 6ver vanliga férkortningar och hur de skrivs. Folj de hir
principerna:

* Forkorta inte slentrianmissigt. Om du bara ska nimna ordet en eller ett par enstaka ganger

i texten kan du lika girna skriva ut det.

e Forklara forkortningen forsta gingen den anvinds i texten. Exempel: Projektet utgdr fran
de mél som Virldshilsoorganisationen (WHO) har tagit fram.

* | texter med externa mottagare ska du aldrig anvinda kommunens interna enhetsférkort-
ningar som exempelvis KE buf och msf.

Nagra allmanna riktlinjer som vi foljer

Datum
Skriv alltid ut datum i I6pande text. Exempel: den 14 mars 2025 (inte 2025-03-14).

Procent
Skriv ut ordet procent i [dpande text. Exempel: 25 procent (inte 25 %).

Snedstreck

Undvik snedstreck i 16pande text. Ett snedstreck kan enligt skrivnormen aldrig betyda och,
men ofta verkar det vara just det som skribenten menar. Dessutom ir det storande for 6gat
med snedstreck i l6pande text.

Skriv inte Skriv i stéllet

Du kan valja att aka buss/tag. Du kan vélja att dka buss eller tag.

Pa strackan finns buss/tag. Pa strackan finns buss och tag.

Eleven har ratt till busskort om han/hon ... Eleven har ratt till busskort om han eller hon ...

Eleven har ratt till busskort om hen ...

I tabeller, figurer och liknande kan du anvinda snedstreck i betydelsen per och i:
100 invinare/km?, 250 000 kr/ar, 30 km/tim.

Snedstreck anvinds vid ars- och minadsskiften: arsskiftet 2024/2025, lisaret 2024/2025,
ménadsskiftet juni/juli.



Ett eller tvi ord

Felaktiga sdrskrivningar (till exempel 7ok fritt i stillet for rokfritt) ir mycket stérande. Vissa ord
kan dock helt korrekt skrivas som antingen ett eller tva (ibland tre) ord. Men det 4r viktigt att
vara konsekvent och vara uppmirksam pd nir det ger utryck en annan betydelse.

Har ska det vara ett ord Hér ska det vara tva eller tre ord
alltfor framfor allt

alltmer for ovrigt

alltsedan i dag, i gar, i morgon

dessférinnan i stéllet (for)

haromdagen i synnerhet

isar till dess

nagonstans till godo (men: tillgodose)
tvartemot tills vidare

De eller dem men aldrig dom

Skillnaden mellan de och dem 4r samma som mellan jag och mig, vi och oss, och sé vidare.
Prova att sitta in jag och mig i din mening i stéllet for de eller dem. D4 brukar det héras hur
det ska vara. Exempel: Nu har jag (de) utrett frigan. Fragan skulle utredas av mig (dem).

Specialfall: Nir meningen innehéller frasen ”de som” eller "dem som” 4r bada formerna
grammatiske riktiga. Var konsekvent med vilken form du viljer i din text. Exempel: Erbjudan-
det giller de som kopt tomt i ar.

Vilj de, om du har svart att avgora vilket som ar korreke. Ett felaktigt dem 4r mer storande dn

ett felaktigt de.

Den talsprakliga stavningen dom, dej eller sej ska vi inte anvinda.

Citattecken och sd kallad

Citattecken respektive sd kallad anvinds ibland for att introducera ett nytt eller ovanligt ord

i texten. Anvind aldrig citattecken ihop med s kallad — uttrycket sa kallad har samma funktion
som citattecknet.

Skriv inte Skriv i stéllet
Efterfragan pa sa kallade "seniorbostader” Efterfragan pa sa kallade seniorbostader
har 6kat. har okat.

Efterfragan pa "seniorbostader” har ckat.

Kursiv stil och fet stil
Vi anvinder kursiv och fet stil med f6rsiktighet, eftersom det stor lisningen.

Anvind fet stil for att markera att enstaka ord ar viktiga. Anvind kursiv stil for att markera
exempel eller betoning, eller att ett ord ar nytt eller ovanligt.

Anvind inte bade fet stil och kursiv stil i samma markering. Stora bokstéver (versaler) och un-
derstrykningar ska vi som regel inte anvinda.



Snabbguide

Har ar en guide for hur vi skriver forkortningar, datum- och tidsangivelser, partibeteckningar med
mera, som ofta forekommer i vara texter. Riktlinjerna bygger huvudsakligen pa rekommendationerna

i Myndigheternas skrivregler.

Vanliga forkortningar

Férkortningar ska som regel skrivas ut i I6pande text.
Vid brist pa utrymme kan man undantagsvis
anvanda dessa vanliga forkortningar. De skrivs
med punkt.

Ett antal andra forkortningar &r vanliga men bor
normalt bara anvédndas vid brist pa utrymme.

Sammandragna ord skrivs utan punkt.

Mattenheter kan forkortas intill siffror.
De skrivs utan punkt.

Initialférkortningar som ar mycket etablerade och
dar séllan det fullstandiga uttrycket anvands, skrivs
med liten begynnelsebokstav.

Aven initialférkortningar som lases ut som ord
skrivs med liten begynnelsebokstav.

Nagra vanliga kemiska och fysikaliska beteckningar.

bl.a. bland annat (andra)
dvs. det vill saga
etc. etcetera

fr.o.m. fran och med
kl. klockan

m.fl. med flera
m.m. med mera
osv. och sa vidare
s.k. sa kallad (-t, -de)
t.ex. till exempel
t.o.m. till och med

anm. anmdrkning
enl. enligt

ev. eventuell
exkl. exklusive
f.d. fore detta

f.k. for kdinnedom
fm. formiddag
forts. fortsédttning
f.0. for ovrigt
inkl. inklusive
resp. respektive
tf. tillférordnad

cacirka
nr nummer
tfn telefon

kr kronor

kg kilo(gram)

m meter

km kilometer

m? kvadratmeter

m? kubikmeter

km/tim kilometer i timmen

cd, pc, vd, vvs, wc

hiv, aids

CO; koldioxid

dB decibel

kWh kilowattimme
pH surhetsgrad




Foretag, myndigheter och organisationer
Namnforkortningar pa féretag och organisationer
som uttalas som ord skrivs med versal begynnelse-
bokstav.

Nar forkortningar uttalas bokstav for bokstav
skrivs de med versaler.

Aga, Gais, lkea, Nato, Saab, Saco,
Stim, Sapo, Unesco, Unicef

ABF, AIK, CSN, EU, FN, LO, TCO, USA, SMHI

Stor eller liten bokstav

Exempel dar liten bokstav anvands.

Statliga och kommunala myndigheter
dar stor bokstav anvands.
Se dven Myndigheternas skrivregler.

Stor bokstav pa forsta ordet, nagra exempel.

Exempel pa sammanséttningar dar
for- eller efterledet ar ett personnamn
eller ett geografiskt omrade.

Titlar skrivs med liten bokstav.

kultur- och fritidsnamnden, hovratten, kommunfull-
maktige, omsorgsforvaltningen, tingsratten, reger-
ingen, riksdagen.

Arbetsférmedlingen, Boverket, Forsakringskassan,
Hogsta domstolen, Socialstyrelsen.

Lansstyrelsen i Skane Ian (men ldnsstyrelsen om inte
hela namnet skrivs ut), Hassleholms kommun (men
kommunen om inte hela namnet skrivs ut).

Hassleholms kommun, Europeiska unionen,
Lunds universitet, Forenta nationerna,
Norra station.

Finjasjoleden, Mellansverige,
Héassleholmsbo (men hdssleholmare)

ekonom, namndordférande

Lagar och forfattningar

Forkortade namn pa lagar och forfattningar skrivs
med versaler. Nar namnet skrivs ut ska det ha liten
begynnelsebokstav.

LAS lagen om anstallningsskydd
PBL plan- och bygglagen
PUL personuppgiftslagen

Politiska partier
Om forkortningarna uttalas bokstav for bokstav
skrivs de helt versalt (stora bokstaver).

Uttalas kortformerna som ord blir bara férsta
bokstaven versal och de féljande gemena.

Forkortningar som anger en persons
partitillhdrighet skrivs inom parentes.

Nar partinamn skrivs ut dr grundregeln att
anvanda versal begynnelsebokstav ndr ett visst
parti avses, men gemen nar det dr en allmén
beskrivning av personer med viss ideologi.

C,MP, S,SSU, M, V, KD, L, SD, FV

Fi, Muf, Luf, Cuf

(S), (M), (V)

Socialdemokraterna, socialdemokrater
Liberalerna, liberaler

Vansterpartiet, vinsterpartister
Moderaterna, moderater




Klockslag och datum

For klockslag anvands punkt mellan timmar
och minutsiffror.

I I6pande text skrivs datum enligt monstret:

I sidhuvudet till brev, beslut, protokoll och andra
dokument kan datum skrivas enligt monstret:

Nar man anger tidsrymder anvands tankstreck.

Snedstreck anvands inte i I6pande text.
Undantag ar exempelvis budgetar, lasar och
manadsskiften.

0.00-24.00

kl. 9.45 (inte: 09.45)

kl. 18 (vid hela timmar
behdvs inte minutsiffror)

den 12 april 2025 (inte 12/4 2025)
onsdag 12 april (inte 12:e april)

2025-04-15

Kontoret dr 6ppet kl. 9-17.

(inte fran kl. 9-17 eller mellan kl. 9-17)

den 31 maj-2 juni
1 januari-15 mars 2025

budgetaret 2024/25 eller 2024/2025

lasaret 2025/26 eller 2025/2026
manadsskiftet mars/april

Siffror och tal
Tal skrivs normalt med bokstaver till och med tolv.

Fran och med 13 anvands siffror.

Blanda inte tal och siffror i samma mening.

| vissa fall skrivs laga tal inte med bokstaver.

Avskilj tusental med mellanslag,
inte med punkt eller komma.

Fran tio ars alder
Under sex manader

Fran 13 ars alder
Efter 30 dagar

Barn 10 till 15 ar (inte tio till 15)

Klockan 13-15
2-3kg

17 000 kronor (inte 17.000)
3 215 invanare

Pengar och belopp
Belopp skrivs i regel med decimal-
komma som skiljer kronor fran 6ren.

Stora och jamna belopp som 2 000 000
eller 1 300 000 skrivs med bokstaver.

Vi anvander normalt inte forkortningar som tkr men
i exempelvis tabeller kan man av utrymmesskal
forkorta tusen, miljoner och miljarder kronor.

Nagra andra exempel:

1 234,50 kronor

2 miljoner kronor
1,3 miljoner kronor

2 tkr = tvatusen kronor
2 mnkr = tva miljoner kronor
2 mdkr = tva miljarder kronor

500-600 kronor (inte 5-600)

ett 20-tal, ett 30-tal (men inte 25-tal)




Telefonnummer

0451-123 45

08-123 10 00 (inte 1000)

0451-26 70 00

073-987 65 43

For internationella kontakter skrivs:

+46 451 123 45(46 ar landsnumret till Sverige,
451 ar riktnumret utan nollan; 123 45 ar det
lokala numret)

Datatermer

internet

intranat

webbplats

e-post, mejl

Skrivs normalt med liten begynnelsebokstav. Om sam-
manhanget ar tydligt kan man néja sig med att skriva
ndtet.

Skriv intrandt med liten begynnelsebokstav.
Hassleholms kommuns intrandt heter Kupén.

www.hassleholm.se &r en webbplats som bestar av
hundratals webbsidor. Termen hemsida anvands ofta
synonymt med webbplats. Det dr missvisande d& man
syftar pa den aktuella webbplatsen i dess helhet, alltsa
inte bara en sida.

Skriv inte e-mail, mail.




Namnder, forvaltningar och bolag i Hassleholms kommun
Har ar korrekta namn och férkortningar pa Hassleholms kommuns namnder,
forvaltningar och bolag. Hassleholms kommun skriver vi alltid med litet k i kommun.

Namndsammantrade, namndordférande och namndsekreterare skriver vi utan extra s.
Vid sammanséttningar ldgger man daremot till ett s, som i valndmndsmdéte.

Observera att kommunstyrelsen, kommunfullméktige och namn pa namnder,
forvaltningar och enheter skrivs med liten begynnelsebokstav i I6pande text.

kommunfullméktige KF
kommunstyrelsen KS
kommunstyrelsens arbetsutskott KSAU
kommunledningsforvaltningen kIf
raddningstjansten rtj
arbetsmarknadsndmnden AMN
arbetsmarknadsforvaltningen amf
barn- och utbildningsndmnden BUN
barn- och utbildningsforvaltningen buf
kultur- och fritidsnédmnden KFN
kultur- och fritidsférvaltningen kff
miljo- och stadsbyggnadsnamnden MSN
miljo- och stadsbyggnadsforvaltningen msf
omsorgsnamnden ON
omsorgsforvaltningen of
socialndmnden SN
socialférvaltningen sf
tekniska ndmnden TN
tekniska forvaltningen tf
valnamnden Forkortas inte
Hasslehem AB Forkortas inte
Hassleholms Industribyggnads AB HIBAB
Hassleholm Miljo AB HMAB
Hassleholms Vatten (en del av Hassleholm Miljo AB) HVAB
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