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Flik 12 Sprék och skrivregler

12.1 Allmént

Inom var verksamhet forekommer mycket skrivande bade i beslut och i skrivelser. Under flik
13 litteraturforteckning finns den litteratur som denna flik &r uppréttad efter for den som vill
fordjupa sig lite mer i &mnet.

12.2 Ténk pa ldsaren och syftet

P4 byggnadsndmndens forvaltning skrivs en mangd dokument som vander sig till ldsare med
olika bakgrund. Dokumenten dr en del av forvaltningens ansikte utét.

12.2.1 Sex goda rad for dig som skriver

Det finns vissa allméngiltiga rdd som géller allt skrivande och om du f6ljer dessa dkar dina
chanser att skriva en lattfattlig text.

Téank efter vem eller vilka som ska ldsa texten.

Bestdm syftet med texten.

Fundera over vilken information som ldsaren behover och framhéav det vésentliga.
Gor texten Ooverskadlig med hjilp av rubriker.

Anvind ett sprak som ldsaren kan forsta.

Var vénlig och saklig i1 tonen.

12.2.2 Gemensamt sprak

Anvind ett sprak som alla litt kan forsta. Krangla dérfor inte till texten. Undvik langa meningar
och svéra ord. En enhetlig utformning av vira dokument gor det ocksé ldttare for l4saren att
hitta uppgifterna.

Det ar viktigt att det finns underskrift, namnfortydligande och titel sa att mottagaren kan se vem
som dr ansvarig for innehéllet i dokumentet.

12.3 Overskadlig text

Textens utseende har stor betydelse for ldsbarheten. Det dr mer lockande att 14sa en text som
innehaller rubriker, stycken och punktuppstillningar dn en enda textmassa. Skriv enkla och
overskadliga meningar.

Placera uppriakningar i punktform med storre radavstand. Detta gor att texten blir luftigare,
punkterna mer lattldsta och enklare att komma ihag.

Det ér viktigt att dela in texten i stycken. En bra styckeindelning dkar chanserna att dokumentet
blir last. Mellan styckena ldmnas en blankrad, liksom mellan rubrik och stycke.
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12.3.1 Rubriker
Rubriker och mellanrubriker hjélper ldsaren att snabbt hitta det intressanta i1 en text.

Anviénd informativa rubriker.

Rubriker bor innehalla nyckelord.

I korta texter racker det med huvudrubrik.

I langre texter kravs det mellanrubriker.

Inled inte en rubrik med Angdende eller Betrdffande.

12.4 Ton och ordval

Vilj ord med omsorg. Det innebér att du ska anvinda modern svenska och undvika stela och
alderdomliga ord och uttryck. Du ska ocksé undvika interna uttryck, fackuttryck och modeord.
Se "Svarta listan" fran Statsradsberedningen!

Spréket ska vara klart och entydigt. Det ska uttrycka exakt det du vill framf6ra och inte 1dmna
onddigt utrymme for tolkningar.

12.4.1 Stilfragor (du/Du eller ni/Ni)

Det finns inga regler for hur man ska tilltala lasaren. Du far anvdnda ditt goda omddme. Skriv
diremot aldrig om en adressat i tredje person. Ar ett brev stillt till Karl Persson ska han allts3
tilltalas med du/Du eller ni/Ni, aldrig med Karl Persson. Om du/ni ska skrivas med stor eller
liten bokstav dr en smakfraga, men var konsekvent.

12.4.2 Enkelt sprak
Manga verb kan vara bade fast och 16st sammansatta utan att betydelsen éndras. Spraket blir
ledigare om du véljer den l0sa sammansattningen. Skriv komma overens, komma in, fylla i,

istéllet for 6verenskomma, inkomma, ifylla.

Anviand korta verbformer istillet for 1anga:

Skriv inte: Skriv:
séljes sdljs
anviandes anvands
finnes finns

Andelsen -es i presens anviinds bara pa verb vars stam slutar pa -s: belyses, firyses, lises, loses.
Undvik tunga syftningsord som ifrdgavarande, ovanndimnda, angivna, foreliggande etc.
Anviand i1 stéllet bestdmd artikel eller pronomen nér du syftar tillbaka pa ndgot som du redan

har ndmnt. Skriv forslaget i stéllet for foreliggande forslag.

Se vidare "Svarta listan" frn Statsrddsberedningen.
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12.4.3 Korta ord

I valet mellan ett kort och ett langt ord bor du vilja det kortare. Skriv 7a, dra och ge 1 stillet for

taga, draga och giva.

Undantag gors 1 frdga om sade/sa och lade/la dir den ldngre formen rekommenderas.

Ska eller skall? Det ér ingen skillnad 1 betydelse. Ska passar bra i rapporter, brev och ledigare
texter. I beslut, foreskrifter och andra formella texter rekommenderas skall.

Vilj korta prepositioner i stéllet for langa.

Skriv inte: Skriv:
Kallelse angdende detta mote till
Arende avseende Arnis om
Hans oro betrdffande skulden for
Forfrdgan rorande tillstand om
Era synpunkter gdllande offerten pd

Forlang inte orden med betydelselosa for- eller efterleder. Detta padverkar sillan ordets

betydelse utan bara dess lingd.

Skriv inte: Skriv:
avsinda sdanda
forhyra hyra
forsilja sdlja
tillskapa skapa
renoveringsatgérder renovering
12.4.4 Substantiveringar
Gor inte om verben till substantiv.
Skriv inte: Skriv:

inkomma med yttrande dver

yttra sig over

ldimna en redogorelse for

redogdra for

gbra en bedomning av

bedoma

12.4.5 Aktiva verb

Vind dig direkt till ldsaren. Anvénd aktiva verb ndr du kan, sé att det tydligt framgér vem som

ska gora vad.

| Skriv inte:

I Skriv:
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Arendet maste kompletteras innan Ni méste komplettera drendet innan vi
det kan atgirdas. kan gora nagot at det.
Arendet kommer att avskrivas om Vi maste ha Ert svar senast den ... Annars
inte svar inkommit senast ..... kommer vi att avskriva Ert drende.

12.4.6 Ej/inte/icke

Inte @r den normala negationen i svenska spréket. £j passar i sammanhang dir korthet dr av
extra stort virde, t.ex. pa skyltar och i rubriker.

Icke anvands dér o-, miss-, in- m.fl. inte gar att anvénda, t.ex. icke bofast. Ofta skriver man ihop
uttrycket, ibland med bindestreck emellan for tydlighetens skull. Ex.: ickespridningsavtal eller
icke-spridningsavtal.

12.4.7 Och/samt

Samt bor inte anvandas nér det gér lika bra med ock (och det gor det néstan alltid). Samt kan
vara motiverat nér en bestdmning bara hor till ett av leden. Ex.: Under hosten har kommunen

kalkat sjdarna Stora Neden, Stensjon och Yasjon 1 Varbergs kommun samt Bjorkasjon i
Falkenbergs kommun.

12.5 Meningsbyggnad
12.5.1 Borja meningen med det viktiga
Skriv enkla, korta och dverskadliga meningar.

Kréingla inte till ordf6ljden. Sitt punkt mellan huvudsatser (se under rubriken Skiljetecken).

Skriv inte: Skriv:

Aven om efterlevnaden av gillande

regler om natur- och Mycket dterstar att gora, &ven om efter-
kulturmiljohansyn enligt 21 § levnaden av géllande regler om natur- och
skogsvardslagen haller pa att kulturmiljéhénsyn enligt 21 §

forbéttras, dterstdar hdr mycket att skogsvardslagen haller pa att forbattras.
gora.

12.5.2 Inskjutna satser

Lat verbet komma langt fram i meningen. Om ord som hdr ihop skiljs &t av langa bisatser,
tappar ldsaren latt tradden. Den inskjutna informationen kan 1 stéllet placeras i en efterstilld
bisats eller i en egen mening.

Skriv inte: Skriv:

Makarna har ansokt, trots att de inte Makarna har ansokt om bostadsbidrag
bor ihop, om bostadsbidrag. trots att de inte bor ihop.




_ Foreningen Handbok for bygglovsgranskare Flik 12
veriges bygglovgranskare . . . Sida 7 av (14)
och %yggna snamnds- och administratorer Utgéva |
gIcicIaNe Sprik och skrivregler 2002-06

Det livligt diskuterade och sa
smaningom antagna forslaget innebéar
foljande: ...

Forslaget diskuterades livligt och antogs
sd sméningom. Det innebér foljande: ...

12.5.3 Raitt ordfoljd

Det dr vanligt att fel ordfoljd anvands nir man i en text terger vad nigon har sagt.

Skriv inte: Skriv:
Kommittén foreslér att den som har Kommittén foreslér att den som har begatt
begétt ett trafikbrott ska inte fa ett trafikbrott inte ska fa tillbaka sitt
tillbaka sitt korkort forrén ... korkort forrén ...

12.6 Stavning och avstavning

12.6.1 Stavning

Skriv rétt! Stavfel och sprakfel kan gora att mottagaren misstror din och forvaltningens
kompetens dven pa andra omraden. Kontrollera dérfor stavning och bojningsformer i ord som
du inte &r helt séker pa.

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) dr norm f6r hur ord stavas. I vissa fall ger ordlistan flera
alternativ:

- Om det stér el. (eller) mellan alternativen anger detta att de &r likvardiga. Ex.. juice el. jos
visar att bada alternativen &r likvardiga.

- Av. (diven) framfor ett alternativ innebdr att formen inte r lika allmén eller lika accepterad
som den forsta formen. Ex.: miljon dv. million visar att det sista alternativet inte ar lika
accepterat.

Anvind alltid senaste upplagan av SAOL.
12.6.2 Avstavning

Huvudregeln ir att texten ska vara lattlast. Det géller att ta hdnsyn till tydligheten sa att l4saren
inte blir missledd genom oldmplig uppdelning av ordet.

Den enklaste regeln &r foljande: Undvik att avstava om det inte &r absolut nddvandigt och
avstava helst inte korta ord. Du bor ocksé undvika att avstava personnamn. Forsok att fa
fornamn och efternamn pa samma rad. Avstava inte forkortningar, siffertal, mattenheter och
liknande teckengrupper.

Sammansatta ord bor om mojligt avdelas mellan sammanséttningsleden. Dela inte upp orden pé
ett olampligt sétt, t ex protes-tant, urin-vénare.
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Mirk att ord som t.ex. tilldta, dammoln, missdmja avstavas till-lata, damm-moln och miss-
sdmja.

For mer detaljerade anvisningar hédnvisas till "Myndigheternas skrivregler".

Det finns dessutom sirskilda avstavningsbocker 1 bokhandeln som kan vara till god hjélp.
12.7 Skiljetecken

Har nedan foljer en forteckning dver de vanligaste skiljetecknen och dess anvéndning.
12.7.1 Punkt

Tre punkter 1 f6ljd markerar att ett ord eller en mening inte avslutats eller att en del av texten
uteldmnats 1 ett citat.

Punkt anvinds inte

e iuppriakningar

e efter mattenheter, t ex 50 m, 50 kg

e cfter rubriker, adresser, referensbeteckningar, sandlistor etc.
12.7.2 Utropstecken

Utropstecken anvéinds mycket séllan i offentliga texter.

12.7.3 Semikolon

Undvik att anvénda semikolon. Det dr oftast béttre att anvianda punkt.

Semikolon sitts i stéllet for komma i upprikningar som innehaller decimaltal, ex.: 1,5; 1,8; 2,0
mm.

12.7.4 Kolon
Kolon anvinds

e fOre upprikningar, ex.: forklaringar, specificeringar och sammanfattningar
e vid forkortningar, ex.: EU:s direktiv

12.7.5 Kommatecken
Kommatecken anvénds
o fOr att gbra texten tydligare och for att l14saren ska uppfatta innehéllet littare

e vid samordning av tvéd led med dels ... dels, ju ... desto eller &n ... dn. Ex.: Ju storre
inflationen ir, desto storre 1onekompensation behovs.
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e fore och efter ett kommenterande tilldgg. Ex.: Dessa regler, som funnits sedan 1975, har
aldrig dndrats.

Satt inte komma fore nddvéndiga bisatser, d.v.s. sddana bisatser som behovs for att meningen
ska bli fullstdndig. Ex.: De regler som vi nu talar om har aldrig dndrats.

12.7.6 Bindestreck/Tankstreck

Bindestreck skrivs med tangenten som finns ihop med bokstavstangenterna eller med
minustecken. Tankstreck dr ndgot langre och finns 1 Word bland specialtecken. Om bindestreck
anvinds i stéllet for tankstreck kan detta markeras med mellanslag fore och efter bindestrecket.

Tecknen anvinds i olika sammanhang enligt nedan.
Bindestreck anvinds

e iord dér siffror, bokstdver, bokstavsgrupper eller annan forkortning ingér, ex.: 1800-talet,
OS-guld

e ndr ett led uteldmnas, ex.: vinst- och forlustrakning, barn- och utbildningsndmnden.

Bindestreck kan ocksa sittas for att forhindra felldsning, ex..: bild-rulle, glas-skal.

Tankstreck anvinds

e mellan ortnamn och mellan siffror (utan mellanslag fore och efter) i betydelsen "fran ...
till", "mellan ... och" samt "mot", ex.. Goteborg—Varberg

e {Or att uttrycka forhallande mellan tva saker, foreteelser m.m., ex.: kyrka—stat.

12.7.7 Parentes

Parentes anvinds huvudsakligen for inskjutna tilldgg och i hanvisningar. Ex.: Riksskatteverket
(RSV), Enligt Socialstyrelsens foreskrift (SOSFS 1984:31) om ...

12.7.8 Snedstreck

Snedstreck anvénds

e ibeteckningar for budgetar, ldsar etc, ex.: laséret 1997/98, dnr 97/000431, ref.nr 10/97
e fOr att ange alternativ, ex.: buss/tag.

12.7.9 Citattecken

Citattecken anvénds

e vid direkt anforing. Ex.: "Vi maste tinka om" har jag ju sagt.

e vid citat

e vid vissa ord for att "utmérka" dem. Ex.: Visst blev "Varannan damernas" ett av de mer
uppméirksammade betdnkandena det aret.
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Citattecken behovs inte om namnet eller titeln foregés av ett forklarande substantiv. Ex.: Néar
kommittén publicerade sitt betinkande Varannan damernas, vaknade debatten till liv.

12.7.10 Apostrof

Apostrof anvénds sdllan i svenska spraket. Man fogar varken apostrof eller -s till genitiv av
namn som slutar pé -s, -x eller -z. Ex.: Kalix kommun.

12.7.11 Accenter
Akut accent (€) anvinds

e ivissa ldneord om den sista bokstaven i ordets grundform &r ett e, ex.: idé, entré
e iden sista stavelsen i ndgra svenska sliktnamn, ex.: Tegnér.

Grav accent (¢, a) anvinds

¢ i franska laneord, ex.: a jour.

Accent sitts dven ut pa versaler.

Observera att t.ex. museum, museer, a conto inte skrivs med accent.
12.7.12 Paragraftecken

Paragraftecken anvénds

e endast i forening med en siffra

e ilagar och forordningar, ex.: 3 §

e iprotokoll och liknande, ex.: § 3.

Nér man vill hanvisa till flera paragrafer anviander man tva paragraftecken, ex.: §§ 3-5, eller 3-5

§§.

Nér man vill hinvisa till flera alternativa paragrafer skriver man 4, 6, 8§ eller 9 §.
12.7.13  Procent och promille

Procenttecken (%) och promilletecken (%o) anvinds bara efter tal som &r uttryckta 1 siffror.
Mellanslag sétts fore tecknet.

Nér procent eller promille inte foregas av siffror, skrivs det alltid med bokstiver. Procent- och
promilletecken anvinds aldrig i sammanséttningar. Ex.: 20-procentig, promilletal.

12.8 Siffror

12.8.1 Siffror eller bokstiver
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Tal t o m tolv kan skrivas med bokstédver. Undantag kan géras om sifferuppgifterna ar viktiga 1
texten, t ex i tabeller, vid prisuppgifter och andra matematiska uppgifter. Siffror anvinds &dven
fore méttenheter.

Vid upprikning ska man inte blanda bokstéver och siffror. Ex.: 8, 10, 18, 25, 102.

Ordningstal skrivs i forsta hand ut med bokstdver. Ex.: Den fjarde upplagan av boken var battre
1 layouten dn den tredje.

Mangsiffriga tal skrivs 1 grupper om tre siffror, bakifrén raknat. Skiljegrdnsen markeras med
fast mellanslag. Ex.. 2 345 555 kronor, 2 304 st.

Undvik siffror forst i en mening och att tva sifferangivelser star bredvid varandra.

Skriv inte: Skriv:
Kommunen satsade 1997 1 385 000 Ar 1997 satsade kommunen 1 385 000
kronor pd utsmyckning av centrum. kronor pa ...

12.8.2 Klockslag och tidsrymd

Tidsangivelser skrivs i siffror med punkt eller kolon mellan timma, minut och sekund. Ex.:
15.35.40 eller 15:35:40.

Var konsekvent nér du anger tidsintervall. Ex.: 9-11, 9.00-11.45.

Bindestreck ersitter "fran ... till" eller "mellan ... och". Ex.: Kontoret har 6ppet kl. 10-18.

Om uttrycket innefattar tidsrymder, t.ex. dagar, manader eller ar i stéllet for exakta tidpunkter,
rdaknas de angivna grinserna ocksa in 1 den totala tidrymden. Ex.: 31 maj-2 juni avser "31 maj,
1 och 2 juni".

Anvinds endast veckonummer maste detta fortydligas. Ex.: v 41 (6-12 oktober).

12.8.3 Datum

I brevhuvud skrivs datum i ordningsfoljden ar-manad-dag. Detta dr internationellt faststillt.
Ex.: 1997-11-10.

I 16pande text skrivs datum: den 10 november 1997. OBS! inget :e eller :a efter dag.

Tidsintervall med exakt datum markeras med dubbelt bindestreck. Ex.: 1997-09-12--11-03,
1997-07-01--1998-06-30.

Tidsintervall utan exakt datum markeras endast med enkelt bindestreck. Ex.: 1997-1999.

Om man ska ange ett verksamhetsér som inte dr kalenderar avdelas detta med snedstreck.
Giller det inte ett helt kalenderar bor man skriva ut manad och dag. Ex.: 1999/2000, 1999-08-
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gnadsnamnds-

15/2000-06-15 eller lasaret 1999/2000.

12.8.4 Penningbelopp

Penningbelopp skrivs sa hér: 1 234:50 kronor eller 1 235,50 kronor.
Hoga belopp skrivs sa hir: 2 miljoner kronor.

I tabeller och sifferspiackade texter kan man forkorta. Ex.: 2 tkr, 2 mkr, 2 mdkr. Undvik kkr och
Mkr. Dessa hor hemma 1 fysikaliska enheter och inte 1 penningbelopp.

12.8.5 Telefonnummer

Telefon-, fax- och mobilnummer delas in i grupper beroende pé antalet siffror. Riktnummer
och anknytning delas med bindestreck. Ex.: 0340-881 53, 0340-69 70 70, 070-111 22 33.

Internationellt telefonnummer anges i grupper men utan bindestreck. Ex.: +46 340 881 53.
12.9 Forkortningar

12.9.1 Forkorta inte i onodan

Du boér undvika att forkorta ord, uttryck, namn och bendmningar. Anvénd bara forkortningar
som &r allmént kidnda. Undvik alltsd att forkorta namn pa forvaltningar m.m. i text som inte
enbart sinds som meddelande internt. Man ska dven i1 framtiden kunna veta vad forkortningen
har for betydelse.

Overvig om forkortningarna ir tillriickligt tydliga och var forsiktig med utléindska
forkortningar.

12.9.2 Vanliga forkortningar i lopande text

Det finns en liten grupp av vanliga forkortningar som alltid kan anvindas utan forklaring 1
16pande text.

OBS! att punkt ska anvéndas i vissa forkortningar enligt de exempel som anges nedan. Ord som
forkortas genom att slutdelen tas bort markeras oftast med punkt. Ord som forkortas genom att
forsta och sista bokstaven anges, skrivs utan punkt. Undantag finns dock. Se vidare i Svenska
Akademiens ordlista.

bl.a. bland annat (andra) | m.m. med mera

dvs. det vill sdga OSV. och sa vidare
etc. etcetera s.k. sa kallad (-t, -de)
fr.o.m. frdn och med t.ex. till exempel
m.fl. med flera t.o.m. till och med
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Skriv ut hela orden i borjan pd en mening.

Undvik ett 0verdrivet bruk av forkortningar som bl.a. och m.m.

Initialférkortningar som anvind i 16ptext ska forklaras vid forsta tillféllet.

Undvik tirta pa tarta. Ex.: AD-domstolen — Arbetsdomstolen, PBL-lagen — Plan- och

bygglagen, IT-teknologi — Informationsteknologi.

12.9.3 Forkortningar intill siffror

Intill siffror kan f6ljande forkortningar anvéndas:

bil. bilaga nr nummer
ca cirka ref.nr referensnummer
dnr diarienummer reg.nr registreringsnumme
fig. figur s. eller sid. sidan, sidor(na)
kap. kapitel (i forfattningstext) st. styck
Kkl. klockan tab. tabell
kr kronor tfn eller tel. telefon
mdKkr miljard(er) kronor tkr tusen kronor
mkr miljon(er) kronor V. vecka

1294 Mittenheter

Mattenheter kan forkortas intill siffror.
m’ kvadratmeter kWh kilowattimme
m’ kubikmeter TWh terawattimme
mm millimeter

Skriv kilometer 1 timmen; km/tim.

Forkortningen h for timme far bara anvéndas i strikt tekniska sammanhang.

12.10 Namn pi4 myndigheter

Nér man skriver namn pd myndigheter finns regler for om man ska anvinda stor eller liten
bokstav 1 borjan av namnet.

Stor bokstav anvands i

e namn pé centrala verk och andra myndigheter som har hela landet som sitt
verksamhetsomréde, ex.: Boverket, Datainspektionen, Regeringskansliet, Socialstyrelsen
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Hogsta domstolen, Statens Jarnvagar

e vanliga kortformer av myndighetsnamn, ex.: Riksbanken, Naturvardsverket,
Invandrarverket

o fullstdndiga namn pa domstolar samt regionala och lokala myndigheter, nimnder,
institutioner m.fl., ex.: Kammarritten i Goteborg, Lansstyrelsen i Hallands lén,
Kommunfullméktige 1 Varberg, Byggnadsnimnden i Varberg.

Liten bokstav anvands 1

e vissa funktionsbeteckningar, ex.. polisen, posten

e kortformer av domstolar, centrala, regionala och lokala myndigheter, nimnder m.fl. nir de
inte har karaktdr av namn ex.. kammarrétten, ldnsstyrelsen, kommunfullmiktige,
byggnadsndmnden

e namn pé avdelningar och enheter inom myndigheter m.fl., ex.. ndringslivsenheten,
stadsbyggnadskontoret, planeringskontoret, sekretariatet.

For ytterligare rdd hénvisas till "Myndigheternas skrivregler".
12.11 Exempel pa hur en brevmall kan se ut

En brevmall som hela forvaltningen anvinder kan exempelvis ha foljande utseende.
Rubriker

Rubriker skrivs med fel stil, gemena bokstdver. Huvudrubriken skrivs med 16 punkter, fet stil.
Underrubriker kan sedan skrivas med 14 resp. 12 punkter, fel stil.

Brodtext

Brodtexten eller 16ptexten skrivs med 12 p. Times New Roman. Detta dr valt for att det &r ett
lasvinligt typsnitt. Blanda aldrig typsnitt i ett dokument. Anvéind aldrig understrykning.

Markering av text

Om du vill markera ord eller text 1 en textmassa kan du anvanda kursiv stil. OBS! Fet text
anvinds endast i rubriker.

Underskrifter

Ett brev ska alltid ha en underskrift av den som i sin tjanst har rétt att skriva under.
Underskriften kan skrivas enligt foljande:

Loptext

1 tom rad

STADSBYGGNADSKONTORET

3 tomma rader

Anna Andersson

Byggnadsndmndssekreterare



