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Effortreglering, recipientkontroll, hydromorfologiska férhal-
landen och ekosystemtjanster. Deskriptorer, gransvardes-
normer, demersalt fiske och trofiskt planktonindex. Och till
detta rader av forkortningar pa bade engelska och svenska.
Arbetet pa Havs- och vattenmyndigheten dr verkligen praglat
av bade naturvetenskapen och juridiken.

Manga av de manniskor vi moter dr inte vana vid vara fack-
uttryck och vi behover gora oss forstadda, bade i tal och skrift.
Ibland kommunicerar du via telefon eller ansikte mot ansikte,
ibland genom att skriva en text i ett brev, i ett mejl, pd webben
eller i en rapport. Och det ar alltid mottagaren som avgor om
budskapet kan tas emot och forstas.

Den skriftliga kommunikationen kan vara extra knepig, efter-
som ldsaren inte har mojlighet att be dig att forklara om nagot
upplevs som oklart. Om ldsaren inte forstar vad du menar blir
det svart for honom eller henne att gora ritt. Darfor maste vi
som myndighet gora oss forstadda.

Genom att skriva klarsprék bidrar vi bade till att medborg-
arnas fortroende for oss okar och att var verksamhet flyter
smidigare. Med klarsprék menas sprak som dels &r tydligt, dels
ar begripligt for avsedda mottagare. Viktigt 4r ocksa att vi ser
till att vi inte skriver krangligt nir det gar att skriva enklare och
dnda korrekt.



I grunden ér klarsprak en fraga om demokrati — alla har ratt
att forsta vad vi som arbetar pa en myndighet skriver, &ven om
vi arbetar med svara naturvetenskapliga eller juridiska fragor.
Det ér ocksa en forutsittning for att vi ska kunna utfora vart
uppdrag pé basta sitt.

Den hir skrivhandledningen hjélper oss att 6ka begriplig-
heten i vara texter och ddrmed 6ka nyttan hos alla aktérer som
laser dem. P4 sé vis hjalper vi alla som vill ta del av var kunskap,
vara rdd och vara beslut.



Utga fran lasaren

Utgangspunkten for vart arbete med klarsprak dr att vi ska vara
tydliga och begripliga i vir kommunikation. Men for att vart
budskap ska ga fram, och for att vi ska uppfattas som vi dnskar,
ar det ocksé viktigt att vi uttrycker oss manskligt och lyhort.
Borja med att fundera 6ver f6r vem och varfor du skriver
sa att du kan anpassa din text efter mottagaren. Vad vill du att
ldsaren ska veta eller gora efter att ha last texten? Att enbart in-
formera réacker inte som syfte. Du méste ocksa gora klart for dig
pa vilket sétt du vill att informationen ska paverka lasaren.

+ Skriv bara sddant som ir relevant f6r ldsaren och
situationen — utelimna onddiga detaljer.

* Vad kan ldsaren forvintas veta?
Utga fran lasarens férkunskaper.

+ Vad kan ténkas leda till foljdfrégor hos lasaren?
Forklara eller informera darfor redan nu om sddant
som kan bli relevant langre fram.

- Lat lasarens perspektiv, inte myndighetens rutiner,
avspegla sig i texten.



Skriv utifran lasarens perspektiv

@ Sokanden anmodas att inkomma med ...

@ Du maste skicka in ...

@ Ifyllda ansékningshandlingar ska skickas till ...
(V) Skicka din ansékan till ...

Har din text flera mottagare?

Ibland har din text flera olika lasare. Kanske ar den ena
mottagaren en myndighet och den andra en privatperson.
Da kan lasarnas forkunskaper och forutsattningar att ta till
sig informationen variera.

Malet maste vara att alla ska forsta din text. Skriv enkelt
och begripligt s& att s manga som mgjligt forstar.



Bérja med det viktigaste

Lat huvudbudskapet komma forst i din text. Det som &r nytt dr
oftast viktigast. I ett &rende som pagétt under en langre tid ar
troligen de senaste hindelserna de mest intressanta for lasaren.
Tank pa att det ibland kan underlitta for ldsaren om du ute-
limnar information som redan ér kdnd. Vaga korta ner din text.

Sammanfatta huvudbudskapet

Ténk pé att ldsaren kanske inte laser hela din text. En samman-
fattning underléttar darfor for ldsaren. I korta texter kan den
forsta meningen sammanfatta huvudbudskapet.

Vack lasarens intresse

Ta bara med den information som behovs. Utelamna

sa mycket information som mojligt om HaV:s tillvaga-
gangssatt. Sadant betyder ingenting for de flesta, utan kan
i stallet ge bilden av HaV som en byrakratisk koloss, langt
fran lasarens vardag.

Om du andéa behdver ha med sadan information ar det
viktigt att forklara varfor.



Strukturera din text

For att gora texten 6verskadlig kan du anvéinda dig av bland
annat

+ rubriker

+ styckeindelning
+ punktlistor

+ bindeord.

Om din text har en bra struktur har du gjort mycket for att
underlitta for din lasare.

Rubriker ska vagleda

Rubriker ska sdga ndgot om texten och pé sa sitt vagleda
ldsaren. Undvik darfor intetsdgande rubriker som Allmiint.
Diremot behover en rubrik inte sidga allt, da blir den latt for
lang. En rubrik ska vara tydlig och enkel. Anvind darfor inte
fackord i rubriken.

Underrubriker hjalper till

Underrubriker hjélper ldsaren att orientera sig i texten.

Dirfor ar det viktigt att de 4r informativa och latta att forsta.
Underrubrikerna kan @ven vara en hjélp for dig att strukturera
texten. Du ska kunna sitta en rubrik for varje stycke.



Det fungerar bra om du foljer principen for en logisk styckeindel-
ning: en tankegang — ett stycke.

Gor en logisk styckeindelning

Inled stycket med det viktiga, den nya tanken. Direfter utvecklar
du den nya tanken i resten av stycket. Undvik ocksa for langa
stycken och ta hjdlp av underrubriker for att vigleda lasaren.
Gor ocksa ett blanksteg mellan de olika styckena.

Punktlistor ger 6verblick

Ibland innehaller din text redogorelser eller upprakningar. Da
kan punktlistor anvindas for att gora texten mer 6verskadlig.

Féljande dr bra att tinka pa nar du skriver punktlistor:

- Hall listan kort. Max sju punkter kan vara en riktlinje.
Om listan dr ldngre kan lasaren forlora 6verblicken.

+ GOr punktsatserna symmetriska, det vill sdga lat dem vara
uppbyggda av samma typer av sprakliga element. Lét inte
en punktsats ha ett verb som huvudord och en annan ha ett
substantiv som huvudord.

- Lét inte en mening som borjar fére punktlistan fortsitta dven
efterat.

+ Undvik punktlistor i flera nivaer ("underpunktlista” i
punktlistan). De gor texten svarare att ldsa.

+ Om punktlistan &r en fortsittning pa en fras, ls den
inledande frasen tillsammans med varje punktsats for att
kontrollera att resultatet blir fullstindiga meningar.



Hur ska punktlistan se ut?

Det finns tre huvudtyper av punktlistor. Valj den som
passar bast i sammanhanget.

Punktlista 1

Punktsatserna i listan

* utgor en fortsattning pa den inledande frasen
* foregas inte av nagot kolon
* borjar med liten bokstav

* avslutas inte med punkt, utom den sista punktsatsen.

Punktlista 2

Punktlistan har foljande kannetecken:

+ punktsatser som ar fristdende fran inledningsfrasen
+ kolon efter inledningsfrasen
+ inledande liten bokstav i punktsatserna

+ avslutande punkt endast i den sista punktsatsen.

Punktlista 3

Punktsatserna i listan har foljande kdnnetecken:

+ De utgor fullstandiga meningar.
+ De foregas av ett kolon.
+ De borjar med stor bokstav.

« Alla punktsatser avslutas med punkt.



Bindeord underlattar

Bindeord visar hur olika péstaenden hanger ihop. De gor det
helt enkelt lattare for din ldsare att folja den roda traden i texten.
Din text far ocksd ett battre flyt.

Exempel pa bindeord:
+ eftersom

« darfor

+ ocksa

* men

+ daremot.

Exempel pa en mening med bindeord

Malet med beslutet ar att f& en battre vattenmiljé. Havs-
och vattenmyndigheten hoppas ocksa att de nya reglerna
ska forenkla for batagare.



Tank pa tonen

Tonen i texten dr mycket viktig, bade for begripligheten och for
hur ldsaren uppfattar oss som myndighet. De flesta medborgare
utgér frén att vi handlar korrekt och vi bor ocksé signalera att vi
utgar fran att de vill gora ritt.

Manskligt och lyhért

Att uttrycka sig manskligt och lyhort handlar i detta fall om att
vara sd personlig som situationen tillater. Sjalvklart ska vi som
jobbar pa en myndighet uttrycka oss professionellt och korrekt,
men det finns ingen anledning att anvinda sig av onodigt stela
och opersonliga formuleringar. Lisarens mojlighet att ta till sig
texten okar sannolikt om du i stillet anvinder en vénlig ton och
visar att du har forstéelse for hennes eller hans situation.



Hur stelt och formellt kan bli manskligt
och lyhort

Anvand personliga pronomen — vi och du — nar det gar.
P& s& satt visar du att det &r manniskor bakom arendet.

@ Om ansokan bygger pa oriktiga uppgifter eller om
villkoren inte foljs, kan tillstandet komma att
aterkallas.

@ Om du av nagon anledning lamnar oriktiga uppgifter
eller inte foljer villkoren, kommer vi att utreda om du
far behalla ditt tillstand.

@ Enligt den information som har inkommit...
@ Om jag har forstatt dig ratt...

Délj inte ditt budskap i hanvisningar

Inled inte din text med att hédnvisa till en bestimmelse eller
paragraf. Ibland 4r sidana hdnvisningar nédvindiga, men
lat dem i sé fall komma langre fram i texten. Tédnk ocksé pé
att forklara lagtexten om du tror att den kan vara svér fér mot-
tagaren att forsta.



@ Med stod av 6 kap. 9 § i Havs- och vattenmyndig-
hetens foreskrifter (HVMFS 2014:19) om licens och
tillstand for yrkesmassigt fiske i havet samt artikel 10 i
radets forordning (EG) nr 1098/2007 om upprattande
av en flerdrig plan for torskbestanden i Ostersjon ger
Havs- och vattenmyndigheten sarskilt tillstand for fiske
efter torsk med tral i Ostersjon.

@ Havs- och vattenmyndigheten ger dig sarskilt tillstand
for fiske efter torsk med tral i Ostersjon. Det gor vi
med stod av 6 kap. 9§...

Skriv vanligt och professionellt

Undvik formuleringar som for tankarna till maktutdvning
och byrakrati. Forsok i stallet att hitta ett naturligt och
ledigt tonfall som ar bade vénligt och professionellt. Att
tanka pa tonen i texten handlar helt enkelt om att fundera
pa hur vi sager nagot, inte bara vad vi sager. Sma ord
och respektfulla formuleringar kan géra stor skillnad.

Exempel pa manskligt och lyhoért sprak
Vi hoppas att vi tillsammans kan hjalpas at att fa ett hall-

bart fiske. Att du rapporterar in réatt fangstuppgifter i tid ar
en bra hjalp pa vagen.



Tala till lasaren

Genom att tala direkt till din lasare underldttar du for henne
eller honom att ta till sig innehallet i texten.

Men hur ska vi da tilltala lasaren? Vi skriver du till fysiska
personer och #i till juridiska personer och dédsbon. Nar vi talar
om oss sjilva kan Havs- och vattenmyndigheten ibland bytas ut
mot vi. Det dr ett enkelt satt att gora texten mindre stel och mer
personlig.

Var sparsam med forkortningen HaV, sdrskilt nar du riktar
dig utat. Skriv Havs- och vattenmyndigheten, vi eller oss.

Tala till lasaren, inte om lasaren

Om du till exempel skriver till en fiskare s& ar det battre att
anvanda ett direkt tilltal &n att bendmna fiskaren som just
fiskare. Skriv aldrig fiskarena.

@ Sokandens personuppgifter
@ Dina personuppgifter



Skriv enkla meningar

Lat meningens huvudbudskap komma tidigt

Nir vi laser en mening vill hjarnan sa snabbt som mojligt fa
huvudbudskapet klart f6r sig. Annars blir det for mycket f6r
korttidsminnet. Déarfor ar det jobbigt att l4sa meningar med
mycket information fére det verb som bér meningens huvud-
budskap. I exemplet nedan &r verben som béar meningens
huvudbudskap skrivna i fet stil. Som du ser har vi delat upp
informationen i tre meningar.

Vanta inte med meningens huvudbudskap

Riktvarden for utslappsnivaer av de miljéfarliga amnen
(Tributyltenn (TBT), koppar, irgarol och zink) som kopplas
till anvandandet av batbottenfarger har satts utefter en
mindre provtagning som vi genomfort pa reningsfunk-
tionen vid befintliga spolplattor kring Sveriges kuster.

Havs- och vattenmyndigheten har bestamt riktvarden for
utslappsnivaer av vissa miljofarliga &mnen som anvands
som batbottenfarger. Dessa amnen ar Tributyltenn (TBT)
och koppar, irgarol och zink. Riktvardena baseras pa en
mindre provtagning som vi genomfort pa reningsfunk-
tionen vid befintliga spolplattor kring Sveriges kuster.



Undvik inskjutna bisatser

Du kan forenkla dina meningar genom att bryta ut en bisats

och flytta den eller gora en egen mening av den. Om du forsoker
pressa in for mycket information i en mening blir den ofta
svarlast.

Dela upp i stéllet for att pressain

@ Aven om byte av torsktillstandshavare inte ar tillatet
i normalfallet sa finns, om bestandsituationen tillater
det, anda viss mojlighet till nyetablering inom torsk-
fisket i Ostersjon.

@ Normalt ar det inte tillatet att byta tillstdndshavare i
torskfisket i Ostersjon. Men om bestandet tal det
finns en viss mojlighet till nyetablering.



Anvand ett aktivt,
enkelt och konkret sprak

Det maste vara tydligt vem som ska gora vad. Undvik darfor
passiv form (verbets s-form, till exempel skickas, dndras).

Passiv form &r vanligt i kanslisvenska, men &r otydlig och skapar
avstand till lasaren. Skriv i stillet direkta uppmaningar och var
samtidigt tydlig med vad vi tinker gora.

Hur passivt kan bli aktivt

@ En avgift laggs pa.

Vi lagger pa en avgift.

@ Bevis om mottagande av handling redovisas senast ...
Var vanlig skicka tillbaka delgivningskvittot till Havs-
och vattenmyndigheten. Vi vill ha kvittot senast ...

@ Detta beslut kan dverklagas.

Du kan overklaga detta beslut.



Anvand aktiva verb
Oklart

En rekommendation utfirdades av Havs- och vattenmyndigheten
om att en forenkling av forfarandet skulle dvervigas av regeringen.

Lite battre

Havs- och vattenmyndigheten utfirdade en rekommendation om
att regeringen skulle overviga en forenkling av forfarandet.

Mycket battre

Havs- och vattenmyndigheten rekommenderade att regeringen
skulle overviga att forenkla forfarandet.

I kanslisvenska ar det ocksé vanligt att géra om verb till fraser
med substantiv. Det brukar skimtsamt kallas for substantiv-
sjukan. Ett sadant skrivsitt tillfor inte ndgot — det blir bara
langre och krangligare. Anvind i stéllet verb precis som vanligt.

Undvik att gora substantiv av verb

@ inkomma med yttrande

yttra sig

@ vara féremal fér provning

provas
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Var konkret

Ett konkret sprak ar enklare att forsté é4n ett abstrakt sprak. Ordet
utbildning ér till exempel mer konkret dn utbildningsdtgdrder.

©

@

Eliminera

Stryka

fullgéra malsattningarna

uppna malen

Forlang inte i onédan

Undvik att férlinga ord i onddan genom att haka pa ytterligare
ord av typen -dtgdrder, -verksamheter och -insatser.

@

®
@
®

Skargardsmiljé

Skargard

Enkatundersokning

Undersokning eller enkét

Utvecklingsprocess

Utveckling

Fragestallning

Fraga
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Anvand korta prepositioner

Vilj korta prepositioner som om, pd, for, till i stillet for angdende,
avseende, rorande, betrdffande, gillande. Genom att anvinda de
korta prepositionerna blir texten tydligare och flyter pa bittre.

@ Tillstandet var begransat betréffande det antal ...

Tillstandet var begransat for det antal ...

@ Vi har tagit fram en sammanstallning av rattsfall
rorande sma avlopp.

Vi har tagit fram en sammanstallning av rattsfall
om sma avlopp.

Undvik nakna substantiv

Nakna kallas de substantiv som skrivs i singular utan artikel
eller dndelse. Texten blir da abstrakt och onodigt formell.

@ Om omlastning ska genomfdras

Om en omlastning ska goras

@ ska avgift tas ut

ska en avgift tas ut

Undvik “klipp och klistra”

Skriv nytt i stéllet for att dteranvanda text genom att klippa och
klistra. Nyskriven text blir enklare att ldsa och du undviker att
ateranvinda fraser och ord som inte &r tidsenliga.
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Anvand moderna ord och
forklara nédvandiga fackord

Anvand moderna ord

Foreligga, nyttja och erhdlla. Alderdomliga ord tenderar att
gora texten stel och opersonlig. Men framfor allt 6kar risken att
ldsaren inte alls forstar vad du menar. Det finns ingen mening
med att skriva du erhdller, eftersom du fir betyder samma sak.
Den enda skillnaden ér att det sistnamnda &r betydligt enklare
att forstd. I Statsradsberedningens Svarta listan far du tips pa
hur du kan ersitta dlderdomliga ord.
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Exempel pa alderdomliga ord som gor texten
ondodigt svar

(X) Skrivinte (V) skriv
anmoda uppmana

erhalla fa

foreligger finns

inkomma med |amna in, skicka in
nyttja anvanda

radrum tid (pa sig)

ager motsvarande tillampning  ska tillampas pa, géller aven

Dela upp sammansatta verb

Sammansatta verb gor texten onodigt svir och tung. Ménga
av dessa verb kan delas upp, utan att betydelsen gar forlorad.

24

Exempel pa sammansatta verb som kan
delas upp

@ medtaga @ dverenskomma
(\/j ta med fo komma Gverens
@ inbetala
/\/j‘ betala in



Forklara eller byt ut fackord

Det finns termer som &r centrala for var verksamhet och som vi
behover anvinda nar vi kommunicerar. Men det ar viktigt att vi
forklarar nodvindiga fackord for att de som inte ér sa insatta i
var verksamhet ska forsta vad vi menar.

Gar fackordet att byta ut?
Om ja: Byt ut.
@ Fakturan forfaller till betalning den 30 juni.

Fakturan ska vara betald senast den 30 juni.

Om ordet behdvs: Forklara i stillet. Fackordet ar skrivet i fet stil
i exemplet.

@ Vardefulla naturmiljéer kan skyddas pa olika satt,
till exempel genom biotopskyddsomraden.

Vardefulla naturmiljéer kan skyddas pa olika satt,
till exempel genom biotopskyddsomraden. Med
biotopskyddsomraden menas en omgivning med
naturliga granser dar vissa vaxt- eller djursamhallen
hor hemma.
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Krangliga ord
Ibland gér det att gora omskrivningar for att slippa anvinda

krangliga ord. Om du viljer direkt tilltal till en tillstindshavare
behovs inte ordet tillstandshavare.

@ Ansokan om omfordelning ska goras skriftligen hos
Havs- och vattenmyndigheten pé en fo6r andamalet av
myndigheten faststélld blankett.

Om du vill ans6ka om omférdelning ska du gora det
skriftligen till oss pa blankett x.

Det ar inte sakert att lasaren férstar
att hon eller han inte férstar

I en undersokning som Kronofogden gjorde tillsammans med
Skatteverket sa fyra av fem intervjuade att de var helt sikra pa
betydelsen av ordet borgenir. Men i sjdlva verket gav endast var
tjugonde av de intervjuade ritt svar. Det absoluta flertalet trodde
namligen att ordet betydde samma sak som borgensman.

Aven vi pd HaV anvinder en del krangliga ord. Ta aldrig for
givet att din lasare forstar ett speciellt ord. Forklara hellre en
gang for mycket an for lite.
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Skriva mejl

I dag skriver manga av oss texter som ska lasas pa skirmen. Det

stéller storre krav pa texten — det ar namligen mer anstrangande

for 6gonen att ldsa pa skdrmen 4n pa papper.
Alla skriver inte texter till webbplatser, men de flesta av oss
skickar mejl. De allménna skrivraden i den har skrivhandled-

ningen giller dven for mejl. Men mejl behover vara dannu kortare

och dnnu enklare 4n texter som ska ldsas pa papper.

Tips for ett begripligt mejl
+ Valj en relevant och informativ titel pa &mnesraden
— skriv garna ut hela huvudbudskapet.

« Skriv kort — langre texter kan du bifoga som fil.

+ Skriv enkelt — i mejl ar det extra viktigt att du
undviker ett krangligt sprak.

+ Var tydlig med vad du forvantar dig av mottagaren.

+ Anvand dig av styckeindelning, rubriker och
punktlistor for en dverskadlig struktur.

+ Saknar ditt mejlprogram stavningskontroll? | sa fall
ar det extra viktigt att du kontrollerar att din text ar
rattstavad.
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Skrivregler i korthet

Forutom att vi ska skriva begripligt ska vi ocksa skriva vardat
och konsekvent. Det kan vara svért att halla alla regler i huvudet.
Hir foljer ett urval av skrivregler som underlittar for bade dig
och din lasare.

Avstavningar

Generellt sett bor vi inte avstava i vara texter, eftersom en ojamn
hogermarginal gor texten mer lattlést.

Datum och klockslag

I 16pande text skrivs datum alltid med ménadens namn och
dag: den 24 maj 2009. I brevhuvuden och liknande skrivs datum
med bindestreck: 2009-05-24. Svensk standard f6r klockslag ar

kl. 14.35.

De eller dem

Tycker du att det ar svart att veta nir du ska anvinda subjekts-
formen de eller objektsformen dem? D4 kan du prova att byta
ut de/dem mot vi/oss. Grundregeln ér att dr du viljer vi ska du
ocksé vilja de: Vi/de har inte gjort ndgot fel. Och omvint, dar du
viljer oss ska du ocksé vilja dem: Oss/dem har han aldrig brytt
sig om.
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Ibland stéter vi pa ett de som inte gar att byta ut mot vare sig vi
eller oss. Det finns i fraser som de arga bina och de svdra fallen
och skrivs alltid de.

Om du 4nda dr osdker &r det storst chans att det blir ritt om
du viljer de.

Du eller ni

Vi pa HaV skriver du till fysiska personer och ni till juridiska
personer och dédsbon. Undantaget ér beslut som beror flera
parter, dar det inte 4r mojligt med ett direkt tilltal med du eller
ni. Dar maste du skriva ut namnen péa parterna.

Engelska namn och ord

Anvind det svenska namnet pa konventioner, férordningar och
arbetsgrupper med mera nér du skriver en svensk text. Anvind
alltid den svenska motsvarigheten till vanliga engelska uttryck,
till exempel:

(X) Undvik ) Skriv i stallet
assessment bedomning, utvardering
estimera uppskatta

hearing utfragning, mote
implementera genomfora, tillampa
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Férkortningar

Forkortningar ska alltid skrivas ut forsta gangen de namns i

en text, till exempel Havs- och vattenmyndigheten (HaV) och
Havsrittskonventionen (Unclos). Forst efter det kan forkortningen
anvandas som ett komplement till det fullstindiga namnet.

Forkortningar som kan uttalas som ett ord ska skrivas med
smé bokstéver med inledande stor bokstav, exempelvis Asco-
bans, Gis och Helcom. Forkortningar som inte gar att uttala ska
skrivas med enbart stora bokstaver, exempelvis HVMFS, FMC
och CCAMLR.

Nér vi kommunicerar externt ska vi skriva ut de fullstindiga
orden i stéllet for att anvinda forkortningar. I kommunikationen
med externa mottagare ska vi alltid undvika interna férkortningar,
som KE LG och GD.

Havs- och vattenmyndigheten eller HaV?

Skriv ut hela namnet forsta gangen du anvéinder det i en text.
Alltid stort H och litet v i hela vart namn. Aldrig Havochvatten
eller Hav. Nér du forkortar HaV anvander du stort H och stort V
(HaV). Skriv HaV:s, inte HaVs.

Hen

Hen idr ett kénsneutralt pronomen som kan anvandas i stéllet
for han eller hon, vederborande eller nar konstillhorigheten ar
okdnd eller ovisentlig. Hen anvands dven for att omtala person-
er som inte vill kategoriseras i grupperna “man” eller “kvinna”
Anvind girna hen men bedom forst om det ar lampligt i den
texttyp dédr du ska anvidnda ordet.
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Kolon och semikolon

Kolon anvinds fore upprikningar, exempel, forklaringar, speci-
ficeringar och sammanfattningar. Kolonet motsvarar da uttryck
som ndmligen, det vill siga, till exempel. Efter kolon foljer i dessa
fall liten bokstav.

Kolon anvinds ocksa vid dndelser, exempelvis FN:s och HaV:s.

Kolon anvands mellan siffror som betecknar
- argang och del av skrift (HVMFS 2017:14)
- talrelationer (skala 1:50 000).

Undvik semikolon, det gér lika bra att anvinda kommatecken
eller punkt.

Korta eller langa streck?

Det korta bindestrecket anvinds mellan ord och orddelar,
medan det lingre tankstrecket anvdnds mellan satser och delar
av meningar. Bindestrecket binder samman ord medan tank-
strecket star for en paus i lasandet.

Exempel nar bindestreck anvands:
+ Havs- och vattenforvaltning

- 25-arskalas

+ FN-delegation

+ gor-det-sjalv.
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Exempel nar tankstreck anvands:

* Nu &r det host — atminstone kanns det sa.
+ Receptionen har 6ppet 8-16.

- Ar2015-2020.

+ Strackan Visby — Oskarshamn.

Paragraftecken

Om du behoéver hanvisa till forfattningstext ska siffran sta fore
paragraftecknet: 4 §.

Hénvisar du till flera paragrafer skriver du:i2-7§§,1i 2, 4 och
11§6.

Vill du hinvisa till alternativa forfattningsparagrafer skriver
du bara ett paragraftecken: i 5, 7, 12 eller 23 §.

I till exempel protokoll skriver man numera ofta bara siffran
och uteldmnar paragraftecknet.

Procenttecken

Anvind ett mellanslag mellan siffran och procenttecknet: 12 %.
I 16ptext bor du skriva ut ordet procent.

Samt eller och?

Skriv inte samt nir det fungerar lika bra med och.

@ Det hinder mycket inom véra omréden fisk-, havs- samt
vattenforvaltning.

Det hander mycket inom véra verksamhetsomraden fisk-,
havs- och vattenforvaltning.
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Samt passar bra att anvinda i meningar dir du redan har med
ett och:

Viktiga omraden for oss ar havs- och vattenforvaltning
samt miljomalsuppfoljning.

Siffror i text

Talen noll till tolv skriver vi med bokstiver i 16ptext. Fran och med
13 skriver vi siffror. I tabeller och diagram anvinder du enbart
siffror. Undvik att blanda siftror och bokstaver nar de stér i
samma stycke eller ssmmanhang. Vilj ett sétt och var konsekvent.

Ska eller skall

Vi skriver ska. Hosten 2007 beslutade Regeringskansliet att
skriva ska i alla texter, dven forfattningstexter.

Skriv isar eller ihop

Skriv ihop uttryck som utldses som ett ord. Ar du 4nda osiker?
Lis texten hogt for dig sjdlv i langsam takt for att hora om ditt
valda ord far den betydelse du tinkt dig.

Tank pa att inte skriva isdr ord bara for att de 4r langa, eftersom
betydelsen kan dndras. Kassaterminalsystem bor till exempel inte
skrivas kassa terminalsystem. Om ett ord dr sa langt att det blir
svarldst kan du i stallet anvinda bindestreck eller formulera om.
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| dessa fall skriver du ihop
alltsedan

dessemellan

ifran

ivag

tvartemot

dverallt

Stavning

| dessa fall skriver du isar
efter hand

framfor allt

i dag

mitt emellan

tills vidare

var sin

Svenska Akademiens ordlista 4r den basta hjalpen for stavning.
Aven stavningskontrollen i Word ar en bra hjilp. Men kom ihig
att alltid lasa igenom din text. Datorn upptacker inte allt.

@ Skriv inte

kvalité

ned

ej eller icke
Du eller Ni
Internet

maila
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Stor och liten bokstav

Grundregeln 4r att egennamn skrivs med stor begynnelsebok-
stav och beteckningar med liten. Namn pa myndigheter borjar
med stor bokstav, medan namn pa avdelningar och enheter
inom en myndighet borjar med liten bokstav. Vi skriver alltsa
Havs- och vattenmyndigheten, men kommunikationsenheten.

Styckeindelning

Ett stycke ska besta av en tankegang. Du markerar nytt stycke
med en blankrad.

Telefonnummer

Telefonnummer grupperas pa foljande sitt: 010-12 34 56 och
010-123 45 67. Mobiltelefonnummer grupperas: 070-123 45 67.

Tre tips for en korrekt och begriplig text:

1. Kontrollera stavningen med hjalp av stavnings-
programmet i Word.

2. Las igenom din text hogt.

3. Be en kollega lasa igenom texten.

Var eller vart?

Du anvdnder var for att uttrycka befintlighet och vart for att ut-
trycka riktning. Var ligger boken? Vart ska du éka pa semestern?

Las mer

Pa www.havochvatten.se/klarsprak finns ldnkar till klarspraks-
testet, Myndigheternas skrivregler och webbsidor om klarsprak.
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)
)
)
)
)
)
)

Jag tilltalar lasaren med du.

Jag skriver enkla meningar.

Jag anvander ett aktivt sprak dar det ar tydligt vem som gor vad.
Jag anvander moderna ord.

Jag forklarar nédvandiga fackord.

Jag har bett nagon annan att lasa igenom min text.

Lasaren kommer att forsta vad jag vill efter att ha last texten.




