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1. Syfte och omfattning

Skrivrdden &r i forsta hand ett stod for kommunikationsavdelningen i den sprak- och
textproduktion avdelningen utfér. De kan dock med fordel anvédndas av alla inom Region
Gévleborg som skriver i jobbet.

2. Allmant

Region Givleborgs skrivrad foljer Institutet for sprak och folkminnens
klarsprdksrekommendationer samt TT-spraket, Svenska datatermgruppen och officiella
riktlinjer och lagkrav f6r hur man bor arbeta med webbplatser och tillgédnglighet 1 offentlig
sektor.

Spraklagen berittar att myndigheter ar skyldiga att kommunicera pa ett enkelt och begripligt
satt. Klarsprak star for ett klart, tydligt och mottagaranpassat sprak. Klarsprak dr dessutom bra
for tillgdngligheten. Det dr sa vi ska uttrycka oss.

3. Ansvar och roller

Skribenten ansvarar for sin egen text. Det hir dokumentet &r rddgivande och ska fungera som
riktlinje och stod for medarbetare 1 Region Gévleborg.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for innehéllet 1 dokumentet.

4, Beskrivning

4.1. Grundregler for ett lyckat skrivande

For alla som skriver en text giller det att vicka intresse och att presentera texten pa ett sddant

sdtt att lasaren vill ta sig igenom och forstd den. Har foljer darfor négra tips som kan tillimpas

pa alla texter:

e Tareda pad vem ldsaren dr — skriv ur ldsarens perspektiv, inte ditt eget. Borja med det
viktigaste.

e Anvind upplysande rubriker, mellanrubriker och sd vidare. Dp ldnkar och anvénd inte
text pé en bild.

e Skriv kort och begripligt, stryk onddiga ord. Spréket ska vara latt att 14sa och forsta.
o (Citat ska tillfora kénsla eller &sikt. Fakta hor hemma 1 brodtext eller faktaruta.

4.2. Innan du borjar

Vem ska lédsa din text? Vad &r syftet med att skriva den? Vad ska ldsaren kinna, veta och gora
efter att ha lést din text? Dessa frdgor maste du tdnka over innan du borjar. Anpassa sedan
texten efter lasarens behov.
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4.2.1. Det viktigaste forst

Som skribent méste du overtyga ldsaren om att innehallet dr sé intressant att hen ska ta sig tid
att 14sa vidare. Darfor maste inledningen vara bra. Sammanfatta ditt budskap kortfattat och pé
ett enkelt sitt. Skapa nyfikenhet for din text.

4.2.2. Korta stycken och mellanrubriker gor texten tillganglig

Genom att gora korta stycken och att anvinda ménga informativa mellanrubriker kan du
underlétta for 1dsaren. Vélj mellanrubriker som visar ldsaren vad som finns i styckena. Helst
ska de ocksa formuleras sa att de vicker nyfikenhet.

Den viktigaste principen bakom styckesindelning &r en tanke, ett stycke. Borja alltsa ett nytt
stycke ndr du byter amne. Om texten ska ldsas pa en skérm dr det extra viktigt att hjdlpa
lasaren halla fokus och inte lata textmassan svilla. Rekommendationen dr max sex-sju
meningar, sedan radbryt.

Ett bra sitt att inleda stycken dr med en sammanfattande kdrnmening. Borja med det
viktigaste eller med det mest konkreta eller det allméangiltiga.

Samma sak giller meningar: Ligg inte in allt for mycket information i en och samma mening.
Dela istéllet upp det pa flera meningar. Det blir mer 14ttlést.

En annan viktig tillgdnglighetsétgérd ar att dopa lankar och att inte ldgga text ovanpa en bild.
Det underléttar for personer som véljer att ta till sig det vi publicerar genom att lyssna pa
texten (exempelvis via talande webb”).

4.3. Skapa samband

Det ér viktigt for ldsforstdelsen att texten hanger ihop. Gor det darfor tydligt att det finns en
rod trad.

For att gora det dr det bra att anvinda minga sambandsord. Dérfor, eftersom, alltsa, men,
daremot, antingen eller — de &r alla vanliga sambandsord och gor det léttare for ldsaren att se
hur ett resonemang hénger ihop.

Vanliga typer av sambandsord
o tilldgg: ocksa, dessutom, savél ... som

e motsats: men, diremot, trots att, &ven om
e villkor: om, ifall

e avsikt: for att, 1 syfte att

e slutsats: alltsa, sd att, foljaktligen

e tid: sedan, dérefter, ibland

Nyckelord binder ocksa samman en text. Ett nyckelord ar ett ord som framhéaver det viktigaste
1 ett stycke och darfor upprepas genom stycket (i exakt eller modifierad form).
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Ytterligare ett sdtt att binda ihop en text &r att anvdnda pronomen och adverb som syftar
tillbaka pa det som tidigare ndmnts. Var noggrann sé att syftningen blir rétt.

4.4. Anvand punktlistor

Punktlistor kan vara ett bra sitt att l4tta upp en text och samtidigt lyfta fram viktig
information. Punktlistorna ska vara skrivna och strukturerade pa ett konsekvent sitt. De tva
forsta exemplen nedan &r skrivna korrekt utifrdn den sorts punktlista de ar.

Om alla punkter pa listan dr en direkt fortsdttning pa den mening som stér fore listan
¢ ldmnas meningen fore punktlistan utan skiljetecken

¢ inleds punkterna med liten bokstav
e avslutas punkterna inte med nagot skiljetecken
e fOrutom den sista punkten pa listan som avslutas med punkttecken.

Om alla punkterna ddremot utgdér egna meningar giller foljande:
e Meningen fore punktlistan avslutas med kolon.

e Varje punkt pé listan inleds med stor bokstav.

e Varje punkt pa listan avslutas med punkttecken.

Om punktlistan bestar av enstaka ord och lite langre formulering om vartannat efter en
inledande, dvergripande sats samt kolon som i exemplet nedan finns det utrymme for valfrihet
(men tédnk pa sammanhang och hur texten/dokumentet i 6vrigt dr uppbyggt). Det géller ocksa
huruvida de listade punkterna ska borja med stor eller liten bokstav.

Vid métet ska foljande fragor diskuteras:
¢ hojning av manadsavgiften

e trappstddningen

e byte av 13s till vind och kéllare.

Med andra ord skulle ocksa formateringen nedan fungera.

Ta med till sjukhuset pa operationsdagen:
o Aktuell ldkemedelslista

e Hygienartiklar
o Kontaktuppgifter till anhorig

e FEn bok eller annan forstroelse

Ténk pa att det blir svarldst om det dr manga punkter. Ogat har svart att sirskilja fler &n 5—7
punkter. Da kan det vara bra att istdllet gruppera materialet med egna rubriker eller att gora en
tabell. (Tabell ar dock inte sdrskilt tillgdngligt pd webben och bor undvikas. Lyssnar du pa
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webben sa ér det svart att hinga med i1 vad som stér i en tabell.) Tdnk ocksa pa att det séllan
behovs en punktlista om den bara bestar av tva punkter. Da fungerar det oftast bra med att
forklara i 16pande text.

4.5. Tips!

Kolla igenom din text innan du skickar, publicerar eller visar den for den tinkta malgruppen.
Be gérna en kollega om hjélp att ldsa igenom. Hér ar ndgra saker som du sérskilt ska tdnka pa:

1. Passar innehallet for den tinkta lisekretsen? Ar ton och tilltal anpassat efter
malgruppen?

2. Vad ar huvudbudskapet? Ta det viktigaste forst! Ta det konkreta fore det abstrakta.
Vad ir textens syfte? Ar du tydlig med syftet — och hiinger texten ihop med sitt syfte?
. Hénger de olika avsnitten logiskt ihop utan tankeluckor eller abrupta évergangar?

3

4. Innehaller texten tillrdckligt med information?

5. Eller ar den tvirtom Overlastad med information?
6

. Spraket — dr det varierat och ledigt? Eller byrakratiskt och uppstyltat? Hurdan ér
meningslingden? (Kolla in www.lix.se)

7. Finns det stavfel, skrivfel eller ordfel? Hur anvédnder du fackord och frimmande ord?
8. Innehaller texten kommentarer eller varderingar som kan paverka lasaren?
9. Faktakontroll och kallkritik. Gor texten ett trovardigt intryck?

10. Presentation. Ar texten &skédligt presenterad? Rubrik, ingress, mellanrubriker,
faktaruta, grafik?

4.6. Sa undviker du byrakratsvenska

4.6.1. Anvand aktiv form

Passiv form leder till att spraket blir stelt och opersonligt. Det dr ocksé svart for ldsaren att fa
tydlig information om vem som gor vad. Skriv tydligt, med aktiva verb.

Skriv inte: Arendet kommer att Sverlimnas till regionstyrelsen.

Skriv: NN kommer att ldmna 6ver drendet till regionstyrelsen.

4.6.2. Gor inte verb till substantiv

Att géra om verb till substantiv dr vanligt i det offentliga Sverige. Det gor spriket opersonligt
och texterna svarforstaeliga. Dessutom krévs fler ord for att bilda meningar. Anvénd verben
istdllet, det gor texterna mer lattillgéngliga.

Skriv inte: gora en omprévning

Skriv: omprova

Skriv inte: ldmna en redogorelse for

Skriv: redogora for
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4.6.3. Undvik onddiga ord

Ifrdgavarande, ovanndmnda, angivna och andra liknande tunga syftningsord kranglar till
meningarna. Skriv orden i bestdmd form eller med pronomen forst.

Skriv inte: Ifrdgavarande patient

Skriv: patienten

4.6.4. Valj begripliga ord

Maénga stela ord som anvidnds inom Region Gévleborg kan med fordel bytas ut mot enkla och
mer vardagliga. Tank igenom: Forstér textens malgrupp det facksprak du anvént i texten?
Medicinska termer ér till exempel nagot som fungerar ibland men som den breda allménheten
kanske inte forstar.

Undvik ocksé att forléinga ord i onddan genom att ldgga till s& kallade skrytfenor, sd att till
exempel det korta tillsyn” blir till det langre “tillsynsfunktion”. Krangelsvenskan skapar
avstind.

4.6.5. Valj korta prepositioner
Angaende, avseende, betrdffande, rorande, gillande kan ofta erséttas med 1, pa, till, av, for,
om och med.

Skriv inte: Uppgifter angdende vardplanens handldggning

Skriv: Uppgifter om vardplanens handlaggning

Skriv inte: Beslut angéende vardplanering
Skriv: Beslut om vardplanering

Skriv inte: Fragor rorande beslutet
Skriv: Fragor om beslutet

Skriv inte: Vara synpunkter géllande
Skriv: Vara synpunkter pa

For att slippa byrékratisvenska kullerbyttor 1 storsta allménhet, kan du anvénda dig av
regeringskansliets ”Svarta listan”.

4.7. Nagra skrivregler

4.7.1. Stor eller liten bokstav?

Personnamn skrivs alltid med stor bokstav. Geografiska namn ska ocksa alltid skrivas med
stor bokstav — det géller ldnder, geografiska omraden (Europa, Norden, Norrland), stider,
stadsdelar och gatunamn.
Har foljer nagra regler kring anvandningen av stor och liten bokstav:
Niér ett namn bestar av tva ord ska bara det forsta ha stor bokstav.

Exempel: Svarta havet, Dominikanska republiken, Forenta staterna
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Det kan dock vara sa att det andra ordet i sig dr ett namn och dé ska dven det skrivas med stor
bokstav.
Exempel: Lilla Nygatan

Det kan ocksé vara sa att det forsta ordet inte dr ett egennamn utan bara ett adjektiv som
specificerar nagot i egennamnet. Da skrivs det med liten bokstav.
Exempel: vistra Gistrikland, norra Halsingland

Sammansatta ord vars forsta del dr ett egennamn ska ha stor bokstav.
Exempel: Givletidning, Stockholmsforetag, Soderhamnspatient

Substantiv som avletts fran ett egennamn fér alltid liten bokstav.
Exempel: givleborgare, stockholmare, sdderhamnare, géstriketidning

Om sista delen av ordet dr ett egennamn far i regel bara forleden stor
bokstav.
Exempel: Mellansverige, Storstockholm

Namn pé foretag, forbund, intresseorganisationer, tidningar med mera skrivs pa det sétt de
sjdlva skriver sa ldnge deras skrivsitt inte skiljer sig allt for mycket fran skrivreglerna. Undvik
sa kallade logotypskrivningar med stora bokstéver och skiljetecken inne i namnen.
Exempel: Arbetsgivareforeningen, Gefle Dagblad, Apoteket AB (handlar det
om vilket apotek som helst ska det vara litet a), [phone (inte iPhone)

Statliga verk, styrelser, utskott, skolor, departement och liknande skrivs med stor bokstav.
Exempel: Socialstyrelsen, Jordbruksverket, Soldngsskolan,
Naturvérdsforeningen

Myndigheter och institutioner som det finns flera av 1 landet skrivs med liten bokstav.
Exempel: tingsritten, polisen, apoteket, regionstyrelsen

Linsstyrelser, ndmnder, hogskolor och liknande skrivs bara med stor bokstav nér det syftar pa
en speciell enhet och vill dterge dess hela namn.
Exempel: Lansstyrelsen Givleborg, Hogskolan i Gdvle (men om man skriver
till exempel "Béde hogskolan och lidnsstyrelsen ligger 1 Gavle” dr orden
hogskolan och lansstyrelsen bara vanliga substantiv, inte egennamn, och skrivs
med liten bokstav)

Avdelningar och enheter inom en organisation skrivs med liten bokstav.
Exempel: akutmottagningen, kvinnosjukvarden, ekonomiavdelningen,
geriatriken, specialmedicin

Politiska partier skrivs med stor bokstav. Detsamma géller kortformerna. Den partibeteckning

som stdr vid namn och liknande skrivs med stor bokstav inom parantes.
Exempel: Centerpartiet, (C), Centern
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Om man diremot skriver ”Den moderata/socialdemokratiska/liberala etc.
partiledningen...” eller "De sverigedemokratiska véljarna...” ska det vara liten
bokstav eftersom det da inte handlar om egennamn.

Lagar skrivs i allménhet med liten bokstav. Detsamma giller sjukdomar.
Exempel: konkurrenslagen, lagen om offentlig upphandling, lagen om
anstdllningsskydd, biobankslagen, influensa, réda hund

Titlar skrivs med liten bokstav.
Exempel: regiondirektor, forvaltningschef, 6verldkare, medicinsk sekreterare,
projektledare

4.7.2. Forkortningar
Ha som utgéngspunkt att vara sparsam med forkortningar.

Skriv ut eller forklara initialforkortningar forsta gangen de dyker upp i en text. Ddrefter kan
du anvénda férkortningen.
Exempel: Hilso- och sjukvardslagen (HSL) trddde i kraft 1983. HSL séger
att...
Sveriges kommuner och regioner (SKR) dr en medlemsorganisation for alla
kommuner, landsting och regioner. SKR forhandlar bland annat om...
Forkortningar — Ovriga regler
Sorter, mattenheter, valutor och liknande skrivs ut i lopande text. Skriv alltsd centimeter, inte
cm, och kronor, inte kr. Ibland férekommer SEK (svenska kronor). Vi skriver kronor i alla
sammanhang dér ldsaren inte har anledning att tro att det handlar om nagra andra kronor 4n de
svenska. SEK ér en internationellt gdngbar valutabeteckning. Den forekommer 1
valutatabeller, i prisuppgifter dir flera valutor kan vara tdnkbara och diar man vénder sig till
en internationell publik.

Procent skrivs ut 1 16pande text. Procenttecknet % anvénds i tabeller.

Niér forkortningar av egennamn gar att uttala som ett ord skrivs bara den forsta bokstaven
versalt.
Exempel: Saco

Niér initialforkortningar av egennamn inte gér att uttala som ord skrivs de helt med

versaler.
Exempel: EU (Europeiska unionen), FN (Forenta nationerna)
Ett undantag &r FoU, forskning och utveckling, som dr en vedertagen svensk
forkortning. Vissa riksdagsutskott forkortas pa liknande sdtt och det géller ocksa
SvD, forkortningen for tidningen Svenska Dagbladet.

Alla initialforkortningar ar inte egennamn. For de forkortningar som inte dr egennamn géller
foljande:

Ovanligare initialforkortningar skrivs helt med stora bokstaver.
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Vanliga och etablerade initialforkortningar som inte dr egennamn, som utléses bokstav for
bokstav och som ocksa anvénds som sjélvstindiga ord skrivs med sma bokstéver.
Exempel: pc, tv, vd

Bestdmd form av séddana forkortningar skrivs med kolon fore &dndelsen.
Exempel: tv:n, vd:n

Det ar viktigt att ta stdllning till om en initialforkortning &r tillrackligt valkénd och blir
tillrackligt tydlig for lasaren ndr den skrivs med sma bokstiver. Ibland dr det tydligare att
anvénda stora bokstiver. Ett lurigt exempel ar ”IT”. Téank tillgdnglighet och lasbarhet i
sammanhanget, och héll dig till en och samma skrivning texten igenom.

Vissa vanliga forkortningar skrivs av havd med stora bokstéver.
Exempel: BB, VM

Niér initialforkortningar uttalas som normala ord och inte bokstav for bokstav skrivs de 1 regel

med smé bokstéver.
Exempel: covid-19, aids, prao

Genitiv av forkortningar

Genitiv, dgandeform, pa forkortningar skrivs med kolon mellan forkortningen och s:et.
Exempel: EU:s, HSL:s, tv:ns

Exempel pa forkortningar inom Region Gavleborg

CFUG - skrivs ocksa med versaler (Centrum for forskning och utveckling).

HSL — forkortas med versaler, skrivs ut hilso- och sjukvardens ledningsgrupp, helt och hallet
med smé bokstéver.

SKR — Sveriges kommuner och regioner (de skriver sjdlva med versalt K och R nir de skriver
ut det 1 sin helhet, men eftersom det stor ldsningen foljer vi huvudregeln och har bara stor
bokstav pé forsta ordet).

Kortformer, som folktandvarden for Folktandvérden Gavleborg, smittskydd for Smittskydd
Gévleborg och samhillsmedicin for Samhéllsmedicin Gavleborg, skrivs alla med liten
bokstav medan den ldnga formen skrivs med stor (eftersom det dé ror sig om ett helt namn).

Efter att ha etablerat hela verksamhetsnamnen som till exempel barn- och ungdomspsyiaktrin
(1), laboratoriemedicin (2) och habiliteringen (3) 1 en text kan vi anvinda forkortningarna i
sammanhang dir mottagarna vet vad de star for. Enligt grundreglerna for de olika sorternas
forkortningar forkortas exempel 1 oftast BUP (bup gér) och 3 hab. Om vi skriver om béda i
samma text bor vi dock for ldsbarhetens skull halla oss till samma format. D4 &r ’bup och
hab” att foredra.
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4.7.3. Skrivihop sammansatta ord

Sammansatta ord ska som regel skrivas ihop. I svenskan kan sédrskrivning orsaka
missforstand, forsvara ldsandet och inte minst skapa oavsiktlig humor. Innebérden kan bli en
helt annan 4n vad som var avsedd.

Exempel:

Hall platsen — Sa att ingen annan tar den? (Jamfor med hallplatsen)

Sjuk skoterska — Dags for sjukskrivning? (JAmfor med sjukskoterska)

4.7.4. Sammansatta ord - regler for bindestreck

Sammansatta ord ska normalt inte ha nagot bindestreck. Huvudregeln ar att bindestreck bara
behdvs om ordet annars blir svértytt. Specialregler finns dock for ord som bestar av mer dn
tvd sammansatta ord.

Bindestreck anvinds sé hir:
e For att markera en orddel som dr gemensam for flera ord men som endast satts ut 1 det
sista ordet Exempel: hélso- och sjukvérden, 6ron-, nis- och halsmottagning.

e | sammansittningar med siffror Exempel: 50-arsjubileum, 20-tal.

e [ sammansittningar med forkortning, bokstav eller bokstavsgrupp Exempel: fotbolls-VM,
ISO 9001-standard, e-post, dans for hdlsa-metoden, covid-19-patient.

e [ vissa samordnade sammanséttningar for att visa att delarna hor ihop. Bindestrecket
ersitter ett underforstitt och Exempel: mag-tarmkanalen.

Bindestreck kan ocksé anvidndas i sammanséattningar med forkortningar som inte r sa vanliga
och dir man behover fortydliga ordbildningen eller sjélva forkortningsledet.

Istdllet for att sétta ut bindestreck i svarldsta sammanséttningar — som till exempel gen-etik
(alltsd inte genetik) eller snabb-brinnande — kan man férsdka formulera om meningen med ett
annat ordval.

4.7.5. Avstavning

Avstava si att orden blir sa litta att Iisa som mojligt. Sammansatta ord delas i forsta hand i de
enkla ord de bestar av.
Exempel: over-lakare, sjukhus-vaktméstare

Ord som inte 4r sammansatta kan avstavas pa tva sétt och bada ar lika rétt. Antingen sétts
bindestrecken mellan de olika delar som ett ord ar uppbyggt av, eller sa gors avstavningen
enligt principen att en konsonant fors till nésta rad.

Exempel: hund-en, hun-den

Hall ihop sje-ljud.
Exempel: ménni-ska

I vissa ord med dubbelteckning, som de med dubbla 1, far man l4gga till en extra bokstav vid
avstavning.
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Exempel: till-ldmpa

Undvik dock sé langt som mojligt att avstava ord. Avstava aldrig webb- eller e-postadresser.
Avstava inte heller egennamn.

4.7.6. Pluralformer av engelska laneord

Undvik den engelska pluralformen med bokstaven -s pa slutet.

Skriv:

en partner, flera partner

en server, flera servrar

en skanner, flera skannrar
OBS! Ordet policy fér inte den engelska bdjningen i plural. Skriv i stillet
policydokument.

4.7.7. Pluralformer av nagra andra svara ord

Ar du osiker pa hur du bdjer ett ord, sl upp det i Svenska akademiens ordlista alternativt
svenska.se.

Haér dr ndgra ord som kan vara svéra att boja ritt:
e ett centrum, det dér centret eller centrumet, flera centrum

e ctt center, det dér centret, flera centra (absolut inte “ett centra”, med andra ord)
e ettt schema, det schemat, flera scheman, de schemana

e en ordforande, ordforanden, flera ordférande, ordférandena

e en sOkande, den sokande/s6kanden, flera s6kande, sokandena/de sokande

e entv, tv:n, flera tv-apparater, tv-apparaterna

e ctt massmedium, massmediet, flera massmedier, massmedierna

e ctt seminarium, seminariet, seminarier, seminarierna (absolut inte “’ett seminarie”, med
andra ord)

e ctt jubileum, jubileet, jubileer, jubileerna
e ctt museum, museet, museer, museerna

e ctt stipendium, stipendiet, stipendier, stipendierna

4.7.8. Nagra ord och uttryck

Hen och en

Hen ir ett konsneutralt pronomen som kan anvéndas som alternativ till att skriva han eller
hon. Genom att anvédnda det pronomenet kan man ocksé inkludera personer som inte vill
definiera sig utifran kon.

P4 liknande sétt dr det med ordet ”en” som subjektsform synonymt med ”man”. Det finns inga
sprakliga hinder fOr att anvinda varken hen eller en, men det &r ord som ibland vécker
irritation och uppfattas som dialektalt eller ideologiskt laddat. Generellt uttryckt ar hen mer
vedertaget idag 4n en. Kommunikationssituationen och de téinkta mottagarna avgdr om det dr
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lampligt att anvdnda ordet hen eller en i ett ssmmanhang. Om du bedomer att det finns en risk
att ordet tar alltfor mycket fokus frén texten bor du vélja en annan formulering.

Var och vart
Vart uttrycker riktning och talar om att man ar pd vig nadgonstans. Var uttrycker befintlighet
eller en fast position och svarar pa en undran om var nagon eller ndgot befinner sig. Om du &r
osédker kan du prova foljande:

Var? Dir!

Vart? Dit!

Ar svaret ddir ska det vara var. Ar svaret dit ska det vara vart.
Exempel: Vart ska du ga? (Svaret blir ju ’Jag ska gé dit”, inte ’Jag ska gé dar.”
Da ska det alltsé vara “vart”)
Exempel: Var dr du? (Svaret blir da ”Jag &r dér”, inte jag ar dit”. Da ska det
alltsd vara "var”.
De eller dem
Om du dr osdker pa om det ska vara de eller dem kan du prova att byta ut de och dem mot vi
och oss. D4 leder sprakkinslan ratt. Vi och de dr bada subjektsform. Oss och dem &dr bada
objektsform. Skulle du anvénda vi ska det vara de och skulle du anvénda oss ska det vara
dem.
Alltsa: Heter det ’Skriv ett kort till de” eller ’Skriv ett kort till dem™?
Téank: Skulle jag sdga Skriv ett kort till vi” eller ”Skriv ett kort till 0ss”?
Ska eller skall?
Det finns ingen skillnad i betydelsen mellan ska eller skall. Ofta &r det en smakfradga vad man
viljer. Vi anvédnder ska, numera dven 1 avtalsfragor och liknande (ska-krav).
Dels, dels
Dels maéste finnas med minst tvd génger. Har man skrivit ett dels méste det komma ett till.
Skriv aldrig ordet och mellan de tva dels.
Exempel: Foretaget har dels en miljocertifiering, dels en kvalitetscertifiering.
Ju, desto
I formuleringar av typen “’ju fler desto battre” ska ju alltid f6ljas av ett desto. Det heter alltsa
inte ”ju fler, ju béttre”.
Fler och flera
Skilj pa fler och flera! Fler anvidnds vid jdmforelse mellan olika antal. Flera betyder mer &n
en.
Exempel: Fredrik har betydligt fler datorprogram &n Ann.
Testa flera olika program innan ni bestimmer er!
Till dess/tills och till
Till dess och tills &r utbytbara. Om det inte gar att sdtta in till dess i meningen ska det vara till.
Exempel: Han kommer inte hem forrén till jul.
Jag vintar till dess/tills du kommer hem.
Kvalitet och kvalité
Det heter kvalitet och kvaliteten eller kvalité och kvalitén. Vi anvinder stavningen kvalitet.

Kom ocksd ihdg att ordet kvalitet inte ensamt sdger nagot om hur kvaliteten
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ar. Ordet uttrycker ett véirde, en egenskap, och maste darfor kombineras med ett adjektiv om
kvalitet ska beskrivas.
Exempel: Restaurangen koper bara ravaror av hogsta kvalitet.
Upprakningar
Nar du gor upprakningar som inleds med till exempel, ldgg da inte till med mera eller
dessutom i meningen.
Skriv inte: Till exempel kommer smorgésar, frukt, ostar, kakor med mera att
ingd 1 picknickkorgen.
Skriv: Till exempel kommer smorgasar, frukt, ostar och kakor att inga i
picknickkorgen. Eller: Smorgésar, frukt, ostar, kakor med mera kommer att ingé
1 picknickkorgen.
Datatermer
Region Gévleborg foljer Svenska datatermgruppens rekommendationer.
Huvudprincipen ér att anvianda svenska ord.
Skriv:
bokmaérke
cd
cd-brannare
e-post eller mejl — skicka/sdnda (med/via) e-post, e-posta eller mejla
webbldsare
webbplats

OBS! Skilj pé dator, som betyder maskin, och data, som betyder uppgifter.

4.7.9. Siffror, datum, artal, klockslag

Siffror eller bokstaver?
Grundregeln ir att talen ett till tolv skrivs med bokstiver i1 16pande text. Nar siffrorna ér det
viktiga 1 texten skrivs de dock med siffror:

Exempel: Det motsvarar en yta pa 3x12 meter.

De kostade 11 kronor styck.

Forvaras 1 rumstemperatur, +20 grader.

Sifferuppgifter ska anges pa ett konsekvent sitt, till exempel vid uppriakningar.
Exempel: Vi har 18 sokande till tjinsterna men kan bara anstélla 5.

Tankstreck anviands mellan siffror som uttrycker ett omfang, en stricka eller relation. Det ska
inte vara nagot mellanrum fore och efter tankstrecket.

Exempel: 2-3 kg, 19-24 januari, 1-4 tabletter

Skriv helst jamna tio-, hundra- och tusental med bokstéver.
Exempel: trettio, hundra, fyra tusen

Skriv stora exakta tal med siffror.
Exempel: Boken innehéller 496 sidor
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Siffror anvands alltid vid brakdelar.
Exempel: 4,3 kilo

Stora tal ordnas i tresiffriga grupper som skiljs med mellanslag, inte punkt eller komma. Se
till att hela talet hamnar pa samma rad genom att anvdnda hart mellanslag om det behovs.
Exempel: 1 000, 125 000

Anvind bara hela tiotal, skriv alltsa inte ett 25-tal eller ett 55-tal. Tiotal ska helst skrivas med

bokstaver.
Exempel: femtiotal, sjuttiotal

I texter om ekonomi anvénder man siffror. D& ska ocksé miljoner, procent och kronor skrivas

ut och inte forkortas.
Exempel: 100 miljoner kronor

I 16pande text skrivs kronor ut (forkortas alltsé inte i kr). I vissa sammanhang dér
sifferuppgifter dominerar ar dock forkortningar tillatna.

Skriv da:

Tusen kronor — tkr

Miljoner kronor — mnkr

Miljarder kronor — mdkr
Anvind inte forkortningen kkr (kilokronor). Det dr fa som vet vad det betyder.

Skriv inte 5-600 kronor nér det handlar om 500—600 kronor (d4 kan man tro att det &r allt
mellan 5 kronor och 600 kronor som avses).

Repetition fran stycket om forkortningar: Ibland forekommer SEK (svenska kronor). Vi
skriver kronor/kr i alla sammanhang dér ldsaren inte har anledning att tro att det handlar om
nagra andra kronor dn de svenska. SEK dr en internationellt gangbar valutabeteckning. Den
forekommer i valutatabeller, 1 prisuppgifter dér flera valutor kan vara tinkbara och dédr man
véander sig till en internationell publik.

Nar man anvinder forkortningar for mattenheter ska man anvanda siffror.
Exempel: 3 kg, 7 mg

Efter decimaler ska det vara plural.
Exempel: 1,1 miljarder

Vid numrering anvénder man siffror.
Exempel: dk 2, nr 8

Ar det dock inte frigan om direkt numrering skriver man ordningstal med
bokstaver.

Exempel: forsta forsoket, andra varvet

Nir siffror ingér i ett ord skriver man ordet med bindestreck.
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Exempel: 50-6ring och 1970-talet
Datum och artal

I I6pande text ska datum anges utan kolon och med ménadens namn utskrivet.
Exempel: Barnet foddes den 10 september 1998.

Skriv inte orden den eller mellan 1 meningar som exemplet.
Exempel: Méssan pagéir 12—15 april.

Skriv ut hela artalen.
Skriv inte: Tanken pa att skapa en psykiatrindmnd foddes -01.
Skriv: Tanken pé att skapa en psykiatrindimnd foddes &r 2001.

Om det ar flera artal kan du dock forkorta det sista.
Exempel: perioden 1995-98

Cirka

Ger man en ungefarlig uppgift i sifferuttrycket ska ordet cirka (eller ungefdr) inte vara med.
Skriv inte: Vintetiden ar for narvarande cirka 15-20 minuter.
SKkriv: Vintetiden ar for nirvarande cirka 20 minuter.

Klockslag

Tiden anges med timme, punkt och minuter (tva siffror). Skriv inte kl. eller klockan fore

klockslag. Anvénd inget mellanslag fore och efter tankstrecket mellan tva tidpunkter.
Skriv alltsa: Telefontid 8.00—10.00.

Telefonnummer

Vi skriver inte tfn, telefon eller dylikt fore ett telefonnummer.
Skriv alltsa: 012-345 67, 0123-45 67 89, 070-123 45 67

5. Sa skriver vi i Region Gavleborg

Region Géavleborg skrivs sé och aldrig pa ndgot annat sétt. Skriv inte regionen om du menar
var organisation. Menar du det geografiska omréadet kan du sa klart skriva regionen och da
med litet r.

Vi skriver sjukhusen och folkhdgskolorna sa har: Gévle sjukhus, Hudiksvalls sjukhus, Bollnis
sjukhus, Sandvikens nérsjukhus, Ljusdals nédrsjukhus, Soderhamns narsjukhus, Forsa
folkhogskola, Viasterbergs folkhogskola, Bollnids folkhdgskola.

Hailsocentralerna skrivs som de heter: de privata utifran hur de sjélva skriver och de offentligt
drivna heter alltid ... Din hdlsocentral, till exempel Kilafors Din hédlsocentral. Efter att ha
etablerat namnet i sin helhet gar det att variera med “hélsocentralen”, som da skrivs med litet
h.

Néamnder och andra politiska sammanhang, forvaltningar, verksamhetsomraden,
verksamheter, enheter, avdelningar och mottagningar skrivs alltid med liten bokstav. Det gor
ocksa medfoljande titlar.
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Exempel: kommunikationsavdelningen, lungmottagningen, hilsingegérd,
regionfullmaiktige, hallbarhetsforvaltningen, regionrad, verksamhetschef, kultur-
och kompetensndmnden, regiondirektdr.

Ibland har vi med rena namn att gora och da anvénder vi séklart stor bokstav.
Exempel: Plexus (men regionwebben)

Det finns ocksa négra ord att vara uppmairksam pa:

Cheflédkare och chefsldkare ér olika saker. I sammanhanget medicinsk sidkerhet och
anmélningsdrenden dr begreppet cheflidkare det rétta. Chefslikare med s dr en titel och roll
inom psykiatrin. Detta dr avstimt med cheflidkarna sjilva.

Vi anvénder inte ordet klinik. Det finns namligen inga kliniker 1 vér organisation. Det heter
alltsa inte barnkliniken utan barn- och ungdomssjukvarden. Inom folktandvéarden finns det
kliniker, sd i det sammanhanget &r ordet rétt.

6. Checklista skrivrad varje gang du skriver eller
publicerar en text

Hur vi skriver har stor betydelse for fortroendet for Region Gavleborg.

Oavsett om du skrivit en text sjédlv frdn grunden eller om du har fitt en text som du ska
formge eller publicera — checka alltid av att du kommit ihdg de viktigaste aspekterna av texten
utifrin listan nedan. Be ocksé gérna en kollega ldsa igenom texten for feedback utifran
checklistan.

Jag har kommit ihag att. .. &
anpassa innehall, ton och tilltal efter malgruppen och syfte med texten

rikta texten rdtt/publicera i rétt kanal utifrdn malgrupp och syfte med texten (t.ex.
internt och externt perspektiv)

ge en rdttvisande rubrik (redaktionell text: rubriken ska locka till ldsning — ren
information: lasaren ska pd rubriken forstd om det géller hen och dirmed behdver
ldsa vidare)

skriva termer och namn pé verksamheter, titlar, klockslag etc. pa det sitt skrivraden
anger

definiera eventuella vi, du, oss etc. 1 texten — det kan 14tt bli forvirrande

korrldsa och réttat stav- och slarvfel.

7. Dokumentinformation

Kommunikatorer och chef pd kommunikationsavdelningen ar ansvarig, 4gare och granskare
av dokumentet.
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8. Referenser

Dokumentnamn Plats

Sprak och folkminnen http://www.sprakochfolkminnen.se
Fragelddan (sprkradgivning) | Frageladan

TT-spraket http://info.tt.se/tt-spraket

Sprakliga riktlinjer for 1177.se | https://www.1177.se/Gavleborg/riktlinjer-och-
material/sprakliga-riktlinjer/

Svenska datatermgruppen http://www.datatermgruppen.se/

Regeringskansliets ”Svarta https://www.regeringen.se/contentassets/7ea8845f72304d09
listan” 8640272782e5bc26/svarta-listan---ord-och-fraser-som-kan-
ersattas-i-forfattningssprak/

Lix www.lix.se
Webbriktlinjer tillgéngligt www.webbriktlinjer.se
sprak

E-post kommunikation (rutin) | Platina dokument-id: 06-341810
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