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Skrivhandledning for dig som arbetar i Svedala kommun

1. Inledning

Denna skrivhandledning har vi tagit fram for att ge dig verktyg for att du ska kunna skriva Iatt
och ratt i ditt arbete — bade i traditionella och digitala medier. Syftet ar att sprida kunskap om
var skrivstandard till alla medarbetare i Svedala kommun. All kommunikation fran Svedala
kommun ska vara latt att forsta, tydlig, enhetlig och inte minst intressevackande. Det ar en
demokratisk rattighet for alla i samhallet att kunna forsté en text som kommer fran en offentlig
verksamhet.

2. Grafisk profil, vart styrande dokument

Svedala kommun anvander manga olika dokument och kanaler for att informera och
kommunicera. Det ar en styrka att ha ett enhetligt utseende i samtliga kanaler eftersom vi som
avsandare blir tydligare, vilket gor det enklare fér mottagaren av informationen att forsta
innehallet. Det finns mallar i Word och Powerpoint for olika tillfallen som underlattar for alla
som arbetar i kommunen. Information om mallarna hittar du i kapitel 3 "Spraket i Svedala
kommun”. Styrande for hur vi ser ut i dokument och i vara kanaler ar den grafiska manualen.
Denna maste alla folja.

3. Sprak i Svedala kommun

Latt och ratt

Som offentlig organisation ar det viktigt att vi arbetar for ett tydligt myndighetssprak.
Begriplighet nar vi pa flera olika satt i texten.

Enstaka ord: Ersatt alltid med enklare synonymer, garna kortare ord, om sadana finns.
Meningar: Variera meningslangden, men lat aldrig en mening vara langre éan 25-30 ord.

Textkonstruktion: Se till att [asaren i texten - eller via kallhanvisning alternativt lank - far
tillgang till den bakgrund och de férkunskaper som det kraver for att férstd innehallet.

Undvik ordet man. Det ar opersonligt och kan skapa en osakerhet kring vem texten riktar sig
till, vem som ska géra nagot och sa vidare.

Rubriken talar
Det forsta lasaren ser av texten ar rubriken. Vara rubriker ska:

e varakorta
e ge en rattvisande beskrivning av innehallet
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e innehalla det eller de viktigaste nyckelorden

Ingress

Framfér allt i medier som webbplats, SvedalaNytt och informationsblad anvander vi en
ingress. En ingress ar ofta skriven i fet stil och ar férsta stycket i texten. Syftet med ingress ar
att kortfattat beskriva det foljande innehallet. Ingressen ska ocksa locka till lasning genom att
skapa intresse for det som kommer. Det betyder att den maste vara konkret och relatera till
fragor och intressen hos lasaren. En ingress 6kar méjligheten att texten blir Iast. En
undersokning visar att om forsta stycket pa en sida innehaller en dversikt eller sammanfattning
i fet stil, blir den last av 95 procent av besékarna.

Undvik passiv form

Vi ska strava efter att byta ut passiva uttryckssatt mot aktiva. Det ger mer konkreta texter
eftersom du uttryckligen namner den agerande parten (skolledningen i exemplet nedan). Det
blir ocksa mer lattlast da ordfdljden foljer talat sprék snarare an myndighetssvenska. Ett tips ar
att leta efter bokstaven s, eftersom den indikerar passiva former.

Det har beslutats att... ar en mening med passiv anvandning av verbet besluta. En aktiv
konstruktion av samma mening skulle kunna vara Skolledningen har beslutat att...

Tilltal och tonfall

Med sma sprakliga val paverkar du hur bestkaren uppfattar din text och dadrmed Svedala
kommun eller din verksamhet. Vi tilltalar vara malgrupper med du (din, dina). Skriver vi Du
eller Ni framstar vi som omoderna. Tank pa att Du eller Ni med stor bokstav inte ar korrekt
svenska och uppfattas generellt sett inte som extra artigt, vilket oftast ar anledningen till att det
anvands. Kommunen eller Svedala kommun ar ett opersonligt och abstrakt satt att beskriva
oss sjalva. Vi kan gora det personligare genom att skriva vi (var, vara) dar det framgar vem
som avses.

Exempel pa ett lampligt tilltal och tonfall:

Vi hélsar dig som bor i Bara vdlkommen till ett medborgarméte pa Spangholmsskolan.
Naturligtvis framgar det nagonstans i skrivelsen vem Vi ér.

| stallet for:
Svedala kommun halsar de som bor i Bara valkomna till ett medborgarmote pa
Spangholmsskolan.

Vanliga bendmningar i var organisation

Inom Svedala kommun har vi en rad benamningar, bland annat organisatoriska dar
osakerheten betraffande stor eller liten bokstav och eventuella férkortningar kan skapa
forvirring. Vi har ocksa andra ord och uttryck dar det kan vara svart att veta hur vi ska skriva
dem. Observera att nar vi registrerar och skriver i vart diarium sa far vi aldrig anvanda nagon
forkortning.
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Generellt anvander vi inte forkortningar i extern kommunikation. Nar vi behdver gora det for att
inte upprepa langa benamningar skriver vi ut ordet férsta gangen det namns i texten foljt av
forkortningen inom parentes, till exempel kommunfullmaktige (kf). Darefter kan vi i
undantagsfall anvanda férkortningen i resten av texten.

Svedala kommun

Vi skriver alltid Svedala kommun med stort S och litet k. Inte Svedala Kommun med stor
bokstav pa bada orden.

Kommunfullméktige

Vi skriver kommunfullmaktige med liten bokstav inne i en mening. Exempel: Arendet ar
beslutat i kommunfullméaktige. Godkand férkortning ar kf.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen skriver vi med liten bokstav inne i en mening. Exempel: Vi [dmnar éver
arendet till kommunstyrelsen. Godkand forkortning ar ks.

Nédmnder och utskott

Namnderna och utskotten skriver vi med liten bokstav inne i en mening.
Exempel: Arendet skickade vi vidare till bygg- och miljéndmnden.

Bygg- och miljonamnd: Godkand forkortning ar bmn

Utbildningsnamnd: Godkand férkortning &ar un

Kultur- och fritidsndmnd: Godkand férkortning ar kof

Socialnamnd: Godkand foérkortning ar sn

Teknisk ndmnd: Godkand férkortning ar tn. | flera fall skriver vi tekniska namnden i bestdmd
form precis som de andra ndmnderna. Detta for att namnet ska passa in tillsammans med de
ovriga namnderna.

Exempel: Politikerna i utbildningsndmnden och tekniska ndmnden sammantréder.
Overférmyndarndmnd: Godkand férkortning &r évin

Valnamnd: Godkéand forkortning ar vn

Socialnamndens utskott: Godkand forkortning ar snu.

Utbildningsnamndens utskott: Godkand férkortning ar unu.

Kommunstyrelsens plan- och exploateringsutskott: Godkand férkortning ar ks plex
Kommunstyrelsens raddningstjanstutskott: Godkand férkortning ar ks rij
Kommunstyrelsens arbetsutskott: Godkand férkortning ar ksau

Partinamn

Skriv Moderaterna, Socialdemokraterna, Liberalerna, Barapartiet, Centerpartiet, Alska
Svedala, Sverigedemokraterna och Miliépartiet de gréna. Aven kortformer av namn behandlar
vi som namn, vi skriver alltsa Miljépartiet och Centern. Aven sammanséttningar med namn
skrivs med stor bokstav, och det galler sjalvfallet ocksa partinamn: Centerledaren
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Skriver du partinamnen med stor bokstav, maste du ocksa skriva férkortningarna for
partinamnen versalt. Eftersom férkortningarna for riksdagspartierna ar initialforkortningar som
utlases bokstav for bokstav, skriver vi de med genomgaende stora bokstaver: C, M, S, V, L,
SD, MP, KD, AS och V.

Benédmning organisation

Forvaltningsorganisationen i Svedala kommun omfattar och skriver enligt f6ljande:

¢ Kommunledningskontor
Miljé och teknik
Utbildning

e Vard och omsorg

Kommunledningskontoret arbetar i huvudsak som évergripande stédfunktioner och omfattar
féljande stabsfunktioner:

o Kansli
e Naringsliv
o |T

e Upphandling

e Kommunikation

¢ Kundservice

e Ekonomi och utveckling
e Lokalférsorjning

e HR

e Sakerhet och beredskap
e Raddningstjanst

Notera att vi skriver verksamhetsomradena inklusive Kommunledningskontoret med stor
bokstav. Miljo och teknik samt Vard och omsorg har stor bokstav men en liten bokstav efter
"och”. Stor bokstav galler alltsa &ven inne i en mening.

Exempel: Upphandlingen av fardtjdnst gérs av Vard och omsorg.
Kommunens Kundservice ar organiserade under Kommunikation.
Observera dock: Vi har en bra kundservice.

Detta géller &ven enhetsnamn eller motsvarande enligt nedan.

e Gata och park

e Vatten och avlopp

e Bygg och miljé

e Strategisk planeringsenhet

e Projekt

e Raddningstjanst
e Service

e Avfall

e Forskola, till exempel Tofta forskola och Tegelbrukets forskola
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e Grundskola, till exempel Klagerupskolan och Baraskolan

e Gymnasium och vuxenutbildning, Nils Fredriksson Gymnasium och Nils Fredriksson
Vuxenutbildning. Godkanda férkortningar ar NFGy och NFVux.

e Barn- och elevhalsan

e  Fritid

e Kultur

o Bibliotek. Dock Svedala bibliotek

¢ Individ- och familjeomsorg

e LSS och Socialpsykiatri, Linden och Astern

e Aldreomsorg och Halso- och sjukvard, till exempel Hemtjanst vaster, Holmagardens
dagcentral och Varat gang.

Diarienummer

Godkand forkortning pa diarienummer i [6pande text ar dnr och med hanvisning till berérd
styrelse eller namnd:

Ks dnr 2019-130
Bmn dnr 2019-130
Un dnr 2019-130

| brevhuvudet skrivs enligt féljande:

Ks dnr 2019-130
Bmn dnr 2019-130
Un dnr 2019-130

Namn, titlar och organisationstillhérighet

Efter namn skriver vi titeln med liten bokstav samt organisationstillhérighet.

Johan Lundgren, kommundirektor

Louise Sandell, kommunikationschef

Ingrid Kjellberg, administratér Vard och omsorg

Maria Danielsson, omradeschef Aldreomsorg och Halso- och sjukvard

Titlar skrivs alltid med liten bokstav i I6pande text.
Ingrid Kjellberg ar administrator pa Vard och omsorg.

Nar titeln star ensam pa en egen rad behandlar vi den som en rubrik. Pa ett visitkort skriver du
darfor:

Johan Lundgren
Kommundirektor

Louise Sandell
Kommunikationschef
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Ingrid Kjellberg
Administrator

Maria Danielsson
Omradeschef Aldreomsorg och Halso- och sjukvard

Mallar i Word, PowerPoint och Ciceron

Det finns mallar som férenklar ditt dagliga arbete och har ett gemensamt utseende enligt var
grafiska profil. Det finns till exempel mallar for riktlinjer och rutiner, vanliga brev, inbjudningar
samt politiska moten.

Pa intranatet hittar du Wordmallar for:

e Styr- och stoéddokument (riktlinjer, rutiner och regler, med mera)

e brev
e inbjudningar (vid event eller annan aktivitet samt till medborgar- och samradsmaéten)
o Kkallelser

e kungorelser

e minnesanteckningar
e protokoll

e delegationsbeslut

e skrivelser

Mer information om Wordmallar hittar du pé intranétet, oppnas i ny flik

Pa intranatet hittar du presentationsmallar i de olika fargerna som ingar i var grafiska profil.
Varje mall finns i flera olika utseenden.

e BIa

e Petrol blue
e Tegel

e Plommon
e Gron

Mer information om mallar i PowerPoint hittar du pa intranatet, dppnas i ny flik

| Ciceron hittar du som ar handlaggare och namndsekreterare mallar for foljande:

e Tjansteskrivelser (i vissa namnder i flera olika varianter)
e Delegationsbeslut

o Kallelser

e Protokoll

Kontakta Kanslienheten nar det galler forslag pa mallar i Ciceron.


https://intra.svedala.se/wordmallar
https://intra.svedala.se/mallar-powerpoint
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Att anvanda punktuppstéllningar

Nar du vill lyfta fram och fortydliga viktig information, kan du stalla upp den pa olika rader och
markera leden med nagot speciellt tecken sasom punkt, tankstreck, stjarna, bokstav, eller en
siffra.

| manga datorprogram finns fardiga typografiska installningar for olika slags
punktuppstallningar. Fére och efter punktuppstéllningen har du normalt en blankrad till
omgivande |6ptext.

De led som du punktar upp boér vara innehallsligt jamférbara och sprakligt likformade. Vart och
ett av leden kan utgdra en del av en mening, en hel mening eller flera meningar. Du bér dock
inte i samma uppstallning utforma nagra led som sjalvstdndiga meningar och andra som
endast delar av meningar.

| 6vrigt kan du utforma punktuppstallningar pa manga olika satt. Nedan presenterar vi de
vanligaste moénstren.

Nar leden i punktuppstallningen utgér en direkt fortsattning pa satsen som féregar
uppstallningen, har du normalt inget skiljetecken efter inledningen. Varje led borjar med liten
bokstav och endast det sista ledet avslutar du med punkt. Det bor inte vara nagra
kommatecken mellan de skilda leden eller nagot och fére det sista ledet.

Kommittén foreslar att

e taket i samlingssalen malas blatt
e (golvet slipas
e nya karmstolar anskaffas.

Ta med dig

e Svampkorg
e Stovlar
e Renskniv

Nar satsen fére uppstallningen ar en sjalvstandig mening men tydligt syftar framat pa leden, till
exempel om leden utgdr upprakningar eller exemplifieringar, anvander du kolon. Ar satserna i
leden korta, har du normalt liten bokstav vid varje led och avslutande punkt endast efter det
sista ledet. Utgor varje led en fullstandig mening, anvander du oftast stor bokstav och punkt
efter varje led.

Ta med dig féljande saker:

e en ordentlig svampkorg
o stdvlar eller kraftiga skor
e en liten kniv.

Tank pa féljande:

e En ordentlig svampkorg racker till mycket svamp.
e Stovlar eller kraftiga skor ar bra om det skulle regna.
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¢ Alla ska ha en egen liten renskniv.

Ju sjalvstandigare leden och den féregaende satsen ar i forhallande till varandra, desto
rimligare ar det att ha punkt efter denna sats och stor bokstav vid varje led. Detta ar ocksa det
normala nar varje led bestar av flera meningar.

Nar man ska ut pa svampplockning finns det manga saker att tanka pa.

e Har man en ordentlig svampkorg fylls den inte sa snabbt.
e Stovlar eller kraftiga skor ar bra om det skulle regna.
e Med en liten renskniv slipper du mycket av rensarbetet hemma. Se till att den ar vass.

Nar punktuppstallningen ar mer fristdende fran omgivande 16ptext eller star helt ensam pa
egen sida, i egen ruta eller liknande, ar utformningen friare. Satsen som féregar leden
behandlar du da ofta som en rubrik utan kolon eller punkt, och leden skriver du ibland med
stor bokstav och helt utan skiljetecken. | férsta hand bor vi dock félja reglerna ovan.

Ta med dig féljande saker

e En ordentlig svampkorg
e Stovlar eller kraftiga skor
e En liten renskniv

Observera att du inte anvander punktuppsattning i tjansteskrivelser med forslag till beslut till
namnd, styrelse, ett utskott, inte heller i avsnittet "Handlingar i arendet”. Vi anvander varken
punkter eller streck. Det ar i stéllet ny rad for varje beslutsattsats eller nytt dokument som ar
handling i arendet.

Undvik forkortningar

Standard i Svedala kommun &r att skriva ut ordet eller orden i stéllet for att anvanda den korta
varianten. Undantagen dar forkortningar tillats har vi samlat under rubriken Vanliga
bendmningar i var organisation.

Exempel pa nagra av de vanligaste forkortningarna:

Férkortning: Skriv i stéllet:

bl a bland annat

ca cirka

dvs det vill saga

ed (ej e dyl) eller dylikt
etc etcetera

m fl med flera

mm med mera



e ke 9(16)

SVEDALA KOMMUN 2019-08-28
od (ej o dyl) och dylikt
osv och sa vidare
s (ej sid) sidan
sk sa kallad(e)
tex till exempel
tfn telefon
pga pa grund av
tkr tusen kronor
mnkr miljoner kronor
m2 kvadratmeter

Anvand aldrig egna férkortningar sasom MT (Miljé och teknik), VoO (Vard och omsorg) eller
Gc-vagar (gang- och cykelvagar). Detta ar férkortningar som vi maste betrakta som svara for
utomstaende att forsta och darfoér ska de inte alls anvandas.

Visste du det hdar? Nya ron om ord och tecken

Har féljer nya ron om hur vi skriver ord och tecken. Eftersom vi vill anvanda ett modernt och
tydligt sprak galler nedan punkter som riktlinjer fér Svedala kommuns sprak.

e Skriv aldrig icke eller €j.

e Skriv alltid ska, aldrig skall.

o Korrekt stavning ar mejl eller e-post, inte mail

e webb, inte web

e Undvik snedstreck /. Skriv i stallet och, eller, per. Om snedstreck anvands, anvand
inget mellanrum: skriv Bara/Klagerup i stallet for Bara / Klagerup.

e Samhallet évergar mer och mer till klockslag med kolon: 12:00.

e Postadress skrivs inte langre med versaler, utan gemener: Svedala.

e Endast ett mellanslag ska férekomma mellan postnummer och postadress.

e Tal skrivs enligt féljande: till och med tolv skrivs de med bokstaver. Fran och med 13
med siffror. Undantag ar upprakningar som alltid har siffror, till exempel 3 gula och 4
bla.

o Alltid siffror fore enhet, till exempel 7 km.

e Bodrja aldrig en mening med siffror eller en férkortning.

e Personnummer skrivs 19701108-8991.

e [abb, inte lab
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4. Ord och fraser att undvika samt forslag pa omformuleringar

Manga av de fackuttryck vi anvander forstas inte alls eller missforstas av allmanheten. Strava
darfor alltid att forsoka skriva ett sa tydligt och enkelt sprak som majligt.

Krangla inte till orden genom att I&gga till betydelseldsa forstavelser eller andelser.
(fér)hyra

(fér)andring

problem(atik)

problem(bild)

Har foljer exempel pa fraser som du med férdel kan ersétta i ett myndighetssprak. Exemplen
ar tagna fran Regeringskansliets Svarta listan (2011).

Undvik: Skriv hellre:

Det ankommer pa myndigheten att ... Myndigheten ska eller har till uppgift att ...

... ska X-myndigheten anmoda s6kanden ... ska X-myndigheten uppmana s6kanden att
att avhjalpa felet. ratta till felet eller bristen.

Avge yttrande Yttra sig ...

Bereda néagon tillfalle Ge nagon tillfalle eller nagon ska fa tillfalle eller
lata nagon ...

Utan dréjsmal Genast, omedelbart eller snarast mdjligt

Om sarskilda skal féreligger... Om det finns sérskilda skél ...

Hemstélla Begéra eller foresla

Besvér Overklagande

5. Ett ord eller flera?

Ska vi skriva ett uttryck som ett ord eller flera?

For vissa staende flerordiga uttryck anvander manga ofta antingen sarskrivning eller
sammanskrivning, sarskilt nar det férsta ordet ar en preposition.

Det basta ar att uttala uttrycket. Da brukar du héra om ett ord har sammanfattningsaccent och
du ska skriva det som ett ord, eller om det ar en flerordig fras. Jamfor:

femton — fem ton
|attstott — 1att stott

en storman — en stor man
en gronsak — en gron sak



rokfritt — rok fritt

extraknack — extra knack

| dag eller idag?
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En liten grupp som ofta vallar tvekan ar tidsuttrycken med prepositionen i, till exempel i dag, i
natt. Saval sarskrivning som hopskrivning ar helt korrekt. Vi rekommenderar anda att man
skriver isar dessa uttryck, som har betoningen pa det andra ordet. D& behdver du inte heller

tveka nar du kommer till fall som i 6vermorgon och i férrgar, som du inte kan skriva ihop.

Skriv alltsa ocksa i dag, i gar, i férrgar, i morgon, i morse, i natt i tva ord.

Aven uttryck som inleder med till skriver du i regel isar (utom: tillbaka, tillfreds och

tillsammans).

Nar du ar tveksam bor du sla upp i Svenska Akademiens ordlista (SAOL). Har foljer en lista pa
sarskrivning och sammanskrivning av vissa staende uttryck.

Allteftersom Allt fler Alltifran Alltmer Alltsedan Dess battre
Dess varre Daréver Efter hand | | efterhand Framfér allt Framover
For den skull | Férnarvarande | Forresten For 6vrigt | fraga om | gang
Ihop Ihag | kapp | kraft | stand | stallet for
| sander Isar | vag | Gvrigt Likaval som Langt ifran
Mitt emellan Narapa Narhelst Nast intill Om hand Om intet
Rent av Rent ut Ratt sa Sinsemellan Sé& dar Sé& har
Sa nar som S4 pass Satillvida Tills vidare Tvartemot Underfund
Under hand Under tiden Upp och Uppochnedvand | Ur stand Var sin
ned
Vartefter Asido Overallt Overens Over huvud taget | Over lag
Overstyr

Felaktig sarskrivning av sammansatta ord

Nér du sétter samman svenska ord
Det forekommer allt oftare att sammansatta ord (extrapris, semesterhotell,
tangentbordsfunktionen) felaktigt skrivs som flera sjalvstandiga ord med egen betoning: extra
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pris, semester hotell, tangentbords funktion. Sadan sarskrivning féljer engelskt monster och ar
inte korrekt i svenskan.

Det ar ocksa fel att satta ut bindestreck i sddana sammansattningar: kopierings-maskinen
(utom vid avstavning forstas). Om ena leden daremot ar en forkortning eller liknande, ska du
satta ut bindestreck: A4-sida (inte: A4 sida eller A4sida).

En sarskild kategori flerordiga uttryck ar den dar du anvander sammanskrivning trots att den
forsta delen i sig inte ar en sammansattning: hogrestandsmiljé, inremarknadsfragor. Ibland
kan du ocksa satta samman ett flerordigt uttryck med bindestreck.

Nar vi sédtter samman utldndska och svenska ord

Vid sammansattningar dar den ena leden &r ett lanord som inte anpassats till svenskan (nar
det galler uttal, béjning eller stavning) ska man undvika sarskrivning, till exempel

catering bolag.

Om tydligheten framjas kan du satta ut ett bindestreck:

¢ Industridesigner
e cateringbolag eller catering-bolag

Bestar lanordet av flera ord skriver du bindestreck:

e mellan alla leder: sale-and-lease-back-avtal
eller
e fore det svenska ordet: public service-foretag

Naér vi sédtter samman siffror och ord

Nar du ska séatta ihop siffror och vanliga ord, uppstar ibland tvekan om skrivséttet: Ar det ett
eller flera ord? Ska det vara bindestreck eller inte? En tumregel: Om uttrycket kan fa bestamd
form, ska du skriva ihop det pa foljande satt:

e 40-timmarsvecka(n) (men: 40 timmars arbetsvecka)

10-arsperiod, 4-procentssparr

25-arig, 20-procentig (adjektiv)

30 november-demonstration (mark: bindestrecket efter manadsnamnet)
artikel 169-férfaranden

ett 50-tal personer

e 1960-talet

Du kan ocksa skriva hela uttrycket med bokstaver:

e enprocentsregeln, sextimmarsdag, tioprocentig,
e ett tiotal personer

Det skrivsattet ar det vanligaste i vissa fall:

o fyrtiotalister, fyrfaldig, férstamaijtal
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6. Sifferuttryck

Anvand siffror om det ar sifferuppgifterna som ar det vasentliga i sammanhanget, till exempel i
tabeller, vid prisuppgifter och vid statistiska och matematiska uppgifter.

Vid numrering och i decimaltal anvander du normailt siffror:

punkt 3, arskurs 9, steg 2-utbildning, hdgst 2,8 meter

Likasa anvander du siffror fére mattenheter skrivna som symboler eller férkortningar:
35 %, 10 km, 5 st.

Bokstaver vid sifferuppgifter

Du anvander i regel bokstaver i laga tal (ofta tolv eller lagre) nar sifferuppgifterna inte ar det
viktiga i texten. Du anvander ocksa bokstaver i kvittenser, kontrakt, domar och liknande
dokument for att forsvara forfalskningar:

tvatusenfemhundratrettiofem kr (2 535 kr)

Hoga runda tal och ungefarliga tal skriver du med bokstaver:

en miljon, omkring tusen deltagare

Ordningstal

Hoga ordningstal skriver du med siffror:
o forbundets 44:e kongress, det 18:e motet

Lagre ordningstal skriver du vanligen med bokstaver:
e Den fjarde rapporten var mycket mer alarmerande an den tredje.

Aven vid ordningstal bér du undvika att blanda skrivsatten i samma textavsnitt.

Vid numrering anvander du siffror foljda av kolon och sista bokstaven i ordningstalet:
e 1:a,2a,3e

Om sammanhanget klart utvisar att det ar fraga om ordningstal racker det med bara siffran:
e 2 upplagan, den 3 april

Skrivsatt i siffergrupper

Telefonnummer skriver du enligt féljande:

0480-897 00, 08-713 10 00 (inte: 1000), 08—508 294 00, 040—626 80 00

073-987 65 43, 08-41 10 50/123 (snedstreck och efterféljande siffror anger anknytning)
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Internationella telefonnummer skriver du sa har:
+46 8 763 42 52
Tankstreck anvander vi

e for att ange att nagot ar ovantat (I spegeln sag han — en krokodil.)

e runt parentetiska inskott (Ett stycke bor innehalla en — och bara en — huvudtanke.)

e vid repliker (- Vad menar du? undrade han.)

e mellan siffror eller ord for att ange ett omfang av nagot slag (Vi har éppet 10-19
mandag—fredag.) Har ska det inte vara nagra mellanslag fore och efter tankstrecket.

Om du skriver i Word pa en pc gor du ett tankstreck genom att halla ner ctrl-knappen och
sedan trycka pa minustecknet pa det numeriska tangentbordet.

Singular eller plural av ord efter siffror?
Nar ett tal ar foljt av ett substantiv, satter du substantivet i singular eller plural enligt féljande:

e Nar sista siffran ar nagon annan an 1 star substantivet i plural:
o 2 miljoner; 0,5 miljoner; 1,2 miljoner
o Heltalet 1 skriver du i singular. Decimaltal som slutar med 1 skriver du normalt i plural,
i synnerhet vid heltal storre an 1:
o 1 miljon; 0,1 miljoner; 3,1 miljoner
e Efter allmanna braktal star substantivet oftast i singular:
o en halv dag (= 1/2 dag), tva och en halv minut (= 2 1/2 minut), tre fjardedels
eller tre kvarts timme (= 3/4 timme)

Belopp

Med siffror

Belopp skriver du i regel efter monstret 1 234,50 kr, det vill saga:
e belopp skriver du med siffror (sa lange som du inte raknar i tusen, miljoner eller
miljarder kronor)
¢ heltalssiffrorna grupperar du tre och tre bakifran raknat och skiljer dem at med
mellanslag
e decimalkomma skiljer kronor fran éren.

Med siffror och bokstéiver

Jamna belopp som 2 000 000 kr skriver du efter monstret 2 miljoner kr.

| sifferspackade texter, liksom i tabeller och liknande uppstallningar dar det ar ont om
utrymme, kan du ibland behéva forkorta beloppen:

o 2 tkr = tvatusen (eller tva tusen) kr 2 mnkr = tva miljoner kr
e 2 mdkr = tva miljarder kr
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De sa kallade multipelprefixen kilo, mega och giga (k, M, G) ar mindre begripliga fér de flesta
och du boér darfér inte anvanda dem vid belopp. Det vill sdga undvik kkr, Mkr och Gkr.

Nér decimaler gar bra

Man bér undvika decimaltal fore tkr. Fére miljoner kr (eller mnkr) och miljarder kr (eller mdkr)
bér man anvanda hogst tva decimaler:

e 4,3 miljoner kr, 7,25 mnkr, 1,2 miljarder kr, 5,42 mdkr

Procent och promille

Orden procent och promille kan du byta ut mot procenttecken (%) respektive promilletecken
(%o) efter tal som ar uttryckta i siffror. Det ar sarskilt vanligt nar det forekommer flera procent-
eller promilleangivelser i en text.

Att skriva ut procent eller promille efter siffror gar annars ocksa bra. Nar procent eller promille
inte féregas av siffror, skriver du alltid de med bokstaver:

e Alkoholhalten ar 3,8%.

e Arets inflation blev 5 procent.

¢ Andelen soffliggare anges i procent.
e Enprocentsmalet galler fortfarande.

Procent- och promilletecken anvands aldrig i sammansattningar:

e 4-procentssparren, 20-procentig, promilletal (inte %o-tal)

Regler kring bindestreck och tankstreck

Notera att bindestreck (-) och tankstreck (-) ar tva olika tecken. Bindestrecket hittar du nere fill
hoger pa tangentbordet. Tankstrecket far du genom att anvanda tangentkombinationen ctrl +
minustecknet (PC) uppe till hdger pa det numeriska tangentbordet. Det &r ocksad mgjligt att ga
in under Infoga-menyn och under Symbol valja tecknet tankstreck.

Anvand bindestrecket nar du

e Avstavar ord

e Skriver sammansattningar med forkortningar (e-post, U-svang), siffror (50-arsjubileum,
2020-talet) eller samordnade led dar bindestrecket ersatter ett underférstatt och
(dansk-norsk-svensk ordbok, Skanor-Falsterbo).

e Inte vill upprepa en efterled (natur- och miljéfragor).

Etablerade sammansattningar skriver du utan bindestreck (svartvit, s6tsur). Huvudregeln ar att
sammansattningar skrivs utan bindestreck i svenskan. Bindestreck ar alltsa i huvudsak en
lasbarhetsfraga och kan forhindra fellasning av annars svarlasta sammansattningar.

Observera att tva uttryck som du vill dra ihop med hjalp av bindestreck maste sta i samma
form. Skriv alltsa inte miljé- och tekniska ndmnden, vard- och andra yrken utan skriv ut dessa i
sin helhet (miljindmnden och tekniska ndmnden, vardyrken och andra yrken).
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Mark ocksa att vi i svenskan inte anvander bindestreck vid vokalméte (energiinnehall,
varmeelement).

Anvand tankstreck nar du

e Vill Iagga till en férklaring i en mening

e Vill ange en period, stracka eller liknande (Oppet kl 10-12, 3040 deltagare, s.3-5)

e Kombinerar en huvudrubrik och en underrubrik (Skrivhandledning — fér dig som
arbetar i Svedala kommun)

| sa kallade strecksatser och vid pratminus (citat) anvander du tankstreck, inte bindestreck.

Kallor

Sprakradet.se (partinamn), Regeringskansliets Svarta listan (2011), Regeringskansliet
Myndigheternas skrivregler (2009) samt Institutet fér sprak och folkminnen (Sprakradet)
Myndigheternas skrivregler 2014.

Ansvarig for dokumentets utformning och uppdatering:

Kommunikationsenheten
kommunikation@svedala.se

Uppdaterad: 2025-09-04
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