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1. En sprakguide om klarsprak och med

skrivregler

1.1 Klarsprak* — att na fram genom text
Att skriva klarsprdk handlar om att skriva var-
dat, enkelt och begripligt. Det 4r ett sitt att
skriva som anvidnds av Sveriges myndighe-
ter, men dven av ménga andra organisationer.
Klarsprék 6kar chansen att lasaren kénner sig
vil bemott och forstar texten. For den som vill
vara tydlig, paverka och skapa fértroendefulla
relationer dr klarsprak ett anvindbart redskap.
Men det viktiga ar vad vi skriver, inte hur, kan
nagon invinda. Det stimmer att vi forst ska
veta vad vi vill siga i vr text. Men om vi sedan
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skriver pd ett sitt som gor att texten inte blir
l4st eller f6rstadd, spelar det d& ndgon roll vad
vi har skrivit?

Det ar sjalvklart for oss att noggrant snida
fram innehéllet i de bista avtalen, de bista po-
litiska forslagen och sa vidare. Vi behéver lika
noggrant snida fram de bista formuleringarna
som beskriver avtalen och férslagen, nir dessa
presenteras i text. Forst d& tar vi vart ansvar
for att 14saren ska forstd innehallet. Det 4r vad
klarsprék handlar om.

Vad ir da klarsprak mer konkret? Sprakradet?
presenterar en lista som sammanfattar hur man
skriver klarsprak:

- Vilj en lagom personlig ton.

- Vilj relevant innehall.

- Disponera texten pé ett logiskt sitt.

- Forklara allt som behéver forklaras.

- Stryk sddant som inte behdvs.

- Skriv informativa rubriker.

- Undvik langa och invecklade meningar.

- Anvind begripliga ord och forklara nédvian-
diga facktermer.

- Sammanfatta det viktigaste.

- Vilj en genomtankt grafisk formgivning.

Det kan verka enkelt. Men vad &r ett logiskt
sitt att disponera en text? Och 4r det samma
sitt i ett blogginldgg som i en rapport? Vad ar
det som behover forklaras i en text fran LO?
Begreppen kollektivavtal, skattebas eller kan-
ske skyddsombud? Hur gér man rent konkret
for att undvika l&nga och krangliga meningar?

1 Klarsprak ar ett begrepp for myndighetstexter som &r skrivna
pd ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Det handlar ytterst
om demokrati: att alla ska ha tillgédng till och ratt att férstd vad
som star i texter som skrivs av myndigheterna.
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2 Sprakradet ansvarar for sprakvarden i Sverige. De har bland
annat till uppgift att stodja klarspraksarbetet inom svenska
myndigheter. Sprakradet &r en avdelning inom myndigheten
Institutet for sprak och folkminnen.



1.2 Skrivregler — att skriva korrekt och
konsekvent

"Tal 4r ett sprak for 6rat, skrift ar ett sprak for
Ogat”. Sa star det i ett av de inledande styckena
i Sprakradets Svenska skrivreglers. Till det ta-
lade spraket kan vi foga manga andra uttrycks-
sitt 4n enbart det talade ordet: miner, rérelser,
berdring, volym och sd vidare. Men fér att fa
fram vart budskap till en mottagare som liser
vér text sd har vi endast dennes 6gon att gé ge-
nom. Det betyder att vi maste vara noga med
spraket.

Vart sprak i text ska ge ldsaren sa fa skil som
moijligt att stanna upp i ldsandet. Lisaren ska
inte behéva tveka éver vad vi menar, bli irrite-
rad pa att vi skriver pa ett miarkligt sitt eller att
texten ser konstig ut. Darfér ska vi félja gingse
skrivkonventioner och de specifika skrivregler
LO valt att anvinda. D3 kdnner ldsaren igen sig,
och behéver inte tveka. Nar vi dr korrekta och
konsekventa i vart sprakbruk 6kar vi chanserna
att nd fram till l4saren med det vi vill ha sagt.
Innehallet far stéd av formen.

1.3 Att anvanda sprakguiden - till hjdlp

for skribent och lasare

Sprékguiden ger rdd om hur vi bast skriver sa
att l4dsaren kan ta till sig av innehallet i vara
texter. Det handlar om att skriva klarsprak,
det vill siga enkelt och begripligt. Det handlar

Svenska

skrivregler

Sprikridel

3 Sprékradet Svenska skrivregler. Liber, 2015

ocksé om att skriva korrekt, det vill siga att £6l-
ja skrivkonventioner och de sprakliga regler vi
sjdlva satt upp. Det handlar ocksd om att ut-
forma texten pa ett tillgingligt sdtt med hjilp
av grafiska knep.

Réden i sprakguiden géller vért professionella
skrivande i arbetet pa LO. Det giller officiella
brev, remissvar, broschyrer, rapporter, press-
meddelanden, blogginligg eller andra texter dir
vi skriver i LOs namn och som anstéllda av LO.

Sprakguiden kan fungera som ett stéd redan
nir vi dppnar ett nytt ark i Word, och sedan f6l-
ja oss genom arbetet med texten. Den kan ocksa
fungera som uppslagsverk dir vi slar upp saddant
vi blir osidkra p eller behéver kontrollera. Har
man inte anvint sprikguiden alls under arbetet
med sin text sd kan man konsultera den som en
checklista innan man skickar sin text vidare.
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2. Vi skriver for ldsaren

Vi skriver inte texter fér var egen skull. Vi skri-
ver alltid fér en mottagare, en ldsare. Det be-
tyder att vi behdver anpassa vér text. Det kan
vara svart. Inte minst nir man sjilv dr insatt i
ett amne och tycker att det dr bdde enkelt och
spannande.

Fér att 4nda lyckas anpassa texten efter mot-
tagaren kan man stilla sig f6ljande fragor innan
man borjar skriva:

— Varfor skriver jag just den hir texten?

- Vad vill jag att l4saren ska gora, veta eller kiin-
na nér hen har last min text?

— Vem ir lasaren av just den hir texten?

Skriver jag texten for att dvertyga fackforbun-
dens medlemmar om vikten av en jamlik skola,
sd att de kan ta diskussioner om det péa sina
arbetsplatser? Eller skriver jag texten for att
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regeringen efterfrigat LOs synpunkter pé en
forandring av skolpengssystemet? Nir jag har
svaren pa fragorna klara f6r mig dr det betydligt
enklare att skriva texten pa ritt sitt.

Klarsprék handlar inte om att anpassa en text
till ndgon som har svért att forstd. Tvirtom ar
alla l4sare betjinta av klarsprak. Visst ar klar-
sprak sirskilt viktigt om ldsarens koncentra-
tion dr nedsatt, pa grund av tidsbrist, stérande
miljo, 1dsning pa skarm eller ndgot annat. Eller
om dmnet dr nytt eller svdrt. Men 4ven en spe-
cialintresserad journalist i en skon fatolj eller
en prisad ekonom med all tid i vdrlden ar bara
minniskor nir de liser. Aven de som begriper
det mest abstrakta och fackordstita resone-
mang far en mer direkt upplevelse av texten om
den ir skriven pa rak och klar svenska, logiskt
disponerad och har en genomtinkt grafisk form.



3. Strukturera texten overskadligt

For att en text ska bli litt att ta till sig behover
den vara dverskadlig. Det blir den om vi skapar
balans mellan méngden text och mingden luft
pa en sida, och om vi ger ldsaren tydliga anvis-
ningar om var i texten det hen sker gér att finna.

3.1 Overskadlighet skapas med luft
Texter behover luft foér att bli 1asliga. Det behé-
ver finnas en balans mellan tecknen som 6gat
ska ldsa, och den omgivande bakgrunden. Det
handlar om att inte klimma in sd mycket text
som mojligt pé en sida, utan 18ta marginaler och
radavstand (dar luften finns) vara tillrackligt val
tilltagna. Om den balansen finns si tappar vi
inte bort oss i texten nir vi last klart en rad och
ska borja pa nista. Ogat hittar ritt rad direkt.
En lagom lang rad ir ofta cirka 45-55 nedslag.

3.2 Overskadlighet med rubriker,
mellanrubriker och stycken
Genom att anvinda rubriker och mellanrubri-
ker gor vi texten latt att hitta i. Ofta skummar
viigenom texter nir vi laser, for att hitta just det
vi soker. D4 dr rubriker och mellanrubriker till
stor hjilp. Dessutom skapar de luft i textmas-
san genom att dela in texten i naturliga stycken.
Rubriker ska tydligt ange vilket innehall man
kan férvinta sig av texten som kommer. Mel-
lanrubriker bor vara mycket informativa. En
rubrik som exempelvis Arbetarrirelsens fram-
vixt under 1800-talets andra hdlft ger betydligt
bittre vigledning 4n en rubrik som Historia. En
tydlig rubrik innehéller dessutom enbart enkla
begripliga ord. Eventuella fackord sparar man
med fordel till brodtexten dir de kan forklaras.
Aven grafiken kan vara till hjilp for att ska-
pa funktionella rubriker. Rubriker ska skrivas
med sma (gemena) bokstiver, inte avslutas med

punkt eller kolon, och inte innehélla avstav-
ningar. Héller man sig till de reglerna blir rub-
rikerna lattlasta och tydliga.

Det &r dven klokt att anvinda en genomtiankt
styckeindelning. Ett stycke ska innehélla en
tankegdng. Nir nésta tankeging ska presente-
ras dr det dags for nytt stycke. Ett stycke blir
dé ofta tre till tio meningar langt. Vad som &r
lagom mdnga stycken beror pd hur mycket man
har att beritta om en och samma sak. Blir tex-
ten 1ang kanske fler mellanrubriker kan vara
relevant. For att géra ett nytt stycke, anvind
radmatning (inte indrag).

Ett sdrskilt viktigt stycke dr ingressen. Med
en ingress som kort sammanfattar det kom-
mande innehallet férbereder och lotsar man
lasaren. Det skapar struktur och 6verskadlig-
het. Ingressen ar ett verktyg som inte utnyttjas
fullt ut — det gor vi klokt i att dndra pa.

3.3 Overskadlighet med punktlistor
Punktlistor & mycket bra verktyg for att skapa
struktur och éverskddlighet. Nagra saker lyfts
fram mer 4n andra, listas, betonas och ges extra
tyngd. Nar texten bryts upp med en punktlista
blir den dessutom luftigare och mer tillginglig.

Punktlistor kan innehaélla mer eller mindre
fullstindiga meningar. Ju mer fullstindiga me-
ningar, desto rimligare att inleda varje punkt
med stor bokstav (versal) och avsluta med
punkt. Féljande exempel har mer ofullstindi-
ga meningar och far dirmed punkt forst efter
sista raden.

Exempel: Styrelsen har beslutat att

— wvilja Lisa Persson till ordférande
— wvilja Amir Eid till vice ordforande
— vdlja Bengt Johansson till kassor.
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Anvinder man bokstaver eller siffror i sin
punktlista brukar man sitta punkt efter siff-
ror och hégerparentes efter bokstéver.

Exempel: 1. Kommunal a) Kommunal
2. Transport ~ b) Transport
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4. Skriv enkelt, aktivt och konkret

En begriplig text har ofta ndgra nyckelkompo-
nenter. Spraket dr ofta enkelt att forstd, verben
ar aktiva (inte passiva) och orden och uttryck-
en mycket konkreta. Att bérja skriva klarsprak
handlar fér ménga om att borja skriva pa ett
nytt sitt pa just dessa tre punkter.

4.1 Enkla meningar

Att skriva enkelt handlar till stor del om att 13ta
bli att krangla till sina meningar. Meningar ska
vara korta. En ldng mening &r betydligt svarare
att forstd dn flera korta. Ett sitt att korta sina
meningar ir att lata bli att anvinda inskjutna
bisatser.

Exempel: Barn till arbetare har sdmre chans,
oavsett var i landet man bor, att ga ur
grundskolan med godkdnda betyg.

Kan skrivas: Barn till arbetare har scimre
chans att ga ur grundskolan med godkdnda
betyg. Det giiller oavsett var i landet man
bor.

B PM 20111

Svarta listan

4.2 Vanliga ord

For att vara texter ska bli enkla att begripa be-
hover vi tinka pé vilken sorts ord vi anvinder.
Byrakratiska, féraldrade eller ovanliga ord gér
l4tt att lasaren inte hinger med. Detsamma gil-
ler fackuttryck. Vi vill undvika ord som stop-
par upp lasandet och som fér l4saren att slippa
innehéllet och istillet fundera éver orden.

4.2.1 Moderna, enkla och vanliga ord

Tiden gér och allting fordndras. Det giller 4ven
spraket. Alderdomliga ord fungerar inte i en
modern text. De gor att texten blir stel. En stel
text minskar lislusten och férsvirar kommu-
nikationen.

Statsradsberedningen har tagit fram en lis-
ta med ersittningsord for &lderdomliga ord,
”Svarta listan - ord och fraser som kan ersittas
i forfattningssprak”™. Som titeln siager handlar
den om forfattningssprak; den ticker inte in
alla tinkbara dlderdomliga ord men kan dnd&
vara till hjilp. Ménga laser forfattningstexter
och andra formella texter i jobbet, och det ar
latt hant att sddant sprék foljer med nir man
sedan sjalv ska skriva helt andra texter.

Exempel: Vi dmnar returnera arbetsgivarens
bud.

Kan skrivas: Vi kommer att skicka tillbaka
arbetsgivarens forslag.

Vi bor ocksd anvinda nya ord som bildas och
som ir relevanta inom vara dmnesomréden.

4 ”Svarta listan” finns har: http://www.regeringen.se/rappor-
ter/2011/10/pm-20111/
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Varje ar tar Sprakradet fram en nyordslistas dir
man listar nya ord eller nya anvindningar av
ord. Den ir bra lasning for den som vill halla
sig uppdaterad.

Vi bor ocksa vara noggranna nir vi anvin-
der etiketterande ord. Nir en grupp ménniskor
viljer att dndra etiketten f6r sin grupp, bor vi
anvinda den etikett som gruppen sjilv féredrar.
Det kan handla om yrkestitlar, men dven om
etiketter inom andra omréden.

4.2.2 Fackuttryck - forklara vad de betyder
Fackord dr kréngliga ord for de flesta som inte
har kunskaper inom fackomradet. En del fack-
uttryck kan med férdel bytas ut mot andra enk-
lare ord. Andra fackuttryck kan vara virdefullt
att behélla, dven i en text som riktar sig till na-
gon slags allménhet. Dérfor dr grundregeln att
vi forklarar de fackord vi anvénder.

Férklaringen ska komma forst och fackut-
trycket sedan, till exempel inom parentes. An-
nars riskerar vi att tappa ldsaren vid det kréng-
liga ordet.

Exempel: Ordet Forscikringskassan inleds
med stor bokstav (versal).

I en snév kontext kan fackuttryck anvindas,
dven utan forklaringar. Det kan exempelvis
handla om texter som endast ska lisas av an-
dra experter. Men ir det en text som dessutom
kommer att lasas av andra — ndgon slags allman-
het - s bor vi forklara de fackuttryck vi valt
att anvinda.

Det ar viktigt att betona att dven experter har
ldttare att ta till sig innehéllet i en text som &r
skriven p3 ett enkelt och begripligt sitt. Aven
texter riktade till experter ska vara skrivna
med tillrickligt korta meningar, utan &lder-
domliga ord, med tillrackligt luftig grafisk ut-
formning och s& vidare. Experten mé hantera
fackuttrycken galant, men ska inte darfor be-

5 Nyordslistan for 2016 finns hér: https://www.sprakoch-
folkminnen.se/download/18.6f2278bb15920f84che
2069/1482799186352/nyordslista-2016-ny.pdf
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hoéva stdngas med en, dven i 6vrigt, krangligt
skriven text.

4.2.3 Ord som binder ihop

Vissa ord fungerar som hjilpmedel nir man ska
gora en text begriplig, nimligen ord som bin-
der ihop. Det dr ord som tydliggor férfattarens
tankegdng och resonemangets logik. Med ord
som binder ihop lyser var réda trdd dnnu rédare.
Exempel pé sddana ord: dessutom, diremot, lik-
som, si att, darfor, trots, allts3.

Exempel: Seko slipper aldrig kravet pa ho-
gre lon. Vi inleder strejken i morgon bitti
klockan sju.

Kan skrivas: Seko sldpper aldrig kravet pd
hogre lon. Dérfor inleder vi strejken i mor-
gon bitti klockan sju.

4.3 Aktiva verb gor texten mer
begriplig

Ett aktivt verb beskriver ndgon som gér nagot.
Ett passivt verb beskriver att ndgot sker, men
det ar otydligt vem som sitter igdng skeendet.
Det senare dr nagot vi bor undvika eftersom det
gor texten svarare att forsta.

Exempel: Det beslutades att en ny klubb
skulle startas.

Kan skrivas: Vi beslutade att starta en ny
klubb.

Med passiv form bygger man dessutom in en
distans till lasaren. Det r inte bra nir vi vill ha
med oss ldsaren i vira resonemang.

a nyordslistg

det mérka nétet


https://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.6f2278bb15920f84cbe2c69/1482799186352/nyordslista-2016-ny.pdf
https://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.6f2278bb15920f84cbe2c69/1482799186352/nyordslista-2016-ny.pdf
https://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.6f2278bb15920f84cbe2c69/1482799186352/nyordslista-2016-ny.pdf

4.4 Konkret dr begripligare dn abstrakt
Abstrakta resonemang och formuleringar kan
vara svara att forsta. Vilj istillet att skriva sd
konkret som m&jligt, sd 6kar du chanserna att
bli forstadd. Viljer du 4ndé ett abstrakt resone-
mang, s kan detta med foérdel ges ett mycket
konkret exempel. Detta giller texter for alla ty-
per av ldsare. Aven lisare som utan problem for-
stér abstrakta resonemang har vi stérre chans
att nd med vara budskap, om deras lasning blir
en direkt upplevelse snarare 4dn ett arbete med
att tolka och tyda.

4.5 Ton och tilltal

Vi ska alltid hélla oss till sanningen och vi bor
alltid uttrycka oss enkelt och begripligt - i alla
sammanhang. Men ton och tilltal kan skifta.
Beroende pa malgrupp och situation. Exempel-
vis passar humor i vissa sammanhang, men inte
alls i andra.

Nagra grundliggande krav bér vi stilla pa
tonen i alla texter i LOs namn. Vi ir alltid res-
pektfulla. Det giller texter om och till bade
meningsfrinder och motstadndare. Vi anvinder
inte svordomar eller slanguttryck.

Om vi genomgédende har en bra ton i vara
texter s& Okar vi vér trovirdighet. D8 ger vi inte
lasaren anledning att avfarda oss, eller det vi si-
ger, enbart pa grund av tonen vi anvinder. Fel
ton kan stéta bort. Respektfull ton kan bjuda in.
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5. Skrivregler

Att skriva enkelt och begripligt — klarsprak — ir
viktigt for att nd véra lasare med vart budskap.
Det 4r samtidigt betydelsefullt att vi skriver
korrekt. Det finns regler i spraket. Haller vi oss
till dem s& minskar risken att véra lisare fastnar
i texten, och funderar 6ver vart sprakbruk is-
tillet for det vi vill férmedla: innehéllet. Detta
kapitel innehéller de regler och val av skrivsitt
som giller f6r oss pa LO.

5.1 Forkortningar

Forkortningar tar langre tid att ldsa och férstd
an de utskrivna orden. Det ir alltsd smidigt for
dig som skriver att anvinda férkortningar, men
osmidigt for den som léser. I enlighet med vér
ambition att inta ldsarens perspektiv ska vi dar-
for undvika forkortningar. Tank pé att du aldrig
hittar forkortningar i romaner eller tidnings-
artiklar. Forfattare och journalister undviker
forkortningar eftersom sddana stér lasningen.

5.1.1 Forkortningar av ord

Vi anvinder inte férkortningar. Den regeln gil-
ler i princip alltid i 16pande text. I ndgra £ an-
dra situationer 4r det klokt att anvéinda férkort-
ningar. Det giller framfor allt i tabeller, fotnoter
och parenteser, eller i sammanhang dér utrym-
met dr mycket begrinsat. Nir vi vid sddana till-
fallen anvinder forkortningar s ska vi sitta ut
punkt dir ordet klippts av. Vi vet att forkort-
ningar stér ldsningen. Nar vi trots det anvinder
forkortningar sd behover vi vara extra tydliga.
Med punkter i férkortningen minskar risken
att lisaren ska misstolka vad som avses, till ex-
empel t.0.m. istéllet for tom.

5.1.2 Forkortningar av procent och belopp
Ordet procent skrivs ut i I6pande text. Det f6r-
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kortas inte med procenttecknet %. Men precis
som for andra férkortningar giller att procent-
tecknet kan anvindas i tabeller och péa andra
stillen ddr utrymmet dr mycket begransat.

Samma regel giller forkortningar f6r belopp.
Ett undantag 4r om den 16pande texten inne-
héller vildigt ménga belopp. D& kan férkort-
ningar av belopp anvindas dven dir. Vi férkor-
tar kronor (kr), miljoner (mn) och miljarder (md).
Ska kr anvindas for stora tal sa skriver vi tkr
(tusen kronor), mnkr (miljon kronor) och mdkr
(miljard kronor).

5.1.3 LO-specifika forkortningar

Det finns allminna skrivregler och konventio-

ner nér det giller férkortningar, som fér all an-

nan sprékhantering. Men det finns ocksé méj-
ligheter att vilja bland olika foreslagna sétt att
skriva. Vi kan vilja att forkorta pa ett visst sitt,
som de facto strider mot en foreslagen regel.

Detta bér vi dock bara géra om vart sétt att fér-

korta gor var text enklare att forsta for lasaren.
Hir féljer LO-specifika forkortningar som

giller namn.

— Landsorganisationen i Sverige anvinder vi
mycket sillan, och d& framfor allt i under-
skrifter. I 6vrigt skriver vi forkortningen LO.

— Nir férkortningen LO skrivs i genitiv, skri-
ver vi LOs.5

- Vi skriver inte ut Svenska fore forbundsnam-
nen, utan férkortar namnen. Exempelvis
Svenska Kommunalarbetareforbundet.

6 Vibryter mot den generella principen att vid initialférkortning-
arsom utldses bokstav for bokstav sédtta kolon fore genitiv-s,
som i EU:s och FN:s. Kolon uteblir enligt principen om forkort-
ningen utldses som ett ord, till exempel Sekos och Natos.



5.2 Stora och sma bokstdver

Det verkar bli allt vanligare att skribenter an-
vander stora bokstiver (versaler) dir de inte be-
hovs eller ska vara. For att ldsningen av véra
texter ska bli s& smidig och enkel som méijligt
ir det bra om vi héller oss till de vedertagna
reglerna f6r nir ett ord bor inledas med stor
respektive liten (gemen) bokstav.

Huvudregeln dr vil kind: Versal begynnelse-
bokstav vid namn och gemen begynnelsebok-
stav vid alla ord som inte 4r namn. Men nir r
ett ord ett namn? De vanligaste tillfillena for
tvekan i den hir frigan reds ut i listan nedan.
Det mesta dr hamtat ur Svenska skrivregler.

Liten begynnelsebokstav ska anvindas vid f6l-

jande tillfallen.

- Ord som inte 4r namn.

- Avledningar, som till exempel stockholmare,
svensk, marxist.

- Titlar, som till exempel vd, sir.

- Benidmningar pd organisationer och avdel-
ningar, som till exempel informationsavdel-
ningen, regeringen, kommunfullmdktige.

- Typer av férvaltningsorgan som det finns fle-
ra av: kommunfullmdktige, landstinget.

- Lagar, forordningar och féreskrifter: medbe-
stammandelagen, kommunallagen.

- Manader, dagar och helgdagar: april mdndag,
ramadan, forsta maj.

- Foérkortningar som bestér av ordens forsta
bokstaver (initialférkortningar) som inte ar
egennamn: vd, bnp, cv, gd, pm.

Stor begynnelsebokstav ska anvindas vid fol-

jande tillfallen.

- Namn.

- Korta former av namn och smeknamn: Kul-
turradet, Moderaterna, Elektrikerna.

- Centrala myndigheter som har hela landet
som verksamhetsomrade: Finansinspektionen,
Arbetsformedlingen, Forsiikringskassan.

— Namn pa politiska partier, dven deras forkort-
ningar och ungdomsférbund. Socialdemokra-
terna, S, SSU.

- I férkortningar av namn dar forkortningen
utlidses som ett ord: Nato, Seko.

- I forkortningar av namn dir férkortningen
utldses bokstav for bokstav: LO, TCO.

— Nir f6r- eller efterledet i ett ord 4r ett namn:
Gateborgsomrddet, Hitlertiden, Sverigefodd,
Vilfardssverige, Storstockholm.

- Initialférkortningar som stér fé6r namn och
utlises bokstav for bokstav: EU, USA, FN.

5.3 Siffror eller bokstaver
Nir ska man skriva tal i [6pande text med bok-
stdver och nir ska man skriva dem med siffror?
Den allminna regeln ir vag, men fungerar bra.
Sma tal skriver vi med bokstéver och stora tal
med siffror. Grinsen for smatt och stort gar né-
gonstans mellan 12 och 20. Sammanhanget far
avgora.

Men oavsett talets storlek, sa ska det skrivas
med siffror nir sjilva siffran dr det viktiga.

Exempel: LOs krav dr 2,8 procent i lonedk-
ning.

Om vi vill sitta samman siffror och ord an-
viander vi bindestreck mellan dem.

Exempel: 8-timmarsdagen var en historisk
seger.

En 75-drig pensionerad metallarbetare ska-
dades ndr han ryckte in som semestervika-
rie.

Men vi kan ocksi skriva allt med bokstéver.

Exempel: Attatimmarsdagen var en histo-
risk seger.

Det var forsta gangen hon arrangerade ett
forstamaijtag.

Nir vi skriver stora tal grupperas siffrorna i
grupper om tre, raknat bakifrdn. Som avdelare
anvinder vi mellanrum, inte punkt eller komma.
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Exempel: 2500 kronot, 1 234 567 invdnare,
23 055 medlemmar.

For att undvika att ett tal delas pa tva rader
anviander du sé kallat fast mellanslag (Shift +
Ctrl + mellanslag). Annars riskerar ett tal, som
till exempel 45 100 kronor, delas sé att 45 hamna
pa en rad och 100 kronor pa nista, vilket blir
forvirrande.

En mening bér inte inledas med siffror. Det
kan bli otydligt. Skriv istéllet ut talet med bok-
staver eller formulera om meningen s3 att talet
inte kommer forst. Undvik att anvinda romers-
ka siffror eftersom alla inte kdnner igen dem.

5.3.1 LO-specifikt: Forsta maj

Vi i LO-kansliet skriver nagra, for oss, sarskilt
viktiga ord med bokstéver, dven om de kan skri-
vas med siffror. Ju mer etablerat ett ord dr desto
vanligare dr det att det skrivs med bokstaver. For
LO iar forsta maj ett hogst etablerat begrepp. Vi
skriver darfér forsta maj med bokstéver, liksom
alla ssmmansatta kombinationer sa som forsta-
majtal, forstamajfirande, forstamajdemonstration.

5.4 Datum

For tydlighet och enhetlighet skriver vi alltid

datum enligt nedan.

- I 16pande text: Den 18 april 2017 ...

- P23 andra stillen (dokumenthuvud, tabeller
m.m.): 2017-04-18

- Vid tidsintervall: 170418-170419

5.5 Ordval och stavning

Vi ska vilja moderna och enkla ord. Det bety-
der att vi skriver ska (inte ska#f) bli (inte bliva)
anvinds (inte anvindes).

Nir det galler nyare ordbruk, sé foljer vi med
utvecklingen, men utan att anvinda slangut-
tryck. Det betyder att vi kan anvidnda ord som
det kénsneutrala pronomenet hen nir vi inte vet
kénet pé den omskrivna. Det betyder ocks att
vi anvinder etiketterande ord s& som den eti-
ketterade gruppen viljer att uttrycka sig. Exem-
pelvis anvinder vi uttrycket personer med funk-
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tionsvariation (inte funktionshindrade).
Personnamn skrivs alltid s& som biraren

skriver det. Det giller dven nir birarens namn

innehaller andra tecken #n vara bokstiver.

5.5.1 Knepiga bdjningsformer av LO-relevanta ord
Det finns ord som vi pd LO anvinder ofta, och
som kan vara knepiga att minnas hur de béjs.
Hir féljer ndgra av dem och deras béjningsfor-
mer.

En ordforande - den ordféranden - flera ordfo-
rande - de dir ordférandena

Ett seminarium - det seminariet - flera semina-
rier - de dir seminarierna

En policy - den policyn - flera policyer - de dir
policyerna

Ett medium, flera medier (inte media). Och
som sammansatt ord anvinds férledet medie-.
Till exempel medieutbildning, medieansvarig.

Men ordet media ir inte alltid fel. Det finns
i tva betydelser som béda skiljer sig fran bety-
delsen av ordet medier. Media kan beskriva ett
verksamhetsomrade pa samma sitt som veten-
skap, kultur eller reklam.

Exempel: Organisationsgraden inom media
och reklam dr fortfarande ldg.

Media kan ocksa ha en kollektiv betydelse som
samlingsnamn fér radio, tv, internet, tidningar
och s vidare.

Exempel: Det dir viktigt att media kan rap-
portera fran kongressen.

5.6 Sarskrivning

Sarskrivning dr ett skrivfel som innebdr att vi
delar ord i tva delar fast de ska sitta ihop. Det
giller ofta sammansatta ord eller ord som i eng-
elskan skrivs i tva delar. Siarskrivning gor tex-
ten svér att forstd och ibland till och med oav-
siktligt dréplig. Darfor dr det viktigt att férsoka
hitta sirskrivningar som man rakat géra och ta
bort dem.



Ett bra sitt att uppticka sirskrivningar ar att
ldsa texten hogt for sig sjdlv. Nar man laser hogt
— tillrickligt sakta — hér man ofta felen. Lis fol-
jande tvd meningar hogt sd mirker du troligen
skillnaden.

Exempel: Handels organiserar kassamedar-
betare.

Handels organiserar kassa medarbetare.

5.7 Forbundens namn och ledningens
titlar

LO-kansliet skriver LO-férbundens namn en-
ligt nedan.

Byggnads

Elektrikerna

Fastighets

GS-facket

Handels

Hotell- och restaurangfacket

IF Metall

Kommunal

Livs

Musikerna

Malarna

Pappers

Seko

Transport

Ledningens titlar skrivs s& hir:
LOs ordférande

LOs forste vice ordforande
LOs andre vice ordférande
LOs avtalssekreterare
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6. Grafiska regler

Hur din text ser ut — den grafiska formen - pé-
verkar lisarens moijlighet att ldsa och forsta.
Och precis som innehéll och ordval paverkar
ldsarens uppfattning om avsindaren, gor ocksa
textens grafiska form det. Genom att anvinda
en genomtinkt grafisk form ger vi véra ldsare
de bista forutsittningarna att ta till sig vara
budskap och uppskatta oss som avsindare. Det
handlar bland annat om typsnitt och storlek
och om anvindningen av markeringar, dia-
gram och tabeller i texten. Aven anvindandet
av styckeindelning och punktlistor som togs
upp under 3.2 och 3.3 har grafiska aspekter.

6.1 Typsnitt och teckenstorlek
I 16pande text anvidnder vi typsnittet Times
New Roman i teckenstorlek 12. Det ir ett vil-
kint typsnitt som varken forvanar eller irriterar
ldsaren. Det 6kar chansen att lisaren kan hélla
koncentrationen pa vad vi skriver (istillet for
att notera och kanske stéras av hur det ser ut).
I rubriker anvinder vi typsnittet Arial. Ge-
nom att anvinda ett annat typsnitt 4dn i bréd-
texten okar vi skillnaden mellan rubrik och 16-
pande text. Det 6kar tydligheten. Den storsta
skillnaden mellan Times New Roman och Arial
ir att den senare saknar seriffer (de sma klack-
arna/tvirstrecken i andarna pa staplarna). Se-
rifferna forenklar f6r 6gat, vilket dr bra i brod-
text. I rubriker 4r det inte nodviandigt. Man bor
inte anvinda fler 4n tva typsnitt i en text. Det
blir rorigt.

S4 hir anvinder vi typsnitt och storlek:
Rubrikniva 1 (Arial 16 punkter fet)

Rubrikniva 2 (Arial 12 punkter fet)
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Rubrikniva 3 (Arial 12 punkter)

Rubrikniva 4 (Arial 12 punkter kursiv)

Lopande text (Times New Roman 12)

6.2 Markeringar

Markeringar i texten, som fetstil, kursiveringar,
citattecken och understrykningar, bor anvindas
sa sillan som mojligt. De stor oftast mer dn de
underlittar. Dessutom forlorar de i virde nér de
anvinds for ofta.

Titlar, exempelvis pd bocker eller tidningar,
kan man markera med citattecken eller kursiv.
Men det &r inte alltid nédvindigt att ha ndgon
markering alls. Nar det dr rimligt att anta att
ldsaren vet att det ir en titel, s behéver den
inte markeras. I nedanstdende exempel anvinds
citattecken som markering.

Exempel: Ingen av kursdeltagarna hade sett
"Reinfeldts Sverige”.

Arbetsmiljé var ett dterkommande tema i
Dagens Nyheter under hela vdren.

6.3 Tabeller och diagram

Tabeller och diagram anvinds for att gora tex-
tens innehall extra tydligt. For att behalla just
tydligheten &dr det viktigt att de inte delas upp
pa tva sidor och att de kan l4sas och forstas var
och en for sig. Alla tabeller och diagram ska ha
egen rubrik och numreras.

6.4 Brevoch e-brev

Nir vi skickar officiella brev pé papper eller
med e-post skriver vi dessa pa ett standardi-
serat satt.



6.4.1 Adressering, ort och datum

Skriver man organisationens namn &verst (och
ett personnamn under) nir man adresserar pap-
persbrev, 6ppnas brevet av assistent eller regist-
rator. Skriv darfér personnamnet 6verst om du
vill att just den personen &ppnar brevet. Alla
brev vi skickar ska innehalla uppgift om ort
och datum.

6.4.2 Inledande och avslutande fraser
Som inledande fras skriver vi i formella brev
snarast vad man kan kalla en drenderad.

Exempel: Remissyttrande dver fordndringar

av LOU

Vir avslutande fras i officiella brev ser du ex-
empel pa hir.

Med véinlig hélsning
Landsorganisationen i Sverige

Annelie Andersson

Vi férkortar inte Med wvdnlig hdlsning till
MVH eller mvh. Det kan l4tt uppfattas som
nonchalant.

6.4.3 Undertecknande
LOs ledning undertecknar officiella skrivelser
och brev som uttrycker ny policy. Om skrivel-
sen eller brevet uttrycker tidigare faststilld
policy kan en enhetschef eller ndgon som en-
hetschefen utser underteckna. Mindre formella
brev skrivs under av den som &r ansvarig fér
amnesomradet. Vi undviker dubbel underskrift.
Personliga brev avslutas med avsindarens
hela namn i maskinskrift. Nar man under-
tecknar ett brev i ndgons stille, skriver man ge-
nom ovanfor sin underskrift utan nigot sirskilt
skrivtecken fore.

Exempel: Karl Pettersson

genom
Arne Lundstrom

6.4.4 E-brev - lite mer att tdnka pa
E-brev utformar vi sa langt det dr mgjligt pa
samma sitt som traditionella brev. Men efter-
som det dr svdrare for 6gat att ldsa pd skdrm dn
pa papper behover e-brev vara korta och luftiga.
Gor darfor korta stycken och anvind grafiska
knep for att fa in mer luft i texten, som till ex-
empel punktlistor och mellanrubriker. Beho-
ver du skicka en ldng text gor du det bist i en
bifogad fil.

Arenderaden i ett e-brev ska tydligt beritta
om innehallet i brevet.

Exempel: Remissyttrande éver fordndringar
av LOU

LO ska ta fram en mall f6r véra signaturer i
e-brev. I vintan pa en sddan mall kan en signa-
tur formuleras enligt nedan.

Med vinlig hilsning

Lisa Andersson
Landsorganisationen i Sverige
Barnhusgatan 18

105 53 Stockholm

Telefon: 08-123 45 67

E-post: lisa.andersson@lo.se
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7. Checklista

Fér att ta reda pd om din text ir enkel och be-
griplig och om den féljer de skrivregler LO an-
viander kan du stilla dig f6ljande fragor.

O Vem ska ldsa min text? Har jag anpassat
texten efter den tinkta ldsaren?

O Vad vill jag att ldsaren ska gora, kdnna
eller veta efter att ha list min text? Har
jag anpassat texten efter det mdlet?

O Ar texten som helhet 6verskddlig? Finns
det tillriickligt med luft? Har jag anviint
rubriker och mellanrubriker, ingresser och
annan styckeindelning, punktlistor och

bilder?

O Ar texten begriplig? Har jag forklarat
fackuttryck? Har jag ersatt svdira, dlder-
domliga och ovanliga ord med biittre ord?

O Ar meningarna enkla? Har jag kortat
alltfor langa meningar? Har jag tagit bort
inskjutna bisatser? Har jag skrivit aktiva
satser?

O Har jag stavat rditt? Behover jag Lisa tex-
ten hogt for att hitta sdrskrivningar? Har
jag tagit hjdlp av rdttstavningskontrollen
i Word?

O Har jag anviint LOs regler for typsnitt
och teckenstorlek, forkortningar och mar-
keringar, fasta fraser och undertecknande
vid brevskrivande?
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