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Begripligt sprak ger nojda anvandare och kunder

Kommunikation genomsyrar hela var verksamhet. Vi formedlar statistik till vara
anvandare och kunder for att de ska kunna fatta beslut, delta i samhallsdebatten och
forska. Tillganglighet ska alltid préigla vara texter. Det innebar att ldsarna latt ska
kunna ta till sig innehédllet och d& maste vi vilja ett tilltal som passar vara malgrupper.
Inte minst viktigt ar att anvanda ett begripligt sprak.

De haér riktlinjerna ar till for att underlatta for alla oss som skriver pa SCB. Vi sparar
bade tid och resurser om vi inte behover fundera 6ver smasaker. Genom att anvanda
mallar och folja riktlinjerna kan vi i stdllet dgna oss at det védsentliga — att producera
och formed]la statistik. Om ldsarna forstar texterna battre behover vi inte dgna onddig
tid at att besvara fragor, gora fortydliganden och reda ut missférstand.

Jag ar 6vertygad om att det dessutom blir roligare att skriva om vi vet att vdra anvan-
dare och kunder blir nojda.

Stockholm den 27 maj 2010

Cecilia Weststrom
Kommunikationsavdelningen



Sa anvander du riktlinjerna

I riktlinjerna far du bdde konkreta regler och exempel pd vanliga formuleringar i de
texter som vi skriver pa SCB. I dag hittar lasarna de flesta av texterna pa var webbplats.
Darfor galler riktlinjerna i forsta hand texter som finns dér och dr avsedda att ldsas pa
skdrm. Det kan exempelvis vara information pd webbsidor eller pressmeddelanden
(rdden for pressmeddelanden bygger pa de mer detaljerade riktlinjerna for pressmed-
delanden som finns pa Inblick). Riktlinjerna géller ocksa for texter pa Inblick.

Exemplen i riktlinjerna &r i vissa fall autentiska fran webbplatsen eller Inblick och i
andra fall konstruerade. Syftet med exemplen &r att ge vdgledning via texter som ar
relevanta for oss pa SCB.

De har riktlinjerna tar bara upp det allra viktigaste. I till exempel skrivregelsamlingen
Myndigheternas skrivregler, Svenska skrivregler eller handboken Att skriva battre i
jobbet hittar du mer utférliga férklaringar och exempel. Dar finns ockséa rdd om hur du
skriver andra vanliga texter, till exempel beslut, brev, e-brev, minnesanteckningar och
remissvar.

Dokumentet dr indelat i tre delar. Forst far du ndgra rad innan du sitter igdng att
skriva. Sedan kommer de nio riktlinjer som alla pa SCB ska f6lja. Sist finns ett register
med sokord och sidhdnvisningar.



Innan du borjar skriva

Borja alltid med att gora klart for dig varfér du skriver och till vem du vander dig;:

* Vad dr syftet med texten? Vad vill du att ldsaren ska gora eller veta efter att ha last
texten?

¢ Vilka férkunskaper har ldsaren? Behéver du forklara och ge en bakgrund? Vad vet
du om lasarens sprakliga kompetens? Ar det en fackkunnig som forstar ditt fack-
sprak? Ar det en person med annat modersmal? Ar det vuxna eller ungdomar?

Din text har flera mottagare

SCB:s texter har alltid flera mottagare. De prioriterade malgrupperna pa webbplatsen
ar utredare (till exempel forskare och handldaggare vid myndigheter), journalister, per-
soner som koper statistik (till exempel handldggare vid intresseorganisationer), elever
och ldrare samt uppgiftslamnare. Pa Inblick riktar sig texterna till oss som arbetar pa
SCB.

Ta reda pa vem din text vander sig till och gor dina sprakliga val utifran det. Var sam-
tidigt medveten om att din text kan ldsas av andra som inte tillhér den prioriterade
malgruppen — texter pa webben bjuder in alla typer av lasare. Da kan det vara bra att
utga fran principen “alla ska forsta”. Det dr ingen nackdel att alltid uttrycka sig enkelt
och tydligt. En bra utgangspunkt ar att anvédnda ett ledigt sprak, det vill sdga ett sprak
som dr mer likt ditt eget vardagssprak dn byrakratspraket. Visst kan du ibland anvanda
fackord, men se till att forklara dem.

Borja med det viktigaste

Borja alltid med det viktigaste. D4 &r det storst chans att du fangar ldsarens intresse
och att ditt budskap nar fram. Strukturera texten s att lasarna inte blir storda av
bakgrundsbeskrivningar och forklaringar. Inled alltid med en sammanfattning som
alla kan forsta, fordjupa sedan resonemanget i resten av texten. Du kan ocksé ligga
bakgrundsinformation utanfor brodtexten i faktarutor, diagram och bilder.

Glom inte att den forsta versionen av en text bara dr ett utkast. Du behover oftast
strukturera om innehallet. Du behover formodligen stryka en del. Du behover ocksa
granska, bearbeta och finputsa texten.

Glom inte att korrekturldsa

Vi gor alla ofrivilliga felskrivningar, syftningsfel och tankehopp nar vi skriver, och
de dr ofta svara att upptacka. Darfor ar det viktigt att korrekturldsa texten noga. Det
finns flera knep:

¢ Kontrollera stavningen med Words stavningskontroll. Men tank pa att programmet
inte upptacker alla fel och ibland papekar “fel” som inte ar fel. Det kan till exempel
vara ord som inte finns i programmets ordlista.

e Skriv ut texten pa papper och lds den hogt for dig sjdlv. D4 mérker du om den har
bra flyt och du far hjadlp med att satta komma dar du gor naturliga pauser i las-
ningen. Dessutom far du en battre 6versikt och kan lédttare upptécka fel.



e Lat texten vila. Om du arbetar for lange med en text i ett strack kan du bli hemma-
blind. Om du later texten vila kan du upptdcka fel och otydligheter ndsta gang du
arbetar med texten.

* Prova att ldsa texten pa en annan plats dn vid ditt skrivbord. D& kan du, bokstavligt
talat, fd nya perspektiv och infallsvinklar pa texten.

¢ Lat en kollega eller ndgon annan ldsa igenom texten.



Checklista

Nio riktlinjer for begripligare texter

1. Skriv for lasaren
Utga alltid fran lasarens behov och férkunskaper nar du skriver.

. Skapa en relation
Anviand du som direkt tilltal, vare sig du riktar dig till manga eller en-
SINIGER

. Skriv kort
Skriv s korta texter som majligt. Lasaren ska fa den information hon
behover — varken mer eller mindre.

. Skriv det viktigaste forst
Det som ar viktigast for lasaren ska alltid komma forst.

. Strukturera efter lasarens behov
Texten ska ha en struktur som &r logisk ur ldsarens perspektiv. Utga fran
lasarens fragor: Vad? Var? Hur? Nar? Vem? Varfor?

. Lyft fram budskapet
Informativa rubriker och punktlistor hjalper till att lyfta fram budskapet.

. Skriv lattsmalt
Packa inte for mycket faktauppgifter och siffror i texten. Satt in siffrorna i
ett ss mmanhang och hjélp lasaren att tolka dem.

. Skriv lasbara meningar
Variera meningslangden, borja med det viktigaste och anvand en natur-

lig ordfoljd.

. Vilj begripliga ord
Anvénd ord som dina ldsare forstdr och undvik férkortningar utom i
undantagsfall.
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Nio riktlinjer for begripligare texter

1. Skriv for lasaren

Lasare tar lattare till sig texter som &r skrivna ur deras eget perspektiv. Perspektivet i
texten méarks pad manga satt — i innehéllet, strukturen, tonen och ordvalet.

Lasaren i fokus

Fastna inte i att bara skriva utifran ditt perspektiv och vad du vill formedla. Fundera i

stallet Over vad lasaren vill veta:

Skriv sa har ...

Vill du arbeta med att f6rmedla statistik om
Sverige for bade nationell och internationell
anvandning? Pa SCB producerar vi objektiv
och tillforlitlig statistik — att ligga langt
framme inom metod och teknik dr en del av
vart varumarke. Hos oss far du mojligheter
att utvecklas i en god arbetsmiljo. Vi arbetar
aktivt for jamstalldhet och etnisk mangfald.

Utga fran lasarens behov

hellre an sa har ...

SCB framstiller statistik om Sverige for
bade nationell och internationell anvand-
ning. SCB:s uppgift dr att producera objek-
tiv och tillforlitlig statistik. Att ligga langt
framme inom metod och teknik dr en del
av vart varumarke. SCB har en god arbets-
miljo. Har finns maojligheter till utveckling
och vi arbetar aktivt for jamstalldhet och
etnisk mangfald.

Tala om pa vilket sdtt informationen berdr ldsaren, hellre dn att skriva pa ett allmangil-

tigt satt:

Skriv sa har ...

Privatanstallda fick ldgst I6nedkning.

hellre an sa har ...

Lagst genomsnittlig 16nedkning i privat
sektor.

Ett knep kan vara att fundera 6ver vilka fragor ldsaren vill ha svar pa. Ge sedan svaren
i den ordning du tror att lasaren vill ha dem. Pa sa sitt far texten en struktur som stim-

mer med lasarens behov av information.

Skapa lasintresse

Vissa ldsare 4r mer motiverade &n andra. Ibland kan du behdva anstrdanga dig for att
motivera dina ldsare att lasa din text. Det finns flera sétt. Ett dr att inleda med nagot
som vdcker intresse — ofta nagot nytt eller aktuellt. Bakgrunden kan du stryka eller

spara till sist.

Skriv sa har ...

Guldspaden delas ut i Orebro

SCB finns med som utstéllare i helgen

ndr foreningen Gravande journalister har
arskonferens pa Conventum i Orebro. Bland
mycket annat kommer journalistpriset
Guldspaden att delas ut.

hellre an sa har ...

Konferens for grivande journalister i
Orebro

Foreningen gravande journalister anordnar
for tolfte aret i foljd en arlig konferens. Vid
arets konferens kommer lokal journalis-

tik att fa ett eget spar. SCB finns med som
utstillare.



Ibland kan en positiv ton skapa mer ldsintresse dn en negativ ton:

Skriv sa har ...

Ljus framtid for elever inom vard och
teknik

De elever som i dag utbildar sig mot ett
arbete inom haélso- och sjukvard véntas fa
en ljus framtid. Bristen pa arbetskraft inom
detta omrade lar bli mycket omfattande pa
sikt. Detsamma galler yrken inom teknik-
omradet.

hellre an sa har ...

Brist pa utbildad arbetskraft inom vard och
omsorg

Bristen pa arbetskraft med utbildning in-
riktad mot arbete inom halso- och sjukvard
och social omsorg bedoms bli mycket om-
fattande pa sikt. Tillgangen viaxer men inte
alls i lika stor omfattning som efterfragan.

Vilj en speciell vinkel — korta texter kan inte vara heltackande. Webbtexter, press-

meddelanden och sammanfattningar vinner pa att du hjélper lasaren att prioritera. Vill

lasaren fordjupa sig kan hon gé vidare och ldsa hela rapporten. Ibland forédndrar sig
resultatredovisningen inte sa mycket fran gang till gdng — dd kan du fokusera pa ett

delomréade.

Skriv sa har ...

Tomter i Stockholm hogst taxerade

For smahustomter var de regionala skillna-
derna i taxeringsvarden stora. Genomsnittet
for helarsbostider i hela riket var 308 kr per
kvadratmeter tomtarea. De lagsta vardena
fanns i Vasternorrlands 1an med 77 kr per
kvadratmeter. De hogsta tomtviardena fanns
i Stockholms lan med 1 218 kr per kvadrat-
meter.

hellre an sa har ...

Stora regionala skillnader i taxeringsvarden
fér smahustomter

For smahustomter var de regionala skillna-
derna i taxeringsvarden stora. Genomsnittet
for helarsbostader i hela riket var 308 kr per
kvadratmeter tomtarea. De lagsta vardena
fanns i Vasternorrlands lan med 77 kr per
kvadratmeter. De hogsta tomtvirdena fanns
i Stockholms lan med 1 218 kr per kvadrat-
meter.

I de flesta fall ska du undvika fragor, sarskilt i resultatredovisning. Fragor gor texten

mindre konkret.

Skriv sa har ...
Kraftigt fall for BNP

Tre rum och kok vanligast vid ombyggnad

Men ibland kan en frdga vacka intresse. Lasaren blir nyfiken pa svaret och ldser vidare.

hellre an sa har ...
Hur utvecklades BNP?

Vilken adr vanligaste lagenhetstypen vid
ombyggnad?

Hur gir en statistisk undersokning till? Fragor fungerar alltsa i viss information och det
galler att vilja skrivstrategi utifran textens budskap och syfte.

Det kan ocksa fungera utmarkt med ett personligt ordval som sticker ut (men det pas-
sar inte i alla texter). I texter som fér ge uttryck for humor kan orden toppa och klittrare

skapa intresse for till exempel namnstatistik:
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Skriv sa har ...

Maja placerar sig pa forstaplats pa listan
over de populédraste flicknamnen 2008
medan Lucas toppar bland pojkarna. Forra
gangen dessa namn toppade listorna var
2006. De snabbaste klittrarna ar Joline, Iris,
Sigge och Milo.

Ge lasaren forkunskaper

hellre an sa har ...

Maja dr det populdraste flicknamnet 2008
medan Lucas dr det populdraste pojknam-
net. Forra gangen dessa namn var de mest
populdra var 2006. De namn som blivit
alltmer populédra under 2008 ar Joline, Iris,
Sigge och Milo.

Forkunskaper dr avgorande for om ldsaren ska forstd — eller ens ldsa — texten. Om

du vander dig till ldsare som inte &r insatta i amnet kan du pa ett pedagogiskt sitt ge
lasaren forkunskaper. Det gor du till exempel genom att borja med det viktigaste forst.
P& sa sétt far lasaren ett hum om vad texten gdr ut pa och kan ladttare sitta sig in i detal-
jerna. En text om instruktioner och regleringsbrev pa webbplatsen blir lattare att forsta

om den borjar sd har:

Skriv sa har ...

SCB styrs av instruktion och regleringsbrev
Regeringen styr SCB:s verksamhet genom
instruktionen och regleringsbrevet. Dar
anges bland annat mal f6r verksamheten,
vilka anslag SCB far utnyttja, sarskilda
prioriteringar for aret och aterrapporte-
ringskrav.

hellre an sa har ...

Instruktion och regleringsbrev
Har kan du lasa SCB:s instruktion och reg-
leringsbrev.

Fackuttryck fungerar utmaérkt for lasare som forstar dem, men siger ingenting till de
lasare som inte gor det. Ibland kan det vara bra att ersitta fackuttrycket med ett uttryck

fran vardagsspraket:

Skriv sa har ...

40-ariga man har hogst inkomst.

Eller forklara fackuttrycket:

Skriv sa har ...

hellre an sa har ...

Den sammanriknade forvarvsinkomsten ar
2007 var hogst for 40-ariga man

Sammanraknad forvarvsinkomst ar inte detsamma som 16n. I sammanraknad forvarvsin-
komst ingar, forutom utbetalad l16neinkomst, bland annat pension, ersittning fran forsak-
ringskassa och A-kassa samt inkomst av naringsverksamhet.



2. Skapa en relation

Budskapet kdanns mer angeldget och far en personligare ton om du riktar dig direkt till

lasaren i stallet for att tala till en allman massa:

Skriv sa har ...

Vilkommen som uppgiftslamnare. Hir
finns information om hur du kan lamna
uppgifter till SCB:s undersokningar. For
vissa undersokningar kan du lamna uppgif-
ter direkt pa webbplatsen.

hellre an sa har ...

Foretag som vill lamna uppgifter till SCB:s
undersokningar kan fa information har.
Pa webbplatsen kan man lamna uppgifter
direkt for vissa undersokningar.

Texter som talar om ldsaren i tredje person blir automatiskt mer avstandstagande. En

del lasare kan uppfatta det som ohovligt.

Skriv sa har ...

Som nyanstalld intervjuare far du en tva
veckors teoretisk grundutbildning. Efter ett
ar far du en kompletterande utbildning pa
tre dagar.

Skriv du

hellre an sa har ...

Nyanstillda intervjuare far en grundut-
bildning motsvarande tva veckors teoretisk
utbildning. Efter ett ar far intervjuaren
kompletterande utbildning pa tre dagar.

Anvand du som tilltalsord. Det &r det allra vanligaste tilltalsordet i dag. Att tilltala ldsa-
ren direkt ger ocksa ett vdlkomnande intryck. Skriv du med liten bokstav.

Skriv sa har ...

Nu kan du hitta historisk statistik med
langa tidsserier inom en mangd olika om-
raden.

hellre an sa har ...

Numer aterfinns historisk statistik med
langa tidsserier inom en mangd olika om-
raden.

Om du vander dig till ett foretag, en myndighet eller en organisation gar det ocksa

utmarkt att skriva du. Lasaren ar ju alltid ensam i lasdgonblicket.

Skriv sa har ...

For foretagets egna analyser och planering
har du ocksa nytta av uppgifter som lam-
nats till oss.

Ge texten en tydlig avsandare

hellre an sa har ...

For foretagets egna analyser och planering
har man ocksa nytta av uppgifter som lam-
nats till SCB.

Lasare vill veta vem som gor vad i texten. Skriv darfor tydligt ut det i texten; lasaren
ska inte behova gissa. Se alltid till att texten har en tydlig avsandare.

Pa externa webbplatsen ar det oftast Statistiska centralbyrin som ska sta som avsdndare

snarare dn en sdrskild avdelning eller enhet. Skriv garna ut hela myndighetsnamnet
(Statistiska centralbyran) forsta gdngen det forekommer i texten i stdllet for forkort-
ningen (SCB). Pa Inblick fungerar det utmarkt att forkorta.

13



14

Variera mellan Statistiska centralbyran, SCB och vi
Om du hela tiden upprepar namnet Statistiska centralbyran eller SCB i en text blir den
onodigt opersonlig och tung. Variera déarfoér med pronomen (vi, vir, oss etc.).

Skriv sa har ...

SCB framstiller statistik om Sverige for
bdde nationell och internationell anvand-
ning. Var uppgift ar att producera objektiv
och tillforlitlig statistik.

hellre an sa har ...

SCB framstaller statistik om Sverige for
bdde nationell och internationell anvand-
ning. SCB:s uppgift dr att producera objek-
tiv och tillforlitlig statistik.

Att skriva vi fungerar bra i texter dér vi berdttar om oss sjdlva, en produkt eller en
tjanst, men ska inte anvdndas i ren resultatredovisning i till exempel ett pressmedde-
lande eller en rapport. I denna typ av texter dr det bra att det framgar direkt varifran
uppgifterna kommer. Namnet Statistiska centralbyran ger trovardighet till uppgifterna

och bor finnas med om texten citeras.

Variera mellan vi och scb (med sma bokstédver) i texter avsedda for interna lasare, t.ex.

pa Inblick.

Undvik passiva formuleringar

Undvik passiva formuleringar — det forsvarar lasningen nér saker bara sker eller
forviantas ske. Det kan ocksa leda till missforstdnd. Var dven forsiktig med ordet man —

ibland ar det oklart vem det star for.

Skriv sa har ...

I'laneexpeditionen kan du gora bestillning-
ar for hemlan eller lana for att ldsa pa plats.
Du kan dven gora bestdllningar per post,
telefon eller e-post.

Gor en cirkel av valfri radie pa kartan. Du
far da veta hur stort det narliggande kund-
underlaget ar.

Ring oss pa 08-506 940 00 eller 019-17 60 00
eller e-posta fornamn.efternamn@scb.se

hellre an sa har ...

Bestillning for hemlan eller for lasning pa
plats gors i laneexpeditionen. Bestéllning
kan dven goras per post, telefon eller e-post.

P4 kartan gor man en cirkel av valfri radie.
Man far da veta hur stort det narliggande
kundunderlaget ar.

Samtliga nas pa 08-506 940 00
eller 019-17 60 00
E-post: fornamn.efternamn@scb.se



3. Skriv kort

Olika typer av texter ar olika langa: nyhetsartiklar och pressmeddelanden ska vara
korta medan till exempel metodrapporter kan vara langa. Webbplatsens texter mdste
tillgodose alla ldsares behov —langa texter passar den som vill férdjupa sig i nagot
medan Kkorta texter passar den som vill skaffa sig 6verblick 6ver omradet. For alla typer
av texter galler det att skriva sa kort som mojligt.

Bara det viktigaste

Vilj innehall med omsorg. Lasaren vill inte dgna onodig tid at att ldsa irrelevant infor-
mation eller onddiga detaljer. Texter som &r fyllda av sddana inslag far ett otydligare
budskap — ldsaren ser inte skogen for alla trad. Ett knep kan vara att skriva upp vilka
fradgor du tror att lasaren vill ha svar pa och sedan lata texten svara pa dem. Resten kan
du stryka. Las mer om hur du kan arbeta med fragor i avsnittet Utgd frin lisarens fragor.

Extremt korta puffar

I sé kallade puffar kan du informera mycket kortfattat om innehadllet i langre texter.
Puffens syfte dr att lyfta fram det viktigaste budskapet och locka ldsaren att klicka pa
lanken som leder till exempelvis ett pressmeddelande eller en rapport.

Skriv sa har ...

2009-06-09 Personal vid universitet och hogskolor 2008:

Fortfarande fa kvinnor som blir professorer

Antalet kvinnliga professorer fortsatter att ligga pa en 1ag niva. Bara var femte professor
ar kvinna och de ar i minoritet inom nastan alla dmnesomraden. Konsférdelningen dr som
mest ojimn inom matematik och teknikvetenskap. Lds hela pressmeddelandet

Stryk onddiga detaljer

Granska din text kritiskt. Stryk fakta och detaljer som inte beh6vs for att budskapet
ska nd fram. Det kan handla om hela meningar och stycken, eller bara ndgon detalj.
Granska ocksa hur du har framfért informationen. Ofta kan du stryka tomma ord utan
att budskapet dndras:

Studerande, arbetslosa och pensiondrer har tetala utgifter som ligger langt under snittet
for samtliga hushall.

Under mars 2009 nyregistrerades 19 225 personbilar-tetaltiriket-...

... sedan borjan av &r 2009.

Ordet ar kan ofta strykas men det finns tva undantag: da ordet stér forst i en mening
och da det finns en siffra fore, till exempel kvartal 2 ar 2006.

Se upp med “tarta pa tarta”-uttryck. Kombinera till exempel inte bland annat och med
mera i samma upprakning. Skriv inte heller Orsaken till underskottet berodde pi ...
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4. Skriv det viktigaste forst

Lasaren ska inte behova lagga ner tid i onddan pa att leta efter viktig information i
texten. Darfor ska du alltid skriva det viktigaste forst.

Inled korta texter med en ingress

Inled din text (till exempel en artikel pa Inblick eller ett pressmeddelande) med en kort
ingress. P4 sa sdtt far ldsaren pa nagra sekunder en uppfattning om vad texten handlar
om och kan vélja om hon vill ldsa vidare.

Skriv sa har ...

Visning av 6ppna arbetsplatser

Ta chansen att besoka de nya 6ppna arbetsplatserna pa plan 4 onsdagen den 27 maj.
Projektgruppen inklusive inredningsarkitekten Karolina Hammar finns pa plats for att
besvara eventuella fragor.

Det finns inga generella riktlinjer fér hur mycket siffror man far anvéanda i en ingress.
Var sparsam med detaljer och fokusera i stillet pa huvudbudskapet. Men om huvud-
budskapet &r en siffra, ska den givetvis vara med i ingressen.

Skriv sa har ...

Svenskarna blir 1,5 miljoner fler
Ar 2060 kommer det att bo nistan 1,5 miljoner fler invanare i Sverige dn det gor i dag. Det
ar framfor allt andelen dldre som okar.

Hall fast vid samma tema

I de foljande styckena kan du sedan utveckla innehallet i ingressen. Men se till att tex-
ten haller kvar vid samma tema och inte spretar for mycket. Det hdr pressmeddelandet
bygger ut samma tema med fler detaljer i tre separata stycken:

Skriv sa har ...

2007 positivt for offentlig sektors ekonomi

Statsbudgeten visade ett stort 6verskott, kommunernas resultat forbattrades och lands-
tingen fortsatte att visa positiva resultat.

Statsbudgetens utfall visade ett 6verskott pa 103 miljarder. Aren 2005-2006 var 6verskottet
betydligt mindre ...

Primdrkommunerna fortsatte att visa positiva resultat och 2007 var resultatet 22 miljarder,
jamfort med 19 miljarder 2006 ...

Den offentliga sektorn dr stor i Sverige jamfort med andra lander. Den offentliga konsum-
tionen var 26 procent i relation till BNP. Motsvarande for EU-snittet var 20 procent.



Inled garna med en sammanfattning

En sammanfattning hjélper ldsaren att avgéra om de behover ldsa hela texten eller bara
vissa delar. Dessutom ger sammanfattningen lasarna forkunskaper sa att de lattare kan
ta till sig resten av innehallet.

Sa skriver du en bra sammanfattning
En sammanfattning ska vara kort och koncis. Den ska lyfta fram det viktigaste i texten.
Den ska inte vara ett sammandrag av hela texten.

Begransa alltid bakgrundsbeskrivningar och liknande. Ta bara med det som behovs
for att lasaren ska forsta huvudtankarna. En lang text behover inte nodvandigtvis en
langre sammanfattning dn en kortare text. Om din sammanfattning blir langre &n en
sida bor du granska den kritiskt pa nytt.

Sammanfattningen far gdrna innehalla underrubriker. Punktuppstillningar kan ocksa
fungera utmarkt.

Beratta vad - inte att

Rapporter behover ocksa en kort informationstext pa webbplatsen som presenterar
rapporten for ldasaren. Syftet ar att ta upp rapportens allra viktigaste budskap och locka
lasaren att 6ppna pdf-filen. Da géller det att berédtta vad rapporten kommer fram till —
inte att den kommer fram till ndgot.

Skriv sa har ...

Rapporten ger en 6versikt 6ver barns fritid. Populdra inslag ar idrott, bio, medier och um-
giange med vanner. Rapporten visar att fritiden skiljer sig mycket mellan barn med olika
levnadsforhallanden. Barn i ekonomiskt utsatta hushall, barn till ensamstaende foraldrar,
barn med utlandsfédda fordldrar och barn i arbetarhushall har en mindre aktiv fritid an
andra barn.

hellre &n sa har ...

Denna rapport ger en 6versikt 6ver barns fritid och tar upp olika aspekter pa fritiden sa-
som idrott och foreningsliv, kultur, information och medier samt umgéinge med vanner. Av
resultaten framgar vilka fritidsaktiviteter som ar populdra bland barn och vilka skillnader i
fritidsaktiviteter som finns mellan barn med olika levnadsforhallanden.
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5. Strukturera efter lasarens behov

Efter att ha skrivit det viktigaste i texten forst, maste du bestimma i vilken ordning
resten av informationen ska komma. Forsok att tanka dig vilka fragor ldsaren stiller sig
och strukturera informationen efter det.

Utga fran lasarens fragor

Ett knep som du kan anvdnda ndr du ska strukturera texten &r att utgd fran lasarens
fragor. Lat oss sdga att du ska skriva en sammanfattning av en rapport. Vad ir rap-
portens viktigaste resultat? ar formodligen den fraga som de flesta vill ha svar pa. Andra
viktiga fragor ar: Hur visar sig resultatet? och Varfor uppstir det hir resultatet? Andra
frdgor som kan vara av intresse dr: Nir gjordes undersokningarna? Vem giller undersok-
ningen? Var har SCB hiamtat data ifrin?

Sa hér kan inledningen till en sammanfattning se ut:

Utbildningsnivan i befolkningen har dkat avsevart sedan 1975. (Vad?) Den eftergymnasiala
utbildningen omfattar allt fler. (Hur?) Ar 1975 var det 10 procent av befolkningen, 16 till

74 ar, som hade en utbildningsniva motsvarande lang (tre ar eller ldngre) eftergymnasial
utbildning. I dagslédget ar det narmare 20 procent av befolkningen som har denna utbild-
ningsniva. (Nar? Vem?) En bidragande orsak till detta dr att de dldre i befolkningen, ofta
med enbart folkskola, successivt ersitts av dem som har grundskola eller mer samtidigt
som tillstromningen till gymnasiala och eftergymnasiala utbildningar har dkat. (Varf6r?)

Strukturera logiskt

Vilken struktur du véljer beror pd vad ldsaren vill veta och vad du berittar om. Ibland
fungerar det bast med en struktur som borjar med det viktigaste forst. I andra fall kan-
ske du vill presentera informationen tema for tema eller lyfta fram orsak och verkan
eller kontraster.

Du kan ocksa variera strukturen i texten. I hela texten véljer du kanske att lyfta fram
det viktigaste forst, men sedan kanske du vill dela in texten i olika teman. Det gar ut-
markt. I ett pressmeddelande kan det se ut sa har:

Hushallsnara tjanster bestélls ofta av aldre

En knapp tredjedel, eller 14 900 personer, av dem som fatt skattereduktion for hushallsnéra
tjdnster var over 64 ar. Antalet kvinnor som medgivits skattereduktion var 26 000 totalt och
antalet man 20 000.

Reseavdragen har minskat nagot
Sedan 2002 har antalet personer som gjort reseavdrag 6kat nagot varje ar, men 2007 minskade
antalet sedan foregaende ar.

Drygt 2 miljoner personer pensionssparar

Under 2007 pensionssparade drygt 2 miljoner personer. I aldersgruppen 20-64 ar pensions-
sparade 39 procent (43 procent av kvinnorna och 35 procent av méannen). Det &r en liten
okning fran 2006.



Knyt ihop texten

Det ar viktigt med tydliga 6vergadngar mellan meningar och stycken for att lasaren ska
kunna folja ett resonemang. Anknyt till foregdende stycke med hjdlp av ord och uttryck
som binder ihop texten:

Dessutom har vi ... Vidare fann vi att ...

Eftersom ... Som en foljd av ...

For det forsta ... A andrasidan ...

Déaremot ... Trots att ...

Ett annat problem ér ... Man maste ocksa ta hansyn till ...

Eller syfta uttryckligen tillbaka pa det som foregdende mening (eller sats) handlade
om:

Statistiska centralbyran (SCB) ar en myndighet som tar fram statistik som kan anvandas
som underlag for beslutsfattande, debatt och forskning.

Det finns manga enkla metoder att gora kartor, men det dr forvanande svart att géra bra
kartor.

Obs! Anviand inte pronomen (hon, hennes, dem, deras, dessa och sa vidare) for att syfta pa
nagot i foregdende stycke. Lasaren ska inte behova ga tillbaka 6ver en styckegréans for
att se vem, vad eller vilka du syftar pa.
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6. Lyft fram budskapet

Det finns olika satt att lyfta fram textens budskap. Har gar vi igenom hur du skriver
informativa rubriker, sorterar information i punktlistor och lyfter fram budskapet med
hjalp av fetstil.

Huvudrubriker lyfter fram textens viktigaste budskap
En huvudrubrik ska sa tydligt som mojligt beskriva vad texten handlar om:

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

Hushallen kopte fler aktier trots skakig bors Hushallens aktiehandel

Stor 6kning av antalet bostadsratter Kalkylerat bostadsbestand
Barkraften i ndringslivet 6kar mer dn Barkraften i ndringslivet
l6nerna

Allt fler har en nara van Nara relationer

Inled inte rubriken med Angdende eller Betriffande. De orden fyller ingen funktion.
Avsluta inte heller en rubrik med punkt. Du ska dven undvika utropstecken och kolon.
Fragetecken gar ddremot bra, men det ar ofta effektivare att servera ldsaren svaret i ett
pastdende dn att stdlla en fraga.

Se till att huvudrubriken dr ndgorlunda kort. Till exempel ndr du skriver pressmedde-
lande ska du skriva namnet pa undersokningen i en rad ovanfor rubriken (ddrraden).

Konsumentprisindex (KPI) december 2009:
Fortsatt kraftigt fall i inflationstakten

Var sparsam med siffror i rubriken

Undvik siffror i rubriken — skriv i stéllet vad siffrorna visar. Det dr béttre att skriva
Vikande forsiljning for detaljhandeln &n Detaljhandelns forsiljning minskade med 4,0 procent.
Anledningen dr att lasaren maste forsta det 6vergripande budskapet, inte den exakta
faktauppgiften, innan hon tar itu med texten. Néar hon har kommit en bit in i texten har
hon hunnit skaffa sig tillrackligt med forkunskaper for att klara mer detaljerad infor-
mation. Undvik ocksa onddig precision i rubriken.

Ibland kan det trots allt finnas anledning att lyfta fram en siffra i rubriken. Nar siffran
ar sjdlva huvudbudskapet kan du skriva dven ldga tal med siffror. Du kan alltsd skriva
3 miljoner i stillet for tre miljoner. Det géller saval i rubriker som i annan I6ptext.

Informativa underrubriker

De flesta texter behover ocksd underrubriker. Nér du skriver egna underrubriker &r det
ofta battre att skriva sd informativa rubriker som mdjligt. En informativ rubrik sam-
manfattar det viktigaste budskapet i den efterfoljande texten:



Skriv sa har ... hellre an sa har ...

Sma inkomstskillnader i Norden Inkomster i Norden
Fler pappor hemma med sina barn Hemmavarande pappor
Barnbidrag till alla men stora skillnader Barnbidrag

mellan linderna

Korta och logiska stycken
Stycken ér till for att lasaren ska kunna folja med i din tankegang. Lagg inte flera frista-
ende informationsdelar eller resonemang i samma stycke.

Alltfor manga ldnga stycken gor att texten blir tung att ldsa. Pa samma sétt kan alltfor
manga korta stycken upplevas som ryckigt och plottrigt. Daremot kan du anvdnda
enstaka mycket korta stycken (en enda mening) for att framhéva viktig information.

Om du har manga korta informationsdelar kanske du kan presentera dem i en punkt-

uppstillning. Da blir informationen tydlig, utan att texten blir ryckig.

Punktuppstallningar

Upprékningar blir tydligare om du skriver dem i en punktuppstéllning i stdllet for i
16pande text. Olika villkor, alternativ, moment och liknande blir ldttare att ta till sig om
du strukturerar dem i punktform.

En punkt kan besta av ett enstaka ord, en del av en mening (fras, sats) eller en eller
flera fullstindiga meningar. Punkterna kan markeras pa olika satt (punkter, tankstreck,
siffror eller bokstéaver).

Har &r nagra riktlinjer for punktuppstallningar:

¢ Om punkterna &r fullstindiga meningar ska de skrivas med stor begynnelsebokstav
och avslutas med punkt. Annars ska du anvanda liten begynnelsebokstav och bara
avsluta den sista punkten i listan med punkt.

¢ Texten som inleder punktlistan avslutas med kolon om inte texten i punkterna dr en
direkt fortsdttning pa inledningen:

Skriv sa har ... eller sa har ...

Vara mal ar att Mal:

* rapporterna ska bli ldsta * SCB:s rapporter ska bli lista.

¢ kundernas fortroende for oss ska oka. ¢ Kundernas fortroende for oss ska oka.

* Punkterna ska vara symmetriskt uppbyggda:

Skriv sa har ... eller sa har ...

Prioriterade uppgifter: Prioriterade uppgifter:

1. tafram statistik 1. framtagande av statistik

2. informera via rapporter, pressmeddelan- 2. information via rapporter, pressmedde-
den och artiklar landen och artiklar

3. samordna statistik. 3. samordning av statistik.
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Fetstil och andra typografiska element

Fetstil kan du anvéanda for att markera en viktig uppgift i texten. Tank dock pa att inte
anvanda fetstil for ofta eftersom texten blir svarldst. Se ocksa till att bara fetmarkera
enstaka ord eller fraser — hela meningar i fetstil blir ocksa svarlasta.

Kursiv text ska du helt och héllet undvika i webbtext — det dr svart att ldsa pa skdarm pa
grund av den samre upplosningen jamfort med papper.

Undvik ocksd understruken text helt och héllet. Understruken text har en annan funk-
tion dn att lyfta fram viktiga uppgifter pa webben, namligen att visa att det &r en lank.

Du ska inte heller skriva hela ord eller meningar med versaler eftersom det gor texten
svarlast. Ett undantag &r enstaka uttryck som ibland kan skrivas med versaler for att
det ska fa extra uppmarksambhet, till exempel OBS!



7. Skriv lattsmalt

Texter som ar fullpackade med information dr svarlésta, sarskilt for ldsare som inte har
sa stora forkunskaper. Ju mindre forkunskaper dina ldsare har, desto firre siffror och
mer tolkningar och resonemang behover de.

Hjalp lasaren att tolka texten

Din uppgift som skribent pa SCB ar ofta att forklara ett komplicerat material sa att
lasarna forstar. Forklaringen ska vara objektiv och utan véarderingar. Undvik inte svara
amnen, men forklara och gor innehdllet begripligt. Forklara hellre en gédng for mycket
an en for lite. En vil insatt lasare kan da hoppa Over ett stycke eller en faktaruta som
just hon &r fortrogen med utan att tappa sammanhanget. Nar vi redovisar statistikre-
sultat i till exempel ett pressmeddelande ska vi inte bara tala om hur det dr utan ocksa
varfor det ar som det dr, om vi kan.

Lyft fram slutsatser

Analysen bor utmynna i en uttalad slutsats. Lat inte ldsaren sjdlv rakna ut vad texten
innebar — hjalp henne i stillet med tolkningen eller slutledningen. Genom att vara tyd-
lig undviker du att ldsarna drar fel slutsatser av vart material.

Se upp med for mycket siffror

Undvik for mycket siffror i Ilopande text. Anvand i stillet tabeller och diagram for att
presentera sifferunderlaget. Fokusera pa att presentera resultatet av vdra siffror snarare
an siffrorna i sig sjdlva— inflationstakten okar, skillnader i barnafodande minskar mellan inri-
kes och utrikes fodda, stora placeringar i amerikanska portfoljer.

Nér du véljer ut vilka siffror du ska anvanda ska du fokusera pa det viktiga. Ha bara
med siffror som understddjer de resultat du beskriver.

Skriv hur siffrorna beror ldsarna. Lyft fram aktuella @mnen i samhéllsdebatten som
lasaren kan relatera siffrorna till. Skriv vem siffrorna handlar om. Det ar tydligare att
skriva Svenska kvinnor foder fler barn an Hog fruktsamhet.

Sétt in siffrorna i ett sammanhang. Du kan till exempel hdanvisa till regionala fakta.
Forsok att beskriva hur en geografisk spridning kan forklaras och vilken betydelse
den har for nivdn i hela landet. Fundera ocksa dver om det finns samband med annan
information — motstridiga resultat eller utvecklingar. Var inte radd fér komplexiteten,
utan gor den hellre tydlig for ldsarna dn att inte skriva om den alls.

Ge konkreta exempel
Gor siffrorna begripliga genom att siga hur mycket det blir per person, per kvadratme-
ter eller per hushall.

Avrunda ibland

Ibland &r det tydligare om du avrundar talen till exempel i ett pressmeddelande. Det
ger ett mer lattillgangligt intryck. De ldsare som vill ha den exakta siffran kan ofta hitta
denna i tabeller pd webbplatsen eller i en publikation.

Att anvanda uttryck som tvi av tre, en av tio kan ocksd gora en sifferuppgift ldttare att
forsta.
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Gor stora tal begripliga

Stora tal kan vara svara att forstd. Hjdlp lasarna genom att tolka talen — ar det mycket
eller lite, en 6kning eller en minskning. Gor jamforelser med tidigare ar, sa att lasaren
far perspektiv pa uppgifterna.

Anvind tusentalsavgrénsare

For att gora det lattare att lasa stora tal ska du dela upp dem i tresiffriga grupper fran
hoger, till exempel 3 400 eller 50 798. Anvénd fast mellanrum for att undvika att talet
delas upp pa olika rader. Bade i Word och Episerver anvander du shift + ctrl + mellan-
slag.

Tolkningen férst — siffran sedan
Forklara forst och ge ldsaren en tolkning. Darefter kan du redovisa siffrorna:

Industriproduktionen har minskat. Minskningen var 0,6 procent i november jamfort med
oktober.

Den negativa handelsutveckling som borjade under fjarde kvartalet forra aret accelererade
i ar. Exporten och importen av varor minskade i varde med 19 respektive 18 procent under
forsta kvartalet.



8. Skriv lasbara meningar

En text med bara ldnga meningar blir tung och svarlast. Men méanga korta meningar
ar inte heller bra — texten kdnns hackig. Det bésta dr att variera meningarnas langd sa
att det blir en bra rytm. Viéaxla mellan korta meningar pa cirka tio ord och lite langre
meningar pa uppat tjugofem ord. Las texten hogt och kdnn efter.

En mening - en tanke

Lagg inte for mycket information i en och samma mening och rada inte upp flera full-
stindiga meningar med kommatecken emellan.

Skriv sa har ...

Utrikeshandeln &r central for tillvaxten.
Utan en 6kande internationell arbetsfor-
delning och specialisering skulle tillvixten
och dven levnadsstandarden se mycket an-
norlunda ut.

Borja med det viktiga

hellre an sa har ...

Utrikeshandel dr central for tillvixten, ty
utan en 6kande internationell arbetsfordel-
ning och specialisering skulle tillvixten, och
som en f6ljd av detta levnadsstandarden, se
mycket annorlunda ut.

Borja alltid en mening med den viktigaste informationen. Lagg forklaringar och bak-
grundsinformation i slutet av meningen som en bisats, eller i en egen mening.

Skriv sa har ...

Du behover heller inte riskera att betala

for datainsamling nar informationen redan
finns, eftersom SCB har en méangd informa-
tion samlad i omfattande register.

Vi behover ditt personnummer, namn,
adress samt namnunderskrift for att kunna
tillmotesga din begdran om uttag med stod
av 26 § personuppgiftslagen (PUL).

Anvand en naturlig ordfoljd

Krangla inte till ordféljden. Det naturliga &r att huvudverbet (det ord som talar om vad
nagon gor eller vad som hiander i texten) kommer tidigt i meningen. Om huvudverbet

hellre an sa har ...

Eftersom SCB har en mingd information
samlad i omfattande register, behover du
heller inte riskera att betala for datainsam-
ling nar informationen redan finns.

For att kunna tillmotesga en begaran om
uttag med stod av 26 § personuppgiftslagen
(PUL) behover vi uppgifter om person-
nummer, namn, adress samt egenhidndig
namnunderskrift

kommer sent i meningen far hjarnan svart att tolka sammanhanget — man maste ga

tillbaka och ldsa meningen pa nytt.

Skriv sa har ...

I Beskrivning av statistiken kan du ldsa en
relativt kortfattad information om statis-
tikens kvalitet och andra grundliaggande
fakta for en undersokning.

hellre an sa har ...

En relativt kortfattad information om sta-
tistikens kvalitet och andra grundlaggande
fakta for en undersokning kan du lasa i
Beskrivning av statistiken.
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Téank ocksa pa att hélla ihop ord som hor ihop:

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

Undersdékningen genomférdes under 2007. Unders6kningen, vars uppdragsgivare ar
Regeringen dr uppdragsgivare. regeringen, genomfordes under 2007.

En bra kontroll &r att alltid fraga sig: “Skulle jag ha sagt sa har?”

Undvik att bérja meningar med siffror

I 16ptext ska du undvika att borja en mening med en siffra eftersom meningsgran-
sen da kan bli svarare att urskilja. Om det handlar om ett artal dr det enkelt att 16sa
detta genom att sitta ordet dr framfor artalet. Ofta gar det ocksa bra att omformulera
meningen. Men ibland kan det vara svart att undvika att borja med en siffra och da
kan det vara béttre att skriva siffran forst dn att krangla till meningen med en ologisk
ordfoljd. Rubriker gér bra att inleda med siffror.

Kommatecken behovs ibland

Manga tycker att kommateringsreglerna dr svara och avstar darfor helt fran att kom-
matera. Andra 6vertolkar dldre regler och sitter kommatecken dér de inte fyller ndgon
funktion. Bdda metoderna forsvarar for lasaren.

I dag ar det tydlighetskommatering som géller. Det innebéar att man séatter komma dér
det behovs en kort paus eller dar meningen annars skulle kunna missuppfattas. Manga
ganger ar kommateringen en bedomningsfrdga, men det finns ndgra regler att halla sig
till. Satt ut komma i foljande fall:

* Vid upprékningar: Vi hjilper dig med att formulera frigorna, analysera resultaten och
leverera dem i en rapport.

* Mellan huvudsats och bisats: Du behover heller inte riskera att betala for datainsamling
ndr informationen redan finns, eftersom SCB har en mingd information samlad i omfattande
register.

* Runt inskjutna tilligg ddr den 6vriga meningen gar att ldsa fristdende om man
plockar bort tilldgget: En knapp tredjedel, eller 14 900 personer, av dem som fitt skattere-
duktion for hushdllsnira tjinster var over 64 dr.

* Imeningar med dels ... dels, ju ... desto, ju ... ju och in ... in &r det praxis att sétta
kommatecken fore det andra ledet: Undersokningen bestir dels av enkitfrigor, dels av
intervjuer.

Obs! Se upp med komma i satser med som och att. Satserna dr ofta nddvandiga tillagg —
om man tar bort dem blir resten av meningen ofullstindig. Prova sjdlv i det hdr exem-
plet: Antalet kvinnor, som medgivits skattereduktion, var 26 000 totalt och antalet mén 20 000.
(Har ska alltsd kommatecknen tas bort.)

Obs! Undvik att rada fullstindiga meningar pa varandra med komma emellan. D& ar
det battre att sdtta ut punkt. Mellan huvudsatser som samordnas i samma mening:

Skriv sa har ... hellre &n sa har ...

All officiell statistik ar fritt tillgdnglig via All officiell statistik ar fritt tillgdnglig via
SCB:s webbplats. Sekretess galler dock for SCB:s webbplats, sekretess giller dock for
uppgifter om enskilda. uppgifter om enskilda.



9. vilj begripliga ord
Vilj orden med omsorg. Undvik alderdomliga och dubbeltydiga ord, och forklara fack-
ord (om du maste anvanda dem).

Undvik alderdomliga eller krangliga ord

Om du ar osdker pd ett ord kan du sl upp det i Svenska Akademiens ordlista eller Svarta
listan. Ar ordet mirkt med dld. ska du undvika det. Har dr ndgra vanliga ord i SCB:s
texter som du bor undvika.

Skriv sa har ... hellre &n sa har ...
finns foreligger

var uppgick till

var uppmiatt till
visade, hade uppvisade

fa erhalla

skriv, fyll i ange

Skriv ut forkortningar i Iopande text

Skriv alltid ut bade vanliga och ovanliga forkortningar i I16pande text, dven rubriker
och darrader. Anvand bara forkortningen nédr utrymmet dr snalt, till exempel i tabel-
ler, figurer, parenteser och fotnoter. I texter med externa mottagare ska du undvika att
anvanda véra interna forkortningar: SM, RM eller SA. Skriv i stillet ut orden: Statistiska
meddelanden, Avdelningen for regioner och miljo eller Statistisk drsbok.

Skriv vanliga initialforkortningar med sma bokstaver
Initialférkortningar som ar vanligt forekommande skrivs med sméa bokstaver: gd, pm,
sms, cv, dvd, pc, pdf.

Skriv daremot initialforkortningar som star for ett namn med stora bokstaver: EU, FN
och USA.

Se upp med fackord

Anvand bara fackord ndr du skriver for ldsare som verkligen forstar dem. For en utom-
stdende dr till exempel uttryck som relativ arbetsloshet, sisongrensad, kalenderkorrigerad,
heldrsperson, lopande och fasta priser och egentliga detaljhandeln facktermer.

Vill du @ndéa anvénda ett fackord kan du forklara ordet forsta gangen du anvander det.
Pa samma sdtt kan du gora med forkortningar.

Sa har kan du forklara

Den relativa arbetslosheten, alltsé andelen ...

... detta kallas helarsperson.

Uppgifterna dr sasongrensade. Det betyder att ...

Anvand svenska uttryck

Svenska dr det officiella spraket i Sverige och ska anvdndas i vdra texter ndr det finns
ett svenskt ord for det vi vill sdga. Undvik darfor uttryck som maila (mejla, e-posta),

screening, (genomlysning, kontroll), briefing (snabb genomgéng), deadline (sista tid-
punkt, presstopp) och sa vidare i de fall det ar majligt.
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Forkorta inte enheter eller symboler i I6pande text

Naér det finns utrymme ar det alltid tydligast att skriva ut enheterna: kronor, miljoner
och miljarder. Skriv ocksa ut procent i 16ptext. Ett undantag dr km? som utskrivet blir ett
langt och darmed svarlast ord. I tabeller kan du anvédnda férkortningar.

Skriv tusentals personer hellre &n 1000-tals personer.
Kvartal och ménad kan i undantagsfall, exempelvis pa webbplatsen startsida, férkortas

med kv. respektive mén. (tre bokstdver). Grundregeln dr dock att de ska skrivas ut.

lhop eller isar?

Det finns inga definitiva regler om nar uttryck ska skrivas som ett eller flera ord. En
tumregel &r att lyssna pa betoningen. Om betoningen ligger pa forsta stavelsen, ska
ordet skrivas ihop. Men det finns mdnga undantag.

Nagra uttryck som man brukar skriva ihop:

allteftersom alltfor alltihop
alltmer alltsedan dessforinnan
forutom gentemot haromdagen
ihop ingenstans tvartemot
tvartom aterigen overallt

Ndgra uttryck som man brukar skriva isr:

allt som oftast dess battre efter hand
framfor allt for den skull fore detta
for ovrigt idag ifraga om

i kapp i stéllet for nu for tiden
nagot sa nar runt omkring tills vidare

Skriv ska och inte skall
Ska och skall betyder samma sak, men har olika stilvarde. Skall &r mer formellt och av-
standstagande. Skriv darfor ska.

Undvik ej och icke

Inte dr den normala negationen i svenska spraket. Om du skulle sdga inte ska du ocksa
skriva inte. Ej och icke har sdrskilda anvandningsomraden. Exempel: Ej i trafik (skylt),
icke-rokare.

Se upp med dubbeltydiga ord

Skriv inte d& ndr du menar eftersom eller nir. Ofta blir tolkningen oklar och ldsaren far
gissa vad du menar. Dessutom far texten en onddigt formell ton. (Jamfér med hur du
skulle sdga!)

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

Det hir ar den forsta bilden du kommer till  Det hiar ar den forsta bilden du kommer till
ndr du loggarin ... di du loggarin ...

Ett exempel pa detta ar att glas inte ingar i Ett exempel pa detta ar att glas inte ingar i
inhemsk produktion, eftersom ravaran sand inhemsk produktion, da ravaran sand redan
redan har raknats in. har rdknats in.



Anvand inte langa ord i onodan

En text med ménga langa ord ar tréttsam och anstrangande att lasa. Ofta dr de langa
orden onddiga — det finns ett kortare alternativ som gor texten mer lattlast och samti-

digt mindre formell.
Dela upp sammansatta ord:

Skriv sa har ...

utveckling av webbplatsen
uppgifter fran statistikrapporten

hellre an sa har ...

webbplatsutveckling
statistikrapportuppgifter

Vilj enkla verb (handlingsord) i stdllet for omskrivningar med verb + substantiv (den
sa kallade substantivsjukan):

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

redovisa redovisning
anvanda anvandning
fatta beslut/besluta beslutsfattande

Vilj korta prepositioner som om, pd, for, till, av, med, i, dver i stéllet for langa prepositio-
ner som angdende, betriffande, avseende, vad avser, rorande, gillande.

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

Undersokning av antalet barn per hushall Undersokning gillande antalet barn per
hushall

Pressmeddelande om inflationstakten Pressmeddelande rorande inflationstakten

Ta bort onodiga forstavelser och forlangningar (sa kallade skrytfenor):

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

utveckling utvecklingsprocess
skdrgard skdrgardsmiljo
skapa tillskapa

Undvik nakna substantiv

De sa kallade nakna substantiven gor att texten blir mer formell och svarlést. Ett naket
substantiv &dr ett substantiv som skrivs i sin grundform. Exempel: kopia. Jamfoér med de
"pakladda” uttrycken: en kopia, kopian, flera kopior, varje kopia, de bifogade kopiorna.

De nakna substantiven fyller sin funktion nédr det handlar om en allmén foreteelse, som
i upprakningar (ta med papper och penna), definitioner (med firdigstillandekostnader menas
...) och fasta uttryck (betala ut pengar, fatta beslut). I 6vrigt ska du kla pa substantiven:

Skriv sa har ... hellre an sa har ...

... ddr de storsta foretagen blir tillfragade ... dar de storsta foretagen tillfragas om sin
om sin syn pa det radande konjunkturldget  syn pa radande konjunkturldge
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Register

bakgrundsinformation, 7
begripliga ord, 27
budskap, 20

du, 13

dubbeltydiga ord, 28
darrad, 20

ej. Se inte
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fackord, 27
fackuttryck, 12
fetstil, 22
férkortningar, 27, 28
forkunskaper, 7, 12
forlangningar, 29
forstavelser, 29
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ingress, 16
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kommatecken, 26
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kort, 15
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langa ord, 29
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lasarens behov, 10
lasarens fragor, 18
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prioriterade malgrupper, 7
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perspektiv, 10
prepositioner, 29
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relation, 13
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sammansatta ord, 29
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siffror, 20, 23, 26
ska, 28
skall. Se ska

slutsatser, 23
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strukturera, 18

stycken, 21

svenska uttryck, 27
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tolka texten, 23

tema, 16

tydlig avsdndare, 13
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tarta pa tarta-uttryck, 15
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verb, 29
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alderdomliga ord, 27
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