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Forord till sjunde upplagan

Nir Myndigheternas skrivregler gavs ut forsta gdngen, 1991, var den
ett efterlingtat redskap for den offentliga forvaltningen. Gemensam-
ma basskrivregler for staten var ett forslag frin Sprakvardsutredning-
en redan 1985 i rapporten Klarsprik — en grund {6r god offentlig ser-
vice (Ds C 1985:3). P4 regeringens uppdrag tillsattes sedan en arbets-
grupp, som utarbetade den forsta upplagan av Myndigheternas
skrivregler.

Sex upplagor senare har en del forindrats, bade i skrivreglerna och i
myndighetsstrukturen. Numera finns en myndighet med ansvar for
att bedriva sprakvard: Institutet for sprak och folkminnen. Institutets
avdelning Sprakradet blir darfor en naturlig forvaltare av den offentli-
ga forvaltningens gemensamma skrivregler, fran och med nasta uppla-
ga.

I denna upplaga har ndgra nodvindiga justeringar gjorts, bl.a. 1 av-
snitt 4.2.2 om ska eller skall, 5.3 om stor eller liten bokstav 1 myndig-
hetsnamn, 5.6 om liten bokstav 1 EG:s grundférdrag och 8.7.2 om ini-
tialforkortningar av partinamn. Ett nytt avsnitt om stavningen av per-
sonnamn, 1.4, har tillkommit. Avsnitt 7.1, som tar upp sir- och sam-
manskrivningar, ir omarbetat. Adressuppgifter och litteraturlistor ir
uppdaterade. De indrade rekommendationerna har utarbetats efter
samrdd med bl.a. riksdagens sprikvérdare och Sprikridet.

Stockholm i augusti 2009

Christina Weibe
rittschef i Statsrddsberedningen
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1 Stavning

) -
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1.1 Folj Svenska Akademiens ordlista

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) ir norm for hur ord stavas. (Se
informationsrutan i litteraturlistan och avsnitt 3.1.1.)

Nir ett ord inte finns 1 SAOL, kan man soka det i andra ordbocker
eller be om rad hos sprikinstitutioner.

Anvind alltid den senaste upplagan av SAOL och andra ordbocker.
Nirmare uppgifter om ordbdockerna och om institutioner finns 1 lit-
teraturlistan och i institutionsforteckningen.

1.2 Nationalitetsord och andra
geografiska namn

For nationalitetsnamn, nationalitetsord och landskoder bor man
folja rekommendationerna i Utrikes namnbok (7 upplagan eller sena-
re). I Publikationshandboken, som ir EU-institutionernas gemensam-
ma skrivregler (se litteraturlistan), finns dven territorier, regioner och
huvudstader.

En modern atlas eller karta kan ge god ledning for hur andra geo-
grafiska namn skrivs. Om det finns en etablerad svensk form av namn
pé stider, delstater eller liknande, bor den svenska formen anvindas:
Borga, Helsingfors, Kalifornien, Képenhamn osv.

For namn transkriberade frin kinesiska giller sedan 1979 den s.k.
pinyin-stavningen (t.ex. Mao Zedong i stillet for Muo Zse-tung). Fol-
jande namn kan dock fortfarande skrivas enligt den gamla stavningen:
Hongkong, Kanton, Peking, Tibet, Yangtsekiang.
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1.3 Myndighetsnamn

De fullstindiga namnen pa svenska myndigheter hittar man i Sveriges
statskalender (se litteraturlistan). Se ocksa kapitlet om stor och liten
bokstav, avsnitt 5.3.

Nir man ska oversitta myndighetsnamn eller titlar till engelska,
tyska, franska, spanska, finska eller ryska foljer man Utrikes namnbok
(se litteraturlistan).

1.4 Personnamn

Personnamn bor dterges korrekt, dvs. dven nir det giller diakritiska
tecken och frimmande bokstaver. Numera finns det goda méjligheter
att f3 fram de ritta tecknen och bokstiverna i datorernas ordbehand-
lingsprogram. Mer om detta och om principer {or hur man annars er-
sitter diakritiska tecken finns i Svenska skrivregler, som ges ut av

Sprakradet.

1.5 Nadgra svarstavade ord

abonnera, aggressiv, appell, arbetsam, asymmetrisk, becquerel,
bedoma, beslutfor, bransch, bredvid, frilansa, foljaktligen, got
(av g7nta), hardra (ett resonemang), iaktta, intressant, kassett,
kolossal, kommission, kommitté, kontra, medlemskap, museer,
noggrann, noggrant, numrering, omstandlig, original, parallell,
pollett, privilegierad, privilegium, professionell, programmera,
provensalsk (men: Provence), skét (av s£/x#24), Storbritannien,
successiv, terrass, territoriell, tillifredsstillande, 6ppenhjartig

En del ord kan stavas pa mer an ett sitt. Vilj den hir stavningen:

kvalitet, (mang)fasetterad, reflexion, symtom



2 Att boja ord

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) ir ocksd norm for hur ord boys.

(Se informationsrutan i litteraturlistan.)

2.2 Plural och bestaimd form av vissa ord
2.2.1 Ord pd -ande och -ende

Det heter ett betiinkande, flera betinkanden, men en studerande,
flera studerande. Skillnaden i bojningen har att géra med om ordet ar
t-ord (ord i neutrum) eller n-ord (ord i utrum, tidigare kallat realge-
nus), dvs. ord som i bestimd form singular slutar pa -t respektive -n.

T-ord som slutar pa -ande och -ende fir pluralindelsen -n: tre
forordnanden, flera meddelanden, manga pastaenden. I bestimd
form: de tre forordnandena.

N-ord som slutar pd -ande och -ende far ingen pluralindelse i obe-
stamd form: tva ordférande (inte: /04 ordforanden), nagra fa resande,
trettio staende. I bestimd form heter det i singular ordféranden och i
plural ordférandena. (For studerande, resande, stdende siger manibe-
stimd form hellre den/de studerande etc.)
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2.2.2 Frimmande ord pd -ium och -eum

Frimmande ord som slutar pd -ium eller -eum tappar -um nir de bojs:

diarium, diariet, diarier, diarierna, (diarie-)

jubileum, jubileet, jubileer, jubileerna, (jubileums-)
medium, mediet, medier (inte: 772¢474), medierna, (medie-)
museum, museet, museer, museerna, (musei-)

(Mirk dock: kemiska amnesnamn, t.ex. £a/inmet.)

2.2.3 Frimmande ord pd -um

Frimmande ord som slutar pd -um som féregds av en konsonant, t.ex.
centrum, bojs helst enligt svenskt monster:

ett centrum, centrumet, flera centrum, centrumen
ett datum, datumet, flera datum, datumen
ett forum, forumet, flera forum, forumen

Undvik den latinska pluralindelsen -a, t.ex. centra, fora. Anvind ald-
rig den formen i singular.

2.2.4 Frimmande ord pd -a

Det finns en grupp frimmande ord pd -a som alla ursprungligen ar plu-
ralformer. En del av dessa dr numera singularformer:

kontentan, rekvisitan, narkotikan
Andra ir fortfarande obojliga pluralformer:
alla data, prestanda, stimulantia

En grupp frimmande t-ord som slutar pa -a, t.ex. schema, bojs som

andra t-ord som slutar pa vokal (d7#e, dpple):

komma, kommat, komman, kommana (kommatecknen)
schema, schemat, scheman, schemana
tema, temat, teman, temana

Grekiska bojningsformer (£ommata, temata) bor undvikas.
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2.2.5 Demokratin och partiet

N-ord som slutar pa betonad vokal fir indelsen -n i bestimd form sin-
gular: demokratin (inte: derzokratier), kommittén (inte: £ommittéern).
Undantag: namn pa vissa akademier, t.ex. Svenska Akademien.

T-ord som slutar pd betonad vokal fir dndelsen -et i bestimd form
singular: partiet (inte: parzz7), kaféet (inte: £afer).

2.2.6 Helst svensk pluralform pa frammande ord

Det finns en del ord som ar svira att foga in i det svenska bdjnings-
systemet. Det giller framfor allt frimmande ord pé -o och -y, t.ex. s7/0,
hobby. Men dven ord pad -er kan ibland vélla problem, t.ex. &lnker,
partnes.

I Svenska Akademiens ordlista (SAOL) anges den limpligaste boj-
ningen enligt det svenska bojningssystemet, t.ex. silor, hobbyer, blink-
rar. Ibland dr den bista 16sningen att ha samma form i bade singular
och plural: en partner, flera partner.

En annan mojlighet ar att ldta sidana ord ingd i sammansittningar:
blinkljus, siloanldggningar, radioapparater, videoband.

Undpvik att ge frimmande ord -s i plural. Pluralindelsen -s kan un-
dantagsvis anvindas i de linord som inte ar etablerade 1 allminspriket
och for vilka SAOL inte ger besked om bojning. Det giller sarskilt sa-
dana som ocksa uttalas pa engelskt sitt: zorzes (singular: zory).

2.2.7 Vissa geografiska namn

Ortnamn och namn pa linder, landskap, stider och liknande 4r neut-
rum singular:

Sverige ar neutralt, det upplosta Sovjetunionen, Forenta stater-
na ar rikt, ett vackert Stockholm
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2.2.8 Personbeteckningar som dr t-ord

Vissa personbeteckningar ir t-ord (neutrum), t.ex. statsrad, vittne, bi-
trade. Bestimningar som stdr precis fore ordet bojs ocksa 1 neutrum:
ett trovirdigt vittne. Bestimningen fir a-form, dven om den syftar pa
en man (se dven avsnitt 2.4.1): det kunniga statsradet Bengt Olsson.

Bestimningar som star efter ordet bojs pa samma sitt som vid and-
ra personbeteckningar:

Statsradet var mycket intresserad.
Bitridet blev sa nervos att hon skakade.

y

3

2.3 Genitivformer
2.3.1 Genitiv med -s

Egennamn bildar genitiv med -s. Det heter alltsa:

Stockholms slott, Uppsalas gator, Orebros vattenforsorjning,
Marie-Louises ansokan, Milosevics instillning, George Bushs
presidentperiod

(Skriv inte: Zeksand kyrka, Hogdalen centrum)

2.3.2 Genitiv utan -s

I vissa stiende forbindelser anvinds emellertid genitiv utan -s vid ort-
namn som slutar pa vokal:

Torsby kommun, Malmé stadsteater, Orebro slott

(Mirk: Kalmar dombyrka, Faln rodfirg, som kommer av ildre geni-
tivformer.)
Namn som slutar pa -s, -x eller -z har oférindrad form i genitiv:

Viisteras domkyrka, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Se dven avsnitt 10.12.
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2.3.3 Genitiv vid initialforkortningar

Vid initialforkortningar anges genitiv med kolon och -s:
LO:s ordférande, OECD:s rapport, SJ:s personal

Om initialférkortningen slutar pa -s, limnas genitiven omarkerad:
AMS generaldirektor, SIS organisation

Vid initialférkortningar som fransett begynnelsebokstaven skrivs med
sma bokstiver liggs dock -s direkt till forkortningen:

Unescos program, Frelimos forsvar, Natos ledning

Lis mer om forkortningar i avsnitt 8.9.

2.3.4 Genitiv i flerordiga namn

Nir genitiv-s 1 namn som bestar av flera ord fogas till huvudordet
(Lansstyrelsens i Kalmar lin beslut) uppfattas detta av minga som
stelt. Sitt hellre genitivmirket i sista ordet i namnet (s.k. gruppgenitiv):
Linsstyrelsen i Kalmar léins beslut. Men det allra bista ar att formu-
lera om hela frasen: Ett beslut av Linsstyrelsen i Kalmar lin.

2.4 Adjektiv
2.4.1 Adjektiv pa -e eller -a?

Bestimningar till maskulina och feminina ord kan bojas efter genus:

den store mannen, den stora kvinnan
han ar den dldste, hon ar den yngsta
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Ibland 4r det dock oklart vilket kon det dr friga om. Det kan
bero pé att man helt enkelt inte vet vem som avses. Men det kan ocksa
bero pa att man med hjilp av exempel forsoker beskriva en hel grupp
eller en kategori, som kan besta av savil kvinnor som man. I dessa fall
kan man anvinda vilken som helst av formerna:

Den ene/a, andre/a, forstnamnde/a lararen
Det dr den ansvarige/a chefens uppgift

I forfattningstext har man under senare tid féredragit a-formen nir
texten 1 6vrigt varit konsneutralt utformad.

2.4.2 Sakkunnige eller sakkunniga?

Heter det saktunnige eller sakkunniga Anna Aman, fortroendevalde
eller fortroendevalda Britta Beman? I dessa fall anvinder man a-for-
men vid kvinnors titlar och e-formen vid mins: sakkunniga Anna
Aman, sakkunnige Anders Aman.

Vid substantiverade adjektiv utan efterfoljande huvudord, t.ex. dex

bidragsskyldige, den sjuke, anvinds i regel e-formen.

2.4.3 Ettvitt barn?

Adjektiven flas, lat, rddd mAl. saknar neutrumform. Vilj 1 stéllet att
formulera om, t.ex.:

ett platt yttrande (eller en flat inviindning)
ett overksamt barn
ett skrimt barn cller ett riddhagset barn
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2.5 Hur vissa ord bojs

En del ord ar svira att boja eller kan bojas pa mer dn ett sitt. Foljande
bojning rekommenderas:

ansdkan, ansdkan (best. f. sing.), ansdkningar, anséknings-
besluta, beslutade, beslutat

betala, betalade, betalat (men: att fa betalt)

cent, centen, 50 cent (centen, i fraser som “centen pa bordet
dar”)

center, centret, center, centren

centrum, centrumet, centrum, centrumen

en dollar, flera dollar

en hemvist, hemvisten, flera hemvister, hemvisterna

euro, euron, 50 euro (eurona, i fraser som “eurona pa bordet dir”)
en frang, flera franc

en lockout, flera lockouter

lyda, lydde, lytt

massmedium, massmedier, massmedie-

papper, papperet, papper, papperen

partner, partnern, partner, partnerna

policy, policyn, policyer, policyerna

skilja, skiljer, skiljs, skilde, skilt




3 Att bilda ord
T
=00

Vi har i vart sprak sammansittningar som fogas ithop utan -s, t.ex. 7o
skifte, daghem, drtionde, morgontidning, eller med -s, t.ex. arvsfond,
dagsverke, drstid, koallstidning. Aldre sitt att foga samman orden le-
ver kvar i ord som arvegods, byalag, hilsovdrd, tiderifning, varulager
och minga andra. S:et (eller vokalen) kallas fogebokstav. Den del som

3.1 Sammansatta substantiv

3.1.1 Enkla sammansitiningar: -s eller inte -s¢

star fore fogen kallas forled och den som stér efter efterled.

Den som vill veta om sammansittningen ska ha en fogebokstav eller
¢j, fir svar genom att sla upp ordet i Svenska Akademiens ordlista.
Finns det alternativa former 1 ordlistan, bor man vilja den form som
har en fogebokstav sivida den inte foregés av #v. (dven). Fler exempel:

arvsfoljd, bergrum, bergskedja, chefredaktor, chefsforhandlare,
rattssdkerhet, sektorsorgan, sasongsarbete, tidpunkt, tidsplan

3.1.2 Dubbel forled: i regel med -s

Vid s.k. dubbel forled dr huvudregeln att en fogebokstav sitts ut mel-
lan den dubbla forleden och efterleden, t.ex. sparbanksbok. Detta -s
visar att forleden dr sparbank, inte spar. (Jamfor skolbokshylla med
skolbokhylla: den forra ir en hylla f6r skolbocker, den senare en bok-
hylla i skolan.) Fler exempel:
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arbetsgruppsbeslut (men: gruppbeslut)
bruksvirdeshyra

glesbygdsstod

grundlagsparagraf (men: lagparagraf)
karnkraftsavveckling

mervirdesskatt
penningvirdesforsamring

(Mirk dock: kéarnkraftverk)

3.1.3 Undantag

Det finns dock ndgra undantag fran regeln 1 3.1.2. Ord som slutar p
-ande, -ende och -else fir inget -s i fogen:

efterlevandepension
narboendeservice
inkallelseorder

Ord som slutar pd -s, sj-ljud eller -s plus ndgon konsonant fir av ut-
talsskil inte heller ndgot -s i fogen:

sjukhusvard
byggbranschorganisation
hogriskforetag, socialtjanstlagen

Man ligger oftast inte till ndgot -s efter f6rleder som slutar pa obetonat
-el, -en, -er:

skrivregelsamling, grundvattenvard, statsministerbostad

3.1.4 Son- och helgdagar

I tvd sammansittningar med identiska efterleder kan man ibland ute-
limna den forsta efterleden och i stillet markera den med ett bin-
destreck, t.ex. sén- och helgdagar, Central- och Osteuropa (se ocksa
avsnitt 10.7.3).

Man bor diremot inte gora motsvarande forenklingar i en fras dar
substantivet bara i det ena fallet ir en efterled:
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Skriv inte Skriv tex.

... av tekniska och . . . av tekniska skl och
marknadssé7/. marknadsskal.
Standardiseringen bor Standardiseringen bor
frimjas pa bdde nationell frimjas pa bade nationell
och gemenskaps»zvd, niva och gemenskapsniva.

3.2 Adjektv
3.2.1 Svensk-norsk

Nir tva adjektiv sitts thop med bindestreck emellan, bor inte det fors-
ta adjektivet bojas:

ett finsk-ugriskt sprak
ett svensk-norskt avtal
ett ekonomisk-politiskt program

3.2.2 Parvis

Adverb som slutar pd -vis (amforelser parvis) har pd sina hall borjat
anvindas som adjektiv, sirskilt i myndighetsspraket (parvisa jimforel-
ser). En sddan anvindning ir inte felaktig, men den ger intryck av tra-
kig och onddig jargong. I f6rsta hand bor man darfor 6verviga omfor-

muleringar:

Skriv inte Skriv t.ex.

forbundsvisa forhandlingar forbundsférhandlingar
forsoksvisa berakningar preliminira berikningar
myndighetsvisa genom- genomgang myndighet for

gangar myndighet
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3.2.3 Langrickviddig

Var {orsiktig med att bilda linga adjektiv eller adverb av fraser, t.ex.
langrickviddiga flygplan (med ling rickvidd), rattidigt inkommen an-
sokan (i ratt tid). Formulera om i stillet.

3.3 Dumpning eller dumping?

Vissa engelska lanord som slutar pd -ing har en svensk motsvarighet
med -ning. Vilj formen med -ning:

dopning
dumpning
mobbning
rankning



4 Att valja ord och form

4.1 Innehallet i detta kapitel

I detta kapitel ges rdd om ord vars bojning eller bruk ofta vallar tvekan
samt rad 1 vissa stilfragor.

Avsnitten behandlar

verb:  tager/tar, skall/ska, Overensstimma/stimma  Overens,
upphiva/hiva upp, finnes/finns, minska/minska ned, férhyra/hy-
ra, dubbelt supinum och dubbel passiv

substantiv. "nakna” substantiv, “skrytfenor”, titlar, konungen/kungen

pronomen: han/hon, man, som/vilken/dir, vilket/nigot som, vars,
Du/Nj, dess

adverb. bara/endast/blott, inte/icke/ej, hirom/om detta

prepositioner: angdende/om

konjunfkrioner: och/eller, samt

ordfoljd- nagra meningsbyggnadsfrigor

4.2 Verb
4.2.1 Tager/tar

Det finns nigra vanliga verb som har bide en lingre och en kortare
form: draga/dra, giva/ge, taga/ta mAl. 1 regel anvinds numera de kor-
tare formerna: dra, drar; ge, ger (givit/gett); ta, tar. De kortare for-
merna anvands ocksi 1 sammansatta verb: iaktta, uppdra. (Men skriv
inte motta eller utta;16s hellre upp sammansittningen, se avsnitt 4.2.3.)

I friga om sade/sa och lade/la rekommenderas den lingre formen.
Undantag 4r sidana sammanhang dir man vill dterge talsprak eller dir
en ledigare stil passar in.
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4.2.2 Skall/ska

Lagar och forordningar skrivs sedan 2007 med ska. Formen ska be-
traktas inte lingre som vardaglig, utan kan anvindas i alla slags texter.

4.2.3 Owerensstammal/stimma overens

Minga verb kan — utan betydelseskillnad — vara bade fast sammansat-
ta, t.ex. Gverensstimma, upphetia, och 16st sammansatta, t.ex. st@mma
overens, herta upp. Spraket blir ofta ledigare om man viljer de 1osa

sammansittningarna:

Skriv inte Skriv hellre

Banken tillser att Viirdepapperen Banken ser till att virdepappe-
registreras. ren registreras.

Avfallet ska bortforslas. Avfallet ska forslas bort.

Vi mottager/mottar ansok- Vi tar emot ansékningarna.
ningarna.

4.2.4 Upphiva/hiva upp

Hos en del verb finns en betydelseskillnad mellan den [6sa och den fas-
ta sammansattningen: att Aiva #pp sin rost och att wpphiva en forfatt-
ning. Skillnaden ir ofta den att den lésa sammansittningen 4r mer
konkret, den fasta mer abstrakt. Jamfor ocksd 4rysz av grenen — av-
brytaforhandlingarna. I vissa fall ir formerna alltsd inte utbytbara.

4.2.5 Finnes/finns

De korta verbformerna behévs, finns, fors, gors, krivs, sigs m.fl. bor
anvindas i stillet f6r de lingre behoves, finnes etc. Andelsen -es i pre-
sens anvands bara péi verb vars stam slutar pfi -s: belyses, fryses, lases,
Iéses.

Mirk att syzs inte betyder detsamma som syzes: "Harifran syzs all-
ting.” ”Allt ir inte vad det syzes vara.”
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4.2.6 Minska/minska ned

Ibland ser man exempel pa att vissa verb forstirks med ett onodigt ad-
verb: borzeliminera, minska 7ed, starta #pp, summera #pp, Sppna #pp.
Undvik sidana s.k. tautologier ("trta pa tarta”).

4.2.7 Forbyra/byra

Efter monster fran tyskan inleds en del verb med en forstavelse: bibe-
halla, befrimja, erfordra, forhyra, forsilja, trots att det i svenskan finns
synonyma verb som ir kortare. Oftast kan man anvinda den kortare
formen: behalla, hyra, silja etc. (Mirk dock att en del verb kan fi en
annan betydelsenyans med prefixet: dndra — forindra, dova - bedova.)

4.2.8 Dubbelt supinum (kunnat gjort)

Ett verb som f6ljer efter en supinumform far infinitivform: Under den
forutsittningen hade foreningen kunnat f3 bidrag.

Undvik s.k. dubbelt supinum. Skriv alltsd inte: “Under den forut-
sattningen hade foreningen unnar fdrt bidrag.”

4.2.9 Dubbel passiv

En mening med tvd passiva verb i rad (s-passiv) blir svirlast. Undvik
de dubbla passiverna genom att antingen gora det forsta verbet aktivt
eller gora om den andra s-passiven till bli-passiv eller liknande.

Skriv inte Skriv t.ex.

Ett folkhilsoinstitut foreslas Regeringen féreslar att ett folk-
inrittas . .. hdlsoinstitut inréttas . . .
Statsbidrag betalas ut for Statsbidrag betalas ut for

den utbildning som avses den utbildning som avses

genomféras Ce bli genomford ...
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4.3 Substantiv

4.3.1 Undvik det onormala bruket av *nakna” substantiv

Sé kallade nakna substantiv, dvs. obdjda substantiv i singular utan be-
stamd eller obestimd artikel, har varit vanliga i férfattningstext i gene-
rell betydelse. De nakna substantiven bor — ocksa 1 forfattningstext —
undvikas dar de strider mot sprakbruket i vanlig sakprosa.

Skriv inte Skriv t.ex.

Limnar hyresgist ligenhet eller Lamnar hyresgisten sin lagen-
del dirav. .. het eller en del avden. ..
AMS provar drende om AMS provar drenden om
utjamningsbidrag. utjimningsbidrag.

Mpyndighet som utfirdar tjins-  Varje myndighet som utfardar

tekortska. .. tjinstekort ska . . .

Stampelkort ska limnas av Stimpelkortet ska limnas av
fordonsigare i samband med fordonsiigaren i samband med att
att fordon upphér att vara ki- fordonet upphor att vara kilome-

lometerskattepliktigt av annan  terskattepliktigt av ndgon annan
anledning dn avstillning. anledning in avstillning.

Fa

A

\
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4.3.2 Folj det normala bruket av “nakna” substantiv

Det finns sirskilda fall di den nakna formen ir den normala:

Uppréikningar: Ta med ordbok, papper och penna

Amnesnamn: Sverige exporterar jarnmalm

Yrkesbeteckningar: Han &r larare

Vissa fasta fraser med verb, t.ex.: limna bidrag, ta ut avgift, betala
ersittning, halla forhér, koéra bil, jaga ilg

Vissa uttryck som motsvarar ett sammansatt substantiv, t.ex.: be-
slut av hovritt (hovrittsbeslut), forbud mot nybyggnad (nybygg-
nadsforbud).

Definitioner: Med aktie menas ...

$}A> K ﬁ

4.3.3 Réivar med ling(a) svans(ar)

I vissa fraser kan flera saker (ravar) vara relaterade till var sin annan sak
(de har var sin svans). Sirskilt vid beteckningar pa delar eller tillbehor
som det naturligen bara finns en eller ett av till varje huvudord ir
singular den vanligaste formen:

Bilar med motorn bak. . .
Manga har riskerat sitt liv dar borta.
Lag om arrendatorers ratt att frikopa arrendestiiliet.

4.3.4 Forlingningar (skrytfenor)

Minga ganger forlings ord i ondodan med efterleder av typen -insatser,
-dtgirder, -verksamhet. Anvind det kortare uttrycket och skriv hellre
marknadsforing (i stillet f6r marknadsforingsinsatser), information (i
stillet for informationsatgirder) och forskning (i stillet for forsk-
ningsverksamhet).
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4.3.5 Titlar

De flesta titlar skrivs i bestimd form. Om man ir osiker och inte be-
hover vara s formell, kan man skriva alla titlar i bestimd form. De vik-
tigare undantagen frin huvudregeln om bestimd form ir annars fol-
jande:

Anvind obestaimd form 1 titlar som

a) fungerar som tilltal tillsammans med namnet, t.ex. doktor (kapten,
professor, rektor) Larsson

b) forkortningar av examenstitlar, t.ex. jur.kand., tekn.dr, pol.mag.

4.3.6 Konungen eller kungen?

Formen #onungen (eller Konungen) kan oftast med fordel ersittas
med kungen. Det giller ocksa i sammansittningar, t.ex. kungahuset.

Kunglig(a) forkortas oftast inte, utan skrivs ut, t.ex. kungliga hov-
och slottsstaten.

4.4 Pronomen
4.4.1 Han eller hon

I ménga texter, sirskilt forfattningstexter, anvindes tidigare #/zzd pro-
nomenet 427 (och den maskulina dndelsen -e) nir man syftade pa ba-
da konen: ”Om den skattskyldige vill begira omprovning, skall /a7
gora detta skriftligt.” Det ar fortfarande anvindbart nar man avser ba-
de min och kvinnor eller dir substantivet ar en abstraktion, t.ex. #-
betsgrvaren, lagstiftaren.

I texter dir man maste skilja pd konen (t.ex. i en text om makar) el-
ler i texter som man vill gora helt konsneutrala viljer man limpligen
négot eller ndgra av foljande sitt:

— han eller hon (inte: Aan/horn)
— upprepning av huvudordet
— omskrivning med plural eller kdnsneutrala substantiv
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Lbland olimpligr

Om forildrarna har gett till kin-
na vem de onskar till formynda-
re, ska han forordnas, om han
inte ar olimplig.

Om en nimnd uppdrar &t en {or-
valtningschef att fatta beslut, far
nimnden medge att denne i sin
tur...

En utlindsk medborgare har
rostratt bara om han har varit

folkbokfordi. ..

4.4.2 Man

Skriv t.ex.

Om fordldrarna har gett till kdn-
na vem de onskar till formynda-
re, ska denna person forordnas
om han eller hon inte ar olamplig.

Om en namnd uppdrar at en for-
valtningschef att fatta beslut,
far niamnden medge att forvalt-
ningschefenisintur...

Utlandska medborgare har rost-
ratt bara om de har varit folk-
bokfordai...

Pronomenet 72472 gir bra att anvinda i offentliga texter. M ar ofta att
foredra framfor passiva uttryckssitt om agenten ir obestimd. Med
hjilp av ett 7247 kan ordfoljden ibland goras naturligare. a7 far dock
inte syfta pa olika personer eller grupper i samma textavsnitt.

Skriv tex.
Utredningen ansag att man i

Skriv inte
Utredningen ansdg att i forsta
hand en praktisk l6sning borde ~ férsta hand borde sdka en

sokas. praktisk 16sning.

4.4.3 Som/vilken/dir

I valet mellan somz och vilfen (vitket, vilfa) viljs i forsta hand somz:

Kommunstyrelsen kan delas in i sektioner, som (hellre in v7/44)
motsvarar riksdagens utskott.

Ibland inleds den s.k. relativsatsen med en preposition, t.ex. 22/ vilken,
om vilket, for vilka. Ett alternativ ir att aven hir vilja som och flytta
prepositionen sist 1 satsen. Den hyresgést som hyresritten dverlatits
till ...

Ett annat alternativ ir att anvanda 47, t.ex.: Avtal dér avliéningsfor-
manerna bestims . ..
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4.4.4 Vilket/ndgot som

Vilket (eller ndgot som) anvinds nir pronomenet syftar pd en hel sats:

Regeringen far faststilla en sirskild grund for beriikningen, vil-
ket i praktiken har forlangt berdkningsperioden.

Man kan ocksa girna dela upp meningen i tvé:
Regeringen far fastst:illa en sirskild grund for berikningen. Detta

har i praktiken forlangt berakningsperioden.

4.4.5 Vars

Mirk att zars, liksom som, kan anvindas med syftning pa flera perso-
ner eller foreteelser:

Det giller friimst sadana foretag vars lagringsskyldighet upphér.

4.4.6 Du/Ni

Det ir nistan omdjligt att ge enkla regler for valet av tilltalsord i of-
fentliga texter (beslut, officiella brev, information etc.).

Myndigheter kan vilja d (hellre in Dz) eller NV7ibeslut och liknan-
de skrivelser till en enskild medbor-
gare. Nir myndigheten riktar sig till
flera, kan man vilja tilltalet 7/ (om
var och en skulle tilltalas med &%) el-
ler M7 (om var och en skulle tilltalas
med AZ). Till juridiska personer kan
man ocksa skriva NVzeller 77

I allmin information riktad till en

stor grupp medborgare ir tilltalet
numera i regel du.

4.4.7 Dess

Pronomenet dess ir genitiv av den/det. Dirfor kan dess aldrig syfta pa
flertal (plural).

Exempel: Ar vi datorernas herrar eller deras (inte: dess) tjianare?
Foretagen och deras affarer.
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4.5 Adverb

4.5.1 Bara/endast/blott

Adverbet baratillhor inte bara talspraket. Det anvinds ocksa i forfatt-
ningstext, dir det gor ett ledigare intryck dn endasz. Blost bor undvi-

kas.

4.5.2 Inte/icke/ej

Inte ir den normala negationen i sakprosa. Ej passar i ssmmanhang dir
korthet dr av extra stort virde, t.ex. pa skyltar och i rubriker: Ej i tra-
fik. £ ir ocksa vanligtifrasen ... eller ej.

Icke anvinds i vissa forbindelser dir negerande prefix (o-, miss-, in-
m.fl.) inte gir att anvinda, t.ex. en icke Sofzst markigare. Oftast skri-
ver man ihop uttrycket, med bindestreck emellan for tydlighetens

skull:

icke-spridningsavtal
anhingare av icke-vald
icke-industriell produktion
icke-kommersiell verksamhet

4.5.3 Hdirom/om detta

Det finns en grupp adverb sammansatta med dir-, hir- eller var-: dér-
vidlag, dérur, hirutinnan, héri, varibland, varom och liknande. De
gor ofta ett stelt intryck och bor ersittas med andra uttryck.
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Skriv inte Skriv t.ex.
Som ett resultat Airav uppdrog  Som ett resultat av detta upp-
regeringen at... drog regeringen at ...

I Stockholm pagir dirsi//forsok 1 Stockholm pagar dessutom
med... forsok med . . .

Harvid dsyftas . . . Detta giller/Dessa r . . .
(beror pd sammanhanget)

Vissa av dir- och var-sammansittningarna ir dock vanliga i allmint
sprakbruk och kan girna anvindas:

dirfor, dérifran, diarigenom, dirmed, varav

4.6 Prepositioner
4.6.1 Ta hjilp av ordbicker

Olika slag av samband eller relationer uttrycks med hjilp av preposi-
tioner: 2 4o, pa, fo7, med, t2//. Ibland ir relationen inte s tydlig och det
kan vara svért att vilja preposition. Hjilp kan man {3 t.ex. i Svenskt
sprakbruk eller Svensk ordbok (se litteraturlistan).

4.6.2 Angdende/om

Anvind aldrig langa prepositioner eller prepositionsliknande uttryck:
angdende, betriffande, vad avser, rorvande, i anslutning till, i samband
med, savitt avser mAl. nir det finns en enkel preposition som fungerar
pa samma sitt:

Skriv inte Skriv tex.
I drenden angdendebevisupp- 1 drenden om bevisupp-
tagning . .. tagning . ..

Linsstyrelsens yttrande 7 74gz  Lénsstyrelsens yttrande ver/
om... om...

Ett tillstindsbevis rérande Ett tillstandsbevis for
vapnet ska omedelbart. . . vapnet ska omedelbart . . .
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Skriv inte Skriv t.ex.
Lagen ska tillimpas 7 f7dgz 02 Lagen ska tillimpas p4 andra
andra varor . .. varor. ..

Ibland dr det limpligare att ersitta den linga prepositionen med en
som-sats eller nigon annan omskrivning:

Skriv inte Skriv tex.

I registret ska man anteckna 1 registret ska man anteckna
beslut eller atgirder rorande beslut eller atgérder som rér/
inmutade omraden. géller inmutade omraden.
Uppgifter i ansokan rorande Sadana uppgifter i ansékan
faktiska forhillanden ska den som ror faktiska forhallanden
sokande limna pé heder och ska den sokande Iimna pa he-
samvete. der och samvete.

Intriffar nigon férandring se-  Om tidpunkten &ndras, ska . . .

trdffande tidpunkten, ska . . .

4.7 Konjunktioner
4.7.1 Och/eller

Uttrycket och/eller bor undvikas; normalt racker det med eller. Om
man sirskilt behéver markera att det ar friga om "a eller b eller bada”,
bér man skriva det uttryckligen:

folkbiblioteket eller féretagsbiblioteket eller bada

Anvind inte respeftzve nir det gar lika bra med e//er.

4.7.2 Samt

Samtz bor inte anviandas nir det gir lika bra med och (och det gor det
nastan alltid). Sz»2¢ kan vara motiverat nir en bestimning inte hor till
alla leden:

Fiske ar under denna period forbjudet i Vianern, Vittern och
Hjélmaren samt i Storsjon i Jamtland. (Genom att upprepa pre-
positionen 7 gér man meningen innu mer lattlist.)
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4.8 Ordfslid

4.8.1 Placeringen av ytterligare och till

77/ och yrrerligare far ibland en olimplig placering:

Skriv inte Skriv I stillet
en ytterligare anledning ytterligare en anledning
ett till barn ett barn till

4.8.2 Placeringen av bara, endast, inte, dtminstone m.fl.

Var noga med att placera negerande och inskrinkande adverb s3, att
meningen far den betydelse som avses. ”Vaktmaisteriet ska bara kopie-
ra it informationsenheten” kan tolkas som att vaktmasteriet inte ska
gora nigra andra uppgifter it den enheten. ”Vaktmisteriet ska kopiera
bara at informationsenheten” betyder i stillet att informationsenheten
ar den enda enhet som far hjilp av vaktmisteriet med kopiering.

I formella texter, t.ex. forfattningstexter, maste man placera adver-
bet s4, att inga missforstind uppstar.

I ménga andra fall dr risken for missforstind s liten att det dr bitt-
re att anvinda sig av en ledigare ordfoljd.

Onddigt stelr Skriv £ stiller

Det ir kanske praktiskt att sek-  Det @r kanske praktiskt att sek-
reteraren skriver bara drsmotes-  reteraren bara skriver arsmo-
protokoll. tesprotokoll.

Det ar ofta olimpligt att placera adverbet mellan en preposition och

dess huvudord:

Skriv inte Skriv t.ex.
Detta ir en vanlig foreteelse in-  Detta dr en vanlig foreteelse
om atminstone Sodermanlands  atminstone inom Séderman-
lan. lands lin.

4.8.3 Sitt subjekter pd ritt plats

Om subjektet inte str pa sin normala plats, fir meningen en stel ord-
foljd. Vid vissa verb gir det bra att i stillet sitta in ez I andra fall kan
man helt enkelt andra ordfoljden.
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Skriv inte Skriv t.ex.
Vid prislappen ska finnas Vid prislappen ska det finnas
en varudeklaration. en varudeklaration.

For den uppgiften bor tillkallas  Fér den uppgiften bor en sar-
en sarskild utredare. skild utredare tillkallas.

4.8.4 Ligg linga bestimningar efter huvudordet

Ett annat exempel pa onaturlig ordf6ljd dr nir linga och komplicerade
bestimningar liggs fore sitt huvudord i stillet for efter.

Skriv inte Skriv t.ex.

Det framgick av en till chefen Det framgick av en skrivelse
for Finansdepartementet till chefen for Finansdeparte-
riktad skrivelse. mentet.

4.8.5 Ritt ordfolid i att-satser

Det ir vanligt att man felaktigt anvinder huvudsatsordféljd i att-sat-
ser, nar man aterger vad nigon sagt i en text. Efter verb som azses,
tycker, anfor, foreslir, forordar foljt av azt hinder det att man skriver
av den refererade textens huvudsatser och glommer att referatet ska ha
bisats- 1 stéllet {or huvudsatsform.

Killa
Vart forslag: Den som har begitt ett trafikbrott ska inte f3 tillbaka sitt
korkort forran . . .

Nir texten ovan ska refereras,

skriv inte skriv i stillet

Kommittén foreslir att den som Kommittén foreslar att den som
har begdtt ett trafikbrott ska har begatt ett trafikbrott inte
inte fa tillbaka sitt korkort ska fa tillbaka sitt korkort
forran. .. forran . ..

Mirk dock att huvudsatsordfoljd ar accepterad och att foredra, om en
annan bisats eller liknande foljer direkt pd att-satsens #zz.

Lagutskottet ansag att Ziven om forslagen kommer att innebira
betydande forbittringar, (sa) finns det skiil att 6verviga . . .



5 Stor eller liten bokstav?

5.1 Allmanna regler

5.1.1 Ny mening

En ny mening borjar med stor bokstav. Undantag gors om meningen
borjar med ett namn av typen von Rosen, de Gaulle, al-Ahram eller
forkortningar och beteckningar, som dB, pH, kHz, k-virde. En sidan
inledning av meningen bor helst undvikas.

5.1.2 Efter kolon

Stor bokstav anvinds i direkt anforing efter kolon.
Svaret kom direkt: *Vi har gjort ett misstag.”

Nir det efter kolon foljer en ofullstindig mening som ir en upprak-
ning, exemplifiering eller férklaring anvinds liten bokstav.

Endast tva enheter har svarat pa enkiten: administrationsenhe-
ten och informationsbyran.

5.1.3 I egennamn och beteckningar

Egennamn skrivs med stor begynnelsebokstav. Om flera ord ingar i
namnet, ska bara det forsta ordet ha stor bokstav.

Beteckningar for art, sort, slag etc. skrivs med liten bokstav.

Detta ir grundreglerna. Avvikelserna ar dock méinga och det finns skal
att varna for ett dverdrivet bruk av stor begynnelsebokstav, sarskilt i ord
dir namnkaraktiren kan ifrigasittas. Ar man tveksam, viljer man helst
liten bokstav, om det inte kan leda till nigra missforstand.

Sammansittningar med namn vallar sarskilt ofta tveksamheter. Om
de dr tillfilligt bildade och det dr viktigt att framhiva namnkaraktiren,
skrivs de girna med stor bokstav. Ar de vanligt forekommande i en
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myndighets texter och beskriver mer en typ av ndgot, passar liten bok-
stav battre.

Det ar limpligt att varje myndighet sjilv aktivt tar stillning till skriv-
regler om stor och liten bokstav nir det giller myndighetens egna texter.
Vigledning och rad finns i avsnitt 5.2-5.7. Den som vill f6rdjupa sig i pro-
blematiken hinvisas till Svenska skrivregler, som ges ut av Sprakridet.

5.2 Personnamn, geografiska namn och andra
ord dér ett sidant namn ingdr

5.2.1 Stor bokstav anvinds i:

a) personnamn: Erik, Karl-Bertil, Karl den store, Svensson, aven per-
sonnamn 1 bojd form: Andersséner, Wallenbergare (jimf{or ocksa
avsnitt 5.2.2 a)

b) geografiska namn: Abisko nationalpark, Bergslagen (men: Vist-
manlands bergslag), Socialistiska republiken Vietnam, Fyrisan,
Forenta staterna, Gota kanal, Malmberget, Mellanéstern, Norden,
Norrlandskusten, Persiska viken, Svarta havet, Sverige, Vasthan-
ken (men: véstkusten, vistvarlden) (jimfor ocksd avsnitt 5.2.2 b)

| Mellansverige

¢) sammansittningar nir efterleden ir ett geografiskt namn: Mellan-
sverige, Storstockholm, Sydamerika (jimfor ocksd avsnitt 5.2.2 ¢

och e)

d) namn pa gator, stadsdelar, transportleder etc. liksom sammansitt-
ningar med sidana namn: Djurgarden, Gamla stan, Skansen, Ren-
stiernas gata, Storgatan, Taby centrum, Sédra stambanan, In-
landsbanan, Hotorgsskrapor (jimfor ocksd avsnitt 5.2.2 d)

e) sammansittningar dir forleden ir ett personnamn eller ett geogra-
fiskt namn: Berlinmuren, Enképingsbanan, Europaradet, Fréding-
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dikter, Hitlertiden, Marshallplanen, Mozartinspirerad, New York-
tidning (jimfor avsnitt 10.7.1), Norrlandsfragan, Romférdraget,
Stockholmsomradet (iven Storstockholmstrafiken och motsva-
rande ord med ett geografiskt namn som mellanled), Ostersjotrafik
(jimfor ocksd avsnitt 5.2.3 b)

f) dllfalligt bildade adjektiv som ir avledda av personnamn och svarar
pa frigan “Vems?”: den Félldinska energipolitiken, de Amanska
trygghetslagarna (jimfor ocksd avsnitt 5.2.3 f)

5.2.2 Stor bokstav anvinds dven i andra ord in det forsta enligt

foljande:

a) iflerordiga namn dir det andra ordet ir ett tillnamn eller i samman-

satta namn nar efterleden ir ett personnamn (bindestreck emellan):
Johannes Doparen, Jack Uppskararen, Blot-Sven, Mora-Nisse

b) i geografiska namn om det andra ordet redan i sig ar eller kan vara
ett namn: Framre Orienten, Mindre Asien, Norra Kvarken, Vilda
Vastern

) undantagsvis i vissa tillfilliga sammansittningar: Fritids-Sverige,
Sommar-Dalarna (jimfor ocksa avsnitt 5.2.1 ¢)

d) igatunamn som inleds med Gamla, Nya, Stora, Lilla, Norra, Sodra
osv. nir det andra ordet i sig ir ett sjilvstindigt namn: Stora Ny-
gatan, Vistra Bangatan (men: Szorz forget, jamfor avsnitt 5.2.1 d)

e) 1sammandragning av namn: Central- och Osteuropa

5.2.3 Liten bokstav anvinds i:

a) substantiv som bestir av ett namn som har forlorat sin karaktir av
egennamn och anvinds som beteckningar (for art, sort, slag etc.):
gorgonzola, jersey, krosus, labrador, madeira, quisling, rugby,
rontgen, angstrom (men: 13 grader Celsius, 6,5 pa Richterskalan)

b) sammansatta substantiv och adjektiv nir forleden bestir av ett
namn som har forlorat sin karaktir av egennamn och blivit en be-
teckning eller ingdr i ett artnamn: dieseldriven, falukorv, hétorgs-
konst, luciafirande, plimsolimarke, vichyvatten; gotlandsruss,
olandstok
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c) substantiv som ar avledda av namn: darwinist, kalmarit, gétebor-
gare, swedenborgare

d) andra substantiv som ir beteckningar pa invanare i stader eller lin-
der eller pa etniska grupper: bulgarienturk, kosovoalban, lundabo,
malmébo (mirk: sammansittningar med -bo kan ocksa skrivas
med stor begynnelsebokstav av tydlighetsskil: Duvbobo)

e) adjektiv som ar avledda av geografiska namn: finlindsk, stock-
holmsk

f) adjektiv som ir avledda av personnamn och svarar pa frigan ”Vad
for slags?” (betecknar art, sort, slag etc.): galvaniska element, den
lutherska tron (jimfor ocksa avsnitt 5.2.1 f)

5.3 Statliga och kommunala myndigheter
(dven avdelningar och enheter inom dessa)

5.3.1 Stor bokstav anvinds i:

a) namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela landet
som sitt verksamhetsomrade:

- (enordiga) Boverket, Datainspektionen, Folkrattsdelegationen,
Forsvarsmakten (men: den svenska forsvarsmakten), Forsdkrings-
kassan, Justitiedepartementet, Kammarkollegiet, Konjunktur-
institutet, Regeringskansliet, Riksdagsbiblioteket, Riksgilds-
kontoret, Socialstyrelsen, Transplantationsutredningen, Utrikes-
namnden

- (flerordiga) Brottsforebyggande radet, Hogsta domstolen, Patent-
och registreringsverket, Statens jordbruksverk, Sveriges geo-
logiska undersokning, Utredningen om sjukforsidkringen (m'airk:
1999 ars forfattningsutredning)

b) vanliga kortformer av sidana namn: Haverikommissionen, Jord-
bruksverket, Patentverket, Riksbanken

¢) myndigheter vars namn ir en personbeteckning: Justitiekanslern,
Konsumentombudsmannen, Riksdagens ombudsman, Riksda-
gens revisorer
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fullstindiga namn pa domstolar samt regionala och lokala myndig-
heter, nimnder, institutioner m.fl.: Svea hovritt, Hovritten éver
Skane och Blekinge, Linsstyrelsen i Hallands léin, Polismyn-
digheten i Vilhelmina, Byggnadsnamnden i Malm6, Kommunsty-
relsen i Vallentuna (mirk: stor bokstav dven 1 vissa geografiska ut-
tryck, t.ex. Hovritten fér Ovre Norrland, Norra Smalands rege-
mente)

5.3.2 Liten bokstav anvinds i:

a)

b)

d)

vissa funktionsbeteckningar: polisen, posten (diremot som namn
eller som kortformer med namnkaraktir: Polisen, Posten)
jamfor: “Det drojde bara nigon minut tills polisen var pa plats.”

”Sok dig till Polisen.”

personbeteckningar som sammanfaller med namnet pd myndighe-
ten (bara nir man talar om personen, dvs. oftast nir man aterger
vad personen har sagt eller nir man anvinder beteckningen som en
titel fore namnet): justitiekanslern, konsumentombudsmannen,
riksaklagaren

kortformer av domstolar, centrala, regionala och lokala myndighe-
ter, nimnder m.fl., nir de inte har karaktir av namn: departemen-
tet, fritidsnamnden, forvaltningen, hovritten, institutet, kommis-
sionen, kommittén, kommunfullmiktige, lansstyrelsen, namnden,
polismyndigheten, radet, styrelsen, tingsriitten, utredningen, ut-
skottet, verket ctc.

regeringen, riksdagen

namn pa avdelningar och enheter inom myndigheter m.fl.: driftsav-
delningen, informationsbyran, institutionen for lingvistik, interna-
tionella sekretariatet, konstitutionsutskottet, planeringsenheten,
siikerhetssektionen, tekniska byran

For att ta reda pd myndigheters namn ir Sveriges statskalender ett bra

hjilpmedel (se litteraturlistan).

Jamfor ocksa vad som stér i rutan pd ndsta sida om namn i allmanhet

och myndigheters namn 1 synnerhet.
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Vad ar ett namn - och hur ska det skrivas?

Personnamnets uppgift ar att
smidigt peka ut en individ. I fa-
miljen ricker det med fornam-
net for att man alltud ska veta
vem som avses. Gar man utan-
for familjen behovs det ndgot
tilligg, t.ex. ett efternamn, for att
entydigt identifiera en person.

Gransen mellan namn och
vanliga substantiv ar dock fly-
tande. Namnen ir nimligen ur-
sprungligen beskrivande sub-
stantiv. Vi anar det nir vi ser
namn som Bjorn och Sten. Den
som heter Sofia fir veta att nam-
net ursprungligen ar grekiske
och betyder ”den visa”.

Hur ir det d4 med myndig-
hetsnamnen, som normaltbyggs
upp av vanliga substantiv? Det
ar latt att enas om att Statens
riddningsverk, eller kortformen
Riddningsverket, ar ett namn,
eftersom det entydigt pekar ut
samma “individ” var det in
namns ilandet. Detsamma galler
alla centrala myndigheter och
sddana institutioner som det
barafinns en avilandet. Svérare
ir det med vara regionala och
kommunala organ. Men trots
det kan nog de flesta enas om att
”Linsstyrelsen 1 Uppsala lin”
kan fungera som ett namn pa

samma sitt som Statens radd-
ningsverk och dirfor kan skrivas
med stor bokstav.

Mer problematiska ar kort-
formerna av regionala och
kommunala organ, t.ex. lins-
styrelsen. Sddana substantiv dr
s& allminna att de kan peka ut
en individ bara i ”familjesitua-
tionen” eller om det fullstindi-
ga namnet har nimnts tidigare i
sammanhanget.

Det ar darfor naturligt att s3-
dana kortformer skrivs olika
beroende pa vem som talar, be-
roende pa perspektivet. I det
egna linet och hos myndighe-
ten sjilv faller det sig naturligt
att skriva Lansstyrelsen med
stor begynnelsebokstav. Gar vi
utanfor det egna lanet, t.ex. till
Regeringskansliet, dndras per-
spektivet. I en remissamman-
stillning namns flera lansstyrel-
ser. Det ar dar naturligt att skri-
va linsstyrelsen/linsstyrelserna
med liten bokstav nir man syf-
tar tillbaka pd de linsstyrelser
som tidigare nimnts med full-
stindiga namn. Annu allmin-
nare kortformer, som verket,
domstolen, nimnden, ridet,
kommissionen, akademin, bor
aldrig skrivas med stor bokstaw.
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5.4 Foretag, organisationer, foreningar,
partier, sjukhus, skolor, museer, tidningar,
offentliga byggnader

Av artighetsskal bor man {6rsoka £6lja det skrivsitt som anvinds inom
foretaget, organisationen etc., i synnerhet nir det framgar av tillgang-
liga handlingar eller annars ar kint.

Om det skulle kosta alltfér mycken tid och mdda att ta reda pa
skrivsittet eller om det dr ett nytt namn som ska bildas, {6ljer man {6l-
jande huvudregel for sidana namn.

5.4.1 Huvudregeln ir att namnet ska ha stor begynnelsebokstav,
men bara i forsta ordet i flerordiga namn:

Centralen, Feskekyrkan, Folkpartiets kvinnoféorbund, Férenta na-
tionerna, Hogskolan i Kalmar, Karolinska sjukhuset, Nordiska mu-
seet, Moderata samlingspartiet, Operan, Riksdagshuset (men:
kanslhuset), Socialdemokraterna, Stadshuset

5.4.2 Stor bokstav anvinds dven i andra ord in det forsta i namn
som inleds med Foreningen, Séillskapet eller liknande, om inte
detta ord foljs av en preposition:

Stiftelsen Arbetarrérelsens arkiv, Sillskapet Linkarna (men: Fér-
eningen for arbetarskydd)

5.4.3 Om man av artighetsskdl foljer foretagets, organisationens etc.
skrivsdtt, kommer en del namn naturligrvis att avvika fran hu-
vndregeln:

AB Hagglund och Soner, Post- och Inrikes Tidningar, Stockholm
Energi, Svenska Akademien, Svenska Tobaks AB, Sveriges Radio

Diremot bor man i [6ptext inte f6lja t.ex. foretagslogotypers stavning
om den bryter mot normalt bruk av stor och liten bokstav eller mot
normal ordbildning: adidas, Foretags Service, SverigeDirefr, WASA.

Skriv i stillet Adidas, Féretagsservice, Sverige Direkt, Wasa.
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5.4.4 Sammansditiningar dir den forsta leden dr ett foretagsnamn,
produktnamn eller liknande som har kvar sin namnkaraktir
bor skrivas med stor begynnelsebokstav:

Internetadress, Rixlexabonnemang, Stadshypoteksaktier,
Systembolagsbutiker, Windowsbaserad

5.5 Namn pd EU- och EG-organ

Viktiga EU- och EG-organ har officiella svenska namn med forkort-
ningar och kortformer.

Utforligare skrivregler in de som ges hir finns 1 Publikationshand-
boken. Se litteraturlistan.

Europeiska unionen (EU). Kortform: unionen. Inte: den Europeiska
unionen.

Europeiska unionens rad. Kortform: radet och ibland men inte i for-
fattningstext ministerradet.

Europeiska gemenskaperna (EG). Anvinds i formella sammanhang
om alla gemenskaperna, t.ex. i forfattningstext. Kortform: gemen-
skaperna.

Europeiska gemenskapen (EG). Kortform: gemenskapen, som
ibland ocksd anvinds om EKSG respektive Euratom. Fore den 1 no-
vember 1993 var namnet Europeiska ekonomiska gemenskapen
(EEG). Anvind girna forkortningen EG. D4 slipper man vilja mellan
gemenskaperna och gemenskapen.

Europeiska kol- och stalgemenskapen (EKSG). Tidigare anvindes
den franska férkortningen CECA.

Europeiska atomenergigemenskapen (Euratom).

Europeiska gemenskapernas kommission (anvinds i rittsakter) eller
Europeiska kommissionen (kortform som anvinds som officiellt
namn i icke-juridiska sammanhang). Kortform: kommissionen och
ibland men inte i {orfattningstext EG-kommissionen.
Europaparlamentet. Inte: £U-parlamentet, diremot beskrivande:
EU:s parlament. Kortform: parlamentet.

Europeiska ekonomiska och sociala kommittén (EESK).
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Europeiska radet. Observera: Europeiska radet bestar av medlemssta-
ternas stats- eller regeringschefer samt kommissionens ordférande.
Det ir allts3 inte detsamma som Europeiska unionens rad, inte heller
detsamma som Europaridet, som inte ir ett EU-organ.

Europeiska gemenskapernas domstol. Kortform: domstolen cller
EG-domstolen. Inte: £ {/-donzstolen, diremot beskrivande: £U:s don:z-
stol.

Europeiska gemenskapernas forstainstansratt. Kortform: EG:s fors-
tainstansritt cller férstainstansritten.

Europeiska revisionsritten. Kortform: revisionsritten.

Europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES). Inte: £ZS-omzrddet.

5.6 Titlar pd bocker, betinkanden m.m.

5.6.1 Titlar som skrivs med stor begynnelsebokstav

Titlar pa bocker, skrifter, betinkanden, skidespel och liknande skrivs
med stor bokstav bara i forsta ordet: Demokrati och makt i Sverige, En
midsommarnattsdrom, Réda rummet, Svenskt sprakbruk, Varannan
damernas.

For tydlighetens skull kan sddana namn vid behov omges med citat-
tecken eller kursiveras.

5.6.2 Titlar som skrivs med liten begynnelsebokstav

Namn pa lagar och andra forfattningar skrivs med liten begynnelse-
bokstav.

Aven namn eller beteckningar pi EG:s grundférdrag, férordningar,
direktiv och beslut inleds med liten bokstav. Detsamma giller {6r kon-
ventioner, traktater och liknande. (Om titeln inleds med ett egennamn,
far den dock stor begynnelsebokstav: Zxganokonventionen.)



44 Stor eller liten bokstav?e

5.7 Namn pad engelska, tyska eller franska

Engelsksprakiga namn skrivs med stor bokstav i varje huvudord:
Amnesty International, Economic Commission for Asia, International
Monetary Fund (men i §versittning: Internationella valutafonden).

Tysksprakiga namn har alltid stor bokstav 1 substantiven. I namn pa
bl.a. myndigheter skrivs ofta dven adjektiven med stor begynnelse-
bokstav, medan Ovriga ord skrivs med liten begynnelsebokstav:
Institut fiir Auswartige Politik, Europdischer Fonds fiir regionale
Entwicklung.

I fransksprakiga namn f6ljer man i stort sett de svenska reglerna,
dvs. stor begynnelsebokstav i regel bara i forsta ordet: Administration
nationale de Pimmigration, Fonds européen de développement régi-
onal.



6 Avstavning

6.1 Avstava inte 1 onodan

Den enklaste tumregeln for avstavning ar foljande: Undvik helt enkelt
att avstava, om det inte dr absolut nédvindigt. Avstavning innebar i re-
gel ett visst hinder i lasningen. Undvik sirskilt att avstava korta ord.
Det gor inget om hogermarginalen blir lite ojamn. For texter som
skrivs med rak hogermarginal (i formgivna, tryckta texter som exem-
pelvis denna bok) ar det dock ofta n6dvindigt med avstavningar for att
ordmellanrummen inte ska bli f6r stora.

Hur ord avstavas ir en rent praktisk angeligenhet. Det giller att ta
hinsyn till tydligheten, si att lisaren inte blir missledd genom en
olimplig uppdelning av ordet (protes-tanter, urin-vanare). Sjilvfallet
b6r man undvika fula eller [jevickande avstavningar, saidana som allt-
for ofta uppstér vid automatisk avstavning. Gor darfor alltid en snabb-
kontroll av datorns avstavningar.

Man bor ocksd undvika att avstava personnamn. Fornamnsinitialer
bor std pa samma rad som efternamnet.

6.2 Forbud att avstava

Forkortningar, siffertal, mattenheter och liknande teckengrupper —
USA, bl.a., 1990, 200 000, m/s —far inte delas upp pa tvd rader.

Dela inte heller upp siffror och tillhérande tecken eller forkortning
—-35 %, 2250 kr—pa olika rader.

Ligg in fast mellanslag (hart blanksteg) i siffer- och teckengrupper
s att siffrorna eller tecknen inte hamnar pa olika rader vid automatisk
avstavning.

Gor sd hir
Pipc:  Tryck pa skifirangenten, ctrl och blanksteg.
P3 Mac: Tryck pd a/r och blanksteg.
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6.3 Om man maste avstava

6.3.1 Leta efter en naturlig grins i ordet

Sammansatta ord har en naturlig grins mellan de enkla ord som sam-
mansittningen bestar av, t.ex. Arbetar-skydds-styrelsen, klar-sprak,
sam-arbete, ater-knyta.

En naturlig grins finns ocksd i ord som har forstavelser (prefix) el-
ler avledningsindelser, t.ex. an-stilla, be-staende, er-bjuda, for-
ening, kon-statera, miss-lyckande, trans-port och skilj-aktig, miss-
tanksam-het, student-ska, medborgar-skap.

Mairk att ord som z/ita, dammoln, missimja avstavas till-lata,
damm-moln, miss-samja.

6.3.2 Tvd olika principer att avstava enkla ord

Enligt den ena principen delar man ordet fore en bojnings- eller avled-
ningsiindelse, t.ex. automat-isk, effekt-er, skdrm-en, flytt-ar.

Enligt den andra principen delar man ordet i stavelsegransen och for
alltsd en konsonant till nista rad, t.ex. automa-tisk, effek-ter, skir-
men, flyt-tar.

Nir det finns en dndelse dr den forsta principen oftast att foredra.
(Undantag ir ord med dubbelt m och ord som skulle bli svérlasta.
Darfor skriver man t.ex. rum-met, dum-mare, syss-lor.)

Finner man ingen naturlig grins i ordet, kan den andra principen
ibland vara limpligare, t.ex. exem-pel. Huvudsaken ir att man tinker
pa lisaren och undviker svérlista avstavningar.

6.3.3 Speciella regler for vissa bokstavsgrupper

Om man maste stava av, gor man det girna ¢fzer

a) ng-ljud: mang-en, eng-elsk
b) ck: snick-are, myck-et
¢) x:vix-ande, box-are

Om man maste stava av, gor man det girna fore

a) sj-ljud: manni-ska, cre-scendo, mar-schera (med undantag av sj-
ljud som stavas med ss;j eller ssi: hds-sja, mis-sion)
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b) si minga konsonanter som gar att uttala i borjan av ett ord, nir det
giller lanord med betoning pa en senare stavelse: direk-tris, pa-
tron, por-tritt, pro-blem, ka-strull, kon-troll, indu-stri, fa-brik, fi-
skal, kan-sli, disci-plin



7 Ett ord eller flera?

7.1 Tdageller idag?

For vissa stiende flerordiga uttryck vacklar bruket mellan sirskrivning
och sammanskrivning, sirskilt nar det forsta ordet dr en preposition.

En liten grupp som ofta véllar tvekan ir tidsuttrycken med preposi-
tionen 7 t.ex. i dag, i natt. Den som utan tvekan skriver de mycket van-
liga uttrycken idag och i dr blir ofta tveksam infor de mindre vanliga
imorse/i morse och iwvermorgon/i dvermorgon. Skriv alltid sidana
tidsuttryck som tva ord.

Aven uttryck som inleds med till skrivs i regel isir (utom: tillbaka,
tillfreds, tillhopa och tillsammans).

Nir man ir tveksam bor man sld upp i Svenska Akademiens ord-
lista (SAOL). Hir foljer en kort lista pa sirskrivning och samman-
skrivning av vissa stdende uttryck.

allteftersom framover i kapp

allt fler for den skull i kraft
alltifran for handen i stand
alltmer fornar i stillet (for)
alltsedan for ndarvarande i sdnder
dess bittre forresten isar

dess viarre for ovrigt i vidg

darhan i akt i ovrigt
dardver i fraga (om) likafullt
efter hand (men: i i gang likaval (som)
efterhand) ihop langt ifran
framfor allt ihag mitt emellan




Felaktig sarskrivning 49

narapa sa har uppochnedviind)
nirhelst sa nir (som) ur stand

nast intill sa pass var sin

om hand satillvida vartefter

om intet tills vidare asido

rent av tvértemot overalit

rent ut underfund dverens

ritt sa under hand over huvud (taget)
sinsemellan under tiden over lag

sa dar upp och ned (men: over styr

7.2 Felaktig sirskrivning av sammansatta ord

7.2.1 Ndr svenska ord sétts samman

Det forekommer allt oftare att sammansatta ord (extrapris, semester-
hotell, tangentbordsfunktionen) felaktigt skrivs som flera sjilvstindi-
ga ord med egen betoning: extra pris, semester hotell, tangentbords
funktionen. Sddan sirskrivning foljer engelskt monster.

Det ir ocksa fel att sitta ut bindestreck i sidana sammansittningar:
kopierings-maskinen (utom vid avstavning forstds). Om ena leden
diremot dr en férkortning eller liknande, ska bindestreck sittas ut: Ad-
sida (inte: A4 suda eller A4sida).

En sirskild kategori flerordiga uttryck ir den dir sammanskrivning
anvands trots att den forsta delen i sig inte dr en sammansittning:
hégrestandsmilj, inremarknadsfragor. Ibland kan ett flerordigt ut-
tryck ocksa sittas ssmman med bindestreck, se avsnitt 10.7.1.

7.2.2 Nir utlindska och svenska ord sitts samman

Vid sammansattningar dir den ena leden ir ett linord som inte anpas-
sats till svenskan (nir det giller uttal, bojning eller stavning) ska man
undvika sirskrivning, t.ex. catering bolag. Om tydligheten frimjas kan
man sitta ut ett bindestreck (se dven avsnitt 10.7.1):

industridesigner
cateringbolag cller catering-bolag



50 Ert ord eller flera?

Bestar lanordet av flera ord skriver man bindestreck:

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

7.2.3 Niir siffror och ord sitts samman

Nir siffror och vanliga ord ska sittas ihop, uppstar ibland tvekan om
skrivsittet: Ar det ett eller flera ord? Ska det vara bindestreck eller ¢j?

En tumregel: Om uttrycket kan fa bestimd form, ska det skrivas
thop pé foljande sitt:

40-timmarsvecka(n) (men: 40 timmars arbetsvecka)
10-arsperiod, 4-procentssparr

25-arig, 20-procentig (adjektiv)

30 november-demonstration (mirk: bindestrecket efter manads-
namnet)

artikel 169-féorfaranden

ett 50-tal personer

1960-talet

Man kan ocksa skriva hela uttrycket med bokstaver:

enprocentsregeln, sextimmarsdag, tioprocentig,
ett tiotal personer

Det skrivsittet dr det vanligaste i vissa fall:

fyrtiotalister, fyrfaldig, forstamajtal

Se dven avsnitt 8.4 och 10.7.2.



8 Forkortningar

[elon %ef‘j
]

8.1 Forkorta inte 1 onodan

[J For det mesta bor man undvika att forkorta ord, uttryck, namn och
benimningar. Férkortningar som inte ir mycket vanliga (vanliga for-
kortningar, se avsnitt 8.2) dr med andra ord motiverade bara nir man
ser sig tvingad till ett sammantringt skrivsitt (parenteser, fotnoter, ta-
beller, blanketter, kataloger). Ibland kan det ocksa behovas en forkort-
ning nir man maste upprepa ett langt namn manga ganger 1 en text.
Man bor alltid 6verviga om forkortningarna ar allrackligt tydliga och
begripliga.

[J Nar man anvander férkortningar som inte ar allmant kianda for var-
je lisare, bor man ligga in en lista med forklaringar pé vil synlig plats i
texten. Dessutom bor man forklara férkortningen {6rsta gingen den
anvinds 1 texten (kapitlet, avsnittet) pa foljande sitt: Erséttning beta-
las ut av Statens pensionsverk (SPV).

Forkortningar f6r lagar och férordningar presenteras helst sd hir:
Bestammelserna, som infordes i lagen (1947:476) om statlig in-
komstskatt, forkortad SIL, och som nu finns i inkomstskattelagen
(1999:1229), forkortad IL, ska tillampas... Detta skrivsitt minskar ris-
ken for parenteskrockar, som kan uppstd eftersom man regelmissigt
anger forfattningens SFS-nummer {6rsta gingen den anvinds.

[0 Undvik i mer formella texter tautologier av typen PBL-lagen, AD-
domstolen.

[0 Utlandska forkortningar méste man vara sirskilt forsiktig med.
Om det finns en svensk initialférkortning, bor den anvindas. (Se aven
avsnitt 5.5.)
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Ett fatal utlindska forkortningar av internationella organisationers
namn ir tllrickligt etablerade f6r att kunna anvindas tillsammans
med det svenska namnet pi organisationen. Exempel: Europeiska fri-
handelssammanslutningen (Efta), Europeiska rymdorganet (ESA),
FN:s livsmedels- och jordbruksorganisation (FAO), Internationella
atomenergiorganet (IAEA), Internationella arbetsorganisationen
(ILO), Internationella sjofartsorganisationen (IMO), Organisationen
for ekonomiskt samarbete och utveckling (OECD), FN:s konferens for
handel och utveckling (Unctad), FN:s organisation for utbildning, ve-
tenskap och kultur (Unesco), FN:s flyktingkommissariat (UNHCR),
FN:s barnfond (Unicef), Varldshalsoorganisationen (WHO).

Mirk att forkortningen Nazo sdllan eller aldrig anvinds tillsammans
med det fullstindiga svenska namnet. I stillet ligger man till en be-
skrivning (med liten begynnelsebokstav): férsvarsalliansen Nato.

I 6vriga fall d4 det inte finns ndgon svensk forkortning bor man in-
om parentes ange iven det utlindska namnet. Exempel: Afrikanska en-
hetsorganisationen (Organisation of African Unity, OAU).

8.2 Vanliga forkortningar i l6pande text

[0 Detfinns en liten grupp av vanliga forkortningar som alltid kan an-
vandas utan frklaring i Idpande text:

bl.a. bland annat (andra) m.m.  med mera

dvs. det vill siga osv. och sd vidare
etc. etcetera s.k. sa kallad (-t, -de)
fro.m. frin och med t.ex. till exempel

m.fl. med flera to.m. till och med

Se ocksa avsnitt 8.5 om punkter i sidana forkortningar.

[J Givetvis kan man skriva ut orden om man onskar det. Det ar
sarskilt limpligt att gora s 1 borjan av en mening eftersom menings-
gransen annars blir oklar:

Bland annat miljdengagemanget har paverkat. ..

[0 Det kan vara pa sin plats att varna for ett dverdrivet bruk av for-
kortningar som &/a. och 72.m. De anvinds ofta for sikerhets skull,
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sarskilt i myndighetstexter. Det ar alldeles onddigt (och dessutom
tyngande) att skriva "Foredraganden sade bl.a. .. .”. Det ligger 1 sa-
kens natur att ett citat inte aterger /els texten i friga. Likasd fyller
m.m. sillan ndgon funktion i en rubrik, som ju nistan alltid dr ofull-
standig i forhéllande till innehéllet i den f6ljande texten.

O Undvik ocksa tautologier som “t.ex. expeditionen, administrativa
enheten, informationsenheten m.fl.”. Det ricker med den ena forkort-
ningen.

8.3 Forkortningar intill siffror

Intill siffror kan f6ljande forkortningar anvindas:

bil. bilaga kr kronor

ca cirka mdkr  miljard(er) kronor
dnr diarienummer mnkr  miljon(er) kronor
e.Kr.  efter Kristus mom. moment

f. foljande (sida, sidor) nr nummer

f.Kr. fore Kristus s. sidan, sidor(na)
fig. figur tab. tabell

kap.  kapitel (i forfattningstext) tin telefon

kl. klockan tkr tusen kronor

Om belopp i kronor: se dven avsnitt 8.4 och 9.5.2.

8.4 Mattenheter

Mittenheter kan forkortas intill siffror. Vedertagna forkortningar
skrivs utan punkt och far inte genitiv-s: 2 m radie, pa 10 km avstand
(men: 10 km-grénsen).

Mark:
m?2 kvadratmeter kWh kilowattimme
m3 kubikmeter TWh terawattimme

km/tim (eller km/h)  kilometer i timmen
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Det ir endast 1 strikt tekniska sammanhang som den internationella
beteckningen 4 {6r timme far anvindas. I alla andra sammanhang for-
kortas timme tim eller skrivs ut, som 1 kilometer i timmen.

Aven kronor kan betraktas som en mittenhet, och forkortningen kr
skrivs dirfor utan punkt.

Standarder for fysikaliska storheter och f6r mattenheter dr samlade
1 Storheter och enheter — SI méttenheter, SIS Handbok 103.

8.5 Avbrytningar bor markeras med punkt

Avbrytning innebir att man utelimnar ordets slutparti. Man avbryter
1regel fore en vokal: kap.(-itel), dir.(-ektiv).
Avbrytningen bor markeras med punkt, framfor allt av tva skal:

a) Punkten signalerar att det ir friga om en forkortning och inte ett
helt ord; risken for fellisning blir mindre (jimfor ung., min., bil.).

b) Nir forkortningen bestir av tvd (eller fler) avbrytningar (t.ex.,
t.o.m.) ir punkterna ett enklare sitt att halla ihop férkortningen 4n
de "fasta” eller "bekriftade” mellanslag som krivs 1 vissa ordbe-
handlingsprogram. Av samma skil slopar man mellanslag efter
punkterna inuti forkortningen.

Forkortningarna dvs. och esw. ar undantagna. I dem ricker det att sidt-
ta punkt efter sista avbrytningen, eftersom risken for forvixling med
nagot annat ord ir liten.

Om forkortningen stdr sist i meningen, behdvs ingen extra punkt
efter forkortningen.

8.6 Sammandragningar har inte punkt

Sammandragning innebar att man behaller forsta och sista bokstaven i
orden och i 6vrigt s3 minga karakteristiska bokstaver som tydligheten
kraver. Forkortningarna kan da inte uppfattas som fullt utskrivna ord.
Observera att ssmmandragningar inte férses med nagon punkt (de dr
ju inte heller avbrutna, vilket en punkt signalerar). Exempel pd sddana
ir ca, dnr, dr, nr och tfn.

Forr anvindes ofta kolon i sammandragningar. Numera anvinds
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det bara om man vill forkorta saz/z (s:t) och sarnkta (s:ta) samt i vissa
mellannamn, t.ex. A:son.

8.7 Initialforkortningar

8.7.1 Vad ér en initialforkortning?

Initialférkortningar bildas genom att man skriver ut endast begynnel-
sebokstiverna (eller motsvarande stavelser) 1 ord eller sammansatt-
ningsleder. Ett kinnetecken ir de stora bokstiverna: KU, SAOL, UD. P4
senare tid har dock initialférkortningar med smé bokstiver blivit allt
vanligare, och manga blir osikra p& hur forkortningarna ska skrivas.
Den viktigaste regeln dr darfor: Var tydlig! Om en forkortning med
smé bokstiver kinns otydlig eller rentav vilseledande (t.ex. om den
kan forvixlas med ett existerande ord) — anvind stora bokstiver eller
skriv ut hela ordet eller uttrycket (se avsnitt 8.1).

Hir f6ljer nagra grundliggande rekommendationer {6r bruket av
stora och sma bokstiver som man bor f6lja, sirskilt nir man etablerar
nya forkortningar.

8.7.2 Initialforkortningar som dr namn

[J Initialférkortningar av namn skrivs med stora bokstdver nir for-
kortningen uttalas bokstav for bokstav. Exempel: ABF, AIK, CSN, EU,
FN, LO, NJA, SOU, TCO, USA. Mirk: Aven partiforkortningar bor nu-
mera skrivas med versaler: €, FP, KD, M, MP, S, V.

Ibland ér det svirt att veta hur en f6rkortning uttalas. Exempelvis
kan $AOZ uttalas savil ”ess-a-o-ell” som ”saol”, OSSE savil “o-ess-
ess-e” som “osse”, och SAS uttalas rentav oftare ”sass” in “ess-a-ess”.
Oftast dr det dd limpligast att anvinda stora bokstiver, 4tminstone om
forkortningen bestdr av hogst fyra bokstiver. (Det bor ocksa noteras
att internationellt anvinda forkortningar oftast uttalas bokstav for
bokstav pa engelska, och foljaktligen skrivs sidana forkortningar med
stora bokstaver pa engelska.)

[J Nar namnforkortningar har orduttal, kan de girna skrivas med ba-
ra stor begynnelsebokstav. Till skillnad fran tidigare rekommendatio-
ner 1 dldre upplagor av Myndigheternas skrivregler giller det dven en-



56 Forkoriningar

och tvdstaviga forkortningar: Efta, Eureka, Finsam, Frelimo, Gais,
Helios, Jusek, Nato, Nordbat, Nutek, Phare, Saab, Sadpo, Tacis,
Unctad, Unesco, Unicef.

Undantag frin denna rekommendation kan naturligtvis forekomma
av tydlighetsskal, t.ex. RUT (riksdagens utredningstjinst), av artighets-
skl (jimfor avsnitt 5.4) eller pa grund av att skrivsittet ar det som an-
vinds i forfattningstext, t.ex. AMS. Jamfor ocksd resonemanget ovan
om svarigheten att kdnna till uttalet.

8.7.3 Initialforkortmingar som inte dr namn

1 Aven vissa ord och uttryck som inte ir namn kan férkortas. Nir en
sddan forkortning har blivit vanlig och vilkind skrivs den ofta med
smd bokstaver, sirskilt nir forkortningen uttalas som ord: aids, damp,
hiv, laser, radar, prao, sars, teko, men iven allt oftare nir den uttalas
bokstav for bokstav: adhd, cd, dna, dvd, gd, mc, pc, pm, sfi, sms, tv,
vd.

[J Vissa forkortningar kan alltsd skrivas med antingen stora eller sma
bokstiver, sirskilt under ett 6vergangsskede. Ett exempel ar immun-
bristsjukdomen som inledningsvis skrevs 4725, men som nu vanligen
skrivs azds.

Tink pa att vara konsekvent i samma text och helst ocksa i samma
texttyp!

[0 Mirk att stora bokstiver brukar anvindas i forkortningar av for-
fattningar. Exempel: MBL (medbestimmandelagen), PBL (plan- och
bygglagen), PUL (personuppgiftslagen), RF (regeringsformen), TF
(tryckfrihetsforordningen).

[1 I vissa ord med bokstavsforled ir skrivsittet med stor bokstav fast
etablerat. Exempel: A-aktie, A-kérkort, B-lag, C-avdrag, C-vitamin, F-
dur, F-skattsedel.

0 Andra sidana ord som har en bokstavsuttalad forled skrivs med li-
ten bokstav. Exempel: a-kassa, e-post, id-kort, t-bana.

8.7.4 Initialforkortningar som blandar sma och stora bokstiver

[J Vissa forkortningar utgér internationellt faststillda fysikaliska och
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kemiska beteckningar. Hir blandas ibland sma och stora bokstiver,
t.ex. dB, pH, kWh.

[0 Det forekommer dven att andra namn och uttryck skrivs med bade
smd och stora bokstiver. De smé bokstiverna ir dd andra bokstiver in
begynnelsebokstiverna i orden eller sammansittningslederna, t.ex.
JuU (justitieutskottet), JamO (Jamstilldhetsombudsmannen), SvD
(Svenska Dagbladet). I ndgra fall kan de ocksd vara begynnelsebokstav
ismiord i ett uttryck, t.ex. FoB (folk- och bostadsrikning), FoU (forsk-
ning och utveckling).
Undvik att skapa nya sddana férkortningar.

8.8 Ar forkortningen t-ord eller n-ord?
Om det oforkortade uttrycket r pluralt, blir férkortningen ett t-ord:

ett enigt FN (Forenta nationerna)
ett topprustat USA (United States of America)

Forkortningar av foretags och organisationers (m.fl.) namn ar oftast
t-ord:

det brittiska BBC (British Broadcasting Corporation)
det maktiga LO
SAS ir skandinaviskt

I 6vriga fall l3ter man det oforkortade uttrycket avgora om forkort-
ningen blir t-ord eller n-ord:

en me (motorcykel)

en pe (personal computer; persondator)
ett PS (postskriptum)

vart UD (Utrikesdepartementet)

en TV eller tv (televisionsapparat)

Mirk: Forkortningen pm kan vara bide t-ord och n-ord (ett eller en pm)
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8.9 Genitiv och andra bojningsindelser

Om en forkortning ska std i genitiv, bor det ocksd synas (jimfor dock
avsnitt 8.4). Skriv dirfor inte OB foreskrifter” etc. Genitivindelsen
markeras med kolon och s. Om forkortningen slutar med -s, limnas
genitiven omarkerad (jimfor ocksé avsnitt 10.5.4 och 10.12):

EU:s, JamO:s
AMS budget, SAS styrelse

Forkortningar som uttalas som ord och som skrivs med stor begynnel-
sebokstav eller med sma bokstiver far genitiv som vanliga ord:

Unicefs, Natos, lasers

Aven andra bojnings- och avledningsindelser skiljs frin férkortning-
en helst med kolon:

TV:n cller tv:n, pc:ar, pm:et, we:na, AlK:are, E 4:an

Minga ganger ir det dock lampligare att skriva ut ordet dn att boja for-
kortningen, sirskilt i plural: promemoriorna i stillet for pm:zen eller
pm:arna.

8.10 Forkortningar vid sammansittning

Om en forkortning ingdr i en sammansittning, sitter man i regel ut
bindestreck:

EU-staterna, serie-nr, farg-TV
UNHCR-samarbete, satellit-TV-program
e-Europa, e-post, p-piller (men: Kfor, ubat)

Bindestreck behdvs dock inte om férkortningarna
a) ar vanliga ord: aidsfall, momsredovisning

b) skrivs med stor begynnelsebokstav enligt 8.7.3: Unicefgala, Polisa-
rioanhdngare, Unescosamarbete, Natostyrkor, Eftalanderna

¢) ar avbrytningar: reg.nr, avd.chef
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9.1 Siffror eller bokstaver?

9.1.1 Nir anvinder man siffror?

[0 Anvind siffror om det ar sifferuppgifterna som ar det visentliga i
sammanhanget, t.ex. i tabeller, vid prisuppgifter och andra matematis-

ka uppgifter.

[J Vid numrering och i decimaltal anvinder man alltid siffror: punkt 3,
arskurs 9, steg 2-utbildning, hégst 2,8 meter.

[0 Likasd anvinder man siffror fore mattenheter skrivna som symbo-
ler eller forkortningar, t.ex. 35 %, 10 km, 5 st. Aven for statistiska
uppgifter etc. passar siffror bist, t.ex. bestéllda maskiner: 5, dirav 2
provade.

9.1.2 Ndr anvinder man bokstiver?

[0 Bokstiver anvinds i regel i ldga tal (oftast tolv eller ligre) nar siffer-
uppgifterna inte ir det viktiga i texten.

[J Bokstiver anvinds ocksa i kvittenser, kontrakt, domar och liknan-
de dokument for att forsvira forfalskningar, t.ex. tvatusenfemhund-
ratrettiofem kronor (2 535 kr).

[ Hoga runda tal och ungefirliga tal skrivs girna med bokstiver: en
miljon, omkring tusen deltagare.

[J I vissa uttryck som grundar sig pa braktal anvinds ofta bokstiver:
tre fjardedels, halv eller en fjardedels fordldrapenning.
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9.1.3 Blanda inte girna siffror och bokstiver

Nir ett tal mindre dn 13 i en text stdr tillsammans med hogre tal, ska
man vara konsekventiskrivsittet. Oftast ar det da limpligt med siffror:

Namnderna bestar av 10, 18, 26 respektive 30 ledaméter.
I forfattningstext anviander man ibland hellre bokstaver:

Foreskrifterna giiller den som har fylit tolv men inte arton ar.

9.1.4 Romerska siffror

Romerska siffror bor undvikas utom i vissa namn, t.ex. pa regenter
eller pivar: Gustav Ill, Johannes XXIIl.

9.1.5 Ordningstal

Hoga ordningstal skrivs med siffror: forbundets 44:e kongress, det
15:e métet. Ligre ordningstal skrivs vanligen med bokstiver: Den
fjarde rapporten var mycket mer alarmerande an den tredje.

Vid numrering anvands diremot siffror foljda av kolon och ord-
ningstalets sista bokstav: 1:a, 2:a, 3:e osv. Om sammanhanget klart
utvisar att det dr fraga om ordningstal ricker det med bara siffran (utan
punkt): 2 upplagan, den 3 april.

Det ar dven vid ordningstal olimpligt att blanda skrivsitten i samma
textavsnitt.

9.1.6 Skrivsdtt for siffergrupper

[J Man bér undvika siffror forst i en mening. Skriv alltsi Ar 2005 hell-
re in 2005 i borjan av en mening, eller vind pd meningen.

[] Likasi bor man undvika att 1ita tv4 tal std intill varandra 1 en me-
ning. Andra ordféljden for tydlighetens skull:

Skriv inte Skriv hellre
Industrin satsade 1989 Ar 1989 satsade industrin
515 miljoner kronor. 515 miljoner kronor.

[J Mangsiffriga tal delas limpligen upp i grupper om tre siffror bak-
ifran riknat. Skiljegransen markeras med fast mellanslag (inte komma
eller punkt), t.ex. 512 419, 2 000 000. (Se dven avsnitt 6.2.)
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[0 Telefonnummer skrivs enligt f6ljande:

0480-897 00

08-713 10 00 (inte: 1000)

08-508 294 00

08-41 10 50/123 (siffrorna efter snedstrecket anger anknytning)
073-987 65 43

For internationella kontakter skrivs:

+46 8 763 42 52 (46 ir landsnumret till Sverige; 8 dr riktnumret
utan nollan; 763 42 52 ir det lokala numret)

[J Personnummer skrivs thop med bindestreck (eller med plustecken
for personer som ir dldre dn hundra ar) f6re de fyra sista siffrorna:
421120-0573

9.1.7 Decimaltecken

Som decimaltecken anvinds komma (inte punkt som i engelskan).
Heltal och decimaler skrivs med siffror av samma storlek: 3,1416.

9.1.8 Singular eller plural av ord efter siffror?

Nir ett tal £6ljs av ett substantiv, sitts substantivet i singular eller plu-
ral enligt f6ljande:

a) Nir sista siffran dr nigon annan 4n 1 stir substantivet i plural:
2 miljoner, 0,5 miljoner, 1,2 miljoner, men 1 miljon, 0,1 miljon.
(Om heltalet ar storre an 1 bor dock plural anvindas dven om sista
siffran ir 1: 3,1 miljoner.)

b) Efter allminna braktal stdr substantivet oftast i singular: en halv
dag (= 1/2 dag), tva och en halv minut (= 2 1/2 minut), tre fjarde-
dels eller tre kvarts timme (= 3/4 timme).

9.2 Klockslag

9.2.1 Timmar och minuter

Nir man vill ange klockslag anvinder man siffrorna 0.00-24.00 (punkt
mellan tim- och minutsiffrorna): kl. 9.45 (inte: 09.45), kl. 20.30. Mid-
natt betecknas kl. 24.00 eller 0.00. Skrivsittet 24.00 anvinds nir man
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anger sluttid for ett intervall eller en ankomsttid eller liknande.
Skrivsittet 0.00 anvinds nir man anger begynnelsepunkt for nigot
eller avgangstid 1 tidtabell. Tidpunkten en minut efter midnatt skrivs
0.01.

9.2.2 Timmar, minuter och sekunder

Om tiden ska anges i timmar, minuter och sekunder skriver man pa
foljande sitt: Larmet registrerades kl. 14.02.36. Brikdelar av en se-
kund skriver man pa detta sitt: Férloppet tog 2,25 sekunder.

9.2.3 Hela timmar

Vid hela timmar kan man skriva kl. 18. Minutsiffrorna behovs inte hel-
ler om tiden anges pfi ett ungeféir: omkring klockan 3 i natt, vid 10-ti-
den. Det gir naturligtvis ocksa bra att skriva klockan tre och tiotiden.

9.3 Datum
9.3.1 I [opande text

I l6pande text skrivs datum helst enligt monstret: den 15 april 2005.
Skrivsitt som 2005-04-15 bor inte anvindas dar.

9.3.2 I brevhuvuden, hinvisningar m.m.

I huvudet till brev, expeditioner, beslut, protokoll och andra doku-
ment kan datum skrivas med siffror enligt monstret: 2005-04-15.
Denna teknik brukar ocksd anvindas fér sokning i datasystem och lik-
nande. Man kan ocksa skriva 15.4.2005 (vanligt i de 6vriga nordiska
linderna och inom EU) eller 15/4 2005.

Ordningsfoljden ir-minad-dag ar fastslagen som internationell
standard. Men in si linge ir det ytterst fa linder som tillimpar den.
Dirfor bér man i korrespondens med utlandet folja adressatlandets
satt att skriva datum. Om man inte kan {3 reda pa det, bor man skriva
ut manadens namn enligt 9.3.1.

Nar man hinvisar till Europeiska unionens officiella tidning, skrivs
datum alltid enligt modellen 15.4.2005, t.ex. EUT L 176, 15.7.2003,
s. 37.
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9.4 Tidrymd

9.4.1 Tankstreck i tidrymder

[J Tidrymder anges med tankstreck, t.ex. 2000-2005. I fraga om t.ex.
budgetar, lasir och verksamhetsdr som inte ar hela kalenderar, anvinds
i stillet snedstreck (jamfor ocksd avsnitt 10.10): budgetaret
1999/2000, 2000/01, ldsaret 2005/06.

[ I lopande text bor tidrymd med datum skrivas alfanumeriskt, dvs.
med bade siffror och bokstiver: Undersékningen genomférdes den
1 januari-30 juni 2000.

9.4.2 Vad betyder tankstrecket?

[0 Om man vill ange att ett kontor ar 6ppet fran kl. 9 till kl. 17 (mellan
kl. 9 och kl. 17), skriver man: Kontoret ir 6ppet kl. 9-17. (Tank-
strecket betyder séledes i sig sjalvt “fran ... tll” eller "mellan . . .
och”. Darfor ar det fel att skriva fraz £7 9-17 liksom mellan kL. 9-17.)

[0 Om uttrycket innefattar tidrymder, t.ex. dagar, manader eller &r i
stillet for exakta tidpunkter, riknas de angivna grinserna ocksd in 1
den totala tidrymden. Med den 31 maj-2 juni avses ”31 maj, 1 och 2
juni”. Detsamma galler januari-mars” etc. For att undvika risk for
missforstind kan det i formella sammanhang vara klokt att vid tidrym-
der anvinda f7.0.772. och #.0.m. i stillet {or fr4n och #// Rénta ska beta-
las fr.o.m. den 6 mars 2003 t.o.m. den 31 december 2004.

9.4.3 Varning for "vecka 41” och *dag 303”

Undvik uttryck av typen “rapporten redovisas vecka 41 eller dag 303”;
det kraver att lisaren har en almanacka till hands. Skriv rapporten re-
dovisas i vecka 41 (7-13 oktober).

9.4.4 Arbundradets forsta drtionde

Man kan skriva 00-talet f6r 2000-talets forsta drtionde. Men om man
avser ett annat arhundrades f6rsta artionde, maste man vara tydligare,
t.ex. 7900-talets forsta drtionde eller perioden/dren 1900-1909.
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9.5 Penningbelopp
9.5.1 Med siffror

Penningbelopp skrivs i regel efter monstret 1 234:50 kr, dvs.

a) belopp skrivs med siffror (si linge som man inte riknar i tusen, mil-
joner eller miljarder kronor, se avsnitt 9.5.2)

b) heltalssiffrorna grupperas tre och tre bakifran raknat och skiljs &t
med mellanslag

c) kolon skiljer kronor frin 6ren (decimalkomma kan ocksd anvin-
das: 1 234,50 kr)

9.5.2 Med siffror och bokstiver

Belopp som 2 000 000 kr skrivs girna efter monstret 2 miljoner
kr({onon). I tabeller eller liknande uppstillningar, dir det 4r ont om ut-
rymme, och i sifferspackade texter kan man ibland behéva férkorta tu-
sen, miljoner och miljarder kronor. Man forkortar dé enligt foljande
(jamfor avsnitt 8.3):

2tkr = tvitusen (eller tva tusen) kronor
2 mnkr
2 mdkr

tva miljoner kronor

tva miljarder kronor

9.5.3 Nir decimaler gar bra

Belopp som inte ir hela tusental kronor maste skrivas ut. Man bor allt-
s& undvika decimaltal fore tkr. Fore miljoner kronor (eller mnkr) och
miljarder kronor (eller mdkr) bor man anvinda hogst tvd decimaler,
t.ex. 4,3 miljoner kronor, 7,25 mnkr, 1,2 miljarder kronor, 5,42 mdkr.
Krivs det fler decimaler bor beloppet skrivas ut.

9.5.4 Unduvik *kilokronor”

De s.k. multipelprefixen kilo, mega och giga (k, M, G), som hor hemma
1 fysikaliska enheter, bor inte anvindas tillsammans med penningbe-
lopp. Det ir forvillande for de flesta att tala om kilokronor, megakro-
nor och gigakronor. Undvik alltsd férkortningarna kkr, Mkr och Gkr.
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9.5.5 Valutor

Namn pa valutor skrivs limpligen pa foljande sitt: 1 miljon US-dollar,
500 schweiziska franc (inget plural-s i do//ar eller franc), 1 000 nor-
ska kronor, 200 brittiska pund, 2 000 euro. Om det inte finns risk for
sammanblandning, ricker det med kortformen: dollar, frane, pund.

Hoga belopp av euro kan i tabeller och andra uppstillningar med
platsbrist forkortas enligt monstret t euro, mn euro, md euro.

I vanlig text bor man undvika de internationella valutabeteckningar
som ar vanliga inom bl.a. bankvirlden: t.ex. CHF, EUR, NOK, SEK
(1 234 SEK); detsamma giller tecknen for dollar, pund och euro: $, £
och € (alt gr + E).

Namn pa utlindska valutor finns dels 1 en standard (SS:ISO 4217)
som bestills hos SIS, Swedish Standards Institute, dels 1 Publikations-
handboken (bil. 8).
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10.1 Punkt

[J Punkt avslutar en mening som utgor ett pastiende.

[0 Punkt ska inte anvindas efter rubriker, datum, adresser och namn-
underskrifter som stdr skilda frin 6vrig text (t.ex. genom placering pa

en sirskild rad).
[J Om punkt som forkortningstecken vid avbrytning, se avsnitt 8.5.

[J Punkt atskiljer tal som anger timmar, minuter och sekunder (se
iven avsnitt 9.2):

kl. 12.10 (tio minuter over tolv)
kl. 8.00.02 (tva sekunder over dtta)

[J Punkt kan std efter siffror vid numrering i punktuppstillningar.
Nir bokstaver anvinds i stillet {or siffror, sitts hellre ett enkelt paren-
testecken. Daremot bor man undvika att sitta siffror och bokstiver in-
om parentes, t.ex. (a), (1).

1. Véantetid a) Vantetid
2. Aktionstid b) Aktionstid
3. Vilotid c) Vilotid

[J Nir rubrikernaien lingre text, t.ex. en rapport, dr numrerade i oli-
ka nivéer sitts punkt s har:

4 Utbildning
4.1 Sprakutbildning
4.1.1 Att skriva rapporter
4.1.2 Skrivregler och korrektur
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[J Tre punkter i {8]jd markerar att ett ord eller en mening inte avslu-
tats eller att en del av texten utelimnats i ett citat (jimfor ocksé 10.8.5):

Se Svara pa remiss ... s. 10.

Om det ar ett ord som inte avslutats, ska det inte vara mellanslag fore
punkterna.

10.2 Fragetecken o
Fragetecken avslutar en mening som utgdr en direkt friga:

Har produktionen dkat?

Stammer detta med vetenskaplig praxis?
Vid indirekta frigor som foregds av en anforingssats sitts diremot
punkt:

Kunden fragade om produktionen hade okat.

10.3 Utropstecken

I offentliga texter behovs mycket sillan utropstecken. Det giller ock-
s& 1 instruktioner och liknande texter:

Fatta skivan med bada hiinderna. Lyft den pa plats och vrid den
ett kvarts varv.

Utropstecken kan i en del fall sittas efter utrop, tilltal, hilsning, upp-
maning, onskan eller liknande:

Obs!
Begar information!
Fru talman!
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10.4 Semikolon

Semikolon anvinds ofta pa fel sitt i modern sakprosa. Det ritta bru-
ket ar foljande.

[J Semikolon kan anvindas mellan tvd meningar ddr man 6nskar ett
tecken som dr svagare in punkt men starkare in komma:

Kanslispraket later gdrna den handlande personen trida i bak-
grunden; sarskilt undviks forsta personen med hjilp av allehan-
da omskrivningar.

[J Semikolon kan avskilja grupper i en upprikning:

Drycker med en alkoholhalt av mindre dn 80 volymprocent:
whisky; brannvin, okryddat eller kryddat; vodka; gin.

Semikolon anvands 1 stillet for komma i upprakningar som innehaller
decimaltal:

Instéllningarna bor vara 1,5; 1,8; 2; 3; 5 mm.

10.5 Kolon
10.5.1 Fore upprikningar

Kolon anvinds fore upprikningar, exempel, forklaringar, specificer-
ingar och sammanfattningar. Det motsvarar dé uttryck som ”namli-
gen”, det vill siga”, "till exempel”, ”sdsom”. Efter kolon foljer i des-
sa fall liten bokstav:

Blanketterna ir av tre slag: vita, réda och bla.

Om det efter kolon foljer flera meningar som ir relaterade till det som
stdr fore kolon, mdste man dock ha stor begynnelsebokstav:

Sedan foljde framgangarna pa varandra: Projektet fick ett ny-
instiftat pris. Initiativtagarna efterfragades for foreléisningar i
hela landet. Manga kommuner hoérde av sig och ville starta egna
projekt.
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10.5.2 Vid direkt anforing

Kolon anvinds ocksa framfor direkt anforing, t.ex. replik, citat, tanke,
som di inleds med stor bokstav:

Redan vid forra sammantridet sade jag: Vi maste tiinka om!”

10.5.3 I vissa sifferuttryck

Kolon anvinds mellan siffror som betecknar

a) arging och del av skrift (eller liknande): SFS 1989:23
b) kapitel och paragraf: RF 3:4

c) talrelationer: skala 1:50 000

d) kronor och 6ren: pris 10:50 kr (iven 70,50 £7).

10.5.4 Vid forkormingar

Kolon anvinds ocksé vid férkortningar och ordningstal, t.ex.: EGzs di-
rektiv, A:s och B:s sammanlagda inkomst, AlK:are, 31:a gruppen. (Se
iven avsnitt 8.6 och 8.9.)

10.6 Komma

10.6.1 Principer for kommatering

Syftet med kommatering dr att gora texten tydlig och lattlast. Féljande
regler foljer principerna for zydlighetskommatering, som nagot for-
enklat kan sammanfattas s hir: Sitt komma nir det gor lasningen lit-
tare. Korta meningar behéver mer sillan komma dn linga och kompli-
cerade meningar.

Hair behandlas bara sddana fall som ofta véllar tvekan hos skriben-
ten eller, annu virre, forvirring hos lasaren. Den som vill ha mer detal-
jerade anvisningar om kommatering hinvisas till Svenska skrivregler,
som ges ut av Sprakridet.
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10.6.2 Sdtt komma

O Sitt komma v2d samordning av tvd led med dels . .. dels, ju . ..
destoeller an . .. an:

Jarnvdgen har ett 6vertag genom att den dels har fri kérbana,
dels ar forhallandevis oberoende av vaderleken, dels dr mycket

miljovanligare.
Ju storre inflationen ar, desto storre Ionekompensation behovs.
An slank han hit, @n slank han dit . . .
O Sitt komma fore och efter en parentetisk sats eller ett annat kom-
menterande tilligg, dvs. sidana satser och tilligg som kan brytas ut ur

meningen och goras om till egna huvudsatser utan att det som blir kvar
av ursprungsmeningen mister sin betydelse:

Dessa bestimmelser, som funnits sedan ar 1924, har aldrig dnd-

rats.
Sammantridet, det fjZirde for aret, blev det hittills léingsta.

Synpunkter fran andra remissinstanser, t.ex. SAF och LO, kom in

for sent.

2
22,
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O Satt komma 7ir der underlittar lisningen. Ett komma behdvs nir
meningen annars kan missuppfattas. Jamfor f6ljande exempel:

1a) Man miste kommatera si, att missforstind undviks. (Man
maste kommatera pa ett sidant sitt att missforstind undviks.)

1 b) Man miste kommatera, s att missforstind undviks. (Bara man
kommaterar si undviker man missforstind.)

2 a) Det ar bara en mindre, relevant anmirkning. (Anmirkningen
ar liten, men relevant.)

2 b) Det dr bara en mindre relevant anmirkning. (Anmarkningen ir
inte sarskilt relevant.)

3 a) Ordféranden blingde pa den ledamot som kom for sent, och
stangde dorren. (Ordf6randen stingde dorren.)

3 b) Ordfdranden blingde pd den ledamot som kom {or sent och
stangde dorren. (Man kan tro att ledamoten stingde dorren.)

Men man bor undvika att skriva meningar dér ett kommatecken blir
avgorande for tolkningen. Formulera hellre om.

10.6.3 Sitt inte komma

[ Sitt znze komma fore nodvindiga bisatser, dvs. sidana bisatser som
behdvs £6r att meningen ska bli fullstindig eller tillrdckligt preciseran-
de (inte for allmin). De nédvindiga bisatserna ar i regel

som-satser
De bestammelser som vi nu talar om har aldrig andrats.
Reglerna géller endast bilar som har overgivits av dgaren.

Interimslicens for ett fordon som fors in i landet och fortullas for
att stadigvarande brukas hir, far meddelas endast under féljan-
de forutsattningar. ..

att-satser

1 sitt nyligen publicerade betidnkande framforde kommittén att
undersokningen blivit for ytlig och d:irfor maste goras om.
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[0 Undvik att rada huvudsatser efter varandra med komma emellan,
om det inte ir stilistiskt befogat. Satt punket i stillet.

Skriv inte Skriv hellre
Undersokningen blir klar i Undersokningen blir klar i
maj, den kommer da att maj. Den kommer da att
presenteras for styrelsen. presenteras for styrelsen.

10.7 Bindestreck

10.7.1 I sammansittningar

I sammansittningar med ett flerordigt uttryck som forled kan bin-
destreck sittas

a) mellan dubbel forled och enkel efterled, sirskilt vid flerordiga
namn och utlindska uttryck och vid uttryck med tankstreck:

New York-korrespondent, Partnerskap for fred-samarbete,
a conto-betalning, Stockholm-Malmé-strickan

b) mellan sammansittningens alla ord:

slit-och-sldng-mentaliteten,
hall-Sverige-rent-kampanjen,
starta-eget-bidrag, mest-gynnad-nationsbehandling

Ett bindestreck mellan sammansittningens olika leder kan forhindra
fellisning och tjina tydligheten:

vind-elverk, grupp-pris, gen-etik

10.7.2 Vid forkortningar och siffror

Bindestreck sitts ocksd mellan bokstav (eller férkortning) och sam-
mansittningsled (jimfor avsnitt 8.10):

s-kurva, u-sviing, FN-hégkvarter (undantag: ubat, kpist)
Likas3 sitts bindestreck i sammansittningar med siffror:

33-aringen, 20-arsaldern, 1980-talet



Tantkstreck 73

10.7.3 Ndr en led utelimnas

Bindestreck anvinds ocksa nir man inte vill upprepa en identisk efter-
led (se aven avsnitt 3.1.4):

son- och helgdagar, vinst- och forlustridkning, bestillar- och
utforarorganisationer

10.7.4 Vid telefonnummer

Bindestreck markerar grinsen mellan riktnummer och det lokala

numret:

En sprakexpert nas pa 08-405 48 40.

f—

10.8 Tankstreck

10.8.1 Kring inskjutna satser

Tankstreck med mellanslag fore och efter kan ibland anvindas f6r att
framhiva inskjutna satser eller satsdelar:

Kommunallagen saknar - i motsats till aktiebolagslagen - sar-
skilda bestimmelser om skadestandsansvar for fortroendevalda.

Kring parentetiskt inskjutna satser och satsdelar &r komma det norma-
la skiljetecknet (jimfor avsnitt 10.6.2) medan parentes fir inskottet att
framstd som mindre viktigt (jamfor avsnitt 10.9.1).
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10.8.2 I punktuppstillningar

Tankstreck kan ocksa anvindas i punktuppstillningar:

Utredningen har i uppdrag
- att fora fram forslag

- att virdera information
- att redovisa slutsatser.

10.8.3 I betydelsen fran ... tll

Tankstreck (utan mellanslag fore eller efter) anvinds mellan ortnamn
och mellan siffror i betydelsen ”fran ... till”, ”mellan ... och” samt

» »

mot:

Stockholm-Géteborg (men: Skanor-Falsterbo)

kl. 8.00-9.00

2000-2005

3-5 §§ (se avsnitt 10.14)

300-400 deltagare (skriv inte: 3—400 deltagare; det betyder mel-
lan tre deltagare och fyrahundra deltagare”)

AIK-IFK Géteborg

10.8.4 I andra uttryck som anger forbdllanden

Tankstreck anvinds for att uttrycka ett forhillande mellan tva saker,
foreteelser m.m. Om uttrycket sitts thop med ett annat ord, bor detta
ord foregas av ett bindestreck:

Forhallandet kyrka-stat
Stat-kommun-beredningen
Falun-Borldnge-regionen
kop-salj-system

10.8.5 Nar ett lingre textparti uteldmnas

Tre tankstreck markerar att ett lingre textstycke utelimnats i ett citat
eller utdrag (jamfor 10.1):

”Det forsta och viktigaste krav som stiills pa ett kommitté-
betiankande ar att framstillningen skall vara klar. - - -
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Betiénkandet bor alltsa inte skrivas for fackmannen utan savitt
mojligt for lekmannen, med standig hansyn till hans erfarenhet
och sprakliga standpunkt.”

Nir kravet pa tydlighet 4r stort kan tankstrecken omges med hak-
parentes eller snedstreck, vilket visar att de inte tillhor originaltexten.

10.8.6 Tankstreck skriver du sd har

Pidpc:  Tangentkombinationen ¢z7/och - (bindestrecket pa numeris-
ka tangentbordet).
P4 Mac: Tangentkombinationen #/ och - (bindestreck).

Det ar ocksd mojligt att gd in under /7/ogz-menyn och under Symzb0/
vilja Specialteckner Tankstreck. Hir finns {6r dvrigt en rad andra spe-
cialtecken.

10.9 Parentes
10.9.1 Kring inskjutna tilligg

Parentes anvinds huvudsakligen for inskjutna tilligg av olika slag. De
vanligaste fallen ir foljande.

[0 Parentes kan sittas kring synonymer, beteckningar, ordforklaring-
ar, definitioner, preciseringar, hinvisningar m.m.:

Statens pensionsverk (SPV) (skriv inte: Statens pensionsverk,

SPV, ...)
soda (natriumkarbonat)
Av ett drende som JO har provat (dnr 1806-985) framgar emel-

lertid att det rader en viss osiikerhet pa denna punkt.

[J Om parentesen innehéller exempel eller alternativ, méste detta ut-
tryckligen anges:

Biltrafikens miljéfarliga utslipp (t.ex. kviveoxider) maste mins-
kas.



76 Skiljetecken och andra skrivtecken

Minga ginger kan dock parentesen ersittas av komma eller mojligen
tankstreck.

[J Parentes kan nagon ging sittas kring tilligg som kompletterar, kor-
rigerar, modifierar, pipekar, hinvisar etc.:

Over hela virlden (dven i Sverige) har man ...

[J Parentes kan omge inskjutna resonemang eller anmirkningar vid
sidan om:

Propaganda ddremot (i den mening jag hdr anvéander ordet),
som ...

10.9.2 Hur anvinds parentes 7 hinvisningar?

[J Parentes anvinds vid hinvisningar till férfattningsnummer (se dven
avsnitt 8.1):

Bestammelser om det finns i 4 § forsta stycket 6 lagen
(1990:587) om svavelskatt och i 31 § naturvardslagen
(1964:822).

Om man hinvisar till en férfattning som kungjorts i ndgon annan for-
fattningssamling dn Svensk forfattningssamling (SFS), anger man ock-
s& den forfattningssamlingens beteckning:

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 1984:31) om medi-
cinska krav for innehav av kérkort, traktorkort eller taxibehorig-
hetska...

[J T hianvisningar till antagna EG-rittsakter anvinds parentes bara 1
forordningar (se dven avsnitt 10.9.3). Forsta gingen man nimner en
rattsakt 1 ett kapitel eller avsnitt 1 16pande text skriver man ut rittsak-
tens fullstindiga namn:

radets forordning (EG) nr 2900/94 av den 14 oktober 1994 om ar-
rangemang for importav...

radets direktiv 94/11/EG av den 13 januari 1994 om tillniirmning
av medlemsstaternas lagstiftningom ...

kommissionens beslut 95/309/EG, Euratom av den 18 juli 1995

om preciseringar av principer for ...
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Mirk: Artalet intill EG-rittsakternas nummer i rubriken skrivs fr.o.m.
ar 1999 med fyra siffror (i tidigare drgangar med tva siffror):

kommiissionens forordning (EG) nr 1464/1999 av den 5 juli 1999
om faststillande av ...

Europaparlamentets och radets direktiv 2000/9/EG av den 20
mars 2000 om linbaneanlaggningar for persontransport

Nir rittsakten presenterats med fullstindigt namn kan man sedan in-
om kapitlet eller avsnittet anvinda ett férkortat namn. Exempel pa ett
satt att forkorta namnet:

radets férordning (EG) nr 2900/94
radets direktiv 94/11/EG

Nir det i forfattningstext hinvisas till en EG-rattsakt, anges EUT-
nummer och Celexnummer i en not:

TEUTL 270, 21.10.2003, s. 1 (Celex 32003R1782).

Mirk: Artalet i Celexnumret anges med fyra siffror, dven vid hinvis-
ningar bakat i tiden. (Det dr dock mdjligt att s6ka i Celexdatabasen ge-
nom att skriva numren med tvdsiffriga drtal dven i fortsittningen.)

[J Nér man hinvisar till en rapport, proposition eller liknande publi-
kation, underlittar man for lisarna att fa tag i den om man utéver ru-
briken ocksa anger sifferbeteckningen.

Uppgifterna ir himtade fran Sameriittsutredningens slutbetiin-
kande Sameritt och samiskt sprak (SOU 1990:91).

Darfor foreslogs i propositionen Fornyad arbetsmarknadspolitik
for delaktighet och tillvixt (prop. 1999/2000:98) att . . .

Nir man hidnvisar till propositioner, utskottsbetinkanden och annat
riksdagstryck kan man ibland anvinda ett forkortat uttryckssitt.
Exempel:

Regeringen angav i kulturpropositionen (prop. 1996/97:3) sin syn
pa...

Fragan behandlades direfter utforligt i forarbetena till lagen
(prop. 1995/96:216 s. 37-39).
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Vid riksmotet 1989/90 antog riksdagen en arkiviag (prop.
1989/90:72, bet. 1989/90:KrU29, rskr. 1989/90:307).

Behover man forkorta ytterligare, kan hinvisningen skrivas utan pa-
rentes:

Regeringen angav i prop.1996/97:3 sinsynpa...

I hinvisningar till budgetpropositionen och den ekonomiska varpro-
positionen bor varken sidnummer eller volymbeteckningar anges. I
stillet hinvisar man till utgiftsomrade och vid behov till avsnitt, anslag
eller bilaga:

(prop. 1999/2000:1 utg.omr. 16 avsnitt 5.5.1)
(prop. 1997/98:150 utg.omr. 27 anslag A2)
(prop. 1999/2000:1 finansplan m.m. bil. 2 avsnitt 11.3)

0O Nir man i en l6pande text ska iterge en Internetadress kan den av
tydlighetsskal sittas inom s.k. vinkelparenteser:

Mer om EU-sprakvarden kan man ldsa pa webbplatsen
<http://www.regeringen.se/klarsprak>.

Anviind girna Sprakradets e-postadress
<klarsprak@sprakradet.se> for myndighetens klarspraksfragor.

10.9.3 Parentes i parentesen

[J Undvik helst att skriva t.ex. en hinvisning i en annan parentes.
Forsok att formulera om sé att den forsta parentesen inte behovs eller
sd att hinvisningen kan placeras efter parentesen.

[0 Om detinte gr att undvika en parentes i en annan parentes, skriver
man sd har:

1 en del sammanhang skiljer man mellan vardepappersbolag och
vardepappersforetag (se lagen [1991:981] om virdepappersro-
relse).

Hakparenteser skriver man s hir:
Pipc: altgroch( )
PiMac: a/toch( )
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Mirk: I hinvisningar inom parentes till EG-férordningar betraktas
parentesen runt gemenskapsforkortningen som en del av namnet och
behéller darfor sin form:

(jamfor dock radets forordning (EG) 2900/94)

10.9.4 Hur parentestecknen placeras

[J Det avslutande parentestecknet placeras efter andra skiljetecken
om parentesen omfattar en hel mening:

Aren 1962-1974 beviljades bostadslan enligt delvis andra regler.
(Tidigare motsvarigheter har benimnts egnahemslan och tertiir-
lan.)

[0 Det avslutande parentestecknet placeras fore skiljetecknet om pa-
rentesen omfattar bara en del av meningen:

Tidigare beviljades 1an enligt andra regler (och med andra be-
teckningar).

10.10 Snedstreck

[J Snedstreck anvinds i beteckningar for budgetir, lasar etc. (jaimfor
avsnitt 9.4):
budgetaret 1990/91, riksmétet 2000/01 (mirk: 1999/2000)
lisaret 2004/05
arsskiftet 2004/05 eller 2004/2005

manadsskiftet mars/april

0 Det kan ocksi anvindas vid diarienummer: dnr 379/90.

[J Snedstreck anvinds ocksd som brikstreck: 3/4 (tre fjirdedelar) och
i betydelsen "per”: km/tim, m/sek.

[J Snedstreck kan anvindas f6r att ange alternativ, t.ex. buss/tag, del-
tar/deltar inte. (Om uttrycket och/eller, se avsnitt 4.7.1.)
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10.11 Citattecken

10.11.1 Vid direkt anforing

Citattecken (anforingstecken) omger direkt anforing, dvs. nigot som
aterger yttranden, repliker, tankar etc.:

Redan vid féorra sammantridet sade jag: Vi maste tinka om!”

”Vi maste téinka om”, har jag ju sagt.

10.11.2 Vid citat

Citattecken omger ordagranna citat. (Ocksa stavningen och inter-
punktionen i citatet ska f6ljas strikt.)

Har kan det vara pa sin plats att citera Erik Wellander: ”Be-
triffande matematiska och fysikaliska problem brukar framhallas
att den enklaste losningen dr den elegantaste; detsamma galler
forvisso det sprakliga utformandet av en invecklad tankegang.”

Citattecken omger dven citat som bara ir ett enda ord eller uttryck in-
uti en sats:

Konflikter kan I6sas med aggressivt beteende, vilket kan av-
speglas i uttryck som “kampen for tillvaron”.

10.11.3 Dubbel anféring

Vid citat eller direkt anforing inuti ett annat citat eller en annan anfor-
ing (dubbel anforing) anvinds enkelt citattecken (apostrof). Forsok att
konstruera meningen sa att citattecknen inte hamnar intill varandra.
Av exemplet framgdr hur citattecknen placeras i férhéllande till andra
tecken:

Ordféranden citerade ur protokollet: "Arsmétet beslutade att an-
sla 10 000 kronor till ’kunskapshéjande verksamhet’. Resterande
30 000 kronor skall fonderas.”
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10.11.4 Vid vissa ord for att urmdirka dem

[J Citattecken kan man sitta kring vissa namn och titlar pa bocker, fil-
mer m.m. for att markera att det ror sig just om ett namn eller en titel:

Utskottet flog med ”Roald Viking” till Moskva.
”Forskning och Framsteg” har niara 200 000 lasare.

Visst blev ”Varannan damernas” ett av de mer uppmarksammade
betiinkandena det aret.

Men: Dagens Nyheter har manga fler ldsare. (Hir behover man in-
te sarskilt markera namnet.)

Citattecknen behovs inte om namnet eller titeln foregas av ett forkla-
rande substantiv:

Manga laser med néje tidskriften Forskning och Framsteg.

Nar kommittén publicerade sitt betdnkande Varannan damernas,
vaknade debatten till liv.

Om grinsen mellan titel eller namn och den 6vriga meningen ir oklar,
bor man sitta ut citattecken:

1 betiinkandet ” . . . och sedan en rejil pension” far man inte
reda pa hur manga ...

[0 Citattecken kan omge ett ord eller uttryck som dnnu inte blivit all-
mint godtaget eller som anvinds med reservation. I offentliga texter
bor man vara forsiktig med att anvinda citattecken pa detta sitt. Ibland
behdvs det dock vid frimmande ord som anvinds ullfilligt och inte
har svenska motsvarigheter:

Tullbestammelserna galler dven ”blended” whisky.

[ Efter s.k. anvinds inte citattecken:

Tullbestiammelserna galler dven s.k. blended whisky.
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10.12 Apostrof

Apostrof anvinds sillan i svenska spraket. Utdver anvindningen vid
citat i citat (se avsnitt 10.11.3) forekommer apostrofen endast undan-
tagsvis 1 offentliga texter.

Man fogar varken apostrof eller -s till genitiv av namn som slutar pa
-s, -x eller -z:

Lars promemoria, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Endast om det skulle kunna uppsta oklarheter kan man anvinda apo-
strof, t.ex. Andreas och Andreas’ barn (modern heter Andrea, fadern
Andreas). Observera att man inte kan skriva Andrea’s! Det ir ett eng-
elskt skrivsitt.

Vid forkortningar som slutar pa -s, se avsnitt 8.9.

10.13 Accenter m.m.
10.13.1 Akut accent

Akut accent (é) brukas i vissa ldnord om den sista bokstaven i ordets
grundform ir ett betonat e. Ett sidant betoningstecken forekommer
ocksd i den sista stavelsen i ndgra svenska sliktnamn:

idé, entré, kommittéer; Tegnér, Franzén, Rosén

Observera att zzusenm, museer etc. inte skrivs med accent (jamfor av-
snitt 2.2.2).

10.13.2 Grav accent

I nigra franska ldnord brukas grav accent (&, ), t.ex. 3 a 4 ganger, lik-
somirena citatord, t.ex. piece de résistance. I ovrigt ar accenten bort-
lagd: ampere, kortege. Det italienska a conto har inte accenttecken,
inte heller det latinska a priori.

10.13.3 Accent dven pd versaler

Accent sitts dven ut pa stora bokstiver (versaler):

KOMMITTE
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10.13.4 Cedilj, cirkumflex, tilde och trema

Cedilj (¢) anvands i svenskan endast i utlindska namn och avledningar
av sidana namn, t.ex. mogambikier. Det franska adjektivet provernga/
skrivs pd svenska provensalsk.

Cirkumflex (&) anvinds ytterst sillan i svenskan. Vi skriver entreco-
te (men: crépe) enligt Svenska Akademiens ordlista.

Tilde (A1) och trema (¢) forekommer bara i rena citatord och namn:
Sao Paulo, maiana-stamning, Citroén.

10.14 Paragraftecken

O Paragraftecken har sin storsta anvindning i férfattningstext, t.ex. i
lagar och férordningar. Dir skriver man siffran fore paragraftecknet:
3 §. S3 bor man gora ocksd nir man hinvisar till forfattningstext (se
avsnitt 10.9.2).

[] Paragraftecken anvinds ocksd i stadgar, protokoll och liknande.
Man skriver d3 § 3.

O Paragraftecknet anvinds bara i forening med en siffra, t.ex. i 3 §
(inte: 7 zredje f-en), i sistnamnda paragraf (inte: 7 sistnimnda f).

[0 Om man vill hinvisa till flera paragrafer, kan man anvinda tva pa-
ragraftecken, t.ex. i §§ 3-5. I forfattningstext skriver man: i 3-5 §§,i 3,
7 och 10 §§. Om man vill hinvisa till flera a/fernatsva torfattningspa-
ragrafer skriver man dock bara ett enda paragraftecken, t.ex. i3, 4, 5
eller 7 §.

D
,Q%

&
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10.15 Procent och promille

Orden procent och promille kan bytas ut mot procenttecken (%) re-
spektive promilletecken (%o) bara efter tal som ir uttryckta i siffror.
Mellanslag sitts fore tecknet.

Att skriva ut procent eller promille efter siffror gar ocksa bra. Nar
procent eller promille inte f6regis av siffror, skrivs det alltid med bok-
staver:

Alkoholhalten ar 3,8 %.

Arets inflation blev 5 procent.
Andelen soffliggare anges i procent.
Enprocentsmalet giller fortfarande.

Procent- och promilletecken anvinds aldrig i ssmmansittningar:

4-procentssparren, 20-procentig, promilletal.
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11.1 Att gora texten inbjudande att ldsa

Det dr fa manniskor som orkar ldsa sida upp och sida ner med bara lop-
text, om de inte dr vildigt intresserade av innehéllet. Darfor maste den
som skriver forsoka finga och behilla lisarens intresse genom att t.ex.

— lyfta fram viktigt innehdll i texten i sammanfattningar, rubriker och
bilder,

— gora texten aptitlig med hjilp av en luftig layout, bra styckeindel-
ning m.m.,

— gorabokstiverna och texten maximalt lisliga med hjilp av en bra ty-
pografi.

For rdd om hur man skapar intressevickande texter hinvisas till ut-
bildning och litteratur i amnet. I det f6ljande ges nagra enkla tips och
praktiska rdd om textens utformning: vad man bor tinka pa nir man
skriver ut sin text med hjilp av mer eller mindre avancerade ordbe-
handlingsprogram.

Eftersom det med dagens teknik blir allt vanligare att man sjilv pro-
ducerar sina heloriginal (firdiga sidor med text och bild som anvinds
som underlag for tryckning), krivs det ocksd att man lir sig mer om
typografi och layout. Ta darfor reda pa om det finns sirskilda dator-
mallar eller rekommendationer pa den egna myndigheten {6r hur tex-
terna ska se ut, eller ridfriga tryckeriet. Se ocksa forslag pa fordjup-
ningslitteratur 1 litteraturlistan.
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11.2 Marginaler

11.2.1 Textens placering pd sidan

Texten kan ha den bredaste marginalen till vanster eller till hoger eller
ha bida marginalerna lika stora. Marginalen ovanfor texten bor vara
mindre dn den nedanfor.

Skriver man heloriginal till en lingre text som ska tryckas pa bdda
sidor och hiftas eller bindas, maste man ha tillrickligt stor hogermar-
ginal pd vinstersidorna och motsvarande stor vinstermarginal pa ho-
gersidorna for att texten inte ska forsvinna in i "ryggen”. Tink ocksd
pa att det ibland madste finnas plats f6r halslagning.

11.2.2 Raderna far inte vara for linga

Radlingden fir varken vara for kort eller for ling. Vid alltfor linga
rader har 6gat svdrt att hitta nista rad och lisningen blir trottsam.
Vid alltfér korta rader blir det for manga avstavningar med svarldsta
ordbilder som {6ljd.

Radlingden méste anpassas till storleken pa bokstiverna. En tum-
regel ar att lisbarheten forsimras om man anvinder mer dn 58 tecken
eller mindre dn 35 tecken per rad. I mallar {6r brev, PM och liknande
dokument bor raderna inte vara lingre an 13 cm med en teckenstorlek
pa 12 punkter.

Radavstandet ska vara anpassat till radlingden. Ju lingre rad, desto
storre avstand.

11.2.3 Rak eller ojamn hogerkant?

Skriv girna med ojamn hogerkant dven om ordbehandlingsprogram-
met ger mojlighet till rak hogerkant. Den som anvinder sig av rak ho-
gerkant maste behirska tekniken till fullo och se till att det inte blir fu-
la gluggar mellan orden och mellan bokstiverna.
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11.3 Bokstivernas utseende

11.3.1 Zypsnitt och bokstavsstorlek

Har man mojlighet att vilja olika typsnitt (stilsorter), bor man vilja ett
s.k. antifvasnitr (t.ex. Times, Garamond, Century) till den 16pande
texten. Bokstiverna i antikvasnitten ir forsedda med “klackar” medan
de /injira typsnitten (t.ex. Helvetica, Univers) saknar sddana.

Blanda inte mer 4n tvd typsnitt i en text. Ett antikvasnitt {or [6ptex-
ten och en linjar for rubriker kan vara limpligt.

Valet av storlek pa bokstiverna beror pa lisavstindet. Normalt las-
avstand ir 40-60 cm och da ir det lagom med 9-12 punkter. Vilj inte
for liten bokstavsstorlek for [optexten. Bedom sjilv vad som dr behag-
ligt att ldsa.

antikva (Garamond)

a linjar (Helvetica)

11.3.2 Att frambiva ord med bl.a. kursiv och fetstil

For loptexten ska man anvinda normal stil. Vill man framhiva enstaka
ord, uttryck eller hela meningar, kan man anvinda Axrsivering eller 1
undantagsfall understrykning. I manus som ska sittas tolkas en under-
strykning vanligen som att texten ska kursiveras.

Om kursiven skulle vara upptagen for nidgot annat dndamal —
exempel eller liknande — kan man i stillet anvinda fetstil (for framhav-
ningen). VERSALER (stora bokstiver) kan ocksd anvindas for att
framhiva vissa ord och uttryck. Men skriv aldrig lingre textstycken
med versaler eftersom versaler ar mycket svarare att lisa in gemener
(smé bokstiver). Undvik sparrning, som gor texten svarlist.

Hur citattecken anvinds for att markera ord beskrivs i avsnitt
10.11.4.
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11.4 Paginering
11.4.1 Lopande sidnumrering

Pagineringen, dvs. sidnumreringen, bor vara [6pande. Det betyder att
hela texten numreras frdn borjan till slut, inklusive eventuella bilagor.
Om bilagorna numreras for sig, blir det svarare for lisaren att hitta 1
texten.

I tryckta bocker brukar sidnummer inte sittas ut pd de f6rsta sidor-
na fore innehéllsforteckning och férord. Sidorna riknas med, men
numren sitts inte ut. Det hir brukar innebira att det forsta synliga sid-
numret finns tidigast pa sidan 5.

11.4.2 Sidnumrets placering pa sidan

Om sidnumret placeras upptill eller nertill pd sidan ir en smaksak,
men det maste vara ldtt att hitta. I PM, brev, protokoll och liknande
skrivelser bor sidnumret placeras upptill pa sidan, men inte nirmare
den 6vre kanten 4n 1,5 cm.

Om texten ar placerad mitt pa sidan, kan sidnumret placeras pd mit-
ten. Om man vixlar vinster- och hogerstillda sidor, bor sidnumret sta
lika langt ute i vinster- respektive hogerkant som texten.

11.4.3 Kolumntitlar

I rapporter och lingre texter kan man girna oka 6verskadligheten for
lisaren genom att upprepa kapitelrubriken pa varje sida och placera
den i anslutning till sidnumret. Dessa s.k. kolumntitlar dr litta att
dstadkomma i ordbehandlingsprogram som har funktionen huvudtext
(eller fottext).

11.5 Rubriker

11.5.1 Hogst tre numrerade nivier

I lingre texter (tvd sidor eller mer) dr det i regel nodvindigt att ha bade
huvudrubrik och underrubriker. Anvinder man numrerade rubriker
bor man ha hogst tre numrerade nivéer. Vid behov kan man ocksé ha en
fjarde, onumrerad nivé, som dock i regel inte tas med i innehallsfor-
teckningen. Ett exempel p hur en innehallsforteckning stills upp finns
1avsnitt 10.1.
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11.5.2 Rubrikernas utseende

Rubriken bor tydligt skilja sig fran loptexten. Dirfor bor en lang ru-
brik inte stricka sig 6ver hela sidans bredd, utan hellre delas upp pa tvd
rader, sirskilt om rubriken har samma stil och storlek som loptexten.

Avsluta aldrig en rubrik med punkt. Diaremot kan man sitta ut
frigetecken efter en frigerubrik.

Exempel pa rubriker

O Den vanligaste rubrikindelningen om man bar tillging i/l
oltka typsnitt och typstorlefar:

Huvudrubrik (20-24 p)

Rubrik pa andra nivan (16-20 p)
Rubrik pa tredje nivan (12-16 p)
Rubrik pd frarde nivin som loptextens storlek (har: 10 p)

O Om man har bara en typstorlef men tillging till ferstil, fan
rubrikerna se ut si hir:

1 HUVUDRUBRIKERNA MED FETA VERSALER

1.1 Nista nivi skrivs med gemena bokstiver i fetstil

1.1.1 Den tredje nivan skrivs med normal stil

Den fjirde kan skrivas som niva tre men utan siffror — e/er

med kursiv stil

11.5.3 Underrubrikernas placering

En underrubrik ska std nirmast det stycke den hor till. Det kan man
dstadkomma genom att ha tva blankrader fore rubriken men bara en

efter.
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11.6 Skapa en innehéllsférteckning

I lingre texter behdvs det en innehallsforteckning. Skapa en innehalls-
forteckning med hjilp av mallen i ordbehandlingsprogrammet. Vilj
Index och forteckningar under /nfoga-menyn. Klicka pa fliken /zze-
billsforteckning och klicka sedan pa OA.

Anvind de forinstillda rubrikgraderna nir du skriver. Om du
indrar pa formuleringar i rubrikgrader ir det dd mycket enkelt att
uppdatera innehillsforteckningen nar du har skrivit fardigt (klicka till
vinster om innehdllsforteckningen och tryck pa tangenten mirkt F9).

11.7 Styckeindelning
11.7.1 Med indrag

Nir en rapport eller liknande trycksak skrivs med proportionella bok-
staver (som satt text) ska nytt stycke markeras med indrag (en “fyr-
kants” storlek, vilket ir 3-5 mm, beroende p4 bokstavsstorleken) men
utan blankrad.

Mirk dock att man inte gor nagot indrag efter rubriker eller efter
den blankrad som foljer pd en upprikning eller ett citat etc.

11.7.2 Utan indrag men med blankrad

Nytt stycke i en text som inte ska tryckas markeras helst med en
blankrad utan indrag.

11.7.3 Undvik ensamma och évergivna rader

Undvik att lata en rad i ett stycke hamna ensam hogst upp pa en sida
(s.k. horunge).

11.7.4 Undvik s.k. halvstycken

Byt inte rad manuellt mitt i ett stycke. Det finns ingen anledning att
forsoka skapa ett mellanting mellan ny mening och nytt stycke.
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11.8 Tabeller, diagram och andra figurer

Med hjilp av tabeller, diagram och andra figurer kan stora mangder sif-
feruppgifter och komplicerade sammanhang presenteras i koncentre-
rad form. Det viktigaste kan lyftas fram och goras overskidligt.
Samma information presenterad med ord skulle kriva mycket mer ut-
rymme.

Tabeller (och andra figurer) méste dock vara enkla att tolka for
lisarna. Det ar darfor viktigt att formulera en rubrik som talar om vad
tabellen visar, exempelvis vilken tidsperiod som avses, vilka variabler
som ingar och hur siffrorna férdelats, t.ex. 1 antal eller procentuell an-
del. Den information som gar att utldsa ur tabellen ska dven kommen-
teras 1 loptexten. Ibland kan det ocksd behovas en bildtext som kom-
pletterar tabellinformationen. Om texten innehdller minga tabeller
bor endast de viktigaste placeras i1 16ptexten och dvriga i en tabellbi-
laga.

Tabeller och figurer numreras for sig i lopande ordning. Tabell 1,
Tabell 2 och Figur 1, Figur 2, Figur 3. Uppgiften om killa avslutas med
punkt.

Exempel pa tabeller

7abell 3.5, Demografiskt betingad efterfragan pa valfardstjanster 20102050
Index 2002=100

2010 2020 2030 2040 2050

Barnomsorg 107,3 116,6 117,4 117,0 123,5
Ungdomsutbildning 98,8 99,6 106,8 107,8 108,8
Eftergymnasial utbildning 102,7 99,1 102,2 1076  109,0
Sjukvard 108,6 118,7 127,8 1343 138,55
Aldre- och handikappomsorg 102,1 108,5 135,2 1446 1521
Ovrig verksamhet 103,3 108,5 113,1 116,0 119,2

Summa offentlig konsumtion 103,8 109,3 118,2 122,5 126,44

Anm.: En forbéattrad héalsa bland aldre forutsatts dampa efterfragan pa aldreomsorg.
Ka&l/la. Langtidsutredningens scenarioberakningar i bilaga 1-2 (SOU 2004:11).

Den demografiska efterfragedkning som visas i tabell 3.5 kommer till
stor del att ligga i kommunsektorn. Om kommunerna och landstingen
sjalva ska sta for finansieringen krévs att den genomsnittliga kommu-
nala utdebiteringen héjs med drygt 3 kronor mellan 2020 och 2050.
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Om i stillet den demografiska efterfrdgedkningen finansieras genom
Okade statsbidrag méaste dessa 6ka med ytterligare 2,2 procent av
BNP mellan 2020 och 2050. [ur Langtidsutredningen 2003/04]

7abel/ 77. 1. Andel 3-8-aringar som laste bdcker en genomsnittlig dag
och lastiden i minuter per dag uppdelat efter féraldrarnas utbildning

Andel som last Lastid (minuter)
(procent)

Barn till korttidsutbildade 65 16

Barn till medelutbildade 65 14

Barn till hégutbildade 83 21

Ké/la. Barnbarometern 2000/2001.

Av tabellen framgar att en betydligt lagre andel av barnen till korttids-
och medelutbildade foéréldrar laser bécker &n vad som &r fallet for bar-
nen till hogutbildade foréldrar. Lastiden skiljer sig ocksa at; barnen till
hoégutbildade foraldrar har ungefar 1/3 langre lastid &n barnen i de
ba&da andra grupperna.

Exempel pa stapeldiagram

Figur 77.2. Procentuell andel méan respektive kvinnor som inte last na-
gon bok pa fritiden under de senaste tolv manaderna

40 ;

i oan ]
% | m1982/83
P 01990
15 | @1996

| | | ' m1998

Kyinnor - Mén Kvinnor | Méan Kvinnor  Mén

LO TCO i SACO

Kélla Kulturen och din stund pa jorden (1999).

Kvinnorna uppvisar genomgéaende ganska sma skillnader Gver tid,
medan det f6r mannen galler att andelen som inte Iast en bok i stort
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sett undantagsldst 6kat (endast de manliga Saco-medlemmarna fran
den sista métperioden visar en minskning).

Exempel pa cirkeldiagram

Figur 77.4. Férdelning av de 3 timmar och 3 minuter per dag som
3-8-aringar nyttjar olika massmedier under fritiden

Morgontidning

2 min Veckotidning
2 min Kvallstidning
Serietidning ; 1 min
5 min
Bok
Radio 165 min
8 min
Kassett
7 min
v
88 min
Skivor/CD
18 min

Video
36 min

K&/la. Barnbarometern 2000/2001.

Som framgar av figuren dominerar TV och video; 2/3 av tiden &gnas at
detta. Mindre &n en tiondel av tiden anslés at bocker. [ur Mal i mun —
Forslag till handlingsprogram for svenska spraket, SOU 2002:27]

11.9 Fotnoter och litteraturhidnvisningar

Fotnoter bor undvikas, sirskilt om man inte har program och skrivare
som klarar av sidana pa ett bra sitt. Skriv hellre eventuella noter i slu-
tet av texten; dd uppstir inga problem om sidbrytningen andras.

Over huvud taget bér man alltsd vara sparsam med fotnoter. Det gir
ofta bra att ge korta kommentarer inom parentes i loptexten i stillet.
Den metoden bor alltid anvindas for litteraturhinvisningar etc.
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Sprakradet ir en avdelning inom Institutet f6r sprak och folkminnen,
som bl.a. har till uppgift att bedriva sprakvard och att utviardera klar-
spraksarbetet 1 den offentliga forvaltningen. Sprakridet ger rad och
upplysningar i sprikfragor av skiftande slag. Ridet ger dessutom ut en
rad skrifter, t.ex. Svenska skrivregler, Nyordsboken, Svenskt sprak-
bruk och Klarspridk — Bulletin frin Sprakridet.

Adressen ir:

Box 20057

104 60 Stockholm

Tfn 08-442 42 00 (viaxel) och 442 42 10 (sprakrddgivning)
Fax 08-455 42 26

Webbplats: 4z2p.//www.sprakrader.se

E-post: sprakradet@sprakradet.se
klarsprak@sprakradet.se

Terminologicentrum TNC AB arbetar med facksprik och terminologi
och ger bland annat ut skrivregler. Terminologiarbetet resulterar i ord-
listor och termdatabaser. Terminologicentrum TNC, som har en tele-
fonriddgivningstjinst for sina abonnenter, hiller ocksa kurser och fore-
lisningar om terminologi och sprikvird inom fackspriksomradet.

Adressen ir:

Vistravigen7 B

169 61 Solna

Tfn 08-446 66 00

Webbplats: 4zzp.//www.tnc.se

SIS, Swedish Standards Institute ir centralorgan for standardiserings-
verksamheten i Sverige. SIS har som mal att det i svensk standard ska
anvindas ett begripligt sprik och en terminologi som ir enhetlig och
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limplig med hinsyn till savil svenska forhillanden som internationell
och europeisk standard.

Adressen ar:

(besoksadress: Sankt Paulsgatan 6)
118 80 Stockholm

Tfn 08-555 520 00

Fax 08-555 520 01

Webbplats: 4z2p.//www.sis.se

Sprakvardsgruppen ar ett samarbetsorgan for organisationer med
sprakvirdande uppgifter. Gruppen ger ut rekommendationer som
publiceras pd webbplatsen www.svenskaspraket.se.



Litteratur

Ordbocker, ordlistor

Svenska Akademiens ordlista (SAOL). 13 uppl. Norstedts Ordbok
2006. — Anvinds som norm {6r svensk stavning och ordbdjning.

Nar stavnings- och bojningsvarianter forekommer 1 SAOL finns
dir ocksa en sirskild finess till hjilp for skribenten: den variant
som foregas av ¢/ (eller) ir mer acceptabel dn en som foregas av 2.
(aven). Vilj darfor 1 offentliga texter aldrig en stavnings- eller boj-
ningsvariant som foregds av 42.

karakterisera cl. karaktirisera

hemvisten iv. hemvistet

Svensk ordbok. 3 uppl. Norstedts Ordbok 1999. — Innehéller mer in
100 000 ord och fraser och ger uppgifter om stavning, bojning, kon-
struktion, betydelse, nyanser, synonymer, stilvarde, fackomrade.

Nationalencyflopedins ordbok. Bokforlaget Bra Bocker 1995. — 1 tre
band definieras 137 000 sprikliga enheter. Dessutom finns uppgifter
om bl.a. idiom, etymologi, synonymer, motsatsord och forsta kinda
beligg i svenskan.

Bonniers svenska ordbok. 9 uppl. Bonniers 2006 — Hir finns vardagli-
ga, hogtidliga, dlderdomliga, nya och frimmande ord.

Natur och Kulturs stora svenska ordbok. Bokforlaget Natur och
Kultur 2006. — Hir definieras orden med hjilp av enkla och vardagsni-
ra beskrivningar. Dessutom anges bojning och betoning.

Svenskt sprakbruf. Ordbok 6ver konstruktioner och fraser. Norstedts
ordbok 2003. — Ger besked om hur orden kombineras med varandra
till uttryck och konstruktioner.
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Ord for ord. 4 uppl. Norstedts Ordbok 1999. — Ut6ver synonymer ges
hir ocksi ofta motsatsord och ordens stilvirde.

Stora synonymordboken. Andra helt omarbetade upplagan. Strom-
bergs 1998. — En anvindbar synonymsamling.

Nyord i svenskan frdn 40-tal til] 80-tal. Esselte Studium 1986. (Finns
dven 1 en pocketversion med namnet "Fran rondell till graddfil”.) —
Ger besked om bojning och forsta beligg samt ofta om norska och
danska motsvarigheter till de ca 7 500 ord som kommit in i vart ordfor-
rdd under perioden 1945-1985.

Nyordsboken. Norstedts Ordbok 2000. Svenska spraknimndens upp-
foljare till Myord 7... med 2 000 nya ord in 1 2000-talet.

Skrivregler, namnlistor, avstavningslexikon

Svenska skrivregler. Sprikridet. 3 utg. Liber 2008. — Den mest omfat-
tande skrivregelsamlingen, 200 sidor. Rad och regler i Myndigheternas
skrivregler och Svenska skrivregler har sa lingt méjligt samordnats.

Skrivregler for svenska och engelska fran TNC. TNC 100, 2001. —
Skrivregler med exempel sirskilt inriktade mot det tekniska omradet.
Den innehiller ocksa ett avsnitt med engelska skrivregler, liksom en
ordlista 6ver sprakvetenskapliga termer.

Byggsprik: Sprakvird och skrivregler for byggbranschen. TNC 1984.
— Riktar sig sarskilt till alla som skriver texter med anknytning till
byggomradet.

Storbeter och enheter — ST mattenheter. STG HB 103. Utgdva 6, 2000.
— Hir finns de internationellt 6verenskomna standarderna for bl.a. fy-
sikaliska storheter och mattenheter samlade.

Sveriges statskalender. Senaste upplagan (ges ut drligen). Fritzes. — De
officiella namnen och forkortningarna for statliga myndigheter, regio-
nala och lokala myndigheter, enskilda institutioner och tidningar.

Urrikes namnbok. 7 uppl. Fritzes 2007. — Svenska myndigheter, orga-
nisationer, titlar, EU- och EG-organ, EU-titlar och linder 6versatta till
engelska, tyska, franska, spanska, finska och ryska. Boken har ut-
arbetats av en redaktion med representanter for Utrikesdepartementet,



98 Litteratur

Sverigefinska spridknimnden och Regeringskansliets sprikexperter.
Den finns ocksa pad webbadressen </zip.//www.regeringen.se>.

Publikationshandboken. Byrin for Europeiska gemenskapernas offi-
ciella publikationer, 1998. — Institutionernas redaktionella regler. Den
tryckta boken kan bestillas fran Bibliotekstjanst AB. En elektronisk
version, med uppdateringar, finns pd publikationsbyrdns webbplats:
<htip.//publications.enropa.en/code/sv/sv-000100. hin>.

Svenska ortnamn: wttal och stavming. Norstedt 1991. — Svenska
spraknimnden har i samarbete med Lantmiteriverket gjort en for-
teckning 6ver ca 3 000 ortnamn.

Svenskt avstavningslexifon. 3 uppl. Tryckeriforlaget 1989. Innehéller
utover vissa rdd om avstavning en forteckning dver ca 30 000 ord med
ca 250 000 avstavningsanvisningar.

Norstedrs forkortningsordbok. 2 uppl. Svenblad, Ralf. Norstedts
Ordbok 2003. — Hir forklaras nirmare 12 000 férkortningar inom am-
nen som politik, teknik och juridik.

Grammatik, sprakriktighet

Ewerth, Sten, Den svenska grammatien. Biblioteksforlaget 1988.
- Denna grundkurs i svensk grammatik ar i forsta hand avsedd for
gymnasiet men vander sig ocksa till vuxna som genom sjilvstudier vill
repetera grunderna i svensk spraklira.

Hultman, Tor G., Lztern svensk grammarik. Liber liromedel 1975 eller
senare upplagor. — En genomgang av grammatiken fraimst for klassla-
rarutbildningens behov. Den resonerande framstillningen gor ocksd
denna bok limplig for sjalvstudier.

Hultman, Tor G., Svenska Akademiens spraklira. Norstedts Ordbok
2003. — Sprakliran vinder sig till den som ir intresserad av svenska
spraket men vars kunskaper i grammatisk teori och terminologi inte ar

helt aktuella.

Sprikriktighetsboken. Norstedts Akademiska forlag 2005. — En utfor-
lig handbok for manga av de sprakriktighetsfrigor som ofta véllar
problem i skrivandet.
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Wickenberg, Eva och Wallberg, Agneta, Grammatit med komik.
2 uppl. Utbildningsradion 2005. — En grundliaggande och rolig gram-
matik om ordklasser och satsdelar.

Rad f6r myndigheternas skrivande

Kommuttéhandboken (Ds 2000:1). Statsrddsberedningen 2000. — I ka-
pitel 10 ges rad om disposition, sammanfattningar, rubriker, tabeller,
diagram och sprik i utredningsbetinkanden, vilket gor den anviandbar
aven for andra rapportliknande texter.

Myndigheternas foreskrifter (Ds 1998:43). Statsradsberedningen 1998.
— I kapitel 7 ges rdd om innehall, disposition och sprak i myndigheter-
nas forfattningar.

Redaktionella och sprakliga fragor i EU-arbetet. Statsraddsberedning-
ens PM 2005:3. — Innehaller rekommendationer om namn pd EG:s
institutioner och rittsakter, om hinvisningar till rittsakterna och om
hur vissa ord och uttryck bor oversittas till svenska.

Svara pd remiss: hur och varfor. Statsrddsberedningens PM 2003:2. —
Informerar kort om remisser av betinkanden frin Regeringskansliet
och ger rdd om remissvarens utformning.

Svarta listan. Statsrddsberedningens PM 2004:1. — Ord och fraser som
kan ersittas i forfattningssprik.

Alla dessa skrifter finns i elektronisk form pa foljande webbadress:
<htp./Swww.regeringen.se/klarsprak>.

Visst gdr det att foraindra myndighetsspriket! En rapport frin Sprak-
vardsprojekter (Ds 1993:61). Allminna forlaget 1993. — Visar framfor
allt hur man kan forindra texter och skrivvanor inom en myndighet
och vilka vinster detta kan ge. Rapporten ar en bra hjilp bade for den
som ansvarar for att myndighetens texter ar begripliga och for den som
organiserar sprikvardsarbetet pa myndigheten.
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Ehrenberg-Sundin, Lundin m.l., Az# sérsiva bittre £ jobbet. En basbok
om brukstexrer. 4 uppl. Norstedts Juridik 2008. — Ger rid om textpla-
nering och sprikbehandling for olika texttyper, bl.a. rapporter, beslut,
protokoll och pressmeddelanden. Finns i bokhandeln.

Sprik och struktur i domar och beslnr. Domstolsverket. Fritzes 1999. —
Utover rena spriakfrigor behandlas hir ocksa struktur och disposition
i domstolarnas skrivande, bl.a. med hjilp av exempel.

Konsten att skriva bra brottsanmdilningar. Skrivrid for polisen. SIPU
Forlag 1992. — Riktar sig till poliser, dklagare m.fl. som sysslar med
brottsanmilningar och forhor. Skriften kan bestillas hos Polishogsko-
lan, Liromedelsenheten, 170 82 Solna.

Skrivrdd for kronofogdemyndigheten. RSV 905, utgava 1, 1999. —
Riktar sig sirskilt till den som arbetar pa en kronofogdemyndighet.
Skriften kan bestillas hos Riksskatteverket, redaktionsenheten KO/R,
171 94 Solna.

Sundin, Hikan och Ehrenberg-Sundin, Barbro, 7irné forst — skriv se-
dan. Effektivare rapporter och PM. Effektiv kommunikation AB 1998.

Lundin, Kerstin och Wedin, Asa, Ziista prat pa print — Hur man skriver
lisvirda protokol] och minnesanteckningar. Norstedts Juridik 1999.

Nigra myndigheter har gett ut egna sma skrifter med allminna, kort-
fattade rid om bl.a. skrivplanering, meningsbyggnad och ordval:

Riktlinjer for skrivande inom polisen. Rikspolisstyrelsen 2004. Kan
bestillas per e-post: carina.alfredsson.@rps.police.se eller per telefon
08-401 65 89.

Skrivhjilpen. Vigverket 2004:157. Kan bestillas per e-post:
vagverket.butiken@vv.se

Vigverket har iven sammanstillt riktlinjer f6r information pd andra
sprak och litt svenska. Dokumentnummer VV LED 2006:115.

Klarsprik. Skrivhjilp for myndigheter och offentliga organisationer.
Klarspriksgruppen i Dalarna 2007. Se webbplatsen:
www.dalarna.se/klarsprak

Sd skriver vi pd SPV (Statens pensionsverk) Dnr 2004-30-518. Kan be-
stillas per e-post: kundservice@spv.se
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Skrivboken. Om sprak och skrivande pd Boverket. Boverket 1998.
Tfn: 0455-35 30 00.

Sé skriver vi pd Migrationsverket — en skrivhandledning. Migra-
tionsverket 2004.
Art. nr 906 400. www.migrationsverket.se

Skrivhandledning for Vistra Gotalandsregionen. Vistra Gotalandsregi-
onen 2008. For information kontakta elin.fritiofsson@vgregion.se

Trycksaksframstallning, manus,
skrivbordssittning; brevblanketter,
dokumenthantering; webbdesign

Manus: Handbok for redaktorer. Svenska bokforliggareforeningen
1989. — Innehéller rdd om manuskriptbehandling, ekonomi, juridik,

typografi, bild och form.

Hallberg, Ake, KZart for tryck. 7 uppl. Bokforlaget Natur och Kultur
1997. — Ger grafisk grundkunskap for alla som sysslar med trycksaker.

Hellmark, Christer, Zypografisk handbok. 5 uppl. Ordfront 2004.

— En funktionell hjilpreda och normgivare pa det grafiska omradet.

Skriva pd fontor. STG handbok 126. Utgdva 5, 2001. — Hir finns
svensk standard for uppstillning av adressetiketter, brev och andra ty-
per av dokument samt en cd-rom med elektroniska mallar.

Englund Hjalmarsson, Helena och Guldbrand, Karin, AZzrsprik pd
ndtet. 4 uppl. Pagina 2009. — En handbok med rdd om hur man plane-
rar, strukturerar, utformar och underhiller webbsidor.

Lathund for webbskribenter. Regeringskansliet 2004. En liten folder
med bl.a. skrivtips och checklista for webbplatser. Finns i elektronisk
form pa webbadressen <Azp.//www. regerimgen.se/klarsprak>.
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abonnera 1.5 dubbelt 10.8.6
accent 2.2.5,10.13 bisatser 4.8.5,10.6.2, 10.6.3
aconto 10.7.1 a, 10.13.2 blankrad 11.6.2
adjektiv blinker 2.2.6
begynnelsebokstav 5.2.1 f, blott 4.5.1
5.23b, e, f =bo 5.2.3d
bdjning 2.4 bransch 1.5
ordbildning 3.2 bredvid 1.5
adverb 4.5 bruksvardeshyra 3.1.2
placering 4.8.1, 4.8.2 bryta av 4.24
A4 7.21 budgetér 9.4.1,10.10
aggressiv 1.5 bdjning 2
-ande 2.2.1,3.1.3 av vissa ord 2.5
Anderssoéner 5.2.1 a av forkortningar 8.9
anféring bestdmd form 2.2
direkt 10.5.2, 10.11.1 genitiv 2.3
dubbel 10.11.3 plural 2.2
angaende 4.6.2 cd 8.7.2a
apostrof 10.11.3,10.12 cedilj 10.13.4
arbetsam 1.5 Celex 8.7.2,10.9.2
arthamn 5.2.3a, b Celsius 5.2.3a
arvegods 3.1.1 cent 2.5
arvsfoljd 3.1.1 center 2.5
asymmetrisk 1.5 Central-
att-sats 4.8.5,10.6.3 och Osteuropa 3.1.4,5.2.2¢
avbryta 4.24 centrum 2.2.3, 2.5
avstavning 6 cirkumflex 10.13.4
bara 4.5.1,4.8.2 citat
becquerel 1.5 utelamning i citat 10.1, 10.8.5
bedoma 1.5 citattecken 5.6, 10.11
begynnelsebokstav 5, 8.1, 8.7, chefredaktér 3.1.1
10.5.1,10.5.2 chefsforhandlare 3.1.1
behdv(e)s 4.2.5 datum 2.2.3,9.3,9.4.3
bergrum 3.1.1 dB 5.1.1,8.7.5¢c
bergskedja 3.1.1 de (Gaulle) 5.1.1
Bergslagen 5.2.1 b decimal 9.1.1,9.1.7,9.5.3,10.4
besluta 2.5 decimaltecken 9.1.7
bestamningar 4.8.4 dels ... dels 10.6.2
betala 2.5 demokrati 2.2.5
betrédffande 4.6.2 denne 2.4.2
betiankande 2.2.1, 5.6, departement 5.3.1 3,5.3.2¢c
10.9.2,10.11.4 dess 4.4.7
bilaga 8.3, 11.4.1 dessutom 4.5.3
bindestreck 3.1.4, 3.2.1,7.2, detta 4.4.4,45.3

8.10, 10.7 diagram 11.8
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diakritiska tecken 1.4
diarienummer 8.3, 8.6, 10.10
diarium 2.2.2
doktor 4.3.5
dollar 2.5,9.5.5
dopning 3.3
dra, draga 4.2.1
du 4.4.6
dubbel passiv 4.2.8
dumpning 3.3
dar 4.4.3
dar- 4.5.3
ecu 8.7.4
efterled 3.1.1

identisk 3.1.4,10.7.3
EG 5.5,5.6,8.7.2 a,10.9.2,10.9.3
ej 45.2
ekonomisk-politiskt 3.2.1
-else 3.1.3
endast 4.5.1,4.8.2
-ende 2.2.1,3.1.3
engelska 1.3, 5.7
erfordra 4.2.7
EU- och EG-organ 1.3,5.5
-eum 2.2.2
euro 2.5,9.5.5
Europeiska unionen 5.5
falukorv 5.2.3 b
fast mellanslag 6.2, 9.1.6
fasta fraser 4.3.2
fetstil 11.3.2
finn(e)s 4.2.5
finska 1.3
finsk-ugriskt 3.2.1
flat 2.4.3
fogebokstav 3.1.1
forum 2.2.3
fotnoter 11.8
FoU 8.7.5a
franc 2.5, 9.5.5
franska 1.3, 5.7
frilansa 1.5
fragetecken 10.2,11.5.2
fran ... till 9.4.2,10.8.3
frammande ord 2.2.2-6
Framre Orienten 5.2.2b
foéljaktligen 1.5
féreningar 5.4
Forenta staterna 2.2.7,5.2.1 b
for(e)s 4.2.5

foretag 5.4
forfattning 5.6.2, 10.9.2, 10.9.3,
10.14
forfattningssamling 10.9.2
forhyra 4.2.7
forkortningar 8
avbrytningar 8.5
béjningséndelser 8.9
examenstitlar 4.3.5
genitiv 8.9
genus 8.8
initial- 8.7
inom parentes 8.1
intill siffror 8.3
mattenheter 8.4
sammandragningar 8.6
sammanséttningar 8.10, 10.7.2
utlandska 8.1
vanliga 8.2
versaler eller gemena 8.7.2-5
forled 3.1.1
forordnande 2.2.1
Forsdkringskassan 5.3.1 a
forsdlja 4.2.7
Gamla stan 5.2.1d
gatunamn 5.2.1d,5.2.2d
ge, giva 4.2.1
genitiv 2.3, 8.4, 8.9, 10.12
geografiska namn 1.2, 2.2.7,
5.21b,c,e,5.22b,c, 5.2.3 a-e
gigakronor 9.5.4
glesbygdsstod 3.1.2
gruppgenitiv 2.3.4
gor{e)s 4.2.5
goteborgare 5.2.3c
han 4.41
heloriginal 11.1,11.2.1
hemvist 2.5
hiv 8.7.4
hobby 2.2.6
hon 4.41
hénvisningar 9.3.2, 10.9.1-3,
10.14,11.7
hardra 1.5
har- 4.5.3
iaktta 1.4, 4.2.1
icke 4.5.2
idag 7.1
i frdga (om) 4.6.2, 7.1
igér 7.1



i kraft 7.1

i morse 7.1

inatt 7.1

indirekt fraga 10.2

indrag 11.7.1,11.7.2

Inlandsbanan 5.2.1 d

innehallsférteckning 11.6

inremarknadsfragor 7.2.1

-insatser 4.3.4

inte 4.5.2,4.8.2

Internet 5.4.4

intressant 1.5

i stillet (for) 7.1

i sinder 7.1

-ium 2.2.2

iar 71

i overmorgon 7.1

jubileum 2.2.2

ju ... desto 10.6.2

jurkkand. 4.3.5

kalium 2.2.2

kapten 4.3.5

kassett 1.5

kHz 5.1.1

kilokronor 9.5.4

kilometer 8.4

kinesiska 1.2

klockslag 9.2, 9.4.2

kolon 5.1.2, 8.6, 8.9, 10.5

kolossal 1.5

kolumntitel 11.4.3

komma 2.2.4,9.1.7,10.6

kommatering 10.6

kommission 1.5

kommissionen 5.3.2 ¢, 5.5

kommitté 1.5, 2.2.5,5.3.2 c,
10.13.1,10.13.3

kommunfullmiktige 5.3.2 c

konjunktioner 4.7

kontenta 2.2.4

kontra 1.5

konventioner 5.6.2

konungen 4.3.6

kosovoalban 5.2.3d

kronor 8.3, 8.4

krév(e)s 4.2.5

kungen 4.3.6

kungliga 4.3.6

kursivering 5.5, 11.3.2

kvalitet 1.5
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kdrnkraftsavveckling 3.1.2
kdrnkraftverk 3.1.2
kénsneutralitet 4.4.1

la, lade 4.2.1

landskoder 1.2

lat 2.4.3

layout 11.1

liten bokstav 5.1.1-3, 5.2.3, 5.3.2,

5.4.1,8.7.4,10.5.1
lockout 2.5
lyda 2.5
langrackviddig 3.2.3
lansstyrelsen 5.3.1 d, 5.3.2¢c
ldases 4.2.5
lasar 9.4.1,10.10
l6ses 4.2.5
makar 4.4.1
man 4.4.2
marginaler 11.2
massmedium 2.5
meddelande 2.2.1
medium 2.2.2
mediemskap 1.5
megakronor 9.5.4
Mellansverige 5.2.1 c
Mellandstern 5.2.1 b
meningsbyggnad 4.8
mervardesskatt 3.1.2
miljard 8.3, 9.5.1-3, 9.5.5

miljon 8.3, 9.1.8 a, 9.5.1-3, 9.5.5

mobbning 3.3
motta 4.2.1,4.2.3
museer 1.5,2.2.2,5.4,10.13
myndighetsnamn 1.3, 5.3
myndighetsvis 3.2.2
méangfasetterad 1.5
mattenheter 8.4
namn
begynnelsebokstav 5
genitiv 2.3, 10.12
myndighets- 1.3, 5.3
nationalitets- 1.2, 2.2.7
narkotika 2.2.4
nationalitetsord

begynnelsebokstav 5.2.3d, e

stavning 1.2
Nato 8.1,8.7.2b
ni 4.4.6
noggrann 1.5
noggrant 1.5
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noter 11.8
numrering 1.5,9.1.5
oavslutad text 10.1
och/eller 4.7.1
offentliga byggnader 5.4
omstédndlig 1.5
ordbildning 3
ordféljd 4.8
ordférande 2.2.1
ordningstal 9.1.5
organisationer 5.4
original 1.5
paginering 11.4
papper 2.5
paragraftecken 10.14
parallell 1.5
parentes 10.9
parti 2.2.5,5.3.2f,5.4,8.7.2
parther 2.2.6, 2.5
pc 8.7.2 a, 8.8, 8.9
penningbelopp 9.1.2, 9.5
penningvardesforsamring 3.1.2
per 10.10
personbeteckningar 2.2.8
personnummer 9.1.6
pH 51.1,8.75¢c
pinyinstavning 1.2
plural 2.2,2.5,4.3.3,4.4.1,4.4.5,
4.4.7,8.9,9.1.8,9.5.5
pm 8.8,11.4.2
policy 2.5
polisen 5.3.2 a
pollett 1.5
pol.mag. 4.3.5
posten 5.3.2a
prepositioner 4.6
langa 4.6.2
prestanda 2.2.4
privilegierad 1.5
privilegium 1.5
procent 6.2,10.15
professionell 1.5
professor 4.3.5
programmera 1.5
promille 10.15
pronomen 4.4
relativa 4.4.3-5
provensalsk 1.5, 10.13.4
punkt 10.1
punktuppstéallining 10.1, 10.8.2

radar 8.7.4 a
radioapparater 2.2.6
radlangd 11.2.2,11.5.2
rankning 3.3
reflexion 1.5
regeringen 5.3.2d
Regeringskansliet 5.3.1 a
rektor 4.3.5
rekvisita 2.2.4
respektive 4.7.1
riksdagen 5.3.2d
riksdagsutskott 5.3.2 e
rubriker 11.5
ryska 1.3
radet 5.3.2¢, 5.5
radd 2.4.3
rattidig 3.2.3
rattsakter 5.6.2, 10.9.2,10.9.3
rattssakerhet 3.1.1
rontgen 5.2.3 a
rorande 4.6.2
sa, sade 4.2.1
sakkunnig 2.4.2
sammanskrivning 7
sammansattningar
dubbla 3.1.2,3.1.3,7.2
enkla 3.1.1,7.2
med bindestreck 7.2.2,7.2.3,
10.7.1-3,10.8.4
med eller utan s 3.1.1-3, 7.2.3
med férkortningar 8.10, 10.7.2
med siffror 7.2.3
med utlandska ord 7.2.2
samt 4.7.2
sankt 8.6
satsradning 10.6.3
schema 2.24
sektorsorgan 3.1.1
semikolon 10.4
sidnumrering 11.4
sifferuttryck 9
bokstéaver eller
siffror 9.1.1-5
braktal 9.1.2,9.1.8b
datum 9.3
i sammanséttningar 7.2.3, 10.7.2
klockslag 9.2
med kolon 9.1.5, 10.5.3, 10.5.4
med tankstreck 10.8.3
ordningstal 9.1.5
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penningbelopp 9.5 svensk-norskt 3.2.1
personnummer 9.1.6 symtom 1.5
romerska 9.1.4 synes 4.2.5
substantivets numerus 9.1.8 syns 4.2.5
telefonnummer 9.1.6, 10.7.4 sa dar 7.1
tidrymd 9.4 savitt avser 4.6.2
valutor 9.5.5 sdg(e)s 4.2.5
silo 2.2.6 sérskrivning 7.1
sjukhus 5.4 sasongsarbete 3.1.1
s.k. 8.2,10.11.4 Sddra stambanan 5.2.1 d
ska, skall 4.2.2 s6n- och helgdagar 3.1.4
skala 10.5.3 ta, taga 4.2.1
skilja 2.5 tabeller 11.8
skiljetecken 10 tankstreck 9.4, 10.8
skolor 5.4 tautologi 4.2.6, 8.1, 8.2
skrivregelsamling 3.1.3 teckenstorlek 11.3.1
skot 1.5 tekn.dr 4.3.5
snedstreck 10.10 telefon
som 4.4.3,10.6.2, 10.6.3 forkortning 8.3
spanska 1.3 nummer 9.1.6, 10.7.4
spérrning 11.3.2 tema 2.24
S:t 8.6 terrass 1.5
starta upp 4.2.6 territoriell 1.5
statsradet 2.2.8 tidningar 5.4
stavning 1 tidpunkt 3.1.1
diakritiska tecken i personnamn tidrymd 9.4
1.4 tidsplan 3.1.1
svarstavade ord 1.5 tilde 10.13.4
stimulantia 2.2.4 till 4.8.1,7.1,9.4.2
Stockholmsomradet 5.2.1 ¢ tillifredsstéllande 1.5
stor bokstav 5.1.1-3, 5.2.1, 5.2.2, tillser 4.2.3
5.3.1, 5.4-6, 8.7.2-8.7.4 a, 8.7.5, tills vidare 7.1
10.5.1,10.5.2 tilltal 4.3.5a,4.4.6
Storbritannien 1.5 tioprocentig 7.2.3
Storstockholm 5.2.1 c titlar
studerande 2.2.1 begynnelsebokstav 5.3.2 b, 5.6
styckeindelning 11.7 bok- 5.6,10.11.4
stdende 2.2.1 form 2.4.2,4.3.5
stdamma oOverens 4.2.3 Overséttning 1.3
subjekt 4.8.3 tories 2.2.6
substantiv transportieder 5.2.1 d
férlangningar 4.3.4 trema 10.13.4
kénsneutrala 4.4.1 typografi 11.1
nakna 4.3.1, 4.3.2 typsnitt 11.3.1
sammansatta 3.1 tyska 1.3,5.7
successiv 1.5 ubat 8.10,10.7.2
summera upp 4.2.6 =um 2.2.3
supinum under hand 7.1
dubbelt 4.2.8 understrykning 11.3.2

Svarta havet 5.2.1 b Unesco 8.7.3 a
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uppdra 4.2.1
upp och ned-viand 10.7.1 a
upprakningar 4.3.2,10.4, 10.5.1
Utrikesnamnden 5.3.1 a
utropstecken 10.3
utta 4.2.1
vad avser 4.6.2
valutor 9.5.5
var- 4.5.3
vars 4.4.5
veckonumrering 9.4.3
verb
dubbelt supinum 4.2.8
form 4.2.1-8
férlangningar 4.2.6, 4.2.7
passiva 4.2.5,4.2.9,4.4.2
sammansatta 4.2.3, 4.2.4
-verksamhet 4.3.4
versaler 10.13.3, 11.3.2
videoband 2.2.6
vilka 4.4.3
vilken 4.4.3
vilket 4.4.3,4.4.4
=vis 3.2.2
von 5.1.1
workshops 2.2.6
Véastbanken 5.2.1 b
vastkusten 5.2.1 b
vastvariden 5.2.1 b
yrkesbeteckningar 4.3.2
ytterligare 4.8.1
arsskifte 10.10
artionde 9.4.4
-atgérder 4.3.4
amnesnamn 2.2.2, 4.3.2
an ... an 10.6.2
oppenhjartig 1.4
oppna upp 4.2.6
dverensstamma 4.2.3
over huvud (taget) 7.1
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Bilaga 1

Utdrag ur Komplement till Myndigheternas
skrivregler f6r riksdagen och Regeringskansliet

Till kap. 5 Stor eller liten bokstav

Liten bokstav anvinds i ordet £ammaren (jJamior orden £onstitntions-
utskorret, rifsdagen och regeringen i Myndigheternas skrivregler, avs-
nitt 5.3.2). Se 1 ovrigt cirkuldret Szor eller liten bokstav i riksdagens
(Riksdagens sprakgrupp, mars 2001).

Till kap. 8 Forkortningar

Forutom de forkortningar som anges 1 Myndigheternas skrivregler,
avsnitt 8.2 och 8.3, anvinds f6ljande férkortningar:

Till avsnitt 8.2 Vanliga forkortningar i lopande text

e.d. eller dylikt
f.d. fore detta
o.d. och dylikt

tf. tillforordnad

Till avsnitt 8.3 Forkortningar intill siffror

a) I hanvisningar till texter, ofta inom parentes:

bet. betinkande

dir. direktiv

fakta-PM faktapromemoria

fr. friga

fors. forslag

ip. interpellation
kommittéber. kommittéberittelse
kskr. kyrkométets skrivelse
mot. motion

p- punkt(en), punkter(na)

prop. proposition
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prot.
redog.
res.
rskr.

skr.

s.y.
utg.omr.
yrk.
yttr.

protokoll

redogorelse

reservation

riksdagens skrivelse, riksdagsskrivelse
(regeringens) skrivelse

sarskilt yttrande

utgiftsomride

yrkande

yttrande

Observera att

e forkortningarna ovan inte bor anvindas i vanligt omtal i [6pande

text

* punkter i lagtext anges pa foljande sitt: 5 § 3 (inte: 5 § 3 p.).

b) I hianvisningar till riksdagens utskott:

KU
FiU
SkU
JuU
LU
uUu
FoU
SfU
SoU
KrU
UbU
TU
JoU
MJU
NU
AU
BoU

konstitutionsutskottet
finansutskottet
skatteutskottet
justitieutskottet
lagutskottet
utrikesutskottet
forsvarsutskottet
socialforsikringsutskottet
socialutskottet
kulturutskottet
utbildningsutskottet
trafikutskottet
jordbruksutskottet

miljo- och jordbruksutskottet
naringsutskottet
arbetsmarknadsutskottet
bostadsutskottet

¢) Ibeteckningar pd propositioner, motioner, betinkanden etc. (fram-

for allt i parentetiska hinvisningar):
prop. 2001/02:103

mot. 2001/02:Bo23

bet. 2001/02:KrU18



Bilaga 1 111

yttr. 2001/02:5{U2y

1p. 2001/02:63

fr. 2001/02:199

fors. 2001/02:RRS8
fakta-PM 2001/02:FPM12

Vid hinvisningar till dokument som tillhor riksdagstrycket
skall riksmotesbeteckning anges for varje dokument (for att
underlitta datasokning). Detta giller iven dd hinvisningen
avser flera dokument frin samma riksmote. I utskottsbetin-
kanden behover dock inte riksmotesbeteckning sittas ut annat
an 1 recit och forslag till riksdagsbeslut. Se exempel nedan un-
der rubriken Hinvisningar m.m. i riksdagstrycket.

Till kap. 10 Skiljetecken m.m.

Hainvisningar m.m. i riksdagstrycket

a) Komma sitts efter varje nytt dokument.
Exempel-
... (prop.1995/96:157, bet. 1995/96:UbU9, prot. 1995/96:97
s. 141, rskr. 1995/96:259).

b) Komma sitts inte

* kring kort hinvisning till sida, stycke, punkt o.d.
Exempel- Vi ser 1 skatteutskottets betinkande 24 avsnitt 3
s. 14 ...

e vid forslag till riksdagsbeslut 1 utskottsbetinkanden.
Exempel- ... motion 2001/02:U23 yrkande 3 ...

(Komma sitts dock enligt allminna kommateringsregler
kring fortydligande tilligg och inskott i [6pande text.)

c¢) Punkt och parentestecken efter siffra faller bort i I6pande
text.
Exempel.
Utskottets forslag till riksdagsbeslut under punkt 1 och 2 ...
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Vid berikningen av ramen for utgiftsomrade 25 Allmanna
bidrag till kommuner ...

Inte: #nder mom. 1) och 2) eler: under mom. 1. och 2.
Inte: unzder punfkt 1) och 2) eller: under punkt 1. och 2.

Inte heller: #/g1f7somrdde 25. Allminna bidrag till kommun-
ner ...
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Sa har anvander du korrekturtecken

Lokaliseringstecken
Markera varje fel eller dndring inne i texten med hjilp av s.k.
lokaliseringstecken. Lokaliseringstecken kan se ut si hir:

IT4Y A TLTLHH K A -osv

Atgéirdstecken
Upprepa lokaliseringstecknet ute i marginalen tillsammans med ett drgéirds-
tecken eller en rittelse. Exempel pa atgirdstecken:

/)" Ta bort

) Oka mellanrum

(N Minska mellanrum

Lokaliserings- och dtgdrdstecken

[ Ny rad eller nytt stycke

C———D Inte ny rad, inte nytt stycke

Flytta tecknet &t hoger

Flytta tecknet at vinster

}: j Centrera

Tecken eller teckengrupp byter plats
L_rL Flytta ord, rader eller stycken
I 23Y Ny ordning enligt numrering
em— A
'J C Riitta avstavningsfel

C}") Flytta enligt inringade pilen

tovesers Atertagning av korrigering



114 Bilaga 2

Korrekturschema

Korrektur-

tecken Fore korrigering Korrigerad text
Borttagning |, ,9- Lyft fr: drevet till ar- Lyft fram drevet till armen
(deleatur) men och hoj denna sedan och hoj denna sedan till den
Bokstav eller ? de Loss?)sz"xda lassskruvarnai ~ Lossa de bida lasskruvarna
ord saknas skolden och tryck ut des- i skélden och tryck ut des-

-J ge sa heltjnom de 6vre halen sa helt genom de Gvre hélen

Flera ord/:F _F‘o'r " Trad pa béilgeﬂ’ﬁ)é ovre Trad pa balgen for kardan-
mening Karcb Xev vixelhusets hals. Kontrol- knuten pa ovre vixelhusets
saknas VJ\‘J lera omsorgsfullt att bél- hals. Kontrollera omsorgs-
Omkastning av 7 _/ Ly ord med hjilp av Lyft ombord med hjilp av
bokstéver/ord kran eller annat lyftverktyg  kran eller annat lyftverktyg

7we? somfkan)intekkada de nya

som inte kan skada de nya

Framhévning @ Detta giller alla motorer
. S i denna serie, oavsett om

Detta giller alla motorer
i denna serie, oavsett om

Okning av Hir ngdan ges ett exempel
mellanrum pé tvagadana mojligheter.
Cr— en bredare skolden bor

elst monteras med en av

Hir nedan ges ett exempel
pé tva sddana mojligheter.
Den bredare skolden bor
helst monteras med en av

Minskning av
mellanrum \L

o

med ca 1 mm. Det efterfol-
jande arbetet utfors wop

med Gvriga monterings- och
justeringsatgirder sa att de

med ca 1 mm. Det efterfol-
jande arbetet utfors ihop
med 6vriga monterings- och
justeringsatgirder sa att de

Sammandrag-
ning C‘D

séttas med den propp so!
medlevereras.
— =

ast skyddsslangen vil

sittas med den propp som med-
levereras. Dra fast skydds-
slangen vil och kompensera

forhallande gQm kan uppsta
i detta ldge.)Vid belastad bat
ska inte vattenytan stiga med

Nytt Stkae f

forhallande som kan uppsta
i detta lige.
Vid belastad bét ska inte vat-

Flyttning Om béten har mycket djup Om béten har mycket djup

at vinster V-botten eller ér belastad ~ V-botten eller ar belastad
med alltfor tunga foremdl, med alltfor tunga foremal

Flyttning kan vara nédvindigt. kan vara nodvindigt.

at hoger d ﬁtnna situation méste ser- I denna situation maste
vicepersonal under alla fér-  servicepersonal under alla

Flytta ord, & d ) For att flytta ett eller flera oré For att flytta ett eller flera ord,

rader eller panvinds det hir korrektur- hela rader eller stycken, an-

stycken Q—Q tecknefChela rader eller stycken)  vinds det hér korrekturtecknet,

P4 detta sitt far man inte af

Java.

Raitta avstav-
ningsfel j E

P4 detta sitt fir man inte av-
stava.

Ej nytt stycke

...inte slut.
ar daremot skall det inte

vara nytt stycke.

...inte slut. Har diremot skall
det inte vara nytt stycke.

Atertagning Dehngftext har riittats felak-
r1errr

av korrigering ,,,,. tigt.

Denna text har rittats felak-
tigt.

Samtliga kommentarer till
tryckerier och(Sdtterier)
miste @in.

Kommentarer

Samtliga kommentarer till
tryckerier och sitterier
madste ringas in
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Kronologisk forteckning

—_

w

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

. Forstirkt integritetsskydd vid signalspaning.

Fo.

. Skyddade beteckningar pé jordbruks-

produkter och livsmedel. Jo.

. Fordonsbesiktning. N.

. Oversyn av vissa mediemyndigheter

— en effektivare administration. Ku.

. Forfattningsindringar med anledning av VIS-

férordningen. Ju.

. Ekonomiska villkor fér ledaméter av Europa-

parlamentet. Ju.

. Effektivare regler och bittre beslutsunderlag

for arbetsmarknadspolitiken. A.

. Genomférandet av delar av Priimrids-

beslutet. Ju.

. Forbittrad utslussning frén sluten ungdoms-

vard och dndrade gallringsregler 1 belast-
ningsregistret. Ju.

Stirkt finanspolitiskt ramverk — &versyn av
budgetlagens bestimmelser om utgiftstak. Fi.
Oberoendet i den kommunala revisionen. Fi.
Registrering av personuppgifter vid
katastrofer utomlands. Ju.
Konsumenttjinster m.m. Ju.
Konsumentombudsmannen — en 6versyn IJ.
En enklare ledighetslagstiftning. A.
Produktsikerhet vid offentliga tjinster. IJ.
Straffrittsliga dtgirder till forebyggande av
terrorism. Ju.

Behovsbeddmning av annat in ekonomiskt
bistand enligt socialtjinstlagen. S.

Insatser {6r en alkohol- och narkotikafri
graviditet. S.

Ritt till gymnasial vuxenutbildning och
gymnasial sirvux. U.

Bortom krisen. Om ett framgingsrikt Sverige
1 den nya globala ekonomin. U.
Genomforande av FN:s vapenprotokoll m.m.
Ju.

Det nya punktskattedirektivet. Fi.
Effektivare skatter pd klimat- och energi-
omridet. Fi.

Den nya skollagen — f6r kunskap, valfrihet
och trygghet. Del 1+2. U.

Forbittringar 1 arbetsloshetsforsikringen. A.

Ny lag om ekologisk produktion. Jo.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.
36.

37.
38.

Ny delgivningslag m.m. Ju.
Aterbetalningsskyldighet i straffrittsliga
forfaranden, m.m. Ju.

Nya rittsmedel m.m. pd upphandlings-
omridet. Fi.

Patientnimnderna — begrinsning av
sekretessbrytande bestimmelse. S.

Teknisk sprit m.m. S.

Forindringar i Lex Sarah-bestimmelsen m.m.
S.

Ett undantag frin skyldigheten att uppritta
koncernredovisning. Ju.

Vad kriver krisen av frimjandet? UD.
Upphandling fran statliga och kommunala
foretag. Fi.

Nya avfallsregler. M.

Myndigheternas skrivregler. SB.
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Systematisk forteckning

Statsradsberedningen

Finansdepartementet

Myndigheternas skrivregler. [38]

Justitiedepartementet

Forfattningsindringar med anledning av VIS-
férordningen. [5]

Ekonomiska villkor {6r ledaméter av Europa-
parlamentet. [6]

Genomférandet av delar av Priimradsbeslutet. [8]
Forbittrad utslussning frén sluten ungdomsvérd
och dndrade gallringsregler i belastnings-

registret. [9]

Registrering av personuppgifter vid katastrofer
utomlands. [12]

Konsumenttjinster m.m. [13]

Straffrittsliga dtgirder till férebyggande av
terrorism. [17]

Genomférande av FN:s vapenprotokoll m.m.
(22]

Ny delgivningslag m.m. [28]

Aterbetalningsskyldighet i straffrittsliga for[]
faranden, m.m. [29]

Ett undantag frén skyldigheten att uppritta kon[]
cernredovisning. [34]

Utrikesdepartementet

Vad kriver krisen av frimjandet? [35]

Forsvarsdepartementet

Forstirke integritetsskydd vid signalspaning. [1]

Socialdepartementet

Behovsbedémning av annat in ekonomiskt
bistdnd enligt socialtjinstlagen. [18]

Insatser for en alkohol- och narkotikafri
graviditet. [19]

Patientnimnderna — begrinsning av sekretess-
brytande bestimmelse. [31]

Teknisk sprit m.m. [32]

Forindringar i Lex Sarah-bestimmelsen m.m.

(33]

Stirkt finanspolitiskt ramverk — 6versyn av
budgetlagens bestimmelser om utgiftstak.
[10]

Oberoendet i den kommunala revisionen. [11]

Det nya punktskattedirektivet. [23]

Effektivare skatter pd klimat- och energiomridet.
[24]

Nya rittsmedel m.m. pd upphandlingsomradet.
[30]

Upphandling frin statliga och kommunala
foretag. [36]

Utbildningsdepartementet

Ritt till gymnasial vuxenutbildning och gymnasial
sirvux. [20]

Bortom krisen. Om ett framgangsrikt Sverige
i den nya globala ekonomin. [21]

Den nya skollagen — fér kunskap, valfrihet
och trygghet. Del 1+2. [25]

Jordbruksdepartementet

Skyddade beteckningar pd jordbruksprodukter
och livsmedel. [2]

Ny lag om ekologisk produktion. [27]

Miljodepartementet
Nyaaviallsregler. [37]

Naringsdepartementet
Fordonsbesiktning. [3]

Integrations- och jamstalldhetsdepartementet
Konsumentombudsmannen —en dversyn. [14]
Produktsikerhet vid offentliga tjinster. [16]

Kulturdepartementet

Oversyn av vissa mediemyndigheter
—en effektivare administration. [4]
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