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Inledning

Den har skrivhandboken ar till fér oss som arbetar pa
Goteborgs grundskolefdrvaltning. All var kommunikation
ska vara begriplig, enhetlig och anpassad efter
malgruppen.

Med hjilp av skrivhandboken far vi rdd och st6d, s att det blir enklare f6r oss att
skriva begripligt och enhetligt for vira mottagare.

Nir vi skriver begripligt sparar vi tid och arbete. F6r da kommer mottagarna inte att
behéva kontakta oss for att stilla frigor om en text som de inte forstar.

Nir vi skriver enhetligt blir texterna enklare att forsti. For dd méter mottagarna
samma namn pa begrepp oavsett vilken text frin vir forvaltning de laser.

Sa genom att skriva begripligt och enhetligt hjilper vi alltsd bade oss sjdlva och dem vi
ar till £6r, och vi bidrar till att stirka vart fortroende hos mottagarna. Det dr en av vra
uppgifter for oss som arbetar i offentlig verksamhet.

Réiden vi kan ldsa om i den hir skrivhandboken giller oavsett om vi skriver juridiska
texter till virdnadshavare, eller om vi skriver olika typer av dokument till vira
medarbetare. Mlet ir att alla ska ha en chans att forsta det vi skriver.

Lycka till med ditt skrivande!

Marieﬂobman, kommunikationschef.




Vara mottagare och
deras forutsattningar

Vi pa Goteborgs grundskoleforvaltning skriver till manga
och olika mottagare.

Du kanske kinner igen dig i att du ena dagen skriver till virdnadshavare, medarbetare
eller elever, for att nista dag skriva till politiker eller journalister.

Vi skriver for hela Géteborgs befolkning. Och ingen mottagare dr den andra lik, men
alla har de en sak gemensamt: de har ritt att f6rstd vad du skriver. Dérfor dr det viktigt
att du kinner till ndgra av de forutsittningar dina mottagare har for att kunna forsta
information via text.

Ungefir en fjirdedel av Sveriges befolkning har olika svarigheter med att lisa. Det kan
handla om allt frin att de dr ovana att ldsa till att de har dyslexi, afasi eller ett annat
modersmal dn svenska.

En liten tankestallare dr att ungefir var fjirde person du méter inte kan forstd
innehillet i en vanlig svensk dagstidning.




Rad

Skriv det viktigaste fér mottagarna forst

Vikan aldrig rikna med att mottagarna liser hela vara texter. Mottagarna vill ofta
ha svar pé en viss sak. Dirfor r det vart ansvar att forséka komma pa vad det kan
vara och sedan skriva det tidigt i texten. P4 sd vis ger vi bittre service till mottagarna.
Ett bra forsta steg for att gora detta dr att vi prioriterar textens innehall utifrin vad
mottagarna behdver veta och inte utifrin vad vi vill informera om.

Skriv du

Vi ska skriva direkt till mottagarna genom att anvinda sa kallat Zu-tilltal. Genom att
skriva 4u till mottagarna blir texten mer personlig och vinligare. Dessutom blir det
tydligt vem det ér vi riktar oss till i texten och vem det dr som ska gora nagot. Du-tilltal
gor ocksa att texten tar mottagarnas perspektiv och minskar den interna kinslan.

Ibland behover vi rikta oss till olika mottagare i samma text, till exempel bade vard-
nadshavare och elever. D4 skriver vi 4« med en forklaring.

Kom ihag att vi alltid skriver d» med liten bokstav i 16pande text.

Exempel
Om du eller ditt barn sjilva vill képa ett kort som giller under sommaren dr

det "Fritid 100 dagar”som giller.

Om forildrar eller elever sjilva vill kopa ett kort som giller under
sommaren 4r det "Fritid 100 dagar” som giller.
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\_/ Du behover skicka in en ny ansokan infor varje lasr.

’ En ny ansokan miste skickas in infor varje lasar.

Skriv vi

Vi ska alltid skriva vem som édr avsindare for véra texter. Om vi exempelvis bara skriver
namnet pa vir avdelning kan det bli otydligt. Det beror pa att mottagaren kan tolka
det som att det bade kan vara nagon som jobbar eller inte jobbar pa avdelningen som
har skrivit texten.

Dessutom gér vi texterna mer levande genom att visa mottagarna att det dr vi som gor
saker, snarare dn forvaltningen, avdelningen eller skolan, och sa vidare. Darf6r ska vi
skriva vi med en eventuell forklaring sa tidigt som mojligt i texten.

Exempel
Vii grundskoleférvaltningen har ingen ko till vara skolor, istillet gor vi ett urval.

Inga skolor i Géteborgs Stad har ko, istillet gors ett urval.

Skriv aktivt sprak

Aktivt sprak handlar om att skriva vem det dr som gor nagot. Vi ska alltid forsoka
skriva vem det dr som gor vad, for da blir det tydligare f6r mottagarna. Nar vi skriver
passivt sprik doljer vi nimligen vem det dr som gor nagot. Ett tips for att undvika
passivt sprik dr att vi inte skriver verb som slutar pa s eller verb i ditid som star efter
verbet /1.

Exempel
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Skriv verbet tidigt i meningen

For att underlitta for mottagarna skriver vi verbet tidigt i meningen. Da blir
informationen enklare for mottagarna att forstd. Om vi skriver verb som hor ihop
ndra varandra blir det ocksé tydligare f6r mottagarna vem det dr som gor vad.

Exempel

Kommunen kan erbjuda 6ppen fritidsverksamhet istillet for fritidshem och
tamiljedaghem fran och med héstterminen det ar da eleven fyller 10 ar.

Fran och med héstterminen det ar di eleven fyller tio r kan kommunen istéllet f6r

fritidshem och familjedaghem erbjuda 6ppen fritidsverksamhet.

Skriv sammanfattande meningar

Vi skriver en kort mening som sammanfattar ett helt stycke i borjan av ett lingre
stycke. Pa sa vis far mottagarna bittre vigledning i texten for att det finns nigot att
syfta tillbaka pa i den inledande meningen. Det blir ocksa enklare for oss att skriva
texter med ett mottagarperspektiv.

Exempel

I Sverige har vi en skolplikt som innebdr att elever i en viss dlder maste ga i skola.
Skolplikten giller frin och med hostterminen det ar barnet fyller sex ar och bérjar
torskoleklass. Det gor att forskoleklassen dr obligatorisk.

Skolplikten giller frin och med hostterminen det ar barnet fyller sex ar och bérjar
torskoleklass. Det gor att forskoleklassen ér obligatorisk.
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Skriv informativa rubriker som matchar sin text

Vi skriver rubriker som hjilper mottagarna genom texten. Darfor forsoker vi att skriva
rubriker som dr lingre dn ett ord och som gérna far innehélla du-tilltal. Dessutom ser
vi till att rubriken verkligen handlar om det som stir i texten. Ett tips dr att vi skriver
rubriken efter vi har ldst igenom texten. Undvik att skriva”Ovrigt” som rubrik.

Exempel
Det hir ska du meddela oss pa grundskoleférvaltningen

Upplysning

Skriv samma ord i alla texter

Viunderlittar for vira mottagare genom att anvinda samma ord £6r vanliga namn och
begrepp. Da méter mottagarna samma ord for samma sak oavsett vilken text frin oss
de ldser, vilket gor det littare for dem att hinga med i texterna och forsta vad vi menar.
Pi sa vis minskar vi risken att mottagarna missuppfattar oss.

Lat nagon korrekturlasa din text

Vi liter alltid négon ldsa igenom var text innan vi skickar ut den, for att undvika
slarvfel. D4 kommer mottagarna att uppfatta oss som mer trovirdiga och ordentliga.
Dessutom kommer de att kunna lagga allt sitt fokus pa textens innehill istillet for att
bli storda av de sma felen.

Det idr ockséd en bra idé att lata ndgon som inte har ndgon kunskap om det du har
skrivit ldsa igenom din text. P s vis kan hen uppticka svira ord och begrepp som det
ar ldtt att missa sjalv.




Skriv ut alla forkortningar

Vi skriver inte nigra typer av forkortningar i vira texter, varken till medarbetare eller
externa mottagare. For ovana ldsare kan alltifran o.s.v. till OBS eller avd. och ex vara
svara att forsta.

Nir vi skriver forkortningar hinder det ocksa ldtt att vi anvinder interna férkortningar,
sa som SDF, DEK, GSE, UC och NAV; vilket dr dnnu svérare for vira mottagare att
torsta. Vi ska alltsa aldrig anta att mottagarna forstar vad véra férkortningar betyder.
Vissa forkortningar kan ocksé ha olika betydelser, sd som dwvs, det kan bide vara en
torkortning av det vill siga eller delvis.

Forkortningar dr dessutom ett hinder for 6gat. Si oavsett om mottagaren forstar vad
torkortningen betyder blir det alltsd krangligare att ldsa en text med forkortningar dn
en text utan forkortningar.

Skriv inte vissa skiljetecken

Vi f6rsoker undvika skiljetecken som ir otydliga, stor lisandet och som vi ibland
anvinder pa fel sitt. Nagra exempel pa sidana skiljetecken dr snedstreck, parenteser
och semikolon.

Snedstreck betyder bade och eller e/ler, si ndr vi anvinder snedstreck kan det hinda att
mottagarna tolkar det pé olika sitt, och manga parenteser i en text stor lasningen.

Semikolon ir ett skiljetecken som kan vara svért att anvinda pé ett korrekt sitt. For
att vi ska ge ett professionellt intryck till vira mottagare dr det darfor bittre att helt
undvika semikolon.




Skriv enkla och entydiga ord

Vi skriver ord som sd manga som mojligt av mottagarna kan forstd. Det gor det ldttare
tor bade mottagarna och oss, eftersom de inte behéver friga oss vad vi menar.

Vi ska helst anvinda entydiga ord, alltsd ord som bara har en betydelse. Nir vi gor det
blir texten littare att forstd och mindre 6ppen f6r olika tolkningar.

Om en sak har tva olika ord ska du tinka pé att bara anvinda ett av orden i hela texten.
Annars kan det bli svirt f6r mottagarna att forstd om du faktiskt menar samma sak nir
du anvinder tvi olika ord.

Om vi verkligen maste anvinda oss av svira ord och facktermer ska vi alltid se till att
torklara dem inom parentes direkt efter ordet. Det ricker att vi gor detta forsta gingen
det svira ordet eller facktermen stér i varje nytt stycke.

Exempel pa svara ord
Dé kan betyda bade effersom och ndr.

Kring gor texten otydlig, anvind hellre mer exakta ord som o, for, 6ver, runt och sa
vidare.

Samt dr bara nédvindigt i vissa typer av upprikningar, i de allra flesta fall ar det battre
att vi skriver och.

Skall ar foraldrat, vi skriver alltid ska i alla vira texter.



Skriv tydliga stycken

Vi skriver en sak per stycke. D4 blir det enklare for mottagarna att hinga med. De
kan ocksi hitta den information som r viktigast fér dem snabbare 4n om den finns
utspridd i olika stycken. Ett tips dr att vi skriver sammanfattande meningar i brjan
av stycket efter vi har skrivit stycket. Om det ar svart att gora detta betyder det ofta att
stycket handlar om fler dn en sak.

Vi markerar nytt stycke pé tvé sitt: blankrad, som i denna skrivhandbok, eller indrag.
Det idr viktigt att vi inte blandar de hir tvé sitten i en och samma text.

Exempel

Om du flyttar inom Géteborgs Stad har ditt barn rétt att ga kvar pa sin nuvarande
skola.

Om du flyttar till Géteborgs Stad ska du fylla i blanketten for att vélja forskoleklass
i kommunal grundskola. Om du ans6ker om en skolplacering innan ditt barn blivit
tolkbokford pa den nya adressen behover du styrka din blivande adress.

Vill du byta skola ansoker du om ett skolbyte.

Om du flyttar inom Géteborgs Stad har ditt barn ritt att ga kvar pé sin nuvarande
skola. Om du flyttar till Goteborgs Stad ska du fylla i blanketten for att vilja

torskoleklass i kommunal grundskola. Om du anséker om en skolplacering innan
ditt barn blivit folkbokf6rd pa den nya adressen behover du styrka din blivande adress.
Vill du byta skola ans6ker du om ett skolbyte.




Skriv punktlistor pa ritt sitt

Vi skriver girna punktlistor i vara texter. Punktlistor dr bra att anvinda for det kan
hjdlpa mottagarna att f en snabb 6verblick av texten.

Men nir vi skriver punktlistor méste vi tinka pa att gora det pa ritt sitt. For om vi inte
gor det kan syftet med punktlistan fi motsatt effekt och forsvira for mottagaren.

Det finns olika sitt att skriva punktlistor pa. Darfor ska vi tinka pé att halla oss till
samma sitt inom samma text. For att inte gora fel dr ett tips att de forsta orden efter
varje punkt ska vara av samma ordKklass, till exempel verb.

Exempel
Enligt skollagens definition dr en elev nyanlind om barnet:

* har bott utomlands tidigare men nu bor i Sverige.

* har piborjat sin utbildning i Sverige senare dn hostterminens start det ar dd hen fyller
sju ar.

Enligt skollagens definition dr en elev nyanlind om barnet:

* tidigare har bott utomlands men nu bor i Sverige.

* paborjade sin utbildning i Sverige senare dn hostterminens start det ar da hen fyller
sju ar.




KLARSPRAK

Klarsprak ir ett vardat, enkelt och begripligt sprak.

Vi som skriver pa myndighet har en skyldighet enligt Spraklagen
att skriva begripligt (SFS 2009:600). Det handlar i grunden om
demokrati: alla ska ha ratt att forstd information frdn en myndighet.

Vi hittar fler rad i féljande bécker
Att skriva béttre i jobbet: en basbok om brukstexter

Tydliga texter: snabba skrivtips och sprakrad

Klarsprak I6nar sig: handbok for ett effektivt klarspraksarbete
Myndigheternas skrivregler

Svenska skrivregler

Svarta listan - ord och fraser som kan erséttas i forfattningssprak
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