Skriva pa myndighet

- ett samarbete mellan Bolagsverket,
Forsakringskassan, Skatteverket
och Tullverket

Skriva pd myndighet



Textens nivaer

innehall

struktur

lllustration: Kristin Aastrup
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4. Det skriftliga bemotandet

Skriva pd myndighet



Exempel

1.

| ansokan saknas styrkande handlingar. Om
omprovning ska kunna ske maste anstkan
kompletteras.

Du maste skicka in handlingar som styrker
dina kostnader (till exempel fakturor) for

att vi ska kunna handlagga din ansokan om
omprovning.

Skriva pa myndighet



Olika satt att mota medborgarna

e Det muntliga motet
« Det skriftliga motet

Skriva pd myndighet



Myndigheters texter visar respekt for
lasaren genom att

» redogora for lasarens arende och formedla
den information som lasaren behover

« bemota lasarens synpunkter och argument

e anvanda ett personligt tilltal (t.ex. genom
att anvanda du)

« ha en vanlig och hjalpsam attityd
» ha en vanlig ton

« innehalla en ursakt om myndigheten gjort
nagot fel.

Skriva pa myndighet



Vilka kanslor vacker dina texter
hos lasarna?

Hur kan du paverka lasarnas kanslor?

Skriva pa myndighet



Exempel - attityder

X-myndigheten har pabodrjat en undersokning
av din folkbokforing.

Anledningen till detta ar att du finns med pa
var lista over personer som saknar taxerad
inkomst. Da vi saknar uppgifter om vad du
lever av, misstanker vi att du har flyttat
utomlands.

Skriva pa myndighet



Vilket tonfall har texterna?

Svar emotses senast 2010-10-01.

Var vanlig lamna ditt svar senast
den 1 oktober 2010.

Lamna ditt svar senast den 1 oktober 2010.

Skriva pa myndighet



Tilltalsord

« Skriv du om du skriver till en enskild person.
« Skriv ni om du skriver till en juridisk person.
« Anvand myndighetsnamnet omvaxlande med vi.

Obs! Skriv alltid myndighetsnamnet i
beslutsmeningar: X-myndigheten beslutar ...

Skriva pa myndighet 10



Exempel - beslutsmening

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att
Amelia Martinsson far plats i musikskolan
lasaret 2010/2011.

Skriva pa myndighet
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Exempel - ursakt

Vi
sa
An

oer om ursakt for att X-myndigheten drojt
lange med handlaggningen av detta arende.
ledningen ar att ditt brev av misstag blivit

insorterat pa fel plats.

Skriva pa myndighet

12



Medborgaren moter tre olika attityder

o (0%

Fon

» Okéanslig

« Overlagsen
« UtGvar makt
» Anklagande

De flesta fuskar

e Formell

» Opedagogisk
* Regelstyrd
» Opersonlig

Likgiltig

Skatteverket (illustration)

4
-‘ /

» Hjalpsam

* Empatisk
 Lyhord

« Samarbetande

De flesta vill gora ratt

Skriva pa myndighet
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De olika attitydernas effekt pa

medborgarna N
Skatteverket (illustration)
A
[ | ‘
4
.‘ ‘

Negativ effekt pa Negativ effekt pa Positiv effekt pa
fortroendet fortroendet fortroendet

De flesta fuskar Likgiltig De flesta vill gbra ratt

Skriva pa myndighet 14



Attityd C

Tjanstemannen uppfattas som
e Hjalpsam

e Empatisk

e Lyhord

e Samarbetande

Medborgarens reaktioner:

« Oppen for forfragningar

« Kan koncentrera sig pa arendet
o Vagar diskutera och fraga

e Myndigheter ar inte jobbiga

Skriva pa myndighet
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Checklista

« Valj det basta sattet att mota lasaren

« Tank pa att din text kan vacka kanslor hos
lasaren

« Formedla en vanlig och hjalpsam attityd
(Skatteverkets attitydundersokning)

e Anvand ett personligt tilltal
« Be om ursakt om det behovs

Skriva pa myndighet
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5. Innehall

Skriva pa myndighet
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Fragor om texten

Vad ar syftet med texten, varfor skriver jag
texten?

Vad vill jag med texten, vilket resultat vill
jag uppna?

Varfor ska lasaren lasa min text?

Vad ar huvudbudskapet?

Skriva pa myndighet
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Fragor om lasaren

e Hur gammal ar lasaren?

« Vad gor lasaren - arbetar, studerar, ar pensionar?
« Vilka kunskaper har lasaren i svenska?

. Ar lasaren insatt i det omrade jag ska skriva om?
« Vad vet lasaren redan om det jag ska skriva om?
 Hur lang tid har lasaren pa sig att lasa texten?

« Kommer lasaren att lasa noggrant eller skumma
igenom texten?

« Har lasarna liknande bakgrund och kunskaper eller
finns det stora skillnader i gruppen?

Skriva pa myndighet
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Varfor anvander man reflexer pa natten?
Kan inte bilarna se de som gar? (Nicklas 8 ar)

Svar: Det ar mycket svarare att se den som gar

nar det ar morkt an nar det ar ljust. Med reflex i morker
syns du pa ungefar 125 meters hall. Det gor att bilforaren
har tid pa sig att sakta in eller stanna.

Om du inte har reflexer och har morka klader ser inte
foraren dig forran bilen ar 20-30 meter fran dig. Risken att
bli pakord av en bil ar tre ganger sa stor i morker. Reflexer
ar darfor ett enkelt och billigt satt att minska risken.
Godkanda reflexer kan du kopa till exempel pa apoteket.

(Kalla: Trafikverkets webbplats for barn, www.vv.se/hitodit, 2010-11-16)

Skriva pa myndighet
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Lasarens troliga fragor

« Varfor far jag det har brevet eller informationen?

 Ar det ett beslut, en allman information eller en
begaran om nagon handling?

« Vad innebar informationen for mig?

« Vad vill myndigheten att jag ska gora nu? Skicka in
en handling, eller ...?

e Nar och hur ska jag gora det som myndigheten
forvantar sig?

« Vart ska jag vanda mig for att fa veta mer?

Skriva pa myndighet
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Lasarens troliga fragor om beslutsbrev

« Vad blev det for beslut?

e Vad innebar beslutet for mig?

« Varfor fick jag inte/fick jag som jag ville?

e Vad ska jag gora nu?

« Nar och hur ska jag gora det som myndigheten forvantar sig av
mig?

« Vart vander jag mig om jag vill veta mer?

« Vilka uppgifter har myndigheten fatt?

« Har myndigheten uppfattat uppgifterna ratt?

« Vad sager lagen?

« Vem har fattat beslutet?

« Kan jag begara omprovning av beslutet eller overklaga?

e Hur begar jag omprovning av beslutet eller overklagar?

Skriva pa myndighet
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Tank sa har om innehallet

o Skriv om det som lasaren vill veta.

o Skriv om det som lasaren behover veta for
att agera som du vill.

« Ta med mer om det som lasaren ar mest
intresserade och mindre om det som lasaren
inte ar sa intresserad av.

o Skriv inte om det som lasaren redan vet.

o Skriv inte om det som lasaren inte behover
veta.

Skriva pa myndighet
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Skriv sakligt och avgransa innehallet

« Se till att den sakliga informationen ar korrekt.
« Ta bara med sadant som hor till sakfragan.
« Svava inte ut i onodiga utvikningar.

« Redovisa inte ditt eller myndighetens arbete i
detalj.

« Beratta inte om sjalvklarheter.

Tank pa att for mycket information kan skymma
huvudbudskapet!

Skriva pa myndighet 24



Beskriv konsekvenser och skal

« Ga igenom varje skal for sig — hall isar
resonemangen.

« Beskriv de konsekvenser som galler just din
lasare.

 Utga fran lasarens egna kunskaper om
amnet.

» Se upp for luckor i ditt resonemang.

« Anvand forklarande exempel om ditt
resonemang kan vara svart att forsta.

Skriva pa myndighet
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Checklista

e Fundera over textens syfte och vilket
resultat du vill uppna med texten.

« Ta reda pa vem lasaren ar och vilka behov

han eller hon har.

« Besvara lasarens fragor — bade uttalade och

troliga.
« Skriv sakligt och avgransa innehal
» Forklara skalen och beskriv konse
« Skriv flera olika texter om det be

et.
Kvenserna.

NOVS.

Skriva pa myndighet
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6. Texten som helhet

Skriva pa myndighet
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Emmas julafton, version 1

Emma var hos sin farmor pa julen. Hon var 8 ar. De at
grot med mandel i pa julafton. De gav varandra
julklappar. Hon fick Ronja rovardotter av farmor.
Emmas mamma lag pa sjukhus. Emmas pappa bodde i
Singapore. Han ringde pa julafton och onskade god jul.
Farmor somnade i sin fatolj. De hade sa roligt
tillsammans. De spelade Fia. Hon laste i boken pa
kvallen. Det var for tre ar sedan. Emma fick mandeln i
groten. Spannande bok, hann Emma tanka innan hon
somnade.

Skriva pa myndighet
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Emmas julafton, version 2

Nar Emma var 8 ar, firade hon jul utan sina foraldrar. Det var for
tre ar sedan och da lag hennes mamma pa sjukhus och pappan
bodde i Singapore. Emma firade jul hos farmor i stallet. De hade
sa roligt tillsammans.

Pa julafton ringde pappa och onskade god jul. Sedan spelade
Emma och farmor Fia innan de at grot med mandel i. Det var
Emma som fick mandeln. De gav varandra julklappar ocksa, och
Emma fick en bok som heter Ronja rovardotter av farmor. Pa
kvallen, nar farmor somnat i sin fatolj, laste Emma i boken.
Spannande bok, hann Emma tanka innan hon ocksa somnade.

Skriva pa myndighet

29



CSN:s service battre an nagonsin

Aldrig tidigare har CSN varit sa tillgangligt. Svarstiderna i telefon ar
rekordsnabba. Samtidigt ar servicenivan mycket god nar det galler bade
handlaggningstider och svar pa e-brev.

| genomsnitt tog det tva minuter och fem sekunder for CSN att svara i telefon
under 2007. Det ar en forbattring med 30 sekunder jamfort med 2006. Resultatet
ar det basta som uppnatts nagonsin i CSN:s matningar.

Ny arsredovisning

Det goda resultatet presenteras i CSN:s arsredovisning for 2007, en handling som i
dag skickas till regeringen. Orsaken till framgangarna ar ett mangarigt
forbattrings- och utvecklingsarbete.

— Vi ar bade glada och stolta 6ver det vi uppnatt. Det goda resultatet beror pa
medarbetarnas engagemang, tydligare regler och regeltillampning samt en battre
planering och styrning av var verksamhet, sager CSN:s generaldirektor Kerstin
Borg Wallin.

(Kalla: www.csn.se, 2010-11-16, publicerad: 2008-02-22 08:57)

Skriva pa myndighet
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CSN:s service battre an nagonsin

Aldrig tidigare har CSN varit sa tillgangligt. Svarstiderna i telefon ar
rekordsnabba. Samtidigt &r servicenivan mycket god nar det galler bade
handlaggningstider och svar pa e-brev.

| genomsnitt tog det tva minuter och fem sekunder for CSN att svara i telefon
under 2007. Det ar en forbattring med 30 sekunder jamfort med 2006. Resultatet
ar det basta som uppnatts nagonsin i CSN:s matningar.

Ny arsredovisning )

Det goda resultatet presenteras i CSN:s arsredovisning for 2007, en handling som i
dag skickas till regeringen. Orsaken till framgangarna ar ett mangarigt
forbattrings- och utvecklingsarbete.

— Vi ar bade glada och stolta 6ver det vi uppnatt. Det goda resultatet beror pa

medarbetarnas engagemang, tydligare regler och regeltillampning samt en battre

Elanerinlgl och styrning av var verksamhet, sager CSN:s generaldirektor Kerstin
org Wallin.

Skriva pa myndighet
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Exempel — struktur

Hur du dverklagar till lansratten

Om du vill overklaga stadsdelsnamndens beslut, ska du skriva till
lansratten i Stockholms lan och klaga over beslutet. Skrivelsen ska dock
lamnas eller skickas till stadsdelsnamnden.

Namnden eller den tjansteman som fattat beslutet ska forst ta stallning
till om beslutet ska andras. Om beslutet inte andras som du onskar, skickas
overklagandet vidare till lansratten i Stockholms lan.

For att lansratten ska kunna behandla overklagandet maste skrivelsen ha kommit
in till stadsdelsnamnden inom tre veckor fran den dag du fick del av beslutet. Om
sista dagen for overklagande infaller pa lordag, sondag eller helgdag,
midsommarafton, julafton, eller nyarsafton racker det att besvarshandlingen
kommer in nasta vardag.

| skrivelsen ska du tala om vilket beslut du overklagar. Ange datum for beslutet
och vad beslutet handlar om. Du ska ocksa tala om varfor du anser att beslutet
ska andras och vilken dndring du vill ha. Skicka aven med sadant som du anser ha
betydelse for bedomningen och som du inte har lamnat in tidigare.
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Exempel — struktur

Hur du 6verklagar ett beslut

Om du inte ar nojd med ett beslut som stadsdelsnamnden har fattat,
ska du skriva till lansratten i Stockholms lan och klaga over beslutet.
Brevet ska du lamna eller skicka till stadsdelsnamnden.

| brevet ska du

« skriva ditt namn och personnummer, adress och telefonnummer
« ange vilket beslut som du overklagar

« tala om vad beslutet handlar om

e ange datum for stadsdelsnamndens beslut

g féﬁlrlkrl]ara varfor du tycker att beslutet ska andras och vilken andring du
vill ha

« skicka med sadant som du tycker ar viktigt for att beslutet ska bli
riktigt
- avsluta med din namnteckning.
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Tva inledningar dar lasaren kan kanna
igen sig 1 texten

Sjukpenning
Du far det har brevet darfor att du har skickat in ett
lakarutlatande till oss.

Foraldrapenning
Beslut

Forsakringskassan har beslutat att du far
foraldrapenning enligt grundnivan, 180 kronor per dag
for de de forsta 180 dagarna som du tar ut
foraldrapenning. For de resterande 210 dagarna far du
280 kronor per dag.
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Exempel — nyckelmeningar

Vi laser langsammare pa skarm an pa papper. Ogat far anstranga sig mer.
Enligt undersokningar som gjorts av lashastigheten hos olika personer tar det i
genomsnitt ca 25 procent langre tid att lasa en text pa skarm.

Vi laser ocksa pa ett annat sétt nar vi laser pa skarm an pa papper. Vid
skarmlasning ar synfaltet begransat. Vi ser bara det som star pa skarmen.

Darfor skumlaser vi och hoppar otaligt fram och tillbaka i texten for att hitta det
vi soker. Lasning pa papper innebar daremot ett lugnare tempo. Vi har en

battre overblick, ser sammanhang lattare och vet var texten borjar och slutar.

Texter pa skarm staller darfor stora krav pa overskadlighet. Det ar viktigare att
anvanda tydliga rubriker, karnmeningar som lyfter fram det viktiga i styckena,
punktlistor och uppstallningar. Det ar ocksa viktigt att skriva kort och enkelt!
Langa och krangliga meningar passar inte i texter som ska lasas pa skarmen.

(Kalla: "Att skriva battre texter”, Ehrenberg-Sundin m.fl.)

Skriva pa myndighet
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En sammanfattning ska

o sta forst
e vara kort

 lyfta fram de viktigaste huvudtankarna i
texten

« svara pa fragor som vem, vad, hur, nar, var
och varfor.

Skriva pa myndighet
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Exempel - inledande sammanfattning

Rabatter och forsakringar

Du som studerar kan fa olika rabatter och erbjudanden. Du har ocksa ett forsakringsskydd som

galler nar du studerar. Om du ska studera utomlands, kan du teckna en speciell forsakring.

Rabatter

For att kunna utnyttja rabatterna kravs i regel att du kan uppvisa ett kort som styrker att du
studerar och har ratt till formanen. Det finns tre olika kort:

. Studentkortet

. Mecenatkortet

. CSN-kortet.

Forsakringar

Om du studerar i Sverige pa en svensk hogskola eller vid ett svenskt universitet, omfattas du
av en allman personskadeforsakring. Forsakringen har tecknats av CSN med Kammarkollegiet
for hogskolornas och universitetens rakning.

Du som studerar utomlands kan teckna CSN:s utlandsforsakring. Det ar en forsakring som CSN
har tagit fram tillsammans med forsakringsmaklaren Marsh Mc Lennan.

(Kalla: www.csn.se, 2008-02-06)

Skriva pa myndighet

37



Rubriker

Skriv informativa rubriker som motsvarar innehallet
1 texten.

Undvik ord som viktig, information och angaende.
Anvand garna verb i rubrikerna.
Undvik facktermer i rubrikerna.

Underrubrikerna ska
« forbereda lasaren pa vad som ska komma
« gora det lattare att orientera sig i texten

« ge lasaren mojlighet att ta en laspaus mellan
avsnitten.
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Exempel - rubriker

Skriv sa har Skriv inte sa har

Sa har overklagar du Overklagande

Hur startar jag ett foretag? Foretag

Andra registrerade uppgifter ~Andring av uppgifter
Undvik dubbla betalningar Dubbla betalningar

Skriva pa myndighet
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Styckeindelning

Se till att styckeindelningen ar logisk och att den
foljer ett resonemang som ar logiskt for lasaren.

Borja ett nytt stycke nar du ska skriva om nagot

nytt.

}/larje stycke ska bara innehalla en tankegang, inte
era

Inled stycket med den nya tanken (karnmeningen).
Da kan lasaren lattare samla tanken infor det som
ska komma.

Markera varje nytt stycke med en tom rad
(blankrad).
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Sa har styckeindelar du

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX. XXX XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX. XXX XX XXXXX XXXX
XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX, XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX, XXXXX XXX XX XXXXX XXXX.
XXX XXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

Skriva pa myndighet 11



Styckeindela inte sa har

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX. XXX XXXXX XXX XX XXXXX.
XXXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX.

XXX XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX. XXXXX
XXXX XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX. XX XXXXX XXXX
XXX XXXXXXX XXX XXXXX XXX XX XXXXX.

Skriva pa myndighet
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Punktlistor

Inledningen och punkterna ar Varje punkt ar en egen mening
en och samma mening

Pa inbetalningen skriver du Tips for snabbare registrering:

« inbetalarens namn och adress « Anvand Bolagsverkets

. ditt forsta namnforslag - nar du blanketter och skriv under
registrerar ett nytt foretag anmalan.

. organisationsnummer eller » Skicka in alla handlingar som
foretagsnamn - nar du vill hor till ditt arende samtidigt.

andra i ett befintligt foretag. « Betala in avgiften samtidigt
som du skickar in anmalan till
0SS.
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Ord som binder ihop och forklarar

Tillagg — ocksa, dessutom

Tid — forst, nu sedan, medan innan, samtidigt som
Jamforelse — liksom, pa samma satt som, likadant
Motsats — daremot, trots det, tvartemot

Villkor — om, i sa fall

Orsak — darfor, eftersom, det beror pa att
Slutsats — alltsa, darfor, slutsatsen blir att

Avsikt — for att, sa att

Skriva pa myndighet
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Ord som binder ihop och fortydligar

1.

Grundtanken ar att barnet ska aterforenas med foraldrarna sa snart det
ar mojligt med hansyn till barnets val. Varden ska darfor inte paga langre
tid an nodvandigt. Under vardtiden ar det ocksa viktigt att barn och
foraldrar har en nara och god kontakt. Socialnamnden far alltsa

n&tel besluta om att umganget ska inskrankas utan att det finns starka

ska

2.

Grundtanken ar att barnet ska aterforenas med foraldrarna sa snart det
ar mojligt med hansyn till barnets val. Varden ska inte paga langre tid an
nodvandigt. Under vardtiden ar det ar viktigt att barn och foraldrar har
en nara och god kontakt. Socialnamnden far inte besluta om att
umganget ska inskrankas utan att det finns starka skal.

(Kalla: Klarsprakstestet: test av beslut. Kommentarer och exempel, sidan 28)

Skriva pa myndighet
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Checklista

 Se till att huvudtemat ar tydligt for lasaren
 Se till att texten har en tydlig struktur
« Borja med det viktigaste eller mest kanda

« Borja med en nyckelmening eller kort
sammanfattning

« Dela in texten i stycken och rubriker
« Bind ihop texten

Skriva pa myndighet
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7. Spraket - meningar och ord

Skriva pa myndighet
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Daligt exempel

Foreligger vardefaktorer, som inte sarskilt
beaktats nar riktvardet bestamts och som
inverkar patagligt pa marknadsvardet, ska det
med ledning av riktvardeangivelserna
bestamda vardet justeras. Detta benamns
justering for saregna forhallanden.
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Bra exempel

Skatteverket kan andra taxeringsvardet pa en fastighet
om det avviker fran vad som ar normalt i omradet.
Fastigheten kan till exempel storas av buller eller att
det finns radon. Ett villkor for att Skatteverket ska
andra taxeringsvardet ar att fastighetens
marknadsvarde paverkas patagligt av sadana faktorer.
Denna typ av andring kallas justering for saregna
forhallanden och kan innebara att taxeringsvardet
antingen sanks eller hojs.
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Borja med det viktigaste

Jag ater frukost i koket varje morgon.
Frukost ater jag i koket varje morgon.
Varje morgon ater jag frukost i koket.

| koket ater jag frukost varje morgon.

Skriva pa myndighet 50



Huvudverbet ska komma tidigt i
meningen

Skriv sa har

Din ersattning kan bli lagre om du har skattepliktiga
formaner under den tid du far havandeskapspenning,
till exempel lon, bil, bostad eller fri kost.

Skriv inte sa har

Om du har skattepliktiga formaner, till exempel lon,
bil, bostad eller fri kost under den tid som du far
havandeskapspenning, kan din ersattning bli lagre.

Skriva pa myndighet
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Skriv en tanke i varje mening

Skriv sa har

Om du ar arbetssokande maste du vara anmald pa
Arbetsformedlingen. Du maste ocksa vara beredd att ta ett arbete
i samma omfattning som tidigare. Annars sanks din
sjukpenninggrundande inkomst.

Skriv inte sa héar

Ar du arbetssokande maste du vara anmald pa Arbetsformedlingen
och beredd att ta ett arbete i samma omfattning som tidigare for
att du ska fa behalla din sjukpenninggrundande inkomst.

Skriva pa myndighet
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Undvik inskjutna bisatser (inskott)

Skriv sa har
Du maste kontakta Forsakringskassan sa snart

du far ett nytt besked av din arbetsgivare.

Skriv inte sa har
Du maste, sa snart du far ett nytt besked av
din arbetsgivare, kontakta Forsakringskassan.
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Anvand aktiva verb

Skriv sa har
Du ska redovisa resultatet skriftligt.

Skriv inte sa har
Resultatet ska redovisas skriftligt.

Skriva pa myndighet
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Aktiva verb Passiva verb

Vi har skickat pensionen till dig. Pensionen har skickats till dig.
Jag skrev brevet i morse. Brevet skrevs i morse.

Du bor sdga upp forsakringen Uppsagningen bor goras skriftligt.
skriftligt.

Du ska redovisa alla dina Alla former av inkomst ska
inkomster. redovisas.

Du ska anmala andrad adress till Andrad adress ska meddelas till

XX-myndigheten. XX-myndigheten.
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Checklista

Borja med det viktigaste

Skriv en tanke i varje mening

Undvik inskjutna bisatser (inskott)
Skriv aktivt — tala om vem som gor vad
Variera meningslangden

Skriva pa myndighet
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Skriv konkret

Kriv sa har
Klassen kommer i fortsattningen att ha sitt
lassrum i samma hus som teckenskolan.

w

=

Skriv inte sa har
Klassen ska i fortsattningen lokalmassigt
integreras i samma enhet som teckenskolan.
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Forklara fackord

« Namn fackordet forst och forklara det sedan:

Gemenskapsvara, det vill saga en vara som har sitt
ursprung i EU eller som har fortullats i EU ...

« Forklara fackordet och ge forklaringen sedan:

Den kombination av tre siffror som du anger nar du

begar formansbehandling (formanskod) skriver du ...
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Valj hellre verb an substantiv

Tullverket borde gora en undersdkning av gods- och
resandetrafiken vid granserna.

Tullverket borde understka gods- och resandetrafiken
vid granserna.

Sokanden ska inkomma med yttrande senast den 1
maj.

Sokanden ska yttra sig senast den 1 maj.
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Gor verb av substantiv

Skriv sa har Skriv inte sa har
behova vara i behov av
bero pa vara beroende av
betala erlagga betalning
foresla framlagga forslag
trada i kraft ikrafttradande
kartlagga gora en kartlaggning
kontrollera utfora en kontroll

redogora gora en redogorelse
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Sammansatta verb

Skriv sa har
komma fram
komma in
lamna in
skicka med

Skriv inte sa har
framkomma
inkomma
inlamna
medskicka
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Sammansatta ord

Skriv sa har Skriv inte sa har

Din formaga att arbeta ar Arbetsférmagenedséattning

inte nedsatt pa grund av foreligger inte pa grund av
sjukdom. sjukdom”.

Din arbetsférmaga ar inte
nedsatt pa grund av
sjukdom.

Skriva pa myndighet

62



Forlangda ord

Skriv sa har
behalla
fordra
skapa

saga

sanda

Skriv inte sa har
bibehalla
pafordra
tillskapa

patala

avsanda
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Skrytfenor

Skriv sa har Skriv inte sa har
inlarning inlarningsbeteende
katastrof katastrofsituation
lokalvard lokalvardssektorn
tillsyn tillsynsfunktion
utbildning utbildningsaktivitet

vaktmasteri vaktmasterienhet
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Nakna substantiv

Skriv sa har
Arenden som diariefors ska ges ett

diarienummer.

Skriv inte sa har
Arende som diariefors ska ges diarienummer.
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Langa prepositioner

Skriv sa har
om, pa, till, av, for, i

Exempel:
Forsaljning av vardepapper har gjorts under inkomstaret.

Skriv inte sa har
angaende, avseende, rorande, gallande, betraffande

Exempel:
Avyttring avseende vardepapper har gjorts under inkomstaret.
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Undvik modeord

implementera
incitament

springa en bollen

skrivning
uppstartsmote
mappa

Skriva pa myndighet

67



Undvik svengelska

Skriv sa har Skriv inte sa har
bladdra (skrolla) scrolla

e-post, e-brev, mejl e-mail

kundstod help desk, kundsupport
lagga ut pa entreprenad outsourca

skanna, skanner scanna, scanner
starta, satta igang starta upp

webbplats, webb website, web
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Checklista

« Skriv modernt och begripligt

o Skriv konkret

« Forklara fackorden

« Valj hellre verb an substantiv

« Skriv korta ord

 Kla pa de nakna substantiven

« Skriv korta prepositioner i stallet for langa
« Kom ihag att modeord ofta ar kortlivade

« Undvik svengelska
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Geografiska namn och personnamn

Stor bokstav |

Bergslagen, Forenta staterna, Mellanostern, Framre
Orienten, Storstockholm, Sodra stambanan,
Berlinmuren, Goteborgsomradet, Ostersjotrafik, Stora
Nygatan, Mora-Nisse, Jack Uppskararen

Liten bokstav |
falukorv, labrador, gorgonzola, dieseldriven,
luciafirande, darwinist, goteborgare, finlandsk

Skriva pa myndighet 70



Namn pa myndigheter, organisationer,
foretag

Stor bokstav |

« Socialstyrelsen, Regeringskansliet, Hogsta domstolen,
Lansstyrelsen i Hallands lan, Brottsforebyggande radet,
Karolinska sjukhuset, Svenska Akademien

Liten bokstav i
« regeringen, riksdagen
« kommissionen, namnden, lansstyrelsen, ekonomiavdelningen,

verksledningsstaben, internationella sekretariatet,
planeringsenheten (namn pa avdelningar och enheter)

« socialtjanstlagen, forvaltningslagen (lagar)
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Skriva datum

e | brevhuvuden, tabeller etc.: 2010-04-23

| lopande text: den 23 april 2010
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Tidsperioder

6—18 februari 2010
6 februari—30 september 2010
1 maj 2009—1 april 2010 (6ver arsskifte)

Observera att strecket (—) ska vara ett
tankstreck!
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Siffror och belopp

« Anvand siffror nar sifferuppgiften ar det
viktigaste, exempelvis i tabeller.

« Anvand bokstaver nagonstans mellan tolv och
tjugo om inte sifferuppgiften ar det
viktigaste.

« Skriv belopp med fasta mellanslag,
exempelvis 1 750 kr.
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Vanliga forkortningar

bl.a. fr.o.m. kap.
dvs. t.o.m. mdkr
etc. s.kK. mnkr
m.m. dnr tkr
oSV bil. 5.
t.ex. fig. tab.

KL. f.
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Syftningsfel fran tidningar

>SIGNALEMENT

Kvinna 20 ar, 165 cm lang,
60-65 kg. Hon har morkblont
rakt har ner till midjan, som
ar akta.

> Erkanner att han kastat ned stocken fran bron pa
Autobahn som dodade en tvabarnsmamma.
Nikolai H, 30: ”Jag var frustrerad”.
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Kontrollera alltid din text!

Last vid kassan pa ett kafé i Stockholm:

Kort betalning kostar 3 kronor extra

| Stockholm City den 5/6 -08:

Moderaterna vill ha en tvarbanan i city.

Aftonbladet gor reklam i en rubrik for att kdpa sprakkurser:

Lar dig ett spraket lagom till semestern
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Checklista

» Stor eller liten bokstav?
e Datum

« Tidsperioder

o Siffror

« Forkortningar

« Syfta ratt

o Ska eller skall?
o Kontrollera texten

Skriva pa myndighet
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