Skriva pa myndighet - ovningshafte

- ett samarbete mellan Bolagsverket, Forsakringskassan,
Skatteverket och Tullverket
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Inledning

Det hir 6vningshiftet dr inte tinkt att du ska dela ut direkt till deltagarna. Tanken dr i stéllet att du
som kursledare kopierar de 6vningar du vill ha med i din undervisning. En del 6vningar ir lite
lingre och da kan du vilja att ta med bara en del av 6vningen. Manga 6vningar har forslag till facit.

Sedan bygger det hir Gvningshiftet pa att det inte ska vara komplett med alla typer av 6vningar. I
stillet 4r idén att du som kursledare kompletterar materialet genom att ta med egna exempel fran

din myndighet eller ber deltagarna ta med egna texter.

Det finns inga 6vningar till avsnitten 1-3 i lirarhandledningen som ar In/edning, Till kursledaren samt
Skrivprocessen. 1 stillet borjar 6vningarna med avsnitt 4 nedan, Det skriftliga bemitandet.

Lycka tll!

Innehallsforteckning

4 Det skriftliga beMOtandet .......ceuviieiuiiiiniiieiiiiiciiee e 3
5 INNEALL ..ottt 7
6 Texten SOM NEINET. ..cvoveuiiiiriciccre ettt 14
7 Spriket — meningar 0ch Ofd.......cccvviviiiiiiiiiiii 22
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4 Det skriftliga bemotandet

Ovning 4:1. E-postmeddelande

Detta e-postmeddelande har skickats till Skatteverkets myndighetsbrevlada. Diskutera e-
postmeddelandet och fundera pa féljande:

1. Ska vi som myndighet anvinda orden hej, med vinlig hélsning och facksam 1 vira texter?
Diskutera varfér vi ska gora det eller varfor vi inte ska géra det beroende pa vad
gruppdeltagarna tycker.

2. Om och hur paverkar tonen i texten mottagarens upplevelse av det vi skriver till dem?

3. Har det nigon betydelse i vilket sammanhang ordvalen i fraga 1 anvinds (h¢j, med véinlig
halsning, tacksam)?

E-postmeddelande till Skatteverket

Nu maste ni ”strama till” era anstillningskrav ang. handldggare, det visar sig att ni fatt in en katt
bland hermelinerna.

Jag har haft e-mejl vixling med Kalle Andersson, X-stad ang. deklaration Tax.2006. Detta har varit
en annorlunda upplevelse.

Det visar sig att han bétjar brev med HE] och avslutar med MED VANLIG HALSNING. (ir
detta 6verensstimmande med er policy?)

En ging skrev han “att han var TACKSAM {6r vissa kompletterande uppgifter, (Jag r skakad).

Ska man verkligen behova fa ett trevligt bemétande nar man har kontakt med skattemyndigheten.
Detta dndrar ju helt min uppfattning om Skattemyndigheten.

Vinligen
Anders XX

(Kalla: Skatteverket, 2007)

Ovning 4:2. Vilken ton har webbtexten?

Lis texten fran webben och fundera pa vilken ton du tycker att texten har:
e Vad ir det som skapar tonen — ordvalet, innehallet, strukturen?
o Vilka kinslor fir du nir du laser texten?
e Vilken attityd tycker du att skribenten har till lisaren?

e Tror du att attityden och valet av tonfall fungerar bra f6r syftet med texten, dvs. att fa
minniskor att flytta till Umed?

Flytta till oss i Umea!

Varfor ska du flytta till Umea? Om du soker ett stille dir tiden star stilla, dr inget hinder och dir
alla tycker att det var bittre forr — da ar Umea inget for dig.

Men s6ker du efter en Oppen stad didr medborgarna bejakar forindringar och upplevelser; dir
minniskorna gillar mangfald och girna tinker nytt — dd kommer du att gilla Umea.
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Att Umea dessutom har bra skolor, bra barnomsorg, livfull musikskola, intensivt idrottsliv, massor
av cykelvigar, livligt kulturutbud — gér allt mycket littare, och roligare, f6r dig som flyttar hit.

Vi forsoker vara nara: bade till oss sjilva, vara medmainniskor och till sjalva staden. Det ska helt

enkelt vara nira till mycket i Umea. Och f6r att vi vixer — sa finns det arbetsmoijligheter 1
kommunen. Jobben finns inom alla branscher: tillverkning, service och kunskap.

(Killa: www.umea.se, 2009-06-01)

Ovning 4:3. Synen pa medborgaren

Diskutera dessa fragor:
e Hur upplever du att synen pa medborgaren ir pa din myndighet i dag?
e Har synen pa medborgaren férindrats pa din myndighet under den tid du arbetat dar?
e Hur ser du sjilv pa medborgaren och din arbetsroll gentemot denne?

e Vad kan du sjilv gora i ditt arbete for att anpassa dig till medborgarens krav och 6nskemil
pa din myndighet?

Ovning 4:4. Hur ar tonen i ett svar pa webben?

Annika har skickat en fraga till sitt landsting. Lds igenom politikerns svar pa Annikas fraga. Hur
tycker du att tonen 4r?

e Vad ir det som skapar tonen — ordvalet, innehallet, strukturen?

o Vilka kinslor fir du nir du ldser svaret?

e Vilken attityd tycker du att skribenten har till lisaren?

Annikas fraga till landstinget:

Varfor stinger man Granloholms vardcentral nir det finns battre bussforbindelser till den an till
Ljustadalen?

Politikerns svar:
Hej!
Planerna att stinga vardcentralen i Granloholm har inte med Ljustadalens vardcentral att gora.

Befolkningen fran Granloholm kommer fa maojlighet att vilja den vardcentral som passar dom
bist.

(Killa: www.lvn.se, 2009-06-01)

Ovning 4:5. Tonen i ett negativt beslut

Hir ser du ett beslut fran Kronofogdemyndigheten. Beslutet innebir ett negativt svar fér den
sOkande.

e Hur tycker du att tonen fungerar i beslutet?
e Vad paverkar tonen — ordvalet, innehaller, strukturen?
e Vilken attityd tycker du skribenten har till lasaren?

Beslut frin Kronofogdemyndigheten

Sokande: 71XXXX-XXXX Anders Andersson
Svarande: 66XXXX-XXXX Anna Bergman

BESLUT

Ansokan avvisas.
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SKAL
Kronofogdemyndigheten dr inte behoérig att handliagga ansékan. Ansokan skall darfor avvisas.

Hur man overklagar

Vill ni 6verklaga beslutet skall ni skriva till tingsritten, men skicka eller limna er skrivelse till
Kronofogdemyndigheten. Er skrivelse skall ha inkommit till Kronofogdemyndigheten senast inom
tre veckor fran dagen for beslutet. Har ni 6verklagat i rétt tid kommer er skrivelse att limnas
vidare till behorig tingsritt.

I ert 6verklagande skall ni ange
e vilket beslut ni 6verklagar
e varfOr ni anser att beslutet bor dndras och vilken dndring ni vill ha
e de bevis ni vill aberopa och vad de skall styrka
e ert namn, person-/organisationsnummer, posadtress och telefonnummer.

Skrivelsen skall vara undertecknad av er eller ert ombud.

Skriftligt bevis skall bifogas i original eller styrkt kopia. Ni far dven sinda med annat som ni anser
kan ha betydelse for tingsrittens avgdrande om ni inte redan limnat det till
Kronofogdemyndigheten.

Behover ni ytterligare upplysningar kan ni vinda er till Kronofogdemyndigheten.

(Killa: Kronofogdemyndigheten, 2009)

Ovning 4:6. Diskussion av tonen i en text vald av kursdeltagaren

Diskutera gruppvis tonen i texten med stdd av fragorna. Diskutera sedan gemensamt vad ni
kommit fram till.

e Vilket tonfall har texten?
e Vilken attityd har skribenten till mottagaren?
e Talar texten med mottagaren eller om mottagaren?

Ovning 4:7. Battre tilltal

Den hir texten kommer fran ett brev som Bolagsverket tidigare skickade ut till foretagare nir de
inte hade betalat avgiften for att registrera sitt foretag. Skriv om texten sa att tonen blir mer
hjalpsam och personlig.

Tidigare brev

Av registreringsavgiften, X kronor, har endast Y kronor betalats.

Plusgironummer: 950608-0.
Bankgironummer: 5050-0255

(Kalla: Bolagsverket, 2008)

Forslag till 16sning 4:7 Bittre tilltal

Ni har endast betalat Y kronor av registreringsavgiften pa X kronor.

Betala resterande belopp till nagot av féljande konton:
Plusgironummer: 950608-0.
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Bankgironummer: 5050-0255.

(Kailla. Bolagsverket, 2009)

Ovning 4:8 Skriv om text - forbattra ton och tilltal

Skriv om foljande text i syfte att forbittra tonen och tilltalet sa den blir sa effektiv som mojligt.
Mialet dr att de boende ska flytta sina saker.

Med hinvisning till lagen om skydd mot olyckor och kraven fran brandmyndigheten uppmanas
hyresgisterna att avlidgsna all 16s egendom fran trapphus och entréer senast den 1 mars. Darefter
kommer bortforsling av kvarvarande 16sa objekt att ske.

Forslag till 16sning 4:8 Skriv om text — férbéttra ton och tilltal

Forvarar du nagot 1 trappuppgangen eller entrén, exempelvis en cykel eller barnvagn? I si fall
miste du ta bort det senast den 1 mars. Direfter kommer vi att forsla bort alla 16sa f6remal.
Anledningen ar att de annars kan gora det svart att komma ut om det borjar brinna.

(Killa: www.sprakvardarna.se)

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010



5 Innehall

Ovning 5:1. Exempel med kommentarer

Daligt exempel
Vi tinker oss att X-myndigheten arbetar med att samla statistik om Sveriges befolkning. Det hir

brevet skickade myndigheten ut till alla som gitt 1 pension som ett foljebrev till en enkit. Lis
brevet och fundera 6ver innehallet. Vilka brister finns det? Vad ar bra?

Observera att brevet inte ar autentiskt.

Till dig som ér pensionir

Vi pa X-myndigheten arbetar med att samla in statistik om Sveriges medborgare. Bara i ar har vi
genomfort 6ver 300 olika enkdtundersékningar inom bland annat omradena arbete, infrastruktur,
it, utbildning, familjeliv, sjukfranvaro och framtidstro. Vi vinder oss dels direkt till medborgarna,
dels till foretag, foreningar och myndigheter som i sin tur limnar information om sina anstillda.
Vira 370 anstallda arbetar med webbenkiter men ocksa med personliga intervjuer pa 11 orter 1
Sverige.

Ar du intresserad av ndgon speciell statistisk uppgift? D4 kan du vinda dig till oss. Var webbplats,
www-xmyndigheten.se, erbjuder flera olika e-tjanster dir du sjilv kan soka fram statistik.
Dessutom har vi en webbrobot, Amanda, som besvarar dina fragor. Vir statistik ar tillginglig
dygnet runt, var du dn befinner dig.

Enkat om ditt liv som pensionar

Nu har turen kommit till dig som 4r pensiondr. Vi vill fa reda pa hur du lever ditt liv idag och hur
du ser pa din framtid. Fyll i den bifogade enkiten som innehaller 45 fragor. Skicka in enkiten till
oss 1 det medskickade svarskuvertet. Vi har redan frankerat kuvertet at dig. Vi vill ha ditt svar
senast den 22 maj 2009.

Enkiten har vi tagit fram tillsammans med Statistikbolaget AB. Vi férséker att forbittra vara
enkiter kontinuerligt. Om du har nagra synpunkter pa enkiten ar vi tacksamma om du skickar
dem till oss. Vir e-postadress hittar du sist langst ned pa sidan.

Vinliga hilsningar

X-myndigheten

Bra exempel

Hir ser du ett brev fran Skatteverket som gar ut till dem som avslutat ett féretag. Vad tycker du ér
bra med innehallet i brevet?

Avsluta ditt foretag pa ritt sitt

Nu har Skatteverket avregistrerat ditt foretag. Vi vill darfor informera dig om sadant som kan vara
bra att kdnna till efter att ditt fOretag har avregistrerats.

Behover du andra foretagets adress?

Vi behover ha kontakt med dig dven efter att du har avslutat ditt foretag. Ratt adress behovs for
skattedeklarationer och inkomstdeklarationen. Har du sagt upp foretagets adress (for juridiska
personer) kan du behéva ange en ¢/o adress till en firmatecknare.
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Da anmiler du dndringen till Bolagsverket i forsta hand. Om Bolagsverket redan avregistrerat ditt
foretag gor du i stillet adressidndringen till Skatteverket.

Har du anmalt e-tjanster till Skatteverket?

Har du gett ndgon behorighet att som ombud/deklarationsombud se pi eller limna uppgifter for
foretaget via e-tjanster och vill du att behérigheten ska dndras efter avregistreringen? Andringen
gor du i sa fall pa blanketten JANMALAN Avregistrering - Elektroniska tjinster” (SKV 4804).

Betalar du preliminarskatt? (F-skatt eller sarskild A-skatt)

Du behover eventuellt andra din prelimindra skatt efter att du har avslutat ditt foretag. Risken ar
annars stor att du betalar for lite eller for mycket preliminirskatt. Andringen gér du i s4 fall pa
blanketten ”Preliminir sjalvdeklarationen” (SKV 4314).

Har du haft anstallda?

Da ska skattedeklarationer lamnas fram till och med avregistreringsdagen. Kontrolluppgifter f6r
dina anstillda limnar du senast den 31 januari aret efter sista I6neutbetalningen.

Redovisar du moms i skattedeklaration?

Tiank pd att limna skattedeklarationer fram till och med avregistreringsdagen. Har du gjort eget
uttag av varor och/eller inventarier ska utgiende moms redovisas pa uttagen.

Att tanka pa nar du lamnar din inkomstdeklaration

Du ska limna inkomstdeklaration med redovisning av ditt féretags ekonomiska resultat. Det som
kan bli aktuellt for dig att redovisa pa grund av att du avslutat ditt foretag dr bland annat féljande:
e Om du har gjort avsittningar till expansionfond och/eller periodiseringsfonder si ska

avsittningarna dterforas till beskattning.

e Har du gjort egna uttag av maskiner, inventatier och/eller lager sd ska uttagen redovisas
som en forsiljningsintikt med utgdende moms.

e Du ska stimma av beriknade egenavgifter i forra drets deklaration mot de faktiskt
medgivna egenavgifterna fran din slutskattsedel. Om du beriknar nya egenavgifter i drets
deklaration maste du gora en avstimning ocksa i nista ars deklaration. For att undvika
detta kan du i stillet rikna fram de faktiska egenavgifterna och géra avdraget i arets
deklaration.

¢  Om du haft enskild niringsverksamhet och ett underskott har uppkommit for sista
verksamhetsaret kan du under vissa forutsittningar fa gora avdrag for underskottet i
inkomstslaget kapital.

Med vinliga hilsningar
Skatteverket

Mer information finns pa var hemsida www.skatteverket.se. Blanketter och broschyren kan dven
bestillas fran var servicetelefon 020-567 000. Ringer du fran utlandet ska du ringa +46 8 764 92
00.

Har du allminna fragor om skatt och 6nskar personlig service ar du vilkommen att ringa
Skatteupplysningen, 0771-567 567.

(Kalla: Skatteverket, 2009)
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Ovning 5:2. Jamfor tva versioner av brevet fran Bolagsverket

Nir ett foretag dndrar sin adress hos Bolagsverket skickar myndigheten ut ett brev som en
bekriftelse pa att dndringen kommit in och som en kontroll av att det verkligen 4r en riktig
andring. Hir ser du tva versioner av brevet. I vilket dr det tydligast vad féretaget ska gora? Varfor
tycker du det?

Version 1:

Vi har i dag tagit emot en anmilan om adressindring for ditt foretag. Eftersom det har
forekommit bedrigeriforsok med falska adressiandringar vill vi veta om adressindringen ar riktig.
Kontakta oss direkt via telefon eller e-post om du tror att ndgon pa felaktiga grunder forsckt dndra
ditt foretags adress. Da rittar vi till de felaktiga uppgifterna. Om adressindringen daremot dr riktig,
behover du inte géra nagot.

Version 2:

Bekraftelse pa mottagen adressandring

Bolagsverket har tagit emot en anmilan om adressandring for ert féretag. Vi skickar det hir brevet
till foretagets gamla adress for att informera er om detta.

Ni behover inte gora nagot om foretaget har skickat in en anmilan om adressindring.
Bolagsverket kommer att registrera den anmalda adressen.

Kontakta oss diremot direkt via telefon eller e-post om ni tror att nagon pa felaktiga grunder
forsokt dndra foretagets adress. Vi skickar det hir brevet eftersom det férekommit bedrigeriférsék
med falska adressidndringar.

Ovning 5:3. Vad ska lasaren gora?

Lis igenom nyheten fran Tdby kommuns webbplats. Vad vill skribenten att du ska gora efter att ha
list texten? Vad ér det i texten som gor att du tror det? Hur har skribenten byggt upp texten?

Nu ir det enklare att leva i Tédby

Idag lanserar Tiby kommun ytterligare ett stort antal e-tjanster f6r kommunens medborgare,
foretagare och foreningsmedlemmar, totalt finns nu ett 40-tal e-tjanster.

Att utfora drenden inom omriden sisom barnomsorg, skola, milj6/hilsa, kultur eller byggande
férenklas tack vare de digitala ansékningar som kan fyllas 1 direkt 1 Digitala rummet pa Tébys
hemsida. Med de e-tjdnster som nu gors tillgiangliga tar Taby tdten bland Sveriges kommuner.

— Por oss dr det viktigt att stindigt utveckla, forenkla och forbattra servicen som kommunen
erbjuder till medborgarna i Taby. Vi dr nu stolta 6ver att kunna ge vara medborgare mojligheten att
pa ett betydligt enklare sitt komma i kontakt med kommunen och att 16pande kunna f6lja
handliggningen av sina drenden siger Leif Gripestam (m), kommunstyrelsens ordférande.

— Savitt jag vet finns ingen annan kommun i Sverige som har lika manga e-tjanster. Vi har valt att
satsa pa att starta manga e-tjanster. Malet har varit att en medborgare i Téby inte ska behéva
fundera pa om det finns en e-tjanst i kommunen eller inte f6r det man behover, sager Leif
Eriksson, CIO i Taby kommun.

— Tjansterna fungerar bra och ger viara medborgare ytterligare ett sitt att komma i kontakt med
kommunen, fortsitter Leif Eriksson.

Denna satsning ar ett led i att ge medborgarna bittre service. Nu kan den som vill anséka om
exempelvis bygglov eller utokad tid i barnomsorgen gora sin ansékan direkt pa nitet, nir som helst
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pa dygnet. Aven fér kommunens handliggare finns flera férdelar med e-tjinsterna. Alla
ansokningar blir kompletta direkt, eftersom det inte gar att ligga in ofullstindiga uppgifter i
systemet. Den som soker digitalt identifierar sig och signerar ansdkningen med hjilp av en e-
legitimation, som ér gratis. E-legitimation dr en beprévad 16sning som anvinds av bland annat
bankerna, Forsikringskassan och Skatteverket.

Nigra av de nya tjansterna dr ans6kan om ledighet f6r skolelev, anmdlan till
modersmalsundervisning, ansékan om reducerad avgift for barnomsorgen eller ansékan om

parkeringstillstind for rérelsehindrad.

Den som foredrar att skicka in ansdkningar pa papper eller ringa till kommunen kan fortsitta att
gora sa. De digitala tjansterna dr ett komplement. Tjansterna hittar du har.

(Killa: www.taby.se, 2009-02-19)

Ovning 5:4. Vem ar lasaren?

Tink dig att du ska skriva en text som informerar om en ny detaljplan f6r kommunen. Foérsok att
besvara frigorna om ldsaren utifrin foljande malgrupper/lisare:

elever pa en gymnasieskola i omradet

en foretagare som precis har Oppnat en matbutik i omradet
boende i omradet

kommunpolitiker i gatundimnden 1 kommunen

el NS

Vad tror du om ldsaren?
e Hur gammal ér ldsaren?
e Vad gor lisaren — arbetar, studerar, ar pensionar?
e Vilka sprakkunskaper har lisaren?
o Ar lisaren bra pa eller van vid att lisa?
e Arlisaren insatt i det omrade jag ska skriva om?
e Vad vet ldsaren redan om det jag ska skriva om?
e Hur lang tid har ldsaren pa sig att lisa texten?
e Kommer ldsaren att ldsa noggrant eller bara skumma igenom texten?

Ovning 5:5 Far lasaren svar pa sina fragor?

Lis det hir beslutet fran Forsakringskassan (2008) och fundera pa om ldsaren far svar pa sina
troliga fragor utifran brevet. Varfor/varfor inte?

Underhallsbidrag

Beslut

Forsakringskassan beviljar dig avdrag pa underhéllsbidraget f6r Maja och Kalle med sammanlagt
1 010 kronor. Avdraget giller perioden 20 januari—5 februari da barnen bodde hos dig i 15 hela

dygn.

Beskrivning av arendet

Du har anmalt att du vill géra avdrag pa underhallsbidraget f6r barnen.
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Forsakringskassans motivering

Underhillsbidraget dr 200 US-dollar per barn och manad. Det har riknats om till svenska kronor
enligt valutakursen f6r den aktuella méinaden. Avdrag ska for varje helt dygn géras med 1/40 av
underhallsbidraget. Avdraget f6r de 15 dygnen blir 505 kronor per barn.

Sa har har Forsakringskassan raknat:

Manad Underhallsbidrag per méanad

januari 1 354 kronor

februari 1 328 kronor

Period Avdragsbelopp per manad

20-31 januari (1/40 x 1354) x 11 dygn = 372 kronor
1-5 februari (1/40 x 1328) x 4 dygn = 133 kronor
Avdrag per barn 505 kronor

Bestammelser som beslutet grundas pa

Det hir beslutet ar grundat pa:
e 104,23 och 31 a §§ lagen (1996:1030) om underhallsstod
e 7 kap. 4 § forildrabalken

Du kan begira att Forsakringskassan omprovar det hir beslutet om du tycker att det ar fel. Du
hittar mer information efter underskriften i det hir brevet.

(Kalla: Forsikringskassan, 2008)

Ovning 5:6 Far lasaren svar pa sina fragor?

Lis det hir beslutet fran CSN och fundera pa om ldsaren far svar pa sina troliga fragor utifran
brevet. Varfor/varfor inte?

Beslut om studiemedel
CSN beslutar att du far studiemedel for studier vid

Stockholms universitet, fristaende kurs, hogskoleniva, 30 hogskolepoing
20 veckort, ar 2007 vecka 35—ar 2008 vecka 02, studietakt heltid.

Du far tilliggsbidrag f6r 20 veckor.

Uppgift om hur mycket du far i studiemedel samt datum for utbetalning framgar av bifogad
utbetalningsplan.

I och med detta beslut har du utnyttjat 155 veckor av maximalt 240 veckor pa eftergymnasial niva
med studiemedel.

Skal till beslut

Du far tillaggsbidrag eftersom du dr vardnadshavare f6r barn med fédelsedatum
2000-03-09 och 1997-01-05.

Vi kan dock dndra det hir beslutet om barnen dr folkbokforda hos den andre virdnadshavaren,
och denne soker tilldggsbidrag for samma tid. Om tillaggsbidraget ska flyttas 6ver till den andre
vardnadshavaren behéver du inte betala tillbaka den del av tilliggsbidraget som vi redan har betalat
ut till dig.
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(Killa: Centrala studiestédsnimnden (CSN), 2007)

Ovning 5:7. Ar innehallet anpassat till lasaren?

Hir ser du en kort mejlvixling mellan en medborgare och en hdgskola. Mejlvixlingen ar inte
autentisk. Vad tycker du om innehallet i hégskolans svar?

Medborgarens e-brev

Vill veta nar man far svar om man kommit in pa hégskolan? Det ir tre veckor sedan jag sokte.
Kan ni skicka min nya kod till Studera.nu som jag bestillt till min e-post? Tack pa forhand.

Hogskolans svar

Hej!

Du kommer att fa beslutet om du kommit in eller inte under juni. GI6m inte att svara om du vill
ga kursen!

Vi har langa svarstider pa mail, darfér har vi inte tidigare hunnit svara dig.

Lycka till med studiernal

Ovning 5:8. Vilket innehall ska vara med i brevet?

Tiank dig att du arbetar pa X-kommunen och ska skriva ett beslut om barnomsorg. Du ska
informera forildrarna till ett barn om att barnet inte har fatt plats pa den forskola familjen hade
onskat men diremot pa en annan forskola som de 6nskade i andra hand. De ska fylla i blanketten
som foljer med och acceptera platsen pa forskolan.

Nu ska du fundera pa vad som egentligen beh6éver vara med i brevet. Tank pa lisarens behov,
kunskaper och troliga fragor! Skriv ned stolpar.

Ovning 5:9. Forbattra e-brevet

Arbeta om e-brevet sa att det blir mer sakligt och sa att all 6verflodig information forsvinner. E-
brevet ar inte autentiskt.

Amne: Fuktskadan

Hej!

Nu maste vi verkligen fa till ett mote om viér arbetsmilj6. Helt forskrackligt att det inte har hént
nagot dnnu med fuktskadan. Har tinkt pa det jitte mycket i helgen och pratade med agneta pa
ckonomi om det ocksa. Att ledningen aldrig kan ta itu med saker direkt!!! i alla fall, nu ska det bli
av och jag foreslar att vi haller till 1 det nya konferensrummet pa plan 3 (jag kan aldrig komma ihdg
vad det heter). Fyra kanske? Eller nir passar det for dig? Du kanske himtar barnen denna vecka?
Forresten pratar sa klart om onsdag denna vecka. D ses vi dir, eller hur? Bra om du tar med dig
rapporten frin skyddsombuden ocksa sa har vi nigot att utga ifran. Forresten ska nagon annan
vara med Matilda kanske, hon ir ju ganska engagerad 1 dettal

Forslag till 16sning 3:8. Forbittra e-brevet

Amne: Mote om fuktskadan

Hej Anders!
Nu ska vi ha ett mote om var arbetsmiljo, alltsd hur vi ska 16sa detta med
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fuktskadan. Det ar viktigt att du kommer!

Datum: 14 april

Tid: kl. 16-17

Plats: Kabyssen (nya konferensrummet pa plan 3)
Dagordning

e Rapporten frin skyddsombuden (Anton tar med denna)
e Beslut om atgérder
e Information till 6vriga pd avdelningen

Jag har ocksa kallat Matilda till métet. Jag tror att det dr bra om hon dr med.

Ovning 5:10. Ar beskrivningen av skalen tillracklig?

Lis och diskutera de beslut som du sjilv har tagit med pa kursen med den som sitter bredvid dig.
Ar skilen du beskrivit tillrdckliga for att lisaren ska forstd varfor hon eller han inte fick det han
eller hon ville?

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010
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6 Texten som helhet

Ovning 6:1. Visa textens huvudtema

Diskutera en eller flera texter som du har tagit med dig eller som kursledaren valt ut.
Vilket dr det 6vergripande temat?

Ovning 6:2. Skapa en tydlig struktur

Fundera over strukturen i texten. Vad 4ar bra och vad 4ar mindre bra? Hur kan du som skribent
hjilpa lisaren att utfora de olika momenten i ritt ordning?

Hall 1 liter svarta vinbar 1 en glasburk med tattslutande lock. Skaka burken da och di. Glém inte
att rensa vinbaren. Hill 6ver 75 cl renat brinnvin och forslut locket. Lit sedan detta std 1 2-3
veckor. Sedan ska biren silas ifran. Man hiller pa 200 g av vardera str6- och florsocker. Glém inte
att brinnvinet ska hallas tillbaka i glasburken innan sockret hills 1. Sedan sitter man ater pé locket
och later burken std. Burken ska fortsitta att skakas med jamna mellanrum si att sockret 16ses.
Om man vill ha likéren mindre sot, kan man minska mingden socker fran borjan.

Forslag till 16sning 6:2. Skapa en tydlig struktur

1. Hall 1 liter rensade svarta vinbir i en glasburk som har ett tittslutande lock.

Hill 6ver 75 cl renat brinnvin och sitt pa locket.

Lat sedan detta std i 2—3 veckor men skaka burken di och da.

Sila sedan bort baren och hall tillbaka brannvinet i glasburken.

Hill i 2 hg strésocker och 2 hg florsocker 1 brannvinet. Du kan minska mangden socker
om du vill ha likbren mindre sot.

Sitt pa locket igen och lat burken sta.

Skaka burken med jamna mellanrum tills sockret ar 10st.

A

A

Ovning 6:3. Borja med det viktigaste eller mest valkanda

Lis igenom texten fran Skatteverkets webbplats och rangordna meningarna efter hur viktiga du
tycker att de dr for medborgarna.

Fingeravtryck i svenska pass till sommaren

1. Ett pass som har utfirdats innan de nya reglerna triader i kraft giller hela den giltighetstid som
star 1 passet. De nya reglerna giller bara for pass som utfirdas fran och med den 28 juni 2009.

2. Undantag fran skyldigheten att limna fingeravtryck kan gbras f6r barn under tolv ar och for
personer som av fysiska skal dr permanent forhindrade att limna fingeravtryck, till exempel f6r
att de saknar fingrar.

3. For mer information kontakta Maria Lindh Sjéstrom, foredragande 1 justitieutskottet, telefon
08-786 42 56.

4. Fran och med den 28 juni i ar ska svenska pass forses med fingeravtryck. Justitieutskottet sa
idag ja till regeringens foérslag om fingeravtryck i pass.

5. Syftet ir att ytterligare hoja sikerheten i de svenska passen. Passmyndigheten ska ta
fingeravtryck nir man ansGker om pass. Fingeravtrycken ska lagras 1 passet.

6. Fingeravtrycken sparas endast i passet. Nar passet har limnats ut raderas avtrycken ur
passmyndighetens system och de far inte heller sparas i ndgot annat register.

(Killa: www.riksdagen.se, 2009-04-23)
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Forslag till 16sning 6:3. Borja med det viktigaste eller mest vilkidnda

Fingeravtryck i svenska pass till sommaren

Fran och med den 28 juni i ar ska svenska pass forses med fingeravtryck. Justitieutskottet sa idag ja
till regeringens forslag om fingeravtryck i pass.

Syftet dr att ytterligare hoja sikerheten i1 de svenska passen. Passmyndigheten ska ta fingeravtryck
nir man ansoker om pass. Fingeravtrycken ska lagras i passet.

Undantag fran skyldigheten att limna fingeravtryck kan géras f6r barn under tolv ar och for
personer som av fysiska skal dr permanent forhindrade att limna fingeravtryck, till exempel for att
de saknar fingrar.

Ett pass som har utfirdats innan de nya reglerna trider i kraft giller hela den giltighetstid som star
1 passet. De nya reglerna giller bara for pass som utfiardas fran och med den 28 juni 2009.

Fingeravtrycken sparas endast i passet. Nir passet har limnats ut raderas avtrycken ur
passmyndighetens system och de far inte heller sparas 1 nidgot annat register.

For mer information kontakta Maria Lindh Sjostrém, féredragande i justitieutskottet, telefon
08-786 42 506.

Ovning 6:4. Borja med en sammanfattning

Skriv en inledande sammanfattning till den text som kursledaren tagit med sig.

Ovning 6:5. Skriv rubriker

I den hir texten frin Tullverkets webbplats har vi tagit bort huvudrubriken. Dessutom saknas
underrubriker. Lagg till rubriker sa att texten blir mer lattldst.

Den 1 januari 2008 dndrades returskattebestimmelserna. Numera kan varor aterimporteras utan
moms enbart nir siljaren haver kopet eller nar varorna aterkops.

Tidigare kunde varor aterimporteras for reparation, utan att moms debiterades, nir varorna
fortullades av ett féretag som var momsregistrerat. Det som krivdes var att varorna tidigare hade
exporterats fran Sverige.

For att vi inte ska debitera moms nir varor aterimporteras for reparation krivs att du anmiler
varorna till aktiv foradling. Aktiv forddling dr numera tilliten dven for tullfria varor. For att vi ska
medge aktiv foradling for tullfria varor kravs att ni har kvalitetssikrat foretagets tullrutiner och
dirigenom erhallit tillstand till lokalt klareringsforfarande.

Om du i stillet for aktiv foradling viljer att fortulla varorna kommer vi att debitera momsen. Da
blir det Skatteverket som tar stallning till om avdragsratt finns f6r den debiterade momsen eller om
aterbetalning kan medges.

Skatteverket har i ett stillningstagande klargjort att avdragsritt inte foreligger f6r den moms som
betalats vid importen ndr en vara importeras for att bearbetas eller repareras 1 Sverige for att
direfter aterexporteras. Vad som giller vid garantireparationer och vilka moéjligheter som finns till
aterbetalning framgar inte av stillningstagandet. Fragor om vad som da giller kan exempelvis
stallas till foretagets skattekontor.

(Killa: www.tullverket.se, 2008-02-06)
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Forslag till 16sning 6:5. Skriv rubriker

Regler om moms vid importering av varor for reparation

Den 1 januari 2008 dndrades returskattebestimmelserna. Numera kan varor aterimporteras utan
moms enbart nir siljaren haver kopet eller nér varorna aterkopts.

Tidigare regler

Tidigare kunde varor aterimporteras for reparation, utan att moms debiterades, nir varorna
fortullades av ett foretag som var momsregistrerat. Det som krivdes var att varorna tidigare hade
exporterats fran Sverige.

Nuvarande regler

For att vi inte ska debitera moms nir varor aterimporteras fOr reparation krivs att du anmiler
varorna till aktiv féradling. Aktiv forddling dr numera tilliten dven for tullfria varor. For att vi ska
medge aktiv foradling f6r tullfria varor krivs att ni har kvalitetssikrat foretagets tullrutiner och
dirigenom erhallit tillstind till lokalt klareringsférfarande.

Om du i stallet for aktiv forddling viljer att fortulla varorna kommer vi att debitera momsen. Da
blir det Skatteverket som tar stillning till om avdragsritt finns for den debiterade momsen eller om
aterbetalning kan medges.

Skatteverkets regler

Skatteverket har 1 ett stillningstagande klargjort att avdragsritt inte féreligger for den moms som
betalats vid importen nir en vara importeras for att bearbetas eller repareras 1 Sverige for att
direfter aterexporteras. Vad som giller vid garantireparationer och vilka méjligheter som finns till
aterbetalning framgiar inte av stillningstagandet. Fragor om vad som da giller kan exempelvis
stallas till fOretagets skattekontor.

Ovning 6:6. Dela in texten i stycken

Lis den har texten och f6rsok forbittra styckeindelningen.
Du far det hir brevet dirfor att du har ansokt om sarskilt hogriskskydd.

Du och din arbetsgivare har inte skrivit under blanketten och din arbetsgivare har inte heller fyllt i
uppgifterna om din sjukfranvaro pa sidan 2.

Dirfor maste du komplettera blanketten skriftligt innan vi kan behandla din ansékan.
Vi kommer att behandla din ansékan sa snart du har skickat in blanketten igen.

Om blanketten inte har kommit in senast den 12 december kan din ansokan bli avvisad. Det
innebir att Forsidkringskassan inte provar din ritt till ersittning.

(Killa: omarbetad text fran Forsikringskassan, 2010)

Forslag till 16sning 6:6. Dela in texten i stycken
Du far det hir brevet dirfor att du har ansokt om sarskilt hogriskskydd.

Du och din arbetsgivare har inte skrivit under blanketten och din arbetsgivare har inte heller fyllt i

uppgifterna om din sjukfranvaro pa sidan 2. Darfér maste du komplettera blanketten skriftligt
innan vi kan behandla din ansokan.
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Vi kommer att behandla din ans6kan sa snart du har skickat in blanketten igen. Om blanketten
inte har kommit in senast den 12 december kan din ansokan bli avvisad. Det innebar att
Forsikringskassan inte provar din ritt till ersattning.

(Killa: Forsikringskassan, 2010)

Ovning 6:7. Dela in texten i stycken

Lis den hir texten och f6rsok forbittra styckeindelningen.

Om Féretagarguiden

Webbplatsen Foretagarguiden drivs och utvecklas av Tillvixtverket pa uppdrag av den svenska
regeringen. Den riktar sig till dig som ir eller vill bli foretagare.

Pa Foretagarguiden hittar du praktisk information och smarta tjanster.

Foretagarguiden hjalper dig som startar, driver och utvecklar féretag att hitta ratt i dina kontakter
med myndigheter och offentliga organisationer.

Pa Foretagarguiden finns bland annat information om regler och lagar, sdkbara databaser om
finansiering och tillstand samt mycket annat som ror foretagandet.

Ta hjilp av vira steg-for-steg- och branschguider inf6r starten eller sok dig fram till viktiga
kontakter i ditt ldn, till exempel f6r personlig radgivning.

Du kan ocksa soka bland vanliga fragor som foretagare har stillt till myndigheter.

(Killa: www.tillvaxtverket.se, 2009-05-20)
Forslag till 16sning 6:7. Dela in texten i stycken

Om Foretagarguiden

Webbplatsen Foretagarguiden drivs och utvecklas av Tillvaxtverket pa uppdrag av den svenska
regeringen. Den riktar sig till dig som ir eller vill bli foretagare. Pa Foretagarguiden hittar du
praktisk information och smarta tjanster.

Foretagarguiden hjalper dig som startar, driver och utvecklar féretag att hitta ratt i dina kontakter
med myndigheter och offentliga organisationer.

Pa Foretagarguiden finns bland annat information om regler och lagar, sdkbara databaser om
finansiering och tillstind samt mycket annat som ror foretagandet. Ta hjilp av vara steg-for-steg-
och branschguider infor starten eller s6k dig fram till viktiga kontakter i ditt lin, till exempel f6r
personlig radgivning.

Du kan ocksa s6ka bland vanliga fragor som foretagare har stillt till myndigheter.

Ovning 6:8 Dela in texten i stycken

Dela in texten i stycken sa att den blir lattare att lasa.
Vi har levt linge med japanska produkter och foreteelser i Sverige. Men varken judo,

samurajfilmer, japanska kameror, hemelektronik, bilar, yasuragi eller sushi har gjort sa starkt
intryck som en annan foreteelse nu dr pa vig att gora: mangan, ivrigt understddd av animerade tv-
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filmer. Tecknade serier tycks till sist bli det som f6r in Japan pa allvar i Sverige. I dag ar det manga
som ldr sig japanska bara for att kunna ldsa serierna fullt ut. I héstens utgivning marks en liten
hipnadsvickande bok, ”Kana de manga - lir dig japanska” av Glenn Kardy, dir malmedvetna
nyborjare ska kunna lira sig skriva tecknen i tvd japanska alfabet, hiragana och katakana, bada
fonetiska. ”Snart kommer du att kunna sa pass mycket att du kan ldsa din favoritmanga pa
originalsprak”, bedyrar férordet optimistiskt och tilligger att efter bokens tva ganger 46 tecken
finns det ytterligare upp till 50 000 kanjitecken, alltsd bildtecken, att ga vidare till. Redan i var
utlovar Bonnier Carlsen den forsta populira liroboken 1 kanji f6r mangalasare. Det finns ingen
anledning att betvivla att tusentals barn kommer att férsoka. De japanska tecknen finns kvar 1
manga av de svenska 6versittningarna. Det dr grafiskt stark onomatopoesi, precis som vi dr vana
vid dven fran visterlindska superhjilteserier.

(Killa: omarbetad text fran DN, 2005-10-18)

Forslag till 16sning 6:8. Dela in texten i stycken

Vi har levt linge med japanska produkter och foreteelser i Sverige. Men varken judo,
samurajfilmer, japanska kameror, hemelektronik, bilar, yasuragi eller sushi har gjort sa starkt
intryck som en annan foreteelse nu dr pa vig att gbra: mangan, ivrigt understddd av animerade tv-
filmer.

Tecknade serier tycks till sist bli det som f6r in Japan pa allvar i Sverige. I dag 4r det manga som ldr
sig japanska bara for att kunna ldsa serierna fullt ut. I héstens utgivning marks en liten
hipnadsvickande bok, ”"Kana de manga - lir dig japanska” av Glenn Kardy, dir malmedvetna
nyborjare ska kunna lira sig skriva tecknen i tva japanska alfabet, hiragana och katakana, bada
fonetiska. ”Snart kommer du att kunna sa pass mycket att du kan ldsa din favoritmanga pa
originalsprak”, bedyrar férordet optimistiskt och tilldgger att efter bokens tva gianger 46 tecken
finns det ytterligare upp till 50 000 kanjitecken, alltsa bildtecken, att ga vidare till.

Redan i var utlovar Bonnier Carlsen den forsta populdra liroboken i kanji f6r mangaldsare. Det
finns ingen anledning att betvivla att tusentals barn kommer att f6rsoka. De japanska tecknen
finns kvar i manga av de svenska Gversittningarna. Det dr grafiskt stark onomatopoesi, precis som
vi dr vana vid dven fran visterlindska superhjilteserier.

(Killa: DN, 2005-10-18)

Ovning 6:9. Anvind ord som binder ihop texten

Lis igenom nedanstaende text och svara pa fragorna:
1. Vilka ord binder ihop texten?
2. Finns det nagot sirskilt ord i texten som du reagerar mot? I sa fall varfor?
3. Kan du hitta ersittningsord med samma betydelse?

I den kontrolluppgift som bostadsrittsféreningen Skatboet har limnat angaende
den bostad som du har avyttrat saknas uppgift om anskaffningsutgiften f6r
bostadsratten.

I din deklaration har du redovisat att anskaffningsutgiften ska vara 750 000 kr. Pa
vilket sitt har du beridknat den anskaffningsutgift du redovisat? Bifoga kopia av
underlag som visar att anskaffningsutgiften ska vara nagot annat dn det belopp
som anges pa kontrolluppgiften.
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Forslag till 16sning 6:9. Anvind ord som binder ihop texten

I den kontrolluppgift som bostadsrittsforeningen Skatboet har limnat angaende den
bostad som du har avyttrat saknas uppgift om anskaffningsutgiften for
bostadsritten.

I din deklaration har du redovisat att anskaffningsutgiften ska vara 750 000 kr. Pa
vilket sitt har du beriknat den anskaffningsutgift du redovisat? Bifoga kopia av
underlag som visar att anskaffningsutgiften ska vara nagot annat dn det belopp
som anges pa kontrolluppgiften.

Alternativ 16sning for andra stycket:

Det linga ordet anskaffningsutgift skulle kunna ersittas med enbart #fgift och utgiften i
andra stycket. Da skulle texten bli lite enklare utan att det blir fel. Du kan till
exempel skriva sd har:

I din deklaration har du redovisat att anskaffningsutgiften ska vara 750 000 kr. Pa
vilket sitt har du beridknat den utgift du redovisat? Bifoga kopia av underlag som
visar att utgiften ska vara nigot annat an det belopp som anges pa
kontrolluppgiften.

Ovning 6:10. Anvand ord som binder ihop texten

Texten ar ett pressmeddelande fran Konsumentverket. Vilka ord binder ihop
texten?

Konsumentverket varnar

Brister i gunga kan orsaka olyckor. Horby Bruk aterkallar
upphingningsanordningar till gungor som salts under 2006 och 2007.
Upphingningsanordningen riskerar att brista om ett barn gungar vilket kan leda
till skador.

Upphingningsordningen bestar av réda plastbrickor som kan brytas ned av solens
UV-stralar. Plasten kan da brista vid belastning, till exempel nar ett barn gungar.

Under 2006 och 2007 har Horby Bruk levererat totalt 10 000 gungor med den
bristfalliga upphiangningsanordningen i Sverige. Gungorna har salts under
modellnamnen: CanCan-gungan, Gondolgungan, Trigunga 200 och Trigunga
250. Gungor som salts under 2008 berdrs dock inte.

(Killa: www.konsumentverket.se, 2008-06-05. Texten ingér i ett lingre pressmeddelande.)

Forslag till 16sning 6:10. Anvind ord som binder ihop texten
Hir ser du de olika orden som binder thop texten:

1. Konsumentverket varnar (upphingning)

Brister 1 gunga kan orsaka olyckor. Horby Bruk aterkallar
upphingningsanordningar till gungor som salts under 2006 och 2007.
Upphingningsanordningen riskerar att brista om ett barn gungar vilket kan leda
till skador.

Upphingningsordningen bestir av réda plastbrickor som kan brytas ned av solens
UV-stralar. Plasten kan da brista vid belastning, till exempel nar ett barn gungar.
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Under 2006 och 2007 har Horby Bruk levererat totalt 10 000 gungor med den
bristfilliga upphingningsanordningen i Sverige.

2. Konsumentverket varnar (brist, brista)

Brister i gunga kan orsaka olyckor. Horby Bruk aterkallar
upphingningsanordningar till gungor som salts under 2006 och 2007.
Upphingningsanordningen riskerar att brista om ett barn gungar vilket kan leda
till skador.

Upphingningsordningen bestar av réda plastbrickor som kan brytas ned av solens
UV-stralar. Plasten kan da brista vid belastning, till exempel nir ett barn gungar.

Under 2006 och 2007 har Horby Bruk levererat totalt 10 000 gungor med den
bristfilliga upphingningsanordningen i Sverige.

3. Konsumentverket varnar (olyckor och skador)

Brister 1 gunga kan orsaka olyckor. Horby Bruk aterkallar
upphingningsanordningar till gungor som salts under 2006 och 2007.
Upphingningsanordningen riskerar att brista om ett barn gungar vilket kan leda
till skador.

Upphingningsordningen bestar av réda plastbrickor som kan brytas ned av solens
UV-stralar. Plasten kan da brista vid belastning, till exempel nar ett barn gungar.

Under 2006 och 2007 har Horby Bruk levererat totalt 10 000 gungor med den
bristfalliga upphiangningsanordningen i Sverige.

4. Konsumentverket varnar (plastbrickor)

Brister 1 gunga kan orsaka olyckor. Horby Bruk édterkallar
upphingningsanordningar till gungor som salts under 2006 och 2007.
Upphingningsanordningen riskerar att brista om ett barn gungar vilket kan leda
till skador.

Upphingningsordningen bestar av réda plastbrickor som kan brytas ned av solens
UV-stralar. Plasten kan dé brista vid belastning, till exempel nir ett barn gungar.

Under 2006 och 2007 har Hérby Bruk levererat totalt 10 000 gungor med den
bristfilliga upphingningsanordningen i Sverige.

Ovning 6:11. Anvand ord som binder ihop texten

Finns det ndgra bindeord i texten som du tagit med dig eller som kursledaren har med sig?
Diskutera hur férekomsten av eller bristen pa bindeord paverkar texten.

Ovning 6:12. Texten som helhet
Diskutera nagra texter som du eller kursledaren har tagit med. Ni kan till exempel diskutera
foljande:

e Vilka teman har texten?

e Hur ir texten strukturerad?

o Ar texten 6verskadlig?

e Ar texten indelad i stycken pa ett bra sitt?

e Finns ord som binder ithop texten och i sa fall vilka?
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e  Ger texten lashjilp 1 form av punktlistor, rubriker, nyckelord etc.?
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7 Spraket - meningar och ord

Ovning 7:1. Lyft fram det viktiga och skriv ledigare och enklare

Skriv om meningarna s att det viktiga kommer i fokus. Vem gor vad? Vad hinder? Vad ir
viktigast?

1. Med utgangspunkt i det berikningsunderlag som lag till grund f6r budgetramarna 2008 och
2009 ars verkliga kostnader, har de olika verksamheterna analyserats.

2. Av de resultat som erhalls av undersékningen kan utlisas en markant differentiering

betriffande l6nenivan fér kvinnor respektive man.

Fran kommunens sida kridver man att ...

4. For mycket utbetalat studiemedel kan komma att aterkrivas. Ditt beviljade studiemedel
avseende varterminen 2009 kommer 1 sa fall ocksa att tas tillbaka.

5. Studiemedlen reduceras om den studerandes inkomst 4r hogre dn vissa faststéllda fribelopp
f6r inkomst.

6. Som en f6ljd av dndrade uppgifter ir aterkrav for perioden inte lingre aktuellt.

7. Tullverket har genomfort tullrevision av X Sweden AB. Granskningsperiod har varit 2009-
01-01- 2009-12-31. Tullrevisionssektionen konstaterar odeklarerade sindningar vid atta
tillfdllen, att fel tullvirde deklarerats vid tre tillfdllen, samt att varor deklarerats fel vid fyra
tillfallen.

8. I samband med att pensionen betalas ut s kommer vi att ...

9. Vid kontakt med din arbetsgivare fick vi beskedet att ... .

Bl

Forslag till 16sning 7:1. Lyft fram det viktiga och skriv ledigare och enklare

1. Vi har analyserat verksamheterna utifrin de berikningsunderlag som lag till grund for
budgetramarna 2008 och de verkliga kostnaderna f6r 2009.

2. Lonenivan for mén och kvinnor skiljer sig markant, enligt undersdkningens resultat.

Kommunen kraver att ...

4. CSN kommer att krava tillbaka studiemedel som du har fatt f6r mycket. I sa fall kommer
vi att ta tillbaka studiemedlen som du fatt f6r varterminen 2009.

5. Dina studiemedel minskar om du tjanar mer dn xx kronor per ar (fribeloppet).

De dndrade uppgifterna gor att vi inte kommer att kriva tillbaka pengar f6r perioden.

7. Tullverket har gjort en tullrevision vid foretaget X Sweden AB. Revisionen omfattade den
verksamhet som dgde rum under tiden 1 januari 2009—12 december 2009. Vi konstaterar
foljande brister:

- sandningar var odeklarerade vid atta tillfillen
- fel tullvirde var deklarerat vid tre tillfallen
- varor hade klassificerats fel vid fyra tillfillen.

@

o

(En punktuppstillning fértydligar och lyfter fram innehallet.)
8. Nir du far pensionen kommer vi att ...
9. Din arbetsgivare har meddelat att ...

Vi har kontaktat din arbetsgivare som meddelat att ...

Ovning 7:2. Gér om meningen sa att det viktigaste kommer forst

Go6r om meningen sa att det viktigaste kommer f6rst. Fundera ocksa pa om det blir dnnu tydligare
om du skriver om texten till tvd meningar.

Erfarenheterna av anvandandet av miljokonsekvensbeskrivningar och fran det pagaende arbetet med
att utveckla strategiska miljékonsekvensbeskrivningar bor darvid kunna utnyttjas.

(Kalla: Klarspraktestet: test av beslut, www.sprakradet.se/testet, 2010-11-16)
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Forslag till 16sning 7:2. G6r om meningen sa att det viktigaste kommer forst

Ni bor da kunna ntnytfja erfarenheterna dels fran tidigare anvindning av
miljokonsekvensbeskrivningar, dels fran det pagaende arbetet med strategiska
miljokonsekvensbeskrivningar.

(Kalla: Klarspraktestet: test av beslut, www.sprakradet.se/testet, 2010-11-16)

Ovning 7:3. Skriv utan inskjutna bisatser

Skriv om meningarna utan att anvinda inskjutna satser.

1.

3.

I en motion som inkom den 31 oktober 2008 har Berit Svensson f6r den
socialdemokratiska fullmiktigegruppen limnat férslag om att X kommun infor fria resor i
kollektivtrafiken f6r kommuninvanare som fyllt 75 ar.

Genom dialog med f6reningar och studieférbund, bland annat genom féreningsledartriffar
och triffar med enskilda féreningar, arbetar kultur- och fritidsnimnden for att ytterligare
starka samarbetet och ocksa utveckla nya samverkansformer for drift av idrotts- och
fritidsanldggningar.

Att prognostisera forsorjningsstodet infér 2009, som ett resultat av de konsekvenser som
den nya sjukforsikringen 1 kombination med de férindringar som i rasande takt sker pa
arbetsmarknaden, dr inte bara svart utan 1 dagslaget oméjligt.

Forslag till 16sning 7:3. Skriv utan inskjutna bisatser

1.

Berit Svensson har limnat forslag om att kommunen infor fria resor i kollektivtrafiken for
kommuninvanare som fyllt 75 ar. Berit Svenssons motion limnades den 31 oktober 2008
tor den socialdemokratiska fullmiktigegruppen.

Kultur- och fritidsnimnden arbetar for att stirka samarbetet och utveckla nya former f6r
samverkan for driften av idrotts- och fritidsanliggningar. Det sker genom en dialog med
féreningar och studieférbund bland annat genom triffar med féreningsledare och enskilda
foreningar.

Det dr omojligt att prognostisera forsorjningsstodet infor 2009. Det beror pa
konsekvenserna av den nya sjukforsakringen i kombination med de forindringar som sker
1 rasande takt pa arbetsmarknaden.

Ovning 7:4. Skriv aktivt - tala om vem som gor vad

Go6r om meningarna s att de blir mer aktiva.

SRR

Onskemal framstilldes om ett nytt blankettsystem.

Handlingarna har skickats till lansratten.

Uppgifterna har varit féremal f6r f6rnyad kontroll.

Det har noterats att mervirdesskattepliktig ersittning inte redovisats.
Egen sjukdom ska styrkas med intyg.

Forslag till 16sning 7:4. Skriv aktivt — tala om vem som gor vad

1.
2.

Handldggarna ville ha ett nytt blankettsystem.

Vi har skickat handlingarna till linsritten.
X-myndigheten har skickat handlingarna till linsratten.
Juristen har skickat handlingarna till lansritten.

Vi har kontrollerat uppgifterna en gang till.
Ekonomichefen har kontrollerat uppgifterna en gang till.
Du har inte redovisat momspliktig ersittning.
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5. Du ska skicka in ett intyg som styrker att du har varit sjuk.

Ovning 7:5. Varierad meningslangd

Skriv om meningen si det blir fler meningar.

Resultaten av den forskning som bedrivits under senare tid om malignt melanom och den statistik
om drabbade svenskars solvanor som framgar av en rapport fran en svensk utredning visar att
malignt melanom ér den viktigaste orsaken till att tumorsjukdomar 6kat och att detta hinger
samman med blekhyade svenskars solvanor vid sina aterkommande resor till sydliga linder och
med de intensiva solbad som de utsitter sig for dir. (67 ord)

Forslag till 16sning 7:5. Varierad meningslingd

Forskningen som bedrivits under senare tid visar att malignt melanom ér den viktigaste orsaken till
att tumorsjukdomarna 6kat. (18 ord). I allt visentligt har 6kningen att géra med blekhyade
svenskars solvanor. (11 ord) Det framgar av en rapport fran en svensk utredning. (9 ord) I
rapporten finns bland annat statistik 6ver hur manga av de drabbade som haft f6r vana att resa till
sydliga linder och utsitta sig fOr intensiva solbad dir. (28 ord)

Ovning 7:6. Varierad meningslingd

Skriv om meningen sa det blir fler meningar.

Under 2009 kommer Beroendeteamet med resursférstirkning fran Handikappomsorgen att arbeta
med kommunens alla resurser f6r att minska antalet placeringar och framfor allt arbeta for att pa
hemmaplan st6tta och erbjuda l6sningar som bevarar personer i ett drogfritt liv och att dessa
personer dven far ritt insatser for att kunna integreras i samhillet som sjilvstindiga individer. (54

ord)

Forslag till 16sning 7:6. Varierad meningslingd

Beroendeteamet kommer att 2009 arbeta f6r att minska antalet placeringar (10 ord). Det gor vi
genom att sitta in alla resurser vi har och dven genom att ta hjilp av Handikappomsorgen (19 ord).
Vi kommer framfor allt att arbeta pa hemmaplan med att stotta personer som riskerar att bli
beroende av droger (19 ord). Dessutom kommer vi att erbjuda 16sningar till dessa personer for att
de ska kunna fungera i samhillet som sjilvstindiga medborgare (20 ord).

Ovning 7:7. Bort med onddiga, byrakratiska ord

Skriv om meningarna sd att spraket blir mindre byrakratiskt.

Vad som erfordras ar faktura- eller ordernummer.

Arbetsgruppen gor en kartligening 6ver regionens utbildningsbehov.
Tullverket inhdmtar uppgifterna fran Tulldatasystemet.

Ersittning utgar.

Beslutet forfaller 2009-09-16.

Vid den omprévning som gjordes av Hyresnimnden beslutades att mannen fick bo kvar.
Fore miljobalkens ikrafttridande fanns inget f6rbud.

Det ankommer pa Tullverket att informera kunderna om dylika férandringar.
9. Svar ska inkomma senast den 15:e i nistféljande manad.

10. Importoren ska erldgga betalning inom 30 dagar.

11. Foretaget har varit féremal f6r en omorganisation.

PN N
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Forslag till 16sning 7:7. Bort med onddiga byrakratiska ord

1. Vad som behovs/krivs/dr nodvindigt dr faktura eller ordernummer.
Arbetsgruppen kartligger regionens utbildningsbehov.

Tullverket skaffar/far uppgifterna fran Tulldatasystemet.

Ersittning betalas ut.

Beslutet upphor att gilla 2009-09-16.

Beslutet slutar att gilla ...

Hyresnimnden omprovade beslutet och bestimde att mannen fick bo kvar.
Innan miljébalken tridde i kraft fanns inget f6rbud.

Det dr Tullverkets uppgift att informera kunderna om sadana férindringar.
9. Ni ska skicka in/limna in/sdnda Gver ert svar senast den 15:e i nistféljande ménad.
10. Importoren ska betala inom 30 dagar.

11. Foretaget har omorganiserats.

AP oI

Sl

Ovning 7:8. Kanslisprakliga ord

Vilj ut tio ord (eller fler enligt kursledarens anvisning) och ersitt dem med mer moderna ord.

avsinda uppbira inkomma med erfara
forflyta asitta lagrum foranleda
nedsatta aligea jamka forfalla
savitt avser foreligga torfalla underlata
tillstalla efterge beligen utgd
drojsmal erligea anmana asitta
avge erfara bestrida yrka

Ovning 7:9. Skriv mer konkret

Skriv om texterna sa att de blir mer konkreta.

Ett kommunalt protokoll skrivet av en fritidsnimnd

Information om den genomférda utvirderingen av alkohol-, drog- och brottstérebyggande
programmet. Huvudsaklig struktur och resultat i rapporten redovisas. Information om
Framtidsverkstan som genomfordes 1 oktober. Sammanstillning av de synpunkter som framkom
under Framtidsverkstan presenteras. Diskussion foljer om hur effekter av férebyggande insatser
skulle kunna mitas. Forfragan till polisen om att pa kommande moten presentera brottsstatistik.

(Killa: www.umea.se, 2009)

Ett protokoll skrivet av ett landsting

I till tjinstememorial nr 23-09 bifogad PM (med motsvarande rubrik daterad 2009-01-30)

redovisas mera detaljerat uppgifter kring drendet men kan sammanfattas som utbyte av
tandvardsutrustning i tre behandlingsrum och utbyte av inredning i fyra behandlingsrum samt att
skapa sterilférrad och vilrum. Ny tandvardsutrustning kriver £or sin f6rsorjning ingrepp 1 bjilklag
och viggar varfor nya ytskikt dr nédvindiga. Arbetet genomfors anpassat till leverans av utrustning
och inredning och bedéms vara firdigt under tredje kvartalet 2009. Investeringen for utrustning
och inventarier uppgar till 700 000 kronor.

(Killa: www liv.se, 2009)
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Forslag till 16sning 7:9. Skriv mer konkret

Ett kommunalt protokoll skrivet av en fritidsnamnd

Ordféranden informerade om resultatet av den utvirdering som nimnden gjort av det
torebyggande programmet om alkohol, droger och brott. Hon informerade dven om arbetet med
Framtidsverkstan som genomférdes i oktober. Nimnden fick dven en genomgang av de
synpunkter som da kom fram. Direfter diskuterade nimnden hur man kan maita effekterna av de
forebyggande insatserna. Namnden beslot att be polisen komma till nidsta méte for att presentera
brottsstatistik som ett sitt att folja upp det férebyggande arbetet

Ett protokoll skrivet av ett landsting

Kliniken behéver ny tandvardsutrustning i tre behandlingsrum, vilket kriver ingrepp 1 bjilklag och
viggar. Direfter behéver behandlingsrummen malas om. Dessutom behéver inredningen bytas ut
1 fyra behandlingsrum och kliniken behover ett nytt sterilférrad och ett vilrum. Kostnaden uppgar
till 700 000 kronor. Nimnden bedomer att arbetet kan bli klart under tredje kvartalet 2009. Mer

detaljerade uppgifter finns i bifogad promemoria (tjinstememorial nr. 23-09, daterad 2009-01-30).

Ovning 7:10. Fackord som forkortningar

Fundera 6ver om din myndighet anvinder forkortningar som ar fackord och som kan vara svira
for mottagaren att forsta. Diskutera om och hur ni anvinder dem i era texter. Diskutera ocksa om
orden gar att forvixla med andra myndigheters ord.

Ovning 7:11. Fackord

Diskutera de fackord som kursledaren skrivit upp. Ar fackorden nédvindiga i texterna och hur gér
de i s fall att forklara?

Ovning 7:12. Vet du vad fackordet betyder?
Vad betyder fackorden?

anstind
avyttring
kopeskilling
medge
preliminar
taxeringsar
yrka
aterfora

Forslag till 16sning 7:12. Vet du vad fackordet betyder?

Anstiand: Uppskov, man far skjuta upp nagot, forlingd tid, fa mer tid pa sig att exempelvis betala
nagot.

Avyttring: Forsiljning.

Kopeskilling: Képesumma, det man ska betala, priset.

Medge: Godkinna, tillata, acceptera.

Preliminir: Tillfillig, inte slutgiltig, kan bli dndrad.

Taxeringsar: Aret efter inkomstaret, det 4r man deklarerar och far slutskattebesked,
deklarationsaret.

Yrka: Begira, kriva, onskar, vill, framfora 6nskemal, ansoka om.

Aterféra: Fora tillbaka, ga tillbaka, avdraget (om skatt) 4r inte godkint utan kommer att beskattas.
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Ovning 7:13. V&lj hellre verb &n substantiv

Skriv om orden och uttrycken sa de blir mer rakt pa sak och de tunga substantiveringarna
férsvinner.

1. Gor en skriftlig redogorelse 6ver forloppet.
2. For styrkande av de handlingar ni sint in behovs kvitton.
3. Innan ikrafttridandet av den nya lagstiftningen fanns ingen maoijlighet till aterbetalning.

Forslag till 16sning 7:13. Vilj hellre verb dn substantiv

De fetade orden ar de substantiverade verben.

1. GOor en skriftlig redogérelse over forloppet.
Redogor skriftligt for forloppet.

2. For styrkande av de handlingar ni sint in beh6vs kvitton.
For att styrka de handlingar ni sint in behéver vi kvitton.

3. Innan ikrafttridandet av den nya lagstiftningen fanns ingen mojlighet till dterbetalning.
Innan den nya lagen tridde i kraft fanns ingen mojlighet till aterbetalning,

Ovning 7:14. Substantivsjuka

Diskutera vilka ord som ar substantiverade verb och skriv om texten utan de substantiverade
verben.

Beslutet om en geografisk koncentration av drendehandliggningen inom fastighetstaxeringen
innebir en uppbyggnad av resurserna pa de fyra koncentrationsorterna.

Forslag till 16sning 7:14. Substantivsjuka

De fetade orden ar de substantiverade verben:

Beslutet om en geografisk koncentration av drendehandliggningen inom fastighetstaxeringen
innebir en uppbyggnad av resurserna pa de fyra koncentrationsorterna.

Skatteverket har beslutat att koncentrera fastighetstaxeringen till fyra orter i riket. Beslutet innebir
att resurserna pa dessa orter kommer att 6ka.

Ovning 7:15. Skriv aktivt - byt ut substantiven mot verb

Byt ut substantiven mot verb.

Kontakter kommer att ske ...

Vi har mojlighet att resa med tag.

Det dr en motsvarighet till ...

Den nya konsulten ville géra en kartliggning av problemet.
Vi ska gora en utredning om den ekonomiska situationen.

SRR

Forslag till 16sning 7:15. Skriv aktivt — byt ut substantiven mot verb

De fetade orden ir de substantiverade verben.
1. Kontakter kommer att ske ...
Vi kommer att kontakta dig.
2. Vihar mojlighet att resa med tag.
Vi kan resa med tag.
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3. Det dr en motsvarighet till ...
Det motsvarar...

4. Den nya konsulten ville gora en kartliggning av problemet.
Den nya konsulten ville kartligga problemet.

5. Viska gora en utredning om den ekonomiska situationen.
Vi ska utreda den ekonomiska situationen.

Ovning 7:16. Sammansatta ord

L&s upp de sammansatta orden i féljande meningar. Ersitt tunga ord eller uttryck med mer
begripliga.

1. Planarbetet paborjades 2003 med syfte att ta fram riktlinjer f6r omradets
bebyggelseutveckling.

2. En naturmiljobedémning har tillférts drendet. Programsamradsredogorelse for inkomna
yttranden har sammanstillts.

3. Samarbete och radfragning bor ske med tillginglighetsradgivaren.

(Killa: www.simrishamn.se, 2009-03-25)

Forslag till 16sning 7:16. Sammansatta ord

1. Planarbetet bérjade 2003 med syfte att ta fram riktlinjer f6r omradets utveckling som
bebyggt omrade.

2. En bedémning av naturmiljon har lagts till drendet. En redogorelse f6r de svar som
kommit in vid samradet av programmet har sammanstillts (stillts samman).

3. Samarbete bor ske med radgivaren som arbetar med tillginglighet. Denne kan ocksé ge rad
vid behov.

Ovning 7:17. Férlangda ord
Hur kan du skriva dessa ord pa ett bittre sitt?

berikna
erhalla
erligea
féranleda
foreligga
framgar
medgiva

Ovning 7:18. Nakna substantiv

Skriv om meningarna sd att de nakna substantiven férsvinner.

1. Skrivelse med begiran om bindande klassificeringsbeslut har inkommit.
2. For nimnden och dess beredningars ledamoter har under fé6rmiddagen redovisats
behovsanalys avseende rad och stéd vid graviditet.

Forslag till 16sning 7:18. Nakna substantiv

1. En skrivelse med begiran om ett bindande beslut om klassificering har kommit in.
2. Petterson redovisade en behovsanalys om rad och stod vid graviditet f6r nimnden och
ledamoterna 1 de olika beredningarna.

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010 28



Ovning 7:19. Byt ut de langa prepositionerna mot korta

Byt ut de linga prepositionerna mot korta i f6ljande meningar.

1.

3.

4.
5.

Ytterligare information och upplysningar betriffande enkla bolag finns pa webben.
Er forfragan om utomstiaenderegeln ir tillimplig angaende forsiljningen av aktierna i
bolaget.

Huvudparten av de drenden rérande fraigan om foérvaltarsmitta har prévats av
Regeringsritten.

Blankett K10 ska dessutom limnas avseende de mottagna aktierna.

Anledningen till detta dr en faktura fran Norge gillande arbete som utforts dar.

Forslag till 16sning 7:19. Byt ut de langa prepositionerna mot korta

1.
2.
3.

4.
5.

Ytterligare information och upplysningar om enkla bolag finns pa webben.

Er forfragan om utomstienderegeln ér relevant for forsiljningen av aktierna 1 bolaget.
Huvudparten av de drenden som r6r fraigan om forvaltarsmitta har provats av
Regeringsritten.

Blankett K10 ska dessutom limnas f6r de mottagna aktierna.

Anledningen till detta dr en faktura fran Norge for arbete som utforts dar.

Ovning 7:20. Meningar med syftningsfel

Vad ir fel i meningarna? Skriv ratt!

PN N

I gar skot jag en hare med gevar pa hundra meter.

Ulla gav en kostym till sin man som hon kopt pa loppmarknad.

Haft virk i natt 1 héger 6ra som nu férsvunnit.

Nir jag blir stor vill jag bli liarare for jag tycker det dr sa roligt att vara med barn.
Innan vi gick ut laste vi dorren och la den under dérrmattan.

Bulldog siljes. Ater det mesta och tycker mycket om barn.

Har du problem? Sld jourhavande medminniska!

Ar du myndig? Ar du svensk medborgare? Ar du intresserad av det Svenska Forsvaret? Ar

du fullt frisk?

(Killa: www.lektion.se, Magnus Svensson, Rekarnegymnasiet, Eskilstuna. Losningsforslagen dr inte
fran denna kalla.)

Forslag till 16sning 7:20. Meningar med syftningsfel

1.

B

N w

I gar skot jag en hare pa hundra meters héll med gevir.

Ulla gav sin man en kostym som hon képt pa loppmarknad.

Halft virk, som nu foérsvunnit, 1 hoger 6ra i natt.

Nir jag blir stor vill jag bli lirare fOr jag tycker det dr sa roligt att vara tillsammans med
barn.

Innan vi gick ut laste vi dorren och la nyckeln under dorrmattan.

Barnkir bulldog siljes. Ater det mesta.

Har du problem? Sla en signal till jourhavande medminniska.

Ar du myndig, svensk medborgare, intresserad av det svenska férsvaret och fullt frisk? Da

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010



Ovning 7:21. Goér meningarna sprakligt korrekta

Fundera 6ver féljande meningar och gor dem sprakligt korrekta. Syftet med 6vningen ar att trina

pa att uppticka vanliga sprakfel.

Upphittad i koket gladde jag mig at diamantringen.

Hon gav planboken till sin chef som var helt 1 skinn.

Packade och férsedda med etiketter forsokte vi lyfta kartongerna.
Eleverna i Stockholms skolor blir mindre.

Tjugofem patienter skots pa en vardavdelning.

I Moskva bor flera tusen manniskor 1 ett enda rum.

Vil fjéllad och stekt i smor at jag min abborre med god aptit.
Denna konstruktion tillh6ér en av de bésta pa marknaden.

PN AE DN =

Forslag till 16sning 7:21. G6r meningarna sprakligt korrekta

1. Jag gladde mig at den i koket upphittade diamantringen.
Jag gladde mig it diamantringen som jag hittade i koket.
Hon gav skinnplanboken till sin chef.
Vi forsokte lyfta kartongerna som var packade och forsedda med etiketter.
Eleverna i Stockholms skolor blir firre.
Tjugofem patienter virdades/behandlades pd en virdavdelning.
I Moskva bor flera tusen manniskor i enrumsligenheten/enrummare.
Jag at min valfjillade och smorstekta abborre med god aptit.
Med god aptit at jag min abborre som var vil fjillad och stekt 1 smor.
8. Korskonstruktion av:
Denna konstruktion tillhér de basta pa marknaden.
Denna konstruktion dr en av de basta pa marknaden.

Nk

Ovning 7:22. Hitta sprakfelen
I den hir 6vningen ska du leta olika slags sprakfel.

Jag tycker om simning och att promenera.

Sven sa att han kan tyvirr inte komma pa sondag,.

Pelle har ingen férmaga att kunna springa Maraton.

Jag har inte kunnat gjort det.

Pa grund av ekonomiska skal maste vi 6ka produktionen.
Genom att skriva begripligt blir kunderna néjda.

Du bér verkligen ta till vara pa handledarens kunskaper.
Kontoret har stingt mellan klockan 11-12.

For att bevilja studiemedel retroaktivt maste poangen vara avklarade senast fyra veckor
efter terminsstart.

10. For att snabbt fa ersittning skickar vi pengarna i dag.

11. Dels var han gammal och dels var han sjuklig.

A AN R o

Forslag till 16sning 7:22. Hitta sprakfelen

Kommentarerna dr enbart avsedda for lararen.

1. Jag tycker om simning och promenader (substantiv).
Jag tycker om att simma och promenera (verb).

Det ska vara samma ordform pa bada sidor om och. I den hir meningen ska det vara
antingen verb eller substantiv.

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010

30



2. Sven sa att han tyvirr inte kan komma pa sondag.

Meningar som boérjar med a#f kallas bisats. I en bisats placeras ord som #yvdrr inte fore
huvudverbet. I en huvudsats placeras dessa ord fore verbet, till exempel Han kan tyvérr inte
komma pd sindag.

3. Pelle har ingen férmaga att springa Maraton.
Pelle kan inte springa Maraton.

Meningen innehaller tva uttryck f6r samma sak, dvs. ha f6rméga och kunna. Detta kallas
tautologi eller tirta pa tarta. Detta passar inte i myndighetstexter men i mer litterdra texter
kan man medvetet anvinda en tautologi for att uppna en stilistisk effekt.

4. Jag har inte kunnat gora det.

Man ska inte ha bada verben i supinum. En enklare forklaring ar att tva verb efter varandra
inte ska sluta pa -t.

5. Pigrund av ekonomin maste vi 6ka produktionen.
Av ekonomiska skil maste vi 6ka produktionen.

Pa grund av och skdl betyder ungefir samma sak. Hir handlar det alltsa om tautologi.

6. Genom att vi skriver begripligt blir kunderna néjda.
Detta kallas brott mot subjektsregeln. Det uppstar litt vid satstorkortningar (Genom att
skriva begripligl) dir skribenten hoppar 6ver det tinkta subjektet. D4 kan meningen tolkas
som ’genom att kunderna skriver begripligt blir kunderna néjda. — men det ir ju inte
kunderna som skriver utan exempelvis vi eller tjinsteméinnen.
Det gir bra att skriva satsforkortningar om det dr samma subjekt i satsférkortningen och i
resten av meningen. Exempel: Genom att svara rétt vann jag tavlingen, med betydelsen ’genom

att jag svarade ritt vann jag tiavlingen’.

Var sirskilt uppmirksam pa subjektsregeln i meningar som botjar med effer att, for att, genom
och redan.

7. Du bor verkligen ta till vara handledarens kunskaper.
Du bor verkligen ta vara pa handledarens kunskaper.

I meningen finns en sammanblandning av tva uttryck for samma sak. Det kallas
kontamination.

8. Kontoret har stingt mellan klockan 11 och 12.
Kontoret har stingt klockan 11-12.

Det hir dr ocksa en sammanblandning av tva uttryck f6r samma sak (kontamination). Man
ska antingen skriva wellan ... och eller enbart ett tankstreck.

9. Tor att CSN ska kunna bevilja studiemedel retroaktivt maste podngen vara avklarade senast
tyra veckor efter terminsstart.

Se svar 6. Hir handlar det om brott mot subjektsregeln. Bada subjekten ska vara med.
Annars blir betydelsen att det dr podngen som ska bevilja studiemedel.

Skriva pa myndighet_ovningshifte_version1.0_november2010 31



10. For att mottagaren ska fa ersittning snabbt skickar vi pengarna i dag.

Den hir meningen innehaller ocksa brott mot subjektsregeln. Det idr inte vi som ska fa
ersattning snabbt utan mottagaren eller exempelvis Jenny Karlsson.

11. Dels var han gammal, dels var han sjuklig.

Det ska vara ett kommatecken i stillet £6r och.
Som du ser har vi tagit med tre exempel pa brott mot subjektsregeln. Det beror pad att manga
skribenter har svirt att se vad som blir fel vid satsférkortningar. Nar meningarna ar enkla

uppstar sillan nagra missforstind. Om meningarna diaremot innehaller manga krangliga eller
abstrakta ord kan texten bli mycket svar att fOrsta.

Ovning 7:23. Tipspromenad med fragor fran Myndigheternas skrivregler (7:e upplagan)

Frigal

Hur bor du skriva datum i l6pande text?

1 2009-04-16

X den 16 april 2009 (ritt svar)

2 16.4.2009

Fraga 2

Sa hir bor foljande ord stavas?

1 professionell, foljaktligen och Storbritannien (ritt svar)
X proffessionell, féljdaktligen och Storbritannien
2 proffessionell, f6ljdaktligen och Storbrittannien
Fraga 3

Ibland sd maste man dven boja en férkortning. Hur bér man enligt skriva nedanstiende byggnad?
1. FN’s huvudkontor

X. FNs huvudkontor

2. FN:s huvudkontor (ritt svar)

Friga 4

Hur bor du skriva féljande forkortningar?

1 Damp, Dnr, Eu, GD, Ud

X damp, dnr, EU, gd, UD (ritt svar)

2 DAMP, Dar, EU, GD, UD

Friga 5

Bor dessa uttryck skrivas isir eller ihop?

1 1 dag, tvart emot & f6rovrigt

X 1 dag, tvartemot & fOr Ovrigt  (ritt svar)

2 idag, tvirt emot & for Ovrigt

Fraga 6

Stor eller liten bokstav?

1 Hé6gsta domstolen, kommissionen och Lansstyrelsen 1 Hallands lidn (rétt svar)
X Hégsta Domstolen, Kommissionen och linsstyrelsen i Hallands lin
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2 Hégsta domstolen, Kommissionen och lansstyrelsen 1 Hallands lin

Friaga 7

Hur bor féljande ord bojas?

1 flera kompetenscentra, flera policies, flera samarbetspartners
X flera kompetenscenter, flera policyer, flera samarbetspartner (ritt svar)
2 flera kompetenscentrer, flera policyer, flera samarbetspartners
Fraga 8

Vilket dr det korrekta?

1 100-procentig (ritt svar)

X hundra procentig

2 100 %-ig

Fraga 9

Vilken férkortning bor du anvinda om du vill férkorta uttrycket “miljon(er) kronor™?
1 mkr

X mnkr (ritt svar)

2 Det bor inte férkortas

Friga 10

Hur bor du skriva ordet dollar i flertal?

1 flera dollrar

X flera dollars

2 flera dollar (ritt svar)

Friga 11

Hur bor man forkorta cirka, kapitel och det vill saga?

1 cia, kap,dvs

X ca, kap., dvs. (ritt svar)

2 c:a, kap, d.v.s.

Friga 12

Vilket ar att foredra?

1 Tillstand far blott s6kanden som uppfyller samtliga krav.
X Tillstand far endast s6kanden som uppfyller samtliga krav.
2 Tillstand far bara sokanden som uppfyller samtliga krav. (ritt svar)
Fraga 13

Vilket skrivsitt ér att féredra?

1 lockout varning

X lock out-varning (ritt svar)

2 lock-out-varning
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