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Tonen | texten

(Fraga 1)

Tilltal

Anvand direkt tilltal i texter som riktar sig till enskilda personer. Valj du med liten
bokstav i forsta hand.

Skriv sa har:

Du har ansékt om bygglov for ett garage.

Och inte sa har:

Helga Alg har ansdkt om bygglov fér ett garage.

En mottagare men flera berérda

Om beslutet stdlls till ett ombud, kan man i stallet fér direkt tilltal anvénda t.ex.
den stkandes eller sdkandenas namn. Detsamma galler nar beslutet ror flera men
bara stalls till en av personerna. Om beslutet ror flera ska samtliga personer anges,

om det inte finns skal att gora pd annat satt. (Se 21 § i férvaltningslagen).

Du eller Ni/ni?

Alternativen till du ar Du eller Ni nar du skriver till en person. Nar du skriver till
flera personer, anvander du ni om du skulle dua var och en av dem. Annars kan du
anvanda Ni. I allman information riktad till en stor grupp medborgare ar tilltalet

numera i regel du med litet d.

Till juridiska personer, till exempel féretag, kan du skriva ni eller Ni. Det &r ocksa
maojligt att skriva i tredje person, det vill sdga anvénda den juridiska personens

namn.

Se upp!

Kontrollera att tilltalet ar konsekvent i hela texten. Om du valjer Du med stor
bokstav, kontrollera att alla tilltalsord har stort D: Du, Din, Dina, Ditt. Om du
anvander Ni, ska det vara stor bokstav pa alla Er, Ert, Era. Detta &r sarskilt viktigt

att tdnka pa nar du hamtar delar av texten ur andra dokument.
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Myndigheten eller vi?

(Fraga 2)
I beslutsmeningar skriver du ut myndighetens namn. Det maste klart framga
vilken myndighet som har fattat beslutet.

Skriv sa har:

Lansstyrelsen avslar din ansékan om kérkortstillstand.

Och inte sa har:

Vi avslar din anstkan om korkortstillstand.

Inte heller sa har:

Din anstkan om korkortstillstand avslas.

I den 6vriga texten kan du éverga till vi. Fér att det inte ska bli oklart vem vi syftar

pa, kan du inleda ett stycke med myndighetens namn och sedan anvénda vi.

Skriv sa har:

Anledningen till att du inte far ndgon sjukpenning &r att Forsdkringskassan
bedémer att din arbetsformaga inte &r nedsatt med minst en fjardedel av
medicinska skal. Vi bedomer att du kan arbeta heltid med ett arbete som inte

belastar ryggen.

Och inte sa har:

Anledningen till att du inte far ndgon sjukpenning &r att Forsdkringskassan
bedémer att din arbetsférmaga inte &r nedsatt med minst en fjardedel av
medicinska skal. Forsakringskassan bedomer att du kan arbeta heltid med ett

arbete som inte belastar ryggen.

Befolkat eller avfolkat sprak?

(Fraga 3)

Tala alltid om vem det &r som gor eller ska gora nagot. Anvédnder du aktiva
verb (beslutar) maste du automatiskt ange vem som gér nagot (regeringen
beslutar). Aktiva verb befolkar pa sa satt texten och ger den en ledigare ton. Med
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passiva verb (beslutas) ar det latt att tappa bort agenten (regeringen), vilket gér

meningen tvetydig och tonen stel.

Ibland kan du férstds anvdnda passiva verbformer, till exempel om det &r
ovasentligt eller sjélvklart vem som agerar eller om ndgot sker automatiskt.

Skriv inte sa har:

Pensionsforsakringspremien skulle ha betalats fére arsskiftet 2004/2005 for att
avdrag ska medges for inkomstaret 2004. Avdrag ska i stéllet géras vid nésta

ars taxering da kontrolluppgift &ven kommer att lamnas av férsdkringsbolaget.

Skriv sa har:

Du skulle ha betalat pensionsférsakringspremien fére arsskiftet 2004/2005 for att
Skatteverket ska kunna godkanna avdrag for inkomstaret 2004. I stéllet far du
goéra avdrag vid nésta ars taxering. D& kommer dven forsakringsbolaget att

ldmna kontrolluppgift.



Klarsprakstestet for forvaltningsbeslut: kommentarer och exempel

Innehallet

(Fraga 4)

Besvara lasarnas fragor

Huvudtexten i ett beslut ska svara p& lasarnas fradgor och innehdlla det som

behévs enligt lag. Beslutet kan behéva besvara féljande fragor:

Vad har beslutats?

Varfor fick jag inte/fick jag som jag ville?

Vilka omstdndigheter gjorde att jag inte fick/fick det jag begarde?
Nar och hur ska jag gora det som begars av mig?

Far jag 6verklaga beslutet och hur gér jag det?

Vart kan jag vdnda mig fér att f& mer information?

Vilka uppgifter har myndigheten fatt?

Har myndigheten uppfattat allt ratt?

Vad sager lagen (hanvisning till bestammelsen)?

Vem har fattat beslutet?

Skriv sa hdar — exempel pa ett informativt beslut:

Tillfalligt beslut om att dra in ditt kérkort

Beslut

Lansstyrelsen har beslutat att dra in ditt kérkort i tvd manader.

Tiden réknas fran och med den 1 januari 2006, da du fick del av polisens beslut

att ta ifran dig kérkortet. Du kan allts3 tidigast fa tillbaka kdérkortet den 1 mars
2006.

Lansstyrelsen kommer att fatta ett slutligt beslut nar det ar avgjort om du har

gjort dig skyldig till det brott som du ar misstankt for.

Beslutet galler aven om du dverklagar det.
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Bakgrund

Polisen i X 1an beslutade den 1 januari att ta ifran dig ditt kérkort. Anledningen
var att polisen misstankte dig fér smitning samma dag. Detta framgar av ett
ordningsforeldggande som du inte har godkant.

Du har fatt del av handlingarna i drendet och har fatt mojlighet att yttra dig.

Skal for beslutet

Du &r misstankt for smitning. Smitning ar ett brott som kan leda till att kdrkortet
dras in. Detta framgar av x § i kérkortslagen (SFS-nummer). Dar ségs att ett
kdrkort ska dras in "om Overtradelsen inte kan anses som ringa”, dvs. om brottet

ar allvarligt.

Om du doms for det brott som du misstanks for ar det sannolikt att ditt kdrkort
kommer att dras in. Vart beslut innebér att ditt korkort redan nu dras in i vdntan

pa att fragan om smitning blir slutligt avgjord.

Lansstyrelsen kan i vissa fall ge kérkortsinnehavaren en varning i stallet for att
dra in korkortet. Det framgar av x § i koérkortslagen. Men d@ maste det finnas

sarskilda skal. Vi bedémer att du inte har ndgra sa3dana.

Hur man overklagar

Du kan 6verklaga detta beslut hos lansratten. Overklagandet ska vara skriftligt
och undertecknat av dig. Det ska ha kommit in till lansstyrelsen inom tre veckor
fran den dag som du tagit del av beslutet. I 6verklagandet ska du ange vilket
beslut som du dverklagar, hur du vill att beslutet ska dndras och varfér du anser

att det bor andras.

Beslutsfattare och underskrifter

I beslutet ska det st& vem som beslutat i &rendet och ofta ocksa vem som

féredragit det. Ta reda pa vad som géller pa din myndighet.

Beslutet ska skrivas under av beslutsfattaren och ofta ocksa av den som varit

féredragande. Ta reda pa vad som géller pd din myndighet.
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Skriv sa har:

I detta &rende har generaldirektéren Boel Boson beslutat. Byrachefen Kalle Glad
har varit féredragande. I den slutliga handldggningen har ocksa sakkunniga
Barbro Frisk deltagit.

Boel Boson
Kalle Glad
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Dispositionen

(Fraga 5)

Det viktigaste forst

Texten som helhet bér i princip alltid ha det viktigaste forst, det lasaren forst vill
veta. Det hjélper ldsaren att tolka resten av texten. Ordna darfor textens innehall
med hjalp av de frgor du tror att |&saren stéller sig nar han eller hon laser, till
exempel:

- Vad har beslutats?

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

- Har myndigheten forstatt allt ratt? (Svaret pa denna fraga kan ibland behéva
placeras fére "Varfor fick jag inte som jag ville?”)

- Vad kan jag gbra nu?

Tidsfoljd i vissa avsnitt

Vissa avsnitt kan behdva kronologisk form (tidsféljd), till exempel beskrivningar av

arendet, instruktioner eller avsnitt som beskriver kommande steg.

I lite langre texter behdvs i regel en sammanfattning som ger det viktigaste tidigt

i texten.

Skriv sa har — det viktiga forst:

Begaran om att fa ta del av allman handling

Regeringens beslut
Regeringen avslar din begéran att fa ta del av “avtal [...] staten”.

Arendet
Den 00 januari 2006 begérde du hos Naringsdepartementet att fa ta del av tva
avtal som traffats mellan [...] trots att sekretess kan gélla for vissa uppgifter i

dem. Avtalet finns i ett &rende om [...]. Arendet har 6verlamnats till regeringen.
Skalen for regeringens beslut

Avtalen innehdller uppgifter om aktiebolaget Y:s affars- och driftsférhallanden.
Eftersom det kan antas att bolaget lider skada om uppgifterna réjs, galler

10
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sekretess for dessa enligt punkterna 1 och 85 i bilagan till sekretessférordningen
(1980:657).

Regeringen kan fér sarskilda fall besluta att en sekretessbelagd uppgift i ett
regeringsdrende far lamnas ut. Det framgar av 11 kap. 1 § andra stycket i
sekretesslagen (1980:100). De skal som du har framfért som stdd for din
begaran &r emellertid inte tillréckliga fér att vi ska kunna |3ta dig ta del av

avtalen.

P& regeringens vagnar
Nils Narman
Nina Nars

Skriv inte sa har — det viktiga sist:

Framstdllning om att fa ta del av vissa allmanna handlingar

I skrivelse den 00 januari 2006 har redaktéren Hakan Haman begart att fa ta del

av "avtal [...] staten”.

Framstallningen avser tva avtal som traffats mellan [...]. Avtalen har givits in i

ett drende om [...].

Handlingarna innehadller uppgifter om aktiebolaget Y:s affars- och
driftsférhallanden. Eftersom det kan antas att bolaget lider skada om uppgiften
réjs, galler sekretess for uppgifterna enligt p. 1 och 85 i bilagan till
sekretessforordningen (1980:657).

Vad Hakan Hdman anfért till stéd for sin framstélining utgor inte tillrackligt skal
for att andd ge honom tillgang till avtalen. Regeringen avslar darfor

framstallningen.
P& regeringens vagnar

Ulla Y-son
Bengt Beman

11
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Skriv sa hdr — begaran om synpunkter:

Sjukpenning med anledning av dina graviditetsbesvar -

begdaran om synpunkter

Forsakringskassan dvervager att fran och med den 10 mars 2006 inte ldngre
betala ut sjukpenning till dig. Vi betraktar inte ditt illam&ende som en sjukdom
utan som normala graviditetsbesvar. Sddana besvér ger normalt inte ratt till

sjukpenning.

Du har ratt att yttra dig innan vi beslutar i d&rendet. Om du har ndgra synpunkter,
kontakta N.N. pa telefon 08-88 88 88 eller skriv ett brev. Vi vill ha dina
synpunkter senast den 10 februari 2006. Darefter kommer vi att fatta beslut om

du ska fa sjukpenning eller inte dven i fortsattningen.

Med vanlig halsning
Helge Hjort

Skriv inte sa hdr — begdaran om synpunkter:

Din ratt till sjukpenning
Sjukpenning utges vid sjukdom som séatter ned arbetsférmagan med minst en
fiardedel, vilket framgar av tredje kapitlet 7 § lagen om allman férsakring (SFS-

nr).

Vad som kan betraktas som sjukdom &r inte definierat i nagon lagbestdmmelse
utan man far ga tillbaka till férarbetena till lagstiftningen foér att hamta
végledning. Socialvardskommittén ansag att man skulle halla sig till vad som
enligt sprakbruk och géngse lakarvetenskaplig uppfattning &r att anse som

sjukdom.

S&som sjukdom torde kunna betecknas varje onormalt kropps- eller sjalstillstand

som inte sammanhanger med den normala livsprocessen.
Storningar och fysiologiska forandringar som sammanhanger med det naturliga

dldrandet eller med havandeskap och barnsbérd skall inte betraktas som

sjukdomar eftersom det star i samband med den normala livsprocessen.

12
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Du har blivit sjukskriven fér illam3ende, vilket far betraktas som normala

graviditetsbesvér och inte som ett sjukdomstillstand med rétt till sjukpenning.

Fran och med den 10 mars 2006 har vi darfér for avsikt att inte langre utge

nagon sjukpenning.

Innan vi fattar beslut vill vi ge dig tillfalle att framféra dina synpunkter. Nar du
tar kontakt med oss, fraga da efter N.N., tfn 08-88 88 88. Om vi inte hér av dig

senast den 10 februari 2006 kommer vi att besluta sdsom ovan angetts.

Med vanlig halsning
Helge Hjort

Skriv sa hdr — en inledande sammanfattning:

Klagomal mot socialnamnden i X kommun om bemoétande

och handlaggning av utredning

Beslut
Lansstyrelsen kritiserar namnden. Namnden har inte I3tit NN ta del av alla
handlingar i det &rende som rér henne. Nédmnden har inte heller bemétt NN pa

ett lampligt satt.

Med detta avslutas drendet.

Detta beslut kan inte dverklagas.

Sammanfattning

NN har klagat pd hur socialndmnden har handlagt en utredning om hennes barn.
Hon har ocksa klagat pa hur hon blivit bemétt.

Lansstyrelsen konstaterar att NN borde ha fatt tillgéng till all information och alla
handlingar i darendet. Detta ar ett absolut rattssakerhetskrav. Lansstyrelsen

betonar ocksa att det &r ndmndens ansvar att se till att det finns forutsattningar

for konstruktiva samtal och att den enskilde kanner sig bemott med respekt.

13
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Socialndmnden skriver i sitt yttrande att NN inte fatt alla handlingar i drendet,
eftersom namnden beddémt att det funnits risk fér att handldggare och anmalare
skulle kunna bli trakasserade av NN. Vid sina méten med tjanstemannen har NN
varit mycket svar att samarbeta med.

Redogorelse for arendet
NN har i sitt brev den 5 februari 2006 klagat pa ...

14
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Rubrikerna

(Fraga 6)

Informativa arendemeningar

Huvudrubriken - &rendemeningen - ska ange vilken typ av drende det &r fréga

om och vad det handlar om.

Nagra exempel pa drendemeningar

Din ansdkan om sjukpenning

Din begéran att fa ta del av uppgifter i x-registret

Langa drendemeningar kan delas upp pa tva led, sa blir de lattare att lasa:
Din ansékan om bidrag till arbetshjalpmedel
- Overklagande av X-myndighetens beslut

Se upp!

Inled aldrig en rubrik med Ang8ende, Betréffande eller liknande uttryck. Ga rakt pa
sak. Skriv alltsd inte Ang8ende begdran om 6verprévning. Skriv i stéllet Din

begdran om éverprévning.

Rubriker som svarar mot innehallet

(Fraga 7)

Lasarna ska av rubriken férsta vad texten handlar om. Under Bakgrund eller
Redogérelse fér drendet ska det alltsd bara finnas uppgifter om bakgrunden till
arendet och under Ské/ fér beslutet ska du bara redogdra for skalen.

Rubrikerna i ett normalldngt beslut kan vara
- X-myndighetens beslut

- Redogoérelse fér drendet

- Skalen for beslutet

- Hur man éverklagar

15
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Skriv sa har — exempel pa rubriker:

Overklagat beslut om radonbidrag

Beslut fattat av Ldnsstyrelsen i Stockholms I&n den 6 juli 2006, drende 01-
0101010-0 (Mérten 9, Danderyds kommun)

Beslut

Boverket avslar dverklagandet. Det innebéar att du inte far nagot bidrag.

Redogorelse for arendet

Du har dverklagat lansstyrelsens beslut och begart att du ska fa det bidrag du
ansokt om. Till stod fér detta framfér du bland annat féljande. Nar
radonsaneringen gjordes uppfyllde du kraven pa boende och &gande, och du

betalade sjalv hela kostnaden fér radonsaneringen.

Skélen for beslutet

Eftersom du sdlde huset innan du sokte bidraget, uppfyller du inte
férutsattningarna for bidrag. Fér att fa bidrag maste den som séker bidrag &ga
och sjalv bo i huset. Det framgar av 1 § i férordningen (SFS-nummer) om bidrag
till 3tgarder mot radon i egnahem. Detta krav ska vara uppfyllt &ven néar
lansstyrelsen tar stallning till ansdkan om bidrag och nar den prévar ansékan om

utbetalning. Boverket delar darfér lansstyrelsens bedémning.

Hur man overklagar

Om du vill 6verklaga detta beslut ...
(Fraga 8)

Informativa underrubriker

Beslut innehaller i regel rubrikerna Beslut, Skélen fér beslutet och Redogérelse fér
drendet. De visar hur texten &r disponerad men séger inte s& mycket om vad som
stdr dar. Om du skriver 18nga beslut, tdnk pd att anvadnda underrubriker som

preciserar vad texten handlar om. Anvand garna nyckelord ur texten.

Lat garna underrubrikerna innehadlla verb. Det &r kring verben vi bygger upp var

forstaelse nar vi laser.

16
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Skriv hellre sa hér: An sa har:

Det har beslutet kan dverklagas Overklagande

Skriv sa har:

Motivering
Medlemsavgift ar inte avdragsgill
Arbetsgivaren forutsétts sta fér stetoskop

Skriv sa har — beslut med informativa underrubriker:

Beslut
Skatteverket godkénner inte de avdrag p& 12 100 kronor, som du har begért att

fa gora for inkdp av facklitteratur och videokassetter samt telefonkostnader.

Motivering

Du far bara géra avdrag fér sadana utgifter som du har haft i ditt arbete och som
varit nédvandiga for arbetet. Daremot far du inte géra avdrag for
levnadskostnader och liknande utgifter. Detta framgar av 9 kap. 2 § i

inkomstskattelagen.

Facklitteratur ska vara nodvandig for arbetet

Du har begért att fa géra avdrag for facklitteratur med 2 250 kronor.

For att Skatteverket ska kunna godkénna ett sddant avdrag krévs att litteraturen
varit nddvandig for arbetet. Dessutom krdvs att den har strikt fackanknytning.
Det innebdar att den i allmanhet inte kdps av personer utanfér den aktuella
yrkeskategorin. Vi bedomer att den litteratur som du vill géra avdrag for inte

uppfyller dessa krav.

Videokassetter ska betalas av din arbetsgivare

Du har begért att f& gora avdrag for videokassetter med 950 kronor.

Eftersom du ar anstalld och anvander videokassetterna i ditt arbete, ar det din

arbetsgivare som ska betala videokassetterna. Du kan inte gora avdrag fér dem.

17
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Underlag saknas for telefonkostnader

Du har begért att fa goéra avdrag for telefonkostnader med
8 900 kronor.

Du har inte l&mnat nagot underlag som visar vilka tjanstesamtal som du gjort

fran bostadstelefonen. Ett sddant underlag kan till exempel vara specificerade

telefonrakningar, dar tjanstesamtalen har markerats.

18
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Textens olika delar

(Fraga 9)

Sjalva beslutet

Skriv informativa beslutsmeningar

Det ska framga av beslutsmeningen/arna vad myndigheten har beslutat och vad
det innebéar. Forklara alltsd vad ett avslag eller bifall innebér i praktiken. Detta &r
sarskilt viktigt ndr mottagaren far avslag pa en del av sin ansékan.

Skriv sa har:

X-myndighetens beslut

X-myndigheten beslutar att du far hela det bidrag som du skt fér
utgddslingsanordningen pa ditt jordbruk, totalt 42 000 kronor. X-myndigheten
bifaller alltsa ditt éverklagande.

Y-styrelsen ska betala ut det resterande beloppet,

21 000 kronor, till dig senast den ...

Skriv inte bara sa har:

X-myndighetens beslut
X-myndigheten avslar éverklagandet.

Y-myndigheten bifaller ansdkan.

Renodla informationen

Blanda inte in motiveringar i beslutsmeningarna.

Skriv sa har:

Forsdkringskassans beslut

Forsakringskassan beslutar att inte bevilja din ans6kan om sarskilt hogriskskydd.
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Skal for beslutet
Vi bedémer att du inte har en sjukdom som under en tolvmanadersperiod medfér

risk for en eller flera langre sjukperioder.

Skriv inte sa har:

Forsdkringskassans beslut
Férsakringskassan beslutar att inte bevilja din ansékan om sarskilt hégriskskydd
eftersom du inte bedéms ha en sjukdom som under en tolvmanadersperiod

medfor risk for en eller flera langre sjukperioder.

Tyng inte beslutsmeningen med paragrafhanvisningar

Paragrafhanvisningar bor inte placeras i sjdlva beslutsmeningen. Vav i stéllet in
dem i motiveringen sa att |&saren far dem i sitt sammanhang. Du kan ocksa l&dgga
h&nvisningarna under en egen rubrik, gérna i slutet av texten. Men om du gér sa

bér du &nda ange dem i motiveringen.

Skriv sa hidr — vav in hanvisningarna i skalen:

Skal for beslutet

Du ar misstankt for smitning. Smitning ar ett brott som kan leda till att
korkortshavaren forbjuds att kéra under en viss tid. Detta framgar av x § i
korkortslagen (SFS-nr). Dar sags att ett kérkort ska dras in “om dévertradelsen

inte kan anses som ringa”, dvs. om brottet ar allvarligt.

Lansstyrelsen kan i vissa fall ge kérkortshavaren en varning i stallet for att dra in
korkortet. Det framgar av x § i kérkortslagen. Men d@ maste det finnas sarskilda

skal. Vi bedémer att du inte har ndgra sadana.

Det finns sannolika skal att anta att lansstyrelsen kommer att dra in ditt kdrkort

ndr den fattar sitt slutliga beslut. Darfor ska ditt kérkort dras in redan nu.

Skriv sa hdr — lagg hanvisningarna under egen rubrik:

Beslut
Miljéndmnden férbjuder Beauty Products AB org.nr 5555 5555 att saluhdlla
kosmetiska och hygieniska produkter som innehdller kombinationen X och Y.
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Bestammelser som beslutet grundar sig pa

Beslutet har fattats med stdd av 26 kap. 9 § och 2 kap. 2 § i miljébalken (SFS-
nr) och med stdd av Lakemedelsverkets foreskrifter (LVFS 1993:2 dndrade
genom 2003:5) om férbud och begrénsningar for vissa &mnen att inga i
kosmetiska och hygieniska produkter.

Skriv inte sa har:

Miljénamnden férbjuder med stéd av 26 kap. 9 § och 2 kap. 2 § miljébalken
(SFS-nr) samt Lakemedelsverkets foreskrifter (LVFS 1993:2 andrade genom
2003:5) om férbud och begransningar fér vissa &mnen att inga i kosmetiska och
hygieniska produkter Beauty Products AB org.nr 5555 5555 att saluhalla

kosmetiska och hygieniska produktioner som innehaller kombinationen X och Y.

Skriv besluten i fullstandiga meningar

Undvik att-satser.

Skriv sa har:

(ur protokollet frAn byggnadsndmndens sammantrade)

Byggnadsnamndens beslut

1. Byggnadsnamnden beviljar dispens fran strandskyddsbestdammelserna och ger
bygglov for att uppféra ett fritidshus pa fastigheten.

2. Bygglovsavdelningens foreskrifter ska féljas.

Bestammelser som beslutet grundar sig pa
Beslutet har fattats med stéd av 7 kap. 18 § i miljébalken (SFS-nr).

Skriv inte sa har:

Byggnadsniamndens beslut

Byggnadsnamnden beslutar

att med stéd av 7 kap. 18 § i miljébalken bevilja dispens fran
strandskyddsbestdmmelserna och ge bygglov for att uppféra ett fritidshus pa
fastigheten

att bygglovsavdelningens féreskrifter ska féljas.
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(Fraga 10)

Villkor

Om sarskilda villkor ar knutna till beslutet, ange dem i anslutning till sjalva
beslutet.

Skriv sa har:

Beslut
Lansstyrelsen beslutar att [amna bidrag med hdgst 30 000 kronor fér omlaggning
av spantaket pa harbret och bryggstugan pa fastigheten Mellanby 12:12,

Mellannas socken i Mellanfors kommun.
Beslutet géller under férutsattning att nedanstaende villkor uppfylls.

Villkor

« Innan arbetet pabérjas ska ni tréffa avtal med en antikvariskt sakkunnig,
som ar godkand av lansstyrelsen. Antikvarien ska bedéma att
restaureringen utfors med traditionella hantverksmetoder och material.
Arbetet ska ocksa slutbesiktas av antikvarien. En kopia pa avtalet med
antikvarien ska skickas till lansstyrelsen.

e Kostnaderna for antikvariens insatser betalas av er och ryms inom det
beslutade bidraget.

e Bidraget betalas ut s8 snart atgarderna har slutfoérts, dock senast den 1
oktober 2004. Kopior av fakturorna ska skrivas under av er och skickas till

lansstyrelsen tillsammans med en begaran om att pengarna ska betalas ut.

(Fraga 11)

Skalen for beslutet

Forvaltningsbeslut ska i allmanhet motiveras. Det framgar av 20 § i
forvaltningslagen (1986:223 ). Placera skdlen for beslutet under en egen rubrik,
sa att lasaren latt kan hitta dem.
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(Frdga 12)

Skélen ska vara en pedagogisk forklaring till varfor utgdngen blev som den
blev. Detta ar sarskilt viktigt i avslagsbeslut. Skalavsnittet ska innehdlla all den
information som lidsaren behover for att férsta utgangen - i regel de
bestammelser man grundat sitt beslut pa och vilka faktorer och omstandigheter
som paverkat det. I skalen kan man ocksa behéva beméta argument som

framforts tidigare i arendet.

Skriv sa har — forklara for lasaren:

Skélen for beslutet
Ert dverklagande av lansstyrelsens beslut att avsla Er ansdkan kom in fér sent till
ldnsstyrelsen. Lansstyrelsen gjorde darfor en riktig bedémning som inte tog upp

Ert dverklagande till prévning.

Av mottagningsbeviset framgar att Ni tog del av ldnsstyrelsens avslagsbeslut den
8 september 2006. Men Ert 6verklagande kom in till Iansstyrelsen férst den 2
oktober 2006 och darmed for sent. Overklagandet skulle ha kommit in till
lansstyrelsen inom tre veckor fr&n den dag d& Ni fick del av beslutet. Det framgar

av 6 a § i forvaltningsprocesslagen (SFS-nr).
Vad Ni uppgett till stod for Ert dverklagande andrar inte var bedémning.

Av handlingarna i drendet framgar att lansstyrelsen i sitt avslagsbeslut har

informerat Er om vilka regler som galler for dverklagande.

Skriv inte sa har — fakta radade pa varandra:

Ett dverklagande ska enligt gallande regler ha inkommit till den myndighet som
meddelat beslutet inom tre veckor fran den dag da klaganden fick del av
beslutet. Av mottagningsbeviset framgar att Ni tog del av lansstyrelsens
avslagsbeslut den 8 september 2006. Ert 6éverklagande av avslagsbeslutet inkom
till lansstyrelsen den 2 oktober 2006. Vad ni anfort till stéd for Ert dverklagande
medfér ingen annan bedémning. Ert éverklagande av lansstyrelsens

avvisningsbeslut av den 8 oktober 2006 ska d&rfér avslas.
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Skriv sa har — utga fran mottagarens situation:

Du har lamnat in ytterligare ett I&karutlatande som avser hel sjukskrivning fér
perioden frdn och med den 10 november till och med den 14 december.
Utldtandet beskriver dock samma besvar som du varit sjukskriven fér tidigare
och &ndrar darfér inte vart stallningstagande.

Skriv inte sa har — bara ett summariskt konstaterande:

- X-myndigheten finner inte skél att géra undantag fran gallande bestdmmelser.
- Vad du har anfért féranleder inte nagon atgard fran X-myndighetens sida.

- Det saknas skal att andra Y-myndighetens beslut.

Arendets gang

(Friga 13)

Redogérelse for drendet

En redogdrelse for vad som hant i arendet behdvs i regel

- for att mottagaren ska kunna kontrollera att handlaggaren uppfattat allt ratt,
- fér att visa att myndigheten har fatt all information i drendet,

- for att 6verordnade instanser snabbt ska kunna satta sig in i drendet och

kontrollera att det har behandlats korrekt.

Hall drendebeskrivningen kort. Den ska redovisa de férhallanden som ar av

betydelse for beslutet, vad beslutsmottagaren begart och varfor.
(Fraga 14)

Information om fortsatt agerande

Du maste alltid ge information om rétten att 6verklaga beslutet om det blir
avslag eller bara delvis bifall. Hur detta ska ga till m3ste beskrivas tydligt och
klart.

Om det finns andra satt for mottagaren att komma vidare med sitt arende,

ange da det. Det ingdr i myndigheternas serviceskyldighet att hjalpa till.
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Det maste finnas konkreta anvisningar om hur beslutet ska genomforas (till

exempel hur det ska ga till att betala en skuld, att betala ut bidrag).

Ldagg garna information om det fortsatta agerandet under en sarskild rubrik. Man

kan ocksa ldgga informationen i ett sarskilt upplysningsblad.

Skriv sa hdr — informera om hur man éverklagar:

Du har ratt att dverklaga stadsdelsnamndens beslut. Om du vill dverklaga det,

ska du skriva till Lansratten i Stockholms 1&dn och klaga 6ver beslutet. Brevet ska

du ldmna eller skicka till stadsdelsndmnden, Box 45, 100 00 Y-kdping. Det maste

ha kommit in till stadsdelsndmnden inom tre veckor frén den dag d& du fick del

av detta beslut.

I brevet ska du

ange vilket beslut som du 6verklagar,

tala om vad beslutet handlar om,

ange datum for stadsdelsnamndens beslut,

forklara varfér du tycker att beslutet ska @ndras och vilken andring du vill
ha,

skicka med sddant som du tycker &r viktigt for att beslutet ska bli riktigt,
avsluta med din namnteckning, namn, personnummer, adress och

telefonnummer.

Skriv sa héar — ge tips om fortsatt agerande:

Upplysning till en person som 6verklagat for sent:

Du kan vanda dig till kammarratten i Y-stad och ansdka om att kammarratten

préovar om du har haft tillrackliga skal for att inte [amna ditt éverklagande i tid.

Det kallas for ansékan om aterstallande av forsutten tid.

Upplysning till en person som fatt avslag pa sin ansékan till Iansstyrelsen om

svenskt medborgarskap:

Ni har méjlighet att ansdka hos Migrationsverket om att fa bli svensk

medborgare. Det framgar av 11 § i lagen om svenskt medborgarskap.
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Styckena och sambanden

(Fraga 15)

Markera nya stycken

Markera alltid nytt stycke tydligt. Det gor du genom att ldgga en tom rad mellan
styckena (blankrad).

Skriv sa har:

XXX XXX XXXXXXXX XX XXXX XXXXXXX XX XXXX XXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XX XXXX

XXXXX XXXXX XXXX XXXX XXXXXXXXXX XXX XXXXX XXXX XXXXX X XXX XXXX XXXX.

XX XXXX XX XXXX X XXX X XXXXX XXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXX X

XXXXX XXX XXX XX.

Se upp!

Se till att styckeindelningen &r konsekvent.

Undvik s.k. halvstycken, dar det nya stycket bara bérjar pa nésta rad utan ndgon

blankrad. Du maste markera nytt stycke tydligare &n sa.

Skriv inte sa har:

XXX XXX XXXXXXXX XX XXXX XXXXXXX XX XXXX XXXX XXXXXXXXXXXXX XXXX XX XXXX
XXXXX XXXXX XXXX XXXX XXXXXXXXXX XXX XXXXX XXXX.
XX XXXX XX XXXX X XXX X XXXXX XXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXX X

XXXXX XXX XXX XX.

Logisk styckeindelning

Borja pa nytt stycke nar du bérjar skriva om nagot nytt. Lésaren férvantar sig att
det ska finnas en tankegdng i varje stycke, inte fler, och att resten av texten i

stycket forklarar, exemplifierar eller modifierar tanken.
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Inled stycket med det viktiga, den nya tanken. Undvik inledningar som hanvisar
till bestémmelser (Enligt 1 kap. 5 § andra stycket ...) eller ger en oklar syftning
bakat (Med h&nvisning till vad ovan framférts ...).

Skriv sa har — det viktiga forst:

N&r ni hanterar livsmedel &r ni skyldiga att vidta sddana
forsiktighetsatgarder och i 6vrigt géra sa, att det inte uppstar ndgon fara for att
livsmedlet férorenas eller blir otjénligt som manniskoféda. Det framgar av 8 § i

livsmedelslagen (SFS-nr).

Ni &r ocksa skyldiga att se till att de som hanterar livsmedel i er verksamhet far
handledning och instruktioner eller utbildning i livsmedelshygien, som star i
proportion till det arbete de utfor. Detta framg%r av 3 a § i Statens
livsmedelsverks foreskrifter och allménna rad om livsmedelstillsyn m.m. (SLV FS
1990:10).

Skriv inte sa har — det viktiga sist:

Enligt 8 § livsmedelslagen skall vid hantering av livsmedel sddana
forsiktighetsmatt iakttagas och i 6vrigt forfaras sa att fara ej uppkommer for att
livsmedlet fororenas eller blir otjanligt till manniskoféda. Enligt 3 a § Statens
livsmedelsverks féreskrifter och allménna rad om livsmedelstillsyn m.m. (SLV FS
1990:10) skall den som bedriver verksamhet i vilken livsmedel hanteras se till
att de som hanterar livsmedel i verksamheten far handledning och instruktioner

eller utbildning i livsmedelshygien som star i proportion till det arbete de utfér.

(Fraga 17)

Tydliga samband

Tydliga samband skapar du genom att anvanda ord som man latt kopplar ihop med
varandra (parketten — golvet, hundar och katter — djuren). Sambandet mellan de

centrala begreppen i texten maste alltsd vara tydligt.
Anvand ocksd pronomen (till exempel den, det, de, dessa, s8dana) for att syfta

tillbaka pa ndgon eller ndgot du ndmnt tidigare (till exempel avtalen - de,

byggnaden - den).
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Skriv sa har:

Byggnadsnamnden i X kommun beslutade den 1 november 2004 att bevilja
bygglov for ett 35 meter hogt ostagat radiotorn med tre tillh6rande
teknikbodar och staket p3 fastigheten Abc 2:3. Anldggningen ska placeras i
ett skogsparti invid Landsvagen. Den ska vara inhdagnad och kommer att uppta
en yta om cirka 130 kvadratmeter.

(Fraga 18)

Bindeord

Lasaren maste férsta hur olika pastdenden hanger ihop. Visa det tydligt med hjélp
av ord som eftersom, alltsd, men, trots att, ddremot, pd samma sétt, samtidigt,
dessutom. S&dana sambandsord &r val anvidnda ord. De maste finnas dar for att

l&saren ska férstd hur du ténkt. Detta &r sarskilt viktigt i skélavsnittet.

Skriv sa har:

Grundtanken &r att barnet ska dterférenas med féréldrarna sa snart det ar

mojligt med hansyn till barnets vél. Varden ska darfor inte pagd langre tid &n
nddvandigt. Under vardtiden ar det ocksd viktigt att barn och foraldrar har en
nara och god kontakt. Socialndmnden far alltsd inte besluta om att umgénget

ska inskrankas utan att det finns starka skal.

Och inte sa har:

Grundtanken &r att barnet ska aterférenas med féraldrarna sa snart det &r
mdjligt med hénsyn till barnets val. Varden ska inte paga langre tid an
ndédvandigt. Det ar viktigt att barn och féraldrar har en nara och god kontakt
under vardtiden. Socialndmnden far inte besluta om att umganget ska inskrénkas

utan att det finns starka skal.
(Fraga 19)

Hanvisningar till tidigare resonemang

Var tydlig med vad du hanvisar till i texten. Uttryck som med hénvisning till
ovanst8ende gor att lasaren maste pussla ihop de delar av texten som kan ténkas
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héra ihop. Det férsvarar begripligheten, sérskilt om det hanvisar till flera tidigare

resonemang.

Skriv sa har:

Ni har annu inte lagt tak éver lastkajen vid varumottagningen. Darfor
Overvager Arbetsmiljoverket att besluta att ni ska géra detta senast den 10 mars
2006.

Och inte sa har:

Mot bakgrund av detta dvervager Arbetsmiljoverket att férelagga
Konsumbutiken att senast den 10 mars 2006 uppféra tak éver lastkajen vid

varumottagningen.
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Meningarna

(Fraga 20)

Variera meningslangden

En text &r lttast att l&sa om den bestar av savil korta som lite ldngre meningar.

Sa blir det om du haller pa principen en tanke — en mening.

Skriv sa har:

Antalet lantbruk med djurhalining i kommersiellt syfte har successivt minskat
under senare ar [13 ord]. Samtidigt har séllskapsdjuren och gardarna med
ridhastar blivit allt fler [10 ord]. Denna utveckling kan delvis forklara varfor
anmalningarna om vanvard av djur har ékat under samma period [16 ord].
Dessa anmalningar krédver Ianga och komplicerade utredningar, vilket ar till
nackdel for det forebyggande arbetet med information till allmanhet och
djurdgare [21 ord].

Skriv inte sa har:

Antalet lantbruk med djurhdlining i kommersiellt syfte har successivt minskat
under senare &r, medan séllskapsdjuren och gardarna med ridhastar blivit allt
fler, vilket delvis kan férklara den 6kning av anmaélningar om vanvard av djur
som skett under samma period och som kréver 1&nga och komplicerade
utredningar till nackdel for det férebyggande arbetet med information till

allmanhet och djuragare [hela 58 ord].

Satt punkt nar det ska vara punkt

Skriv inte sa har:

Karl bor tillsammans med sin fru i en lagenhet om tre rum och kék, lagenheten
ligger fyra trappor upp i ett hus med hiss, lagenheten ar rymlig och en viss
bostadsanpassning ar gjord.
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Skriv sa har:

Karl bor tillsammans med sin fru i en lagenhet om tre rum och kdk. Lagenheten
ligger fyra trappor upp i ett hus med hiss. Den ar rymlig och en viss

bostadsanpassning ar gjord.
(Fraga 21)

Bygg enkla meningar

e Krangla inte till meningsbyggnaden.
e Samla inte for mycket information i en mening

e Beskriv ett fall férst och de andra sedan.

Skriv inte sa har:

Om den skattskyldige inte l1dmnat sjélvdeklaration eller kan, pa grund av brister i
deklarationen eller bristfélligt underlag fér deklarationen, inkomsten av en viss
forvarvskalla inte berdknas tillforlitligt, ska inkomsten uppskattas till det belopp

som framstdr som skaligt med hansyn till vad som framkommit i drendet.

Skriv sa har:

Om den skattskyldige inte Iamnat sjalvdeklaration, ska inkomsten uppskattas till
det belopp som anses vara skaligt med hansyn till vad som framkommit i
arendet. Detsamma gadller om inkomsten av en viss férvarvskalla inte kan
berédknas tillférlitligt pa grund av brister i deklarationen eller bristfalligt underlag

for deklarationen.

Hall ihop ord som hor ihop

En mening blir svarlast om du skjuter in en eller flera satser mellan ord eller fraser
som hoér ihop (s3 kallade inskott). Skriv hellre flera meningar. Du kan ocksa
mdoblera om i meningen s3 att ord som hor ihop far st ihop. Det inskjutna placeras

da foérst eller sist i meningen.
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Inskott mellan subjekt och predikat

Skriv inte sa har:

Vi bedomer att ytterligare en smabatshamn med vasentligt fler fortdéjnings-
resp. uppldggningsplatser &n pagdende mark- och vattenanvandning som
sannolikt innebér att organiskt material och nérsalter fran bottensedimenten i
stérre mangd rors upp pa sikt kan forsamra syreférhallandena i vikens

bottenomrade.

Skriv sa har — uppdelat i tva meningar:

Vi bedémer att ytterligare en smabatshamn pa sikt kan forsamra
syreférhallandena i vikens bottenomrade. En sddan hamn skulle ge vasentligt fler
fortdjnings- och upplaggningsplatser an fér narvarande, vilket i sin tur sannolikt
skulle medféra att mer organiskt material och nérsalter fran bottensedimenten

rérs upp.

Inskott mellan hjalpverb och huvudverb

Skriv inte sa har:

Avsattningar till periodiseringsfonder ska senast det sjitte taxeringsaret efter

det taxeringsdr som avdraget hanfor sig till beskattas i sin helhet.

Skriv i stallet sa har:

Avsattningar till periodiseringsfonder ska beskattas i sin helhet senast det sjatte

taxeringsaret efter det taxeringsdr som avdraget avser.

Skriv inte sa har:

Sparkstéttingar ska, nar de framférs i morker, vara forsedda med reflexer.

Skriv i stallet sa har:

Sparkstéttingar ska vara forsedda med reflexer, nar de anvands i morker.

Anvand en naturlig ordfoljd

I naturligt sprék kommer 13nga bestamningar efter sitt huvudord: “Enligt de

dvergangsbestammelser som géller fr&n och med den 1 mars 2003 ...”
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I formellt skriftsprak férekommer det att den I&8nga bestdmningen i stéllet star
framfér huvudordet: “Enligt de fran och med den 1 mars 2003 géllande

dvergangsbestammelserna ...”
Undvik att krangla till ordféljden pa detta sétt.
(Fraga 22)

Inled meningen med det viktigaste

Inled dina meningar med det viktigaste. Om huvudbudskapet dréjer for Idnge, finns

det risk for att Idsaren inte uppmarksammar det.

Se upp!

I meningar som inleds med Eftersom, Mot bakgrund av, Nér det géller, F6r att och
liknande uttryck kommer huvudbudskapet ofta for sent. Prova att vénda pa

meningen.

Se upp fér gammal lagtext som ofta har 18nga inledande villkor, innan huvudsatsen

bérjar. Citera inte utan skriv om.

Hur man lyfter fram det viktiga

Exempel 1

Skriv inte sa har:

Enligt bestammelserna i 42 kap. 6 § inkomstskattelagen medges avdrag for

forvaltningsutgifter for den del av beloppet som &éverstiger 1 000 kronor.

Skriv sa har:
Avdrag for férvaltningsutgifter godkanns fér den del av beloppet som &éverstiger
1 000 kronor. Det framgar av bestdmmelserna i 42 kap. 6 § i inkomstskattelagen
(SFS-nr).

Eller sa har:

Avdrag for forvaltningsutgifter far goras for den del av beloppet som Gverstiger
1 000 kronor (42 kap. 6 § i inkomstskattelagen (SFS-nr).
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Exempel 2

Skriv inte sa har:

Betalar ni ut 16n i uppenbar strid med detta beslut och underldter ni att inom
foreskriven tid eller pa anfordran redovisa innehallet belopp, kan utmétning
omedelbart &ga rum hos er for att ta ut vad som har innehallits.

Skriv i stillet:

Kronofogdemyndigheten kan géra utmatning hos er omedelbart, om ni trots

detta beslut betalar ut I6n och inte betalar in det avdragna beloppet.

Exempel 3

Skriv inte sa har:

Erfarenheterna av anvandandet av miljokonsekvensbeskrivningar och frén det
pdgdende arbetet med att utveckla strategiska miljokonsekvensbeskrivningar

bér darvid kunna utnyttjas.

Skriv i stallet:

Ni bor d kunna utnyttja erfarenheterna dels frén tidigare anvandning av
miljokonsekvensbeskrivningar, dels fran det padgdende arbetet med strategiska

miljékonsekvensbeskrivningar.
(Fraga 23)

GOr punktuppstaliningar

Gor garna en punktuppstéllining
e nar du vill framhava viss information eller

e nér en mening blir 18ng darfér att den innehaller flera villkor eller andra

upprakningar.

Punkterna i en uppstallning bér vara likartat uppbyggda. Du kan skriva dem pa
nagot av foéljande sétt.
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Fortsattning pa en inledande huvudsats:

Skatteverket beslutar att

e ta upp utdelning av aktier till beskattning med 855 kronor

« tilldta avdrag for betald utldndsk skatt med 128 kronor

e ta upp ytterligare 68 005 kronor till formégenhetsbeskattning.

Du kan fa sjukldn och sjukpenning samtidigt om du

har inkomst fran arbetsgivare

har inkomst béde av anstéllning och som egen féretagare

ar delvis arbetsl6s

har uppdragsinkomst kombinerad med inkomst av anstallning och/eller som

egen foretagare.

Huvudsatser:

For att du ska fa géra avdrag for 6kade levnadskostnader i samband med tillfallig

anstallning kravs att du uppfyller ndgot av féljande villkor:

e Arbetet galler endast en kortare tid.

e Arbetet kan visserligen inte betecknas som kortvarigt men &r &nda typiskt sett
begrénsat till sin natur eller s3dant att det krévs en fast anknytning till den
tidigare bostadsorten.

e Arbetet ska bedrivas pa flera olika platser.

e Det kan skaéligen inte ifrdgaséattas av ndgon annan anledning att du ska flytta till

arbetsorten.

Substantivfraser:

Métrapporten bér innehalla
e en utférlig redogérelse fér vaderforhallandena
e en beskrivning av driftsférhallandena

e slutsatser av matningen.
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Tdnk pa att alla punkter i listan ska ha samma sprakliga form

Skriv inte sa har:

Hembhjalpen omfattar

e stadning var fjortonde dag av tva rum, kék och hall
e klader tvattas en gdng i manaden

e inkdp av matvaror en gang per vecka

e byta sanglinne.

Skriv till exempel sa hiar (exempel pa lista med verb):

Hemhjalpen hjélper dig med att
e stdda tva rum, kdék och hall var fjortonde dag
e tvétta klader en géng i manaden
e handla mat en gang i veckan

e byta sanglinne var fjortonde dag.

Eller sa hiar (exempel pa lista med substantiv):

Hembhjdlpen omfattar

e stadning var fjortonde dag av tva rum, kdk och hall
e tvattning av klader en gdng i manaden

e inkép av matvaror en gang per vecka

e byte av sdnglinne.

36



Klarsprakstestet for forvaltningsbeslut: kommentarer och exempel

Orden och fraserna

(Fraga 24)

Undvik substantivsjukan

Typiskt for myndighetsspraket &r att det ofta drabbas av substantivsjukan. De
viktiga verben (undersdker) som uttrycker handlingen gérs om till substantiv
(undersokning), och ett innehallstomt verb (gors) laggs till. Substantivsjukan gor

texten tung, mangordig och vag.

Skriv hellre: an:

behodva vara i behov av

bestka avlagga besdk hos

betala erlagga betalning

bo vara boende

foresla framlagga forslag
kartlagga gbra en kartlaggning
provas vara féremal fér prévning
andra utféra andring

Skriv sa har:

Mdéjligheterna att sanda en person vidare till en medlemsstat regleras

uttémmande i konventionen.

Och inte sa har:

En uttdémmande reglering av mdjligheterna till vidaresandning till en

medlemsstat finns i konventionen.

Se upp!

Kontrollera om din text innehaller m&8nga substantiv som slutar pa —ande, -ende,
-ing, -ning, -else. D3 behéver ndgra av dem goéras om till aktiva verb igen. Och
slutar manga pa —het kan de behéva géras om till adjektiv eller adverb
(medvetenhet - medveten, priskanslighet - priskanslig, pa frivillighetens vég -

frivilligt).
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(Fraga 25)

Forlang inte orden i onddan

Foérlang inte ord i onédan genom att haka pa ytterligare ord som inte tillfér ndgot i
betydelse. S3 kallade skrytfenor tynger texten och gér den mer byrakratisk.

Manga l&nga sammansatta ord gor spraket alltfér koncentrerat. Forsok i stillet
att |16sa upp dem.

Exempel pa ord som anvinds for att i onédan férlanga andra ord
(skrytfenor)

- aktivitet (rokningsaktivitet - skriv rékning)

- beteende (inlarningsbeteende - skriv inldarning)
- bild (problembild - skriv problem)

- enhet (vaktmasterienhet - skriv vaktmasteri)

- funktion (tillsynsfunktion — skriv tillsyn)

— resurs (personalresurs - skriv personal)

Exempel pa ord med skrytfenor

Ungdomsgardens lokalutrymmen far inte tas i ansprak. (skriv lokaler)
Ni behdver utarbeta en plan for olika forberedelsedtgarder. (skriv forberedelser)
Det finns vissa motsattningsforhallanden. (skriv motséattningar)

Overvakningsférfarandet maste pabdrjas. (skriv évervakningen)

- hall (fran statsmaktshall - skriv fran statsmakterna)

- process (utvecklingsprocess - skriv utveckling)

- resurs (personalresursen — skriv personalen)

- sektorn (lokalvardssektorn - skriv lokalvdrden)

- situation (nedsmutsningssituationen - skriv. nedsmutsningen)
- stéllning (fragestallining - skriv fraga)

- verksamhet (utstadliningsverksamheten - skriv utstédllningen)

Aven ram, sida, system, struktur kan ofta vara éverflddiga som sista led i ett

ord.
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Exempel pa langa sammansatta ord

Skriv sa har:

Planeringen av omradet skedde pa initiativ av tjinsteminnen.

Och inte sa har:

Omradesplaneringen skedde pa tjainstemannainitiativ.
(Fraga 26)

Anvand korta prepositioner

V&lj korta prepositioner som om, p4, fér, till i stallet fér angdende, avseende,
rérande, betréffande, gédllande. Sambanden mellan ord och uttryck blir tydligare

med de korta prepositionerna och texten flyter pa béttre.

Skriv sa har:

Utredningen av den framtida fritidsverksamheten for Lillangsskolans elever har

ldmnat tva olika forslag till finansiering for de fem kommande 3ren.

| stallet for:

Utredningen rorande den framtida fritidsverksamheten avseende Lillangsskolans
elever har lamnat tva olika forslag angdende finansiering géllande de fem

kommande aren.

(Fraga 27)

Anvand nutida och begripliga ord

Undvik 8lderdomliga, tvetydiga och svarbegripliga ord och uttryck. Spraket
forandras och utvecklas standigt. Tank sarskilt p& det nér du refererar vad som
star i aldre férfattningar.

Anvand gérna Svarta listan (Statsradsberedningens PM 2004:1), som innehaller ord

och fraser som boér undvikas i nyskrivna férfattningar.
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Skriv inte sa har: Skriv till exempel:

anfora skriva, sdga, anse, konstatera ...

anmana, anmoda uppmana

erforderlig behdvs/kravs/ar nédvandig

erhdlla fa

foreligger finnas

forfalla upphdra/ska betalas/férlora sin
betydelse

inge, inkomma [dmna in, skicka in, sanda Over

pakalla begéra

uppbéra ha/fa

utga betala ut (bidrag)

aligga vara skyldig att/ska

(Fraga 28)

Skriv sd konkret som mojligt

Undvik ontdiga abstraktioner. Ibland kan abstrakta resonemang, ord och uttryck
forvisso behdvas. Men det &r viktigt att du exemplifierar sddana s& konkret som

mojligt.
Skriv sa har:

Lekplatsen kan avskarmas mot gatutrafiken med buskar och ldga trad.

Och inte sa har:

Lekplatsen kan avskdarmas mot gatutrafiken med en vegetationsskarm

Skriv sa har:

Det nya omradet vantas f& manga aldre boende utan egen bil.

Och inte sa har:

Det nya omradet véntas fa manga &ldre boende med 1&g trafikalstring.
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Skriv sa har:

Klassen kommer i fortsattningen att ha sitt klassrum i samma hus som

teckenforskolan.

Och inte sa har:

Klassen ska i fortsattningen lokalmassigt integreras i samma enhet som

teckenfoérskolan.

(Fraga 29)

Forklara fackord och forkortningar

Var sparsam med fackord

Anvand ord ur allmanspraket och undvik myndighetens interna termer. Om du
ibland behéver anvédnda fackord, forklara dem nar de forekommer forsta gangen i
texten.

Du kan géra pa tva satt:

1. Forklara fackordet och satt det sedan inom parentes:

Som féretagare ar du skyldig att ta ut moms av dina kunder och betala den till

staten (utgdende moms). Momsen &r ...
2. Namn fackordet forst och ge férklaringen sedan:

Med utgdende moms menas den moms som féretagare tar ut av sina kunder

och betalar till staten. Momsen ar ...

Férklara nédvéndiga forkortningar

Férsta gangen du ndmner en férkortning, skriv férst ut hela uttrycket och satt

férkortningen inom parentes.

Detta framgar av 8 kap. 11 § i plan- och bygglagen (1987:10, PBL).
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Patent- och registreringsverket (PRV) beslutade att...

Anvénd aldrig interna férkortningar

Interna férkortningar ar inte bara obegripliga fér en utomstdende. De har ocksa
olika betydelser inom olika verksamheter. Férkortningen gm kan betyda bade

genom och gdrningsman, ca kan betyda bade cirka och cancer.
(Fraga 30)

Se upp med modeord, svengelska och

frammande ord

Undvik modeord, svengelska och frammande ord och uttryck. De ar ofta vaga och

kan vara svara att forsta.

Skriv inte: Skriv till exempel:
implementera inféra, genomfoéra

benchmarking riktmarkning, prestandajamforelse
estimera uppskatta

outsourcing utldggning pa entreprenad
transparent genomskinlig, begriplig, 6ppen
validera bekrafta, utvardera

Anvénd Svenska Akademiens ordlista, 13 uppl. 2006. Dér finns rdd om svenska

motsvarigheter till vissa frammande ord.
(Fraga 31)

Stavning och sprdkriktighet

Korrekturlds din text. Ta garna hjalp av ett rattstavningsprogram eller annat

textkontrollprogram. Eller 13t ndgon utomstdende lasa texten.

Du kan ocksa fa hjalp och inspiration fran bécker och webbplatser. Se forslag i
hoégerspalten i testet under rubriken Lds mer, Handbécker, skrivrdd och ordbécker
(lanksamling) och Sprékvard i Sverige (Ianksamling).
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