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KLARSPRAK PA WEBBEN —riktlinjer for webbskribenter

Véarawebbtexter, liksom allatexter vi producerar for externt bruk pa Skatteverket,
ska vara skrivna pa ett sétt som gor att |asaren kan tatill sig innehdllet. De ska
med andra ord vara skrivna pa klarsprak. | dessariktlinjer kan du ldsa om hur du
uttrycker dig pa klarsprak.

Klarsprak & en del av regelverket for hur vi uttrycker ossi skrift gentemot
medborgare. Syftet &r att underlétta for medborgarna att gora rétt for sig. Allavéara
externa texter ska ocksa folja vedertagnaregler for sprakriktighet. Ett urval hittar
dui véraegna R&d och regler nar du skriver. | évrigt féljer vi Myndigheternas
skrivregler och Svenska datatermgruppens rekommendationer. For information
om stavning och bgjning av ord anvander vi Svenska Akademiens ordlista.
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1 Varfdér riktlinjer?

Riktlinjerna & avsedda som stéd for dig som skriver for webben. Syftet &r att hoja
kvaliteten pa varatexter genom en gemensam och genomtankt norm.
Gemensammariktlinjer gor ocksa att du som skribent inte behdver uppfinna hjulet
varje gang du skriver utan kan koncentrera dig pa ditt budskap, det vill siga
sakinnehallet.

2 Webbplatsens uppbyggnad - loékprincipen

Skatteverkets nya webbplats ar uppbyggd enligt den s.k. I6kprincipen. Det innebéar
att innehallet ar uppdelat i nivaer, med allman information ytterst och mer och
mer fordjupad information ju langrein i strukturen man klickar sig.

Att hafor manganivaer & inte lasvanligt. Darfor stravar vi efter att begrénsa oss
till max fyra. De skai korthet ha foljande innehall.

Niva 1
Information som ror alaeller nastan alla. Har fér |asaren ocksd en kort dverblick
av vad varje amne handlar om, sd att hon ser om hon har kommit rétt.

Niva 2
Fordjupning och uppdelning i delamnen. Lasaren far veta mer om amnet eller en
del av det. Manga behover aldrig lasalangre an hit.

Niva 3
Ytterligare fordjupning. De alra flesta behdver aldrig 1&sa langre an hit.

Niva 4
Snév och djupgadende information som riktar sig mindre grupper av sakkunniga,
t.ex. jurister.

Texternapaniva 1l och 2 skainte varajuridiskt heltdckande, eftersom det skulle
gora dem altfor detaljerade och svargenomtréngliga for sasmmanhanget och
malgruppen. Ett undantag & omradet Rattsinformation, vilket som helhet riktar
sig till juridiskt sakkunniga.

3 Varfdér klarsprak?

Skyldigheten for myndigheter att uttrycka sig klart och tydligt &r reglerad i svensk
lag: " Spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt” (11 §
spraklagen (SFS 2009:600)).
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Om vi uttrycker oss paklarsprak blir det ocksa léttare for besbkarna att
e hitta pawebbplatsen
o forstavad det star dér
e |Bsaproblem med hjdp av webbplatsen.

Om véra besokare lyckas med detta gor de farre fel, vilket frigor resurser som vi
kan anvandatill annat. Dessutom bor deras fortroende for oss som myndighet oka,
vilket okar forutséttningarna for att de skavilja gora rétt for sig.

4 Vad &r klarsprak?

Klarsprak &r att skriva begripligt for en viss |asare eller malgrupp i en viss
situation. Det gér alltsdinte att skriva klarsprak endast med utgangspunkt fran
amnet. Nedan kan du lasa om vad klarsprak innebér i praktiken.

4.1 Bestadm vad du vill uppna
Vad vill du att |asaren ska gora, forsta eller veta efter att halast din text? Varfor?
Du maste altid borja med att avgransa ditt syfte.

Vanligatyper av syften:
e informera(omt.ex. nyaregler), instruera (t.ex. om hur man anméaler
adressandring pa webben) eller beskriva (t.ex. en blanketts olika falt)
e utreda (vid fordjupning i texter pa djupare nivaer i webbstrukturen)
e argumentera €eller Gvertyga (om vad lasaren vinner pa att t.ex. anvanda
vara e-tjanster).

Pa nivaerna 1 och 2 passar texter med informerande och ibland argumenterande
syfte. Forst pa djupare nivaer passar mer utredande text.

Att haflera syften med ssmmatext &r inte lampligt. Risken blir att texten svéller
tills den inte passar nagon — " one size fitsnone”. Dela upp texten i flerai stallet.

4.1.1 Att instruera
Skriv instruktioner i numrerad punktform. Skriv direkta uppmaningar, ungefar
som i en kokbok.
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Exempel:

1. Fylli blanketten.
2. Skriv under den.
3. Skickablanketten till ....

4.2 Ta reda pa vem du skriver f£for
Reklammakare och journalister har lange kant till hur viktigt det ar att intressera
sig for sin malgrupp om man vill na fram med ett budskap. Som myndighet har vi
ett ansvar att inte bara férmedla ett budskap utan ocksa gora det pa ett sétt som nar
fram. Fundera dver foljande:
e Vemédler vilkavander du dig till med din text?
e Vad har de for kunskap om dmnet — som minst?
e Ardeintresserade av din text eller méste du locka dem till 1asning?
e Vilkaforvantningar har de? (Den som vill haett kort svar paen fragai
Frégor och svar blir t.ex. irriterad och uppgiven av att i stéllet fatre sidor
av Skatteverkets stallningstaganden.)

Att vanda sig till fleramagrupper med sasmmatext ar inte lampligt. Risken blir
aterigen att den inte passar nagon. Dela upp texten i flerai stéllet.

4.3 Avgransa amnet
Amnet styr inte ensamt hur en text ser ut, eftersom det gér att skriva om samma
amne pa oandligt manga sétt. Det & amnet tillsammans med ditt syfte och
mal gruppens behov, kunskap och intresse som avgor
e vilkaord du bor anvanda
hur du bor vélja och vélja bort information
hur detaljerat du bor skriva
i vilken utstréckning du bor forklara orsaksforhallanden och begrepp
om det behtvs exempel och forklarande illustrationer.

Om du skriver paniva 1 och 2 bor du
e anvandaord som gar att la upp i en vanlig ordbok
e undvikainformation och detaljer som bara &r intressanta vid en eventuell
domstol sprévning
o forklara komplicerade forhalanden och begrepp som du maste ha med
¢ vid behov anvanda vardagliga exempel och forklarande illustrationer.

4.4 Lat huvudbudskapet komma £fdérst

Pawebben bor vi skriva det viktigaste for |asaren forst i texten, &minstone pa
nivaerna 1 och 2. Ofta & det som &r nytt viktigast. | exemplet nedan mableras
orden om sa att det viktigaste, meningens karna, hamnar forst i stallet for sist.
Dessutom delas en mycket |ang mening upp patva.
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Skrivinte Skriv hellre
Om du som néringsidkare oavsiktligt Du kan mdjligen fa anstand om du
hamnat i situationen att du behtver som néringsidkare oavsiktligt hamnat i
extratid for att kréava kunder pa situationen att du behdver extratid for
betalning eller om en av dinafa att krédva kunder pa betalning. Du kan
uppdragsgivare stéllt in sina ocksa fa anstdnd om en av dinafa
betalningar eller forsattsi konkurskan | uppdragsgivare stéllt in sina
du mgjligen fa anstand. betalningar eller forsattsi konkurs.

4.5 Ta en sak i taget

L&gg upp innehdllet strukturerat, med en sak i taget. Eventuella upprepningar ska
vara genomtankta och inte tas med " for sékerhets skull” eller for att du glomt att
du redan skrivit om nagot.

Placera sammanfattningar i borjan av texten i stéllet for i slutet.

4.5.1 Dela in i stycken
Pawebben ar det viktigare &n ndgonsin att delain texten i stycken sominte ar for
langa. Att lasakan liknas vid att dta; man tar sa stora tuggor som man klarar av att
svélja, varken mer eller mindre. Ungefar sa fungerar det vid lasning ocksa. Om
stycket blir for langt upplevs det som tungt, och man tappar géarna bort sig nar
oOgat tar "mikropauser” under lasningen. Alltfor korta stycken gor & andra sidan att
sammanhanget gar forlorat — vad ar det egentligen som hor ihop med vad? Nar
borjar och slutar en ny tankegang?

Styckeindelningen fyller alltsa tva funktioner:
e att hjdpa Ogat att orientera sig pa sidan
e att markeravad som hor ihop innehdllsmassigt.

Det &r svart att sdga vad som &r ett lagom langt stycke. Om texten &r
vastrukturerad och va sammanhéllen brukar det ge sig av sig sjdv. Ar du osiker
kan du strava efter att minimera antalet stycken som har fler an tio rader eller
bestar av bara en mening.

Markera nytt stycke med en blankrad. Drainte in forsta raden. Byt aldrig stycke
genom att gbra endast en radmatning.

4.5.2 Glém inte samband
| en text skriven paklarsprak ar det tydligt hur de olika delarna av texten forhaller
sig till varandra. Sambanden framgar dels genom genomgéende teman, dels
genom ord som markerar hur meningar och fraser forhaller sig till varandra
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logiskt eller tidsméassigt. Sadana ord brukar kallas sambandsmarkorer,
sambandsord eller bindeord. Se till att det finns tillr&ckligt med
sambandsmarkorer i din text.

Exempel pa sambandsmarkorer:
o eftersom

darfor

altsa

sedan

darefter

men

daremot.

Skrivinte Skriv hellre

Vi kan inte skickatillbaka dina
handlingar. Vi har inte din adress.

Vi kan inte skickartillbaka dina
handlingar efter som vi inte har din
adress.

Vi handlagger ditt &rende sa snart vi
tagit emot det. Du far ett beslut per

Vi handlagger ditt &rende sa snart vi
tagit emot det. Dar efter far du ett

post. beslut per post.

4.6 Anvand vagledande och intressevidckande rubriker
Huvudrubriken pa varje sida ska ha samma namn som rubriken i vanstermenyn
(dvs. lanken till sidan). Mellanrubrikerna pa sidan ska sammanfatta avsnittets
innehall. Syftet ar att vagleda lasaren.

Rubriker ska varakorta, innehallsrika och ibland intressevackande. Undvik darfor
langa och innehallslésa ord som ” angaende”, ” betréffande” etc. Utformaalla
rubriker pad samma niva pa samma satt, sa att det tydligt framgar vilken nivaen
rubrik har.

Undvik att rada rubriker pa varandra utan text emellan. Om det inte finns nagot att
séga under en rubrik (mer @ en annan rubrik!) kan du oftast ta bort den. Exempel:

Vérdnad
Barn blir myndiga nar de fyller 18 &r. Till dess maste de haminst en

vardnadshavare — det kallas att de star under ndgons vardnad.

Ensam vardnad
Om ni som biologiska foraldrar inte & gifta med varandra far mamman
automatiskt ensam vardnad. Ni kan dock ...
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Gemensam vardnad
Om ni som biologiska foraldrar &r gifta med varandra far ni automatiskt
gemensam vardnad.

4.7 Undvik kanslisvenska

Oavsett malgrupp, syfte och placering i webbplatsens struktur finns ingen
anledning att skriva kanslisvenska— dvs. krangligare an nédvandigt.
Kanslisvenska, eller kandisprak, ar enligt National encyklopedin en ” sprékform
typisk for &mbetsskrivelser och juridiska skrivelser kannetecknad (sérsk. forr) av
invecklad satsbyggnad, opersonliga konstruktioner och s.k. substantivguka’.
Kanslisvenska &r alltsd inte detsamma som facksprak (som kan vara motiverat om
malgruppen &r kvalificerad). Kortfattat kan man saga att kanslisvenska & en
omodern, hdgtravande och skriftmassig sprakform som gor innehallet svarare én
nodvandigt att tatill sig. Att kalla en stol for ett bekvamlighetsverktyg skulle
kunnavara ett exempel pa kanslisvenska. Det & inte fel —baravagt, tillkranglat
och on6digt abstrakt.

| synnerhet nar &mnet ar komplicerat géller det att inte gora det annu krangligare
genom att anvanda ett onddigt svargenomtrangligt sprék. Tvéartemot vad manga
tror sa blir texten inte heller mer exakt for att den har kanslisprakliga drag, utan
mindre. Omvant &r det ingen braidé att 6ppna for olika tolkningar genom att
uttrycka sig abstrakt eller oprecist. Om ett ord kan tolkas pa olika sétt & det béttre
att anvanda ett liknande ord med snévare betydel se, som passar i just den aktuella
Situationen.

Nedan kan du |&sa om hur du undviker att skriva kanslisvenska.

4.7.1 Krangla inte till meningarna
Variera meningslangden. Alltfor manga langa meningar & jobbiga att |&sa. Oftast
&r det dock viktigare hur meningen & uppbyggd an hur Iang den &r. Se darfor till
att subjekt (den eller det som gor nagot) och predikat (det som hander) star nara
varandratidigt i meningen. Dela upp meningen i fleravid behov. Exempel:

Skrivinte Skriv hellre
Enligt den nya spraklag som riksdagen | Myndigheter ska skriva begripligt,
klubbade den 1 juli 2009, ska enligt den nya spraklag som riksdagen
myndigheter skriva begripligt. klubbade den 1 juli 20009.

Eller

Myndigheter ska skriva begripligt. Sa
stér det i den nya spraklag som
riksdagen klubbade den 1 juli 2009.
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4.7.2 Tilltala lasaren direkt
Tilltalainte |&saren i tredje person (t.ex. " den skattskyldige”). Skriv i stéllet direkt

till 1&saren. Anvéand féljande tilltal:
e du till privatpersoner
e ni till juridiska personer

e du till malgrupper som bestar av bade privatpersoner och juridiska

personer.

Exempel:

Skriv inte

Skriv hellre

Den skattskyldige far aldrig gora ett
storre skatteavdrag an vad som ska
betalasi dlutlig skatt.

Du fér aldrig gora ett storre
skatteavdrag an du ska betalai slutlig
skatt.

4.7.3

Tala om vem som gor vad

Undvik passiv form av verben, dvs. gors, betalas, skickasin, anméls. Talai stéllet
om vem som betalar, skickar in etc. Exempel:

Skrivinte

Skriv hellre

Anmaélan skickas in senast den 14 mg.
En bekraftel se skickas om att anmalan
inkommit.

Skicka in anmélan senast den 14 ma).
Darefter far du en bekréftelse av
Skatteverket om att vi tagit emot din
anmdan.

Om du absolut inte kan eller vill talaom vem som gor nagot, & det sprakligt
smidigare att anvanda” man” an passiv form av verben. Exempel:

Skrivinte

Skriv hdllre

Aktenskap far inteingas mellan tva
personer som &r under 18 ar.

Man féar inte giftasig om man &r under
18 &r.

474 VAalj moderna och konkreta ord
Mangatror att alderdomliga och hégtravande ord har en annan innebérd &n sina
modernare synonymer. Det & en missuppfattning. Undvik dem darfor. Exempel:

Skriv inte

Skriv hellre

Stiftel sens formogenhet ska vara
placerad pa ett nojaktigt satt.

Stiftel sens formogenhet skavara
placerad pa ett godtagbart Sitt.
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Undvik ocksa att anvanda ord som kan betyda lite vad som helst beroende pa
sammanhang, t.ex. "tillhandahalla’. Hittai stéllet ett ord som beskriver vad du
menar i just den aktuella situationen —t.ex. "sélja”. Exempel:

Skrivinte Skriv hellre
X tillhandahdller y till z. o X sdljer/erbjuder/hyr ut y till z.
Eller

e Ztaremoty.

Det &r |asarens perspektiv som &r viktigt vid ordvalet. Det har altsaingen
betydelse att vi frén Skatteverkets sida vanligen anvander ett ord i en viss
betydelse. Det viktiga &r att |asaren ska kunna sla upp ordet i en vanlig ordbok och
hitta den betydelse vi ger ordet (och bara den).

Regeringskandliet har tagit fram publikationen Svartalistan. Dér listas onodigt
krangliga och dderdomliga ord med férslag till alternativ. Dessutom har
Skatteverket gjort en ordundersokning som visar att manga av de ord vi anvander
och uppfattar som enkla ofta missforstas. Aven dér finns forslag till enklare
aternativ.

4.7.5 Undvik substantivsjuka
Substantivgjuka kallas det nér man inte anvander ett verb, t.ex. "granska’, som det
ar, utan i stéllet gbr om det till ett substantiv (" granskning”) och lagger till
ytterligare ett verb (" utféra’). Betydelsen andrasinte for att man skriver " utféra
granskning” i stéllet fér "granska’. Daremot blir texten langre och trégare att ta
sig igenom. Undvik darfor substantivguka. Exempel:

Skrivinte Skriv hellre
utfora granskning granska
erléagga betalning betala
gorakartldggning kartlagga
genomfora undersokning undersoka

4.8 Kontrollera resultatet

Nér du & klar med din text bor du kontakta sprakkonsulterna pa verksamhetsstod
for att diskutera om texten behover sprakgranskas. Dem ndr du enklast via e-post:
camillalindholm(a)skatteverket.se, charlotta.carlberg.eriksson(a)skatteverket.se.

Sprakkonsulterna fungerar som testpiloter och foreslar alternativa skrivningar nar
det t.ex. blivit onddigt |angt, rorigt eller krangligt eller saknas tankeled. Dessutom
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hittar de stavfel och andra sprakfel som riskerar att sénka medborgarnas
fortroende for oss.

Du kan ocksa "testa” om texten haller méttet med hjép av Sprakradets
Klarsprakstest.

5 Hanvisningar
Om du behover hanvisatill andrakélor gor du det pa foljande stt.

5.1 Broschyrer
Skriv hanvisningar till broschyrer sa har:
broschyren Bilférman och andra formaner (SKV 308)

5.2 Blanketter
Skriv hanvisningar till blanketter sa hér:
blanketten Insattning pa skogskonto (SKV 2463).

5.3 Rattsdokument

e Foreskrifter skrivs SKVFS 2009:17. (Obs! Inget mellanslag mellan SKV
och FS.))

e Allmannarad skrivs SKV A 2009:17.

e Meddelanden skrivs SKV M 2009:17.

e Namn palagar skrivs med liten inledningsbokstav och laghanvisningar
skrivs pafoljande sétt:
Forst eventuell kapitelbeteckning med siffran forst och ”kap.” sedan.
Dérefter eventuell paragrafbeteckning med siffran forst och
paragraftecknet sedan.
Dérefter eventuell styckebeteckning med numret forst, skrivet med
bokstéver, och " stycket” sedan.
Dérefter lagens namn i klartext.
Slutligen SFS-numret inom parentes.

Exempel: 7 kap. 11 § fjarde stycket exempellagen (2009:20).
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