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Att skriva bra handlar
om att kommunicera val

Du ska hjalpa din kollega eller kund att 16sa en uppgift pa
enklast tankbara satt — till exempel att forsté ett beslut, eller
att skicka in ratt kompletterande uppgifter.

Vi ska bade vara korrekta och latta att forsta nar vi skriver.
Kunderna ska helst slippa lasa en text flera ganger, ringa oss
och stalla fragor, eller i varsta fall missforsta sa att de inte far
ratt hjalp eller ersattning.

Det ar ocksa viktigt att vi har ett gemensamt uttrycksséatt for allt
som vi kommunicerar fran AFA Forsakring.

Dessa skrivrad ar ett stod for dig nér du till exempel skriver brev,

e-post, pa sociala medier eller rapporter. Vi hoppas att du far
nytta av dem.

/Kommunikationsenheten






Att tanka pa
innan du borjar skriva

Klargér syftet! Vad ska handa?

Vad vill du ska handa nir mottagaren har last din text? Det &r viktigt att du anstrénger dig
for att skriva s att mottagaren forstar budskapet.

Vem ska lasa texten?

Det ar viktigt att tinka p& vem eller vilka det ar som ska ldsa texten. Ar det en férsikrad
eller en expert inom ditt omréde? Ar det flera personer med olika bakgrund som ska lisa din
text? Hur intresserade 4r de? Vad har de for kunskaper om d&mnet? Det &r ldasarens behov
och kunskaper som avgér vad, hur och i vilken ordning du ska skriva textens olika delar.
Fundera ocksé 6ver vilken information ldsaren egentligen behover. For mycket text riskerar
att skymma budskapet.

Vad ar det for situation?

Handlar det om lésare som kan vara i en sérskilt kénslig situation? Ska du férmedla glada
nyheter? Ar det anhoriga till en avliden person eller brev till en svart sjuk?

Vad ska lasaren veta eller gora efter att ha last texten?

Vad vill du beratta och varfor? Ska lasaren kontrollera och ta stéllning till uppgifter?
Héra av sig om nagot ér felaktigt eller inte gora ndgonting alls?



Skriv det
viktigaste forst

I alla typer av texter 4r det bra att borja med det viktigaste. Det underlattar fér l4saren om
du borjar med att presentera dina slutsatser innan du redogér fér hur du kom fram till dem.
Borja med till exempel beslutet och inte med bakgrunden.

Skriv gdrna en kort sammanfattning i bérjan om du skriver en léngre text. I en sddan text
kan det ocksa vara bra att 4ven i enskilda stycket borja med det viktigaste. Det underlattar
inte bara for lasaren utan hjalper dven dig som skribent att strukturera texten battre.

Att skriva begripligt
och korrekt

AFA Forsékrings kidrnverksamhet ar forsakringar. Att beskriva dessa forutsatter ett
juridiskt kunnande. Ofta kan det vara svart att beskriva de komplicerade reglerna och
undantagen. Men vi maste forséka — det &4r en svir men en rolig utmaning! Regler som
kunderna inte forstar blir meningslosa, och omgjliga att folja. Vad tror du konsekvenserna
kan bli om vara kunder inte forstar vad vi skriver?

Visste du férresten att
Sveriges myndigheter enligt

lag ska uttrycka sig vardat,
enkelt och begripligt”?




Las hégt och be en kollega lasa

Lagg ner tid pa texten
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Det finns manga metoder att
strukturera det du ska skriva
innan du boérijar, till exempel
tankekartor eller att punkta upp
nyckelorden. Hitta den metod
som passar dig bast.



Lat vardeorden

forma din text

Du kan anvénda AFA Forsdkrings
véardeord som ett stod néar du skriver
brev till vara kunder.

Vi ser, lyssnar aktivt, hjilper, bryr oss om. Omtanke &r hur vi
bemoter vara kunder, intressenter och inte minst varandra.
Bade verbalt och skriftligt.

Nytta

Gor vi nytta for vara kunder, sa gor vi nytta pa hela den svenska
arbetsmarknaden. Nyttan 4r det virde som en kund far ut av
var verksamhet.

Vi ska vara enkla att né och foérsta. Vi ska vara enkla att kontakta och att ha att géra med.
Enkelhet ar var forméga att 16sa problem effektivt och att férenkla vart arbetssétt.
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Avbyrakratisera

texten

Innehéller din text facktermer som ska lasas av
personer utanfor organisationen? Fundera pa
om ndgra av termerna kan erséttas med begrip-
ligare motsvarigheter eller rentav uteslutas.

Behall verben

Verbet uttrycker handlingen och &r déarfor det
viktigaste ordet i meningen. Gor inte om verben
till substantiv, genom sé kallad substantivering.
Texten blir tyngre, ofta onodigt 14ng och det blir
svarare att forstd vem som star bakom en hand-
ling. Nar ett enkelt verb som betala gors om till
substantivet betalning krévs ett nytt verb for
att du ska kunna bilda en begriplig mening.

Exempel:
Utbetalning sker.

Skriv hellre:
Vi betalar ut.

Anvand tvadelade verbformer

Verb som utbetala/betala ut, 6versinda/sénda
over och utge/ge ut betyder samma sak i bada
formerna. Anvénd hellre den ledigare tvadelade
formen.

Tydligg6ér substantiven

For att texten ska bli tydlig och 14tt att forsté bor
du anvanda substantiv med bestamd artikel/form.

Exempel:
Utredning av drendet ar nu klar.

Skriv hellre:
Utredningen av drendet dar nu klar.

Befolka texten

Skriv personligt och konkret med aktiva verb-
former, istéllet for att gbmma dig i opersonliga
passivformer. Det blir ett sitt att gé ifrén det
abstrakta och opersonliga.

Exempel:

Sa snart du har limnat uppgifterna
kommer din ansékan fortsdtta att
behandlas.

Skriv hellre:

Sa snart du har limnat uppgifterna
kommer vi att fortsdtta behandla din
ansokan.



Gor din text informativ

och intressant

Blanda langa och
korta meningar

Skribenter fr ofta radet att skriva kortare
meningar for att texten ska bli lattare att lasa.
Riktigt s& l4tt &r det inte. Anvinder man bara
korta meningar blir texten latt oharmonisk,
stotig och svarlast. Det béasta resultatet far man
om man blandar 1dnga och korta meningar. Kom
ihég att det du skriver i en kort mening betonas
starkare d4n den 6vriga texten.

Bind ihop texten

For att budskapet ska nd fram &ar det viktigt att
de samband du har tankt dig blir synliga d4ven
for lasaren. Samband signaleras bland annat
med hjélp av bindeord. Med hjilp av bindeorden
skapar du ocksé flyt i texten.

Utan textbindning blir texten latt till ett
uppradande av fakta utan inbérdes samband.
Bindeorden hjélper dig att skapa en rod trad och
att signalera till exempel vad som &r orsak och
verkan. P4 grund av..., Eftersom..., En annan
syn pa..., AFA Forsékring har dven..., eller i
samband med... Bindeorden anvands for att
peka pé vad det féregdende stycket handlar om.

Exempel:
Du kan inte fa ndgon ersdttning.
Forsdkringsskyddet har upphort att galla.

Skriv hellre:
Du kan inte fa nagon ersdttning eftersom
forsdkringsskyddet har upphort att gélla.

Rubriken ska fanga
det viktigaste

Informativa rubriker kan hjilpa ldsaren att
finna vad han s6ker. En bra rubrik beskriver
tydligt innehéllet i texten och &r dessutom kort-
fattad. Den vacker ocksé intresse och lockar till
lasning. Forutom rent informativa rubriker kan
man ocksd anvénda sig av frdgor, uppmaningar
eller pastdenden som rubriker. Valet avgors av
vilken typ av text det handlar om.

I en langre text kan det vara bra att anvénda
mellanrubriker. Med hjélp av mellanrubriker
strukturerar du upp texten ytterligare och
underléttar pé sa sitt for lasaren.

Dela upp texten i stycken

Syftet med att dela in en text i stycken ar att
skilja olika resonemang fran varandra. Det ar
viktigt att inte samla fér mycket information i
en mening eller inom ett stycke. En bra regel
att halla sig till 4r att 1ata en tanke bilda en
mening. Likasa ska ett resonemang bilda ett
stycke.

Specifikt for brev

Alla brev avslutas med: Om du har ndgra
fragor dr du vilkommen ait kontakta oss/mig.

Eller: Om ni har nagra fragor dr ni vilkomna
att kontakta oss/mig.

Med vinlig hilsning
Bolagets namn,
Avdelning

Namn Efternamn
08-696 XX XX



12

Valj korta ord

AFA Forsikrings texter ska vara moderna och
latta att forstd. Skriv dérfor s korta ord som
mojligt om det inte dndrar betydelsen.

Skriva AFA Forsakring eller vi?

I alla sammanhang nér du fattar beslut, reg-
lerar skador, bestéller varor och s vidare ska
de enskilda bolagen std som avsindare. Det dr
bara i undantagsfall AFA Forsikring ska sta
som avsdndare, exempelvis vid inbjudningar och
allmén information om organisationen. I bada
fallen ska din egen signatur sté sist. I I16pande
text gér det bra att skriva vi.

Skriv du eller ni

Vi anvéinder konsekvent du med liten bokstav
eller ni om texten vander sig till flera personer.

Facksprak — nodvandigt?

Innehaller din text facktermer och ska l4sas av
personer utanfér organisationen? Fundera d&
noga och 6vervidg om ndgra av termerna kan
ersittas med begripligare motsvarigheter — eller
rentav uteslutas.

Skriv korta prepositioner

Erséatt 1dnga prepositioner som angdende,
avseende, betriffande, rorande, géllande med
kortare motsvarigheter.

Exempel:
Fragor angaende...

Skriv hellre:
Frégor om...

’Skrytfenor”

Onodiga éndelser som -séttning och -stéllning
kallas skrytfenor, eftersom de verkar gora
orden lite méarkvéardigare. I stéillet gor de texten
abstrakt och svarare att l4sa. Malsattning,
problemstéllning och forskningsverksamhet &ar
langre &n de behover vara, eftersom det oftast
gar lika bra att skriva mél, problem och forsk-
ning. Samma resonemang géller onddiga forsta-
velser. Det &r battre med éndra och behélla 4n
fordndra och bibehélla.

Vi anvander ”ska”

Det finns ingen betydelseskillnad mellan ska
och skall, det dr bara en fraga om stilniva. Vi
anvéinder det ledigare ska.

Och/eller - skillnad mellan
blankett eller I6pande text

Snedstreck anger alternativ och kan géarna
anvéndas i blanketter och liknande texter. Men
nér du i en l6pande text vill ange alternativ ar
det battre att skriva ut — eller vélja en annan
formulering.



Krangla inte till
texten 1 onodan

DET MASTE ANSES VARA
AV UTOMORDENTLIG
IMPORTANS ATT VARJE
INDIVIDS TEXTER,

KORRESPONDENS OCH
ANNAT SKRIVET MATERIAL

INTE KOMPLICERAS UTAN
ATT ANLEDNING SA
FORELIGGER .
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Layout

Typsnitt

Century Schoolbook

Vart hustypsnitt &r Century Schoolbook.
Det anvinds framst i brodtext i allt material
som skall tryckas eller publiceras som pdf.

Typsnittet finns endast pd kommunikations-
avdelningen och tryckerier. I de fall Century
Schoolbook inte kan anvéndas — ersatt med
Times New Roman.

Times New Roman

Times New Roman finns i alla arbetsplatsdatorer.
Det anvénds till material som skapas i din PC, till
exempel brev och rapporter som inte ska tryckas.

Helvetica Neue

Helvetica Neue anvander vi till rubriker och korta
informativa texter (t.ex. i tabeller, faktarutor och
bildtexter) i allt material som ska tryckas eller
publiceras som pdf.

Typsnittet finns endast p4 kommunikations-
avdelningen och tryckerier. | de fall Helvetica Neue
inte kan anvandas — ersatt med Arial.

Arial

Arial finns i alla arbetsplatsdatorer. Det anvander
du nar du gor presentationer i PowerPoint och for
rubriker i mallar och blanketter.

Punktlistor

* Med punktlistor kan du lyfta fram det
vasentliga i texten, sammanfatta ett

resonemang eller forklara ett komplicerat
forhallande.

Vid l&nga uppréikningar blir det tydligare
om du anvénder en punktlista istéllet for att
skriva allt i 16pande text.

Bestér punkterna av enstaka ord bér de
skrivas med smi bokstéver. D4 ar det ocksé
onodigt med kommatecken eller ordet och i
slutet av punkterna.

Bestér punkterna av en eller flera hela
meningar borjar du med stor bokstav och
slutar med punkt. D& bér alla punkter i listan
skrivas lika, 4ven de som &r kortare bor ha
stor bokstav och avslutas med punkt.

* Ténk pé att alla punkter i en punktlista ska
ha samma sprékliga form.



AFA Forsakring i text

AFA Forsakring -
hur skrivs det?

AFA Forsakring skrivs alltid ut i sin helhet.
AFA Forséakring

AFA skrivs med stora bokstéver (versaler) och
Forsiakring med stort ”F”. Ténk p& att halla
samman hela namnet pé en och samma rad s
langt det 4r mojligt.

Vanligt forekommande i press, men felaktigt:

Afa Forsakring AFA
afa forsakring Afa

afa Forsakring

AFA Forsakring —
bolagsnamnen

De olika bolagen skrivs alltid ut i sin helhet och
AFA skrivs alltid med stora bokstaver (versaler).
AFA Livforsakring
AFA Sjukférsakring
AFA Trygghetsforsakring

Vara forsakringar

De olika forsdkringarnas namn skrivs alltid forst
i klartext och darefter med férkortning i versaler
inom parentes.

Trygghetsforsdkring vid arbetsskada (TFA)
Avtalsgruppsjukférsakring (AGS)
Forsakring om avgangsbidrag (AGB)
Tjanstegrupplivforsakring (TGL)
Foraldrapenningtillagg (FPT)

Nér du en géng har forklarat forkortningen gar
det bra att anvinda enbart den.

TFA AGS AGB TGL FPT

15
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Fler rad

Forkortningar

Grundregeln &r att vi ska undvika férkortningar
ivara texter. De kan missforstas och ger dess-
utom ett avbrott i lasningen. Skriv darfor hellre
ut orden — det tar inte mycket ldngre tid.

Ibland kanske du 4nda behéver anvénda for-
kortningar, till exempel i tabeller, parenteser
och fotnoter. Var déa sé tydlig som majligt genom
att sidtta ut punkt efter férkortade uttryck, till
exempel kap. (kapitel) och bil. (bilaga). Var noga
med punkterna sd att m.m. (med mera) inte blir
till mm (millimeter) och fr.o.m. till from.

Sa har skriver vi
férkortningar:

bl.a. - bland annat 0.s.v. —och s vidare

d.v.s. —det vill saga BgE, —[pRgunel ey

etc. —etcetera s.k.  —sakallad(e)
— sa kallat

fro.m. — fr&n och med tex.  —till exempel

m.fl. - med flera t.o.m. —till och med

m.m. —med mera

Datum

Datum kan anges pa flera sitt. I 16pande text
ar det tydligaste och lampligaste séttet att
skriva ut ménadens namn med bokstédver, den
19 februari 2017. I brevhuvuden och liknande
ska du skriva 2017-02-19.

Skriv inte:
Vi har stingt fran och med den 23 december
till och med den 6 januari.

Skriv hellre:
Vi har stingt under perioden 23 december-
6 januart 2017.

Klockslag

Nér du vill ange klockslag anvéander du siffrorna

0.00-24.00, till exempel 9.45. Om du vill ange
tiden i timmar, minuter och sekunder skriver
du pa foljande sétt klockan 14.02.36. Vid hela
timmar kan du skriva klockan 18.

Den hily texten skrevs den #/2 kL halv 10
= ool nnehiller flevn fel, t e x denna avsta-

VinLng.

</

Den Wir texten skrevs 7 februard

Rlockan 9.20 och Lnnehdller ingn fel,

HLL exernpel ingen ful avstavining,.



Tal - med siffror
eller bokstaver?

Tal i I6pande text skrivs med bokstéver till och
med tolv och med siffror frén och med 13 och
alltid vid matt, till exempel: 100 kronor eller 7
mil. Tdnk p4 att alltid vara konsekvent i ett och
samma stycke eller vid en uppriakning och skriv
alla tal antingen med siffror eller bokstéaver.

I tabeller av olika slag skrivs tal med siffror.
Borja inte meningar med siffror.

Skriv inte:
58 procent av mdannen svarade inte.

Skriv hellre:
Av mannen var det 58 procent som inte
svarade.

Skriv inte:
2 800 enkdter har kommit in.

Skriv hellre:
Det har kommit in 2 800 enkdter.

Genitiv vid initialférkortningar

Vid initialférkortningar anges genitiv med
kolon och s, till exempel LO:s ordférande.

Om initialordet slutar pa s lamnas genitiven
omarkerade till exempel AMS generaldirektor,
AFA Forsikrings kommunikationsenhet.

Stor eller liten bokstav?

Namn pé organisationer, foretag, foreningar och
tidningar ska du skriva enligt deras egen praxis.

Centrala myndigheter och andra organ som
ar ensamma i sitt slag i landet skrivs med stor
bokstav.

Las vidare i Svenska skrivregler som ges ut av
Sprakradet om du kénner dig oséker.

Avstava inte i on6dan

Syftet med avstavningar ar att géra raderna i
en text ungefér lika 1dnga. En text med manga
avstavningar blir dock sénderbruten och svar
att lasa. Avstava darfor inte i onédan. Om du
4nda méste avstava, lita inte alltid pd datorns
forslag pa avstavningsstélle. Datorn tar ofta
storre héansyn till rent grafiska faktorer én till
vad som &r bast for lasforstaelsen.

For att undvika bindestreck mitt i texten efter
en omformatering kan du i Word anvénda sa
kallade mjuka bindestreck. De syns alltid pa
skdrmen, men pa utskriften endast om de
hamnar langst ut till hoger (Ctrl + -).

Titta i Svenska Akademiens ordlista eller i
Sprékradets avstavningslexikon om du undrar
var ett ord kan avstavas.
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Fol) myndigheternas
skrivregler

En forteckning over de viktigaste
sprakvardsorganen i Sverige finns pa
www.sprakochfolkminnen.se

Se dven:

Myndigheternas skrivregler
http://www.sprakochfolkminnen.se
Skriv in "Myndigheternas skrivregler” i s6krutan

Svarta listan
http://www.regeringen.se
Skriv in "Svarta listan” i s6krutan

TT:s sprakregler
https://info.tt.se/tt-spraket

Lasbarhetsindex (LIX)
http://www.lix.se

Lésbarhetsindex (LIX) kan anvéndas for att fa uppfattning om hur I4tt eller
svar en text &r att ldsa. LIX &r baserat pa medeltalet ord per mening och
andelen langa ord (ord med fler &n 6 bokstéver) uttryckt i procent. Det finns
flera olika ldsbarhetsindex, men i Sverige &r LIX det mest anvéanda. LIX
utvecklades pa 1960-talet av pedagogikforskaren Carl-Hugo Bjérnsson.



Svarta listan

ankomma ska eller ha till uppgift att
anmoda uppmana
avge ge (bud)

avge yttrande

lamna (rapport), yttra sig

avsanda sanda/ skicka (ivag)

beakta tanka pa/ta hansyn till
bereda ge

beskaffenhet art/slag/sort

erfara fa veta

erfordras behovs/ kravs/ ar nédvandig

vidta erforderliga atgarder

vidta nédvandiga atgarder/
vidta de atgarder som behovs

erhdlla fa

erhélla uppdrag fa i uppdrag
erlagga betala
foreligga finnas

det féreligger inget samband

det finns inget samband

icke/ ej

inte

inhamta upplysningar

skaffa/begéra upplysningar,
forklaringar eller yttranden

inkomma med

lamna in/ skicka in

insdnda skicka in

jamlikt enligt

meddela tillstand ge/ bevilja tillstand
nyttja anvanda

underlata lata bli/ avsta
uppbéra fa/ ha

utgér (ersattning utgar)

ersattningen betalas (ut)/ lamnas

atnjuta

fa/ ha

aga

ha ratt att
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