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Spraket ar vart viktigaste verktyg. Paen offentligt styrd organisation vilar ett stort
ansvar att vara léttillganglig och serviceinriktad. Att kommunikationen fungerar ar
en forutséttning for att vi ska kunna bedriva verksamhet i dialog och samverkan.
Det &r i sin tur en forutsattning for demokratin. Ett |&ttbegripligt sprak sparar
ocksa tid och pengar inom organisationen.

Allman spraklig inriktning

De sprakligariktlinjernainnehaller anvisningar om var allménna sprakliga
inriktning. For mer detaljerade instruktioner om hur olikatyper av texter utformas
och formuleras hanvisar vi till var kommunala skrivhandledning och
arendehandbok.

- Vi skadisponera och skriva allatexter med utgangspunkt fran | sarens behov
och forkunskaper. Eftersom i stort sett alla vara handlingar &r offentliga
innebér det att de ska kunna forstas av en bred allménhet utan
expertkunskaper. Texterna ska ha en struktur som ar logisk ur l&sarens
perspektiv, dar det som &r viktigast for |&saren kommer forst. Langre texter
skainledas med korta och |&ttbegripliga sammanfattningar. Nar vi vander oss
till enskilda anvander vi du som direkt tilltal.

- Allatexter, interna saval som externa, skavaraklara, |&ttbegripliga och
sprakligt korrekta, med modern svensk sakprosa som forebild. Stavning och
bojning sker enligt senaste upplagan av Svenska Akademiens ordlista.

- Nér vi hanvisar till lagar eller avtal i varatexter forklarar vi den aktuellalag-
eller avtalstextens innebord. Aven den |asare som saknar juridiska
sakkunskaper ska efter dessa forklaringar kunna forsta texten.

- Allaforkortningar som inte & vedertagna enligt Svenska Akademiens ordlista
skafinnas forklarade i texten. Forkortningar ska dock i majligaste mén
undvikas.

- Vi foljer Svenska datatermgruppens rekommendationer om hur datatermer bor
hanteras pa svenska.

Ansvarsfordelning

Alla kommunens anstéllda och fortroendevalda har ansvar for hur kommunens
texter ser ut. Chef och medarbetare har pa olika satt ansvar for sprak och
sprakvardsarbete.

Chefen har ansvar for att:

- texternainom den egna enheten foljer riktlinjerna, kommunens
skrivhandledning, mallarna och Svenska Akademiens ordlista,

- sprékdiskussionen har en platsi enhetens utvecklingsarbete,

- medarbetarna far mgjlighet till spraklig utbildning och utveckling.
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Den enskilde har ansvar for att:

- i Sitt eget sprék stréva efter att uttrycka sig lattbegripligt,

- forafram de sprakliga problem hon eller han upptécker i sitt arbete,
- pétalade egna behoven av spraklig fortbildning,

- varaOppen for synpunkter och fragor fran textmottagare.



