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Inledning

Det ska vara roligt att skriva, och det behdver inte alls vara svart. Har far du tips om hur du skriver olika
typer av texter, och &ven praktiska exempel som du kan ha nytta av i din vardag.

Skrivguiden ar tankt for dig som inte &r en sa van skribent och som behdver hjalp att komma igdng med
ditt skrivande. Men har finns né&got for alla. Aven du som skriver oftare kan sékert ha gladje av skrivguiden.

Du som funderar pa att byta jobb, far praktiska tips om hur du skriver en saljande ansékan och vad din

meritférteckning bor innehalla. En del av skrivguiden handlar om att skriva olika sorters brev. Ett brev
betyder ju s& mycket, oavsett om det delas ut av brevbéararen eller skickas elektroniskt.
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Enkla skrivtips

Det racker inte med att skriva ratt

Skrivandets konst handlar om mycket mer &n korrekt grammatik och stavning. En bra text ar forst och
framst lattlast och har ett tydligt budskap. Den ska ocks& uppmuntra till lasning genom sitt utseende.

| detta kapitel far du nagra enkla skrivtips. De kan vara bra att ha i bakhuvudet nar du ska skriva dina egna

texter.
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Skriv for lasaren

Né&r du skriver en text vill du naturligtvis att den ska bli last. Men det racker inte med det. Lasaren méaste
ocksa forsta vad du skriver och uppfatta innehallet ratt. Innan du bérjar skriva kan du stalla dig tre fragor:

1. Vilket syfte har du med texten?

Texter har olika syften. Ibland vill du informera om nagot nar du skriver. Vissa ganger kanske du vill
paverka lasaren i en viss riktning.

Du méste forst ha klart for dig vilket syfte du har med texten annars kan du inte utforma texten s att
du uppnaér det.

2. Vem ska lasa texten?
Alla lasare ar olika. Fundera igenom vem eller vilka som ska lasa texten. Vad har de for kunskaper? Hur
intresserade ar de? Beharskar de svenska spraket? Lasaren ska inte behdva anpassa sig till ditt satt att
skriva. Det ar battre om du anpassar dig till Iasaren.

3. Vad behover lasaren veta?
Du behdver inte upprepa det lasaren redan vet. Eventuellt kan du anvanda det som utgdngspunkt i ditt
resonemang. Ta i stallet fasta pa vad lasaren verkligen behover veta.

Lamna inga luckor i texten
Du far inte utelamna information som ar nodvandig for att texten ska bli begriplig. Det ar speciellt viktigt
nar lasaren inte ar insatt i &mnet.

Vack intresse
FOrsok att fAnga lasarens intresse redan fran borjan. Borja med det intressanta. Ladnga inledningar orkar
ingen lasa. Nyheten eller vad du vill beratta ska komma forst. Bakgrunden kan komma langre ner i texten.

Tank pé hur en tidningsartikel ar uppbyggd. Den borjar alltid med det intressanta, sjalva nyheten. Det har
sattet att skriva passar alldeles utmarkt for de flesta texter.

Skriv kort

Langa texter blir sallan lasta. Manga ord &r inte detsamma som en bra text. Gardera dig inte genom att ta
med allt. Ta bara med det som lasaren verkligen behéver veta. Kan du saga det du vill p4 fem rader - da ar
fem rader ratt 1angd.

Om du inte vet vem som ska lasa
Ibland kanske du inte vet vem du skriver for. D& kan du anvanda dig av knepet "den tankte

genomsnittslasaren”. Det gor manga skribenter som har skrivandet som yrke.

Tank pa en person som du kanner och som motsvarar den genomsnittlige lasaren. Det kan vara vem som
helst, en gammal kompis eller din kusin. Skriv sedan texten for den personen.
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Lattlasta meningar

Hur lattlast en text ar har inget att géra med langden pa meningarna. Det avgérande ar i stallet hur
meningen ar uppbyggd.

En mening kan vara l&ng och anda latt att l4sa och forsta. For korta meningar kan gora en text svarlast
eftersom de splittrar upp en tankegang i for sma enheter.

Det basta 4r att varva korta meningar med langre. D& blir det en naturlig rytm i texten.

Satt punkt efter en avslutad tanke
Stapla inte huvudsatser efter varandra med kommatecken emellan.

Undvik att skriva:
Enligt min &sikt ar det battre att vi anstaller en person, det ar nodvandigt for att vi ska hinna med vara
leveranser, vi kan val diskutera saken pa nasta méte.

Skriv hellre:
Enligt min asikt ar det battre att vi anstaller en person. Det &r nodvandigt for att vi ska hinna med vara
leveranser. Vi kan val diskutera saken pa nasta mote.

Det viktigaste forst
Den viktigaste informationen ska komma forst i meningen. Bérja med huvudtanken och lamna
tillaggsinformationen i slutet.

Undvik att skriva:
Molnen hanger tunga och jag horde pa radion att det blir regn i eftermiddag, sa jag tycker att vi sparar
badutflykten till en annan dag.

Skriv hellre:
Jag tycker att vi sparar badutflykten till en annan dag. Molnen hanger tunga och jag hérde pa radion att det
blir regn i eftermiddag.

Stycka inte sonder meningen med inskjutna satser
Lagg tillaggsinformationen sist i meningen eller i en egen mening.

Undvik att skriva:
Jag kommer pa fredag att, om jag inte maste jobba med annat under veckan, presentera ett forslag.

Skriv hellre:
Jag kommer att presentera ett forslag pa fredag, forutsatt att jag inte maste jobba med annat under veckan.
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Var konkret

En gréasbevuxen mindre jordhdg fororsakar inte sallan olagenhet genom att haverera last av gods av
kolossalformat.

Man kan ocksa skriva:
Liten tuva stjalper ofta stort lass.
Konkreta uttryck ar oftast exakta. Abstrakta uttryck lamnar i stallet mer utrymme at tolkningar.

Efterstrava att vara konkret. Blir du for abstrakt kan lasaren fa svart att forsta vad du vill saga, vilket syfte
du har med texten.
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Skriv om manniskor

Trots att de flesta texter handlar om manniskor ar de ofta avfolkade. Handelseftrloppet framstélls i stéllet
som nagot som sker av egen kraft. Féljande tre exempel pa satt att avfolka en text bor du anvanda med
forsiktighet. De kan vara bra att ta till nar det ar sjalvklart fér alla vem som gor nagot eller om du inte vet
vem som gor det.
1. Passivaverb
Passivform betyder att du lagger -s till huvudverbet. Passiva verb gor texten anonym och darmed kan
den bli otydlig.

Undvika att skriva:
Det bestamdes att arendet ska utredas ytterligare och forst darefter eventuellt omprévas.

| det har exemplet ar minst en person, och sakerligen manga fler, inblandade. Vem/vilka bestamde?
Vem/vilka ska utreda? Vem/vilka ska omprova? Ar det samma person som bestamde, utreder och
omprovar? Antagligen inte.

Skriv hellre:
P& motet beslutade vi att Karl ska utreda arendet ytterligare och forst darefter ska namnden eventuellt
omprova det.

2. Man
Man é&r ofta valdigt behandigt att ta till. Anvand man med forsiktighet. Det blir ofta trevligare om du
talar om vem "man" &r. Du far aldrig anvanda man i en mening om det forekommer tvd man med olika
syftning.

Undvik att skriva:
I skolan har man tagit tag i problemet att man sa ofta kommer for sent.
Skriv hellre:
I skolan har rektorn tagit tag i problemet att eleverna sa ofta kommer for sent.
3. Substantivering
En substantivering &r oftast ett verb som har gjorts om till ett substantiv. D& finns en risk for att den
som agerar forsvinner.

Undvik att skriva:

Resan till Rom &ger rum i juni.
Skriv hellre:

Jag reser till Rom i juni.

Anvéand personliga pronomen
Skriv jag nar du menar dig sjalv. Skriv ni om det &r sjalvklart vilka ni ar. En text blir mer personlig om
det star ni i stallet for Féretaget eller Myndigheten.

Du eller ni?

Anvand ditt eget omdome for att avgora om lasaren bor duas eller nias. Ofta ar det en generationsfraga
hur man vill bli tilltalad. Du maste ocksa ta stéllning till om du och ni ska skrivas med liten eller stor
bokstav. Nar du skriver for fler lasare ska du alltid skriva du med liten bokstav.
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Anvand ratt ord

Dina egna ord duger ofta alldeles utmérkt. Du behéver inte svanga dig med krangliga ord och uttryck.

Undvik fackord
Fackord ar ofta sjalvklara for den som skriver men inte for lasaren. Forklara eller byt ut fackorden om du
skriver for fler lasare.

Var forsiktig med forkortningar

Vissa forkortningar maste forklaras. Att PRV betyder Patent- och registreringsverket ar inte sjalvklart for
alla. Skriv ut namnet forsta gangen det forekommer i texten och lagg forkortningen efter det fullstandiga
namnet. D& kan du sedan anvanda forkortningen i den fortsatta texten.

"Du ska skicka arsredovisningen till Patent- och registreringsverket, PRV."

Gor inte orden onddigt langa

Gor inte om verbet till ett substantiv.

Undvik att skriva: bedriva studier, framlagga forslag
Skriv hellre: studera, foresla

Var forsiktig med for langa sammansattningar

De tar tid att 1asa och forsta.

Undvik att skriva: verksamhetsplaneringsméte

Skriv hellre: mote for att planera verksamheten

Manga langa prepositioner kan bytas ut mot kortare. Exempel: rérande - om, betraffande — med

Anvéand verbens kortformer
Undvik att skriva: taga, giva, bliva
Skriv hellre: ta, ge, bli

Dela upp verben
Undvik att skriva: tillse, utgiva
Skriv hellre: se till, ge ut

Var forsiktig med inl&nade ord
Vi svenskar har en forkarlek for att anvanda inlanade ord, framfor allt fran engelskan. Manga inlanade ord
uppfattar vi som svenska. De kan du forstds anvanda. Men tank da pa att ge ordet en svensk béjning.

Det heter till exempel en container, flera containrar pa svenska. Ibland skrivs ett ord p4 samma satt, bade i
plural och singular. Det heter till exempel en partner, flera partner. Finns det ett svenskt ord for ett

utlandskt uttryck, bor du anvanda det svenska.

Undvik att skriva: air bag, software
Skriv hellre: krockkudde, mjukvara
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Uppmuntra till 1asning

En kompakt text utan luft ar svar for lasaren att ta sig igenom. Darfor ar det viktigt att du anvander rubriker
och en konsekvent styckeindelning.

Rubriker

Huvudrubriken bor vacka intresse och ange vad texten handlar om.

Mellanrubrikerna éar till for att ge lasaren 6verblick. De ska tala om vad som stdr i texten, inte bara visa hur
texten &r disponerad.

Undvik att skriva:

Vasterasmodellen

Skriv hellre:

Framgangsrik modell i Vasteras

Rubriker bor vara korta och informativa. Det kan vara ett pastdende, en uppmaning eller en fraga.

Styckeindelning
Hur langa styckena ska vara beror pa vilken typ av text du skriver och vem som ska lasa. En vetenskaplig
text kan innehalla langre stycken an en tidningsartikel.

Huvudregeln ar att ett stycke bara bor innehalla en tankegang.

Skriver du korta stycken ar det viktigt att du binder ihop dem ordentligt. Anvand bindeord som: i sa fall,
om, allts, darfor, eftersom, dock, tvartom, dessutom

Punktuppstéallningar

Punktform kan du anvanda om du vill lyfta fram nagot viktigt eller vill dela upp ett langt resonemang.
Punkterna i en uppstallning ska vara uppbyggda pa samma stt.

De kan till exempel vara en fortséttning pa en inledande sats med att:

Vi bestdmde att
valja Lena till sekreterare
fraga Lars om han vill fortsatta som kassor
skicka ut en saljbroschyr.

Punkterna kan ocksé besté av huvudsatser:
Vi bestamde foljande.
Val av Lena som sekreterare.

Forfrdgan om Lars vill fortsatta som kassor.
Utskick av en séljbroschyr.
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Skriv en sammanfattning

Langre texter bor alltid ha en sammanfattning. Aven kortare texter kan med férdel sammanfattas. Du
skriver alltid sammanfattningen sist av allt och den ska ligga 6verst i texten.

Sammanfattningen bor informera lasaren om textens innehdll. Pa s satt har lasaren lattare for att ta till sig
texten. Den ska bara innehdlla det viktigaste och ska kunna lasas fristaende.

Nar du har skrivit sammanfattningen kan du prova med att svara pa fradgorna vad, vem, hur, var, nar och
varfor. Ger den svar pé frdgorna har du sannolikt med det viktigaste.

2002-06-25 Postens Skrivguide www.posten.se 11



Skrivregler

Det ar inte meningen att skrivregler ska hamma ditt skrivande. Deras uppgift &r framfor allt att underlatta
for lasaren att ta till sig texten.

De viktigaste skrivreglerna ges ut av Svenska spraknamnden. Bland annat Dagens Nyheter och
Tidningarnas Telegrambyrd, TT ger ut egna skrivregler.

Skrivreglerna du hittar har ar inte heltackande péa nagot satt, utan tar bara upp nagra vanliga problem som
du kan stéllas infor nér du skriver.

De foljer Svenska Spraknamndens rekommendationer. Vill du ha fullstandiga skrivregler hanvisar vi till
Svenska spraknamndens skrivregler i fulltext: Svenska skrivregler, Liber 2000.

Kommatering

Hellre ett komma for lite &n ett for mycket. For manga kommatecken i en mening hackar sénder texten.
Avsikten med kommatecken ar att gora texten lattlast och tydlig. Du bér alltsd spara pd antalet
kommatecken s lange tydligheten inte blir lidande.

Undvik komma:
Vid nédvéandiga bisatser.
Det gick inte alls som jag hade tankt mig.
Mellan satser som har en satsdel gemensam.
Han ville egentligen inte traffa henne men gjorde det anda
Mellan bisatser som sammanfogas med "och" eller med en annan konjunktion.
Han meddelade att han var upptagen och att han inte kunde komma.

Satt komma:
Hon promenerade till jobbet nar det var fint vader, och hennes man brukade gora henne séallskap.
Fore och efter en inskjuten sats.
Hans nya cd, som jag har lyssnat p4 manga ganger, ar verkligen bra.
Vid langre bisatser.
Huset verkade obebott, eftersom det inte hangde négra gardiner i fonstren.
Dar ett bindeord (och, eller, men, utan) kan tankas vara utelamnat.
Hans soéta, snalla hund.
For att avskilja tilltalsord och utrop fran saken i dvrigt.
Ursikta mig, var ligger polisstationen? Asch, det &r vél inte s& markvéardigt.
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Avstavning

Lita inte pa att din dator avstavar ratt. Den avstavar som den har blivit programmerad och tar inte hansyn
till ordens sammanséttning.

Avstava inte i onddan. En text med manga avstavningar blir sénderhackad och svérlast.

Sammansatta ord avstavas:
Mellan de sjalvstéandiga orden.
fonster-putsare
Fore éandelsen.
medlem-skap
Efter forstavelsen.
an-halla, be-stamma

Enkla ord avstavas:
Mellan stammen och &ndelsen.
sjalv-isk eller
Genom att féra en konsonant till nésta rad.
fons-ter, flyt-tar

Avstava inte
namn
férkortningar
siffergrupper.
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Stor eller liten bokstav?

Efter kolon
Det ska vara stor bokstav vid citat eller karaktar av citat. Han skrek: "Det gor sa ont."

Aven vid uppmaningar, utrop och fragor, ska det vara stor bokstav efter kolon.
Fragan galler: "Hur ska vi résta?"

Det ska vara liten bokstav efter kolon vid upprakningar och exemplifieringar, nar det som féljer inte kan sta
som en egen mening. Jag har tre intressen: bilar, hundar och ishockey.

Egennamn
Huvudregeln &r att egennamn skrivs med stor bokstav. Beskrivande beteckningar ska daremot oftast ha
liten bokstav.

Numera kan man ibland se att vissa skribenter felaktigt skriver namnen pa exempelvis manader med stor
bokstav. S& gor man pé engelska, inte pa svenska. Det heter allts januari med liten bokstav.

FOretagsnamn
Namn pa foretag, féreningar, organisationer och tidningar skrivs i regel enligt deras egen praxis:
Dagens Nyheter, Arbetarnas bildningsférbund.

Initialférkortningar som kan utlasas som ord skrivs oftast med bara en stor bokstav:
Ikea, Asea, Ica. Om férkortningen utlases bokstav for bokstav anvands stora bokstaver i hela
forkortningen: TCO, PPM.

Nér Posten betyder hela foretaget ska namnet skrivas med stor bokstav. Om namnet daremot betyder
postkontoret ska posten ha liten bokstav.

Sammansattningar
Sammansattningar med egennamn i borjan far stor bokstav och skrivs som ett ord:

Goteborgsomradet, Hitlertiden, Falubo.

Om forleden har tappat sin karaktar av egennamn, far daremot sammansattningen liten bokstav:
falukorv, eriksgata.

Myndighetsnamn

Namn pa centrala myndigheter skrivs med stor bokstav: Datainspektionen, Finansdepartementet.
Myndigheter som finns pa flera hall i landet skrivs med liten bokstav: lansstyrelsen, skattemyndigheten.
Fullstandiga namn pa regionala myndigheter skrivs dock med stor bokstav: Lansstyrelsen i Sk&ne lan.
Skattemyndigheten i Stockholm.

Internet eller internet?

Svenska datatermgruppen rekommenderar att Internet skrivs med stor bokstav, aven i sammanséttningar
som till exempel Internetabonnemang. Det svenska ordet natet ska dock ha liten bokstav, eftersom natet
egentligen &r en forkortning av "det internationella datanatet".
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Ett eller flera ord?

Sammansattningar skrivs ihop som ett enda ord:
grannlander, forsakringssystem, fjallvandra.

Harma alltsd inte engelskan genom att dela upp sammanséttningen i flera ord.

Vid vissa fasta uttryck kan det vara svart att avgéra om orden ska skrivas ihop eller isar. Du kan anvanda
dig av féljande tumregel. Skriv ihop orden om den starkaste betoningen ligger pa det forsta ordet
Exempel: alltfér, detsamma.

Manga uttryck skrivs ihop eller isar av tradition.

Sarskrivning rekommenderas bland annat i foljande fall: Allt fler, framfor allt, i dag, i morgon, i gang, i
stéllet, n&got s& nar, om hand, till godo, tills vidare, var sin, 6ver huvud taget, dver lag.

Sammanskrivning rekommenderas bland annat i féljande fall: allteftersom, alltihop, dessférinnan,
dessvérre, haromdagen, ibland, ifall, ihop, ihag, isar, itu, dverallt.
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Forkortningar

Forkortningar ar praktiska for skribenten, men de kan ge lasaren problem. Darfér bér du vara sparsam med
forkortningar i |0pande text.

Punkt eller mellanslag?

Att anvanda punkter eller inte vid forkortningar ar en smaksak. Spraknamnden rekommenderar dock att
punkt satts ut vid avbrytningar. Om du valjer att inte anvanda punkter vid férkortningar, ska du ha
mellanrum mellan bokstéaverna.

Du ska alltsd inte skriva forkortningen som ett enda ord. Skriver du pa dator ska du ha fast mellanslag.
Med punkter: fr.o.m., t.o.m., bl.a.
Med mellanslag: from, tom, bl a.

Namnfdrkortningar
Forkortningar av namn som uttalas som namnets begynnelsebokstéaver, skrivs i regel med stora bokstéver:
EU, FN, DN.

Vissa initialforkortningar som inte &r egennamn skrivs med smé bokstaver:
cd, mc, pc, pm, tv, vd, vvs.

Vid initialférkortningar anges genitiv med kolon och s:
EU:s, vd:s.

Efter forkortningar som bildar ett utlasbart ord satts inget kolon vid genitiv:
Ikeas.

Bestamd form och plural for initialférkortningar skrivs:
mc:n, cd:ar.

Forkortningar i sammansattningar

Néar en forkortning ingar som ett led i en sammanséttning, ska det vara bindestreck mellan lederna:
fotbolls-VM, a-kassa.

Om forkortningen inte utldses bokstav for bokstav behdvs inget bindestreck:

Ikeasoffa.
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Sifferuttryck

Sma tal skrivs med bokstaver. Gransen brukar g vid 12.
Exempel: tva, tio. Skriv dock inte: elva, tolv, 13 barn.

Stora runda tal skrivs med bokstéver, eftersom de &r svara att lasa:
10 miljoner eller tio miljoner, i stéllet fér 10 000 000.

Decimaltal skrivs alltid med siffror och kommatecken mellan decimalerna:
3,14.

Vid forkortningar for mattenheter och klockslag anvands alltid siffror:
12 m, 4 dm, 3 sek, kI 11.

Nar mattenheterna skrivs ut, kan talen &ven skrivas med bokstéver:
12 meter eller tolv meter, 7 kilometer eller sju kilometer.

Vid substantiveringar av tal anvands sma bokstaver:
en fyra vodka, trea pa SM.

Semikolon

Semikolon ar ett skiljetecken du kan anvanda néar du inte vet om du ska satta punkt eller komma. Ibland
kanske punkt &r fér starkt och komma for svagt.

Du anvander semikolon mellan tva satser som har ett nara samband, oftast tva huvudsatser.
Skillnaden mellan natt och dag blev mindre; vardagjamningen narmade sig med stormsteg.

Anvand inte semikolon i stallet for kolon.

Skriv inte:
| resvaskan packade hon ner sina klader; en klanning, ett par jeans, tre skjortor och en trdja.

Skriv i stallet:
| resvaskan packade hon ner sina klader: en klanning, ett par jeans, tre skjortor och en tréja.

Du kan ocksa anvanda semikolon for att avskilja grupper fran varandra vid upprakningar.

| vaskan packade hon ner det nodvandigaste: tvd ombyten klader och necessaren; tva applen och ett paket
smorgasar; ordboken och en karta.

Efter semikolon ska det alltid vara liten bokstav.
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S i sammansattningsfog

Sedan lange rader det en viss forvirring om det ska vara -s som sammansattningsfog i vissa ord.

Om forleden i en sammansattning ar ett osammansatt substantiv saknas oftast -s i fogen. Det heter alltsa
bankdirektdér. Daremot heter det sparbanksdirektor, eftersom férleden sparbank ar en sammansattning av
tva ord.

Men i vissa sammansattningar kan sprakbruket variera. Bade tidplan och tidsplan férekommer, till
exempel. Enligt huvudregeln borde det ju heta tidplan, alltsa utan -s i fogen.

Svenska spraknamnden rekommenderar dock att vi skriver och sager tidsplan, eftersom de flesta
sammansattningar med tid har -s i fogen.

Andra ord som kan skapa problem ar chefekonom och liknande sammansattningar. Rent betydelsemassigt
borde det heta chefekonom, om vi menar en ekonom som ar chef. Menar vi daremot chefens ekonom,
borde det heta chefsekonom.

Men bada varianterna forekommer, dven nar vi menar en ekonom som ar chef. Vad som ar ratt och fel gar

inte att saga. Att ta med ett -s som fog mellan de tva orden i sammanséttningen, kanns mest naturligt for
manga.
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Undvik fallgropar

Det &r ingen accent pa bojningar av museum och jubileum. Om ett ord inte har accent i ursprungsformen,
ska det inte vara ndgon i bojningen heller. Det heter alltsd museet och jubileet.
Nya rekord satts, gamla rekord slas.

Skilj pa varken - eller och vare sig - eller. Det forra kan inte férbindas med en annan negation. Om satsen
innehéller en negation anvands vare sig - eller.

"Det sager varken Schyman eller Persson."

"Det sags inte av vare sig Schyman eller Persson."

Man tar det sékra for (inte fore) det osékra.

Skilj p& procent och procentenhet. Om rantan sanks fran 6 till 5 procent &r sankningen en procentenhet.
Sanks den med en procent ar den nya rantan 5,94 procent.

Tack vare anvands om omstandigheter som ar ngot att tacka for. "Han vann matchen tack vare sin goda
kondition." Vid neutrala eller negativa férhallanden anvands pa grund av. "Han forlorade matchen pa

grund av sin daliga kondition."

Utan tvekan véljer man en vag, om den utan tvivel &r riktig. Man tvekar om vilken vdg man ska vélja, men
man tvivlar pa att upplysningen ar riktig.

En person kan utlamnas fran ett land till ett annat, medan ett onddigt ord kan utelamnas.

Dess anvands som genitivform till den och det. Dess ar singularis. Genitiv-formen till det plurala de ar
deras. "Huset och dess invanare" men "Husen och deras invanare".

De eller dem? Efter preposition (av, at, pa, med, vid, om, under, éver, efter...) ska det alltid vara dem. Ar du
osaker kan du préva med att byta ut "de" och "dem" mot “jag" och "mig".

"Priset hojs pa mandag." "Det nya priset galler frdn och med mandag". Skriv alltsa inte: "Det nya priset hojs
fran och med mandag".

Skilj pa prepositioner och konjunktioner.

Fore handelsen - Innan det hénde.

Fore tdgets avgang - Innan taget gick.

Det heter inte: "Malningen hor till ett av hennes mest kéanda verk".Men: "Malningen hor till hennes mest
kanda verk" eller "Malningen &r ett av hennes mest kanda verk". Det felaktiga exemplet kallas for
kontamination eller sammanblandning.

Man hardrar ett resonemang men harddrar en mutter.

Medan = under det att. Emedan = eftersom.
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Han kommer till jul Vi far vanta tills han kommer. (Tills = till dess att)
Ar man berémd, &r det alltid positivt. Ar man beryktad, & man vida och illa kéand.

Relik = en helgonlamning. Relikt = ldmning, kvarleva.

Var forsiktig med ord och formuleringar som ar tvetydiga och som kan valla missforstand.

Exempel: Ersattning kommer att utga (utbetalas).
Plagget har utgatt ur sortimentet.

Foretaget bestred (stod for, betalade) kostnaden.
Den héaktade bestred (nekade till) anklagelsen.

Ett jamnt (plant) underlag men jamt och standigt.

Skilj pa var och vart.
Var anger position och vart riktning. Var ligger boken? - Vart ska du g&?
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Skriva brev

Privata brev ska vara personliga

Att skriva brev till vanner och bekanta ska vara roligt. Lat dig inte hammas av grammatik och skrivregler.

Nar du skriver privata brev &r det budskapet som &r det viktiga.
Din personlighet far garna avspegla sig i spréket i breven, och var inte radd for att slappa loss fantasin

Vissa personliga brev behover inte vara sarskilt 1dnga. Gratulera ndgon pa fodelsedagen eller tacka for
senast, det kan du gora pa bara ett par rader.

Skriv ett brev eller varfor inte valja ett roligt eller vackert kort, nasta gang du ska skicka en héalsning.
Postens servicestallen och véar e-butik har en hel del att valja pa.

Grattis

En fodelsedagshalsning behover visserligen inte vara sarskilt lang, men en lite langre halsning blir ofta mer

uppskattad.

Varfor inte skriva en egen dikt? Litar du inte pa dina poetiska talanger, kan du knycka nagra rader fran
nagon annan. Helst bor det da vara nagot roligare 4n "Med en enkel tulipan...".

Vélj en dikt som du vet att den du vill gratulera gillar. Eller varfor inte valja en dikt som du sjalv tycker &r
rolig, vacker eller stammer in pa fodelsedagsbarnet?

Exempel: Grattis till kdrkortet:

Alternativ 1

Det ar dags att slanga nappen,
nu nar du har fatt "lappen".

Men ta det lugnt pa gator och torg,
annars kan gladjen snart bli sorg.
Se upp for polisens radarkontroll,
om du vill ha "lappen" i behall.
Sa fall inte i extas,

utan latta lite pa din gas.

Grattis till kdrkortet

Maria

Alternativ 2

Annal

Det dér gjorde du bra -
Grattis till korkortet!
Maria
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Exempel: Grattis till babyn

Alternativ 1

Peter och Lisa!

Tank att det blev en liten kille,
precis som ni ville!

Grattis till babyn!

Kram fran Maria

Alternativ 2

Peter och Lisa!

Ni fick en liten tjej -
vilken fantastisk grej!
Grattis till lilla Sara!
Kram fran Maria.

Tackbrev

Det finns fardigskrivna tackkort att képa. Men om du vill kan du skriva dina egna. Det behover inte alls ta

séarskilt lang tid. Det racker med nagra rader.
Hér far du tips om hur du kan skriva:

Exempel: Tack for uppvaktningen

Alternativ 1
Anna!

Tack for att du forgyllde min fodelsedag. Den fina skalen jag fick pryder numera skapet i matrummet.

Manga halsningar
Maria

Alternativ 2
Anders!

Tack for att du gjorde min 50-arsdag till en dag att minnas. Dina vackra blommor kunde jag njuta av lange.

Manga halsningar
Maria
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Kondoleansbrev

Att beklaga sorgen nar en anhérig har dott, hor till de svaraste breven att skriva. Vi ar kanske radda for att
tranga oss p4, eller sa vet vi helt enkelt inte vad vi ska skriva.

Ett kondoleansbrev behdver inte vara langt. Det viktigaste ar omtanken som du visar genom att héra av
dig.

Star du personen nara, ska du inte vara radd for att vara personlig. Skriver du till nAgon som du inte kanner
sé val, kan det vara battre att halla en mer formell ton.

Hér far du tips om hur du kan skriva:

Exempel: Kondoleansbrev

Kéra Karin!

| tidningen laste jag att din bror har gatt bort. Jag ar s& ledsen for din skull och jag tanker pa dig i din sorg.

Varma halsningar
Maria
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Formella brev

Att forfatta ett mer formellt brev, exempelvis till en myndighet, behover inte alls vara svart. Bara for att
myndigheten skriver 1angt och krangligt, ar det ingenting som s&ger att du maste skriva pa samma sétt.

Tre saker maste absolut framga av brevet.
Vem du véander dig till.
Vad du vill.

Vem du ar.

Namnet pa den person som ska lasa brevet skriver du éverst, tillsammans med myndighetens namn och
adress. Om du inte vet vilken person du vander dig till, racker det med myndighetens namn.

Under adressen daterar du brevet. Over sjalva texten skriver du en rubrik som ska tala om vad saken géller.

Texten kan vara hur kort som helst. Kan du séga det du vill saga pa fyra rader, ar fyra rader tillrackligt. Vill
du utveckla ditt resonemang ska du naturligtvis géra det, men bli inte for Iangrandig i onddan.

Tonen i texten ska vara hévlig men behdver inte alls vara formell. | dag ar det helt i sin ordning att dua en
myndighetsperson. Anvand ditt eget sprak, det duger alldeles utméarkt. Den krangliga kanslisvenska som

manga myndighetspersoner fortfarande anvander, behdéver du inte harma.

Nederst undertecknar du brevet och skriver ditt namn, din adress och eventuellt aven telefonnummer och
e-postadress.

Allra sist kontrollerar du att alla namn och adresser &r ratt. For att undvika stavfel bor du anvanda
stavningskontrollen, om du skriver pa dator.

Har du ingen dator gar det naturligtvis lika bra att skriva pa en skrivmaskin eller fér hand.

Vill du se hur ett brev till en myndighet kan se ut? P& nasta sida hittar du ett exempel pa ett formellt brev.
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Exempel: Formellt brev

Skattemyndigheten i Stockholm
Karl Karlsson

106 61 Stockholm

Stockholm den 26 mars 2001

Jag vill 6verklaga min taxering - referensnummer 2001-153

I ert beslut den 12 maj i &r avslog ni mitt yrkande om reseavdrag. Ert argument var att jag inte har uppnatt
tva timmars tidsvinst per dag.

Eftersom ni inte har tagit hansyn till samtliga de omsténdigheter som jag framfoérde i mitt forra brev, ber jag

att ni gor det nu. Jag har tre kilometer till narmaste busshallplats och har da ratt att géra avdrag for bilresor

till och fran jobbet. Om jag har forstatt det hela ratt, gar val gransen vid tva kilometer.
Med vénlig halsning

Eva Eriksson
Floravagen 18 B
111 11 Stockholm

Telefon dagtid: 08-111 111
E-post: eva.eriksson@telia.com
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Soka jobb pa ratt satt

Att soka jobb pa ratt satt ar en konst. Till att borja med maste du skilja dig fran mangden genom att skriva
en saljande ansokan.

Tar du hjalp av vara goda r&d och skrivmallar, kan du kanske dka din chans att bli kallad pa intervju.

Har hittar du skrivmallar, tips och annat matnyttigt om hur du skriver ansékningsbrevet, satter ihop din
meritforteckning/ditt cv och forbereder dig for intervjun.

Ring forst

Se telefonsamtalet som en mdjlighet att presentera dig sjalv. Férhoppningsvis kommer arbetsgivaren da
ih&g dig nar han gar igenom ansokningarna. Chansen for att du ska f& komma p4 en intervju okar alltsd om
du ringer.

Om du ringer far du ocksa veta mer om jobbet och foretaget. D& har du lattare att motivera varfor du soker
jobbet nér du skriver din ansokan.

Du ska bara ringa om det star ett telefonnummer och en kontaktperson utsatt i annonsen. Vissa
arbetsgivare vill inte ha telefonsamtal. Det maste du respektera.

Det forsta intrycket ar ofta avgorande. Darfor ar det viktigt att arbetsgivaren verkligen blir intresserad av
just dig. Det galler alltsé att vara val forberedd. Skriv ner frgor pa ett papper i forvag.

Borja med att presentera dig med for- och efternamn, och ség att du &r intresserad av den utannonserade
tjansten. Fraga inte efter uppgifter som redan star i annonsen. Du kan till exempel frdga om
arbetsuppgifternas innehall, eventuella kundkontakter och resor, arbetstiderna eller om du ska skicka med
betyg och intyg i ansokan.

Du méste ocksa vara beredd pé att beratta om dig sjalv, exempelvis vad du har gjort tidigare och vad du
vet om foretaget.

2002-06-25 Postens Skrivguide www.posten.se 26



Ansdkningsbrevet

Avsikten med din ansokan ar att du ska gora dig sa intressant som mojligt i arbetsgivarens égon. Se
anstkan som ett saljbrev. Arbetsgivaren ska bli s& nyfiken pa vem du ar, att du blir kallad pa en intervju.

Att formulera brevet kraver en hel del jobb. Avsatt ordentligt med tid - ett bra ansékningsbrev ar inget du
snor ihop pa fem minuter.

Det ar framfor allt tva frdgor som ska besvaras i brevet:
1. Varfor ar just du bast [ampad for jobbet?
2. Varfor soker du jobbet?

Kan du svara pa de tva fragorna, visar du att du har kompetens och intresse. Just det ar brevets egentliga
uppgift.

Las noga igenom annonsen, och fundera pa vad du fick veta under telefonsamtalet. Kann foretaget pa
pulsen. Hur formell du méaste vara beror pa vilket jobb du soker. Ett ansokningsbrev till en reklambyra kan
vara mindre formellt &n ett brev till en bank.

Skriv personligt men inte pladdrigt. Tonen bor visa att du har sjalvfortroende utan att vara skrytig.
Skriv alltid en rubrik 6verst, garna nagot roligare an bara "Ansokan".

Inledningen
Inledningen kan vara avgorande, darfor ska du forsoka fanga intresset redan i den forsta meningen. Det
viktigaste ska komma forst, alltsd varfor just du passar for jobbet och varfor du soker.

Darefter beskriver du dig sjalv och dina egenskaper med egna ord. Lyft fram dina starka sidor. Vilka
egenskaper du namner beror pa vilket jobb du soker. Undvik floskler som “jag ar bra pa att halla manga
bollar i luften". Det &r béttre att skriva att du ar stresstalig och kan jobba med flera arbetsuppgifter
parallellt.

Sedan kan du néamna vad du har gjort tidigare och relevant utbildning. Ta &ven med fértroendeuppdrag,
langre utlandsvistelser och annat som kan vara intressant. Du kan dven lagga till ndgot mer personligt,
t.ex. dina fritidsintressen.

Avrunda med en vanlig avslutningsfras. GIom inte att underteckna.

Nagra goda rad
Datera alltid brevet.
Kolla stavningen pé& foretagsnamnet och namnet pa den ansdékan ar stalld till.
Stavfel drar ner helhetsintrycket - kontrollera darfor stavningen noga.
Skriv kort, inte mer an en A4-sida. Arbetsgivaren far sakert madnga ansokningar och orkar inte lasa om
brevet ar for langt.
Borja inte var och varannan mening med "Jag".
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Skicka bara med betyg och intyg om det star sa i annonsen, eller om den du pratade med i telefonen
bad om det. M&nga arbetsgivare vill inte ha betyg redan i ansokan, eftersom de d& blir 6verrgsta av
papper.

Din meritforteckning/ditt CV och brevet ska komplettera varandra. Det som star i meritférteckningen
behdver du inte upprepa i brevet.

Anvand ett vanligt vitt papper. M&nga kopierar breven och ett fargat papper kan da se gradaskigt ut.
Ett papper i en skrikig farg kan ocksa skicka ut fel signal. Du ska kunna skilja dig ur mangden genom
vad du skriver, inte genom att anvanda ett fargat papper.

Anvand ett papper utan hal i kanten. Din ansokan &r ju ett brev och brev skrivs p papper utan
parmhal.

Skicka kopior av betyg, aldrig original.

L&t garna ndgon som du har fortroende for lasa igenom din ansdkan innan du skickar den. Be om
kommentarer.
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Exempel: Ansékningsbrev

Anna Bergstrom

Nyponvagen 89

111 11 NACKA

Telefon: 08-111 222 (bostad),
08-333 444 (arbete)

070-111 22 33 (mobil)

E-post: anna.bergstrom@foretaget.se
Eurolandia AB

Marknadschef Karin Persson

Box 4777

101 00 STOCKHOLM

Nacka den 27 februari 2001

Tjansten som internationell projektledare

For narvarande arbetar jag som projektledare for olika marknadsféringskampanjer pa Reklamforetaget i
Stockholm. Mitt arbete &r badde omvaxlande och utvecklande, men jag saknar internationella kontakter,
och darfor tycker jag att det ar dags att ga vidare i min karriar.

Ett arbete som internationell projektledare hos er kdnns som ett naturligt nasta steg for mig. Under mitt
telefonsamtal med Lars Hellstrom fick jag veta att ni séker en person som ska inleda ett samarbete med ert
systerforetag, bade pd hemmaplan och i London. Att bo pa tva platser ar inget som staller till problem for
mig eftersom jag &r ensamstdende. Jag har dessutom bott ett &r i England och vet att jag kommer att trivas i
landet.

Som person ar jag nyfiken och vill standigt utvecklas och lara mig nya saker. Det galler bade i arbetslivet
och privat. Eftersom jag ar en typisk igdngsattare trivs jag bast i startskedet av ett nytt projekt. Jag gillar att
jobba i grupp men &r ocks valdigt sjalvstandig.

Jag har civilekonomexamen med marknadsinriktning fran Stockholms universitet. Forutom projektledning
har jag yrkesmassigt aven erfarenhet av marknadsanalyser och forsaljning. Innan jag pabdérjade min

ekonomutbildning, jobbade jag med hastar ett ar i England och laste engelska pa fritiden.

Med vanlig halsning
(namnteckning)

Anna Bergstrom

Bilaga: Meritférteckning
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Meritférteckning eller cv?

Vad ar skillnaden mellan meritférteckning och cv?

En meritforteckning &r en uppstéllning av dina utbildningar, praktikperioder och anstéllningar. Dar ska
aven andra engagemang som kan vara intressanta finnas med. Det kan t.ex. vara:

féreningsmeriter

fortroendeuppdrag

sprék- och datakunskaper

langre utlandsvistelser

om du har koérkort eller gjort militartjansten.

Ett cv &r mer utforlig an en meritforteckning. Cv star for curriculum vitae och betyder livsforlopp. Det ska
vara heltackande och déar kan du aven ange fritidsintressen och familjeférhallanden. Skickar du ett cv
racker det att skriva ett kort ansékningsbrev

Referenser
Du kan antingen uppge dina referenser i meritforteckningen eller i samband med intervjun. De flesta
arbetsgivare tar inte referenser forrén efter intervjun.

Valj dina referenspersoner med omsorg. Tva ar lagom. Vissa arbetsgivare vill ha fler, men det far du i sa fall
veta under intervjun. Referenspersonerna ska kanna dig val.

Vélj personer som kan beréatta hur du fungerar pa en arbetsplats. En kollega eller mellanchef kan manga
ganger vara battre som referens dn en hogre chef som du kanske inte har haft s& mycket kontakt med. Det
kan ocksa vara en person fran utbildningen eller privatlivet.

Prata alltid med dina referenspersoner i férvdg, sa att de inte blir 6verraskade nar ndgon ringer. Beratta sa
mycket du kan om jobbet du soker. D& har de lattare att tinka igenom hur de ska beskriva dig och hur du
skulle klara jobbet.

Vidimering

Tva personer bor intyga att uppgifterna i din meritforteckning eller ditt cv stammer 6verens med sanningen.
D& behdver du inte skicka med kopior pa betyg och andra intyg. Intygandet, vidimeringen, ska innehalla
namnteckning, namnfortydligande och telefonnummer.
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Exempel: Meritférteckning
MERITFORTECKNING

Personuppgifter

Namn: Anna Bergstrom

Adress: Nyponvéagen 89, 111 11 Nacka
Telefon: 08-111 222 (bostad),

08-333 444 (arbete), 070-111 22 33 (mobil)

E-post: anna.bergstrom@foretaget.se
Fodd: 25 april 1970 i Uppsala

Examina
Ekonomlinjen, Stockholms universitet 1994,
Samhallsvetenskaplig linje, Nacka gymnasium 1989.

Ovriga utbildningar och kurser

Reklamforetaget AB:s internutbildning i projektledning 1998.
Pc-korkortet, Folkuniversitetet 1994.

Cambridge Proficiency Exam 1990.

Arbetslivserfarenhet

Projektledare, Reklamforetaget AB 1998-.

Assistent till marknadschefen, Reklamforetaget AB 1997-98.
Séljare, Vi i skogen AB 1995-97.

Telefonférséljare, Telemark AB, sommarjobb 1993 och 1994.
Receptionist, TV4, sommarjobb 1992.

Hastskotare hos familjen Baxter, Salisbury, England 1989-90.

Sprékkunskaper

Engelska: Mycket bra, bade i tal och skrift.
Franska: Talar och forstar ganska bra.
Tyska: Talar och forstar ganska bra.

Datakunskaper
Har arbetat bade med pc och mac. Anvander dator dagligen och ar val fértrogen med samtliga program i
Officepaketet. Har dessutom viss vana av redigering i Quark Xpress.

Fortroendeuppdrag
Vice ordférande i studentkaren, Stockholms universitet 1994-95.

Ordférande i Stockholms friluftsryttare 2000-.

Ovrigt
Gympaledarutbildning, Friskis&Svettis Stockholm 1997.
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Referenser

Maria Larsson, marknadschef, Vi i skogen AB, tel 08-111 111
Leif Lindmark, projektledarkollega,

Reklamforetaget AB, tel 08-333 333.

Vidimering

Harmed intygas att ovanstdende uppgifter éverensstammer med originalhandlingarna och sanningen i
ovrigt.

Karl Persson Lena Sundvall

08-444 555 08-666 777

(namnteckning) (namnteckning)
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Exempel: cv
CURRICULUM VITAE

Anna Bergstrom

Adress: Nyponvagen 89, 111 11 Nacka
Telefon: 08-111 222 (bostad), 08-333 444
(arbete), 070-111 22 33 (mobil)

E-post: anna.bergstrom@foretaget.se

Bakgrund

Fodd den 25 april 1970 i Uppsala, dar jag bodde tills jag var 16 ar och min familj flyttade till Nacka. Efter
gymnasiet arbetade jag med héastar i England i ett ar och laste samtidigt engelska pa kvallstid. Under min
studietid vid Stockholms universitet bodde jag i studentkorridor. Efter studierna flyttade jag till en
bostadsratt i Nacka, och dar bor jag fortfarande.

Egenskaper

Jag har formaga att driva och leda projekt. Bast trivs jag i startskedet av ett nytt projekt eftersom jag ar en
typisk igangséttare. Jag trivs att arbeta i grupp men ar ocksa valdigt sjalvstandig. Som person ar jag nyfiken
och vill standigt utvecklas och lara mig nya saker. Det géller bade i arbetslivet och privat. Jag ar 6ppen och
positiv och gillar kundkontakter.

Yrkesambitioner

Att till en borjan utveckla mina fardigheter i projektledning ytterligare, garna med storre kundansvar. Mitt
langsiktiga mal &r att vara med och bygga upp en verksamhet i utlandet, dar mina sprakkunskaper kan
komma till anvandning.

Examina

Ekonomlinjen, Stockholms universitet 1994.
Samhallsvetenskaplig linje, Nacka gymnasium 1989.
Cambridge Proficiency Exam 1990.

Ovriga utbildningar och kurser
Reklamforetaget AB:s internutbildning i projektledning 1998. Pc-kdrkortet, Folkuniversitetet 1994.

Arbetsoéversikt

1998- : Projektledare, Reklamféretaget AB i Stockholm, ett arbete som jag har haft sedan jag gick
foretagets internutbildning i projektledning 1998. | arbetet ingar att vara projektledare for kortare och
langre marknadsféringskampanjer. En stor del av arbetstiden tillbringar jag hos olika kunder.

1997-98: Assistent till marknadschefen, Reklamféretaget AB: | arbetsuppgifterna ingick att vara
marknadschefens narmaste medarbetare. Tyngdpunkten 1&g pa marknadsanalyser.

1995-97: Saljare, Vi i skogen AB i Stockholm. Dar sélde jag annonsutrymme i olika tidningar i

skogsbranschen. Arbetet var mitt forsta efter min ekonomexamen och var en bra skola, eftersom jag fick
lara mig forsaljningens grunder.
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1993 och 1994: Sommarjobb som telefonforsiljare, Telemark AB i Stockholm. Telemarketingférsaljning pa
uppdrag av olika typer av foretag.

1992: Sommarjobb som receptionist, TV4 AB i Stockholm. Jag tog emot bestkare och bytte &ven av i
telefonvéxeln.

1989-90: Hastskotare hos familjen Baxter, Rose Farm, Salisbury, England.

Fardigheter

Jag talar och skriver engelska mycket bra. Tyska och franska talar och forstar jag ganska bra. Jag ar van att
arbeta med bade pc och mac och behérskar till fullo samtliga program i Office-paketet. Dessutom har jag
viss vana av att redigera i Quark Xpress.

Fortroendeuppdrag
Vice ordférande i studentkaren, Stockholms universitet 1994-95.

Ordférande i Stockholms friluftsryttare 2000-.

Ovrigt
Gympaledarutbildning, Friskis&Svettis Stockholm 1997.

Intressen
Ridning, Friskis&Svettis, lasa engelska deckare, resor.

Referenser
Maria Larsson, marknadschef, Vi i skogen AB, tel 08-111 111
Leif Lindmark, projektledarkollega, Reklamféretaget AB, tel 08-333 333.

Vidimering
Harmed intygas att ovanstaende uppgifter 6verensstammer med originalhandlingarna och sanningen i
ovrigt.

Karl Persson Lena Sundvall
08-444 555 08-666 777
(namnteckning) (namnteckning)
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Anstallningsintervjun

Forberedelser

Las pa s& mycket du kan om foretaget. Bestall den senaste arsredovisningen, las hemsidan,
pressmeddelanden och personaltidningar, om det finns sddana. Fraga dina vanner vad det vet om
foretaget. Forbered intelligenta frdgor om foretaget, jobbet och branschen.

GOr en tankt intervju i huvudet. Vilka fragor kommer du med sakerhet att f4? Fundera igenom vad du ska
svara.

Var beredd pa frdgan om léneansprak. Innan du gar pa intervjun ska du atminstone ha en aning om vad du
vill ha i Ion. Prata med facket om I6nelaget.

Kla dig ratt. Du méste naturligtvis se hel och ren ut. Ar du oséker p& hur strikt du méste kla dig, kom ih&g
tumregeln att det ar battre att vara for uppkladd an att riskera att uppfattas som sjavig.

Dags for intervju
Det forsta intrycket kan vara avgérande. Vill du framsta som serios maste du naturligtvis passa tiden. Lika
viktigt ar ett fast handslag och égonkontakt nar du hélsar.

Ha block och penna med dig, da verkar du engagerad. Du kan behdéva anteckna, och dessutom vet du var
du ska gora av handerna.

Kroppsspréaket avslojar dig. Tank pa hur du sitter och star, och ha en s& 6ppen kroppsstallning som majligt.
Sitter du med handerna hart i kors 6ver brostet under hela intervjun, uppfattas du garanterat som oséker.

Ha 6gonkontakt nar du pratar, och vand dig till alla som ar med under intervjun, sa att ingen kanner sig
nonchalerad.

Tank efter innan du svarar. Forsok att besvara fragan och inte nagot annat.

Vanliga fragor

De har fragorna maste du vara beredd att svara pa.
Kan du berétta lite om dig sjalv?
Intervjuaren vill inte hora hela din livshistoria. Lagg tyngdpunkten pa de senaste &ren. Beratta aldrig
om dina personliga problem.
Vad kanner du till om féretaget?
Hur palast du an ar ska du noja dig med det viktigaste. Arbetsgivaren vill veta om du har anstrangt dig
for att fa fram information.
Varfor soker du jobbet?
Att motivera intresse och fallenhet for arbetsuppgifterna ar en sjalvklarhet. Fyll pd med utbildning och
erfarenhet som ar relevant.
Varfor soker du nytt jobb?
Du vill lara dig nya saker, fa mer ansvar eller arbeta i en ny bransch, ar nagra bra svar. Kom ihag: tala
aldrig illa om en tidigare arbetsgivare.
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Dina positiva egenskaper?

Forbered tva eller tre saker som du &r bra pa. Men sag inte att du till exempel ar bra p3 att I6sa
problem, om du inte kan ge ett konkret exempel pa hur du lyckats med det i tidigare jobb.

Dina negativa egenskaper?

Har galler det att vara taktisk, vissa saker bor forbli osagda. Genom att ge ett exempel pa en egenskap
som du uppfattar som negativ, visar du prov pa bra sjalvkannedom.

Vad kan du tillféra?

Arbetsgivaren vill att du ska fylla en lucka. Utga fran kriterierna i platsannonsen, och tryck pa att din
erfarenhet och utbildning ar betydelsefull fér féretaget.

Efter intervjun

Det forsta du ska gora ar att kontakta de personer som du har angett som referenser. Ju mer de vet om
jobbet, desto lattare har de att lyfta fram dina tidigare erfarenheter och positiva egenskaper. Det ar ocksa
bra att fundera igenom vad som gick bra respektive mindre bra, och vad du kan férbéttra till en annan
gang. Far du inte jobbet, se intervjun som en 6vning. Battre lycka nasta gang!
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Vett och etikett pa natet

Internet ger anvandarna fantastiska méjligheter och stor frihet. Men friheten far inte stracka sig hur langt
som helst. Nar vi manniskor kommunicerar finns det regler som styr hur vi far bete oss. Sddana regler finns
aven nar vi kommunicerar pa natet. Internets eget regelverk kallas kort och gott for netikett.
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Netikett

Skriv kort. Det spar tid, bade lasarens och din egen. Lasaren har ocksa lattare ta till sig det du vill saga.
Skriv aldrig en hel text med bara stora bokstaver, eftersom versaler ar svarare att lasa. Skriver du
enstaka ord med versaler betyder det att du skriker. Vill du betona enstaka ord eller delar av en
mening, ar det battre att skriva det du vill betona inom asterisker. Om du till exempel vill betona att du
verkligen menar allvar kan du skriva: Jag menar verkligen *allvar*.

Sprid inte reklam eller kedjebrev.

Netikett fér e-post
Skriv alltid en tydlig rubrik i &mnesraden, sa att mottagaren snabbt kan se vad e-brevet handlar om.
Skicka inte for stora filer, helst inte stérre an 500 kbyte. Stora filer tar tid fér mottagaren att hamta
hem.
Skicka aldrig en stor fil, till exempel bilder, till nAgon som inte har bett om det.
Tank pé virusfaran. Skicka inte filer om du misstéanker att du kan sprida virus. Ha helst ett
virusprogram installerat i din dator.
Mottagaren har svart att uppfatta skamt och ironi i ett e-brev, eftersom meddelandena ofta ar sa korta.
Tank darfor pa vilken ton du anvander. Anvand garna sa kallade smileys for att visa att du skamtar.
Undvik personangrepp. Ar du upprord ar det béttre att vanta med svaret, sé att du hinner lugna ner dig.

Netikett for egen hemsida
Besokarna ska kunna na dig. Uppge darfér din e-postadress pa hemsidan.
Du far inte lagga ut material som ar skyddat av upphovsratt, till exempel texter, bilder och ljud.
Kom ihdg att det ar du som &r juridiskt ansvarig for innehéllet pa din hemsida. Du far alltsé inte sprida
information som kan uppfattas som stotande eller krankande.

Netikett for diskussionsgrupper och mailinglistor

Anvand ett vardat och hovligt sprak. Undvik svordomar och personliga pdhopp.

Skicka bara meddelanden som &r av intresse for flera i gruppen. Personliga meddelanden skickar du
som ett vanligt e-brev

Hall dig till ett amne i samma inlagg.

Skriver du langt, bor du varna for det i borjan av inlagget.

Om listan har ett tak for antal meddelanden per dygn, bér du undvika svar som bara bekréaftar vad
andra redan har sagt.

Byt rubrik om @&mnet har blivit ett annat langs vagen.

Anvand alltid ditt riktiga namn. Skriv aldrig anonymt eller under pseudonym.

Nar du citerar en annan person, bor du radera de delar av meddelandet som inte har med ditt svar att
gora.

Folj listans egen netikett, om det finns en sadan.

Netikett for chattar
Allt du skriver loggas. Darfor ska du aldrig skriva nagot som du inte kan sta for senare. Det gar alltid att
kontrollera vem som har skrivit vad.
Upptrad aldrig under flera identiteter i samma chatt. D riskerar du att bli avstangd.
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Konsten att skriva e-brev

E-brev ska alltid vara korta. Langre texter skickar du som bilagor till e-brevet.

Den som far ett e-brev ska alltid kunna se vad brevet handlar om. En och samma mottagare kan fa
hundratals e-brev per dag och vill snabbt se vilka brev som &r viktiga. Darfér ska du alltid skriva en tydlig
och informativ titel i &mnesraden.

Privata e-brev kan i princip skrivas hur som helst. Det &r bra att skriva korta meningar och stycken. Nytt
stycke markeras med hjélp av blankrad. Anvand géarna rubriker och punktuppstéllningar, for att géra
texten mindre kompakt.

Tank pa att mottagarens e-postprogram kanske inte kan lasa vissa grafiska installningar, till exempel fet
och kursiv stil.

Hall dig garna till regeln ett amne per e-brev. Tar du upp fér ménga frdgor i samma e-brev, finns det en risk
for att mottagaren inte uppfattar allt som du vill saga eller fraga om.

Néar du svarar pa ett e-brev ska du helst skriva ditt svar direkt efter frdgan och redigera bortall 6vrig text
som inte &r relevant for svaret.

Det ar praktiskt, bade for dig och mottagaren, om du lagger in en automatisk brevfot med din adress och
telefonnummer langst ner i e-brevet.

Aven om du skriver ett informellt e-brev ska du alltid kontrollera stavning och grammatik. Det kan vara
ganska jobbigt att |4sa ett e-brev som innehaller en massa slarvfel.

Numera ar det p& manga hall helt accepterat att man skickar e-brev i stallet for ett vanligt brev till foretag

och myndigheter. Sddana mer formella e-brev bor vara utformade pd samma sétt som vanliga
myndighetsbrev, men de bér vara kortare.
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Egen hemsida

Det ar jobbigare for 6gonen att lasa en text pa skarm an pa papper. Darfor ska webbtexter alltid vara korta,
informativa och tydliga.

| webbtexter &r det &nnu viktigare att du skriver den viktigaste informationen férst. Styckena ska vara korta
och bara innehalla en tankegang. Nytt stycke markeras med blankrad, inte med indrag.

Rubrikerna &r viktiga. De bor vara manga och informativa. Genom att bara titta pa rubrikerna ska lasaren fa
en snabb 6verblick av vad texten handlar. Rubrikerna bor, sa langt det &r mojligt, sammanfatta innehéllet.

Spraket och stilen i texterna ska vara anpassade efter ett stort antal lasare. Anvand inte forkortningar och
fackord som alla inte forstar. Kontrollera alltid stavning och grammatik. Stavfel och grammatiska grodor
drar ner helhetsintrycket.

Skriv garna ett sammandrag av langa texter och lanka i stéllet till den fullstandiga texten.

Det ar viktigt att du har en tydlig struktur for hur man hittar pa din hemsida. Ingdngssidan ska ge en bra
overblick dver hela webbplatsens innehall och syfte. Bestkaren ska forstd hur sidorna hanger ihop, och
hela tiden se var hon befinner sig. Ingangssidan ska kunna lasas pa en enda skarmbild.

Blanda inte farger och typsnitt hur som helst. For korta texter pa skarm passar linjara typsnitt bast,
eftersom texten blir mer luftig och lattlast. Verdana, Arial, Geneva och Helvetica ar nagra exempel pa linjara

typsnitt.

10-12 punkter ar en lamplig teckenstorlek. Tank dven pa radlangden. En rad bor innehalla hogst 65 tecken.
Ljus text pad mork botten ar svarlast pa skarm. Det galler dven kursiv stil.

Anvéand garna punktuppstéallningar, kantrubriker, bilder och diagram. Var sparsam ned stora bilder,
eftersom de tar lang tid att ladda ner.

Undvik avstavningar och understrykningar. For manga avstavningar gor texten jobbig att l4sa. En
understrykning kan lura lasaren att tro att det ar en lank.

Markera garna ledord i texten, som pa den héar sidan. Det underlattar skumlasningen.
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Smileys

P& natet ar det svart att uppfatta ironi, skamt eller ilska. Ett bra knep &r att anvanda sig av sa kallade
smileys. Namnet kommer fran den vanligaste smileyn, det glada ansiktet som symboliserar humor eller
gladje.

Hér ar de vanligaste: (Smileysarna ska vara i fet stil och tva punkter storre an texten)

:-) Visar att du &r glad, eller att det du skriver ska uppfattas som nagot roligt.
;-) Visar att du flortar och kan anvandas nar du skriver nagot sarkastiskt.
;-> Du ar valdigt sarkastisk.

:-1 Du &r neutral, varken glad eller ledsen.

:-( Visar att du &r ledsen, eller att du inte gillar en viss kommentar.

>;-) Betyder att kommentaren ar oanstandig.

:-O Du ar forvanad eller sager: Wow!

:-Veller :-@ Du skriker.

:-X eller :-* Puss.

-1l llska.

:-( Du gréter.

:) Du &r lycklig.

:(Du ar ledsen.

:-/ Du &r skeptisk.

:-# Dina lappar ar férseglade.

:D Du skrattar.
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Akronymer

Sa kallade akronymer kan anvandas som forkortningar. Tank dock pa att for manga och for kryptiska
akronymer gor texten svarare att lasa.

| datorvarlden ar foljande akronymer allmént kanda

IMHO In my humble opinion - Jag anser/Min egen personliga asikt
FYI For your information - For din kdnnedom

BTW By the way — Forresten

Andra akronymer som manga kanner till

B4N Bye for now - Hej d&!/Hej sa lange

ASAP As soon as possible - S& snart som mojligt

BRB Be right back - Jag ar strax tillbaka

CU See you - Vi ses!

OIC Oh, | see - Jag forstar

IOW In other words - Med andra ord

WYSIWYG What you see is what you get — Det du ser ar vad du far

YMBK You must be kidding - Du skdmtar
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Liten grammatisk ordlista

Ordklasser

Substantiv

Ord som betecknar en sak, varelse eller foreteelse.
Hunden springer fort.

Adjektiv
Ord som betecknar en egenskap hos ett substantiv.
Liten tuva valter ofta stort lass.

Verb
Ord som betecknar en héndelse eller en handling.
Hunden skéller och hoppar.

Pronomen
Ersattningsord for andra ord, oftast substantiv. Ordet pronomen betyder "i stéllet fér namn". Han vande sig
mot oss.

Adverb
Bestamning till verb, adjektiv och andra adverb. Lillan sover bade lugnt och tryggt.

Rékneord
Ord som kan skrivas med siffror. Huvudgrupperna ar grundtal och ordningstal. Fyra syskon. Den femte juli.

Prepositioner
Binder samman ord och fraser. Svarar pa fragan var nagot eller ndgon ar. Under sin uppvéxt bodde han
bredvid motorvégen.

Konjunktioner
Ar liksom prepositioner forbindare. De har ofta till uppgift att anknyta en sats till en annan. Jag gillar ris och
pasta men inte potatis.

Interjektioner
Kansloord och signalord. Ordet interjektion betyder "inskott". Exempel p& kansloord: aj, usch, oj. Exempel
pa signalord: halld, hej, adjo.

Satsdelar
Subjekt
Anger vem som utfér en handling. Hunden skaller.

Predikat
Anger vad som sker. Hunden skaller.
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Objekt
Ar en direkt bestamning till ett verb. Hunden skaller pa katten.

Adverbial
Talar om nér, var eller hur nagot sker.
Ibland skriver jag bade poetiskt och fyndigt.

Satser

Huvudsats
En sats som ensam kan bilda en mening. Solen skiner i dag.

Bisats
En sats som ar underordnad en annan sats. Nastan alla bisatser bérjar med en underordnad konjunktion,
till exempel: att, om, eftersom, darfér att. Jag ar sur, darfor att du inte kom.

Fullstandig sats
En sats som innehaller subjekt och predikat. Solen skiner.

Nagra andra grammatiska termer
Artikel

Ord eller orddel som markerar bestdmd eller obestamd form av ett substantiv: hunden, detrdda &pplet, en
katt.

Genus

Svenskan har tva genus, reale (den) och neutrum (det). Genus har betydelse for formen péa artiklar och
adjektiv.

Reale: En stor hund. Den stora hunden.

Neutrum: Ett litet barn. Det lilla barnet.

Numerus
Det finns tvd numerus, singular (bjningsform som anger ental) och plural (anger flertal). En lampa, flera
lampor.

Bestamdhet
Man skiljer mellan obestamd (bil, bilar) och bestadmd form (bilen, bilarna) av ett substantiv.

Kasus

Svenska substantiv har tva kasus, grundform (nominativ) och genitiv. | bestamd form singular ar
grundformen bilen och i bestamd form plural &r den bilarna. | obestdmd form singular: bil. | obestamd form
plural: bilar.

Genitiv uttrycker dgande eller samhdrighet och bildas genom @ndelsen -s. Pelles bil. Stockholms
kommunalskatt.

Ord som slutar pa -s, -x och -z far ingen andelse. Om tydligheten kraver det kan genitiv markeras med en

apostrof pd sddana ord. Pers dottrar ar aldre an Markus”. Apostrofen ska alltsa aldrig sattas fore s:et. Vi
skriver inte Anna’s harfrisering. Det heter Annas harfrisering och ingenting annat.
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Litteratur om sprak

Skrivregler

Svenska spraknamnden, Svenska skrivregler.
Liber, 2000.

Myndigheternas skrivregler.

Fritzes, 1997.

Ordbocker

Svenska Akademiens ordlista (SAOL). Norstedts, 1998.
Norstedts stora svenska ordbok. Norstedts, 1988.
Bonniers svenska ordbok. Bonniers, 1988.

Svensk grammatik

Andersson, Erik, Grammatik fran grunden.

Hallgren & Fallgren, 1993.

Ewerth, Sten,

Den svenska grammatiken. Biblioteksforlaget, 1988.
Thorell, Olof, Svensk grammatik.

Esselte Studium, 1982.

Typografi
Hellmark, Christer,
Typografisk handbok. Ytterlids/Ordfront, 1993.

Webbtexter
Englund, Helena & Guldbrand, Karin, Klarsprak pa natet. Pagina 2000.

Ovrigt

Lindstrom, Fredrik, Varldens daligaste sprak.
Albert Bonniers forlag, 2000.
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Spraklankar

Svenska spraknamnden
Foljer svenska sprakets utveckling i tal och skrift och ger rad i sprékfragor.
www.spraknamnden.se

Klarspraksgruppen
Departementens sprakvardare som bland annat ger ut Myndigheternas skrivregler.
www.justitie.regeringen.se/klarsprak/

Riksdagens spraktorg
Har hittar du aktuella sprakfragor, sprakspalter m.m.
www2.riksdagen.se/Internet/Spraktorg.nsf/Webview/CurrentMenu?OpenDocument

Svenska Akademien
Har till uppgift att framja spréket och litteraturen.
www.svenskaakademien.se

Svenska datatermgruppen
Ger rekommendationer om hur datatermer bor hanteras pa svenska.
www.nada.kth.se/dataterm/

Tekniska nomenklaturcentralen
Termlistor, ordlistor, radgivning.
www.tnc.se

Sprékbanken
En spraklig referensdatabas vid Géteborgs universitet.
spraakbanken.gu.se

Svenska Akademiens ordlista
spraakdata.gu.se/saol/

Svenska Akademiens ordbok
g3.spraakdata.gu.se/saob/

Sveriges Radios spraksida
www.sr.se/sh/

TT:s skrivregler
www.tt.se/sprak/

Webbpennan
Tips for dig som skriver webbtexter.
www.webbpennan.com
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