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Om de sprakliga riktlinjerna

Vardgivartjansters kunskapsstod foljer spraklagen och principerna for klarsprak. Spraket i offentlig
verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.

De sprakliga riktlinjerna for Vardgivartjanster syftar till att

e gorainnehallet pa webbplatserna tydligt och lattillgangligt
e skapa ett enhetligt tilltal och en trovardig avsandare.

Ton och tilltal (perspektiv)

Utga fran att patienten ar en person med unika behov och erfarenheter, inte en sjuk kropp, ett
tillstand eller ett fall. En person &ar aldrig sin sjukdom. Skriv till exempel “som har diabetes” i stallet
for "diabetiker” for att undvika objektifiering.

Undvik varderande ord som drabbad, det kan fora tankarna till hjalploshet.

Att skriva “informera patienten” ger en kansla av envagskommunikation. Snarare ska dialog och
lyhoérdhet infor vad patienten sjalv 6nskar och behdver veta genomsyra texten.

Undvik att anvanda du-tilltal, liksom att skriva: vi foreslar, var rekommendation.

Normbkritiskt perspektiv

Tank pa de sju diskrimineringsgrunderna: alder, religion, etnicitet, kon, kénsuttryck, funktions-
nedsattning och sexuell Iaggning. Anvand ett normkritiskt perspektiv for att inkludera sa manga som
moijligt.

Har ar nagra tips:

e Tainte for givet att det &r pa ett visst satt.

e Uttryck inte saker som problem i onédan.

e  Skriv fakta utan varderingar. Undvik uttryck som kan vara varderande, till exempel i varsta
fall, i basta fall.

e Namn kon endast om det ar sakligt relevant.

e  Skriv helst “vanligt” i stallet fér “normalt”.

e Beskriv skillnader mellan olika grupper bara nar det ar relevant.

Beskriv hur hudakommor ser ut bade pa ljus hud och pa mork (melaninrik) hud. Undvik att bara
beskriva hur det ser ut pa ljus hud och sedan att det kan “se annorlunda ut” pa mork hud. En rodnad
(pa ljus hud) kan pa moérk hud i stallet vara en fargforandring som skiljer sig fran omgivande
hudomraden.
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Textens struktur och disposition

Styckesindelning, rubriker, underrubriker och punktlistor underlattar lasningen och gor det lattare att
hitta pa sidan.

Kort och enkelt

Texterna ska fokusera pa det som ldsaren behdver veta. Anvand sa begripliga ord som moijligt.
Undvik langa meningar med inskjutna bisatser.

Skriv i aktiv form: Socialstyrelsen har tagit fram riktlinjer.
Skriv inte: Riktlinjer har tagits fram av Socialstyrelsen.

Styckesindelning

GOr texten lattare att ldsa genom att dela in den i stycken. Skriv langa resonemang och férklaringar
genom att anvanda olika stycken, som dnda hanger ihop och bygger pa varandra. Anvand
sambandsord: trots allt, eftersom, darfor att.

Rubriker

Rubriker ska vara korta och beskrivande. De ska innehalla en upplysning, inte en fraga. Brodtexten
efter en rubrik ska ga att forsta dven utan rubriken.

Anvand rubriker for att
e sokmotorer ska hitta innehallet

e lasaren ska hitta ratt innehall pa webbplatsen
e underlatta navigeringen pa sidan.

Textens titel utgor webbsidans adress (url) och ska darfor vara sa specifik som majligt for att
underlatta hittbarheten pa internet.

Underrubriker

Satt in underrubriker dar de fyller en funktion, till exempel for att strukturera texten och underlatta
l[asbarheten.

Punktlistor

Punktlistor gor texten tydlig och lattlast. Anvand helst inte fler an sju punkter i en lista och begransa
langden pa varje punktsats.

Punktsatserna i en punktlista kan inte sta for sig sjalva utan ska alltid ha en inledande fras. Den
inledande frasen ska ga att férsta daven utan eventuell rubrik.

Det finns tre sorters punktlistor:

e listor med substantiv
e listor med verb
e listor som bestar av flera hela meningar.
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Typ 1: Hela listan dr en enda mening och leden bestar av substantiv

Nar hela punktlistan motsvarar en enda mening ska bara den inledande satsen borja med versal.
Sista ledet avslutas med punkt.

Vanliga tecken pa bakterieinfektion ar

e rodnad
e svullnad
e varbildning.

Typ 2: Hela listan @r en enda mening och leden inleds med verb

Nar hela punktlistan motsvarar en enda mening ska bara den inledande satsen bérja med versal.
Sista ledet avslutas med punkt.

Punktsatserna inleds antingen med verbets grundform (att-form), eller i b6éjd form.
Syftet med riktlinjen ar att

e forbattra omhéndertagandet av patienter med migran
e minska skillnaden dver landet i omhandertagandet
e fortydliga vikten av tvarprofessionellt arbete.

Du kan fa sjuklon och sjukpenning samtidigt om du

har inkomst fran arbetsgivare

har inkomst bade av anstallning och som egen féretagare
ar delvis arbetslos.

Typ 3: Punkterna i listan ar hela meningar

| den tredje typen bestar varje led av en eller flera hela meningar. Varje led inleds med versal och
avslutas med punkt.

Sondnaring kan ges pa olika satt:

e Kontinuerligt med sondmatningsaggregat, vilket innebar att matningen sker kontinuerligt
under dygnet i ett sa kallat slutet system.

e Intermittent med sondmatningsaggregat, vilket innebar att matningen sker under 2—-3
timmar med uppehall emellan.

e Som bolusmatning, vilket innebar att matningen sker med hjalp av sondspruta under cirka
20-30 minuter och att mangden vanligtvis motsvarar en maltid.

Kolon i punktlistor

Anvand kolon i typ 3. | typ 1 och typ 2 beror det lite pa. Nar alla led ar en direkt fortsattning pa
meningen fore punktlistan behovs det inget kolon. Om leden ar mer sjalvstandiga skriver man kolon.
Se dven Kolon.
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Fler regler for punktlistor

Det finns ytterligare nagra regler for punktlistor att ta hansyn till:

e Punktsatserna i en lista kan besta av bara ett ord, flera ord, en mening eller flera meningar —
men alla punktsatser ska ha samma form. Blanda inte.

e Inga led ska avslutas med kommatecken.

e Skrivinte ut féljande ord i slutet av det nést sista ledet: eller, och, samt. Om det behovs for
att géra punktlistan tydlig ar inte den inledande satsen korrekt formulerad. Skriv om den i
stallet, eller fundera pa om en punktlista ar ratt presentationssatt for informationen.

Ingresser

Ingressen lyfter fram den viktigaste informationen fran texten. Eventuella ingresser ska vara sa korta
som moijligt, tva till fem rader ar lagom.

Anvand textens nyckelord i ingressen for att lasaren ska hitta till sidan, forsta att hen har kommit till
ratt innehall och vilja lasa vidare.

Kursiv, understruken och fargad text

Kursivera inte. Kursiv text ar svarare att lasa pa bildskarm.

Anvand inte understruken eller fargad text, eftersom det kan tolkas som en lank.

Fet stil

Ett satt att lyfta fram information ar att markera vissa ord med fet stil. Men fetmarkera sparsamt,
endast ett eller nagra fa ord at gangen.

Versaler

Skriv aldrig hela ord med stora bokstaver, undantaget vissa forkortningar. Se dven Forkortningar.

Verb

Undvik Ianga verbformer

Langa verbformer ger ofta ett gammaldags och byrakratiskt intryck.

Skriv: finns, behovs, ta emot, stamma 6verens, fa.
Skriv inte: finnes, behdves, mottaga, 6verensstimma, erhalla.

Anvand aktivt verb

Meningar dar verbet star i aktiv form ar oftast enklare att ta till sig.

Skriv: kontrollera, andra, redogora.
Skriv inte: utféra en kontroll, vidta en dndring, gora en redogérelse.
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Anvand aktiv form

Aktiv form innebar att subjektet ar aktivt och kommer fore verbet i meningen.

Skriv: Socialstyrelsen har tagit fram riktlinjer.
Skriv inte: Riktlinjer har tagits fram av Socialstyrelsen.

Forkortningar

Forkortningar kan forsvara bade ldasning och upplasningsfunktioner. Anvand darfoér bara vedertagna
forkortningar. Skriv alltid ut féljande vanliga uttryck: bland annat, med mera, det vill séga, och sa
vidare, till exempel.

Ibland ar det [ampligt att anvanda forkortningar fér langa namn eller begrepp som aterkommer flera
ganger i texten. Skriv da forkortningen inom parentes nar begreppet anvands forsta gangen. Anvand
darefter forkortningen utan att upprepa namnet eller begreppet.

Exempel: Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB) har gett ut en ny rapport. | rapporten
skriver MSB att...

Initialforkortningar
Skriv initialférkortningar med stora bokstaver, till exempel SKR (Sveriges kommuner och regioner).
Skriv allmant vedertagna férkortningar med sma bokstaver, till exempel cp, ms, tbc, adhd, dna, pdf.

Skriv forkortningar som lases som ord och inte bokstav for bokstav med sma bokstaver, till exempel
aids, hiv, tens.

Anvand stor begynnelsebokstav vid forkortningar som dr namn och ldses som ord, till exempel Fass,
Bris, Unicef.

Ibland finns det en risk att forvaxla en forkortning med ett annat ord. Ett exempel ar kol (kroniskt
obstruktiv lungsjukdom). Skriv da ut hela namnet i anslutning till férkortningen férsta gangen det
namns, eller fortydliga: “lungsjukdomen kol”.

Undvik sa kallade logotypskrivningar. Skriv till exempel bankid och inte BankID (se fler exempel hos i
Sprakradets fragelada).

Titlar

Forkorta titlar sa har: med.dr (dr ar en sammandragning av doktor och da anvénds inte punkt),
med.kand.

Mattenheter

Skriv som huvudregel mattenheters forkortningar med sma bokstaver. For att undvika forvaxlingar
kan det ibland vara battre att skriva ut hela mattenheten, alternativt att skriva

e milliliter som mL
e |iter som L.


https://frageladan.isof.se/visasvar.py?sok=ikea&svar=56746&log_id=937316
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Skriv ihop, skriv isar

Skriv ihop om den starkaste betoningen ligger pa det forsta ordet.
Exempel: alltfor, aterigen.

Skriv isar om den starkaste betoningen ligger pa det sista ordet.
Exempel: allt fler, efter hand, framfér allt, i dag, i morgon, till synes, tills vidare, 6ver huvud taget,
over lag, i stallet.

Det finns undantag till reglerna ovan. Ord som oftast skrivs ihop ar alltihop, alltmer, ibland, ifall, ihop,
ihag, isar, itu, tvartemot.

. o
Bildsprak
Anvand inte metaforer, liknelser och talesatt. Dessa kan tolkas pa olika satt av olika lasare och leda
till missforstand. Skriv alltsa inte exempelvis “levern ar kroppens reningsverk” eller “en ond cirkel”.

Skiljetecken

Anvand skiljetecken for att underlatta lasningen.

Bindestreck

Grundregeln ar att skriva sammansatta ord utan bindestreck, om inte bindestrecket beh6vs for
tydlighetens skull.

Anvand bindestreck vid
e sammansattningar med siffror: 50-arsaldern, covid-19
e forkortningar: ACE-hammare

e flerordiga uttryck: Willis-Ekboms sjukdom
e sammansattningar dar likadana bokstaver kolliderar: ja-anhangare, klaff-fel.

Citattecken

Anvand citattecken for att
e markera eller sarskilja ord i en mening, till exempel en artikeltitel eller ett namn
e visa ett exakt citat.

Anvand inte citattecken for att ange att ett ord har en annan eller glidande betydelse dn den
vedertagna. Anvand till exempel inte ordet epidemi for ett samhallsfenomen.

Anviand begreppet sa kallad fore en alternativ betydelse i stallet for citattecken. Exempel: Man kan fa
en ny medicinsk bedémning, sa kallad second opinion.
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Kolon

Anvand kolon vid

exempel
forklaringar
sammanfattningar
specificeringar
upprakningar.

Skriv: Foljande tecken hos mamman kan tyda pa amningsbesvar: indragen brostvarta, sar, smarta.

Anvand stor bokstav efter kolon nar satsen som foljer efter kolonet dr en egen mening eller ett

namn. Anvand liten bokstav efter kolon nar satsen som féljer efter kolonet inte ar en egen mening,
om det inte galler ett namn.

Anvand dven kolon i sammandragningar (S:t Gorans sjukhus, 21:a mars) samt fore genitiviandelser i

namn som ar initialférkortningar som lases bokstav for bokstav (WHO:s).

Parenteser

Anvand parentes vid fortydliganden och ordférklaringar samt for att specificera forkortningar eller ge

synonymer.

Meningar med inskjutna forklaringar ar svarlasta. Texten blir lattare att lasa om man skriver tva

meningar i stallet for att skriva en inskjuten férklaring inom parentes.

En parentes ska inte innehalla ny information. Texten ska ga att forsta utan att |dsa parentesen.

Semikolon

Anvand inte semikolon.

Snedstreck (slash)

Anvand snedstreck

vid vissa enheter och nir det géller lskemedelsdoseringar, till exempel 70 km/h, 10 mg/ml
i beteckningar for exempelvis tidskriftsnummer, budgetar och lasar.

Snedstreck kan med fordel férekomma for att spara utrymme i tabeller.

Undvik snedstreck i Idpande text och rubriker.
Skriv inte: tva ganger/dag. Skriv i stallet: tvad ganger per dag.

Undvik uttrycket “och/eller” om det gar. Ofta racker det med att skriva "eller”.
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Tankstreck

Var sparsam med tankstreck i [dpande text. Anvand tankstreck vid intervall, till exempel mellan orter
och mellan tal:

° strackan Stockholm—Go6teborg
° 30-40 personer.

Utropstecken

Anvand inte utropstecken eftersom det markerar en kdnsloladdning. Ett battre satt att lyfta fram ett
viktigt innehall ar till exempel en fokusruta eller ikon.

Specialtecken

Undvik specialtecken i [6pande text. De kan stoppa upp ldsningen och forstéra hittbarheten pa sidan.

Matematiska tecken

Anvand matematiska tecken i tabeller eller for referensvarden pa laboratorieprover. Omge
matematiska tecken med mellanslag. Skriv ut matematiska tecken med ord i I6pande text.

Exempel pa matematiska tecken:

< mindre an < mindre an eller lika med = lika med
> storre an 2 storre an eller lika med = ungefar lika med

Procent och promille

Anvand procenttecken (%) och promilletecken (%o) efter tal som ar uttryckta i siffror. Mellanslag
foregar tecknen. Skriv ut orden nér talet ar uttryckt med bokstaver.

Exempel ar

e haltenar3,8%
e prevalensen ar femton procent.

Siffror, tal och antal

Skriv talen ett till tolv med bokstaver i I6pande text. Anvand siffror i sammanhang dar sjalva
sifferuppgiften ar det vasentliga, exempelvis vid doseringar av lakemedel:

e tabletteristyrkan 10 mg
e 1 tablett 2 ganger dagligen.
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Tidsangivelser

Exempel pa olika satt att ange datumperioder:
e 1-15maqj
e 1 november till 13 december
e 2021-2022.

Undvik ospecifika tidsangivelser som numera, nyligen publicerad, i host.

Facksprak och medicinska termer

Anvand vedertagna facktermer. De ar accepterade, spridda och anvdnda inom fackomradet.
Kontrollera stavningen mot Socialstyrelsens termbank, ICD-10, Snomed CT och Svensk MeSH.

Undvik jargongartade ord och uttryck. Exempel &r patienten ska dras pa en konferens, dra kateter,
patienten svalter fran 24.

Sjukdomar

Huvudregeln ar att skriva sjukdomars namn med liten begynnelsebokstav: réda hund, vattkoppor.

Skriv sjukdomar med stor bokstav om de har fatt sitt namn efter en person: Alzheimers sjukdom,
Parkinsons sjukdom. Skriv kortformer dessa sjukdomar med liten bokstav: alzheimer, parkinson.
Observera att genitiv-s:et faller bort for kortformen: Min fru har Alzheimers sjukdom. Hon har
alzheimer.

Bakterier

Anvand stor begynnelsebokstav for det forsta ordet i latinska namn pa bakterier (slaktnamnet) och
liten bokstav for det andra (artnamnet): Staphylococcus aureus, Streptococcus viridans, Legionella
pneumophila.

Skriv den forsvenskade varianten av namn pa bakterier med liten begynnelsebokstav: stafylokocker,
streptokocker, legionella.

Virus

Anvand liten begynnelsebokstav vid namn pa virus, dven néar det géller latinska namn. Skriv
sammansatta namn pa virus med bindestreck: herpes zoster-virus.

Likemedel

Anvand ordet lakemedel, skriv inte preparat eller medicin.

Utga fran Fass nar det géller stavning av lakemedelsnamn. Ange det generiska namnet (verksamma
amnet) och skriv det med liten begynnelsebokstav. Undvik att anvdanda produktnamn och
registrerade varumarken. Anvand aldrig symbolen for registrerat varumarke (®).

Skriv till exempel paracetamol i stéllet for Alvedon.
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Lagar

Namn pa lagar och andra forfattningar skrivs med liten begynnelsebokstav: lagen om
valfrihetssystem, halso- och sjukvardslagen, lex Maria.

Aven namn eller beteckningar pa konventioner, traktater och liknande skrivs med liten bokstav:
barnkonventionen, konventionen om manskliga rattigheter.

Om titeln inleds med ett egennamn far den stor bokstav: Genévekonventionen, EU-férdraget.

Titlar

Skriv akademiska titlar och tjanstetitlar med liten begynnelsebokstav: docent, chefséverlakare,
sjukskoterska. Se dven Forkortningar.

Tabeller

Var sparsam med tabeller eftersom de ar svara att ldsa pa mobiler och lasplattor. Ange bara en
informationsmangd per tabellcell for att uppfylla tillgdnglighetskraven. Anvand med férdel
vedertagna forkortningar for att tabellen inte ska bli for stor. Farg far inte vara den enda
informationsbararen i en tabell.

| word- och pdf-dokument ska tabellen ha en rubrikrad med en tabellrubrik for varje kolumn. Lagg
tabellens titel eller beskrivning under tabellen.

Exempel:
Tabellrubrik fér kolumn 1 Tabellrubrik fér kolumn 2
U-albumin/U-kreatinin-kvot 30 g/mol
Blodtryck 140/90 mmHg
Progresstakt Forsamring av GFR
Blodglukos (vid diabetes) HbAl1c 51 mmol/mol
Rokning Ja

Tabell 1. Prognostiskt ogynnsamma faktorer for utveckling av CKD stadium 5.

Lanktexter

Formulera tydliga lanktexter sa att anvandaren forstar vart lanken gar. Lanktexten ska sa langt som
mojligt stimma 6verens med rubriken pa sidan som lanken leder till. Skriv inte ”Klicka har”.

Ange om lanken leder till innehall i annat dn textformat, som till exempel en pdf, en bild, en ljudfil
eller en film.

Exempel pa lanktext i I6pande text: Rad om att mota personer med skadligt bruk av alkohol finns att
lasa i Stod for samtal om alkohol pa Socialstyrelsens webbplats.



https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/regler-och-riktlinjer/nationella-riktlinjer/riktlinjer-och-utvarderingar/levnadsvanor/stod-i-arbetet/samtal-om-alkohol/
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Exempel pa lanklista:

° Socialstyrelsens indikatorer for god lakemedelsterapi hos dldre (pdf)

) Tinnitus pd 1177.se

Referensangivelser
Ange referenser enligt Vancouversystemet. Skriv referenssiffran i [6ptext inom hakparentes: [1].

Mer information om referenshantering finns i Karolinska institutets universitetsbiblioteks
Referensguide for Vancouver.

Kallor och referenser till de sprakliga riktlinjerna
Material om sprakregler som vi har anvant i arbetet med de sprakliga riktlinjerna:

e Myndigheternas skrivregler — Institutet for sprak och folkminnen (pdf)
e Spraklagen

e Sprakliga riktlinjer fér 1177.se (pdf)

e Svenska akademiens ordlista (SAOL)

e TT-spraket och TT-spraket/skriv

e Vardhandbokens informationsguide

Skriva for webben

Webbresurser for ytterligare forkovran om att skriva for webben:

e Internetstiftelsen i Sverige (ISS)

e Lisbarhetsindex

e Riktlinjer for tillgdngligt webbinnehall — Web content accessibility guidelines (WCAG)

Termer och begrepp

Generellt arbetar vi for att anvdanda standardtermer som finns definierade i bland annat

e Rikstermbanken
e SnomedCT
e Socialstyrelsens termbank



https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/ovrigt/2017-6-7.pdf
https://www.1177.se/Stockholm/sjukdomar--besvar/ogon-oron-nasa-och-hals/horsel/tinnitus/
https://tools.kib.ki.se/referensguide/vancouver/
https://tools.kib.ki.se/referensguide/vancouver/
https://www.isof.se/download/18.17dda5f1791cdbd2873a99/1620030264840/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
http://www.sprakochfolkminnen.se/sprak/sprakpolitik/spraklagen.html
https://www.1177.se/Dokument/Nationellt/Om_1177_dokument/Spr%C3%A5kliga%20riktlinjer%20webbversion.pdf
https://svenska.se/
https://tt.se/tt-spraket/
https://tt.se/tt-spraket/skriv/
https://www.vardhandboken.se/for-forfattare-och-faktagranskare/for-forfattare-och-faktagranskare/informationsguide/
https://www.iis.se/lar-dig-mer/guider/hur-man-skriver-for-webben/
http://www.lix.se/
https://webbriktlinjer.se/lagkrav/folj-standarder-tillganglighet/
http://www.rikstermbanken.se/mainMenu.html
http://www.socialstyrelsen.se/nationellehalsa/snomed-ct
http://termbank.socialstyrelsen.se/
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